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L Bevezetés
A koznevelésrol szold 2011, évi CXC. torvény felhatalmazasa alapjan a
Kozépiskolai Lednykollégium (1145 Budapest, Uzsoki u.34/a)

szervezetére és mikddtetésére vonatkozdé rendelkezéseket, a mikodés ezen dokumentumban
szabalyozandd jogi normait jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

1.  Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatdrozo jogszabalyok:

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
kéznevelési intézmeények névhasznalatarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyverol

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairol
1997. évi XXXI. t8rvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldé 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

1999, évi XLII. torvény - a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasinak egyes szabalyairol

» 2023, évi LIL torvény a pedagégusok Uj életpalydjarol

2. Az SZMSZ legitim:cioja, nyilvanossiga

A Kozépiskolai Leanykollégium jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a nevelbtestiilet a
kollégiumi didkdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadta el. Az errdl sz6lo6 nyilatkozatokat a
zaro rendelkezések tartalmazzak. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol
a fenntartéra, a miikddtetdre tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a mikddtetd egyetértése
sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos dokumentum. Nyilvanossagat az intézmény a honlapra valé
kihelyezéssel biztositja (www.uzsokikollegium.hu).

A Kozépiskolai Leanykollégiumban a jelen dokumentum elfogadisakor nem miikodik sziildi
szervezet, minden felmeriild sziiléi igény esetén biztositjuk, hogy a sziild sajat gyermeke
vonatkozasaban figyelemmel kisérheti a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az ¢ korbe tartozéd
iigyek targyalasakor.

A kollégiumi konyvtair SZMSZ-ét — elfogadisa el6tt — iskolai kdnyvtdr szakteriileten
koznevelési szakértdi tevékenység folytatasara jogosult szakértd véleményezte.

3. Az intézmény neve, székhelye, alapitoja, fenntartoja

-A koznevelési intézmény neve: Kozépiskolai Leanykollégium
-Fenntartdja: K&zép- Pesti Tankeriileti Kézpont

1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.
-Miikddtetdje: K§zép-Pesti Tankeriileti Kozpont

1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.
-Intézmény OM azonositoja: 039153

4.  Azintézmény tevékenységei

Koznevelési és egvéb alapfeladat:
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-Kollégiumi ellatas
» sajdtos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos —
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —latasi fogyatékos
»  externatus
= A kollégiumi maximalis létszdma 52 fo.

- Kollégiumi kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A SZMSZ személyi, idébeli és teriileti hatilya

A SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ a jovahagyast koveto kihirdeteésével hatalyba Iép és visszavonasig hatalyos.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

6. Szervezeti felépités

Kozép-Pesti Tankeriileti

Kézpont
Kollégium vezetdje
\
Igazgato-
helydttes
Nevelotestiilet
Kollégiumi titkar ——
Pedagodgiai
| asszisztensek
1
Technikai
dolgozdk

i A SZMSZ célja, tartalma

A kdznevelésrdl szdld 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan mikddés
garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagégusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi milkidés jogszerii, demokratikus rendjének garantdlasa a
Kozépiskolai Leanykollégiumban (1145 Budapest, Uzsoki u.34/a/).
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II. Miikodés rendje

1. A tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodssanak rendje

1.1.Tanulok

Tanulok szdémadra a belépés lehetdséget a lakhatasi jog biztositja, A kollégiumban 24 oras
szolgalat van.
A tanuldk szobai zarhatok, minden tanulénak sajét kulesa van.

A jogviszonnyal rendelkezok belépése és bent tartézkodasa:
e Munkaviszonnyal rendelkezdk részére nincs korlatozva
e Tanuldi jogviszonnyal rendelkezdk csak szervezett pedagogusi feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az intézményben - a feliigyelet szervezése az igazgatohelyettes
hataskdrébe tartozik,

A nevelési-oktatasi intézményben biztositjuk a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az idészak
alatt, amelyben a tanulok az intézményben tartozkodnak. A vezetdk tényleges
benntartézkodasén kiviili idokben ezt delegalt feladat- és hataskdrben oldjuk meg. Hétkdznap az
Higyeletes” beosztasu tandr, illetve a portas, hét végen az iigyeletes tanar, illetve a portas latja el
a vezet6i feladatok delegalt részét, Ha sziikséges, akkor a vezetd minden esetben elérhetd
(telefonon) és intézkedni tud.

1.2.Az intézményi dolgoz6k munkarendje, a vezetik benntartézkod:isa

1.2.1. A vezetik munkarendje, benntartézkodasinak rendje

A vezetOség a sajat munkdjat ugy szervezi meg, hogy tanév kdzben hétkdznapokon 09:00-20:00
kozott valamelyik vezetd lehetdleg a kollégiumban tartézkodjon. A kollégium 24 oras, folyamatos
mikodésii, ezért a vezetdk valamelyikének (telefonos) elérhetéségét folyamatosan biztositani kell,
ennek érdekében a vezet6k folyamatosan egyeztetni kotelesek.

1.2.2. A pedagiégusok munkarendje

A pedagogusok jogkorét és kotelezettségét jogszabaly rogziti. A munkarend kialakitdsanak rendezé
elvei: a Munka Toérvénykényve, a pedagdgus életpalyarol szold 2023. évi LII. évi tv. és a szakmaisag.
Kialakitasat az igazgatohelyettes végzi és miikdesét felilgyeli, szabélyozza.

A koznevelési foglalkoztatottak munkaid6keretben dolgoznak. A munkaidékeret tartamat a helyben
szokasos modon (belsd halozaton) kizzéteszi a vezetdség.

A pedagégusok helyettesitésének rendje

Valamennyi munkakér esetében a feladatot ellatd kdznevelési foglakoztatott munkakori leirasaban
kell rigziteni a helyettesitést ellato személyt (funkcid alapjan) és a helyettesitett feladatkdrt. A
helyettesitésekrdl, azok adminisztraciojarol, pénziigyi vonzatairdl az igazgatohelyettes gondoskodik.
- A csoportvezetd tanart tavollétében csak pedagogus helyettesitheti az igazgatohelyetties
elrendelése alapjan, mely helyettesités teljes jogkorben és feleldsségi kdrben torténik.
Helyettesitésre heti 10 ora erejéig barmely intézményi pedagogus kotelezhets. Ezen feliil, ha

nincs szabad pedagdgus, csoportisszevonast kelt alkalmazni.
- A pedagégus napi munkarendjét a helyettesitési, iigyeleti, készenléti rendet az igazgaté
allapitia meg. A konkrét napi beosztasok §sszeallitasaval az intézmény feladatellatasanak,
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zavartalan miikddésének biztositasit kell figyelembe venni a tdrvényi Kkorlatozasok
betartasaval. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, a rdtermettség, az egyenletes terhelés.

- A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okdt lehetdleg el6zo nap, de
legkésibb az adott munkanapon 08" draig kételes bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedés torténhessen.

- Egyéb esetekben a pedagdgus az igazgatotol irasban — lehetSleg 3 nappal az esedékesség elott
— kérhet engedélyt a munkahelyének elhagyasara. A munkabeosztas elcserélése irasos kérés
alapjan az igazgato engedélyével torténik.

- A pedagogusok szamdra a kotelezé munkaidon feliil, a nevelé-oktatd munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast elozetes fenntartoi
hozzajarulast kévetden az intézmény vezetdje adhat.

1.2.3. Nem pedagdgus alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a fenntartdé munkaltatoi korébe tartozé nem pedagogus koznevelési
foglalkoztatott munkarendjét az igazgatd allapitia meg az intézmény =zavartalan miikodése
érdekében. Az alapfeladat ellatasat biztositéo intézményegység nem pedagogus alkalmazottjai:
pedagogiai asszisztens, kollégiumi titkar, portasok, takarito.

2. A belépés és benntartozkodis rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

- A sziil6 a gyermekét — a portdn térténd személyazonossag igazolasat kdvetoen —
barmely id6pontban meglatogathatja.

- Csalddtagjait a tanul6 a kételezo foglalkozasi 6rdk kivételével 16.00-21.00 6raig az
elétérben fogadhatja.

- Egyéb esetekben a portas koteles a munkaviszonnyal rendelkez6 ,,vendégfogadot”
felkérni ,,vendége” fogadasara, ebben az esetben minden feleldsség a ,,vendéglatoé”.

3.  Aziinnepélyek, megemtékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsival kapesolatos feladatok

3.1. Unnepélyek, megemiékezések

A kollégium feladatai kodzé tartozik, hogy a tanulokkal megismertessiik a Magyar

Kéztarsasag allami iinnepeit, a hozzajuk kapcsolodo eseményekkel egyiitt. Ugyanakkor

arra is torekedniink kell, hogy itt masképpen, az iskolainal lehetoleg oldottabb

légkorben tinnepeljiink, s minél t5bb élményt nytjtsunk sajatos megkdzelitéseinkkel.

- A kollégium épiiletét a magyar nemzeti lobogoval, valamint az EU zaszloval fel kell
disziteni.

- Nemzeti iinnepeink: marcius 15-e, junius 4-e, augusztus 20-a, oktdber 23-a. (augusztus
20-a a Magyar Koztarsasag hivatalos allami iinnepe, de tanitasi sziinet miatt nem
tudunk ekkor megemlékezést tartani).

- A Kollégiumi munkarendnek megfelelden kell az iinnepséget megszervezni. Oktober 6-

an megemlékeziink az aradi vértanikrdl, februar 25-én a kommunista diktatira

aldozatairol. Tovabbi tarsadalmi és kulturalis {innepeink: januar 22, a magyar kultira
napja; marcius 8. nénap; aprilis 11. a kdltészet napja.

3.2.Kollégiumi hagyomanyok apolisa

- A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjinak, illetve tanuldjanak a
feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megorzése, illetve ndvelése.
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- A hagyominyépolas elosegitése elsosorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

- A hagyomanyapolas eszkozei:

o {innepségek, rendezvények,

o egyeb kulturalis versenyek,

o egyéb sportversenyek,

o egyéb eszkdzdk (pl.: kiadvanyok, njsagok stb.).

- A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan til ujabb
hagyomdanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megorzesérol is.

4, A kollégium miikddési rendjét meghatirozé okmanyok, a térvényes miikidés
alapdokumentumai:

Az intézmény legfontosabb szakmai dokumentumai olyan logikaval irjak le az intézményi
szabalyokat, mely lehetové teszi, hogy az intézmény egyedi sajatossagaihoz illeszkedé szabélyozassal
miikddhessen,

Az intézmény Szervezeti és miikidési szabalyzata (SZMSZ), Pedagogiai Programja (PP) és a
Hazirendje megtekinthetd, illetve arrdl felvilagositas kérhetd:

—intézmény vezetdjénél, valamint az igazgato- helyettesnél

— az intézmény honlapjan. (www.uzsokikollegium.hu)

5. Intézményi dokumentumok nyilvanossiga

A szakmai alapdokumentum
A dokumentum a jogszerii mikddés alapfeltételeit tartalmazza.
- Megismerhetik az intézménnyel jogviszonyban lévok.
- Tajékoztat: igazgatd
- Tajékoztatas kérése: irasban
- Elhelyezése: igazgatoi iroda

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
Az intézmény —a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd —alapito okirataban foglalt miikodési
tartalmak folyamatait e Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi.
- Az intézményi mikodési tartalmak folyamatait e Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban részletezi.
- Tajékoztatas kérése: irasban.
- Elhelyezése: igazgato, tanari szoba, kényvtar, honlap

Pedagogiai Program
Az intézmény pedagdgiai programja képezi a kollégiumban folyo nevel6-, oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait.

Az intézmény pedagdgiai programja képezi a kollégiumban folyd neveld-oktatdo munka

tartalmi, szakmai alapijait.

