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L Bevezetés
A koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény felhatalmazisa alapjan a
Kozépiskolai Lednykollégium (1145 Budapest, Uzsoki u.34/a)

szervezetere és miikodtetésére vonatkozo rendelkezéseket, a miikodés ezen dokumentumban
szabilyozand6 jogi normait jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

1. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabélyozasi kérét meghatarozé jogszabalyok:

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

= 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

= 2012. évi L toérvény a munka térvénykonyvérél

" 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

= 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi 1gazgatasrol

= 35/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

= aziskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

= 2011. ¢évi XLI térvény a nemdohinyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazésanak egyes szabalyairol

= A kozalkalmazottak jogalldsarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény és a végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL.30), tobbszér modositott korméanyrendelet

2. Az SZMSZ legitimacidja, nyilvanossiga

A Kozepiskolai Lednykollégium jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelétestiilet a
kollégiumi didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadta el. Az errél sz616 nyilatkozatokat a
zéar6 rendelkezések tartalmazzik. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek ¢érvénybelépéséhez, amelyekbdl
a fenntartéra, a miikodtetére tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése
sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos dokumentum. Nyilvanossigat az intézmény a honlapra vald
kihelyezéssel biztositja (www.uzsokikollegium.hu).

A Kozépiskolai Lednykollégiumban a jelen dokumentum elfogadésakor nem mitkodik sziildi
szervezet, minden felmeriil sziil6i igény esetén biztositjuk, hogy a sziild sajat gyermeke
vonatkozasidban figyelemmel kisérheti a tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozéd
tigyek targyalasakor.

A kollégiumi koényvtar SZMSZ-ét — elfogadasa elétt — iskolai konyvtar szakteriileten
koznevelési szakértdi tevékenység folytatdsara jogosult szakérté véleményezte.

3. Az intézmény neve, székhelye, alapitéja, fenntartéja

-A koznevelési intézmény neve:Kozépiskolai Leanykollégium

-ldegen nyelvii megnevezése: nincs
- Székhelye: 1145 Budapest, XIV. ker. Uzsoki u.34/a
-Alapitoja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
-Fenntartoja: Ko6zép- Pesti Tankeriileti Kézpont
1149 Budapest, Mogyorddi at 21.
-Miikodtetoje: Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont
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1149 Budapest, Mogyoraodi ut 21.
-Intézmény OM azonositoja: 039153

4. Az intézmény tevékenységei

Ko6znevelési és egyéb alapfeladat:

-Kollégiumi ellatas
= sajatos nevelési igénytli tanulok integralt nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos —
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —latasi fogyatékos
= externatus
= A kollégiumi maximalis létszama 52 6

-Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

Az intézményvallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. A SZMSZ személyi, iddbeli és teriileti hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ a jovahagyast kovetd kihirdetésével hatalyba 1ép és visszavonasig hatalyos.

A SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

6. Szervezeti felépités

Kozép-Pesti Tankeriileti

Kozpont
Kollégium vezetdje
\
Intézményvezeto-
helyéttes
Nevelotestiilet
—— Rend-
Kollégiumi titkar szergazda
0,5 statusz

Technikai
dolgozok
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A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtési rendeletében foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk, a gyermekek és pedagogusok kozotti
kapcsolat ersitése, az intézményi miikodés jogszerfi, demokratikus rendjének garantaldsa a
Kézépiskolai Lednykollégiumban (1145 Budapest, Uzsoki u.34/a/).

II.  Miikddés rendje

1. A tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

1.1.Tanulok

Tanulok szamara a belépés lehetéséget a lakhatasi jog biztositja. A kollégiumban 24 6ras
szolgalat van.
A tanulok szobdi zarhatoak, minden tanul6nak sajat kulcsa van.

A jogviszonnyal rendelkezdk belépése és bent tartézkodésa:
e Munkaviszonnyal rendelkezdk részére nincs korlatozva -
e Tanuloi jogviszonnyal rendelkezdk csak szervezett pedagogusi feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az intézményben — a feliigyelet szervezése az igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

A nevelési-oktatasi intézményben biztositjuk a vezet6i feladatok ellatasat az alatt az idészak
alatt, amelyben a tanulok az intézményben tartozkodnak. A vezetk tényleges
benntartozkodésan kiviili idékben ezt delegalt feladat- és hatdskorben oldjuk meg. Hétkoznap az
»lgyeletes” beosztasu tandr, illetve a portas, hét végén az iigyeletes tanar, illetve a ports 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 vezetok benntartézkodasa

1.2.1. A vezet6k munkarendje, benntartézkodisanak rendje

A vezetdség a sajat munkajat Gigy szervezi meg, hogy tanév kézben hétkdznapokon 09:00-20:00
kozott valamelyik vezetd lehetéleg a kollégiumban tartdzkodjon. A kollégium 24 érés, folyamatos
miikddeést, ezért a vezetdk valamelyikének (telefonos) elérhetéségét folyamatosan biztositani kell,
ennek érdekében a vezetdk folyamatosan egyeztetni kotelesek.

1.2.2. A pedagégusok munkarendje
A pedagogusok jogkorét és kotelezettségét jogszabaly rogziti. A munkarend kialakitdsanak rendezé
elvei: a Munka Térvénykonyve, a KIT és a szakmaisag. Kialakitasat az igazgatohelyettes végzi €s
mitkodését feliigyeli, szabalyozza.

A pedagdgusok helyettesitésének rendje

Valamennyi munkakér esetében a feladatot ellatd kozalkalmazott munkakoéri leirdsaban kell
rogziteni a helyettesitést ellato személyt (funkcié alapjan) és a helyettesitett feladatkort. A
helyettesitésekrdl, azok adminisztracidjardl, pénziigyi vonzatairdl az igazgatohelyettes gondoskodik.
- A csoportvezetd tanart tavollétében csak pedagdgus helyettesitheti az igazgatohelyettes
elrendelése alapjan, mely helyettesités teljes jogkorben és felelésségi korben torténik.
Helyettesitésre heti 10 ora erejéig barmely intézményi pedagdgus kotelezhetd. Ezen feliil, ha

nincs szabad pedagogus, csoportdsszevonast kell alkalmazni.
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A pedagogus napi munkarendjét a helyettesitési, ligyeleti, készenléti rendet az igazgatod
allapitja meg. A konkrét napi beosztasok Osszeallitasaval az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositdsat kell figyelembe venni a torvényi korlatozasok
betartasaval. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, a ratermettség, az egyenletes terhelés.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 08% 6raig koteles bejelenteni az intézmény vezet8jének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedés torténhessen.

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

A pedagogusok szamara a kotelezd munkaidoén feliil, a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast elézetes fenntartdi
hozzéajarulast kovetéen az intézmény vezetdje adhat.

1.2.3. Nem pedagogus alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a fenntartd munkaltatdi korébe tartozd nem pedagdgus koézalkalmazottak

munkarendjét az intézményvezeto allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Az
alapfeladat ellatasat biztositd intézményegység nem pedagdgus alkalmazottjai: rendszergazda,
pedagogiai asszisztens, kollégiumi titkar, portasok, takarito.

2.

3.

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

- A sziil6 a gyermekét — a portan torténd személyazonossag igazolasat kovetéen —
barmely idépontban meglatogathatja.

- Csaladtagjait a tanulo a kotelez6 foglalkozasi orak kivételével 16.00-21.00 6raig az
elotérben fogadhatja.

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

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok

3.1.Unnepélyek, megemlékezések

(e témakorben egyetértési jogot gyakorol a didkonkormanyzat)

- A kollégium feladatai kozé tartozik, hogy a tanulokkal megismertessilk a Magyar
Koztarsasag allami tinnepeit, a hozzajuk kapcsolodd eseményekkel egyiitt. Ugyanakkor
arra is torekedniink kell, hogy itt masképpen, az iskolainal lehet6leg oldottabb
légkorben tinnepeljiink, s minél tobb élményt nydjtsunk sajatos megkozelitéseinkkel.

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

- Nemgzeti innepeink: marcius 15-¢, janius 4-e, augusztus 20-a, oktdber 23-a. (augusztus
20-a a Magyar Koztarsasag hivatalos allami iinnepe, de tanitdsi sziinet miatt nem
tudunk ekkor megemlékezést tartani). :

- A kollégiumi munkarendnek megfelelden kell az tinnepséget megszervezni. Oktober 6-
an megemlékeziink az aradi vértanukrol, februar 25-én a kommunista diktatira
aldozatair6l. Tovabbi tarsadalmi és kulturalis tinnepeink: januar 22. a magyar kultira
napja; marcius 8. nonap; aprilis 11. a koltészet napja.

3.2.Kollégiumi hagyomanyok apolasa
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A hagyomdnydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjénak, illetve tanuléjanak a
feladata. A hagyoményapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé
hirnevének megbrzése, illetve novelése.
- A hagyomanydpolas elsésorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

- A hagyomanyapolas eszkozei:

o unnepségek, rendezvények,

o egyéb kulturalis versenyek,

o egyéb sportversenyek,

o egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
- A nevel0testiillet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok épolasin tal wjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok
apoléasarol, megbrzésérdl is.

4. A Kkollégium miikddési rendjét meghatirozoé okmanyok, a térvényes miitkodés
alapdokumentumai:

Az intézmény legfontosabb szakmai dokumentumai olyan logikéval irjak le az intézményi
szabalyokat, mely lehetdvé teszi, hogy az intézmény egyedi sajatossagaihoz illeszkedd szabalyozassal
mitkodhessen.

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

—intézmény vezet6jénél, valamint az intézményvezetd- helyettesnél

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

5. Intézményi dokumentumok nyilvianossiga

A szakmai alapdokumentum
A dokumentum a jogszerii miikodés alapfeltételeit tartalmazza.
- Megismerhetik az intézménnyel jogviszonyban 1évok.
- Tajékoztat: igazgatd
- Tajékoztatas kérése: irasban
- Elhelyezése: igazgatoi iroda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Az intézmény —a jogszabalyi eléirasoknak megfelelendd —alapité okirataban foglalt miikodési
tartalmak folyamatait e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.
- Az intézményi mikodési tartalmak folyamatait e Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban részletezi.
- Tajékoztatas kérése: irasban.
- Elhelyezése: igazgato, tanari szoba, konyvtar, honlap

Pedagogiai Program
Az intézmény pedagogiai programja képezi a kollégiumban foly6 neveld-, oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait.

- Az intézmény pedagdgiai programja képezi a kollégiumban foly6 nevel8-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait.

- A fenti dokumentumokat tovabba a munkaterveket, beszamolokat, barmely
Jjogviszonyban 1év6 korlatozas nélkiil megtekintheti.

- Tajékoztatas kérése: irasban

- Elhelyezése: igazgato, tanari szoba, konyvtar, honlap

Hazirend
Az intézményben érvényes jogi normak gyiijteménye
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- Ahazirend az intézményben érvényes jogi normak gytijteménye.
- Megtekintés: nincs korlatozva.
- Elhelyezése: honlap, didkok bekoltozéskor megkapjak

Az éves munkaterv

- Az intézmény hivatalos dokumentuma, mely az intézményi célok, feladatok
megvalésitasdhoz  sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok operativ, idére
beosztott cselekvési terve a feleldsok megjeldlésével. A nevelbtestiilet késziti el,
elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor.

- Tajékoztatas kérése: irasban

- Elhelyezése: igazgatdi iroda, tanari szoba

6. Intézményi védd, 6vo elbirasok
6.1.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet fordit a gyermek, a
tanul6 egészséghez, biztonsighoz vald jogai alapjén a teljes korti egészségfejlesztéssel Osszefiiggd
feladatokra, amelyek kiilondsen

- azegészséges taplalkozas,

- amindennapos testmozgas,

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

vezetd szerek fogyasztasanak megel6zése,

- abantalmazas és erészak megel6zése,

- abaleset-megeldzés és elsésegélynyijtas,

- aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A kollégiumban foly6 teljes korii egészségfejlesztés figyelembe veszi a tanuldk biologiai,
tarsadalmi, €letkori sajétossagait, beillesztheté a nevelési-oktatasi intézményben megvalosulo atfogo
prevencios programokba. A Kollégiumi Nevelés Orszdgos Alapprogramja szerint tartott tematikus
foglalkozasokon szerepeltetjiik.

A kollégium teljes teriiletén (épiilet, kert), valamint a kollégiumon kiviil a tanuldk részére
szervezett rendezvényeken, programokon, tanulményi kirdndulasokon a népegészseégligyi
termékadorol szol6 2011. évi CIIL torvény hatélya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem
arusithato illetve nem fogyaszthato.

A tanuld kotelessége, hogy 6vja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgilaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat véds ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté 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 ifjiisagvédelmi feleldse, ezt a feladatot a csoportvezet tanarok
latjak el. Ezen feladatkoriikben: .
- tartjdk a kapcsolatot a tanuld iskolai gyermek és ifjuisagvédelmi feladatokat ellato
pedagogusaval
- t4jékoztatjdk a kollégium tanuldit, hogy kiilonboz8 problémaikkal mikor, hova, kihez
fordulhatnak
- szilkség esetén felveszik a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalatokkal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas intézményekkel
- szervezik és 6sszehangoljak a kollégium ifjusdgvédelmi tevékenységeinek teriileteit
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- a csoportvezetd pedagogus kiilonds figyelemmel kiséri a csoportjdban elhelyezett
veszelyeztetett tanulok tigyeit, szorgalmazza veszélyeztetettségiik megsziinését
- apedagogusoknak kiemelt figyelmet kell forditaniuk a szenvedélybetegségek megelézésére
- a kollégiumban, illetve més intézmények rendezvényein tilos a szervezetre karos cikkek
arusitasa és fogyasztasa
Ennek megfelelden a kollégium egész teriiletén valamint a kollégiumtol 5 méteres tavolsagon beliil
mindenkinek tilos a dohdnyzas.

6.2.1.  Katasztréfa-, tiiz- és polgiri védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felels vezetdnek a veszélyeztetett éptilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét a kollégium igazgatojanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrél,

- avesz€lyeztetett épiilet jellemzGir6l, helyszinrajzéarol,

- azépiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

- akozmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszaméarol, életkorarol,

- az épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetbéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv
vezet§jének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és tanuléja koteles betartani.

6.2.2. Kiiirités, elézetes felderitési feladatok

Kiiiritési utvonal megegyezik a Tiizvédelmi utasitasban levé utvonallal.
Feladatok:
- akaliritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani
- személyes targyait, ruhazatat lehetéleg mindenki vigye magaval
- kozmiivek f6kapcsoloit le kell zarni
- esetleges detondcids hullam erejének csokkentésére ablakokat célszerti kinyitni
- a teriilet elhagydsa sordn a gyanus idegen targyak helyét, jellegét meg kell jegyezni
(megmozgatni, megvizsgalni nem szabad)
- ¢piiletben vagy kornyezetében tartozkodd gyantisan viselked$, maganal gyanis targyat
hord6 személyeket figyelemmel kell kisérni _
- mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

III. A vezetéi munka rendje
Az intezményben az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezeté éllapitja meg, f8

szempontja: az intézmény zavartalan miikodése. A munkakoéri leirasokat is az intézményvezetd késziti
el.
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1. A vezet6k munkarendje (intézményvezet6 és intézményvezets-helyettes):

A sziikebb vezetSség a munkét gy szervezi meg, hogy szolgalmi idészakban hétkéznapokon
09.00-20.00 kozott valamelyik vezetd lehetdleg a kollégiumban tartézkodjon. A kollégium 24 oras,
folyamatos miikodésti, ezért a vezeték allando elérhetdsége (telefon) elvaras.

2. Vezetok kozotti feladatmegosztas

A kollégium felel6s vezetdje az igazgatd. A kollégium irdnyitdsat kozvetlen munkatarsaval, az
igazgatohelyettessel végzik. A vezetés a tervezési, a szervezési, iranyitasi, ellenérzési és értékelési
vezetdi funkeiok ellatasat a rendszer mitkodtetése szempontjabol leghatékonyabb modon megosztja. A
feladatmegosztas az alabbi tartalmak mentén torténik.

Az kollégium vezetdje:

- A Kozépiskolai Leanykollégium egyszemélyi felel6s vezetSje az intézményvezetd.
Jogallasat az intézményvezetdi beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozo6 rendelkezések hatarozzak meg.

- Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennallé feleldsségét, képviseleti és
dontesi jogkorét a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény és a Kozép- Pesti Tankeriileti
Kozpont SZMSZ-ének idevonatkozo részei allapitjak meg.

- Irdnyitja az intézményi stratégiai célok és fejlesztések megfogalmazasat, elésegiti az
igények, elvarasok feltarasat, valamint a jogszabalyokban és a fenntartéi dontésekben
megfogalmazott feladatok ellatasat.

- Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire  vonatkozo
kerdésekben jogkorét az eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

- Az intézményvezetd dont az intézmény miikodésével, az alkalmazottak kozalkalmazotti
jogviszonyéaval és a tanuldk kollégiumi elhelyezésével kapcsolatos minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal a kollégium valamely kozdsségének, vagy egy
mas személynek a hataskorébe. Biztositja a szakmai feladatokkal &sszhangban 1év6
huménerdforras gazdalkodast, gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogkort.

- Felel a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért és 6sszehangolasaért.

- Gondoskodik a kollégium pedagogiai programja megvalositasanak személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeir6l.

- El6keésziti és vezeti a nevelGtestiilet €s az alkalmazottak értekezleteit.

- Gyakorolja a szamira engedélyezett kotelezettségvallaldsi és  kiadmanyozasi
jogkoroket.

- Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai munkéjat, figyelemmel kiséri az iizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat.

- Gondoskodik a tanul6i balesetek megel6zdsével kapcsolatos, valamint a munka- és
tlizvédelmi  feladatok  ellatasarol, a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezésérol. ‘

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

- Intézi a kollégiumba valo felvételi tigyeket (beiskoldzas), a pélyaorienticidval
kapcsolatos teenddket.

- Kidolgozza a kollégiumi munka ellenérzésének tervét, iranyitja és szervezi az
ellendrzési terv végrehajtasat, mindsiti, jutalmazza, kitiintetésre javasolja a kollégium
dolgozoait.

- A kozalkalmazottal szemben a jogviszonybdl szdrmazd kotelezettségek vétkes
megszegése esetén a hatélyos jogszabalyok és fenntartoi rendelkezések alapjan jar el.

- Kidolgozza a nevel6étanarok drabeosztasat.

- Megbizza ¢s felmenti a csoportvezetd tandrokat, a tanuloi tevékenységgel dsszefiiggd és
egy-egy tanitasi évben jelentkezd kiilonleges feladatkor elvégzéséért felelds személyt.

- Gondoskodik az eléirt munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok végrehajtasardl.
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- Biztositja a kollégiumi didkonkorméanyzat (DOK) miikodési feltételeit.
- Elkésziti a kollégium tantargyfelosztasat.

- Megtervezi a kollégium éves koltségvetését.

- Intézi a tanuldi fegyelmi ligyeket.

2.1.Intézményvezetd- helyettes altalanos feladatai

Az igazgaté kozvetlen munkatarsa. Az igazgatét, akadalyoztatdsa, tartds tavolléte esetén
teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti.
Feladatat a Munkakéri leirasban, a feladatok ott feltlintetett tovabbi megosztasaval, tervszeriien és a
jelzett felelosséggel végzi. '
Intézi a tanligyigazgatasi, nyilvantartasi és statisztikai iigyeket. KIR- személyi nyilvantartas vezetése.

3. A kiadmanyozis és az intézmény képviseletének szabailyai

A Kozepiskolai Lednykollégiumban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat, az intézmény vezetéje
és helyettese latjak el.

