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l.
Bevezetés

A Dbelsé és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg a torvények alapjan.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

A jelen SZMSZ célja, hogy a térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a Pannonia Kozépiskolas Kollégiumban.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.),
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

a2011. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol,

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mikddésérol, és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (R),

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl,

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol.

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

a szakmai alapdokumentumban foglaltakat a jogszabalyban megjeldlt szerv
vagy feliigyeleti szerv altal jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell,

a 22/2013.(VILS5.) EMMI utasitas,

az 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet /Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramja/,

a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont kollektiv szerzédése,

a 326/2013. ( VI111.30.) Korm. rendelet,

a 268/2014.(X1.3.) Korm. rendelet,

a 346/2013. (IX. 30.) Korm. rendelet,

a 99/2014. (111.25.) Korm. rendelet,

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

a 45/2014.(X.27.) EMMI rendelet az egyes koznevelési tdrgyll miniszteri
rendeletek modositasardl (a 20/2012. (VIIL.31.) és a 15/2013.(11.26.) EMMI
rendeletek modositasa).



3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ a jovahagyast koveto kihirdetésével érvénybe 1ép €s hatarozatlan iddre hatéalyos.
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

.
Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

- Az intézmény neve: Pannonia Kozépiskolas Kollégium

- Az intézmény székhelye: 1133 Budapest, XIII. keriilet, Pannonia utca §3.

- Az intézmény telephelye: nincs telephely

- Az intézmény létrehozasarol sz6l6 hatarozat szama:37/2013.(X.4.) EMMI utasités
melléklete

- Az intézmény torzskonyvi azonositoja: 493695

- Az intézmény szervezeti egység kodja: 308009

- A Szakmai Alapdokumentum kelte: 2017.09.07.

- Nyilvantartasi szama: K11972

- Az alapitas idopontja: 2013.

- OM azonosité: 039258

- Fenntarto neve: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.



1.
Szervezeti felépités, kapcsolattartas

1. Szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése, engedélyezett
létszama, feladata

a) Szervezeti struktira

Pannoénia Kézépiskolas Kollégium

D GED GEp R GEm mm m o

Uzemeltetési / \

P—
koordinator Intézményvezetd- Intézményvezeto-
helyettes helyettes

Kollégiumi titkar o
Apolénd

SZMK vezetdo l
NevelStanarok / \ Nevelotanarok

Gondnok

|

Fit részieg Léany részicg

Technikaidolgozék

S R S R R R S R e e e e e e e e e
B o o e e e e G G S G R S e e e e

b) Betoltheté allashelyek:
- pedagbgusi,
- pedagogiai munkéat kozvetleniil segitdi: kollégiumi titkari, konyvtarosi,
apoloi és rendszergazdai
- technikai dolgozok: lizemeltetési koordinator, gondnok, takarito, és portai
személyzet, karbantartd



¢) Vezetok, vezetoség

. . A konkrét
- A szervezeti szintnek .
Szervezeti szintek " p . vezetOi beosztasok
megfelel6 vezeto beosztasok .
megnevezése
a. Legfelsobb vezetoi szint intézményvezeto intézményvezetd

b. Magasabb vezetdi szint

intézményvezetd-helyettesek

altaladnos intézményvezeto-
helyettes,

pedagdgiai intézményvezetd-
helyettes

c. Kozépvezetoi szint

szakmai munkak6z0sség-vezetd

szakmai munkak6z0sség-vezetd

d) Az egyes vezetéi szintekhez tartozo0 munkakorok és a munkakoérokben
foglalkoztathato6 1étszam?

Vezetoi szinthez tartozo

Vezetoknek kozvetleniil

Megjegyzés (teljes vagy
részmunkakorre, csatolt

beosztasok alarendelt munkakoérok munkakorre valé
hivatkozas)
intézményvezetd intézményvezeté-helyettes teljes munkakor

intézményvezetd-helyettesek

nevel6tanarok

teljes munkakdor

intézményvezetd kollégiumi titkar teljes munkakdor
intézményvezetd apolo teljes munkakdr
intézményvezeto rendszergazda rész munkakor
intézményvezetd konyvtaros teljes munkakdor
intézményvezetd lizemeltetési koordinator teljes munkakdor
intézményvezetd gondnok teljes munkakor
intézményvezetd takarito személyzet télj ©s munka}ct')r "
részmunkakor
intézményvezetd portai személyzet teljes munkakor
intézményvezetd karbantartok teljes munkakdr+

részmunkakor

! Az aktualis torvényeknek megfelelen.




A kollégiumon beliil megtalalhato:
- azala- és folérendeltség.

A kollégiumon beliil ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezetok,

- illetve vezetokhoz tartozé beosztottak.

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all. Munkéjat kozvetleniil két intézményvezetd-
helyettes segiti.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas (R.4.5(1)f)
Miikodéssel kapcsolatos jogosultsagok

A tankeriilet szakmai miikodését a tankeriilet illetékességi teriiletén levd intézmények
mikodését, fenntartasat érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban a
tankeriileti igazgato jar el az intézmény vezetdjének segitségével.

Az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az
intézményvezeto jar el.

Az intézményvezetd koteles a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem
igénylo tovabbitando iratokat a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat
bekiildeni.

A koznevelési intézmény mitkodéséhez és fenntartasdhoz sziikséges feltételekrdl a Kozép-
Pesti Tankeriileti Kozpontnak kell gondoskodnia.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezeté feladatai:

- szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

- dontésre eldkészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan {ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv, vagy
személy hataskorébe,

- elokésziti a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket, és a koznevelési
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

- jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai
programot, a munkaterveket, elokésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a
hazirendet,

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges intézkedések megtételét,

- gyakorolja a raruhazott munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett,

- tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol,

- teljesiti a tankertileti igazgat6 altal kért adatszolgaltatast,

- szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz, mivel sziikséges a szakmai vélemények megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

a) Intézményvezeto
Az intézményvezetd javaslatot tesz az intézményvezetd-helyettesek, az intézmény
pedagogusai, a kollégiumi titkar, az apold, a konyvtaros €és a rendszergazda, az



lizemeltetési koordinator, a gondnok, a karbantartok,a takaritdé és a portai személyzet
statuszainak betoltésére.