- A fenti dokumentumokat tovdabba a munkaterveket, beszamoldkat, barmely
jogviszonyban 1évé korlatozas nélkiil megtekintheti.

- Téajékoztatis kérése: irasban

Elhelyezése: igazgato, tanari szoba, konyvtar, honlap

Hazirend

Az intézményben érvényes jogi normak gyiijteménye
- A hazirend az intézményben érvényes jogi normak gyiijteménye.
- Megtekintés: nincs korlatozva.
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- Elhelyezése: honlap, diakok bekdltdzéskor megkapjak

Az éves munkaterv

- Az intézmény hivatalos dokumentuma, mely az intézményi célok, feladatok
megvalositisahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok operativ, id6re
beosztott cselekvési terve a felelosék megjeldlésével. A neveldtestillet késziti el,
elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor.

- Tajékoztatas kérése: irdsban

- Elhelyezése: igazgatdi iroda, tanari szoba

6. Intézményi védd, ové eldirasok
6.1.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet fordit a gyermek, a
tanuld egészséghez, biztonsighoz valo jogai alapjin a teljes korii egészségfejlesztéssel dsszefiiggd
feladatokra, amelyek kiilondsen

- azegészséges taplalkozas,

- amindennapos testmozgas,

- a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggoségek, a szenvedélybetegségekhez

vezetd szerek fogyasztasanak mepeldzése,

- a bantalmazas és eroszak megeldzése,

- a baleset-megeldzés és elsdsegélynyijtas,

- aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A kollégiumban folyé teljes korii egészségfejlesziés figyelembe veszi a tanulok biologiai,
tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatasi intézményben megvalosuld atfogo
prevencios programokba. A Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint tartott tematikus
foglalkozasokon szerepeltetjiik.

A kollégium teljes teriiletén (épiilet, kert), valamint a kollégiumon kiviil a tanulok részére
szervezett rendezvényeken, programokon, tanulmanyi kiranduldsokon a népegészségiigyi
termékadorol szolo 201 1. évi CIIL. térvény hatalya ala tartozd, tovabba alkohol- és dohanytermék nem
arusithaté illetve nem fogyaszthatd.

A tanulo kotelessége, hogy ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szlld hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségilgyi sziirGvizsgalaton, elsajititsa és alkalmazza az egészseégét €s
biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagogusnak vagy
mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, a kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd
allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

6.2.Gyermek- és ifjusagvédelem

Kollégiumunknak nincs gyermek- és ifjisagvédelmi felelse, ezt a feladatot a csoportvezetd tanarok
latjak el. Ezen feladatkériikben:
- tartjdk a kapcsolatot a tanuldé iskolai gyermek és ifjusigvédelmi feladatokat ellato
pedagogusaval
- tdjékoztatjak a kollégium tanuléit, hogy kiilonbdzd problémaikkal mikor, hova, Kihez
fordulhatnak
- sziikség esetén felveszik a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalatokkal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas intézményekkel
- szervezik és Osszehangoljak a kollégium ifjisagvédelmi tevékenységeinek teriileteit
- a csoportvezetd pedagogus kiilonos figyelemmel kiséri a csoportjaban elhelyezett
veszélyeztetett tanulok iigyeit, szorgalmazza veszélyeztetettségitk megsziinését
- apedagdgusoknak kiemelt figyelmet kell forditaniuk a szenvedélybetegségek megelozésere
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- a kollégiumban, illetve mas intézmények rendezvényein tilos a szervezetre kdros cikkek
drusitisa és fogyasztisa
Ennek megfelelden a kollégium egész teriiletén valamint a kollégiumtdl 5 méteres tavolsagon belill
mindenkinek tilos a dohanyzas.

6.2.1. Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtisi rendje

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiilleg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- aKkiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azelsdsegélynynjtas megszervezéserol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét a kollégium igazgatdjanak
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzoirol, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

- akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorarol,

- az épiilet kitiritéserol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

6.2.2. Kiiirités, elozetes felderitési feladatok

Kitiritési tvonal megegyezik a Tiizvédelmi utasitasban levod dtvonallal.
Feladatok:
- akiiiritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani
- személyes targyait, ruhazatat lehetdleg mindenki vigye magaval
- kozmiivek fokapcsoloit le kell zarni
- esetleges detonacios hullam erejének csokkentésére ablakokat célszerii kinyitni
- a teriilet elhagyasa sordn a gyaniis idegen targyak helyét, jellegét meg kell jegyezni
(megmozgatni, megvizsgalni nem szabad)
- épiiletben vagy kdrmyezetében tartézkodo gyaniisan viselkedd, maganal gyanus targyat
hordd személyeket figyelemmel kell kisérni
- mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyaséban segiteni kell.

III. A vezetéi munkarendje

Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét az igazgato allapitja meg, f6 szempontja: az
intézmény zavartalan miitkddése. A munkakéri leirdsokat is az igazgato késziti el.

1. A vezetok munkarendje (igazgato és igazgato-helyettes):
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A szlikebb vezetdség a munkat Ggy szervezi meg, hogy szolgalmi iddszakban hétkéznapokon
09.00-20.00 kdzdtt valamelyik vezetd lehetdleg a kollégiumban tartézkodjon. A kollégium 24 odras,
folyamatos mikodésii, ezért a vezetok allandd elérhetdsége (telefon) elvaras.

2.  Vezetik kozotti feladatmegosztis

A kollégium felelds vezetdje az igazgatd. A kollégium iranyitasat kizvetlen munkatarsaval, az
igazgatohelyettessel végzik. A vezetés a tervezési, a szervezési, iranyitasi, ellenbrzési és értékelési
vezetdi funkeidk ellatasat a rendszer mikodtetése szempontjabdl leghatékonyabb moédon megosztja. A
feladatmegosztas az alabbi tartalmak mentén torténik.

Az kollégium vezetdje:

- A Kdzépiskolai Leanykollégium egyszemélyi felelos vezetoje az igazgato. Jogallasat az
igazgatd beosztds ellatdsiaval megbizott koznevelési foglakoztatottakra vonatkozo
rendelkezések hatirozzik meg.

- Az igazgatonak az intézmény vezetéseében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény és a Kozép- Pesti Tankeriileti Kozpont
SZMSZ-ének idevonatkozo részei allapitjak meg.

- Iranyitja az intézményi stratégiai célok és fejlesztések megfogalmazasat, eldsegiti az
igények, elvarasok feltardsat, valamint a jogszabalyokban és a fenntart6i dontésekben
megfogalmazott feladatok ellatasat.

- Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet-és munkakorillményeire vonatkozo
kérdésekben jogkorét az eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

- Az igazgatd dént az intézmény mikodésével, az alkalmazottak jogviszonyaval és a
tanulok kollégiumi elhelyezésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal a kollégium valamely kozosségének, vagy egy mas személynek a
hatiaskorébe. Biztositja a szakmai feladatokkal 6sszhangban |évd humaneroforras
gazdalkodast, gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogkdort.

- Felel a vezetdi feladatok szakszeri ellatisaért és dsszehangolasaért.

- Gondoskodik a kollégium pedagdgiai programja megvaldsitasanak személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeirdl.

- Elokésziti és vezeti a nevelOtestiilet és az alkalmazottak értekezleteit.

- Gyakorolja a szamara engedélyezett kotelezettségvallalasi €s kiadmanyozasi
jogkoroket,

- Irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai munkajat, figyelemmel kiséri az iizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat.

- Gondoskodik a tanuldi balesetek megel6zésével kapcsolatos, valamint a munka- és
tiizvédelmi  feladatok ellatasirol, a gyermek-és ifjisigvédelmi feladatok
megszervezéserdl,

- Megszervezi az éves munkatervek elkészitését, jovahagyasat, fenntartéhoz torténd
benyujtasat. Kidolgozza a kollégium oktato-neveld munkdjanak munkatervét,

- Intézi a kollégiumba valo felvételi iigyeket (beiskolazas), a palyaorienticidval
kapcsolatos teenddket.

- Kidolgozza a kollégiumi munka ellendrzésének tervét, iranyitja és szervezi az
ellenbrzési terv végrehajtasat, mindsiti, jutalmazza, kitiintetésre javasolja a kollégium
dolgozéit.

- A koznevelési foglalkozatottal szemben a jogviszonybdl szirmazé kotelezettségek
vétkes megszegése esetén a hatalyos jogszabilyok és fenntart6i rendelkezések alapjan
jarel.

- Kidolgozza a nevel6tanirok drabeosziasat.

- Megbizza és felmenti a csoportvezeto tanarokat, a tanuldi tevékenységgel dsszefliggo és
egy-egy tanitasi évben jelentkezo kiilonleges feladatkdr elvégzéséért felelds személyt.

- Gondoskodik az eldirt munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok végrehajtasarol.

- Biztositja a kollégiumi didkdnkormanyzat (DOK) miikodési feltételeit.
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- Elkésziti a kollégium tantargyfelosztasat.
- Megtervezi a kollégium éves koltségvetését.
- Intézi a tanuléi fegyelmi iigyeket.

2.1.Igazgaté- helyettes altalinos feladatai

Az igazgato kozvetlen munkatarsa. Az igazgatot, akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén
teljes feleiGsséggel és jogkdrrel helyettesiti.
Feladatat a Munkakéri leirdsban, a feladatok ott feltiintetett tovabbi megosztasaval, tervszertien és a
jelzett felelosséggel végzi.
Intézi a taniigyigazgatasi, nyilvantartasi és statisztikai igyeket. KIR- személyi nyilvantartas vezetése.

3. A kiadmanyozas és az intézmény képviseleténck szabalyai
3.1. Az igazgatd kiadmanyozasi jogkire:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény koznevelési
foglalkoztatottjaival, munkavallaloival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

- a tankerilleti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézmeényben helyettesités
céljabdl, hatirozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatdi intézkedést;

- a Klebelsberg Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjér6l szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi miikodéséhez kapcsolédé dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyeb leveleket;

- akdzbens6 intézkedéseket;

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylo tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv dltal kért adatszolgaltatasokat.

4. Hataskérik gyakorlisinak médja

Az igazgaté az operativ miikddés érdekében az intézményt érintd, a Kodzép-Pesti Tankeriileti
Ké&zpont hataskorébe tartozo iigyekben eldkészitett iratokat, dontési javaslattal tankeriileti igazgatohoz
terjeszti fel.

4.1.Kotelezettségvallalas rendje

Az igazgaté Kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Kozép-Pesti Tankerilleti Kdzpont
kotelezettségvillalas, ellenjegyzés teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérél szolo
szabalyzata tartalmazza, amelyet az alabbiak szerint gyakorol:

a.) személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

b.) palyazatok benyijtasa és timogatdsi szerzodések megkotése kizarélag szakmai

egylittmiikddésre, képzésen valo részvételre, valamint az 5 millié Ft timogatasi 6sszeget meg
nem haladd, 100 %-os tamogatas intenzitash projektek esetében.

5.  Helyettesités rendje
Az igazgatot tartos tavollétében vagy akadélyoztatasa esetén teljes felelosséggel €s jogkorrel
az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettest tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén teljes felelosséggel és
jogkorrel az igazgatd helyettesiti.

16



Kozépiskolai Leanykollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ikt:U1/38/2026
1145 Bp. Uzsoki u.34/a.

Amennyiben a fenti helyettesitési rend egyéb okbdl nem szervezhetd, igy az igazgato irasban
gondoskodik &nmaga vagy az igazgatohelyettes helyettesitésérol, mely dontés keretében a
helyettesité kiznevelési foglalkoztatott felelosségét, intézkedési jogkorét meghatarozza.

Ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizist — az igazgatét az adott idészakban
hétkdznapon az , iigyeletes” tanar helyettesiti, de jogkdre nem terjed ki semmilyen munkaltatéi
teriiletre. Hétvégén, illetve iinnepnapon a folyamatosan beosztott iigyeletes tanar, de jogkore
nem terjed ki semmilyen munkaltatoi teriiletre.