3.1.Az igazgat6 kiadmanyozasi jogkore:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

- a tankertileti igazgatoval tortént elézetes egyeztetést kivetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést;

- az egy¢b szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

- a Klebelsberg Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szolé szabélyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi miikddéséhez kapcsolddo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

- az intezmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozési jogat az elnok a maga vagy a KLIK kézponti szervezeti egysége, illetve a
tankertileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

- akozbenso intézkedéseket;

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovébbitandé iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

4. Hataskorok gyakorlasanak médja

Az Igazgatd az operativ milkodés érdekében az intézményt érintd, a Klebelsberg Koézpont
elndkének hataskorébe, illetve az elnok vagy a Szakképzési és Szervezési Féosztilyvezetd
kiadméanyozasi jogkorébe tartozd iigyekben elOkészitett iratokat, dontési javaslattal a
fosztalyvezetdhoz, illetve rajta keresztiil az elndkhoz terjeszti fel.

4.1.Kotelezettségvallalas rendje

Az intézményvezetd kotelezettségvallaldsi jogosultsigat a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés teljesités igazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl sz6lo
szabalyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elnokhelyettes 4ltal a tankeriilet személyi allomanyabél,
irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

a.) személyi juttatasok tekintetésben a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;
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b.) palyazatok benyujtasa és timogatasi szerzédések megkdotése kizarolag szakmai

egyiittmitkddésre, képzesen valo részvételre, valamint az 5 millié Ft timogatési 6sszeget meg
nem halad6, 100 %-os tAmogatas intenzitast projektek esetében.

Helyettesités rendje

Az igazgatlt tartos tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel és jogkorrel
az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettest tavollétében vagy akadilyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel és
jogkorrel az igazgato helyettesiti.

Amennyiben a fenti helyettesitési rend egyéb okbol nem szervezhetd, ugy az igazgaté irdsban
gondoskodik 6nmaga vagy az igazgatohelyettes helyettesitésérél, mely dontés keretében a
helyettesitd kozalkalmazott feleldsségét, intézkedési jogkorét meghatarozza.

Ha a helyettesitésre mds nem kapott megbizdst — az igazgatét az adott id8szakban
hétkdznapon az ,,ligyeletes” tanar helyettesiti, de jogkére nem terjed ki semmilyen munkaltatéi
teriiletre. Hétvégén, illetve tinnepnapon a folyamatosan beosztott iigyeletes tanar, de jogkore
nem terjed ki semmilyen munkaltatoi teriiletre.

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

A koznevelési torvény szerint a kollégiumban dolgoz6 pedagégus heti teljes munkaideje a
kotelezd o6rakbol, valamint a nevel6-oktatd munkéaval osszefiiggé feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dokbol all. Kotelezd ora: 30 dra/hét.

Felel6sségi szabalyok

6.1.1gazgato felelossége

szervezi ¢s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatinak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatisaval kapcsolatos
minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe;
el6késziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Jjovéhagyja a kéznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet;

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

gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérdl;

teljesiti a KLIK illetékes tanteriileti igazgatoja éltal kért adatszolgaltatast;

szakmai €rtekezletet hiv 6ssze a kdznevelési intézmény miikddésével kapesolatos feladatok
megoldaséhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol

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

6.2.Intézményvezeto-helyettes felelossége

Fo feladatai ellatasa mellett:

- felel6s a nevelétanari adminisztracidért,

- nyilvantartja a helyettesitéseket, tulorakat;

- figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, elkészitését szervezi,
- éves szinten értékeli a tanulmanyi munkat;
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az intézményi munkaterv alapjan éves tervet készit feladatairdl, ezt egyezteti az
igazgatoval;

ellendrzési tapasztalatait rogziti, megbeszéli az érintett dolgozokkal, munkajat feladatok
meghatarozasaval, esetenként tanacsadassal végzi;

teljes korlien felel a hazirend, a munka és tlizvédelmi szabalyok a balesetvédelem, a
gyermekvédelem betartasaért, illetve betartatasaért;

ellendrzi a nevel6testiilet tagjainak munkavégzését (Pontossag, munka- és iitemtery
betartdsa, tigyeleti tevékenység, csoport és szakkori foglalkozdsok, munkafegyelem, a
lakoszobdk és egyéb helyiségek tisztasaga, rendje, fegyelme)

ellendrzési tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatét és a neveldtestiiletet;

kialakitja a helyettesitési és tugyeleti rendet, az ezzel Osszefiiggd elszamolasok
adminisztrativ munkajat, ellen6rzi ennek szabalyossdgit, az azzal 6sszefiigg
elszamolasokat el6késziti;

részfeleldsdk bevonédsdval koordindlja a sport-, turisztika-, kulturalis tevékenységet,
palyazatirast, projektek bonyolitasat, Didkénkormanyzat (DOK) munkajat, programok
teljesitését,

kozvetlentil segiti az ifjusagvédelmi feladatok ellatasat;

az intézményvezetd-helyettes felett az egyéb munkaéltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja;

koordinalja az iskolakkal val6 kapcsolattartast;

felelds a 1étszamnyilvantartasért, a kiilonbozd statisztikak elkészitéséért;

az intézmeényvezet§ tartés tavolléte, akadalyoztatdsa esetén gyakorolja a teljes
intézményvezetoi jogkort és ellatja az ebbdl adddo feladatokat;

kozremilkodik a vagyonvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi feladatok ellatasanak
iranyitasaban

Kotelessége, hogy a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben elirt valamennyi
pedagbgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzést az igazgaté szervezi, az ellendrzési feladatokat részben delegélja. A
belsd ellendrzés szoros kapcsolatban van az éves munkatervvel, annak részét képezi. A
belsd ellendrzés 6 teriiletei: torvényességi, szakmai, gazdasagi. Az ellenérzés kiterjed
az altalanos érvényli rendelkezések megtartasara, a belsd szabalyzatokra, valamint az
utasitdsok, munkakori leirdsok betartisara, az intézményi vagyonvédelemre. Ezek az
ellendrzések egész évben folyamatosak, illetve a napi munkaba beépitettek.

A belsé ellendrzés rendje:

Az igazgat6 és az igazgatd helyettes elkészitik a belsd ellenérzés éves munkatervhez
illesztett programjat, melyet tantestiilettel ismertetni és elfogadtatni kell.

A belsd ellendrzés tartalma és a MinGségiranyitasi Program, valamint a Pedagogiai
Program koherencidjara térekedni kell.

Az ellendrzési terv nyilvanos, konkrét, iitemezett.

Az ellendrzésrdl feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat az érintettekkel meg kell
beszélni, mérlegelni kell a nyilvanossagra hozas szintjeit (személyiségi jogok védelme,
adatvédelem).

Az ellenbrzés tapasztalatainak visszacsatoldsarol a tervez6 munka sordn is
gondoskodni kell.

A vezet6 pedagdgiai szakmai ellendrzései:

o Napi ellendrzés:

e lakdszobak, kozosségi helyiségek ellendrzése
e ligyeletesi rend betartasanak ellendrzése

a tanul6szobai rend ellenérzése

hianyzasok, kimendk ellenbrzése

a pedagogusok napi munkajanak ellen6rzése
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o Heti ellenérzés:

e csoportfoglalkozasok ellendrzése

e korrepetalasok ellendrzése

o felkészitd foglalkozasok ellendrzése
o Negyedévi ellenérzés:

e tanulmanyi eredmények ellenbrzése

e aszilenciumi rend ellenérzése

e DOK éltal szervezett programok

e kollégiumi rendezvények

IV. Kapcsolattartas rendje
1. Belso kapcsolattartas rendje

Az intézmény tagintézménnyel nem rendelkezik.

1.1.Az intézményvezetd és a bels6 szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaj

Szervezeti abra

intézményvezetd

v S
intézményvezetd- DOK
helyettles
\

tantestiilet

1.2.A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményvezetd munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrz6, értékeld) az
intézményvezetoség segiti. Az egyes hataskoroket a munkakori leirdsok tartalmazzak.
Az intézmény vezetdségének tagjai:
- az intézményvezeto
- az intézményvezetd-helyettes
- a didkonkormanyzat vezet6je

Az intézmény vezetsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az igazgaté kérésére — de legalabb kéthavonta egy alkalommal — a vezetdség
megbeszélést tart, melyrél irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az 1ntezmenyvezetoseg tagjai
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

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

kapcsolattartdas miikodik. A kapcsolatokat a linearis szervezeti struktira modellezi (l4sd. fent).

(A kollégiumban sem kollégiumi szék, sem sziil6i szervezet nem miikédik. A vezetés
folyamatosan nyitott ennek megvaltoztatisara.)
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1.3.A kollégium szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

Az alacsony szervezeti struktira okdn a kapcsolattartas formalis szabdlyozasa teljes
korlien nem sziikséges. A kollégiumban szakmai munkakdzosséget nem miikodtetiink.
Amennyiben sziikséges, a kapcsolatfelvétel érdekében a szervezeti egységek irdsban
fordulhatnak a vezet8ség felé.

1.3.1.  Pedagégusok kizosségei — tanulok kozosségei

Az intézményvezetd a tanulokbol funkcionalis kozosségeket szervez:

- kollégiumi csoport

- foglalkozasi csoport .

A kollégiumi csoportot az e feladattal megbizott pedagégus vezeti (csoportvezetd tanar), a
foglakozasi csoportot az annak vezetésével megbizott pedagogus iranyitja (foglalkozasvezeté
tandr). A vezetéssel, valamint a tantestiilettel tovabba a kollégium mas szervezeti egységeivel
(eli. szolgalat, miikodés) a csoportok vezet6i tartanak kapcsolatot.

A pedagogusok kozosségeinek a tanulok kozosségeivel vald kapcsolatat kozosségi szinten az
evente egyszer ktelezéen megszervezendé kozgyiilés biztositja.

1.3.2.  Pedagégusok kozosségei és a sziil6i szervezetek kapcsolata

Sziil6i szervezet nem miikodik, ezért a sziilékkel az intézmény direkt modon tart kapcsolatot.
A kollégium vezetGjének illetve nevelGtestiiletének feladata a sziilék minél részletesebb
tajékoztatdsa gyermekiik kollégiumi életérél, munkéjarol, tanulméanyarol, a hazi- és napirendrél,
az Oket érint6 belsd szabélyozasrol, a pedagogiai programrol.

A kapcsolat formai, illetve szinterei:

- A személyes taldlkozisok érdekében eldzetes egyeztetés utan az iskolai szildi
ertekezletek el6tti orakban a kollégiumi nevelStandrok fogadoorat tartanak.

- A sziildk el8zetes egyeztetés utdn barmikor felkereshetik gyermekiik tanarat, az
igazgatohelyettest vagy az igazgatot.

- A csoportvezetd tanir a tanulo kollégiumi munkajarél, magatartasarél, a tanulmanyi
eredmeény alakuldsarél (kiilondsen, ha fentiek negativ iranyfak) a sziiléket a tanév
soran indokolt esetben koteles irasban értesiteni. Sziikség esetén személyes talalkozot
kér.

- Telefonon illetve levélben torténd megkeresés, tajékoztatas,

- ertekeld levelek kikiildése, azok megbeszélése

1.3.3.  Azon iigyek, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadésakor nem miikddtetiink kollégiumi sziil6i
szervezetet, mert erre nem mutatkozott igény. Ebbél adodoan jelen szabélyzat nem tud
véleményezési jogot biztositani.

1.3.4.  Kollégiumi szék és az egyéb intézményi kozosségek kapcsolata

A kollégiumban jelenleg nem miikédik kollégiumi szék.

1.3.5. A didkénkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az intézményi
vezetok kozotti kapcesolattartas formai és rendje

(Ezen beliil didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek /helyiségek, berendezések
hasznélata, koltségvetési timogatas/ biztositsa)
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- A koznevelési torvény rendelkezik a tanulokozosségeket és a didkonkormanyzatot
érintd kérdésekben. Miikodési rendjét - DOK SZMSZ - a tanuldkdzosség
kiildottgytilése fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Elén a miikédési rendben
meghatdrozott médon vélasztott diakbizottsag 4ll. Tevékenységét a didkmozgalmat
segité tandr tamogatja és fogja Ossze. A DOK e pedagbguson keresztiil is
ervényesitheti jogait és fordulhat a kollégium vezetSségéhez. A kollégiumi kozgyiilés a
kollégium lakoinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztaté foruma, amely minden
kollégista szamara nyilvanos. Az igazgato6 altal legalabb évente kétszer, illetve a DOK
miikddési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd dssze.

- A diadkénkorminyzat —a nevelétestiilet véleményének kikérésével - dont
e sajat mikodésérol, '
miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok anyagi felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,
a kollégiumi didkonkormanyzati tdjékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és
mitk6édtetésérol,
e valamint a tdjékoztatdsi rendszer szerkesztésége, tanul6i vezetdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

- A didkénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kdvetkezd

kérdésekben:
e a jogszabdlyban meghatarozott tigyekben, az SZMSZ elfogadasakor és
modositasakor,

a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

a hazirend elfogadasakor illetve médositasakor

a kollégium munkdjanak, a tanulok helyzetének atfogd elemzésében,
értékelésében,

palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,

e azifjisagvédelmi felelGs tanar megbizasa tekintetében,

e atanulok fegyelmi tigyeiben,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasaban,

e linnepségek, programok szervezésében, a hagyoményok épitésében, az ¢ célra
fordithat6 pénz felhasznalasaban.

A diakoénkormdnyzat javaslattevé jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden
kérdésre.

A didkdnkorméanyzat munkdjit segitd pedagogust a nevelGtestiilet egyeztetési joganak
gyakorlasa mellett az igazgato bizza meg. DidkvezetOket a tagsdg az alapszabaly szerint
valasztja meg. A didkonkorményzat vezetése onalldan dolgozik, mitkédéséhez az intézményi
tamogatason kivill az anyagi feltételeket onalloan teremti meg (a kollégistak 6nkéntes
hozzajéarulasa, rendezvények bevétele).

A DOK és az intézményvezetés kapcsolattartasanak formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gyiilés, didkkozgytilés,
- irasos tdjékoztatok, dokumentumok atadasa

A kollégiumi vezetik a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkormdnyzati szervnek, illetve képviselgjének a didkonkormanyzat
véleményezési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges dokumentumokat;
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- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

Az intézmény biztositja a didkénkormanyzat miikidéséhez sziikséges feltételeket.

- segité pedagogust,

- adidkdnkormanyzat mitkodéséhez sziikséges helyiséget,

- adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat.

1.3.6. A kollégiumi sportkér, valamint a kollégium vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A kollégiumban a sporttevékenységet a DOK fogja 6ssze, sportkor, sportszakkdr nem
mitkodik.

2. A Kkiilsé kapcsolattartas rendje

2.1.Kapesolattartas a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézponttal

Az egységes hivatali miikodés megkoveteli a kiilsé és belsé kommunikacios rend kialakitdsat. Ennek
megfelelden az intézményvezetd

- aszakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatérsaival,

- az intézmény fenntartisa, mikddtetése kérdésében a tankeriilet munkatérsaival,

- azintézmény mikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival.

2.2.A vezetdk és a kollégiumi szék, valamint a kollégiumi sziili szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadasakor nem mitkddtetiink kollégiumi széket, kollégiumi sziil6i
szervezetet, mert erre nem mutatkozott igény.
A vezetéség minden tdmogatast megad ilyen iranyl kozosségek mitkodéséhez.

2.3.Oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

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

- Akollégium szoros kapcsolatot tart az érdekeltségi korébe tartozo iskolakkal.

- A kollégium kiilonds gondot fordit a kiilonbozd kulturalis intézményekkel (szinhazak,
MUPA -partnerség) valé kapcsolatok kialakitasara és fenntartésara. E kapcsolatokat az
intézmény igazgatdja megbizottjai (itjan alakitja ki és tartja fenn.

2.4.Egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas rendje

- A kollégium megallapodas utjan biztositja a didkok egészségiigyi ellatasat a XIV.
Erzsébet kirdlyné 0ti rendeld csaladorvosaval, aki a szolgélati idejében, illetve ha
sziikséges, ellatogat a kollégiumba és ellatja a tanuldinkkal kapcsolatos egészségiigyi
feladatokat.

- A tanulok betegségiik esetén a rendelési idében, a kollégium betegnapléjaval felkeresik az
orvosi rendelét. Amennyiben allapotuk siilyosabb (pl. lazas) az iigyeletes tanar kihivja az
orvosndt vagy az tigyeletet.

- Minden tanulonak rendelkezni kell TB kartydval — errél a csoportvezeté tandr
meggy0z8dik, ha sziikséges, beszerzését szorgalmazza.
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2.5.Pedagégiai szakmai szolgaltatékkal valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatban all a budapesti POK - kal az alabbi teriileteken:
- tovabbképzések, tanacsadas
- palyavalasztas
- gyermekvédelem
- pedagdgusmindsités

V. Eljarasrendek

1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

1.1.A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen: a tliz, az arviz, a féldrengés, bombariadd, egyeb
vesz€lyes helyzet, illetve a nevel6-oktato munkat mas modon akadilyozd, nehezitd koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérél,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv alapjan torténik. Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili
esemenyek bekdvetkeztekor az intézményvezeté — lehetség szerint a pedagdgusok bevonasaval —
felelosen dont.

Bombariadé esetén az a felndtt dolgozo, akinek az ezzel kapcsolatos jelzés tudomésdra jutott
ertesiti a rendOrséget, az igazgatot vagy a helyettesités rendjében meghatarozott tanart, aki intézkedik
az épiilet kitiritésérol.

A pedagogusok feladata:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésére
az intézményvezetd felelds,
- gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

1.1.1. A tanulébalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetOjének feladata ellendrizni:

- hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd;

- hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett Iehet;

A csoportvezeto vagy foglalkozasvezet6 felel6ssége:

- hogy az intézményben a tanulok csak érintésvédelmileg biztonsagos eszkdzoket hasznéljanak
(lakoszobakban, kozos helyiségekben),

- A tanulOk sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd tandr, illetve sziikség esetén a
munkavédelmi felelds engedélyével hasznalhatnak. (Legfontosabb balesetvédelmi eldirasok,
illetve tiltasok a hazirendben is megtalalhatok.)

- hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok a konditermi gépek.

1.1.2. A tanuldbalesetek esetén ellaitandé feladatok
Az intézményvezetd feladata, hogy a tanulobalesetek nyilvantartisarol gondoskodjon (a pedagdgus
irasos jelentését a iktatjuk), bejelentés, jegyzOkonyvfelvétel a KIR-ben, valamint a Tankeriileti

Kozpont értesitése.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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- intézkedik a hidrom napon til gyoégyuld sériilést okozd tanulébalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzkonyvet (kotelezd formanyomtatvany hasznélatdval)
vetet fel, majd a kivizsgilast kovetSen, de legkésébb a targyhot kovetd hénap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint 4tadja a tanuld sziildjének (nagykord tanuld esetén a
tanulonak) — egy példany megdrzésérél gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elhtizédasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthaté, akkor e tényrol
az okok ismertetésével jegyzékonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

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

- gondoskodik a baleset legalabb koézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- asériilt haldlat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétsl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékel képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- salyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott.

Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetéen a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

1.1.3. A pedagdgus feladata:

Az intézményvezetd utasitisira a balesetekkel kapcsolatos jegyzOkonyv felvétele, a
nyilvantartast végzd kollégiumi titkarhoz torténd eljuttatasa.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitéséra:

- kozremiikodik a harom napon til gydgyuld sériilést okozd tanulébalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzékonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- A nyolc napon tul gyogyulé sériiléssel jaré tanuld- és gyermek-baleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezesi okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az dgazati szabalyozas altal készitett, internet alapu
(www. jelszo, ...) jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség manuélisan Jjegyzokonyvet kell felvenni. Az
elektronikus dton kitéltott jegyz6konyvek kivételével, a jegyz6konyvek egy-egy példanyat a
kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzkonyv kinyomtatott példanyat,
tovabba a papiralapl jegyz6konyv egy példanyit at kell adni a tanulénak; gyermek és kiskoru
esetén a sziildnek, illetve a jegyzOkonyv egy példanyat a killité nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni (iktato).

A nevelési-oktatdsi intézménynek lehetévé kell tenni a diakonkormanyzat képviseldje részvételét

a tanul6- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo

esetek megel6zésére.