Jogkorét esetenként vagy az iligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezet6 feladatkorébe tartozik még: (Nkt. 69. §)
A koznevelési intézmény vezetdje:

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, gazdalkodasért, onalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a mikddtetdvel kotott szerzodésben
foglaltak végrehajtasaért, miikkodtetd hianyaban a fenntart6 altal rendelkezésére bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

b) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

c) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
d) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
e) képviseli az intézményt.

f) a pedagogiai munkaért,

g) a nevel6testiilet vezetéséért,

h) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért ¢s ellendrzéséért,

1) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
J) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
k) a nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

I) a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmitkodéseért,

m) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,
n) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

b) Az intézményvezet6 leadott feladat - és hataskorei
- az igazgatd megosztja feladatait az igazgatohelyettesekkel, kozosen feleldsek
azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljk,
- akollégiumi élet minden lényeges ligyérdl, eseményeirdl kolcsondsen kotelesek
tajékoztatni egymast,
- a leadott feladat - és hataskoroket konkrétan a munkakdri leirasok tartalmazzak
(lasd melléklet).

¢) Az intézményvezeté-helyettesek feladatai

Feladataikat a Munkakori leirds szerint tervszeriien és feleldsséggel végzik.



Ennek érdekében:

- az intézmény munkaterve alapjan éves ellenérzési tervet készitenek, ezt
egyeztetik az intézmény vezetdjével,

- tevékenységiiket az egyeztetett terv alapjan végzik,

- ellendrzési tapasztalataikrol  tdjékoztatjdk az  intézményvezetét ¢és a

nevelotestiiletet,

- egyetemlegesen szamon kérik a hazirend, a munka- és tlizvédelmi szabalyok
betartasat,

- rendszeresen ellendrzik a halok ¢és egyéb helyiségek tisztasagat, rendjét,
fegyelmét,

- ellendrzik a nevel6testiilet tagjainak munkavégzését (pontossag, titemtervtartdas,
tigyeleti tevékenység, csoport- és szakkori foglalkozasok, munkafegyelem),

- ellendrzik az étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi kovetelmények meglétét,

- kialakitjak a helyettesitési és tigyeleti rendet, biztositjdk annak zavartalan
mikddéseét,

- részfelelésok bevonasaval koordinaljak a sport-, turisztika-, kulturalis-, és
szakkori tevékenységet,

- kozvetleniil segitik és feliigyelik az ifjisagvédelmi megbizott munkajat, illetve
annak hidnyaban ellatjak az ifjusagvédelmi feladatokat,

- az intézmény képviseletére kiilon intézményvezetdi megbizas esetén jogosultak.

3. A helyettesités rendje (R.4.§(1)f)

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje akadalyoztatasa esetére koteles gondoskodni a vezetoi,
illetve a vezetd-helyettesi feladatok ellatasarol.

Ha

a) az intézmény vezetOje a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd helyettes latja el;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, a vezetd helyettesi feladatokat, akkor a vezetd altal megbizott személynek kell
ellatnia. Szdmara ez iddtartamra a munkakori leirast az intézményvezet6 adja.

C) Az ¢jszakai, hétvégi lgyeletet teljesitdé pedagogusok az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettes, illetve az {ligyeletes tanar beérkezéséig (a didakokkal
kapcsolatos iigyek intézésében, illetve egyéb események megtirténtekor) teljes
intézkedési joggal rendelkeznek.

4. A vezeto, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eloirasok:

a) a helyettes csak a napi, zOkkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

b) a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakdri
leirdsaban felhatalmazast kapott,

C) a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.



A vezet6 megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesito megnevezése
(munkakor és név)

intézményvezetd

altalanos intézményvezet6-helyettes

altalanos intézményvezeto-helyettes

pedagogiai intézményvezetd-helyettes

pedagogiai intézményvezeto-helyettes

szakmai munkak6z0sség vezetdé €s a mindenkori

iigyeletes tanarok

A helyettesitd vezetd felel0ssége, intézkedési jogkdre az intézmény mukodésével, a
gyermekek, tanulok biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

d) Az intézményvezeté helyettesitésekor (a fentieken tulmenden) az intézményvezetd
eldre irasban is megnevezi az atruhazott jogkordket (ha ez fizikailag megoldhato). Ha az
irasbeliség barmilyen okbdl nem lehetséges, akkor az atruhazott munkaltatdi jogkor
gyakorlasan kiviil a helyettesité intézményvezetd - helyettes az intézményvezetd
helyettesitésekor valamennyi intézményvezetdi jogkorrel rendelkezik. Amennyiben
munkaltatéi dontések meghozatala valik sziikségessé, a helyettesitd vezetd egyeztetés
céljabol a fenntartdhoz koteles fordulni, ezt kovetden hoz dontést.

5. Pedagogusok kozosségei

a) Nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja a kollégium valamennyi pedagdgusa, valamint a nevelémunkat
kozvetleniil segitd, fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottja.

A neveldtestiilet dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkoreit a Nemzeti Kéznevelési
torvény 70.§ (1) pontja hatarozza meg.

b) A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara és a feladatok
ellatasaval megbizott személyek beszamolasra vonatkozé szabalyok

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyeket nem kivanja atruhazni.

C) A testiilet értekezletei
A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

- évnyito, évzaro,

- félévi, év végi értékeld,

- havi egy alkalommal szakmai munkak6zosségi értekezlet.
Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 1/3-a illetve az intézmény igazgatdja, vagy a
vezetOsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az
intézmény lényeges problémdainak megoldasara:

- aneveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol,

- a nevelOtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek,

- a nevelGtestiileti értekezletre a jogszabalyban meghatarozott iligyekben -
tanacskozasi joggal — meg kell hivni a didkonkormanyzat targy szerint illetékes
képviseldjét.




A neveldtestiilet tagjainak személyes ligyeire vonatkozd, a pedagdgusok és tanulok
magatartasat, munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok
— azt a nevelOtestiilet minden tagja kdteles megdrizni.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési vagy javaslattevo jogat a kollégium
valamennyi dolgozojat érintd kérdésben gyakorolja, neveldtestiileti értekezletet kell
tartani.

A nevelGtanarok feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza (melléklet).
d) Gyermek- és ifjasagvédelmi felelés (R.4.§ (1) m)

Az intézményben egyetemet végzett gyermek - és ifjuisagvédelmi felelés latja el a
feladatokat.

Segitdtarsai a csoportneveldk.