A vezetbség a helyettesitési rendet (a vezetot helyettesitd konkrét pedagégus személyi
meghatarozasat) minden honap 5-€ig a belsé halozaton nyilvanossagra hozza.

A csoportvezetd tanart tavollétében csak pedagogus helyettesitheti. Helyettesitésre heti 10 6ra
erejéig barmely intézményi pedagdgus kotelezheto. Ezen feliil, ha nincs szabad pedagogus,
csoportosszevonast kell alkalmazni.

Felelosségi szabilyok

6.1.Igazgatd feleldssége

szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatinak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

dontésre eldkészit a kdznevelési intézmény mukddésével, feladatellatasaval kapesolatos
minden olyan {igyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatiskorébe:;
elékésziti a nevelotestitlet feladatkSrébe tartozd dontéseket és a kdznevelési intézmény
koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kéznevelési
intézmeény koznevelési foglalkoztatottjai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérdl,

teljesiti a fenntartd altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv dssze a kdznevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitdsa céljabol

kitelessége, hogy a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

6.2.I1gazgatd-helyettes feleléssége

Fo feladatai ellatasa mellett:

- felelds a neveldtanari adminisztracioért,

- nyilvantartja a helyettesitéseket, tilorakat;

- figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat, elkészitését szervezi,

- éves szinten értékeli a tanulmanyi munkat;

- az intézményi munkaterv alapjan éves tervet készit feladatairdl, ezt egyezteti az
igazgatoval;

- ellendrzési tapasztalatait rogziti, megbeszéli az érintett dolgozokkal, munkéjat feladatok
meghatarozasaval, esetenként tandcsadassal végzi;

- teljes kdriien felel a hazirend, a munka és tiizvédelmi szabalyok a balesetvédelem, a
gyermekvédelem betartasaért, illetve betartatdsaért;

- ellenérzi a nevelbtestiilet tagjainak munkavégzését (Pontossag, munka- és iitemterv
betartasa, iligyeleti tevékenység, csoport és szakkori foglalkozdsok, munkafegyelem, a
lakoszobak és egyéb helyiségek tisztasaga, rendje, fegyelme)

- ellendrzési tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot és a nevelGtestiiletet;
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7.

kialakitja a helyettesitési és ligyeleti rendet, az ezzel Osszefiiggd elszamoldsok
adminisztrativ munkéjat, ellenérzi ennek szabalyossagat, az azzal Osszefliggd
elszamolasokat eldkésziti;

részfelelosok bevonasival koordindlja a sport-, turisztika-, kulturdlis tevékenységet,
pélyazatirast, projektek bonyolitdsat, Didkdnkormanyzat (DOK) munkajat, programok
teljesitését,

kozvetleniil segiti az ifjusagvédelmi feladatok ellatasat;

az igazgato-helyettes felett az egyéb munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja;
koordinalja az iskolakkal valé kapesolattartast;

felelds a létszamnyilvantartasért, a kiilonb6zo statisztikak elkészitéséért;

az igazgato tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén gyakorolja a teljes igazgatoi jogkort
és ellatja az ebbdl addodo feladatokat;

kozremiksdik a vagyonvédelmi, tiizvédelmi, munkavédelmi feladatok ellatasanak
iranyitasaban

Kdtelessége, hogy a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elirt valamennyi
pedagégiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanutl teljesitse.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Q

o

[

A belsé ellendrzést az igazgaté szervezi, az ellenérzési feladatokat részben delegalja. A
belso ellendrzés szoros kapesolatban van az éves munkatervvel, annak részét képezi. A
belsd ellendrzés fo teriiletei: torvényességi, szakmai, gazdasagi. Az ellendrzés kiterjed
az altalanos érvényii rendelkezések megtartasira, a belsd szabalyzatokra, valamint az
utasitisok, munkakéri leirdsok betartasara, az intézményi vagyonvédelemre. Ezek az
ellenérzések egész évben folyamatosak, illetve a napi munkaba beépitettek.
A belsd ellentrzés rendje;
Az igazgatd és az igazpato- helyettes elkészitik a belsd ellen6rzés éves munkatervhez
illesztett programjat, melyet tantestiilettel ismertetni és elfogadtatni kell.
A belsd ellenérzés tartalma és a Mindségiranyitasi Program, valamint a Pedagogiai
Program koherencidjara térekedni kell.
Az ellenorzesi terv nyilvanos, konkrét, iitemezett.
Az ellendrzésrdl feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat az érintettekkel meg kell
beszélni, mérlegelni kell a nyilvanossdgra hozds szintjeit (személyiségi jogok védelme,
adatvédelem).
Az ellendrzés tapasztalatainak visszacsatoldsardl a tervezd6 munka soran is
gondoskodni kell,
A vezetd pedagodgiai szakmai ellen6rzései:
Napi ellendrzés:
o lakészobak, kézosségi helyiségek ellentrzése
¢ iigyeletesi rend betartisanak ellenérzése
* atanuldszobai rend ellendrzése
e hianyzasok, kimendk ellendrzése
¢ apedagdgusok napi munkajanak ellenérzése
Heti ellendrzés:
o csoportfoglalkozasok ellendrzése
» korrepetalasok ellenérzése
o felkészit6 foglalkozasok ellentrzése
Negyedeévi ellendrzés:
¢ tanulmanyi eredmények ellenérzése
o aszilenciumi rend ellenbrzése
e DOK altal szervezett programok
¢ kollégiumi rendezvények
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IV. Kapcsolattartis rendje
1. Belsd kapesolattartis rendje

Az intézmény tagintézménnyel nem rendelkezik.

1.1.Az igazgatd és a belsé szervezeti egységek kozitti kapcsolattartis rendje, formaja

Szervezeti aAbra

igazgato

v ~

ipazgato-helyettes DOK

l
v

tantestiilet

1.2.A vezetdk és az alkalmazotti kézisségek kozitti kapcesolattartas formai és rendje

Az egyes hataskoroket a munkakdori leirasok tartalmazzak.
Az intézmény vezetGségének tagjai:
- az igazgato
- az igazpato-helyettes
- a didkénkormanyzat vezetdje

Az intézmény vezetOsége, mint testillet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az igazpatd kérésére — de legalabb kéthavonta egy alkalommal — a vezetdség
megbeszélést tart, melyrdl irisban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az igazgatosig tagjai
ellendrzesi feladatokat is ellatnak.

A belsé kapcsolattartas: a szervezeti egységek kozott tervezett kommunikacids rendszer,

kapcsolattartis miikddik. A kapcsolatokat a linearis szervezeti struktira modellezi (lasd. fent).

(A kollégiumban sem kollégiumi szék, sem szilldi szervezet nem miikddik. A vezetés
folyamatosan nyitott ennek megvaltoztatasara.)

1.3.A kollégium szervezeti egységei kizitti kapcsolattartis rendje

Az alacsony szervezeti struktira okan a kapcsolattartas formalis szabalyozisa
teljeskdrlien nem szilkséges. A kollégiumban szakmai munkakdzosséget nem muikddtetiink.
Amennyiben sziikséges, a kapcsolatfelvétel érdekében a szervezeti egységek irasban
fordulhatnak a vezetdség felé.

1.3.1.  Pedagogusok kizisségei — tanulok kiozisségei

Az igazgatd a tanulokbol funkcionalis kozdsségeket szervez:

- kollégiumi csoport

- foglalkozasi csoport

A kollégiumi csoportot az e feladattal megbizott pedagdgus vezeti (csoportvezetd tandr), a
foglakozasi csoportot az annak vezetésével megbizott pedagogus irdnyitja (foglalkozasvezetd
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tanar). A vezetéssel, valamint a tantestiilettel tovabba a kollégium mds szervezeti egységeivel
(eil. szolgalat, miiksdés) a csoportok vezetdi tartanak kapesolatot.

A pedagogusok kozdsségeinek a tanuldk kozisségeivel valo kapcsolatat kozosségi szinten az
évente két alkalommal kételezéen megszervezendd kdzgyiilés biztositja.

1.3.2.  Pedagégusok kdzisségei és a sziilok kapesolata

Sziildi szervezet nem miiksdik, ezért a sziilokkel az intézmény direkt modon tart kapcsolatot.
A kollégium vezetéjének illetve nevelotestiiletének feladata a szillok minél részletesebb
tajékoztatdsa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkajarol, tanulmanyarol, a hazi- és napirendrdl,
az Gket érintd belsé szabalyozasrdl, a pedagogiai programrol.

A kapcsolat formai, illetve szinterei:

A személyes talilkozasok érdekében eldzetes egyeztetés utan az iskolai sziiloi
értekezletek elotti orakban a kollégiumi nevelétanarok fogadéorat tartanak.

A sziilok eldzetes egyezietés utan barmikor felkereshetik pgyermekiik tandrat, az
igazgatdhelyettest vagy az igazgatot.

A csoportvezetd tandr a tanulé kollégiumi munkajarél, magatartasarl, a tanulményi
eredmény alakulasardl (kiiléndsen, ha fentiek negativ iranyilak) a szillfket a tanév
soran indokolt esetben kételes irisban értesiteni. Szilkség esetén személyes talalkozot
kér.

Telefonon illetve levélben torténd megkeresés, tajékoztatds,

értékeld levelek kikiildése, azok megbeszélése

1.3.3.  Azon iigyek, amelyekben a sziildi szervezetet, kozdsséget az SZMSZ

véleményezési joggal ruhazza fel

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadasakor nem miikodtetiink kollégiumi sziiloi
szervezetet, mert erre nem mutatkozott igény. Ebbdl addddan jelen szabalyzat nem tud
véleményezési jogot biztositani.

1.3.4.  Kollégiumi szék és az egyéb intézményi kozdsségek kapesolata
A kollégiumban jelenleg nem miikddik kollégiumi szek.

1.3.5. A diikénkormdinyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az intézményi

vezetik kizotti kapesolattartas formadi és rendje

(Ezen beliil diakdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek /helyiségek, berendezések
hasznalata, kéltségvetési tamogatas/ biztositasa)

A koznevelési torvény rendelkezik a tanuldkdzosségeket és a diakonkormanyzatot
érintd  kérdésekben. Miksdési rendjét - DOK SZMSZ - a tanulokdzosség
killdéttgyiilése fogadja el, és a nevelGtestiilet hagyja jova. Elén a miikddési rendben
meghatarozott médon valasztott didkbizottsag all. Tevékenységét a diakmozgalmat
segitd tanar tamogatja és fogja ossze. A DOK e pedagdguson keresztiil is
érvényesitheti jogait és fordulhat a kollégium vezetdségéhez. A kollégiumi kézgyiilés a
kollégium lakéinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztaté foruma, amely minden
kollégista szamara nyilvanos. Az igazgaté altal legalabb évente kétszer, illetve a DOK
miikédési rendjében meghatirozottak szerint hivhato ssze.

A didkinkormdanyzat —a nevel6testiilet véleményének kikérésével - dint
e sajat mikddésérdl,
¢ miikédéséhez biztositott anyagi eszkdz6k anyagi felhasznalasarol,
o hataskérei gyakorlasarol,
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e a kollégiumi didkénkormanyzati tijékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
miikodtetésérol,

e valamint a tajékoztatasi rendszer szerkeszidsége, tanuldi vezetdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni a tanuldkat érintd kdvetkezo
kérdésekben:

» atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor
a hazirend elfogadasakor illetve modositasakor
a kollégium munkdjanak, a tanuldk helyzetének atfogo elemzésében,
értékelésében,
palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezéseben,
az ifjusagvédelmi felelds tanar megbizasa tekintetében,
a tanuldk fegyelmi ligyeiben,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddesi rendjének kialakitasaban,
iinnepségek, programok szervezésében, a hagyoményok épitésében, az e célra
fordithatd pénz felhasznalasaban.