1.1.4. Tennivalok tiiz észlelésekor, illetve polgiri védelmi tevékenység esetén

- aki észleli, azonnal értesiti a kdrnyezetét, az ligyeletes nevelStanart, és a vezetét,
- tlizoltésagot kihivja.
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1.1.5. Az iigyeletes portas intézkedése:
- mindenben segiti az ligyeletes nevelStanar munkajat,
- szaggatott cseng6hanggal riasztja az épiiletben tartézkodokat,
- amennyiben & észleli a tiizet a fenticken kiviil azonnal értesiti az igazgatot, és a
tlizvédelmi megbizottat.

1.1.6. Teendok a tiizriado elrendelésekor:
- aportas azonnal kinyitja az 6sszes bejérati ajtot,
- mindenki abbahagy mindenfajta foglalkozést, tevékenységet,
- az egész épiiletet aramtalanitani kell,
- vigyazni kell arra, hogy minden helyiséget a menekiil utakon rendben hagyjanak el,
- ha sziikséges — az intézményben 1évé felnéttek — vigydzzanak arra, hogy a menekiilés
kézben ne t6rjon ki panik,

1.1.7. Tiiz oltasa:
- A tlizoltésdg megérkezéséig a rendelkezésiinkre all6 eszkozokkel a felndtteknek el kell
kezdeni a tiiz oltasat.
- Barmilyen rendkiviili esemény (bombariado, terrorcselekmény, stb.) esetén ugyanezen
pontok érvényesek, kivételt képez a ,, Tiiz oltdsa” alatt 1év6 pont.
- Rendkiviili esemény bekovetkeztekor a fenntartot és az iizemeltetét haladéktalanul
értesiteni kell.

1.2.A tanulk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A kollégiumi tagsagi jogviszony létesitésének feltétele, hogy a tanuld kozosségbe keriilése
el6tt rendelkezzen a haziorvosa éltal kiallitott, 10 napnal nem régebbi igazolassal, mely tartalmazza,
hogy kozosségbe johet, fert6z6 betegségben nem szenved.

A tanulénak joga, hogy a kollégiumban biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék,
biztositott legyen a pihenési, sportolasi lehetésége. Az alapszolgaltatdsok kozé tartozik a rendszeres
egészségligyi feliigyelet is, melyet alapvetéen a kollégium 4polondje 1at el, de minden pedagogus
munkakori feladatanak része a fenti alapszolgaltatasok biztositdsa. A kollégiumban egészseégligyi
elldtdsra jogosultak az intézmény kollégiumi jogviszonyban 1év6 lakoi.

1.3.A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabalyai, kartéritési felelgsség

A fegyelmi eljérdst egyeztet§ eljaras elzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjén a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarés részletes szabalyai:

Jelen SZMSZ szabalyozas id6pontjaban sziil6i szervezet nem miikodik.

Amennyiben lehetSség nyilik egyeztetd eljaras lefolytatasara, akkor az alabbiak szerint kell eljarni:
- A kollégium biztositja az egyeztetd eljards mikodtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktura). v
- Az egyezteté eljaras elinditdsanak megszervezése a DOK segitd tanar feladata. Ebben a
mindségében a tovabbiakban: ,.felel6s pedagdgus”.

Eljarasrend a kollégiumban:

Ha a sulyos ¢és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor
1. Az eljards meginditja (igazgato) értesiti a felelds pedagdgust a tényallasrol.
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2.

10.

11.

12.

13.

A felel8s pedagogus a sértettet (kiskortl esetén a sziilét is) irdsban haladéktalanul tajékoztatja
arrol, hogy az iigyben fegyelmi eljards indul, de elStte lehet8ség van egyezteté eljaras
lefolytatasara, melynek lényege a megegyezés. Irdsos nyilatkozatot kér 5 napon beliil,
melynek lényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskorG esetén a
sziild is alairja).

Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem ékezik vissza, a felelés pedagogus
ezt irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezéje felé, aki a fegyelmi eljarast a jogszabalyok
alapjan lefolytatja.

Amennyiben a sértett timogatja az egyezteto eljarast, a felelds pedagdgus ezt irasban jelzi a
fegyelmi eljaras kezdeményezéje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja gy, hogy az errdl sz616
levélben egyuttal tajékoztatja a kotelességszegbt az egyeztetd eljéras lehetdségérél. Egytttal
tle is irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek 1ényege, hogy a kotelességszegd kéri,
vagy elutasitja az egyeztet6 eljarast (kiskort esetén a sziil6 is aldirja).

Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem ékezik vissza, az igazgatd a
fegyelmi eljardst a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozataval timogatja az egyeztetd eljarast, az igazgatd
err6l haladéktalanul tajékoztatja a felelés tandrt, aki irdsban értesiti a DOK-6t és a sziil6i
munkakdzosséget (sziildi szervezetet) az egyeztetd eljaras lefolytatdsérol, megnevezve annak
helyét és idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili lehet.

A felel@s tanér irasban értesiti a sértettet és a kitelességszegdt is az eljards meginditasanak
helyérol, idejérdl.

Az egyeztetést lefolytatd sziil6i szervezet és a DOK a sajat miikodési rendjiik szerint
képviseltetik magukat az eljarasban. A kiskora tanulé sziil6jének jelenlétét biztositani kell. A
sziild hozzajaruld nyilatkozata nélkiil jelenléte nélkiil is lefolytathaté az eljaras. A sértett és a
kotelességszegd is eljarhat képviseld tjan.

Az eljaras célja a megegyezés, tehdt a két fél barmilyen kiilsd segitséget is igénybe vehet (pl.
mediator).

A konkrét eljards inditdsakor az eljaras levezet6jének személyét meghatirozzak, majd az
egyezkedés lefolytatasanak moédjardl, a dontéshozatal rendjérdl az eljarast mitkodtetd két
szervezet - sziili szervezet és a DOK — dont.

Az eljaras levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett dontésekrdl
folyamatos jegyzOkonyv késziiljon.

A dontést a fegyelmi eljdras elinditisahoz képest 15 napon beliil meg kell hozni. Ha nem jén
létre megegyezés, akkor az eljaras levezetSje az errél sz0lo jegyzokonyvet eljuttatja a
fegyelmi jogkor gyakorléjanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha megegyezés jon létre a
sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell fiiggeszteni arra az idére, amely alatt a
megegyezés teljesiil. Ez az idétartam legfeljebb harom hénap lehet.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatdsat - mert nem teljesiil a
megallapodasuk - akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi lefolytatésat,
akkor azt hatarozattal meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras részletes szabilyozasa:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és siilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. '

Alapfeltétel a tanuld kotelességszegése. Mi a tanuld kotelessége? - aminek megszegése sziikséges a

fegyelmi eljaras meginditasahoz? Erre a kérdésre is a jogszabaly ad valaszt. Az alabbi felsorolasbol ki
kell valasztani konkrétan és pontosan azt a kotelességet, amit a tanulé megszegett és a fegyelmi
eljaras meginditasakor ezt kell pontosan, koriilirtan megnevezni (és az eljaras soran ezt és csak ezt kell
pontosan és hitelt érdemléen bizonyitani).

2011. évi CXC. torvény 46. § (1) A tanul6 kotelessége, hogy
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a) részt vegyen a kotelezd és a valasztott foglalkozasokon

b) eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek megfeleléen —
tanulmanyi kotelezettségének,

c) ¢letkordhoz és fejlettségéhez, tovabba kollégiumi elfoglaltsigahoz igazodva, pedagdgus
feliigyelete, sziikség esetén iranyitdsa mellett — a hdazirendben meghatérozottak szerint —
kozremiikddjon sajat kornyezetének és az altala alkalmazott eszkozoknek a rendben tartisaban, a
kollegiumi foglalkozasok, rendezvények el6készitésében, lezarasaban,

d) megtartsa a kollégiumi foglalkozasok, a kollégium helyiségei és a kollégiumhoz tartozé teriiletek
hasznalati rendjét, a kollégium szabalyzatainak el6irasait,

e) Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
vedd ismereteket, tovdbba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagégusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, a kollégium alkalmazottait vagy mésokat veszélyeztetd
allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

f) megOrizze, tovabba az eléirdsoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy az oktatds sordn hasznalt
eszkozoket, 6vja a kollégium létesitményeit, felszereléseit,

g) a kollégium vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai, tanulotérsai emberi méltosagit és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tanusitson irantuk, segitse raszorul6 tanuldtarsait,

h) megtartsa a kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

Két sziikséges feltétel is van:
1. vétkesség:
2. stlyossag

Vétkes az, aki a magatartdsinak tarsadalomra (kollégiumi kozosségre, 6nmagéara) hatranyos
kovetkezményeit felismerte és azokat kivanta, vagy belenyugodott, tovabba, aki felismerte a
kovetkezményeket, de konnyelmilen bizott azok elmaradasaban, illetve aki azért nem ismerte fel a
kovetkezményeket, mert az elvarhatd gondossagot elmulasztotta.

Sulyos az a kotelességszegés, amelyet a Hazirend idesorol illetve az, amelyik az alkalmazoi
kornyezetben, a megel6zéekben folytatott gyakorlat alapjan salyosnak mindsiil.

A fegyelmi eljaras meginditasa:

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés Ota harom hénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzédott felmentéssel
(az inditvany elutasitdsaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljards meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulot és a kiskora tanulé sziil6jét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskori tanulé sziiljét, értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével.

Az értesitésben meg kell fogalmazni konkrétan és pontosan azt a kotelességet, amit a tanuld
vélhetéen megszegett, pontosan rogziteni kell, hogy ezzel milyen (jog) szabalyt (Pl. Hazirend) sértett
meg - annak melyik pontjat.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

Meghallgatas, targyalas :
A fegyelmi eljaras elinditisa még nem jelent automatikusan fegyelmi targyalast is. Az

elinditast a fegyelmi jogkor gyakorloja, a tantestiilet teszi meg barmely tagjanak javaslata esetén
egyszer(i tobbségi szavazassal. Ez jegyzékonyvezésre keriil. Itt Fegyelmi Bizottsag felallitisara is sor
kertil az intézményi SZMSZ alapjan. Figyelni kell arra, hogy a bizottsdg tagjai nem lehetnek
Osszeférhetetlenségben az tigy szereplSivel. (Pl. ha a vétkes a pedagdgust személyiségében sértette
meg, 6 nem lehet a bizottsag tagja). Erre a tényre (nincs 6sszeférhetetlenség) a jegyz8konyvben ki kell
térni.
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A Bizottsag — sajat dontése szerint — vagy fegyelmi targyalést ir ki, vagy a targyalas eldtt
meghallgatast tart. Utobbi esetben — sziil§ értesitését kovetSen — Jjegyzékonyv felvétele mellett
meghallgatja a vétkest, és ha egyértelmiien bizonyitott és elismert a vad, akkor az eljarast — javasoltan
egy formailag pontos, tartalmaban egyszeriisitett targyalason le lehet zérni. Ebben az esetben is be kell
szerezni irdsos formaban és csatolni kell a dokumentumokhoz a DOK véleményt. R. 4 kollégiumi
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljdrds sordn be kell szerezni.

A DOK képviselsje a DOK SZMSZ alapjan jogosult kell, hogy legyen a képviseletre, tovabba
nem lehet 6sszeférhetetlenségben az tigy szereplbivel. Ot akar a targyalds végén jegyzékonyvben, akar
eldre irasban fel kell kérni arra, hogy fejtse ki az tigyben a DOK 4allaspontjat. Ebben fogalmazodjon
meg a vad, szoljon annak bizonyitottsagarol, illetve akar véds, akéar vadold médon értékelje a tanulod
fegyelmi helyzetét. A DOK nem vesz részt a dontési folyamatban, csak véleményezési joga van.

Kaotelezd targyalist tartani, ha a tanulé vitatja a terhére felrott kitelességszegést, vagy a
tényallas tisztizisa ezt megkivanja. Nem irja el§ jogszabaly, de javasolt targyalast tartani abban
az esetben is, ha a tényallasok tisztizottak ugyan és a gyanu beigazolddik, tovabba a bizonyitas az
elézetes meghallgatas soran megtorténik és ennek alapjan a Bizottsag a kizaras biintetést fontolgatja.
Ekkor az el6zetesen keletkezett iratok targyaldson torténéd visszaidézése megkonnyiti a targyalds
folyamatat.

A targyalasra a tanulét és a kiskora tanulé sziil6jét meg kell hivni. Kiskort tanulé esetén a
fegyelmi eljarasba a sziilst minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld
sziildje mindig részt vehet. A tanulét sziiléje, térvényes képviseldje képviselheti. T4jékoztatni kell a
kiértesitésben arrél is, hogy: A fegyelmi eljardsban a tanulét és a sziilét meghatalmazott is
képviselheti.

Az cértesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt szabélyszerii
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanul, a sziilé
kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

Az ertesitést ajanlott, tértivevényes levélben kell elkiildeni a kiskora tanuld sziil6jének és a
tanulonak. Ha mod van a személyes atadésra, akkor 4t kell a tanuléval vetetni irdsos formaban a
kiértesitést.

Ha az érintett tanulé, vagy sziilgje a szabilyos Kiértesités ellenére nem Jjelenik meg, akkor
a targyaléast el kell napolni. Ebben az esetben uj kiértesitést kell kikiildeni az elnapolt targyalas
részleteirdl az elsdvel azonos tartalom mentén. Ezt is tértivevényes, ajanlott levélben. Ha nem jelenik
meg (immar masodszor) vagy a tanuld, vagy a sziil8, vagy mindkettd, a targyalast ebben az esetben
mar le lehet folytatni. Az eljéras ugy is lefolytathato, hogy az elsé kiértesité levél feladasat kovetd
napon a masodik kiértesitést is elkiildjiik azzal, hogy amennyiben az elsé targyalason barmilyen oknal
fogva nem tud részt venni akér a sziilé akér a tanuld, akar mindkettd, Uigy a targyalast a rakovetkez6
napon megtartjuk — ebben az esetben akar tavollétiikben is.

Egy tanulé ellen folyik mindig az eljaras. Ha tobb tanulé érintett az ligyben, akkor formailag
annyi eljarast kell bonyolitani, ahdny érintett van. A targyalds lehet egy napon, de formailag
elkiilonitett modon kell lebonyolitani. Ha sziikséges tobb tanulénak is megszodlalni a targyaldson,
akkor egy targyalason mindig csak egy vadlott van, a tobbiek mas szerepben vannak jelen pl. tanuk.
Ha a targyalds az adott egy tanuld esetében elérte céljat, azaz vagy kideriil a tanul6 artatlansdga,
vagy bizonyitott a vad, vagy bizonyitottsag hianyéban ejteni kell a vadat, csak akkor lehet formailag
) targyalast kezdeni a masik érintettekkel. Minden targyalas kiilon jegyzékonyvet igényel.

A targyalas fegyelmi bizottsag eltt zajlik, amely az intézményi SZMSZ alapjan jon létre. A
fegyelmi targyalast a nevelStestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagi bizottsag folytatja
le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil vélasztja meg.

A targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetSen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatérozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
chhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegend8k, hivatalbél vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitési eszkozok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a
szakért6i vélemény.
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Az elndk a targyaldst azzal kezdi, hogy ismerteti az dsszejovetel okat, vilagossd teszi, hogy
ez egy fegyelmi targyalds. Bemutatja a Fegyelmi Bizottsdgot, illetve felkéri a sértett oldalan
megjelenteket (sziil6, torvényes képvisel6) a bemutatkozasra, sziikség esetén a jogosultsagukhoz
igazolast kér. Téjékoztat arrdl, hogy a targyalasrél jegyzékonyv késziil, hogy a targyalds soran
ismertetésre keriilnek a tanulé jogai, majd a vad, illetve annak bizonyitékai. Ezt kovetéen lesz
lehetdsége a vétkesnek tisztdznia magat, azaz elBadhatja védekezését. Sziikség esetén tovabbi
bizonyitasi eljaras kovetkezik, majd a Bizottsag hatdrozathozatalra visszavonul. Meghozza déntését,
amit Fegyelmi Hatarozat formajaban a targyalds lezarasaként kihirdet.

Mindezen informéciok utén felolvassa (szO szerint ismerteti) és a jegyzOkonyvben sz6 szerint
rogzitteti, hogy a tirgyalds a taniigyi jogszabalyok szerint zajlik, melyek a kovetkezék:

e Torvényi szintii szabalyozas: 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél

¢ Rendeleti szintii szabalyozas: 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet '
Ismerteti, hogy a tanulét megilleti az drtatlansig vélelme, a tanulonak joga van védekezni a vad
ellen, joga van bizonyitékokkal cafolni a vadat, joga van térvényes képviselé bevonaséra, joga van az
eljards minden iratanyagiba betekinteni, joga van fellebbezni és azt is el kell mondani, hogy a
fellebbezést 15 napon beliil tudja irasban benytjtani az intézmény igazgatdjanak, de a fellebbezést a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont igazgatéjanak kell cimezni. A fellebbezésben meg kell
jelolnie a fellebbezés alapjat, pl. az esetleges eljarasi hibat.
Ezt kovetden egyértelmiien és pontosan ismertetni kell a vadat, pontosan azt és csak azt, amit az
eljaras meginditisakor megfogalmazott a tantestiilet (kiértesité levélben).

Ezt kivetden a bizottsag elndke ismerteti azokat a bizonyitékokat, amik a vadat bizonyitjak.
Ez lehet a megelézdekben keletkezett irat, irdsos tanavallomas, jegyzékonyv, esetleg targyi
bizonyiték. Itt van lehetdség sziikség esetén tanik meghallgatisara, esetleg szembesitésre. Minden
fontos mozzanat jegyzékonyvbe keriil. A jegyzokonyv tartalmazza kotelezéen a targyalas pontos
helyét, idejét, targyat, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét, hivatalos mindségiik
megjeldlését, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni a jogokra
torténd figyelmeztetést, a vadat, a bizonyitékokat, illetve az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je
szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziil vagy képviselgjiik kéri.

A fegyelmi eljirds soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltérdséra, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

¢) meghatérozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobéba, tanuldcsoportba,

e) kizaras

fegyelmi biintetés szabhato ki.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az iiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveltestiilet hozza.

A meginditds ddtuma és a hatérozat ddtuma kozott nem lehet hosszabb idd, mint 30 naptari
nap.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi bizottsag hozza (a jogszabély fenti mondatiban a nevelétestiiletet
jeloli meg, de ezt ugy kell érteni, hogy a bizottsag a neveldtestiilet nevében jar el).

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
¢) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziiléjének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziil is - tudomésul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat, a
felfiiggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra valé utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo aldirdsat és a hivatali beosztasinak megjeldlését. Ha elsé fokon a nevel6testiilet jarel,
a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja alé, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy
kijelolt, a targyalason végig jelen 1év6 tagja.

Az elséfokl hatdrozat ellen a tanuld, kiskorl tanulé esetén pedig a sziild is nyUjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoki fegyelmi
jogkdr gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratét
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az iigyre vonatkozé véleményével ellatva.

Tankételes tanuloval szemben a “kizards” fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétl6do
fegyelmi vétség esetén alkalmazhat. Ekkor a sziil§ koteles j iskolat, kollégiumot keresni a
tanulonak. Abban az esetben, ha a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasarol szol6 hatarozat
véglegessé valdsatol szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogado kollégiumt6l nem kap értesitést
arrol, hogy a tanulé mas kollégiumban térténé elhelyezése a sziilé kezdeményezésére megtortént, a
fegyelmi biintetést hozo kollégium harom munkanapon beliil mésik, az 4llami kozfeladat —ellatasban
résztvevo kollégiumot jeldl ki a tanuld szamara.

A tanul6val szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitdsanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi
biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb
indult.

Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatirozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfokt hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A tanul6 - a megrovés és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatilya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hénapnal,

b) athelyezés masik tanulocsoportba és kizéaras fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. (2013. évi V.torvény a Polgari Térvénykonyvrél) 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja,
tovabba az, akit a tanulo 4ltal elkovetett kotelességszegés érintett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskortl tanulé esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorl6janak
munkaltatdja megéllapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fenndllasat.
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Kartéritési felel6sség

Ha kollégiumnak a tanul6 jogellenesen kért okozott, a kollégium vezetdje koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagit felmérni, és lehetSség szerint a karokozo,
valamint kéarokozaskor a feliigyeletét ellat6 pedagbgus személyét megallapitani. A vizsgalatrol
jegyz8konyvet kell felvenni. Ha a vizsgalat megéllapitdsa szerint a kért a kollégium tanuldja okozta, a
vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskort tanuld esetén sziiléjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajekoztatassal egyidejlileg a sziilét fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatérozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a mnevelési-oktatasi
intezménynek kart okoz, a Ptk. (2013. évi V.torvény a Polgari Torvénykonyvrél) szabalyai szerint kell
helytallnia.

A kartérités maximalis mértékérél jogszabaly rendelkezik, igy gondatlan kirokozas esetén
nem lehet t6bb mint a kotelezé legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések
szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven szazaléka.

A kollégium a tanulonak kollégiumi tagsagi viszonnyal okozott karért veétkességére tekintet
nelkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény felel8ssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a kart a miikodési korén kiviil es6 elhérithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha
azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus titon eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az intézmény belsé vagy kiils6 hasznalatra elektronikus titon el8éllitott nyomtatvanyat az aldbbi
eljarasrend alapjan tekintjiik hitelesnek:

1.Iépés: A nyomtatvany adatokkal torténd ellatasa (kézi uton).

2.1épés: Az adatlap hataskorrel rendelkezé személy altal torténd aldirasa, az intézményi
korbélyegzdvel valo ellatasa.

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

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A 229/2012. (VIIL.28.) Kr. eléirasainak megfelelden a Kozoktatasi Informaciés Rendszert (KIR)
alkalmazzuk.

Sziikség esetén ki kell nyomtatni és az igazgatd/tagintézményvezetd alairdsaval valamint a
korbélyegzovel hitelesiteni kell az alabbidokumentumokat:

-intézménytorzs adatok modositasat

-pedagodgusokra, 6raadokra vonatkozo adatbejelentéseket

-a tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket

-oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

(Adatkezelési Szabalyzatban mellékletként.)

3. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly el6irja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikédésével osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

A kollégium szakmai tekintetben 6nallé.

A szervezettel és a miikodéssel kapcsolatosan minden olyan iigyben a szervezeten beliil a
dontési hataskorrel rendelkezé személy, szervezet dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
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3.1.A tanulékhoz kapcsolédé miikodési szabalyok — kollégiumi jogviszony, tanuléi jogok

3.1.1. A kollégiumi jogviszony létrehozasa

A leendd kollégiumi tanuldk a tovabbtanulasi lapjukon kérhetik kollégiumi elhelyezésiiket,
errdl az érintett iskola igazgatéja kiild hivatalos értesitést. A felvételt az iskolatol fiiggetleniil is lehet
kérni, kiskorti tanul6 esetén a sziild, nagykoru tanuld esetén a tanuld kérheti irdsban a felvételét, A
felvétel szempontjai: szocialis raszorultsig, foldrajzi tdvolsag, kozlekedési lehetéség valamint egyéni
szempontok. A felvételrél az intézmény igazgatoja dont.

A kollégiumi felvétel, vagy annak elutasitdsa nem lehet fegyelmezési eszkoz.

3.1.2. A kollégiumi tagsig megsziinése, megsziintetése

A tanul6 kollégiumi tagsdga megsziinik

a) a tanul6i jogviszony megsziinésével, egyébként a tanév végén,

b) a kollégiumbol kizar6 fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével,

c¢) ha a tanul6 kollégiumi tagsigat fizetési hatralék miatt az igazgato - a sziil§, nagykort tanuld
esetében a tanulo eredménytelen felszolitisa és a tanuld szocidlis helyzetének vizsgéalata utan -
megsziinteti, a megsziinés targydban hozott dntés jogerSre emelkedésének napjan,

d) ha a tanuld, kiskor( tanuld esetén a sziilé a tanuld kollégiumi tagsagardl frasban lemond, a
nyilatkozatban megjelslt napon,

e) ha a tanulot masik kollégium atvette, az 4tvétel napjan.

Kikoltozés: a tanév rendje szerinti utolsé tanitasi napon tanul6i adminisztracié nélkiil, a tanév mas
idépontjaban a kollégiumi tagsagi viszonyt megszintetd hatdrozat napjan. Utobbi esetben az
adminisztraciot a szabalyozott eljaras szerint kell lefolytatni (tartozasok, kovetelések), ennek feleldse a
csoportvezetd tanar.

3.1.3. Altalanos miikodési rendelkezések

- A tanuldk az igazgato altal meghatdrozott idSpontban — 4ltaldban a tanévkezdést
megel6z6 napon — kéltéznek be a kollégiumba. A bekoltozés 11-16 oraig tart, 16 6rakor
sziil6i értekezletet tartunk.

- Akollégium a tanév befejezéséig tizemel. Igény szerint biztositja a nyari szakmai
gyakorlat és felvételikre valo kozvetlen felkésziilés idétartaméra a szallast és az
etkeztetést, valamint a szakmai segitséget.

- Akollégium — mint az feladatkérébél egyértelmiien kovetkezik — elsdsorban nem
szocidlis, hanem pedagogiai, tehetséggondozo ellatast biztosit tagjai szamara.

- Akollégiumi csoport atlagos létszama 25 f6 (maximum 28 £6). A foglalkozasi
csoportok létszama 5-28 f6, egyéni térédés esetén (mely éltalanos személyiségfejlesztés
vagy tantargyi fejlesztés is lehet) 1-4 £6.

- specialis jellege miatt, a foglalkoz4si csoportok tanulélétszama feladat szerint, de
maximum 10-20 f8.

- A csoportok létszamit és Gsszetételét a helyi koriilmények - alapvetéen a pedagogiai
program - figyelembe vételével az igazgatd hatdrozza meg a nevelStestiilet és a
didkdénkormdnyzat javaslatainak meghallgatasaval az igazgat6 hatarozza meg, a
nevelGtestiilet és a didkonkorményzat véleményének meghallgatdsa utan.

A tanul6, a kiskort tanulé sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
kollégiumi dontéshez, amelyb6él a tanuléra, (sziilére) fizetési kotelezettség harul,
tovabba kiskorl tanulo esetén a kollégiumi tagsdgi viszony keletkezésével,
megsziinésével, a tanuléra harulo6 fizetési kotelezettségekkel (pl. kartérités) kapcsolatos
ligyekben a sziil6t irdsban értesiteni kell.

- Azok szdmdra, akik nem allnak jogviszonyban a kollégiummal, a belépés kizarolag a

portasnal valo jelentkezés utan torténhet. A portas a latogatot telefonon bejelenti, és a
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hazban az tigyeletes pedagogus vagy vezetd fogadja. A tanulok szobéiban idegen
személy nem tartozkodhat.

3.2.A tanulé jogai

A tanulo joga kiilondsen, hogy igénybe vegye a kollégiumban rendelkezésre 116 eszkozoket, a
kollégium Iétesitményeit és a kollégiumi kényvtari szolgaltatast.

A tanuld joga kiilondsen, hogy hozz4jusson a jogai gyakorlasahoz sziikséges informéciokhoz,
tajékoztassak a jogai gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy részt vegyen a didkkorok munkajaban, és kezdeményezze azok
létrehozésat, tagja legyen iskolai, miivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- és mas koroknek.

A tanul6 joga kiilosnosen, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartisaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagégus munkajarol, a kollégium
mitkodésérdl, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érint6 kérdésekrdl, valamint e
korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen a kollégium vezetdihez, pedagdgusaihoz, a
didkdnkormanyzathoz, és arra legkésébb a megkereséstél szamitott tizendt napon beliil érdemi valaszt
kapjon. Ezen joga érvényesitésének teljes korii biztositasa érdekében az igazgaté minden hénap elsé
hétféjén fogaddorat biztosit.

A tanulo joga kiilondsen, hogy személyesen vagy keépvisel6i 1tjan- jogszabalyban
meghatérozottak szerint - részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy a didkonkorméanyzathoz fordulhasson ¢érdekképviseletért,
tovabba kérje az 6t ért sérelem orvoslasat.

A tanulénak joga, hogy a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassék, tanulmanyi rendjét pihendidd, szabadid, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetéség biztositasaval életkordnak és fejlettségének megfelelden
alakitsak ki. A kollégium hazirendje biztositja ezen jog érvényesiilését.

3.2.1.  Szocialis timogatas raszoruld tanulok részére

Tanul6 vonatkozasaban a tdmogatas alapvetSen a lakohely szerint illetékes 6nkorményzat
jogkdre. A csoportvezetd tandr tajékozodas utan segiti az érintett szilok ilyen iranyu szandékat.

3.2.2.  Kedvezményes étkezés biztositdsa

A hatdlyos jogszabalyok értelmében megfeleld dokumentaltsag esetén biztositjuk a
kedvezményes étkezést. Ha a tanulé 6nhibajabol nem fizet az arra kijeldlt napokon, fegyelmi vétséget
kovet el.

3.2.3. Az étkeztetés

A kollégium tanuléi és dolgozédi részére a KGSZ (Kollégiumok Gazdasagi

Szervezete) az étkezést biztositja.

- A tanul6k részére a munkanapokon napi haromszori (reggeli, ebéd, vacsora) étkezést
biztositunk.

- Az étkezéssel kapcsolatos intézkedésekért a KGSZ i gazgato és gazdasagi dsszekotd
kozosen felelds.

- Atanulok étkezési igényiiket, lemondast a gazdasagi 6sszekotd dolgozonak jelzik.

- A hdrom napon tili, orvosilag vagy a sziild ltal igazolt hianyzas esetén a téritési dij
aranyos részével a kovetkezd havi téritési dijat csékkenteni kell.

- A tanul6nak az étkezés alol huzamosabb idejii felmentést csak sziiléi kérés esetén adhat
az igazgato.

- Akollégium dolgozoi megfeleld téritési dij ellenében vehetik igénybe az étkezést.

- Azintézménybdl ételt kivinni csak az igazgaté irasbeli engedélyével lehet.
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A KGSZ felel8ssége, hogy a rendelkezésére allo étkezési pénziigyi kereteket a
leghatékonyabban felhasznalja, annak érdekében, hogy a tanulok a korosztalyuknak
legmegfelel8bb tapértékii és mennyiségii, egészséges, izletes étkezésben részesiiljenek.
Ha a tanul6 6nhib4jabol nem fizet az arra kijeldlt napokon, fegyelmi vétséget kovet el.
Vendégek vagy nyugdijas dolgozok étkeztetésére — a vonatkozé rendelkezések alapjan
— lehetdség van.

3.3.Tanulét megillet6 dijazas

A tanulét az aldbbi mértekii dijazas illeti meg, ha az altala eldallitott dolog (szellemi alkotés,
termék) a kollégium a tulajdonaba keriil és annak értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert.
A megfeleld dijazasban a tanulé - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld: esetén sziloje
egyetertésevel - és a kollégium éllapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel.

Dijazas: A bevétel azon hédnyada, amely a gazdasagossagi szdmitasokat kévetSen (a bekeriilési koltség
levonasaval) haszonként jelenitheté meg, 50%-ban a tanulét illeti meg.

3.4.Kimend, eltivozas, tivolmaradas

A tanuldk a tanitds befejezése és a kollégiumi munka megkezdése kozotti, valamint a
vacsora utdni iddvel szabadon rendelkeznek, kivéve, ha kotelez6 kollégiumi
foglalkozasok érintik ezt az iddszakot. Ejszakai, illetve t5bb napos tavollétet csak orvosi
vagy sziiléi vagy iskolai irdsos igazolas alapjan lehet kémi, és ezt az igazgatd
engedélyezi.

Mulasztasok igazolasat sziil6 vagy orvos teheti. A hidnyzasokat az iigyeleti naploban
rogziteni kell.

A tanulok a tanulményi, illetve kozosségi munkajuk fiiggvényében mentesiilnek a
munkavégzés id6beni kotottsége alol (,,szabadszilencium™). Annak elveirdl, mértékérsl
a hazirend intézkedik.

A tanulék minden hétvégén hazautazhatnak, kivéve akkor, ha a nevelBtestiilet és a
diakdnkormdnyzat egyiittes dontése alapjan szabadidejiikre a kollégium igényt tart, ez
azonban nem haladhatja meg az évi 6t alkalmat.

Amennyiben a tanul6 hétvégi eltavozasrol, vagy hétkozi kimendjérsl idében nem tud
visszaérkezni, a kollégiumot a sziilének 24 6ran beliil értesitenie kell, tadvollétét pedig
utolagosan igazolnia kell. Amennyiben a tanulé a hazirendben meghatérozott idére nem
érkezik vissza, ugy a kollégiumot az idépont lejarta utini 24 6ran beliil értesiteni
koteles tdvolmaradasanak okérol és visszaérkezésének varhaté idSpontjarol.

Ha a tanul6 nem teljesiti e kotelezettségét és a csoportvezetd tanarnak semmilyen
informéci6 nem éll rendelkezésre a tanulérol, gy a visszaérkezés iddpontjatél szamitott
24 6ran beliil a sziiloket értesitenie kell a tanulé tdvolmaradasardl. A sziildvel torténé
kapcsolatfelvétel felelése a csoportvezetd tanar.

A hétkozi €jszakai tdvolmaradast a sziilének minden esetben elézetesen, irasban (fax,
levél, e-mail) kell kérnie.

Abban az esetben, ha a tanulok mindegyike hazautazik, a kollégiumot zarva tartjuk. (pl.
tavaszi, téli, nyari sziinet).

A kollégium feleldsségi kore a pénteki eltdvozassal megsziinik, ebben az esetben ugy
tekintjiik, hogy a tanuld a hétvégét a sziilé feliigyelete alatt tolti. Egyfittal rogzitjiik,
hogy a kollégiumbol val6 tavozast kovetSen, amennyiben a tanuldé nem a sziil6hoz
tavozik, felelésséget nem tudunk véllalni.

Amennyiben a tanulé a hazirendben meghatirozott idére nem érkezik vissza, ugy a
kollégiumot az idSpont lejarta utini 24 6ran beliil értesiteni koteles tdvolmaradasanak
okarol és visszaérkezésének varhato idépontjarol.

Ha a tanul6 nem teljesiti e kotelezettségét és a csoportvezetd tanarnak semmilyen
informacié nem 4ll rendelkezésre a tanulorél, Gigy a visszaérkezés idSpontjatol szamitott
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24 oran beliil a sziiloket értesitenie kell a tanuld tdvolmaradasarol. A sziilével torténd
kapcsolatfelvétel feleldse a csoportvezeté tanar.

3.5.A4 tanulok kollégiumon kiviili tevékenysége

- A tanul6 kollégiumon Kkiviili elfoglaltsagait tartalmidban nem szabalyozzuk.
Lehetdségiink arra terjed ki, hogy a kotelezd kollégiumi foglalkozasok latogatdsat
eldirjuk, vagy ezek aldl felmentjiik — ezzel befolydsolva a kollégiumon kiviili
tevékenységét (miivelodési hazak, szakkorok, tanfolyamok, szinhaz, filmezés,
miivészeti csoport, sportegyesiilet).

- Az iskola 4ltal szervezett tanitason kiviili elfoglaltsagokra az iskola kérésére,
értesitésére a tanul6 elengedhetd.

4. Panaszkezelés rendje

A kollégium a kollégiumot igénybe vevok jogainak minél szélesebb érvényesitése érdekében a
hatélyos jogszabalyokkal —kiemelten a 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrdl és a kozérdekii
bejelentésekrdl- harmonizalva megalkotta a panaszokkal és a kozérdekil bejelentésekkel foglalkozo
panaszkezelés rendjét.

A szabalyozas célja: olyan eszkoz legyen a partnerek kezében, amely segitségével a tanuldt,

sziilot, pedagogust, egyéb személyt érintd problémakat a leheté leghatékonyabban Iehet

megoldani.

Mit tekintiink panasznak:a panasz olyan bejelentés, informacio, amelynek tartalma egyéni jog-

vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A szabédlyozds szempontjai: A panasz szoban és irasban is megfogalmazhatd. A panasz

orvoslasa lehetSleg a panaszok keletkezésének szintjén oldoédjon meg. A beérkezett panasz

kezelését nem lehet halogatni.

Az ismétlédd tartalmu panaszok altalanos szervezeti figyelmet érdemelnek.

A panaszkezelésnek legyen irdsos nyoma. A név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd 4ltal

megtett bejelentés vizsgalata mellézhetd.

Kik tehetnek panaszt:
Barki tehet panaszt, aki a kollégium miikodésével kapcsolatban jog-vagy érdeksérelmet kivan
megszlntetni. Panaszt tehet egyén és csoport (érdekképviseletén keresztiil).
Kinek lehet a panaszt benyujtani: Kozépiskolai Leanykollégium
1145 Budapest, Uzsoki utca 34/a

Egyszerlibb iigyek esetén mindazon személyeknek, érdekvédelmi csoportoknak benyujthato a
panasz, akik a kollégiummal alkalmazasban allnak, ahhoz jogszeriien kapcsolddnak és vélhetéen a
panaszkezelésre van kompetenciajuk. (Akkor van kompetencidja valakinek, ha munkakorénél,
helyzeténél fogva lehetésége van a panaszt jogszeriien és szakszerlien orvosolni). A panaszos donti el,
hogy a bejelentést kinek fogalmazza meg, kinek juttatja el. A panaszt minden cimzettnek fogadnia
kell. Amennyiben a panasz kezelésére nem latja magat kompetensnek, vagy a panaszost, vagy magat a
panaszt —amennyiben irdsban keriilt megfogalmazasra —tovabbitja arra a szintre, ahol a panaszkezelés
a nézete szerint megtorténhet.

Nagyobb horderejli panaszokat az intézmény vezetdjének irasban kell benytjtani. Az intézmény
vezetdjének minden hozza érkezett panasszal foglalkoznia kell —10 napon beliil egyeztetni kell az
¢érintettekkel, a panaszt ki kell vizsgalni - majd 30 napon beliil el kell biralni és a panaszost irdsban
tajékoztatni kell. Amennyiben a panaszos a panaszat szoban adja eld, arrdl az intézmény vezetGje
feljegyzést készit.

Panaszkezelés szintjei:

- érdekvédelmi csoport (pl. DOK, szakszervezet...)

- pedagdgus
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- igazgato helyettes

- igazgatd

- fenntart6

Amennyiben az érdekvédelmi csoport, a pedagdgus vagy az igazgatohelyettes altal torténd
panaszkezelés a panaszos szdmara nem megnyugtat6, fordulhat az igazgatohoz. A probléma tovabbi
fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tél kérhet jogorvoslatot.

Dokumentacios hattér:

Amennyiben a panasz az intézmény vezetdjéhez érkezik, ,,Panaszkezelési nyilvantartas”- t kell
vezetni (a kovetkezd adatokkal):

1. A panaszos neve, benyujtas idSpontja, téméja

2. A panasz rovid leirdsa

3. A panasz kivizsgalasanak fobb 1épései, szerepléi, eredménye

4. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhat6 eredménye

5.Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

6.A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

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

5: Az intézményvezeté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatiaskorok

Munkakoéri és hataskori leirasok

e A Kozeépiskolai Leanykollégium az alkalmazottak kézott meghatarozott rendben elosztotta
a feladatokat. Ezzel egyittal meghatirozta a hatiskéroket is, melyben az egyes
munkavallalok kotelesek eljarni. A pontos meghatérozésokat a beosztdshoz tartozo
hataskoroket az egyes feladatellatdsi funkciok munkakori leirdsai tartalmazzak. Az
intézmény fenntart6i korében (Kozép- Pesti Tankeriileti Ko6zpont) ezek az alabbiak:

- igazgat6 - pedagogus

- igazgatohelyettes — pedagdgus

- nevelGtanar

- rendszergazda

- kollégiumi titkar

Munkakaori leirasok

A munkakéri leiras tartalmazza:

* A munkakor megnevezését

* A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét
* A munkakore szerinti ellendrzését

* A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Igazgato

Nkt.69.§ (5) A nevelési-oktatisi intézmény vezetéje munkaideje felhasznéldsat és beosztasat, a
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatirozni.