A csoportneveldk felmérése alapjan a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds Osszegzi a
sajatos nevelési igényl, és pedagogiai hatrannyal kiizd6 tanulokkal kapcsolatos adatokat.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén a kollégium igazgatoja értesiti az illetékes hatdsagokat.

e) Szabadidé-szervezdi statusz a kollégiumban nincs. A szabadidd hasznos eltoltését a
csoportneveldk és a kiilonbozo szakkoroket vezetd pedagdgusok szervezik.

f) A szakmai munkakozosség (Nkt. 71.3)
Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hoznak 1étre.

A munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
foly6 neveld és oktatast segitd munka tervezéséhez, szervezéséhez.

A szakmai munkak6z0sség vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre a szakmai munkakozosség
tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordindlésara.

Szakmai munkak6zosség tevékenysége

Az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalanak emelése érdekében:
- kialakitja az egységes kovetelményrendszert,
- az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai Ujitasokat kezdeményez, illetve
vezet be,
- tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

6. Sziiloi szervezetek kozosségei
A kollégiumban jelenleg nem miitkddik sziildi szervezet.

7. Kollégiumi szék
A kollégiumban jelenleg nem miikddik kollégiumi szék.

8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
A vezetok, a pedagogusok és az alkalmazottak kozotti kapcsolattartas formai és rendje:
a) Az intézményvezetdvel valo kapcsolattartas

Rendje és formai:
- értekezletek,



- csoportos megbeszélések,
- egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas,
- egyéb irasbeli kapcsolattartas.

b) Intézményvezetd - helyettesekkel vald kapcsolattartas

Rendje és formai:
- értekezletek,
- csoportos megbeszélések,
- egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas,
- egyéb irasbeli kapcsolattartas.

9. A kiadmanyozas szabalyai (R:45(1)e)

a)

b)

d)

f)

Az  intézményben barmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

a. az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

b. az irat iktatbszama,

C. azlgyintézo neve.

A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

a. azirattargya,
b. az esetleges hivatkozasi szam,
c. amellékletek szdma.

A kiadvéanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvadnyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
,»A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval
¢és bélyegzdvel hitelesiti.

10. A képviselet szabalyai (R:4§(1)e)

a) A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

b) az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

C) Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, mddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.



d) A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti €s mikodési szabalyzat helyettesitésrél szo6ld rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

e) A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal
- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan:
- hivatalos iigyekben:
= telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
= allami szervek, hatdsagok és birosag eldtt,
» az intézményfenntartd €és az intézmény mikodtetdje elott.
- intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn
* a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal,
igy a nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a
didkonkormanyzattal, mas koznevelési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi Onkorményzatokkal, az intézmény
fenntartasaban ¢és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel,
* az intézmény belsd €s kiilsd partnereivel,
* megyei, helyi gazdasagi kamaréval,
* az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
= munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;

az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének;
barmiféle  felmérések, vizsgalatok  c€ljabol  torténd  informaciogyiijtés
engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

f) Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben valo jognyilatkozat-tételrol,
annak szabdlyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

g) Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1€évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.

11. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A kollégiumban jelenleg nem miikddik formalizalt sportkdr.

12. A vezetok és a sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

A kollégiumban jelenleg nem miikddik sziildi szervezet.



13. A vezetok és a kollégiumi szék kozotti kapcsolattartas formaja

A kollégiumban jelenleg nem miikddik kollégiumi szEk.

14. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
a) Pedagogusok kozosségei - tanulok kozosségei

A tanuldk — érdekeik képviseletére — specialis tanuldi kozosséget, didkonkormanyzatot
hoztak létre. A didkdnkorményzat tevékenysége a tanulokat érint valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért nagykoru személy segiti,
aki — a didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a diakonkormanyzat
képviseletében is.

A pedagbégusok kozossége ¢és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartas teljes
egészében a didkonkormanyzat szervezeti keretei kozott torténik.

A tanulok csoportjai (kozdsségei) a kollégiumi csoport, illetve a foglakozasi csoport
vezetésével  megbizott  pedagdéguson  keresztiil  tartanak  kapcsolatot a
pedagdguskozosséggel (neveldtestiilettel).

b) Pedagogusok és a sziilok kapcsolata

Sziil6i szervezet nem miikddik, ezért a sziilokkel az intézmény kozvetlen modon tart
kapcsolatot. A kollégium vezetdjének illetve nevelOtestiiletének kotelezd feladata a
szilok minél részletesebb tajékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkajarol,
tanulmanyarol, a hazi- és napirendrdl, az ket érintd belsd szabalyozasrol, a pedagdgiai
programrol.

A kapcsolat formai, illetve szinterei:

- tanév eleji sziil6i értekezletek,

- ¢évkozi személyes taldlkozasok (sziilok, illetve — foleg problémdas esetekben — a
kollégium kezdeményezésére),

- telefonon illetve levélben torténd megkeresés, tajékoztatas,

sziikség esetén csaladlatogatas.

Az intézményt kiils kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. E feladatat meg is
oszthatja.

¢) Kollégiumi szék - egyéb intézményi kozosségek

A kollégiumban jelenleg nem miikddik kollégiumi szEk.

V.
A mukodés rendje

1. Az intézmény miukodési rendje (r. 4.5 (1) o)

a) Altalanos szabalyok
A kollégiumi tanév helyi rendjét a kollégiumi éves munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
- akollégiumi sz€k, (jelenleg nem miikédik ilyen szervezet),



- akollégiumi sziil6i szervezet (kézisség), (jelenleg nem miikidik ilyen szervezet),
- a tanuldkat érintd programokat illetden a kollégiumi didkonkormanyzat

véleményét.

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az Emberi Er6forrasok Minisztériuma rendeletben

allapitja meg.

A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- akollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokat,

- aszinetek idOtartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi {innepek megiinneplésének
id6pontjat,

- az évirendes didkkozgyiilés idejét,

- anevelOtestiileti értekezletek id6pontjat.

A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok
feliigyeletérdl.
b) A kollégistak fogadasanak, nyitva tartas rendje

A kollégium portaszolgélata, valamint a mindenkori pedagogiai feliigyeletre, illetve
iigyeletre beosztott pedagdgus ellendrzése mellett a kollégium folyamatos nyitva tartasa,
a tanulok hazon kiviili mozgasat idében a Hazirend szabalyozza. Szintén a Hézirend
részletezi az egyes helyiségek nyitva tartasi rendjét.