A didkénkormanyzat javaslattevo jogkére Kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden
kérdésre.

A didkdnkormanyzat munkajat segitd pedagdpust a nevelGtestiilet egyeztetési joganak
gyakorlasa mellett az igazgatd bizza meg. Didkvezetoket a tagsag az alapszabaly szerint
véilasztja meg. A didkdnkormanyzat vezetése 6nalldan dolgozik, mikddéséhez az intézményi
tamogatason kiviil az anyagi feltételeket ©Gnalléan teremti meg (a kollégistak Onkéntes
hozzijarulasa, rendezvények bevétele).

A DOK és az intézményvezetés kapesolattartisanak formai:

személyes megbeszélés,
targyalas, értekezlet, gyiiles, didkkozgyiilés,
irasos tajékoztatok, dokumentumok ataddsa

A Kkollégiumi vezetok a kapcesolattartis soran:

atadjak a diakénkormanyzati szervnek, illetve keépviselgjének a diakonkormanyzat
véleményezési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kerésre
biztositjak;

megjelennek a didkkozgytlésen, vilaszolnak a nekik az intézmény milkodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

a diakénkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dintések soran.

Az intézmény hiztositja a diakonkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételeket.

segitd pedagogust,
a didkdnkormanyzat mikdéséhez szitkséges helyiséget,
a diakénkormanyzat miitkddéséhez szilkséges berendezési targyakat.

1.3.6. A Kollégiumi sportkdr, valamint a kollégium vezetése kozotti

kapcsolattartas formai és rendje

A kollégiumban a sporttevékenységet a DOK fogja 8ssze, sportkér, sportszakkdr nem
miikddik.
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2. A kiilsd kapcsolattartas rendje

2.1.Kapesolattartis a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézponttal

Az egységes hivatali milkddés megkdveteli a kiilso és belsé kommunikacios rend kialakitasat. Ennek
megfeleloen az igazgatd

- aszakmai feladatai ellitasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival,

- az intézmény fenntartasa, milkodtetése kérdésében a tankeritlet munkatarsaival,

2.2.A vezetdk és a kollégiumi szék, valamint a kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formiija, rendje

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadasakor nem miikédtetiink kollégiumi széket, kollégiumi szil6i
szervezetet, mert erre nem mutatkozott igény.
A vezetdség minden timogatast megad ilyen irdnyu kdzdsségek mitkodésehez.

2.3.Oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

- A kollégium szoros kapcsolatot tart tobb kdzépfoka kollégiummal, az altaluk
szervezett rendezvényeken a tanulok onkéntes jelentkezés esetén részt vesz, ezek
lebonyolitasahoz minden segitséget megad.

- A kollégium szoros kapcsolatot tart az érdekeltségi korébe tartozo iskolakkal.

- A kollégium kiilénds gondot fordit a kiilonbozé kulturalis intézményekkel (szinhazak,
MUPA -partnerség) valo kapesolatok kialakitasara és fenntartasara. E kapcsolatokat az
intézmény igazgatoja megbizottjai atjan alakitja ki és tartja fenn.

2.4.Egészségiigyi szolgaltatoval valé kapesolattartis rendje

- A kollégium megéllapodas utjan biztositja a didkok egészségligyi ellatasat a XIV.
Erzsébet kiralyné uti rendeld csaladorvosaval, aki a szolgdlati idejében, illetve ha
sziikséges, ellatogat a kollégiumba és ellatja a tanuldinkkal kapcsolatos egészségiigyi
feladatokat.

- A tanuldk betegségilk esetén a rendelési idGben, a kollégium betegnapldjaval felkeresik az
orvosi rendel6t. Amennyiben dllapotuk stlyosabb (pl. lazas) az iigyeletes tanar kihivja az
orvosndt vagy az iigyeletet.

- Minden tanulonak rendelkezni kell TB kartyaval — errél a csoportvezetd tanar
meggy6zddik, ha sziikséges, beszerzését szorgalmazza.

2.5.Pedagogiai szakmati szolgaltatokkal valo kapcsolattartias rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatban all a budapesti POK - kal az alibbi teriileteken:
- tovabbképzések, tanacsadas

- pdlyavilasztas

- pyermekvédelem

- pedagogusminosités

V. Eljarasrendek
1.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

1.1. A dolgozik feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésében és a baleset esctén

Rendkivilli eseménynek szamit kiilondsen: a tiiz, az arviz, a foldrengés, bombariado, egyéb
veszélyes helyzet, illetve a nevel6-oktatd munkat mas moédon akadalyozd, nehezitd koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kiliritésérdl,
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amely a tiizvédelmi szabélyzat szerinti terv alapjan torténik. Az egyéb intézkedést kévetel6 rendkiviili
események bekdvetkeztekor az igazgatd — lehetdség szerint a pedagdégusok bevonadsaval — felelSsen
dont.

Bombariado esetén az a feln6tt dolgozo, akinek az ezzel kapcsolatos jelzés tudomasara jutott
értesiti a rendorséget, az igazgatot vagy a helyettesités rendjében meghatdrozott tanart, aki intézkedik
az épiilet kiiiritésérdl.

A pedagdgusok feladata:
- haladéktalanul jelezzék az igazgatod felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére az
igazgato felelds,
- gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

1.1.1. A tanulébalesetek megeldzése érdekében ellatandoé feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata ellenérizni:

- hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd;

- hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idStartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet;

A csoportvezetd vagy foglalkozasvezetd feleldssége:

- hogy az intézményben a tanuldk csak érintésvédelmileg biztonsdgos eszkdzdket hasznaljanak
(lakoszobakban, kozos helyiségekben),

- A tanulok sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd tanar, illetve sziikség esetén a
munkavédelmi felelds engedélyével hasznalhatnak. (Legfontosabb balesetvédelmi elairasok,
illetve tiltasok a hdzirendben is megtalalhatok.)

- hogy csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatok a konditermi gépek.

1.1.2. A tanulobalesetek esetén ellatandé feladatok

Az igazgatd feladata, hogy a tanuldbalesetek nyilvantartasardl gondoskodjon (a pedagdgus irasos
jelentését a iktatjuk), bejelentés, jegyzokonyvfelvétel a KIR-ben, valamint a Tankeriileti Kézpont
értesitése.

Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgaldsarol, e balesctekrol jegyzOkonyvet (kotelezd formanyomtatvany haszndlataval)
vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntarténak, valamint atadja a tanulo sziildjének (nagykori tanulo esetén a
tanulénak) — egy példany megdrzésérdl gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elhizédasa miatt az adatszolgdltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényr6l
az okok ismertetésével jegyzdkdnyvet készittet,

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- silyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalisarol.

Silyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sérillt halalat (halilos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztéset, illetve jelentds mértekii karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérillést, egészségkarosodast,

- silyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél silyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesziését vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.
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Intézkedik minden tanulébalesetet kivetben a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtértént
balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

1.1.3. A pedagogus feladata:

Az igazgato utasitasdra a balesetekkel kapesolatos jegyzokonyv felvétele, a nyilvantartast végzo
kollégiumi titkarhoz torténd eljuttatdsa.

Nem stlyos balesetekkel kapesolatos feladatok az igazgatd utasitasara:

kozremitkodik a harom napon ti! gyégyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

e balesetekrd! jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhiizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

A nyolc napon til gydgyuld sérilléssel jaro tanulo- és gyermek-baleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tami a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi €s
szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az agazati szabélyozas altal készitett, internet alapt
(hitps://kir2baj.kir.hi/KIR2_BAJ_Adatbejelento/Home/LogOn) jegyzdkdnyvvezetd rendszer
segitségével, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség manudlisan
jegyzokonyvet kell felvenni. Az elektronikus uton kitdltstt jegyzokonyvek Kivételével, a
jegyzbkonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkéstbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus dton
kitoitstt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, tovibba a papiralapi jegyzOkdnyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak; gyermek és Kiskori esetén a sziilonek, illetve a
jegyzokonyv egy példanyit a kiallitd nevelési-oktatdsi intézményében meg kell orizni
(iktato).

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a didkénkormanyzat képviselje részvételét
a tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Minden tanuld- és gyermekbalesetet kévetden meg kel! tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo

esetek megelozésére.

1.14. Tennivalék tiiz észlelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén

- aki észleli, azonnal értesiti a kdrnyezetét, az ligyeletes nevelGtanart, és a vezetdt,
- tizoltdsagot kihivja.

1.1.5. Az iigyeletes portas intézkedése:

- mindenben segiti az iigyeletes neveldtanar munka)at,

- szaggatott csengbhanggal riasztja az épliletben tartozkodokat,

- amennyiben 6 észleli a tilzet a fentieken kiviil azonnal értesiti az igazgatot, és a
tiizvédelmi megbizottat.

1.1.6. Teenddk a tiizriadd elrendelésekor:

- aportas azonnal kinyitja az Ssszes bejarati ajtot,

mindenki abbahagy mindenfajta foglalkozast, tevékenységet,

az egész épiiletet aramtalanitani kell,

vigyazni kell arra, hogy minden helyiséget a menekiild utakon rendben hagyjanak el,

ha szilkséges — az intézményben Iévd felnttek — vigyazzanak arra, hogy a menekiilés
kozben ne t6tjon ki panik,

1.1.7. Tiiz oltasa:

- A tizoltosag megérkezéséig a rendelkezésiinkre all6 eszkozokkel a felndtteknek el kell
kezdeni a tiiz oltasat.
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- Bdrmilyen rendkiviili esemény (bombariado, terrorcselekmény stb.) esetén ugyanezen
pontok érvényesek, kivételt képez a ,,Tiiz oltasa™ alatt l1évo pont.

- Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor a kollégium fenntartojat haladéktalanul értesiteni
kell.

1.2.A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irinyulé eljariasrend

A kollégiumi tagsagi jogviszony létesitésének feltétele, hogy a tanuld kozdsségbe keriilése
elétt rendelkezzen a haziorvosa altal kiallitott, 10 napnal nem régebbi igazoldssal, mely tartalmazza,
hogy kbzosségbe johet, fertdzo betegségben nem szenved.

A tanuldénak joga, hogy a kollégiumban biztonsdgban és egészséges kirnyezetben neveljék,
biztositott legyen a pihenési, sportolasi lehetbsége. Az alapszolgaltatasok kozé tartozik a rendszeres
egészségiigyi ellatas, amit a teriiletileg illetékes haziorvos lat el, A kollégiumban egészségiigyi
eliatasra jogosultak az intézmény kollégiumi jogviszonyban lévo lakoi.

1.3.A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljiaris
részletes szabalyai, kartéritési felelisség

1. Ha a tanuld a Hazirendbe foglalt kételezettségeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Az elsofokd fegyelmi jogkor
gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el. A fegyelmi eljards meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga, illetve a kiskori tanulé szitloje gyermeke ellen kéri.

2. A fegyelmi biintetés megallapitasinil a tanulo életkorit, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény targyi salyat, kézosségre gyakorolt hatasat figyelembe ketl venni.

3. A fegyelmi eljaras meginditasardl a neveldtestiilet a kételezettsegszegésrol vald tudomasszerzéstol
szamitott harom honapon beliil dént. A hatdrozatot irasba kell foglalni, A hatarozatban ki kell térni a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztet6 targyalas lefolytatasanak idopontjara. A hatdrozatot a tanulénak
és/vagy gondviseljének hitelt érdemléen at kell vennie. A hatdrozat mellett a tanulénak és/vagy
gondvisel6jének irasban meg kell kapnia:

- a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetoségérdl, annak lényegérdl szolo

tajékoztatast;

- nyilatkozatot arrdl, hogy hozzdjarul-¢ a targyalas lefolytatiasihoz.