A pedagogus kotelességei és jogai

A pedagogus alapvetd feladata a rébizott a tanulok nevelése, oktatasa, a kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramja szerint.
Ezzel 8sszefiiggésben kotelessége killonosen, hogy
- neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
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6.1.

a kiilonleges banasmodot igénylé tanuléval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanulé felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvéntartsa a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a tanul6 erkélesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartési szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
tanulokat,

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld teljesitményérdl,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, a kollégium dontéseirdl, a tanuld
tanulmanyait, fejlédését érintd lehet6ségekrél — a tdjékoztatist sziikség szerint levélben,
telefonon, elektronikus uton tegye meg.

a testi testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi elbirdsok betartaséval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltirdsaval és elharitasaval, a sziilé - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

tegyen meg minden téle telhetdt annak érdekében, hogy a felelésségére bizott tanuldk sziikebb
¢s tagabb lakokornyezete folyamatosan megfeleljen az elvarasoknak (higiéniai,
vagyonvédelmi, esztétikai szempontok),

a tanulok és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, neveld és
oktatomunkajat éves és foglalkozasi szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

a pedagégiai programban meghatarozottak szerint a kévetelményekhez igazodéan értekelje a
tanulok munkajat,

vegyen reszt a szdmara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvanyai pélyaorientdcidjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

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

pontosan és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddérakon, a kollégiumi
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatéaridore szerezze meg a kotelez6 mindsitéseket,

a hivatali titkot 6rizze meg,

hivatasahoz mélt6 magatartast tantisitson,

a tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézmények — kiilondsen az
érintett iskola — dolgozoival (osztalyfénok).

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A koznevelésrol szold 2011. évi CXC torvény szerint a neveltestiilet, meghatarozott idore,
vagy alkalmilag bizottsigot hozhat létre, illetve egyes jogkoreit atruhdzhatia a
diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatdrozott moédon ¢és id6ben - azokrdl az iigyekrél, amelyekben a - nevelGtestiilet
megbizasabdl eljart.

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanidcskoz6 és hatirozathozd szerve. A nevelési

kérdésekben, illetve a miikodéssel kapcsolatos iigyekben, a koznevelési torvényben és mas
jogszabélyokban meghatdrozott esetekben dontési, egyébként véleményezési és javaslattételi jogksrrel
rendelkezik. A nevel6testiilet miikodésének és dontéshozatalanak a rendjét Snmaga hatarozza meg.
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Tagjai az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és
oktat6 munkat kozvetleniil segité felséfokt vegzettségli dolgozok. A pedagdgus és a nevelé-oktatd
munkat kozvetleniil segité alkalmazott a biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ell4to
személynek minésiil.
A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
miikddésével kapcsolatos tigyekben valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott
kérdesekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Dontéseit
egyszerli sz6tdbbséggel nyilvanosan hozza, ettdl eltérd moédon torténd dontésrdl esetenként kiilon
eljarasban dont.
A tantestiilet az atruhazott feladatokkal kapcsolatosan esetenként hatérozza meg a beszamoltatés
rendjét (pl. fegyelmi bizottsag, minéségi csoport, DOK, KT, stb.)
A kollégiumban alkalmazott pedagégusoknak felséfokn pedagogiai végzettségiiecknek kell
lenni. A pedagogusok munkaidejét, dijazasat, a vonatkozo hatalyos jogszabélyok, rendeletek,
utasitisok szabalyozzak.

6.2.Munkarend

A pedagogus napi munkarendjét a helyettesitési, ligyeleti, készenléti rendet az
igazgatOhelyettes allapitia meg. A konkrét napi beosztasok Osszedllitasdval az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni a torvényi
korlatozasok betartasaval.

A pedag6gus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 08.00 6raig koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedés térténhessen.

Egyéb esetekben a pedagogus az igazgat6tol irasban — lehetSleg 3 nappal az esedékesség eltt
— kérhet engedélyt a munkahelyének elhagyasara. A munkabeosztas elcserélése irisos kérés
alapjén az igazgatohelyettes engedélyével torténik.

A pedagogusok szaméra a kotelezd éraszamon feliili, a nevelé-oktaté munkdval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az intézmény vezetbje ad az
igazgatOhelyettes javaslata alapjan. A megbizasok alapelvei: a szaktudés, a ratermettség, az
egyenletes terhelés.

A pedagégusok napi munkaid8 beosztdsat a tantargyfelosztds értelmében kell tervezni
torekedve az egyenlé munkavégzés elvének betartisaval.

6.2.1. A neveldtestiilet jogkorei

A nevelGtestiilet a kollégium pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatési kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanicskoz6 és hatirozathozé szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakért
betdlté alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd fels6éfoku
végzettségli alkalmazottai.

A neveldtestiilet feladata a kollégium pedagdgiai programjanak kidolgozasa és
elfogadasa.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

- apedagogiai program és modositdsanak elfogadasa,

- aszervezeti és miikddési szabélyzat és modositasanak elfogadasa,

- akollégium éves munkatervének elfogadasa,

- atovabbképzési program elfogadisa,

- akollégiumi munkat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- a hdzirend elfogadasa, megallapitasa,

- atanulok fegyelmi iigyében vald dontés,

>
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- szakkorok, klubok miikodésének meghatarozasa,

- akollégium nevel6 tevékenységére kiterjedd kutatdsok, kisérletek inditdsa és értékelése,
- anevel6testiileti jogkorsk atruhazasarol vald dontés,

- tovabbképzési program elfogadasa,

- asziilékkel val6 kapcsolattartas rendjének megallapitésa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a kollégium miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben:
- atanulokozosségek dontési jogkorébe tartozod kérdésekben,
- azigazgatohelyettes megbizasakor,
- akollégiumi pedagdgus palyazatok kiirasaban, dijazasaban,
- a nevelStanarok tovabbképzéseken vald részvételének tervezésében, a tovabbképzés
erkdlcsi, anyagi elismerésében,
- csoportbeosztds, munkaidd beosztas és a pedagogusok megbizéasai megallapitasaban,
- a kollégium koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok
felhasznalasaban,
- akollégium fejlesztési, beruhazasi és feltjitasi tervei megallapitasaban.

Egyeéb eloirasok

- Tilos a tanulok és hozzatartozok kozott mindennemii pénzgyiijtés. A tilalom nem
vonatkozik pedagégiai célbol szervezett - a pedagdgiai programban eld nem irt,
tehat nem kotelezd - kirandulasok, illetve egyéb kulturélis rendezvények, (film,
szinhdz, hangverseny, muzeum) latogatdsanak, sajtotermékek megvésarldsanak
koltségeire. A pénz kezelése és felhasznalasanak nyomon kovethetésége ilyen
esetekben is - a pedagogus irdnyitasa mellett - a didkonkormanyzat vélasztott
tisztségviseldire harul.

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

- A kollégium dolgozéinak, tanuloinak kérében egyetlen part, vallasi és egyéb
szervezet érdekében sem lehet szervezd, téritd, agitdcios munkat kifejteni.

- A pedagogusok és mas dolgozok, a tanuldk, tovabba tigynokok, iizletszerzdk a
kollégium teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivételt
keépeznek ez alél azok a kiilsé kisvallalkozok, akiknek az igazgatd a
neveldtestiilettel egyetértésben engedélyt ad.

6.2.2. A pedagégus

- A pedagogus feladata, hogy megfelelé pedagogiai felkésziiltséggel, feleldsséggel és
onallosaggal céltudatosan valassza ki és haszndlja fel a kollégiumi élet altal biztositott
nevel6 hatdsokat és lehet6ségeket a fiatalok személyiségének sokoldall
kibontakoztatasa érdekében.

- Kozremiikodik a kollégiumi kozosségek kialakitasaban, tovébbfejlesztésében.

- Felelés a kollégium tanuldinak erkolcsi fejlédéséért, tanulményi munkajaért,
miivelédéséért, kulturalt és egészséges életmodjaért. Gondoskodik szamukra a
sziikséges tanulmdanyi segitségrol, az életpalyara torténd felkészitésrél. Tamogatja a
tanulok sporttevékenységét.

- Segiti és tAmogatja az altala iranyitott csoport 6ntevékeny kibontakozasait.

- Torekszik az Oszinte, nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitdsdra és megerdsitésére,
igényeljék tanacsait, segitségét.

- A nevelbtanar a kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, pedagdgiai programja,
¢ves munkaterve, az egyéb allasfoglalasok és utmutatok, valamint az igazgatd altal
megadott szempontok alapjan, felkésziil a tanév tervszer(i nevelSmunkajéra.

- Az igazgatoval (igazgatohelyettessel) egyeztetett, a munkatervében részletezett modon
rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskolai osztalyféndkével, sziikség szerint
szaktandraival, szakoktatoival. Tapasztalatairdl tajékoztatast ad a testiilet tagjainak.
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A tanulok személyiségének fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit
az éltala vélasztott formaban ugy régziti, hogy azt barmikor hasznélni tudja, s annak
alapjan differencialt jellemzést tudjon adni a tanulokrol.

Munkéjat az igazgatéo altal meghatarozott munkabeosztis szerint végzi. A
foglalkozasokra felkésziil, és elvégzi a munkajahoz tartozd adminisztraciot.
Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
személyi tulajdonukat képez6 targyak rendben tartésat.

Gondoskodik a betegek orvosnal torténd megjelenésérél, az orvos utasitisainak
betartasarol.

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

A személyi adataiban és lakcimében bekovetkezett véltozasokat, tovdbba szabadsaga
idején tartdzkodasi helyét, bejelenti.

Valamely beosztés szerinti foglalkozas elhagyésara, elcserélésére - legaldbb egy nappal
korabban - bejelentési kotelezettséggel tartozik munkahelyi vezetdjének. Ha munkajat
valamilyen okndl fogva a meghatarozott iddben nem tudja elkezdeni, haladéktalanul
koteles azt jelenteni.

A pedagbgus az 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

¢s a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény és végrehajtasi
rendelete - 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet - szerint anyagi felel6sséggel tartozik a
gondozasara bizott eszkozok, gépek, szerszamok, egyéb felszerelések épségéért, a
rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

A kollégiumban foglalkoztatott valamennyi pedagégus koteles ismerni ezen
eldirdsokat.

6.3. Nevel6-oktato munkait segité alkalmazottak

A kollégiummal jogviszonyban 4ll6 nem pedagdgus beosztasti dolgozé a rendszergazda, a
nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazott.

6.4. Kollégiumi titkar

Napi munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval, utasitdsai alapjan végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, atlag napi 8 6ra. Munkarendjét az intézményvezeté hatdrozza meg.
Kiemelt feladatai, felelosségi korei az alabbiak.

— Napi bejovo és kimend postazasi feladatok (fogadas-kiildés, iktatés, elosztas, nyilvantartas,
archivalas) ellatasa.

— Toérzskonyv naprakész vezetése ellendrzése.

—Adatszolgaltatasok elkészitése a megfelel6 szintekre —a kozvetlen munkairanyité utasitdsainak

megfeleléen

—Az intézmény igényléseinek, igénybejelentéseinek elkészitése és a tankeriilet,

a felé torténd tovabbitasa.

—A tankertilet 4ltal jovahagyott el6legek felvétele.

- Szamlak, pénzmaradvany befogadasa, az elszamolas el6készitése és bevitele a tankeriiletbe -

elszamolas.

- Technikai dolgozok munkéjanak koordinaldsdban val6 részvétel.
- Napi feladatat a munkakori leiras alapjan végzi.

Rendszergazda

A rendszergazda biztositja a megfeleld informatikai hattér iizemeltetését mind a
dolgozok, mind a didkok részére.

Munkajat az intézményvezet6 altal meghatdrozott munkakéri leirasban rogzitettek
alapjan végzi.

Tovabbi munkakorok-technikai dolgozok

40



Kozépiskolai Leanykollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ikt:U1/32/2023
1145 Bp. Uzsoki u.34/a.

—portasok

—takarito

Napi feladatukat az intézményvezetd altal meghatarozott munkakéri leirdsukban rogzitettek alapjan, és
az intézményvezetd utasitasainak megfelelden latjak el.

T Kollégiumi csoport

A kollégista tanulokat a kollégium vezet6sége a Pedagogiai Programban rogzitett szempontok
figyelembe vételével sorolja csoportokba. Csoportot véltani az igazgatd jovahagyasival lehet. A
csoport €lére a kollégium vezetSsége csoportvezetdi feladatok ellatdsara egy pedagdgust allit.

A csoportvezetd tanar kotelessége, hogy a kollégiumi életben, a tanuldk otthonszerii
egylttelésben rejld nevelési lehet8ségeket onalloan, felel6sséggel és céltudatosan hasznalja ki.
Csoportjaban feladata az egymashoz valé alkalmazkodas kialakitasa és fejlesztése, a szabélytisztels
(melynek csak egy része a jogi normagylijtemény, azaz a Hazirend) magatartds kialakitasa, az
illemtud6 viselkedésre, a tisztességre, az erkolcsosségre, egymds iranti tirelemre, a massag
elviselésére, a személy-, a magan- és kozosségi tulajdon, altalaban az etikai, esztétikai, természeti, az
ember 4ltal létrehozott értékek védelmére vald nevelés.

8. Foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
8.1.A tanulékhoz kapcsolédé tanulasszervezési, kollégiumi életet szervezo szabalyok

A tanév helyi rendjét a mindenkori jogszabaly (rendelet) szerint alakitjuk ki.
A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- akollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokat, ha a kollégium szervez ilyet,
a sziinetek id6tartamat,
a megemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi tinnepek megiinneplésének idépontjat,
az évi rendes diakkozgytilés idejét,
a nevelGtestiileti értekezletek idépontjat.

A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok
felugyeletérol.

Az érettségi el6tt all6 végzos tanulod kollégiumi ellatisa a ballagds napjaig tart. Ezt koveten
egyéni kérés benytljtasaval igényelheté kollégiumi ellatds, melyr6l a csoportvezetd tanar
véleményének meghallgatasaval az igazgat6 dont.

A tanév rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben.

A kollégistak szamadra a csoportvezetd tanar heti 15 ora kotelez6 foglalkozast ir eld.

A kollégiumban a kollégiumba felvett és az externatusi elhelyezésben részesiilé tanulok részére:
felzarkoztato, tehetség kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado(egyéni) felkészitd, szabadidd
eltoltését szolgald foglalkozasokat, v alamint a tanuléval vald egyéni torédést biztositd
foglalkozasokat szerveziink. A kollégiumi foglalkozasokat csoportos és egyéni modon lehet
megszervezni.

8.1.1.  Felkészito foglalkozasok:

Tanulast segit6 foglalkozasok:
- rendszeres iskolat felkésziilést biztositod foglalkozas,
- tehetséggondozo foglalkozas,
- felzarkoztatasa, a kiemelked6 képességii tanulok gyorsabb halad4dsanak
- sajatos érdeklodési tanulok foglalkoztatasanak biztositasa,
- szakkorok, diakkorok,

)

8.1.2.  Csoportfoglalkozasok:

- tematikus csoportfoglalkozasok,
- altalanos csoportfoglalkozas.
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- specialis ismereteket ad6 felkészitd foglalkozasok

8.1.3.  Szabadidé eltoltését szolgilé foglalkozasok és egyéni torddést biztosito
foglalkozasok

A szabadidé eltoltését szolgald foglalkozasok:
- a szakkorok, 6nképzokorok, valamint a szabadon valaszthaté foglalkozasok egyiittes néven
diakkorok,
a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfeleléen szervezédnek,
a vezetOket az intézmény igazgatdja bizza meg,
a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
a foglalkozasokrél naplot kell vezetni, ha azt a tanulé a rendelet alapjan
kotelez6 foglalkozasnak vélasztotta,

Szakkorokon kiviili egyéb foglalkozasok:
- a tanulok javaslatara jonnek létre,
- vezetesét az intézmény pedagégusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az intézményvezetd
felkérésére.
A tanulményi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, kollégiumok kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap.
- A nem heti, vagy havi rendszerességgel szervezett szabadidds tevékenységeket, kollégiumi
programokat az éves munkaterv tartalmazza.
- Evente két alkalommal didknapot szerveziink. Programjat a didkénkorményzat és a kollégium
vezetése egyetértésben allitja dssze.
- A fenti foglalkozasokon a kollégium tanul6i korlatozas nélkiil részt vehetnek.
Részletesebben e témakdrben a Pedagégiai Program és a Hazirend szabalyoz.

A kollégiumi életet, napirendet ugy kell kialakitani, hogy a tanuldk részére biztositva legyen
naponta a testmozgas, sportolas lehetsége.
A mindennapi testedzést a tanuldk az alabbi médon gyakorolhatjak:
- asztalitenisz (télen az alagsorban, nyaron a teraszon)
- futas, tollaslabda: a kollégium kertjében
- konditerem (alagsorban, egész évben)
- uszas (a szomszédban 1évé BVSC uszodéaban egész évben)

[génybevételiik a csoportvezetd tanar engedélyével és felelésségével torténhet. A helyiségben
feltlintetett rend alapjan hasznalhatdé a kondicionalé terem. Miikodtetéséért az ezzel megbizott
pedagogus a felelés.A kollégiumban szervezett foglalkozisok formait, tematikdit bSvebben a
Pedagogiai Program tartalmazza.

8.2.A kollégista tanulok munkarendje

A tanulok az iskolai szervezésii elfoglaltsagokon kiviili idét a kollégiumban tsltik és
tanulasra, miivelddésre, sportolasra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozisokra,
rendezvényekre, személyes dolgaik és kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre
forditjak.

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasait. A héazirend betartdsa
minden kollégista jogviszonyban 1évé tanuld szamara kotelezd (fiiggetleniil a tanul6
¢letkoratol). Erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a beosztott
pedagdgusok tigyelnek.

8.3.A tanulé feliigyeletére vonatkozé szabalyozas

A tanuld feligyelete a nevelési- oktatisi intézményben: a tanuld testi épségének
megOvasarol és erkdlesi védelmérdl valo gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe
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torténd belépéstdl — jellemzoen a vasarnaponkeénti visszaérkezéstdl - a nevelési-oktatasi
intézmény jogszerii elhagyasaig - jellemzdéen a péntek délutani hazautazasig - terjedd
id6ben, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezo, a nevelési-oktatasi intézményen
kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

A kollégiumban biztositjuk a pedagogiai feliigyeletet azoknak a tanuloknak, akik nem
vesznek részt kollégiumi foglalkozason. Erre a feladatra iigyeletesi rendszert
mitkodtetiink. A foglalkozasokra beosztott tanulok feliigyeletét a foglalkozast vezetd
pedagogus latja el. Ebresztést kovetden a iigyeletesi beosztas kezdetéig (jellemzéen 6:00-
15:00) a munkavégzésre beosztott tanar(ok) latja el a tanulok feliigyeletét. Az esti
idészakban a feliigyeletet a beosztott pedagogusok latjdk el. Ejszaka iigyeletes tanar
gondoskodik a tanulok feliigyeletérdl.

9. Felnéttoktatas — az intézmény ilyen tevékenységet nem folytat
10. Nevelési-oktatasi intézményen beliil mikodoé pedagogiai szakszolgalat

Nem miitk6dik ilyen
10.1. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai

Vagyoni jog kérdéskorének szabalyozasa: a tanulok altal a kollégiumi nevelés-oktatas
folyamataba illesztetten eléallitott értékek a kollégium tulajdonat képezik. Amennyiben ez
értékesitésre keriil, az intézmény koltségszamitast végez és a tanuld altal hozzaadott érték
aranyaban a tanul6t megilleti a bevétel ezen hanyada.

VI. A konyvtar mikodése
A kényvtar miikodésének részletes szabalyait a konyvtar SZMSZ-e tartalmazza

A konyvtarra vonatkozo6 adatok:
-A konyvtar jogilag és szervezetileg a kollégium része.
- A kollégiumi kényvtar nem 6nallo jogi személy, nem 6nalléan gazdalkodo szervezet.