¢) A vezet6k nevelési oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan -ellatottak legyenek. A vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

d) Vezetoéi beosztas

Vezetdi beosztas megnevezése

Az intézményben valo
tartozkodasanak rendje

intézményvezetd a feladatok fiiggvényében valtozo

intézményvezeto - helyettesek megosztva délelétt, délutan

e) Pedagogusok munkarendje:

A tanarok munkarend;jét — feladataiknak megfeleléen — egy tanévre elére készitjiik el, és
sziikség szerint modositjuk. A nevel6tanarok munkaideje heti 40 6ra. Ebbdl: 32 6ra kotott
munkaidd (ezen beliil: 30 ora neveléssel-oktatassal lekotott rész, 2 o6ra neveléssel-
oktatassal le nem kotott rész).

A fennmarad6 8 ordval a pedagdgus szabadon rendelkezhet. A kollégiumban 24 6rés
pedagogiai feliigyeletet biztositunk naponta.

A pedagdgus koteles munkaideje kezdetén pontosan, munkaképes allapotban megjelenni
a munkahelyén.

A pedagdgus koteles jelenteni a munkabdl valéd rendkiviili tAvolmaradasat €s annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon munkaideje kezdete elott.
Hosszan tartd hidnyzés esetén tavozasat és érkezésének varhatd idépontjat is lehetdleg
elore jelezze, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitését biztosithassa. A




pedagogusok helyettesitését az intézményvezetd vagy helyettesei sajat hataskorében
rendelik el.

f) A didkok munkarendje:

Az altalanostdl eltérd napirend késziilhet a tanitasi sziinnapokra, érettségi vizsgéakra, a
nyari gyakorlatra. Munkasziineti és pihenénapokon a szorakozasi, miivelddési, sport és
egyéb programok a szolgalatot teljesitd csoportvezetd neveld foglalkozési terve és a
szakkorvezetok munkaterve szerint torténik.

Tanitasi napokon (Hétfot6l — Péntekig)

6.30 ora

Altalanos kotelezé ébresztd

6.00 — 8.00 6ra

Reggeli

8.00 — 10.00 6ra

Kollégiumi szemle

9.30 - 11.00 6ra

Délutanosoknak tanulokor

12.45 - 15.45 ora
12.00 - 15.00 ora

Ebéd (Hétfo6 - Csiitortok)
Ebéd (Péntek)

Ebéd utan — 16.00 6ra

Kimend, szabad foglalkozas

19.00 —21.00 6ra

csoportmunkatervek alapjan

16.00 — 18.30 ora Szilencium
18.30 — 20.00 o6ra Vacsora
Szabadfoglalkozas, illetve kotelezd foglalkozas a

22.00 ora

Takarodo, villanyoltas

Munkasziineti és pihenénapokon (ha az iskolai elfoglaltsag is sziinetel.)

10.00 o6ra Délelétti szobaellen6rzés
R Szabadfoglalkozas, kimend, illetve esténként szervezett
Napkozben
program
22.00 ora Takarodo, villanyoltas

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel (R 4§ (1) ¢)

a) Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a

kovetkez6k szerint torténhet:




- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a tanulot kisérd
hozzatartozd a kollégiumba érkezéskor €s tavozaskor a tanuld csomagjainak
szallitasara sziikséges idotartamig.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdja, dolgozoi a hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak tligyeletet.

-  Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhatnak a kollégiumban a
kollégiummal jogviszonyban nem all6 személyek a hazirendben részletezett
feltételek és id6pontok szerint,

- akollégistak felelosséggel tartoznak a hozzajuk érkezd vendégek magatartasaért.
A vendégek kotelesek betartani a hazirendet,

- a rendbontast okozd, vagy a latogatas szabdlyait és a hazirendet be nem tartd
latogatdt a kollégium igazgatoja hatarozott vagy hatarozatlan idore kitilthatja a
kollégium épiiletébdl,

- a kitiltott személyek listdja a portan taldlhato, aki ezen szerepel, nem bocsathatd
be a kollégiumba,

- alatogatok a kollégiumon beliil egyediil nem jarhatnak, értiik vendéglatojuk teljes
felelosséggel tartozik, tavozaskor ki kell kisérnie 6ket a portaig,

a kollégium lakoi a szobajukban vendéget nem fogadhatnak. Erre a célra az aula
¢s a klubhelyiségek szolgalnak. Kiilon engedéllyel ez alol felmentés adhato.

b) Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a meghivottaknak az intézmény valamely
rendezvényén vald tartozkodaskor.

) Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.
A portaszolgalat mikddését a hazirend tartalmazza.

3. A tanulokkal kapcsolatos feladatok, és a diakokra vonatkozo altalanos
szabalyok

Az intézmény engedélyezett fér6helyszama: 310 f0.
a) Kollégiumba valé felvétel (R.4.§ (1) u):

A kollégiumba a felvételt a tanulok egyéni kérelemmel, vagy iskola utjan kérhetik. A
felvételrdl az intézményvezetd dont.

A jelentkezéshez sziikséges:
- elhelyezési kérelem (gondviselo altal alairva),

- az adott tanévre szolo iskolalatogatasi igazolas, az iskola kérelmére és
javaslataval ellatva.

Tuljelentkezés esetén elonyben részesiilnek a tobbgyermekes csaladok gyermekei, az
arva, félarva, hatranyos és veszélyeztetett helyzetli tanulok.

A gyamhatosag altal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti. Allami
gondoskodas alatt all6 tanuld felvétele — a torvényes képviseld kezdeményezésére —
kotelezd.

Tanév kozben a tanuld sziil6i kérelemmel jelentkezhet a kollégiumba. A kéréseknek
szabad férdhely esetén eleget kell tenni.



A felvétel egy tanévre szol, ebbdl adéddan a kollégiumi elhelyezési kérelmeket évente
meg kell Gjitani. A meggjitott kérelem elbiralasa — a nevel6testiilet és a didkonkormanyzat
véleményének meghallgatdsa utdn — az intézményvezetd joga és feladata.

A kollégiumi tagsdg megujitasat a nevelOtestiilet és a didkonkorményzat az alabbi
szempontok alapjan mérlegeli:

- tanulményi munka, képesség szerinti eredmény,

- kozosségi tevékenység szinvonala,

- szocialis helyzet.

A kollégiumba torténd felvételrdl, illetve elutasitasrol a sziiloket az intézményvezetd
irasban értesiti.
A felvétel elutasitasa esetén az intézményvezeté a dontést — indoklassal — hatarozatba

foglalja. E hatarozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia
kell.