4. A fegyelmi eljaras elott egyeztetd eljarast kell lefolytatni, amennyiben ez ellen a tanuld és/vagy
gondviseldje nem emel kifogast. Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestillet az egyeztetd
eljards alkalmazasdt megtagadhatja. Az egyeztetd eljardas célija a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarast 15 munkanapon beliil le kell folytatni.

5. Az egyezteté eljards lefolytatisira a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadija.

6. Az egyezteté targyalison és a diakonkormanyzat (IDOK) képviseldi megfigyeldi joggal jelen
lehetnek, amennyiben a sérelmet elszenvedd fél vagy az intézmény kéri, targyalasi joggal is
rendelkeznek.

7. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultaciod utan jel6li ki az
eljiras helyszineként szolgald helyiségét a kollégiumnak, valamint az egyeztetd eljaras iddpontjat,
melyrdl az érintett feleket irasban értesiti.

8. Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaert

felelés személy kéri fel az intézmény valamely pedagogusat.

9. Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb
hiarom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskori sértett esetén a
sziil6 nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
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orvoslasara kotstt {rasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a k5telességszegd tanuld csoportjaban meg lehet vitatni,

10. Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, le kell foiytatni a fegyelmi eljdrast.

11. A fegyelmi eljaras lefolytatisaval az igazgato — a nevelétestiilet véleményének kikérését

kévetden — olyan pedagdgust biz meg, akitol az iigy targyilagos elbiralasaban valo részvétel

elvarhato.

12. A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus - az igazgatoval valé egyeztetést

kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalds) helyét, iddpontjét, gondoskodik

a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas
résztvevdinek értesitésérol.

13. A fegyelmi targyaldst a tanuldt tanité pedagdgusokbol, az igazgatobol vagy a feladattal
megbizott helyettesébdl és a didkdnkormanyzatot segito pedagégusbdl allo bizottsag folytatja
le a fegyelmi eljards meginditasatol szamitott igazgatoi dontést kovetd harminc napon beliil.
A fegyeimi targyaldst lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii szotbbséggel elnokot
valaszt.

peor

14. A fegyelmi eljaras id6pontjardl a tanulot és a kiskorii tanulé sziiljét a fegyelmi eljaras
lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol, hogy az eljaras soran a
tanuid meghallgataséra sor keriiljon, és dllaspontjat, védekezését eld tudja adni.

15. Kiskori tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

16. Az diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

17. A fegyelmi targyalds az iigyben kozvetleniil érintettek szamara nyilvanos. A tanulo, a tanuld
gondviseldje és/vagy képviselbje kérésére a nyilvanossag kore bdvithetd.

18. A fegyelmi targyalisrdl jegyzokonyv kell, hogy késziiljon, mely az érintettek egydntetii
tamogatasa esetén digitalisan rogzitett is lehet.

19. Az eljaras soran valamennyi olyan kériilményt meg kell vizsgalni, amely a tanulo ellen, vagy
mellett szol.

20. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- a tanul6 nem kovetett el kotelességszegest,

- a kitelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés Kiszabdsat,

- a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,

- a kitelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kvette el.

21. A fegyelmi biintetés lehet:

- MEeErovas;

- szigor(l megrovas;

- meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvondsa, mely szocialis

kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

- dthelyezés masik szobaba vagy kollégiumba, mely utébbi akkor alkalmazhat6, ha a kollégium
igazgatoja megallapodott a masik (fogad6) kollégium igazgatdjaval;

- kizaras a kollégiumbol, mely a tankdteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkivilli vagy ismétl6do jellegii és igen sulyos.

Fenti biintetések koziil egy tanuléra, ugyanazon eljarasban csak egyfajta biintetés rohaté ki.

22. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytaté bizotisig
elnoke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez0 részét és révid
indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli
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kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

23. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag einske kihirdetést kdvetd
hét napon beliil frasban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
sziilojének. Megrovis és szigoriy megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskori tanulé esetén a sziilo is -
tudomdsul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol
lemondott.

24, Az els6foki hatarozat ellen a tanulo, kiskord tanulé esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendét napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatoja a kérelmet az {igy osszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

25. A tanuldé — a megrovas és a szigoril megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt
all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok cstkkentése, illetve megvonasa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal

-athelyezés masik szobaba vagy kollégiumba fegyelmi biintetések esetén tizenketto honapnal.
-A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a

fegyelmi vétség alapjaul szolgalod cselekmény sulyara valé tekintettel - legfeljebb hat

honap idbtartamra felfiiggeszthetd.

26. A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl szol6 201 1. évi CXC. térvény 58.
§ alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznilatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI - rendelet 53-60. §-ai az iranyadok

Kartéritési feleldsség

Ha kollégiumnak a tanulé jogellenesen kart okozott, a kollégium vezetdje koteles a karokozas
kériilményeit megvizsgilni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetoség szerint a karokozo,
valamint karokozaskor a feliigyeletét ellatd pedagégus személyét megallapitani. A vizsgélatrol
jegyzdkonyvet kell felvenni. Ha a vizsgdlat megallapitasa szerint a kart a kollégium tanuldja okozta, a
vizsgalat eredményéré! a tanulot, kiskordl tanuld esetén sziilojét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megteéritésére.

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével osszefiiggésben a nevelési-oktatisi
intézménynek kart okoz, a Ptk. (2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykdnyvrol) szabélyai szerint
kell helytéllnia.

A kartérités maximalis mértékérdl jogszabaly rendelkezik, igy gondatlan karokozds esetén
nem lehet tobb mint a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések
szerint megallapitott - egyhavi 8sszegének Gtven szazaléka. Ha a tanulo cselekvokeptelen vagy
korlatozottan cselekvoképes, szindékos kérokozias esetén az okozott kdr, legfeljebb azonban a
kotelezd legkisebb munkabér- a karokozds napjin érvényes rendelkezések szerint megallapitott -Gt
havi 6sszegét kiteles megtériteni.

A kollégium a tanulénak kollégiumi tagsagi viszonnyal okozott kdrért vétkességére tekintet
nélkiil, telijes mértékben felel. A Kkartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatisi intézmény feleldssége alol csak akkor mentesill, ha bizonyitja,
hogy a kart a mikodési kérén kiviil eso elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha
azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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Az elektronikus iton eléillitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az intézmény belso vagy kiilsé hasznalatra elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyat az alabbi
eljarasrend alapjan tekintjiik hitelesnek:

1.1épés: A nyomtatvany adatokkal térténo ellatasa (kézi dton).

2.1épés: Az adatlap hataskorrel rendelkezd személy dltal térténd aléirasa, az intézményi
kiérbélyegzdvel valo ellatasa.

3.1épés: Az adatlap céliranyos felhasznélasa, melynek iktatasi hattere van.

Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tiarolt dokumentumok kezelési rendje

A 229/2012. (V111.28.) Kr. elbirasainak megfeleloen a Kozoktatasi Informacios Rendszert (KIR)
alkalmazzuk.

Szilkség esetén ki kell nyomtatni és az igazgaté alairasaval valamint a korbélyegzovel hitelesiteni kell
az alabbidokumentumokat:

-intézménytdrzs adatok modositasat

-pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozo adatbejelentéseket

-a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentéseket

-oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista

(Adatkezelési Szabalyzatban mellékletként.)

3. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasit jogszabaly eldirja, tovibba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével dsszefliggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabily
rendelkezése alapjin készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

A kollégium szakmai tekintetben dnallo.
A szervezettel és a mikodéssel kapcsolatosan minden olyan iigyben a szervezeten beliil a
dontési hataskorrel rendelkezd személy, szervezet dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

3.1.A tanulokhoz kapcsolédé miikddési szabalyok — kollégiumi jogviszony, tanuléi jogok

3.1.1. A kollégiumi jogviszony létrehozdsa

A leendd kollégiumi tanulok a tovabbtanulasi lapjukon kérhetik kollégiumi elhelyezésiiket,
errdl az érintett iskola igazgatdja kiild hivatalos értesitést. A felvételt az iskolatol fiiggetleniil is lehet
kérni, kiskorti tanulé esetén a sziilé, nagykori tanuld esetén a tanulo kérheti irasban a felvételét. A
felvétel szempontjai: szocidlis raszorultsig, fSldrajzi tavolsag, kozlekedési lehet6ség valamint egyéni
szempontok. A felvételrdl az intézmény igazgatdja dont.

A kollégiumi felvétel, vagy annak elutasitisa nem lehet fegyelmezési eszkdz.

3.1.2. A kollégiumi tagsag megsziinése, megsziintetése

A tanulé kollégiumi tagsaga megsziinik

a) a tanuldi jogviszony megsziinésével, egyébként a tanév végén,

b) a kollégiumbdl kizaré fegyelmi hatirozat jogerére emelkedésével,

¢) ha a tanulé kollégiumi tagsigat fizetési hatralék miatt az igazgatd - a sziild, nagykorid tanulo
esetében a tanuld eredménytelen felszdlitisa és a tanuld szocialis helyzetének vizsgilata utan -
megsziinteti, a megsziinés targyaban hozott véglegessé valasanak napjan,

d) ha a tanuld, Kiskor(l tanulo esetén a sziilé a tanuld kollégiumi tagsagargl irisban lemond, a
nyilatkozatban megjeldlt napon,

€) ha a tanulot masik kollégium atvette, az atvétel napjan.

Kikaltzés: a tanév rendje szerinti utolsé tanitasi napon tanuldi adminisziracio nélkiil, a tanév mas
idopontjaban a kollégiumi tagsagi viszonyt megsziinteté hatdrozat napjan. Utobbi esetben az
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adminisztraciot a szabélyozott eljaras szerint kell lefolytatni (tartozasok, kdvetelések), ennek felelose a
csoportvezetd tanar.

3.1.3.  Altalanos miikodési rendelkezések

- A tanulék az igazgato altal meghatarozott idépontban — altalaban a tanévkezdést
megel626 napon — kéltéznek be a kollégiumba. A bekdltdzés 11-16 ordig tart, 16 orakor
sziilGi értekezletet tartunk.

- A kollégium a tanév befejezéséig iizemel. Igény szerint biztositja a nyari szakmai
gyakorlat és felvételikre valé kdzvetlen felkésziilés idotartamara a szallast és az
étkeztetést, valamint a szakmai segitséget.

- A kollégium — mint az feladatkorébdl egyertelmiien kovetkezik — elsésorban nem
szocidlis, hanem pedagogiai, tehetséggondozo ellatast biztosit tagjai szamara.

- A kollégiumi csoport atlagos létszama 25 fo (maximum 28 f6). A foglalkozasi
csoportok létszama 5-28 8, egyéni torodés esetén (mely altalanos személyiségfejlesziés
vagy tantargyi fejlesztés is lehet) 1-4 5.

- specialis jellege miatt, a foglalkozasi csoportok tanulolétszama feladat szerint, de
maximum 10-20 {6.

- A csoportok létszamat és Osszetételét a helyi kdriillmények - alapvetden a pedagogiai
program - figyelembe vételével az igazgatd hatarozza meg, a nevelotestiilet €s a
diakonkormanyzat véleményének meghallgatasa utan.

A tanuld, a kiskora tanulé sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
kollégiumi dontéshez, amelybdl a tanuldra, (sziilore) fizetési kotelezettség hirul,
tovabba a kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével, megsziinésével, a tanulora harulo
fizetési kotelezettségekkel (pl. kartérités) kapcsolatos iigyekben a sziilot irasban
értesiteni kell.

- Azok szamara, akik nem dllnak jogviszonyban a kollégiummal, a belépés kizardlag a
portasnal valo jelentkezés utan torténhet. A portas a latogatot telefonon bejelents, és a
hazban az ligyeletes pedagogus vagy vezeto fogadja. A tanuldk szobaiban idegen
személy nem tartézkodhat.