A kollégiumi konyvtar feladatai
- akollégium nevelési-oktatasi munkajahoz sziikséges dokumentumok biztositasa
- tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
- agyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa
- egyeéni és csoportos hasznélat biztositasa

A konyvtér szolgaltatdsaival a kollégium tanuloi, tandrai, dolgozoi élhetnek.

A konyvtari szolgaltatas igénybevételének feltételei

Nyitvatartasi id6 alatt a konyvtaros jelenlétében a kényvtarhasznalatra jogosultak a kollégium didkjai,
tanarai, dolgozoi. A hasznalok a beiratkozassal vallaljak, hogy a tliz- és balesetvédelmi elSirasokat, a
dokumentumok és a technikai berendezések szakszer(i hasznalatat betartjak, az okozott karért teljes
anyagi felel@sséget vallalnak. A konyvtar szolgéltatasi ingyenesek.

A kolcsonzés szabalyai

A kivalasztott dokumentumot a kdnyvtaros tanar felirja a kolcsonzési naploba (datum — szerz6 - cim-
alairas).

43




i

Kozépiskolai Leanykollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ikt:U1/32/2023
1145 Bp. Uzsoki u.34/a.

A konyvtar nyitva tartasa

A tanév elején torténik a nyitvatartasi rend megallapitasa, amely id6 alatt a konyvtar valamennyi
szolgaltatasa igénybe vehetd.

Allomanykezelés

A konyvtari dllomény gyarapitasat részletesen a konyvtar Gyijtékori Szabdlyzata tartalmazza.
Allomanyapasztis okai lehetnek: tartalmi elavulds, folos példanyok, hasznalat kovetkeztében
clhasznalodott, olvaséndl maradt (elveszett, megsemmisiilt), elharithatatlan esemény miatt
megsemmisiilt (tlizkar, beazas, lopas).

Az alloméanyba vételt és az allomanyellenérzést a 3/1975/VII.17./ K.M.-P.M sz. rendelet és a
Mivelédési Kozlony 1978/9. szamaban kozzé tett rendelkezések hatdrozzak meg.

A konyvtarral kapcsolatos tovabbi, itt nem szabalyozott teriileteket a Kényvtar Mitkodési Szabalyzata
¢s annak mellékletei tartalmazzak.

Pedagogusok konyvtarhasznalata

A pedagbgusok a kollégium kényvtaran keresztiil hasznélatra megkaphatjak a munkajukhoz
szitkséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, lehet6ség szerint informatikai eszkézoket: laptop,
tablagép.

VII. Zaroé rendelkezések
1. A SZMSZ hatalyba lépése

A SZMSZ 2023. szeptember 1- jén lép hatalyba és visszavondasig érvényes. A feliilvizsgalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatélyat veszti a 2017. év
november 23. napjan készitett SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgilatira sor keriil jogszabalyi elSiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkdnkorményzat, az intézmény dolgozdinak és
tanuléinak tobbsége (50%+ 1 6).

A kezdeményezést és a javasolt modositast a kollégium igazgatéjahoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasinak szabalyaival.

Budapest, 2023. junius 05.

&_\ \)\,\‘
dr. Szvitekné Maté Szilvia
igazgato

Az SZMSZ-elkészités eljarasrendjének rogzitésére

A didkonkormanyzat véleménye:
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Az intézménydidkonkormanyzata a Kozépiskolai Lednykollégium SZMSZ-ének elfogadasahoz
magasabb  jogszabdlyban  meghatarozott tartalmak  szabalyozasihoz (a  dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény

tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabilyban meghatarozott hataridd biztositdsaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban élt véleményezési jogaval, lasd alébb.

Legitimacios eljaras

A Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény dlakonkormanyzata 2023. junius 12.
napjan tartott iilésén megtargyalta.

Alairdssommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatdrozott iigyekben gyakorolta, az abban
foglaltakkal egyetértve a nevelGtestiiletnek elfogadasra javasolta.

didkonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2023. jinius 12. napjan
elfogadta.

Igazeatoi nyilatkozat:

A jelen szabdlyzat elkészitésekor a kollégiumban sem kollégiumi szék, sem sziilGi szervezet
nem miikodik, mert erre nem mutatkozott tgeny Ebbol adédoan jelen szabdlyzat nem tud
véleményezési jogot biztositani. S S\

Budapest, 2023. janius 12.

PH.
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dr. Szvitekné Maté Szilvia
igazgato

Mellékletek

[a—

szamu melléklet: Munkakoéri leirasok
2. szamu melléklet: Gyiijtékori Szabalyzat

3. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

4. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat
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1. szdmu melléklet
Kollégiumi nevelétanar

FELADATA ES HATASKOREI
Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatai

* A szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitiizé, koncepcidalkotd, tervezési, szervezési
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

* Részvétel a feladatok megfogalmazasaban és megvaldsitasaban.

* Ceélszerli és takarékos szemléletmod, magatartas kozvetitése, megvaldsitasa. :

» Javaslatok nyujtasa az intézmény miikodési hianyossagainak feltarasara, munkamodszerének
javitasara, fejlodoképességének biztositasara.

* Felkérés alapjan az intézmény szakmai teriileten torténd képviselete.

Altalinos hataskore

* Elsddleges hatiskore minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja a - kollégiumi
feladatokbdl, az iranyitasa alatt allo didkokra lebontott — feladatok maradéktalan, gazdasagos és
hataridére torténd végrehajtasat.

* Kezdeményezheti a tanulé jutalmazasat, elmarasztalasat, illetve egyéb intézkedést, ami a tanuld
magatartasaval, fegyelmével fiigg 6ssze.

* Jogosult és koteles rendkiviili és vészhelyzet esetén minden olyan intézkedés megtételére, amely a
tanulokrol valé gondoskodassal és az épiilet épségének megdrzésével kapesolatos.

* Betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy belsd rendelkezés, illetve utasitis nem korlatozza —
minden olyan anyagba, dokumentacidba, amely az intézménnyel kapcsolatos és a munkavégzéshez
sziikséges.

* Rendkiviili probléma észlelése esetén az azonnali intézkedés kezdeményezése az igazgato felé.

FELELOSSEGI KOROK

Altalanos felelossége
» az atruhdzott hataskorok gyakorlasaért,
 mindazon feladatok teljesitéséért, amelyek a tanulokkal kapcsolatosak,
* a munkavégzéshez sziikséges eszkozok, leltari és berendezési targyak, felszerelések 4llapotaért,
naponkénti illetve sziikség szerint ellenérzéséért,
« a munkafeladatok oly modon torténé megszervezéséért, hogy

— alegcélszerlibb kapcsolat alakuljon ki a kollégiumon beliili és kiviili szervek, szervezetek

kozott,

— atevékenységek legrovidebb, leghatékonyabb utvonala alakuljon ki,

— a fontos informaciok eljussanak a dontési, ellenérzési pontokhoz és tanulokhoz,
» a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios adatszolgaltatasért és a tanulok kollégiumon beliili kotelezd
és egyéb foglalkozasokra torténd jelentkezéséért, munkafegyelméért, ellendrzéséért, szamonkéréséért,
* az adatszolgaltatdsok jelentések hataridore torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes
Osszeallitasaért, valodisagaért,
* az elo6irt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért,
* az informacidaramlas megszervezéséért, folyamatos mitkodtetéséért, a kotelezden eldirt és
alkalomszeriien adodo informacids igények teljesitéséért, illetve végrehajtasuk ellendrzéséért,
* a tulajdon védelmére a tliz-, baleset- ¢s munkavédelemre vonatkozo el6irdsok betartasaért és
betartatasaért,
* a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban eldirtak érvényesitéséért,
* a szabalyzatokban, utasitasokban irasbeli atvételi elismervényekben leirtak betartdsaért.

Fobb felelosségek
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« felel a vezetdi és nevelGtestiileti dontések végrehajtasaért, a végrehajtas szakszer(i megszervezéséért
és ellendrzéséért,

* felel a tanulés és a szabadidds tevékenységek megvaldsuldsaért, az otthonossag, a kornyezeti
esztétikum fejlesztéséért, a vagyonvédelemért, a takarékossagi szempontok érvényesitéséért,

« felel a kérnyezeti kultira és higiénés szempontok, a kozegészsegiigyi eldirasok betartasaért, a
meghibasodasok jelzéséért,

* felel a tanulok egészségének, testi épségének megbrzéséért, a balesetek megelézéséért,

« felel a munkéjaval kapcsolatos adminisztracioért és adatszolgaltatasért, a taniigyi nyilvantartasok
szakszer(i, pontos vezetéséért,

« felel a kollégistak miivel6déséért, erkolcesi fejlédéséért, kulturalt és egeszséges ¢letmodjaért.

Kiilonleges feleldssége

* Kiilonlegesen felel a tanulok testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséért, eredményes tanulményi
munkajaért, a tanul6i jogok és kitelességek érvényesiiléséért, segiti a tanuldk felkésziilését a csaladi
életre, csaladtervezésre.

* Kiemelten felel a tanuldbalesetek megelézéséért, a karesetek megelozéséért, a kartéritések
behajtasaért, jegyzOkonyvezéséért.

* Kiilonlegesen felel intézménye munka- és tiizvédelmi szabalyainak betartasaért.

* Kiemelten felel a tanuléi kozosség kialakulasaért és fejlédéséért.

* A munkavallal6 kiilonos feleldssége a hatranyos megkiilsnboztetés minden forméjanak elkeriilése.

MUNKAFOLYAMATOK/TEVEKENYSEGEK
Altalinos tevékenységek

az 1. sz. melléklet alapjan (pedagogiai tigyelet, kollégiumi élet szervezése, napi tevékenység
felsorolasa)

Fobb tevékenységek.

* A tanulok részére beosztas szerint felkészitd (felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis
ismereteket add) szabadidd elt6ltését szolgald és a tanuldval vald egyéni torédést biztosito egyéni
vagy csoportos foglalkozasokat tart.

* Ellatja a pedagogiai feliigyeletét azoknak a tanuloknak, akik nem tartézkodnak az iskolaban, illetve
nem vesznek részt kollégiumi foglalkozasokon.

* Modszeres, magas szinvonall nevelétanari munkat végez.

* A megtervezett kollégiumi csoportfoglalkozasokkal és egyéni foglalkozasokkal elésegiti a diakok
koz6sségi fejlodését.

* Differenciélt képesség és személyiségfejlesztést valosit meg.

* Gondoskodik a tanulok szamara sziikséges tanulmanyi segitségrél (korrepetalas, érettségi el6készitd
felvételi el6készitd, tanulmanyi versenyre felkésziilés stb.).

* Segiti a tanulok palyavalasztasat.

* Segiti a didkok onkormanyzati tevékenységét, tervezd, szervezé, iranyité munkajat, érdekvédelmi
feladataik végrehajtasat.

« Oszinte, nyilt tandr-diak kapcsolatot alakit ki és torekszik annak megerdsitésére.

* Beosztdsa szerint gondoskodik a betegek egészségiigyi ellatésarol.

* Napi teend6it megtervezi és a Kollégium 4ltal megfogalmazott kovetelmények szerint végzi.

* Megismerkedik az intézmény mindségi, biztonsagos miikodtetési rendszerével, kdvetelményeivel és
az abban megfogalmazott eljarasi utasitdsoknak megfeleléen végzi nevelStanari tevékenységét.

* Munkadjat, napi tevékenységét az igazgat6 altal jovahagyott munkaidé-beosztas és
»tantargyfelosztas” alapjén végzi. A , tantirgyfelosztds”-ban meghatérozottaktdl eltérni csak
egyeztetés és vezetdi jovahagyas utdn lehet.

* Foglalkozésaira felkésziil, foglalkozési naplokat folyamatosan, el8irasszeriien vezeti.

* Tudatosan figyel a kollégiumi rendre, a nevelési és oktatasi feladatokra, fegyelmez.

>
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* Tajékozodik a kollégiummal, a tanuldk iskoléival, a tanulokkal és a kollégakkal kapcsolatos
szervezeési, valamint nevelési tigyekrol.

* Felhivja a figyelmet a kollégium napi- és hazirendjének betartdsdra, a humanus emberi kapcsolatot
sértd rendellenességekre.

* Munkatérsaival folyamatos, kollegialis kapcsolatot tart fenn.

* Foglalkozik a tanulok gondjaival, problémaival, igyekszik azokat egyéni felelésségét és dontési jogat
érvényesitve megoldani.

* Szervezi a sziil6kkel, iskoldkkal valé kapcsolattartést ugy, hogy azon feladatok ellatisa a kollégiumi
munkat, az tigyelet hianytalan biztositasat ne akadalyozzak.

* Az intézmény szintjén kidolgozott nevelési és oktatasi kovetelmények szerint veégzi munkajat.

* Részt vesz a mindségiigyi tevékenység feladatainak végrehajtasaban.

* Minden tanév elején felméri a hatranyos és veszélyeztetett tanuldkat, fokozott torédést biztosit
szamukra neveldmunkéjaban.

* El8segiti, szervezi és ellendrzi a hatranyos helyzetii, veszélyeztetett és sajatos nevelési igényfi,
valamint a tehetséges tanulok megfeleld foglalkozasokon valé részvételét. Kozremiikodik a gyermek-
és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében.
* Részt vesz az intézmény mentalhigiénés programjanak végrehajtiséban.

* Munkajaval segiti az intézmény helyi tantervének (KNOAP alapjan) elkészitését, részt vesz a
feladatok végrehajtasaban.

* Figyelemmel kiséri, és munkajaban realizalja a személy- és vagyonbiztonsaggal kapcsolatos
teendoket.

* Javaslatokat ny(jt a neveldmunka targyi feltételei és a munkakoriilmények javitasara, a sziikséges
anyagi eszk$zok biztositasara.

* Aktiv részese az intézmény éves munkaterve, pedagogiai tevékenysége, éves foglalkozasi terve,
szabadidds programja végrehajtasanak.

* Javaslataival segiti a hatékonyséagra, innovaciora irdnyulé torekvéseket, sajat tovabbképzésével
kapcsolatban egyeztet az intézményvezetdvel.

*Egyiittmiikddik az intézmény nevelbtestiiletével, s a Diakénkormanyzattal.

* Megismerkedik a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedésekkel, a tanév kézben érkezett
rendeletekkel, szabdlyzatokkal és ezek szellemében végzi munkéjat.

*Segiti a tanulok pélyavélasztasat, a diakonkorményzati tevékenység kibontakozasat, a didkjogok
érvényesitését és megvalOsitasat.

*Els6 fokon dont a tanuldk azon iigyeiben, amelyeket az SZMSZ, a Hazirend és egyéb jogszabalyok,
szabalyzatok a hataskorébe utalnak.

*Részt vesz a pedagogiai program id8kozonkénti feliilvizsgalataban, a kiilsé és belsé vizsgalatok,
merések elékészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban és értékelésében.

*Torekszik a tanulok alapos megismerésére, fejlédésiik el6segitésére, valamint az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitaséra.

Ellenérzés

— Rendszeresen értékeli és ellendrzi a tanulok tanulmanyi, kozosségi teljesitményét, amelyekrél
a tervezett idopontokban beszamol.

— A tanulok iskolai teljesitményérdl tajékozodik, meghivasra részt vesz a kapcsolatos iskolak
értekeld értekezletein.

— Beosztasa szerint ellen6rzi az SZMSZ, a Hazirend betartasat, a kimen&k, hazautazasok rendjét,
a kollégiumi 1étszamot.

— Beosztasa szerint ellenérzi a tanulok ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

— Ellendrzési jogot gyakorol minden olyan teriileten, amelyet az SZMSZ, a Hazirend és egyéb
jogszabily, bels6 szabalyzatok illetve a jelen munkakori leiras, valamint az igazgatoi vagy
helyettesi utasitas a hataskorébe utal.

— Rendszeres ellenérzéseket végez a biztonsagos intézmény-miikodtetés, a tiiz, munka —és
balesetvédelem el6irasainak megfeleléen.

Kapcsolatok
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—Részt vesz az intézmény nevelStestiileteinek forumain, értekezletein.

—Bekapcsolodik az intézmény tovabbképzési programjéba, a témakor ismeretében tajekozodik, és
érdemi hozzaszolasaval el8segiti a kozos nevelési értekezletek megtartasat.

—A tanulok iskolai elémenetelérdl rendszeresen tdjékozodik, kapesolatot tart az osztalyfénokkel,
szaktanarokkal.

—Sziiléi értekezletet, fogaddorat tart, részt vesz az iskolak sziildi értekezletein.

—Kapcsolatot tart az intézmény ifjusdgvédelmi és didkonkormanyzatot segit6 feleldsével, illetve a
mentalhigiénés szakemberrel.

—Bekapcsolodik az intézmény tartalmi, szervezeti és szervezési munkdjéba, a munka tervezésébe,
ellendrzésébe és értékelésébe, a fejlesztési elképzelések kidolgozasaba.

—Munkdja sordn kapcsolatot tart az igazgatéval és helyettesével.

—Kapcsolatot tart azokkal a kézmiivel6dési, sport és egyéb szakmai intézményekkel, egyesiiletekkel,
szervezetekkel, amelyben a tanulok dolgoznak, képviseltetik magukat.

MUNKAKORULMENYEK

—Munkdjat az igazgato altal meghatirozott munkabeosztds és a mindenkor hatélyos jogszabalyok
szerint végzi.

—Kotelezd ordit a tanuldk kozott koteles eltdlteni. Munkaidejének tobbi része onképzésre,
felkésziilésre, egyéb munkakdréhez kapcesolodo feladatok ellatasara hasznalhaté.

—A kollégiumban a hivatalos munkakezdés eldtt 15 perccel kiteles megjelenni.

—A kollégiumban a munkavégzéshez nevelStanari szoba, szamitogép, internet hozzaférés all
rendelkezésére.

—Szaktandri, nevelétanari munkajahoz — az igazgaté tajékoztatdsa mellett — korlatozott fénymasolasi
lehetdség biztositott.

—Sziiléi, iskolai kapcsolattartishoz az intézményi telefont igénybe veheti.

—Bérbesorolas szerinti fizetés és potlék.

MEGJEGYZESEK A MUNKAKOR BETOLTESEVEL KAPCSOLATBAN

A munkakdr betoltéséhez sziikséges ismeretek frissitése folyamatosan sziikséges.

Kotelezd az évenkénti tiidésziir- és el8iras szerinti gyakorisaggal munkaegészségiigyi vizsgalat.

A munkavillal6 koteles a munkéltaté tudomasara hozni minden olyan koriilményt, amely az
elvarasnak megfelel6 munka-végzésben gatolja, illetve akadalyozza.

1. sz. melléklet

Tevékenységek altalaban:
*6.00 6rakor ebreszt, ellendrzi az ébresztés ,,hatékonysagat”. Felhivja a figyelmet a szobarend
kialakitaséara, a tanulok teend8inek (tisztalkodas, takaritds, szell6ztetés, pontos indulas) ellatasara.
Ugyel arra, hogy egyetlen kollégista se menjen dpolatlanul iskolaba.
*7.00 ¢és 8.00 6ra kozott folyamatosan inditja iskoldba a kialakitott rend szerint a tanulokat, ellenérzi a
szobdkat, a betegeket ellatja, ha sziikséges, orvost hiv, az egyéb okokbol kollégiumban maradokrél
informacidkat szerez, minderrdl feljegyzést ir a naploba és az étkezési fiizetbe.
*8.00 utan iskolaba inditja a késébb kezdd, tanulékat. Szamon tartja, ellendrzi az iskoldbol betegség
vagy mas rendkiviili eset miatt visszaérkezéket, intézi tigyeiket. Beirja a karbantart6 fiizetbe a
sziikséges teenddket.
*Telefonon vagy személyesen kapcsolatot tart a sziilokkel, osztalyfénokokkel, tanarokkal. Ertesiti
azokat a sziil6ket, akik nem megfelel8en igazoltak gyermekiik tavollétét.
*Délutén - beosztas és , tantargyfelosztas” szerint - irdnyitja a kollégiumi tevékenységeket:

— fogadja az iskoldbol érkezé tanulokat, a kollégiumba latogaté sziildket,
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— véalaszt ad a tanuléi kérdésekre, az iskolai és egyéb kiilso foglalkozasokra tdvozokkal egyezteti
programjukat,

— a kimendrol beérkezdket ellendrzi, a késoket feleldsségre vonja,

— Dbeinditja a szilenciumot, szamon tartja az egyéni feladatok végrehajtasat,

— az arra raszoruldkat korrepetalja, ellendrzi tanuldsukat,

— vacsoraztat,

— egyéni szoba- és csoportbeszélgetéseket szervez, tanuldsi id6n kiviil,

— feliigyel a tanulszoba rendjére, biztositja a nyugodt tanulas lehetéségét a kotelezd szilencium
id6szakaban, a kollégaival és a vezetével konzultal,

— a problémas, nehezen nevelhetd, tanulasi problémakkal kiizdé tanulokkal egyéni
beszélgetéseket folytat, segit megoldani az eléfordulé konfliktusokat,

— csoportos mozi, szinhdz, muzeumlatogatasokat szervez, elkiséri a tanulokat, vagy a csoporttal,
egyénnel megbeszéli a kimend helyét, a visszaérkezés idejét.