A hatdrozat elleni fellebbezést a kozléstdl szamitott 15 napon beliil a kollégium
intézményvezetdjéhez kell benyujtani. A fellebbezés tovabbitasara és a masodfoku
hatarozat kozlésére az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai érvényesek.

b) Fegyelmi eljaras szabalyai (Nkt.58.5) (R.4.5(1) q)
A fegyelmez6 eszkozok alkalmazasanak elvei

Az a tanuld, aki a kollégium rendjét szandékosan, vagy gondatlansdgbol megszegi,
fegyelmezd intézkedésben, ill. fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmezé intézkedés, illetve a fegyelmi biintetés nevelési eszkdz. Alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanul6 életkori sajatossdgait €és a terhére rott kotelességszegés
sulyat. Nem lehet megtorld vagy megalazo, nem sértheti a tanulé emberi méltdsagat, és
nem litkdzhet jogszabalyba.

Testi fenyitést és lelki terrort alkalmazni tilos! Sulyosabb esetekben ki kell kérni a
neveldtestiilet, illetve a didkonkorményzat véleményét is.

A fegyelmi eljaras

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése
alapjan — a kollégium igazgatdja a felel0s.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve a
kollégium szervezeti és miitkodési szabalyzatdban vagy a héazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért az alabbi fegyelmi
biintetések szabhatok ki - Nkt. 58.§ (7):

- megrovas,

- szigori megrovas,

- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

- athelyezés masik szobdba, tanuldcsoportba,

- kizaras.



Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzOdott felmentéssel (az inditvany elutasitdsédval), a hataridét a jogerds hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. A kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét
a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanul6t és a kiskort tanuld
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a
terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast
kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskort tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskora
tanulo esetén a fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye
lenne fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a nevelési-oktatasi intézmények -eltérd
megallapodasanak hianydban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megéllapitani, amelyikben az eljarés elébb indult.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasar6l a tanuldt, a kiskort tanuld sziilgjét értesiteni kell a
tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalést akkor is
meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly mdodon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a
targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditdsatol szamitott harminc napon belill — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az
iiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagli
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a
szulo keéri.



A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az
irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltadrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
- akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt
el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas ¢€s szigoria megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskort tanulé esetén a sziild is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditéd kérelmi jogarol
lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo6 szerv megjelolését,
a hatarozat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

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

A fegyelmi hatdrozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hoz6 aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a tdrgyaldson veégig jelen 1€vo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezeést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak
a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal
elkovetett kotelességszegés érintett.



A masodfokil fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fentebb
meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfokt fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt
vett, tovabba az, aki az ligyben tantiivallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskorti tanuld esetén a sziilo is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén a kollégium igazgatdja, vezetdje dont.

¢) Fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodéds létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megelézéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a
sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irasban jelentheti be,
ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba, ha a bejelentés kollégiumba torténd megérkezésétol szamitott tizenot
napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban  irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasadhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén
a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha
a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
csoportkozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

d) A tanul6 és az intézmény kartéritési feleléssége (Nkt. 59.5)

Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytéllnia.

A kollégium a tanulonak a kollégiumi tagsagi viszonnyal dsszefliggésben okozott karért
teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. jogszabalyait kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési oktatasi intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil,



ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld. Nem
kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

e) A kollégiumba behozott értékek, dolgok elhelyezésének szabalyai:

a kollégium kulcsot biztosit minden tanulé szamara, hogy a szekrényét
bezarhassa,

a kollégiumba elektromos eszkozoket, csak érintésvédelmi vizsgalat utan,
igazgatoi engedéllyel lehet behozni; a behozatalrol a portan egy ,, Feljegyzés”
késziil, melyet a hazavitel napjan kap vissza a tanulo

a tanul6 altal behozott komoly értékeket megdrzésre az irodaban lehet leadni,
elézetes megbeszElés alapjan,

a kollégium a behozott targyakért semmiféle felelésséget nem vallal.

f) A tanulok étkeztetése (R. 4.§ (1) u)

A kollégium tanuléi részére az étkezést a kollégium éttermében az ESZGSZ biztositja.

A tanulok részére befizetés ellenében a munkanapokon, a tanuld megrendelése szerint
hétfotdl csiitortokig haromszori, pénteken kétszeri (reggeli és ebéd) étkezést biztositanak,
kivéve az 0szi, téli, tavaszi, nyari sziinetek.

Az iskolai- és munkanapokon a tanulok ebédeltetését az iskola, illetve a gyakorlati
oktatast végz0 intézmény is biztosithatja.

g) Téritési dij befizetése és visszatéritése:

Téritési dij: a kollégiumi ellatas ingyenes, csak az étkezésért kell a jogszabalyok
szerinti 0sszeget fizetni. A befizetések a targyhonap 10. napjaig esedékesek.
Visszatérités: betegség esetén, ha a tanulo, vagy tanara ezt idében jelzi, akkor a
jelzést kovetd masodik naptol, illetve kikoltozés esetén a bejelentést kovetd
masodik naptol a téritési dij visszaigényelhetd.

A fenti szabalyozas tovabbi részletezése, eljarasrendje, a sziikséges
nyomtatvanyok az élelmezésvezetdnél talalhatok.

Az irasos, ennél részletesebb tajékoztatast az élelmezésvezetdonél a tanulok
megtekinthetik.

A téritési dij fizetésére csak a torvény altal biztositott kedvezményt tudjuk adni.
50%-o0s kedvezményre jogosultak a 3 vagy tobb gyermeket neveld, a tartdésan
beteg, illetve a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiilo sziildk. A
tobbi feltételt jogszabaly rogziti.

4. A foglalkozasok célja, formai, idokerete

A kollégium - a nevelési és oktatasi feladatainak teljesitéséhez - a tanulok részére kollégiumi
foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok célja:

- atanulok szocializaciojanak,

- kiegyenstlyozott és egészséges fejlddésének,

- tanuldsanak,

- asikeres életpalyara valo felkészitésének segitése,

- valamint a személyiségének fejlesztése, kibontakoztatasa.



A foglalkozasok formai, idokerete

Az Nkt. 28. § (1) bekezdésében meghatarozott idokeret terhére (heti 24 o6ra) szervezett
kollégiumi foglalkozés lehet:
- felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado felkészito,
egyéni vagy csoportos foglalkozas,
- kozosségi fejlesztést megvaldsitod csoportos foglalkozas.
a szabadido eltoltését szolgalo csoportos foglalkozas, ezen beliil:
= gzakkor,
=  ¢érdekl6dési kor,
= OnképzOkor,
*  miivészeti csoport,
» tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnoksag, iskolak
kozotti verseny, bajnoksag, didknap.
A tanulokkal valé torédést és gondoskodast biztosito egyéni foglalkozas,
a kollégiumi kozosségek mitkodésével Osszefiiggd csoportos foglalkozas.