3.2.A tanulé jogai

A tanuld joga kiiléndsen, hogy igénybe vegye a kollégiumban rendelkezésre allo eszkdzoket, a
kollégium létesitményeit és a kollégiumi kényvtari szolgaltatast.

A tanuld joga kiilondsen, hogy hozzijusson a jogai gyakorlasahoz sziikséges informacidkhoz,
tajékoztassik a jopai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy részt vegyen a diakkdrok munkajaban, és kezdeményezze azok
létrehozasat, tagja legyen iskolai, miivelodési, milvészeti, ismeretterjesztd, sport- €s mas kdroknek.

A tanuld joga kiilénosen, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrdl, az Ot neveld és oktatd pedagégus munkajirol, a kollégium
milkddésérdl, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrdl, valamint e
kérben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen a kollégium vezetbihez, pedagogusaihoz, a
diakdnkormanyzathoz, és arra legkésébb a megkereséstol szamitott tizenot napon belil érdemi vélaszt
kapjon. Ezen joga érvényesitésének teljes korii biztositasa érdekében az igazgatd minden honap elso
hétfdjén fogadodrat biztosit.

A tanulé joga kiilonosen, hogy személyesen vagy képviseldi utjan- jogszabdlyban
meghatarozottak szerint - részt vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban.

A tanulé joga kiiléndsen, hogy a diakdnkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért,
tovabbé kérje az 6t ért sérelem orvoslasit.

A tanulénak joga, hogy a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak, tanulmanyi rendjét pihen6idd, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelGen
alakitsak ki. A kollégium hazirendje biztositja ezen jog érvényesiilését.
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3.2.1.  Szocialis timogatas raszoruld tanuldk részére

Tanuloé vonatkozasaban a tamogatas alapvetoen a lakohely szerint illetékes Gnkormanyzat
jogkére. A csoportvezetd tanar tajékozodas utan segiti az érintett sziilok ilyen iranyd szandékat.

3.2.2. Kedvezményes étkezés biztositasa

A hatilyos jogszabalyok értelmében megfelelé dokumentiltsag esetén biztositjuk a
kedvezményes étkezést.

3.2.3.  Azétkeztetés

A kollégium tanuldi és dolgozdi részére az étkezést a fovaros étkeztetési szervezete
biztositja.

- Atanuldk részére a munkanapokon napi haromszori (reggeli, ebéd, vacsora) étkezést
biztositunk.

- Az étkezéssel kapcsolatos intézkedésekért az igazgato felel.

- A tanuldk étkezési igényiiket, lemondast az étkezést biztosito szervezet felé jelzik.

- A harom napon tili, orvosi vagy a sziil6 alta! igazolt hidnyzas esetén a téritési dij
aranyos részével a kivetkezo havi téritési dijat csdkkenteni kell.

- A kollégium dolgozoi megfelel6 téritési dij ellenében vehetik igénybe az étkezést.

- Az intézménybdl ételt kivinni csak az igazgato irasbeli engedélyével lehet.

3.3.Kimend, eltivozas, tavolmaradas

- A tanulok a tanitas befejezése és a kollégiumi munka megkezdése kozotti, valamint a
vacsora utani idovel szabadon rendelkeznek, kivéve, ha kotelezé kollégiumi
foglalkozasok érintik ezt az iddszakot. Ejszakai, illetve t5bb napos tavollétet csak orvosi
vagy szil6i vagy iskolai irasos igazolas alapjan lehet kérni, és ezt az igazgato
engedélyezi.

- Mulasztasok igazoldsat sziilo vagy orvos teheti. A hianyzasokat az iigyeleti napléban
rogziteni kell.

- A tanulok a tanulmanyi, illetve kozdsségi munkajuk fiiggvényében mentesiilnek a
munkavégzés idobeni kotottsége alol (,,szabadszilencium™). Annak elveirdl, mértékérol
a hazirend intézkedik.

- A tanuldk minden hétvégén hazautazhatnak,

- Amennyiben a tanulé hétvégi eltiavozasrol, vagy hétkdzi kimendjérol idoben nem tud
visszaérkezni, a kollégiumot a sziilének 24 oran beliil értesitenie kell, tavollétét pedig
utdlagosan igazolnia kell. Amennyiben a tanulé a hazirendben meghatarozott idére nem
érkezik vissza, ugy a kollégiumot az iddpont lejarta utani 24 oran belill értesiteni
koteles tavolmaradasanak okardl és visszaérkezésének varhato idépontjarol.

- Ha a tanuld nem teljesiti e kotelezettségét és a csoportvezetd tanarnak semmilyen
informacio nem 4ll rendelkezésre a tanulérdl, gy a visszaérkezés idopontjatél szamitott
24 6ran beliil a sziiloket értesitenie kell a tanuld tavolmaradasarol. A sziilével torténd
kapcsolatfelvétel felelose a csoportvezetd tanar.

- A hétkozi éjszakai tavolmaradast a sziilonek minden esetben eldzetesen, frasban (fax,
levél, e-mail) kell kérnie.

- Abban az esetben, ha a tanulék mindegyike hazautazik, a kollégiumot zirva tartjuk.
(hétvége, tavaszi, téli, nyari sziinet).

- A kollégium felel6sségi kire a pénteki eltavozassal megszlinik, ebben az esetben ugy
tekintjiik, hogy a tanulé a hétvégét a sziilo feliigyelete alatt t6lti. Egydattal rogzitjiik,
hogy a kollégiumbdl valé tavozast kdvetden, amennyiben a tanulé nem a sziilbhoz
tivozik, feleldsséget nem tudunk vallalni.
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- Amennyiben a tanulé a hazirendben meghatarozott iddre nem érkezik vissza, tgy a
kollégiumot az idépont lejarta utani 24 oran beliil értesiteni koteles tivolmaradasanak
okardl és visszaérkezésének varhaté idépontjardl.

- Ha a tanuld nem teljesiti e kitelezettségét és a csoportvezetd tanamak semmilyen
informéci6 nem 4l rendelkezésre a tanulérdl, gy a visszaérkezés iddpontjatdl szamitott
24 éran beliil a sziiloket értesitenie kell a tanulé tavolmaradasardl. A sziilvel torténd
kapcsolatfelvétel felelse a csoportvezetd tanar.

3.4.A tanulok kollégiumon kiviili tevékenysége

- A tanulo kollégiumon kiviili elfoglaltsagait tartalmaban nem szabalyozzuk.
Lehetdsegiink arra terjed ki, hogy a kotelezé kollégiumi foglalkozasok latogatasat
elbirjuk, vagy ezek aldl felmentjiik — ezzel befolyasolva a kollégiumon kiviili
tevékenységét (miivelddési hazak, szakkdrok, tanfolyamok, szinhaz, filmezés,
miivészeti csoport, sportegyesiilet).

- Az iskola altal szervezett tanitdson Kkiviili elfoglaltsigokra az iskola kérésére,
értesitésére a tanulo elengedhetd.

4. Panaszkezelés rendje

- A panasz sz6ban és irasban is megfogalmazhato.. A beérkezett panasz kezelését nem lehet halogatni.
A panaszkezelésnek irisos nyoma kell hogy legyen.. A név nélkiili vagy azonosithatatlan
bejelentd altal megtett bejelentés vizsgalata mellézhets.

- Bérki tehet panaszt, aki a kollégium miikdésével kapcsolatban jog-vagy érdeksérelmet kivan

megsziintetni. Panaszt tehet egyén és csoport (érdekképviseletén keresztiil).

Panaszt benyujtani: Kézépiskolai Leanykollégium, 1145 Budapest, Uzsoki utca 34/a levélcimen lehet.

Mindazon személyeknek, érdekvédelmi csoportoknak benytijthaté a panasz, akik a kollégiummal
alkalmazdsban allnak, ahhoz jogszeriien kapcsolédnak és a panaszkezelésre van kompetencidjuk. A
panaszos donti el, hogy a bejelentést kinek fogalmazza meg, kinek juttatja el. A panaszt minden
cimzetinek fogadnia kell. Amennyiben a panasz kezelésére nem latja magat kompetensnek, vagy a
panaszost, vagy magat a panaszt —amennyiben irisban keriilt megfogalmazisra —tovabbitja arra a
szintre, ahol a panaszkezelés a nézete szerint megtdriénhet.

Nagyobb horderejii panaszokat az intézmény vezetdjének irasban kell benyijtani. Az intézmény
vezetGjének minden hozza érkezett panasszal foglalkoznia kell —10 napon beliil egyeztetni kell az
erintettekkel, a panaszt ki kell vizsgalni - majd 30 napon beliil el kell biralni és a panaszost {rasban
tajékoztatni kell. Amennyiben a panaszos a panaszat széban adja el8, arrdl az intézmény vezetdje
feljegyzést készit.

Panaszkezelés szintjei:

- érdekvédelmi csoport (pl. DOK, szakszervezet)

- pedagdgus

- igazgatd helyettes

- igazgatd

- fenntarto

Amennyiben az érdekvédelmi csoport, a pedagdgus vagy az igazgatohelyettes altal torténd
panaszkezelés a panaszos szamara nem megnyugtatd, fordulhat az igazgatohoz. A probléma tovabbi
fennallasa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

Dokumentacios hattér:

Amennyiben a panasz az intézmény vezetdjéhez érkezik, ,,Panaszkezelési nyilvantartas™ t kell
vezetni (a kévetkezé adatokkal):

I. A panaszos neve, benyiljtas iddpontja, témaja

2. A panasz rovid leirdsa
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3. A panasz kivizsgalasanak fobb lépései, szerepldi, eredménye

4. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
5.Az intézkedés végrehajtasaért felels személy neve

6.A panasztevo tdjékoztatasanak idopontja

7.Egyéb, a konkrét helyzet hozta adatok, tények rogzitése.

5.  Azigazgato feladat- és hataskirébil leadott feladat- és hataskérsk

Munkakéri és hataskori leirasok
s A Kozépiskolai Leanykollégium az alkalmazottak kozott meghatarozott rendben elosztotta

a feladatokat. Ezzel egyattal meghatirozta a hataskoroket is, melyben az egyes
munkavallalok kételesek eljarni. A pontos meghatarozasokat a beosztashoz tartozo
hataskéroket az egyes feladatellatasi funkciok munkakori leirasai tartalmazzak. Az
intézmény fenntartoi kérében (Kozép- Pesti Tankeriileti Kozpont) ezek az alabbiak:

igazgatd - pedagogus

igazgatOhelyettes — pedagopus

nevel6tanar

kollégiumi titkar

Munkakiri leirasok

A munkakéri leiras tartalmazza:

* A munkakér megnevezését

« A munkavillald tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkoret
« A munkakére szerinti ellenorzését

» A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat

Igazgaté

NKkt.69.§ (5) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznilasat és beosztdsit, a
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni,

A pedagoégus kitelességei és jogai

A pedagogus alapvet feladata a rabizott a tanulok nevelése, oktatasa, a kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramja szerint.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- neveld és oktatd munkdja sorin gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a tanulé egyéni képességeit, adottsigait, fejlédesének itemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a Kiilonleges béandsmodot igényl6 tanuloval egyénileg foglalkozzon, szilkség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii tanuld felzark6zasat eldsegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuiokat,

- eldmozditsa a tanuld erkdlcsi fejlodését, a kézosségi egylittmiikddés magatartdsi szabalyainak
elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

- egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kérnyezettudatossagra, egészséges é¢letmodra, hazaszeretetre nevelie a
tanulokat,

- a sziildt (torvényes képviselt) rendszeresen tijékoztassa a tanuld teljesitményérdl,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a kollégium déntéseirdl, a tanulé
tanulmanyait, fejlodését érintd lehetdségekrol — a tdjékoztatast sziikség szerint levélben,
telefonon, elektronikus iiton tegye meg.
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- a testi testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges ertfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

- tegyen meg minden tole telhetot annak érdekében, hogy a feleldsségére bizott tanuldk szilkebb
és tagabb lakokdrnyezete folyamatosan megfeleljen az elvarasoknak (higiéniai,
vagyonvédelmi, esztétikai szempontok),

- a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és viltozatos modszerekkel kozvetitse, neveld és
oktatdmunkdjat éves és foglalkozasi szinten, tanuléesoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet,

- a pedagogiai programban meghatarozottak szerint a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanulok munkajat,

- vegyen részt a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
irdnyitsa,

- a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

- pontosan és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, a kollégiumi
{innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére szerezze meg a kotelezé mindsitéseket,

- a hivatali titkot érizze meg,

- hivatasahoz mélté magatartist tanisitson,

- a tanulé érdekében miikédjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézmények — Killondsen az
érintett iskola — dolgozdival (osztalyfondk).