¢20.00 és 21.00 6ra kozott csoportmegbeszéléseket kezdeményez, egyéni beszélgetéseket,
foglalkozasokat folytat.

*Sport és egyéb szabadidés foglalkozasokat szervez, vezet, iranyit.

*Biztositja a még tanulni vagyok nyugalmat.

*Rendetleniil hagyott szobakban rendet rakat.

*Felhivja a figyelmet a lefekvéshez vald el6késziiletek megkezdésére (6sszerakodas, tisztalkodas).
«Mindezek a feladatok az érarendben rogzitett moédon oszlanak meg a neveldtanarok kozott.
#21.00 és 22.00 6ra kozott ellendrzi a lefekvéshez valé elokésziileteket

— tapasztalatait rogziti a kollégiumi naploban,

— ellatja a betegeket,

— munkateriiletén személyesen, tanulonként ellen6rzi a 1étszamot, az igazolatlanul hidnyzokrol
megbizhat6 informaciot szerez. Sziikség esetén keresi vagy keresteti az igazolatlanul hianyzo6
tanulot, értesiti az igazgatot és a sziiloket.

— kikapcsolja a wifit.

A tanulok hazautazasakor,

— ellendrzi a szobakat, bezarja az ablakokat,

—  végignézi az dsszes mellékhelyiséget, attekinti az elektromos eszkozoket,

— ellendrzi a csapokat, az elektromos fogyasztokat, elvégzi a sziikséges dramtalanitasokat

— zarja a helyiségeket és a kulcsokat a kozosen megallapitott helyre teszi,

—  meggy6zédik arrdl, hogy minden tanulé elhagyta-e az épiiletet,

—  kollégiumban maradé tanulérol — az intézményvezeté vagy helyettese itmutatdsai alapjan —
gondoskodik,

— az épiiletet csak akkor hagyhatja el, ha minden tanul6 tavozott,

— béarminem rendellenesség esetén értesiti az igazgatot vagy helyettesét.

Ejszakai tevékenység

Az éjszakai tigyeletes tanar munkaja 22.00 6ratol reggel 6.00 oréig tart. A lefekvés €s az €bresztés 2
6rajaban aktiv, mérhetd id6tartamu tigyeletet teljesit.
Legfontosabb feladatai:
— az ¢éjszakai nyugalom biztositésa,
— az engedéllyel fennmaradok kulturalt magatartasara éppugy tigyel, mint a késbb beérkezd
tanulok csendes, a mar pihendket nem zavar6 lefekvésére,
—  éjszaka fellépd sulyos betegség esetén orvost, mentot hiv, intézkedik,
— személyesen zarja a kollégium épiiletét,
—  veszély esetén gondoskodik a tanulok mentésérol, biztonsagarol, értesiti a renddrseget,
mentdket, az igazgatot,
— reggel 6 6ra el6tt gondoskodik a tanulok esetleges soron kiviili ébresztésérdl,
— aziigyeleti idejében torténteket, egyéb tapasztalatait rogziti a kollégiumi naploban.
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Budapest, 20...

pedagogus igazgato

Kollégiumi titkar

Munkakori leiras

A munkakort betsltd neve:

I. Altalanos rész

A munkak6r megnevezése: kollégiumi titkar
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdije
Munkaltatéi jog gyakorldja: KPTK igazgatoja

A Munkiltatd nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitdsi joggal rendelkezik a
kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény igazgatoja.

Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora.

Munkaideje: naponta 8 éra
Munkaid8beosztdsa: hétfétol — péntekig 8-16 oraig
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje az igazgato.

Felhivom a figyelmét a tiiz- és munkavédelmi szabalyzat szigor(i betartisara,
valamint a tarsadalmi tulajdon védelmére.

Feladatai.:

Altalénos feladatai

— beszedi a sajit bevételt képez§ téritési dijakat befizetéseket, a kapcsoldédd szerzédéseket
elokésziti és a szamlazashoz adatot szolgaltat v

— segitséget ny0jt az aktualis leltarozas lebonyolitidsdban

— kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kdznevelési intézménybe érkezd adoméanyokrol atadas-
atvételi jegyzokonyvet készit melyet 3 munkanapon beliil atad az analitikus kényvel® részére

— segitséget nyljt a palyazatok nyilvantartasanak vezetéséhez és az elszamolasahoz;
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ellatia az Osszekotdi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakdrben, munkafolyamatba épitett ellenérzési kotelezettségeit a Belsd Kontroll Kézikényv,

illetve a folyamat leirasok tartalmazzak;

a munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megérzi és szabalyzatokban megjelslt

id6szakonként atadja irattari megdrzésre
szervezi a technikai dolgozok (takarito, karbantarto, portas stb) napi munkavégzését

végrehajtja a KPTK iizemeltetési referensei dltal adott szobeli, vagy irasbeli utasitast

Fobb felelosségek és tevékenységek

A nevel6testiilet tagja, gyakorolja jogait, teljesiti kotelességeit.

Az intézmény — ezen beliill kiemelten a kollégiumi vezetés — zokkenOmentes
miikodése érdekében az alabbi feladatok ellatésa:

A kollégium adminisztracios munkdinak elvégzése:

a hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelGen
végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridék betartasara), az irattari
anyagok szakszerli nyilvantartasat és tarolasat
szamitogépben nyilvantartja, rendszerezi, elmenti a dokumentumokat
gépelési munkak, ha az igazgato6 és a pedagogusok ezzel megbizzak
elkésziti a kollégiumvezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények
lgyintézését, levelezési feladatok a sziilék részére
vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanulokra vonatkozd informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartdsi dokumentumokon at a tanuléi
jogviszony megsziintetéséig (térzskényv, KIR, KIR-STAT)
munkaideje alatt a telefonhivasokat atadja a hivottaknak
kdzremiikodik az irodaszerek, napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében
ellitia a kollégiumi vezetés 4altal meghatirozott fénymaésoldsi, szkennelési
feladatokat
kozremiikodik a kollégiumi vezetés vendégeinek fogadasaban
mindségiranyitasi, onértékelési programmal kapcsolatos adminisztracio
felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért

Kézbesitési feladatokat lat el

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

kezeli, nyilvantartja a szakmai dologi koltségvetést
a szakmai dologi keret felhasznalasat egyezteti az intézményvezetével

Pénzkezelési feladatok:

Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésérél a KPTK el6iranyzat-felhasznalasi

keretszamlajara. A beszedett dijak terhére kiadast nem teljesithet.

Kezeli a koznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasok teljesitésére atvett

készpénzellatmanyat.

Az ellatméanybdl csak az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtisat szabalyozé 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepl6 olyan kifizetés teljesithetd, amely
nem tartozik sem a személyi jellegi kifizetések, sem pedig a BVOP és a KEF keretében

beszerzendé dolog korébe.
kiilonos figyelmet fordit a szamlak alaki és tartalmi kovetelmények meglétére.
a pénztarostol atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozoknak
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gondoskodik az ellatmény és a felhasznalasat igazol6 bizonylatok biztonsagos 6rzésérdl

az ellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatérozott hatéridéig elszamolni, Gigy,
hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésdbb az elszdmoldsi hataridét
megel6z6 harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére

az ellatmany felhaszndlasa soran a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozo
szabalyzatoknak megfeleléen el6készitett és az elszamolashoz sziikséges mellékletekkel
egyiitt leadni.

Munkaiigyi feladatok:

gondoskodik a KPTK igazgatdjanak munkaltatdi dontéseit kozl6 tigyiratok eljuttatisarol a
személyiségi jogok és az adatvédelmi eldirdsok betartdsa mellett- intézi az elkeszult okiratok
alairatasat, illetve a dolgoz6 és munkaltatd példanyainak 4tadasat;
a KPTK dolgozok munkaiigyi nyilvantartisainak vezetése, a munkaiigyi dokumentumok
koznevelési intézmény és KPTK kozotti sziikség szerinti tovabbitdsa a feldolgozas biztositasa
érdekében.
Kereséképtelenség, szabadsag lejelentése az aldbbiak alapjan:
= Osszegylijti a hidnyzésjelentéseket, igazolt és igazolatlan mulasztisok iigyiratait,
szabadsag kiirdsa a dolgozok részére, engedélyezett fizetés nélkiili szabadsag,
igazolatlan hidnyzis, betegségeket igazolé okményok stb. a KPTK altal rendelkezésre
bocsatott programban (Ba-bel) naprakészen vezeti, targyhot kovetéen a targyhavi oldalt
kinyomtatva és aldirva minden honap 10-ig megkiildi a KPTK részére;
= A keresOképtelenséget igazolé bizonylatokra ravezeti a munkavallalo utolsé munkaban
toltdtt napjat, valamint a munkaltatd Torzsszamat a szervezeti egység megnevezésével
= Baleset (4-es kod) esetén - a dolgozo altal alairt - baleseti nyilatkozat csatolasa.
= Gyermekapolasi tippénz esetén kitoltott, alairt GY AP nyilatkozat csatolasa.
®* A munkavallal6 altal irt GYES, GYED idejére sz016 fizetés nélkiili engedély kérelmet
tovabbitja a munkaltato részére.
= A fent megjeldlt bizonylatokrol masolatot készit, és 2 példany kisérojegyzékkel
valamint a ,lIgazolds a pénzbeli ellatasokra vonatkozd igény és az igazolasok
atvételérdl” c. nyomtatvannyal haladéktalanul tovébbitja a Személyiigyi csoport részére.
A jogviszonyt létesitd munkavéllalokkal kapcsolatban Osszekésziti, majd tovabbitja a
Személyligyi csoport részére a munkaiigyi dokumentumokat:
= Kinevezési javaslat
*  Erkoélesi bizonyitvany
* Nyilatkozatok (megbizas utalasrol, ad6zashoz, kiesé idérél stb.)
= El6z0 jogviszonyt igazolé dokumentumok
* Igazolvéany a biztositasi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasokrol
*  Munkakori orvosi alkalmassagi vélemény
A kinevezési, kinevezés médositas, adatmodositas okményok, jogviszony megsziinteté okirat
tovabbitdsa a munkavéllalo részére alairds végett, valamint visszakiildése a Személyiigyi
csoport felé.
Munkaid8-beosztas elkészitése. Hatarid6re elkésziti a portaszolgélatot teljesiték, valamint a
takaritok munkaidé beosztasat, figyelembe véve az egyenletes leterhelést.
A jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa (0j belépdk), ho végi atellendrzése (aldirdsaval
leigazolva)
Technikai dolgozok esetében a talora, helyettesités elrendeléséhez, a kovetkez6 e-mail cimen
kell kérni: szemelyugyi.csop.vez(@kptk.hu

Taloraktol, helyettesitésekrol, valtozd bérekrdl kimutatas készitése, majd tovabbitésa
engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkésdbb minden hénap 10. napjaig.

Gondoskodik a megbizasi szerz8dések teljesités igazolasainak bekiildésérél minden hénap 10.
napjaig.

Dolgozok fizetési eléleg kérelmét tovabbitja a Személyiigyi csoport részére.

Szocialis (munkaltatoi, temetési) segélykérelmek tovabbitdsa a Személyiigyi csoport részére.
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— Az Intézményi megkeresések (NYENYI, Birdsagi végrehajtoi megkeresés) tovabbitisa a
Személytigyi csoport felé.

— A szamfejtésrOl készitett hovégi- hokozi jegyzékeket eljuttatia a munkavéllald részére.
Esetleges eltérésekrél feljegyzés készitése, majd tovabbitasa e-mailben a Személyiigyi csoport
részére.

— Kiiloénb6zé nyilatkozatok, véltozasok lejelentésének tovabbitdsa a Személyiigyi csoport
reszere (Csaladi adokedvezmény, Személyi kedvezmény, Elsd hdzasok kedvezménye,
Kompenzacios nyilatkozat stb.).

—  Ev végi adoéelszdamoléashoz kapcsolodé nyilatkozatok, igazolasok elkészitésében részt vesz

— Postakdnyv (atado-atvevo konyv) vezetése valamennyi bekiildott dokumentumrol.

—  Osszegylijti az arra jogosult dolgozoktol a helyi kdzlekedési koltségtéritésekhez a szamlakat és
bérleteket, valamint a kézigazgatasi hatéron kiviilrél bejard dolgozok elézd havi bérletjegyeit
és szamldit, és minden hénapban elszamol6 lap kiséretében megkiildi a KPTK-nak, ahol
gondoskodnak a koltségtérités kiutalasarol,

— Minden dolgozo6 esetében gondoskodik az egészségiigyi alkalmasséagi igazolasok kezelésérdl,
figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozo foglalkozas egészségiigyi orvoshoz
torténd kiildesérdl, Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” masolati példényait nyilvantartja a
kiilsé ellendrzés biztositdsdhoz, az eredeti ,,orvosi alkalmassagi vélemény” kozpontba vald
bekeriilésérdl intézkedik.

— Gondoskodik a 85/2007. (IV. 25.) Korm. r. szerinti utazasi utalvanyok nyilvantartasanak
vezetésérdl (elkészitése, kiosztasa, jogviszony megsziinése esetén annak visszakérése)

— Gondoskodik a fenntarto 4altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok,
korlevelek stb. az érintett dolgozokhoz valo eljuttatasarol.

- ) munkavéllalok részére az els6 munkanapon é4tadja a tliz- és munkavédelmi oktatas
anyagat tartalmaz6 dokumentumot, valamint gondoskodik a megismerési zaradék alairatisarol

Hataskor gyakorlasanak modja: A rabizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével kapcsolatosan
kizarolagos hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabilytalansag észlelésekor jelentési
kotelezettsége van.

A munkakérbdl adods feleldsségek: Felelés a munkakori leirdsban szerepld feladatainak pontos,
hatéridére torténd, jogszabalyi és belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A kozalkalmazott
koteles a munkdja soran tudomaséra jutott {iizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapveté fontossdgu informaciokat megdrizni. Ezen talmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betltésével 6sszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hétrdnyos kovetkezményekkel
Jama. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbél nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatési €s tajékoztatasi kotelezettségre.

3. IV. Egyéb kérdések

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtisnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést kovet
el, igy feleldsségre vonhato.

Budapest,
név
igazgato
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A munkakéri leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat 4tvettem:

kozalkalmazott

Feleldsségi nyilatkozat:

Alulirott tudomasul veszem
-hogy a koznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasainak teljesitésére felvett ellatmény
kezeléséért teljes mértéki anyagi felel6sség terhel, tovabba

-hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levd készletekért, eszkozokért a
leltarhidny teljes 6sszegéért felel6sséggel tartozom

Budapest,

kollégiumi titkar

Rendszergazda

Munkavégzés helye: Kozépiskolai Leanykollégium
Munkaideje: heti 20 6ra
Munkaltatoi jog gyakorléja: a Kozépiskolai Leanykollégium igazgatoja

FELADAT ES HATASKOROK

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodé altalanos feladatai:

. Az intézmény tulajdonéban 1év6 szamitégéppark folyamatos mitkodésének biztositasa az
intézmény anyagi lehetoségeit figyelembe véve.

. A gépek pontos nyilvantartasanak vezetése.

. A leltarozasok elokészitésében és kivitelezésében vald kozremiikodés.

. A meghibasodott gépek javitasaban torténd kozremiitkodés.

. A javasolt vésarlasok, alkatrész cserék el6készitése, megbeszélése az igazgatoval, ezen
feladatok elOkészitése.

. Szakszerti és folyamatos munkakapcsolat kialakitasa az intézmény dolgozowal

. Az intézményi weboldal szerkesztése, aktualizalasa.

Altalinos hataskore:

. A szamitogépekkel kapcsolatos intézkedések megtétele igazgatoi egyeztetés utan és alapjan.
. Szakszerli javaslatok nyajtdsa a szamitastechnikai feladatokkal és problémdakkal kapcsolatban.
. Intézkedik minden olyan hidnyossag, rendellenesség megsziintetésében, amely a biztonségos

és szakszerli szamitastechnikai eszk6zok tizemeltetését, hasznélatat jelenti.
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. Jogosult azonnali intézkedés megtételére is, ha az eszkdzpark tovabbi miikodését karokozas,
vagy egy¢b anyagi kar veszélyezteti.

FELELOSSEGI KOROK

Altalanos felel6ssége:

. Tevékenységét a Kozépiskolai Leanykollégium igazgatoja iranyitja.

. Magas szinvonalu, 6nallo munkat végez munkakorében és szakteriiletén.

. A tanulok szamara a sziikséges tanulmanyi segitséget biztositja.

. A munkajaval kapcsolatos adminisztraciojat elvégzi.

. Modszeres tanacsokkal segiti mindazok munkéjat az intézményen beliil, akik szamitogépekkel
dolgoznak.

. Uj programok telepitését, a régiek torlését végrehajtja, errdl a sziikséges adminisztraciot
elvégzi.

. Figyelemmel kiséri az 0j oktatastechnikai és informatikai eszkozok fejlédését, folyamatos
tajékoztatast nyljt err6l az igazgatonak.

. Az igazgato felkérésére modszertani szakmai bemutatot szervez és tart.

Fébb felelésségek:

. A Kollégium tulajdonaban 1év6 szamitastechnikai eszkdzok nyilvantartasa vezetésében,
elkészitésében valo kozremiikodés.

. A leltarozasok el6készitésében, végrehajtasaban torténé részvétel.

. Az elavult, selejtezésre vard eszkozok listajanak elkészitése.

. Az 1j eszkdzok betizemelése, a pedagogusok és a Kollégium dolgozéi munkéjanak segitése.

Kiilonleges feleléssége:

. Felel6s, a gépek karbantartasaért, miiszaki allapotaért.

. Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

. Figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket.

. Palyazatok irasaval segiti a kollégium forrasbdvité tevékenységét.

MUNKAFOLYAMATOK/TEVEKENYSEGEK

Altalinos tevékenységek:

. A szamitastechnikai eszkozok milkédtetése, karbantartasa.

. Nyilvantartasok vezetése, aktualizalasa.

. Karbantartasi, javittatasi tevékenység.

. Bekapcsolodas a leltarozasi tevékenységbe.

. Intézményi weboldal szerkesztése.

. A szakmai fejlesztési elképzelések tervezése.

. A sziikséges szakmai segitség nyujtasa a pedagogusoknak, tanuloknak, dolgozdknak.

. Eldiras és sziikség szerint részt vesz a tanulok felkészitésében, informatikai ismereteik
bovitésében.

. Havonta, kiilsé HD-re, biztonsagi mentést készit a tandri- igazgatoi, valamint a kollégiumi

titkar irodaban 1évé gépekrol.
Fébb tevékenységek:
. Arajanlatok kéréséhez a szakmai munka el8készitése, a sziikséges paraméterek megadasa.

. A selejtezés el6készitése, lebonyolitasanak segitése.
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. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi weboldal aktualizaldsat, ahol segiti a munka
elvégzését.

. Az 1) szoftverek feltelepitésének adminisztraciojat elvégzi.