A tanuloi részvétel szempontjabol a kollégiumi foglalkozas lehet:
- kotelezo (idokeret:14) vagy
- szabadon valaszthato (idékeret:1 o6ra).

5. A kollégium tevékenységszerkezete
a) Felkészit6 foglalkozasok a kollégiumban

Tanulast segitoé foglalkozasok:
- rendszeres iskolai felkésziilést biztositd egyéni és csoportos foglalkozas,
- differencialt képességfejleszto, tehetség-kibontakoztatd foglalkozas,
- abarmely okbo6l lemarado tanuldk felzarkdztatasa, hatranykompenzacio,
- a tantargyi ismeretek bdvitése és a palyavalasztas segitése érdekében
szervezett szakkorok, diakkorok,
- tematikus csoportfoglalkozas.

b) Egyéni és kozosségi fejlesztést megvalosito foglalkozasok

Csoportvezet6i foglalkozasok:

- kozosseégi foglalkozas a kollégiumi csoportok szdmara: a csoport €letével
kapcsolatos ~ feladatok,  tevékenységek, események,  problémak
megbeszélése, értékelése,

- tematikus csoportfoglalkozdsok: az e rendeletben eldirt témakorok,
1dokeretek kozott szervezhetd foglalkozasok.

¢) A kollégiumi kozosségek szervezésével osszefiiggé foglalkozasok:
- akollégiumi didkdnkormanyzatok miikodésének tdmogatésa,
- kollégiumi didkforumok (kollégiumi ~ gyiilés, kisebb  kézisségek — szerinti
megbeszélések).

d) A tanulokkal valé egyéni torodést biztosito foglalkozasok:
- a foglalkozasokon (tanuléi vagy pedagégusi kezdeményezésre) a didkok
feltarhatjdk egyéni problémaikat, ezek megoldasaban szamithatnak a
pedagdgus tandcsaira, segitségére.



e) Szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok

Allandod, vagy adott eseményre szervezédd kollégiumi didkcsoportok szamara
szervezett:
- irodalmi, képzOmivészeti, zenei, tanc, vizualis képességeket fejlesztd
muvészeti,
- természettudomanyos, miszaki, vallalkozoi, gazdasagi ismereteket bovitd
szakmai,
- egészséges ¢letmodra nevelést, a rendszeres testedzést szolgald sportcéln,
- a hasznos gyakorlati ismeretek megszerzését, az onellatas képességének
fejlesztését célzo,
- a palyaorientacié szempontjabdl is fontos tartalmakat hordozé, szakkorok,
szakmai, muvészeti foglalkozasok, sportolas, rendezvények, versenyek,
vetélkedok.

6. A diak - onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint a kollégiumi vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje (R.4.§ (2) c); (Nkt. 48.5)

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat munkdjat a feladatra kijelolt, felséfokti végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, aki a didkonkorményzat javaslata alapjan az intézményvezetd
biz meg.

a) A kapcsolattartas formaja, rendje
- személyes megbeszélés,
- targyalds, értekezlet, gytilés, didkkozgytlés,
A didkdnkormanyzat a hataskorébe tartoz6 dontések meghozatala eldtt a didkdnkormanyzatot
segitd tanar Gtjan kéri ki a neveldtestiilet, illetve az intézményvezetd véleményét.

A nevelGtestiileti értekezleten a didkdonkorményzat véleményét a didkonkormanyzatot segitd
tanar képviseli. Az értekezlet keretében beszdmol a DOK munkajarol.

A nevelGtestiileti értekezletre a diakképviseld is meghivhatd, ha a didksagot érintd témakrol
van sz0.

A didkkozgyilésen részt vehet az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes, a
didkonkormanyzatot segitd tandr. A kozgylilésen jelen vannak a didkok mellett — a
neveldtestiilet meghivott tagjai is.

A DOK foérumon felmeriild problémakat, tleteket a DOK vezetd és a DOK segitd tanar tarja
fel a kollégium vezetdségének, akikkel kolcsonds kapcsolatot tartanak fent.

Kibdvitett vezetéségi iiléseken a DOK segitd tanar tanacskozasi joggal részt vehet.

b) A kollégiumi vezetok a kapcsolattartas soran:

- 4tadjak a didk-Onkormdnyzati szervnek, illetve képviseldjének a
didkonkormanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak;

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



a didkonkormaényzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

¢) A didkonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog
gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog
gyakorlasarol;

aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahova meghivtak, s az az intézmény muikodésével, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érint;

gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli
meghivd) a diakonkormanyzat gytléseire, illetve egyéb programjaira.

d) A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek:

a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges helyiségek,
a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyak,

illetve anyagi timogatas azokra a feladatokra, amelyeket a didkonkorményzat
az ¢éves munkatervében megfogalmaz és ehhez az intézményvezetdvel
egyeztetett eljaras soran koltségvetési tdmogatast kap.

e) Helyiségek:

A didkonkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség az V.
emeleti klubhelyiség, illetve a VI. emeleti tanul6szoba.

A helyiség igénybevétele idoben korlatozott, a kovetkezdk szerint lehetséges:
hétfétdl—csiitortokig 16 oratol 18.30 ordig a klub, 19-t61 21 oraig a
tanuldszoba.

f) Berendezések hasznalata:

A didkonkorményzat miikodésehez rendelkezésre bocsatott berendezések: minden
olyan targy, amivel a kollégium rendelkezik, kivételt képeznek az irodai helyiségek,
karbantartd miihely, tornaszoba berendezései.

A nagy értékli targyi eszkozoket csak akkor lehet hasznalni, ha azoktol a
nevel6tanaroktol veszik igénybe, akik felelnek ezekért a berendezésekeért.

g) Koltségvetési tamogatas biztositasa:

a diakonkorményzat az intézmény 4altal a szamara kijeldlt helyiséget €s
berendezéseit a miikodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

a didkonkormanyzat kérésére, az intézményvezetd hozzajarulasaval jogosult
térités nélkiil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgyiilés,
egyeb rendezveény stb.),

a didkénkormanyzat programjainak lebonyolitisdhoz a DOK segité tanar
anyagi segitséget igényelhet a kollégiumi ellatmanybol, amelynek mértékérdl
az igazgato dont.