6. A nevelétestiilet feladatkirébe tartozoé iigyek atruhazisa

A kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC t&rvény szerint a nevel6testiilet, meghatarozott idore,
vagy alkalmilag bizottsigot hozhat létre, illetve egyes jogkdreit atruhazhatja a
didkdénkormanyzatra.

Az atruhazott jogkdr gyakorloja a neveldtestilletet tajékoztatni kételes - a nevelbtestiilet altal
meghatérozott modon és idGben - azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizisabol eljart.

6.1. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelési
kérdésekben, illetve a miikdéssel kapcsolatos iigyekben, a koznevelési toérvényben és mas
jogszabélyokban meghatarozott esetekben dontési, egyébként véleményezési és javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik. A nevelbtestillet miikodésének €s dontéshozatalinak a rendjét nmaga hatarozza meg.
Tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betsltd alkalmazottja, valamint a neveld €s
oktaté munkat kozvetleniil segité felséfoka végzettségli dolgozok. A pedagogus és a nevelo-oktato
munkat kozvetleniil segité alkalmazott a biintetSjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato
személynek mindsiil.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiillete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmeény
miikddésével kapcsolatos iigyekben valamint a tSrvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Dontéseit
egyszerli szOtbbséggel nyilvanosan hozza, ettdl eltéré modon torténd dontésrol esetenként kiilon
eljarasban dont,

A tantestiilet az atruhazott feladatokkal kapcsolatosan esetenként hatirozza meg a beszamoltatas
rendjét (pl. fegyelmi bizottsag, mindségi csoport, DOK, KT, stb.)
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A kollégiumban alkalmazott pedagdgusoknak felséfoku pedagégiai végzettségiieknek kell lenni. A
pedagégusok munkaidejét, dijazasat, a vonatkozo hatilyos jogszabilyok, rendeletek, utasitasok
szabalyozzak.

6.2.Munkarend

A pedagdgus napi munkarendjét a helyettesitési, iigyeleti, készenléti rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg. A konkrét napi beosztasok dsszeallitasaval az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni a térvényi korlatozasok betartasaval,

A pedagogus a munkabél valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 08.00 éraig koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedés tGrténhessen.

Egyéb esetekben a pedagogus az igazgatotol irasban — lehetdleg 3 nappal az esedékesség eldtt
— kérhet engedélyt a munkahelyének elhagyasara. A munkabeosztas elcserélése irdsos kérés
alapjan az igazgatohelyettes engedélyével torténik.

A pedagogusok szamira a kdtelezd draszamon feliili, a nevelo-oktato munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az intézmény vezetdje ad az
igazgatohelyettes javaslata alapjan. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, a ratermettség, az
egyenletes terhelés.

A pedagogusok napi munkaido beosztdsit a tantargyfelosztas értelmében kell tervezni
torekedve az egyenld munkavégzés elvének betartasaval.

6.2.1. A nevelditestiilet jogkorei

A neveldtestiilet a kollégium pedagogusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatiarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort
betdltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd felsdfoku
végzettségii alkalmazottai.

A nevelGtestiilet feladata a kollégium pedagogiai programjanak kidolgozasa és
elfogadasa.

A neveldtestiilet déntési jopkirébe tartozik:

- atovabbképzési program elfogadasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

- ahazirend elfogadasa, megallapitasa,

- atanulok fegyelmi ligyében vald dontés,

- szakkorok, klubok miikodésének meghatarozasa,

- akollégium neveld tevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek inditasa és értékelése,
- aneveldtestiileti jogkdrék atruhazasarol vald dontés,

- tovabbképzési program elfogaddsa,

- asziilokkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a kollégium miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben:
- atanulokozosségek dintési jogkorébe tartozo kérdésekben,
- azigazgatohelyettes megbizasakor,
- csoportbeosztas, munkaid6 beosztas és a pedagogusok megbizasai megallapitasaban,
- a kollégium koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre dllo pénzeszkozok
felhaszndlasiban,

Egyéb eloirasok
- Tilos a tanuldk és hozzatartozok kozétt mindennemii pénzgyiijtés.
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6.3.

A pedagogusok és mas dolgozok megjelenésiikkel, magatartasukkal, viselkedés-
és beszédkultirajukkal kételesek pozitiv példaként szerepelni tanuléink elétt.

A kollégium dolgozoinak, tanuldinak korében egyetlen part, vallisi és egyéb
szervezet érdekében sem lehet szervezd, 1éritd, agitacios munkat kifejteni.

A pedagogusok és mas dolgozok, a tanulok, tovabba iigynokok, iizletszerzok a
kollégium teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

6.2.2. A pedagégus

A pedagogus feladata, hogy megfelelé pedagogiai felkésziiltséggel, felelosséggel és
onallosagpal céltudatosan vélassza ki és hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott
neveld hatasokat és lehetoségeket a fiatalok személyiségének sokoldalu
kibontakoztatasa érdekében.

Kozremitksdik a kollégiumi kdzosségek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

Felelés a kollégium tanuloinak erkolcsi fejlodéséért, tanulmanyi munkajaért,
miivelodéséért, kulturdlt és egészséges életmodjaért. Gondoskodik szamukra a
sziikséges tanulmanyi segitségrél, az életpalyara térténd felkészitésrol. Tamogatja a
tanulok sporttevékenységeét,

Segiti és tamogatja az éltala iranyitott csoport 6ntevékeny kibontakozasait.

Torekszik az Oszinte, nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitasara és megerdsitésére,
igényeljék tanicsait, segitségét.

A nevelBtandr a kollégium Szervezeti s Miikddési Szabalyzata, pedagogiai programja,
éves munkaterve, az egyéb illasfoglalasok és utmutatok, valamint az igazgatd dltal
megadott szempontok alapjan, felkésziil a tanév tervszeri neveldmunkajara.

Az igazgatoval (igazgatohelyettessel) egyeztetett, a munkatervében részletezett médon
rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskolai osztalyfondkével, sziikség szerint
szaktanaraival, szakoktatéival. Tapasztalatairdl tijékoztatast ad a testiilet tagjainak.

A tanuldk személyiségének fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit
az altala valasztott formaban Ggy régziti, hogy azt barmikor hasznélni tudja, s annak
alapjéan differencialt jellemzést tudjon adni a tanuldkrél.

Munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds szerint végzi. A
foglalkozasokra felkésziil, és elvégzi a munkajahoz tartozo adminisztraciot.
Rendszeresen ellenérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasigat, a
személyi tulajdonukat képezo targyak rendben tartasat.

Gondoskodik a betegek orvosnal torténd megjelenésérol, az orvos utasitasainak
betartasarol.

Az igazgato (igazgatohelyettes) altal meghatirozott beosztds szerint pihend- és
munkasziineti napokon {sziikség szerint éjszaka is) szolgalatot teljesit.

A személyi adataiban és lakcimében bekovetkezett valtozasokat, tovabba szabadsiga
idején tartdzkodasi helyét, bejelenti.

Valamely beosztés szerinti foglalkozas elhagyasira, elcserélésére - legalabb egy nappal
korabban - bejelentési kotelezettséggel tartozik munkahelyi vezetojének. Ha munkéjat
valamilyen oknal fogva a meghatirozott idoben nem tudja elkezdeni, haladéktalanul
koteles azt jelenteni.

A pedagogus a 2023. évi LII. évi térvény szerint

- anyagi felelosséggel tartozik a gondozasara bizott eszkdzok, gépek, szerszamok,
egyéb felszerelések épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

A Kkollégiumban foglalkoztatott valamennyi pedagogus koteles ismerni ezen
eldirasokat.

Neveld-oktato munkat segité alkalmazottak

A kollégiummal jogviszonyban éllé nem pedagégus beosztasu dolgozo a nevel6-oktaté munkat
segitd alkalmazott.
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6.4. Kollégiumi titkdr

Napi munkajat az igazgato iranyitasaval, utasitdsai alapjan végzi.

Munkaideje heti 40 dra, atlag napi 8 6ra. Munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg.

Kiemelt feladatai, felelosségi korei az aldbbiak.

— Napi bejévd és kimend postazasi feladatok (fogadas-kiildés, iktatas, elosztés, nyilvantartas,
archivalas) ellatasa.

— Térzskonyv naprakész vezetése ellendrzése.

—Adatszolgaltatasok elkészitése a megfeleld szintekre —a kdzvetlen munkairanyitd utasitasainak
megfeleléen

~Az intézmény igényléseinek, igénybejelentéseinek elkészitése és a tankeriilet,

a felé térténd tovabbitasa.

—A tankeriilet altal jovahagyott eldlegek felvétele.

- Szamlak, pénzmaradvany befogadasa, az elszamolas elokészitése és bevitele a tankeriiletbe -
elszamolas.

- Technikai dolgozdk munkéjanak koordinalasaban valo részvétel.

- Napi feladatat a munkakdéri leiras alapjan végzi.

Pedagégiai asszisztens

Munkajat az igazgatd iranyitasaval a neveldtestiilette] dsszehangolva végzi. Ugyeleti tevékenységet
folytat. A didkokra vonatkozo pedagogiai tapasztalatait megosztja a tantestiilettel. Munkaidejét rogziti
a Kréta feliiletén, Tevékenységérdl, munkaidejében tapasztalt eseményekrol feljegyzést készit az
iigyeleti naploban,

Tovabbi munkakorok-technikai dolgozdok

—portas

—takarito

Napi feladatukat az igazgato altal meghatarozott munkakori leirdsukban rogzitettek alapjan, és az
igazgaté utasitasainak megfelelden latjak el.

i Kollégiumi csoport

A kollégista tanulokat a kollégium vezetdsége a Pedagogiai Programban rogzitett szempontok
figyelembe vételével sorolja csoportokba. Csoportot valtani az igazgatd jovahagyasaval lehet. A
csoport élére a kollégium vezetdsége csoportvezetti feladatok ellatisara egy pedagogust allit.

A csoportvezetd tanar kotelessége, hogy a kollégiumi életben, a tanulok otthonszerii
egyiittélésben rejlé nevelési lehetoségeket onélldan, felelosséggel és céltudatosan hasznalja ki
Csoportjdban feladata az egymashoz valo alkalmazkodas kialakitisa és fejlesziése, a szabélytiszteld
(melynek csak egy része a jogi normagyijtemény, azaz a Hazirend) magatartis kialakitasa, az
illemtudd viselkedésre, a tisztességre, az erkdlcsosségre, egymas irdnti tiirelemre, a massag
elviselésére, a személy-, a magdn- és kozosségi tulajdon, altalaban az etikai, esztétikai, természeti, az
ember altal létrehozott értékek védelmére vald nevelés.