. Meghibéasodasok, javitasok, karbantartisok esetén — ha a gépek elszéllitasra is keriilnek —
irasos feljegyzést készit a gondnokkal egyiitt.

. Palyazatokat készit vagy részt vesz azok elkészitésében, melyek az oktatéstechnikai

eszkozokre vonatkoznak.

Ellenorzés foka:

. Jogosult az intézményben miikodtetett szamitastechnikai eszk6zok, a feltelepitett programok
jogszerlségének ellendrzésére. '

. Ellendrzi az {ij eszk6zok betizemelését, a reklamacidkat bonyolitja, cserék esetén ujabb
szakmai ellenérzést végez

. Figyelemmel kiséri, hogy a tanulok a gépek hasznalatdnak igényét irasban rogzitették-e és

folyamatos-e a tagintézmény ilyen irdny tevékenysége.

Kapcsolatok:

. Szakszerli és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az intézmény dolgozoival.

. Részt vesz az intézmény nevelétestiiletének forumain, értekezletein.

. Részt vesz a K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont 4ltal kialakitandd j szamitastechnikai

infrastruktira miikodtetésében, a kollégium infrastruktirajat 6sszhangba allitja a Kozpontéval.

MUNKAKORULMENYEK

. Az intézményben telefonvonal, szamitogép, internet-hozzaférés all rendelkezésére.

. Munkavégzését a folyamatos rendelkezésre 4llas miatt, sziikség esetén az intézményen kiviil is
teljesitheti.

. Munkéjét az intézmény igazgatoja altal jovahagyott munkabeosztas és a mindenkor hatéalyos

jogszabalyok szellemében végzi.

MEGJEGYZESEK A MUNKAKOR BETOLTESEVEL KAPCSOLATBAN

A munkakdr betoltéséhez sziikséges ismeretek frissitése folyamatosan sziikséges.
A munkavillal6 koteles a munkaltatéo tudomasidra hozni minden olyan koriilményt, amely az
elvarasnak megfelelé munka-végzésben gatolja, illetve akadalyozza.

Budapest, 20

rendszergazda
igazgato

Portas
Munkakoéri leiras

58



Kozépiskolai Leanykollégium 1145 Bp. Uzsoki u.34/a./ Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

A munkakort betdltd neve: munkavallalé

Il. Altalanos rész

A munkakér megnevezése: portés

Ala- és folérendeltségi viszony: Kozépiskolai Leanykollégium igazgatoja

Munkaltatéi jog gyakorléja: Kozépiskolai Leanykollégium igazgatoja

a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a Koz¢ép- Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja,

az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasiban a Kozépiskolai Leanykollégium igazgatoja

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a Kozépiskolai Leanykollégium igazgatéja rendelkezik
utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: Kozépiskolai Lednykollégium igazgatéja altal kijelslt, azonos munkakérben
foglalkoztatott kolléga helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: Kozépiskolai Lednykollégium igazgatoja éltal kijelslt azonos
munkakorben foglalkoztatott kollégajat.

Munkateriilete: a Kzépiskolai Leanykollégium, illetve az Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 ora.

lll. Képzettségi el6feltételek

Iskolai végzettség: szakiskola
Szakképzettsége: géplakatos

4. lll. A munkakoér jellemzdi
Célja: A Kozépiskolai Leanykollégiumban a gondnok iranyitdséval portési feladatok ellatasa

F6 feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megovasa feletti 6rkodés, sajatos
munkakorébdl adodoan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tartbzkodik az
¢piiletben azonnali intézkedések megtétele (rend8rség, tiizoltosag, mentdk, stb. értesitése)

* Munkarendje délelétti-délutani valtakozé miiszakban, munkaidSkeret figyelembevételével, mely
magaba foglalja a szolgalati id6 alatt felmeriild munkakozi sziineteket is. A munkaidé keret
kezdd és befejez6 id6pontjat a munkaltatd hatarozza meg.

e Munkaido beosztasa: kéthavonta eldre, elrendelés szerint

e Tualmunkat csak a kollégiumi titkar altal javasolt, jovahagyott igazgat6i elrendelés alapjan
végezhet. A  talmunkija nyilvantartdsardl a kollégiumi titkdr kimutatdst vezet,
elszamolhatosagat igazolja.

* Alkalmankent a kiadott havi idokeretté] eltérden (sajat kérésére, illetve az Intézmény érdekét
szolgal6an) munkaidd beosztasa megvaltozhat, ennek tényét felettese koteles elézetesen kozolni
az érintettel, vagy érintettekkel.

I. A munkakor jellemzéi

Feladatai:
- akollégium vagyonanak 6rzése, védelme
- a gyermekek kollégiumba torténd érkezésének egyeztetése a neveldvel, az utolséd tanuld
beérkezése utan a nagykapu szakszer(i bezarasa
- koteles minden zaras elétt az épiiletet korbejarni, a Bodor-haz, valamint az épiilet hatso
bejarati ajtajanak bezarasat ellendrizni (ajtok, ablakok, stb.)
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koteles az intézmény teriiletén torténé minden eseményrél feletteseit tajékoztatni

koteles valtotarsat megvarni és tajékoztatni a tdrténtekrdl

a fenti munkdkon kiviil a felettesei altal kijelolt egyéb munkékat is kételes elvégezni

téli idészakban gondoskodik a kerités el6tti jardaszakaszon €s a portatél a bejaratig terjed
szakaszon a ho eltakaritdsarol és jégmentesitésrdl, valamint a kocsibejaré szakaszan a ho
eltavolitasarol

kert névényeinek gondozésa, nyesése a biztonsagos miltkodtetés érdekében

a kollegium zold teriileteinek, ndvényeinek, jarddinak tisztantartsa, gondozasa,
anyagmozgatas, javitasi, a felmeriil6 kisebb feldjitasi munkélatok elvégzése

kukdk kihelyezése a kapu elé, ill. a szemét elszallitisa utén az iires gyijték helyiikre helyezése
a szemétszallitasi napokon

a nyari nagytakaritdsi munkalatok alatt a kollégium igazgatojanak utasitasa szerint koteles a
munkdalatokban rész venni

A feladat ellitasara vonatkozo altaldnos szabalyok:

Munkdja sordn figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eléirasokat.

Az intézmény hézirendjének betartatasa.

A munkdban eltoltstt id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitdltésével, alairasaval igazolja.

A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfeleld modon kell alkalmaznia.

Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni.

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szdndékosan okozott karokat,
baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetdrés, gézszivargas, ajtéfeltorés, stb.)
azonnal koteles szOban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kdzvetlen felettesének vagy az
intézményvezetének, sziikség esetén a hatosagoknak.

Leltarilag felel a személyes hasznalatra kiadott eszkdzokért, szerszdmokért (meglétiikért,
allapotukért, tisztantartasukért)

A munkdja sordn észlelt meghibasodast, minden rendkiviili esetet, mindennemii rongalst,
karokozast, karbantartdst igénylé hibat azonnal koteles jelezni a kollégiumi titkarnak ill. az
intézményvezetének.

Munkaja sordn koteles a villanyt, vizet a sziikséges, de elégséges mértékben haszndlni, a
feleslegesen égé vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden
napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel,
felhasznalasra keriil6 anyagokkal.

Személyes, anyagi felel6sséggel tartozik az atvett eszkdzokért és anyagokért, az eszkdzoket
gondosan hasznalja fel a munkavégzés soran.

Az dltala hasznalt eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja.

Felels az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek.

Ha Hézirendbe {itk6z0 magatartast tapasztal értesitenie kell az intézmény vezetését.

Folyamatosan végzendé feladatok:

Feladata az intézmény hazirendjének napi betartatésa

Az ¢epiilet korili kert, udvar rendben, illetve tisztan tartdsa (flinyiras, sévény nyirasa, kerti fak
¢s cserjék gondozdsa, gyomtalanitas, hulladék és hullott lomb sszegytijtése)
Sziikségszerlien a ndvények, fik, bokrok visszavagisa, elszaradt dgak eltdvolitasa, névények
atiiltetésében segitség nyujtasa

Az ¢piilet keritésen belilli és kiviili aszfaltfeliileteinek, és az intézmény koriili jarda napi
tisztantartasa, télen csiiszds- és hdmentesités

Id6jarasnak megfeleléen a zoldfeliilet ontozése

Gondoskodik a kukak kihelyezésérdl és tisztantartasarol

Vizelvezet6 aknak tisztitdsa
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Udvar, az udvari eszkozok, épitmények tisztantartasa, gondozésa.

Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az
épiiletben ne tartozkodjanak.

Illetéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza
Feltgyeli, hogy a latogatok csak az arra kijelolt helyen és megengedett idében tartozkodjanak
Targyak megOrzésére és tovabbitasara utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat
Személyesen felel az atvett eszkozokért, anyagokért
Felel a rabizott kulcsok biztonsagos meg6rzéséért
Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput
Targyak megOrzésére és tovabbitasara utasitast csak a kollégium vezet6itdl kaphat
Az altala megOrzésre atvett targyakat teljes anyagi felelosséggel 6rzi '
Munkajat a mas miiszakban azonos munkakérben dolgozoé személyzettel sszehangolja
Koteles a portasfiilkét és kozvetlen kornyezetét napi rendszerességgel kitakaritani, rendben
tartani
Naponta kiiiriti a postaladat, tartalmat atadja a titkarsagnak

III. Idoszakosan végzendd, nem rendszeres feladatok:

A kollégium sajat, rendezvényein portaszolgalat ellatasa
Minden olyan, a munkakdorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatéi jogkort
gyakorlo személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkdrébe utal

A portaszolgalat altalanos vagyonvédelmi feladatai:

a tulajdont karosito személyekkel szemben — a cselekmény salyossagatdl, jellegétol,
mindségétol fiiggben — biintetd, szabalysértési, munkajogi, kartéritési felelésségre vonas
kezdeményezése

kozremiikodes a sziikséges rend biztositasaban

a személy- és aruforgalom rendjének betartatasa

a ki- és beszallitasok ellen6rzése

rendkiviili események bekovetkezése (tliz, robbands, foldrengés, stb.) esetén az élet- és
vagyonvédelem, a keletkezett karok elharitasahoz sziikséges intézkedések megtétele és az
abban val6 kozremiikodés

kozremiikodik a kulcsok kezelési rendjének kialakitasaban

személyi tulajdon védelmének el6segitése

helyiségek zarasanak, 6rzésének, feliigyeletének ellatasa

az elektronikus behatolas-jelz6é rendszer mitkodtetése iigyelet hidnyéban

a személygépkocsik forgalmanak, parkolasi rendjének biztositdsa

A portaszolgalat rendészeti feladatai:

gondoskodik a rébizott kulcsok kiadasarol, visszavételérdl, megbrzésérol
figyelemmel kiséri a személyforgalmat, eligazitasi, felvilagositasi teenddket 14t el

A munkakorbol adodo felelosségek

Felelds a munkakori leirasban szerepl6 feladatainak pontos elvégzéséért, a munka- és tlizvédelmi
szabalyzat szigort betartdsaért, a kollégiumi vagyon védelméért. A kdzalkalmazott kételes a munkéja
soran tudomdséra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapveté fontossagli informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott a tudomésara, és amelynek kozlése
a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartéds nem terjed ki a
kozérdekii adatok nyilvdnossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilén térvényben
meghatdrozott adatszolgéltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomaésul veszi, hogy a hivatali titok
megszegése vetkes kotelezettségszegésnek mindsiil.
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Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek.

Zaras el6tt a villanyok lekapcsolasa, ajtok ellendrzése, ablakok bezarasa, meggy8z8dni arrél, hogy az
épiiletben nem tartozkodik idegen személy. :

A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozokat és az ellendérzési jogkorrel felruhdzott személyeket
engedheti be.

Leltarfelelosség: Alulirott tudomasul veszem, hogy leltdrhidny esetén a hasznalatomban,
kezelésemben levd készletekért, eszkozokért a leltarhiany teljes 6sszegéért feleldsséggel tartozom.

5. Egyéb kérdések

Munkahelyén a munkarendjének megfelelé idépontban kételes munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. Akadalyoztatisa esetén koteles kozvetlen felettesét értesiteni és  tajékoztatni
tavolmaradasanak okarol, idtartamarol. Tavolmaradasa esetén az 6t helyettesitét koteles az azonnali
intézkedést igényld munkafeladatokrol tdjékoztatni, a munka zavartalan végzéséhez sziikséges
informaciokat megadni.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az

abban foglaltak végrehajtisnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott kotelezettségszegést kovet el, igy
felelosségre vonhato.

V. Egyéb kérdések

Jelen munkakéri leiras 20...napjan 1ép életbe.

Budapest, 20...

intézményvezetd

A munkakéri leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallalo

A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
1. Munkavallal6
2.  Munkaltatd
Takarito
Munkakori leiras
A munkakort betoltd neve: munkavallalo
IV. Altalanos rész
A munkakdér megnevezése: takarito

Ala- és folérendeltségi viszony: Kozépiskolai Leanykollégium igazgatdja
Munkaltatdi jog gyakorléja: Kozépiskolai Leanykollégium igazgatdja
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a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a K6zép- Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasiaban a Kozépiskolai Leanykollégium igazgatoja

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a Kozépiskolai Leanykollégium igazgatdja rendelkezik
utasitasi joggal.

Tavolléte esetén helyettesiti: Kozépiskolai Leanykollégium igazgatdja altal kijeldlt azonos
munkakorben foglalkoztatott kollégajat.

Munkateriilete: a Kézépiskolai Lednykollégium, illetve az Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.
Munkakoér heti munkaideje: 30 6ra

Munkaid6 beosztasa: 6-12 o6raig

V. Képzettségi el6feltételek
Iskolai végzettség: Vendéglatoipari Szakkozépiskola
Szakképzettsége: képesitett vendéglato

6. llIl. A munkakor jellemzéi

A intézmény tisztan tartasa, a didkok lakhatdsdhoz, valamint nevelési — oktatisi feladatokhoz
megfeleld, tiszta, rendezett kornyezet biztositasa.

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:

e munkdja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi el6irasokat

e akollégium hazirendjének betartatasa

e a munkdja soran észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden rendkiviili esetet,

mindennemii rongalast, karokozast, karbantartast igényl6 hibat azonnal koteles jelezni az

igazgatonak, annak tavolléte esetén a kollégiumi titkarnak

a rendelkezésére bocsatott védbeszkdzoket megfeleld modon alkalmazza

balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran

a munkaban eltoltott id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alirasaval igazolja

koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni

munkdja soran koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben hasznélni, a feleslegesen

€g6 vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden napszakban, gondosan,

takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel, felhasznélasra keriild anyagokkal

e személyes, anyagi feleldsséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, a felvett
takaritoszerekkel és eszkzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran

o felelés a szamara kiadott vegyszerek, tisztitdszerek biztonsigos taroldsaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek

e a kijelolt teriiletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai eldirdsoknak és
az ANTSZ kovetelményeinek, valamint az igazgatd és a kollégiumi titkar altal kiadott
utasitasoknak megfeleld legyen

e munkdjat Ggy kell végeznie, hogy a takaritds utan a helyiség és a berendezési targyak a
szennyezOdéstdl, portdl megtisztitott llapotba, az ajtd és az ablakok pedig a takaritas végével
bezarasra keriiljenek

e felelés az olyan karokért, amelyek szdndékos vagy gondatlan magatartasa, vagy hidnyos
munkavégzése soran keletkeztek '

e csetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldéasa érdekében

e gondoskodik a munkateriileté¢hez tartozo helyiségek (lakoszobak) takaritas utani zarasarol

e a teriilet takaritdsa sordn a tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a
tanariban

e felelds a tantermekben és mas helyiségekben tartott tanari €s tanuloi eszkozok sértetlenségéért

e munkajat koteles j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végezni
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e munkdjat koteles egyeztetni, dsszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas miiszakban
dolgozo takaritoszemélyzettel

e munkaidében kételes a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani

e feladatait részben onalldé munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi

o feladatellitisa sordn figyelembe veszi a kollégium nevelési— oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal

e eldre jelzi a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
sziikségleteit

e ériesiti az intézményvezet6t vagy kollégiumi titkart, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel

Napi takaritasi feladatok:

munkateriiletének felmosasa tisztitoszeres vizzel

munkateriilete bitorzatanak, berendezésének tisztantartasa,

a szemetes edények kitiritése, tisztantartasa,

1abtorl6k, szényegek porszivozasa, tisztantartdsa

helyiségek alapos szelloztetése

butorok feliiletének letorlése, sziikség szerint surolésa, fert6tlenité szeres lemosasa

a két bels6 1épcso rendben tartasa

butorok, berendezési targyak, tisztan tartdsa - a tisztitds a butor, berendezés, valamint a

szennyez6dés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast

a munkateriileten 1év6 é16 novények, viragok ontézése, gondozasa, sziikség szerint atiiltetése

e labtorlék, egyéb szOnyegek portalanitasa, porszivozasa

e a munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsoldsarol
gondoskodnia kell

e a kollégiumban el6forduld piperemosasok elvégzése (mosdokban 1évo toriilkozok, teritok,
fliggényok)

e a kollégium foldszintjién a kovetkezé helyiségek napi takaritdsa: igazgatoi iroda, tandri,

gazdasagi el6tér, gazdasagi iroda, betegszoba, el6tér, tanuldszoba, tarsalgo, szamitogépszoba,

mellékhelyiségek (2 db)

a tetOtéri és a foldszinti lakoszobak heti felporszivozasa

tet6térbe és alagsorba vezetd 1épcsok napi takaritasa

alagsori mosdo és annak el6terének napi takaritasa

alagsorban 1év6 sportszoba takaritasa

Mosdok takaritasa

e napi feladat a szaniter berendezési targyak fert6tlenitd tisztitdsa, a moshat6d falfeliiletek
lemosasa, fert6tlenitése az ANTSZ higiénias el6irasainak megfeleléen

e ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitasa

e foldszinti és emeleti folyosd, mellékhelyiségek takaritdsa, szelloztetése

e a helyiségekben elhelyezett kézmoso folyadék és egészségiigyi papir mennyiségének napi
ellendrzése, sziikség esetén potlasa

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése

tanévkezdés el6tt mindent atolelé nagytakaritas

a teljes takaritasi munkateriilet alapos megtisztitasa, fertotlenitése
a munkateriileten talalhat6 bltorzat alapos letisztitasa
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e a nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithat6 butorok alatt is,
ablakok, ablakkeretek, redonyok, ajtok, ajtokeretek, fiitdtestek, iskolapadok, székek, tanari
asztalok lemosasa

e a fliggdnyoket, sotétitd fliggdnyodket félévente, a teritdket és egyéb textilidkat negyedévente ki
kell mosni és vasalni, az intézmény eszkdzeinek hasznalatéval

e asztalok, butorok fényezése

e szOnyegek portalanitasa, kitisztitasa

e kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdan gondoskodni kell
a fltdtestek tisztitdszeres lemosasarol, a fiittestek mogotti szennyezddéseket is el kell
tavolitani

e ajtokat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatdl fiiggéen, de legalabb havonta egy
alkalommal meg kell tisztitani tisztitdszeres lemosassal '

e sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszoloaljzatok feliiletét

e havonta a védéracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtokat lemosni,
szekrények tetejét portalanitani

e az ablakok szennyezettségétol fiiggéen azok tisztantartisa

e melléképiiletek takaritasa (Bodor-haz)

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

e azintézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat

e kozremiikodik az intézményi rendezvények helyszinének biztositasdban, berendezésében

e a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsaban

Felhivom figyelmét a tiiz és munkavédelmi szabalyzat szigorii betartdsara, valamint a
tarsadalmi tulajdon védelmére!

Felhivom figyelmét az intézményi leltari targyak és a tanuldk személyi targyainak
védelmére!

Leltarfelelosség: Alulirott tudomasul veszem, hogy leltarhidny esetén a hasznalatomban,
kezelésemben levod készletekért, eszkozokért a leltarhiany teljes osszegéért feleldsséggel tartozom.

Jelen munkakoéri leiras ...1ép életbe.

Budapest, 20....

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

munkavallallo

A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:
3. Munkavallalo
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