8. Foglalkozisok célja, szervezeti formai, idékeretei
8.1.A tanulékhoz kapcsolodé tanuldsszervezési, kollégiumi életet szervezd szabalyok

A tanév helyi rendjét a mindenkori jogszabily (rendelet) szerint alakitjuk ki.
A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
a kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokat, ha a kollégium szervez ilyet,
a sziinetek idGtartamat,
a megemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi tinnepek megiinneplésének iddpontjat,
a neveldtestiileti értekezletek idopontjat.
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A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldk
feliigyeletérol.

Az érettségi elott allo végzos tanuld kollégiumi ellatasa a ballagas napjaig tart. Ezt kvetden
egyéni keérés benyljtasaval igényelhetdé kollégiumi ellatis, melyrdl a csoportvezetd tandr
vélemeényének meghallgatasaval az igazgatd dont.

A tanév rendjét, programjait a neveldtestitlet hatarozza meg és rigziti az éves munkatervben.

A kollégistak szaméra a csoportvezeto tanar heti 15 6ra kételezo foglalkozast ir eld.

A kollégiumban a kollégiumba felvett és az externatusi elhelyezésben részesiild tanuldk részére:
felzarkoztato, tehetség kibontakoztatd, specialis ismereteket ado(egyéni) felkészitd, szabadidd
eltoliését szolgalé foglalkozdsokat, v alamint a tanuldval valé egyéni torédést biztositd
foglaikozasokat szerveziink. A kollégiumi foglalkozasokat csoportos és egyéni mddon lehet
megszervezni.

8.1.1.  Felkészito foglalkozisok:

Tanulast segitd foglalkozasok:
- rendszeres iskolai felkésziilést biztosito foglalkozas,
- tehetséggondozo foglalkozas,
- felzdrkoztatasa, a kiemelkedo képességii tanulok gyorsabb haladasanak,
- sajatos érdeklédést tanulok foglalkoztatisanak biztositisa,
- szakkorok, didkkorok,

8.1.2,  Csoportfoglalkozisok:
- tematikus csoportfoglalkozasok,
- altalanos csoportfoglalkozas.

- specidlis ismereteket ado felkészitd foglalkozasok

8.1.3.  Szabadidd eltioltését szolgilé foglalkozisok és egyéni torddést biztosité
foglalkozasok

A szabadidé eltéltését szolgdlo foglalkozasok:
- a szakkordk, onképzokorsk, valamint a szabadon valaszthatd foglalkozasok egyiittes néven

diakkorok,
* atanulok igényeinek, érdeklodési kérének megfelelden szervezbdnek,
® a vezetdket az intézmény igazgatdja bizza meg,
* a foglalkozasok meghatirozott rendben, tematika szerint térténnek,
e a foglalkozasokrol naplot kell vezetni, ha azt a tanulo a rendelet alapjan

kotelezd foglalkozasnak valasztotta,

Szakkdrokon kivilli egyeb foglalkozasok:
a tanulok javaslatara jonnek létre,
- vezetését az intézmény pedagogusa, vagy mas kiilsd szakember végzi az igazgatofelkérésére.
A tanulminyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, kollégiumok kozétti
versenyek, bajnoksagok, diaknap.
A nem heti, vagy havi rendszerességpel szervezett szabadidds tevékenységeket, kollégiumi
_programokat az éves munkaterv tartalmazza.
Evente két alkalommal diaknapot szerveziink. Programjat a didkénkormanyzat és a kollégium
vezetése egyetértésben allitja Sssze.
- A fenti foglalkozasokon a kollégium tanuléi korlatozas nélkiil részt vehetnek.
Részletesebben e témakdrben a Pedagogiai Program és a Hazirend szabalyoz,

A kollégiumi éietet, napirendet ugy kell kialakitani, hogy a tanulok részére biztositva legyen
naponta a testmozgas, sportolas lehetdsége.
A mindennapi testedzést a tanuldk az alabbi médon gyakorolhatjak:
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asztalitenisz (télen az alagsorban, nyaron a teraszon)
futas, tollaslabda: a kollégium kertjében

konditerem (alagsorban, egész évben)

(iszas (a szomszédban lévo BVSC uszodaban egész évben)

lgénybevételiik a csoportvezetd tanar engedélyével és feleldsségével torténhet. A helyiségben

feltiintetett rend alapjan haszndlhaté a kondicionald terem. Mikodtetéséért az ezzel megbizott
pedagogus a felelés. A kollégiumban szervezett foglalkozasok formait, tematikait bévebben a
Pedagogiai Program tartalmazza.

8.2.A kollégista tanulok munkarendje

A tanulék az iskolai szervezésii elfoglaltsagokon kiviili idot a kollégiumban toéltik és
tanulasra, miivelddésre, sportoldsra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra,
rendezvényekre, személyes dolgaik és kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre
forditjak.

Az intézményi rendszabdlyok (hazirend) tartalmazzak a tanulék jogait és kotelességeit,
valamint a tanuldk belsd munkarendjének részletes szabalyozisait. A hazirend betartasa
minden kollégista jogviszonyban lévo tanuld szamara kotelezé (fiiggetleniil a tanuld
életkoratol). Erre elsosorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a beosztott
pedagogusok figyelnek.

8.3.A tanuld feliigyeletére vonatkozd szabalyozas

10.

10.1.

A tanuld feliigyelete a nevelési- oktatasi intézményben: a tanulo testi épségének
megovasarol és erkdlesi védelmérdl valo gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe
torténd belépéstdl — jellemzden a vasarnaponkénti visszaérkezéstdl - a nevelési-oktatasi
intézmény jogszerii elhagyisdig - jellemzoen a péntek délutani hazautazasig - terjedd
idoben, tovabba a pedagdgiai program részeként kitelezd, a nevelési-oktatasi intézményen
kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

A kollégiumban biztositjuk a pedagdgiai feliigyeletet azoknak a tanuldknak, akik nem
vesznek részt koliégiumi foglalkozason. Erre a feladatra iigyeletesi rendszert
miikddtetiink. A foglalkozasokra beosztott tanuldk feliigyeletét a foglalkozast vezetd
pedagdgus latja el. Ebresztést kévetden a iigyeletesi beosztas kezdetéig (jellemzoen 6:00-
15:00) a munkavégzésre beosztott tandr(ok) litja el a tanulok feliigyeletét. Az esti
idészakban a felligyeletet a beosztott pedagogusok latjak el. Ejszaka ligyeletes tanar
gondoskodik a tanulok feliigyeletérdl.

Felndttoktatis — az intézmény ilyen tevékenységet nem folytat

Nevelési-oktatasi intézményen beliil mikéddé pedagogiai szakszolgailat

Nem miikédik ilyen

Vagyoni jogok dtruhazasakor a tanulét megilletd dijazis megallapitisinak szabalyai

Vagyoni jog kérdéskdrének szabalyozasa: a tanulok altal a kollégiumi nevelés-oktatas
folyamataba illesztetten elballitott értékek a kollégium tulajdonit képezik. Amennyiben ez
értékesitésre keriil, az intézmény koéltségszamitast végez és a tanuld altal hozzaadott érték
aranyaban a tanulét megilleti a bevétel ezen hanyada.

A konyvtar mikiadése

A kényvtar miikddésének részletes szabilyait a kdnyvtar SZMSZ-¢ tartalmazza
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A konyvtirra vonatkozd adatok:
-A konyvtar jogilag és szervezetileg a kollégium része.
- A kollégiumi kdnyvtar nem 6nalld jogi személy, nem 6nalloan gazdalkodo szervezet.

A kollégiumi kinyvtar feladatai
- akollégium nevelési-oktatasi munkajihoz sziikséges dokumentumok biztositisa
- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol
- agyijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Grzése, gondozisa €s
rendelkezésre bocsatasa
- egyéni és csoportos haszndlat biztositasa

A konyvtar szolgaltatasaival a kollégium tanuldi, tandrai, dolgozoi élhetnek.

A konyvtari szolgaltatis igénybevételénck feltételei

Nyitvatartasi id6 alatt a kdnyvtar vezetésével megbizott tanar jelenlétében a konyvtarhasznalatra
jogosultak a kollégium didkjai, tanarai, dolgozoi. A hasznalok a beiratkozassal vallaljak, hogy a tiiz- és
balesetvédelmi eldirasokat, a dokumentumok és a technikai berendezések szakszerii hasznalatat
betartjak, az okozott karért teljes anyagi felelosséget vallalnak. A kényvtar szolgaltatasi ingyenesek.

A kolesiinzés szabdlyai

A kivalasztott dokumentumot a kényvtar vezetésével megbizott tanar felirja a kdlcsonzési naploba
(datum - szerz0 - cim-alairas).

A kinyvtir nyitva tartisa

A tanév elején torténik a nyitvatartisi rend megallapitasa, amely idé alatt a konyvtar valamennyi
szolgaltatasa igénybe vehetd.

Allomanykezelés

A konyvtari dllomény gyarapitasat részletesen a kdnyvtar Gyiijtokori Szabalyzata tartalmazza.
Allomanyapasztas okai lehetnek: tartalmi elavulas, folés példanyok, hasznalat kovetkeztében
elhasznalodott, olvasénal maradt (elveszett, megsemmisiilt), elhdrithatatlan esemény miatt
megsemmisiilt (tiizkar, beazas, lopas).

Az allomanyba vételt és az allomanyellendrzést az 1997. évi CXL térvény hatarozza meg.

A koényvtarral kapesolatos tovabbi, itt nem szabalyozott teriileteket a Konyvtar Milkodési Szabalyzata
és annak mellékletei tartalmazzak.

Pedagogusok kinyvtiarhasznalata

A pedagdgusok a kollégium kényvtaran keresztiil hasznalatra megkaphatjak a munkdjukhoz
szilkséges tankdnyveket, tanari segédkdnyveket, lehetoség szerint informatikai eszkdzoket: laptop,
tablagép.

VI1. Zaré rendelkezések

Az SZMSZ hatdlyba lépése
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A SZMSZ-t 2026. év szeptember 21. napjan a nevelétestiilet a kollégium vezetdjével egyiitt
elkészitette és elfogadta, az igazgaté jovahagydsat kovetben lép hatilyba és visszavondsig
érvényes. A fenntarto eldzetes egyetértése sziikséges a program azon részei tekintetében, ami

tobbletkdtelezettséggel jar a fenntartd szamara.

Budapest, 2026. szeptember 21.

PH.

d U

iguzgato

Az SZMSZ-elkészités eljarasrendjének rigzitésére

A didkdnkormanyzat véleménye:

Az intézménydiakonkormanyzata a Kézépiskolai Leanykollégium SZMSZ-énck elfogadasihoz
magasabb  jogszabilyban  meghatarozott tartalmak  szabilyozasihoz (a  dokumentumok
nyilvanossiganak biztositasa, az intézmény tdjékoztatisi kotelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogdt korlatozis nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban éit véleményezeési
jogdval, lasd alabb.

Legitimacios eljaras

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2026.
szeptember 17. napjan tartott iilésén megtargyalta.

Alairasommal tanisitom, hogy a didkdnkormdnyzat véleményezési jogit jelen SZMSZ
feliilvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatarozott {gyekben gyakorolta, az abban
foglaltakkal egyetértve a neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

diakdnkormanyzat vezetdje
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Igazgatoi nyilatkozat:

A jelen szabalyzat elkészitésekor a kollégiumban sem kollégiumi szék, sem sziil6i szervezet
nem miikédik, mert erre nem mutatkozott igény. Ebbol adodéan jelen szabalyzat nem tud
véleményezési jogot biztositani.

Budapest, 2026. szeptember 21.

PH. & (,'}.ﬂu . U'\ ] ...............

igazgato

Fiiggelékek:

—

szamu melléklet: Munkakéri leirasok
2. szamu melleklet: Gyiijtdkiri Szabdilyzat

3. szami melleklet: Adatkezelési szabilyzat

4. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat
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