/. A mindennapi testedzés formai

a) A kollégiumban a mindennapos testedzés lehetséges formai:
- foglalkozésok keretében a kollégium szervezésében.

A mindennapi testedzést tigy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen
naponta a testmozgds, sportolds lehetdsége. A tanuldk foglalkoztatasarol, a felmeriild
problémakrol illetve fejlédésiikkel kapcsolatos kérdésekrdl az igazgatohoz kell fordulni. Heti
egy alkalommal — masfél orara — tornaterem bérlése. Sportolasi lehetéségek a kollégiumon
beliil: tornaszoba illetve az 1. emeleti rendezvényteremben egyéb sporttevékenységek (sakk,
asztalitenisz, stb.).

8. A felnottoktatas formai

Felnottoktatasi tevékenységet — az alapitd okirat rendelkezései szerint — az intézmény nem

folytat.

9. Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

A kollégiumnak nincs tagintézménye.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok (z+.s (1))

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel,
a korabbi hagyomanyokat d4polva keriil meghatirozasra. Az iinnepélyek,
megemlékezések tervezett idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az tinnepélyek, megemlékezésekkel, hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban az intézmény dolgozoi, illetve diakjai kulcsszerepet vallalnak.

Minden tanévben figyelmet forditunk az aktualis kiemelt évfordulok megszervezésére,
megemlékezések lebonyolitasara.

a) A megemlékezések rendje, célja, feladata

A megemlékezések rendjét és az iranyadod, hozzavetdleges iddpontjat az alabbi tablazat
tartalmazza:

A megemlékezés neve é:éni;gl(;g[))?(li)gpolztej%emlékezés
Aradi vértanuk {innepe oktober 6.

Az 1956-0s forradalom iinnepe oktober 23.

A kommunizmus aldozatainak emléknapja februar 25.

Az 1848-as forradalom és szabadsagharc tinnepe marcius 15.

Holokauszt emléknap aprilis 16.

A nemzeti Gsszetartozas napja junius 4.

A megemlékezések célja:
- a magyarsagtudat, hazaszeretet erdsitése, emlékezés a martirokra, hdsokre, a
magyar torténelem jeles személyiségeire,



- felismerjék, hogy sziikség esetén Magyarorszdg védelme minden allampolgar

kotelessége.

A megemlékezésekkel kapcsolatos feladatok:

- felelés segitok,

szervezok kivalasztasa,
lebonyolitani a megemlékezéseket a didksag bevonasaval,
- lehetdség szerint kiils6 emlékhelyek meglatogatasa (301-es parcella, Terror Haza

Muzeum, Holokauszt Muzeum stb.)

méltd moédon megszervezni

b) Az iinnepélyekkel, hagyomanyapolassal kapcsolatos célok, feladatok:
- Az iinnepek, és hagyomanyapolas céljai:
» akozosséghez tartozas tudat erdsitése,

» acsaladias, otthonos légkor megteremtése,

= akollégium arculatanak megtartéasa.

- A hagyomanydapolas fenntartasa elsGsorban a nevel6testiilet feladata, feliilrol

szervezOdik meg, a didkok javaslatait is figyelembe véve.
- Az iinnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:
* {innepségek, rendezvények,
» kulturalis versenyek,

» kollégiumi napok,

= sportversenyek megszervezeése,
» tarsintézmények meghivasa a rendezvények egy részére,

= anevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal
ujabb hagyomanyokat teremtsen, ¢s gondoskodjon az ujonnan

teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is.

¢) Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvény neve

idépontja

A rendezvény

(hozzavetéleges)

Golyabal

oktober kdzepe

Adventi késziilodés, dekoralas

november-december

Mikulas december 6.
Karacsony-est december
Valentin Nap februar 14.
Farsang februar vége
Ki mit tud? (kiallitas, bemutato) marcius
Tojasfestés, Husvéti-buli marcius-aprilis
Pannonia Didknapok marcius
Koltészet napi szavaloverseny aprilis 11.

Kollégiumi nyilt nap

aprilis, majus, jinius

Ballagas aprilis vége
Teahaz, jatékklub havonta
Sportrendezvények folyamatos

d) A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba:
- atanulok/gyermekek ilinnepi viseletével,

crer

- az intézmény belsd dekoracidjaval.

11. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja r 4§« i




a) Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
» a fenntartoval (K6zép-Pesti Tankertiileti Kozpont),
* mas oktatasi, nevelési intézményekkel,
* renddrséggel,

- egyeb kozosségekkel, személyekkel:
» kulturélis szolgaltatokkal,
= az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozodival,
= atelepiilés egyéb lakosaival,
= Budapesti Orvostanhallgatok Egyesiilete.

b) A fenntartoval valo kapcsolat

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre
terjed Ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitisara,

- az intézmény ellendrzésére:
= szakmai munka eredményességére,
= az ott foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
= atanulo- és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedésekre,

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas,

- {rasbeli beszamolo,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informécidszolgaltatas a szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.
¢) Mas oktatasi és nevelési intézményekkel

A kapcsolodo iskolakkal elsdsorban pedagdgiai tartalmu kapcsolatok épiiltek ki. Ennek
keretein belill a sziikséges és lehetséges mértékben figyelembe vessziik az iskoldk
pedagogiai programjait, éves munkatervét, napi miikodését. Személyes pedagogus-
kapcsolatok segitségével nyomon kovetjilik a tanuldk iskolai eldmenetelét.

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok, azok tartalma alapjan, lehetnek:

- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolattartas formai:
- rendezvények,
- fogadoorak,
- versenyek.



A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
d) A pedagoégiai szakszolgalattal

Az intézmény a nevelési - oktatasi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a
pedagogiai szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat €s az intézmény a kovetkezo teriileten miikddik egyiitt:
- agyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- afejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- anevelési tanacsadas,

- alogopédiai ellatas,

- atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- akonduktiv pedagdgiai ellatas,

- agyogytestnevelés,

- aziskolapszichologiai ellatas,

- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatirozo
jogszabalyok tartalmazzak. Minden esetben a sziilével szorosan egyiittmiikddve torténik.

e) A pedagogia szakmai szolgalattal Pedagogiai Oktatasi Kozpontok - Oktatasi
Hivatal a kovetkezo teriileteken miikodik egyiitt:
- apedagodgiai értékelés,
- aszaktanicsadas, tantargygondozas,
- apedagodgiai tajékoztatas,
- ataniligy - igazgatasi szolgéltatas,
- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének €s Onképzésének segitése,
szervezeése,
- a tanulmanyi, sport - ¢és tehetséggondoz6 versenyek szervezése,
Osszehangolasa,
- tanulotdjékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodeését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzdk. Legtobbszor E-mailben, személyesen, telefonon, szakmai
rendezvényeken torténik a kapcsolattartas.

f) Gyermekjoléti és csaladsegito szolgalat.
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve,

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
= személyekkel,
* intézményekkel és
* hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:



- sziikség esetén (elézetesen az igazgatdval tortént egyeztetetés utdn) a
csoportvezetd neveldtanar bevonva a gyermek és ifjusagvédelmi feleldst
telefonon, illetve irasban megkeresi a szolgalat vezetdjét,

- a megtett intézkedésekrodl, a kapott tdjékoztatasrol rovid idon beliil széban
tajékoztatjak a kollégium vezetdjét.

- esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

g) Az egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiligyi felligyeletét
egészségligyi szolgaltatok bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatokkal az intézménynek folyamatos kapcsolata van. Telefonon,
személyesen tartjuk a kapcsolatot.
h) Az intézmény egyéb kozosségekkel

Az intézmény egyéb kozosségekkel valdo kapcsolattartdsara a kozosségi szervezo,
kulturalis és sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii
programokban jelenik meg.

i) A médiaval

A médiaban illetve a nyilvanossag eldtt a KPTK-et a tankeriileti igazgato, vagy az altala
meghatarozott munkatars képviseli.

j) Az intézmény kiilsé kapcsolatai tablazatba foglalva:

A,Z intézmenyi  kapesolat A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime
tipusa
Fenntarto: Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.
Mas  oktatasi és  nevelési | Minden olyan oktatdsi €s nevelési intézménnyel, ahol didkjaink
intézmény: tanulnak, valamint a budapesti €s vidéki kollégiumok.

Gyermekjoléti és csaladsegitod

Gyermekjoléti Szolgalat - gyermek lakohelye szerinti.

szolgalat
Dr. Hajda Agnes, kollégiumi haziorvos,
1}33 Budapest, Bessenyei utca 27., (tel: 270-0800, 239-0741),
Ejszakai és hétvégi iigyelet,

Egészségiigyi szolgaltatd Budapest, XIII. keriilet, Révész utca 10-12. (tel: 349-8500),

Gyermekorvosi ligyelet,
Budapest, XIII. kertilet, Gyongyosi u. 29. (tel.: 320-8403)
Visegradi utcai SZTK




Visegradi u. 47/C (tel: 350-20-77).

Budapesti POK

1088 Budapest, VIII. keriilet Vas utca 8
Tel:338-2156; E-mail: fppti@fppti.hu

Egyéb:

A XI1II. keriileti Onkorményzat,

a Radnoti Miklos Miivel6dési Kozpont, Szabé Ervin Konyvtar,
XIII. keriileti Renddrkapitanysag,

ANTSZ,

NEBIH.

12. A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje (r4.§ (1) b)

a) A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagodgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése; masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

b) A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

atfogja a pedagogiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a foglalkozéasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat,

a sziiléi kozosség, és a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének a megteleld
pedagdgiai modszer megtalélasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe.

¢) A pedagodgiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altaldnos jogkorben jogosult:

az intézményvezeto,
az intézményvezetd helyettesek.

A pedagbdgiai munka belsd, valamely témaju terliletre vonatkozd ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

d) A pedagégiai munka belso ellenérzésének formai

A pedagodgiai munka belsd ellendrzés lehet:

spontan (a munkafegyelem fenntartdisa miatt),
tervezett (egyeztetett idopontban, megbeszélt szempontok szerint).




Formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szobbeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozéslatogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezeto és a helyettesek a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves
munkatervet készitenek.

A pedagogusok teljesitményértékeléséhez kapcsolodd vezetdi ellendrzési, mérési,
értékelési feladatokat a Kézikonyvek, valamint az azok alapjan elkészitett belso
ellendrzési szabalyzatok alapjan végezziik.

V.
Az intézményi védo, 0vo eldirasokra vonatkozo szabalyok

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje (R.4.§(1)))
a) Biztositott egészségiigyi ellatas

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az intézményen beliil a kollégiumi névér
latja el az egészségiigyi felligyeletet.

b) A kollégium-egészségiigyi ellatas rendje

Egészségiigyi szolgaltatas:

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Haziorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Dr. Hajdu Agnes kollégiumi héziorvos

Az ellatdst nyujtdo foglalkoztatasdnak jellege

. , e szlikség szerint
(teljes, részmunkaido stb.) ZUKSeE 82

kollégiumi haziorvos,

1133 Budapest,

Bessenyei utca 27., (tel: 239-0741),
Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) ¢jszakai és hétvégi tigyelet,

Budapest XIII. keriilet,

Révész utca 10-12. (tel: 349-8500),
Visegradi utcai SZTK (tel: 350-2077).

2. Védo-ovo eloirasok (R.4.§ (1) m)
a) Altalanos eléirasok

A gyermekekkel a tanév elején, valamint sziikség szerint, (példdul sportfoglalkozés, kiilsé
programok stb. elétt) ismertetni kell a kovetkez6 védo-ovo eldirasokat:
- munkabiztonsagi és tlizvédelmi eldirasokat,
- azegészségiik és testi epségiik védelmére vonatkozo viselkedési szabalyokat,
- atevékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasokat,
- atilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.



Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az intézmény terliletén, valamint a bejarati ajtotol szamitott 5 méteres korzetben tilos a
dohényzas! Erre kihelyezett tobbnyelvii tabla is felhivja a figyelmet.

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer, kdrnyezet vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Barmilyen balesetforras észlelése esetén a veszélyforrast felirat formajaban, jol lathatod
modon jelezni kell, megelézve ezzel az esetleges baleseteket. Ezt kdvetden kotelezd a

karbantartoknak szolni, javitast kérni. A torténtekrdl intézmény vezetdje felé tajékoztatast
kell adni.

A didkok intézményen kiviili kisérése esetén 15 tanuldoként egy f6 kisérdtanart kell
biztositani.

A kollégium tornaszereit, edzdgépeit csak pedagodgus altal tartott foglalkozas keretében
lehet hasznalatba venni.

A csoport szokésrendszerének, ¢életének kialakitasa és betartdsa oly mdédon torténjék,

hogy a gyermekbalesetek elkeriilhet6k legyenek (példdul: futkdrozds kikiiszobdlése, vizes
lindleumon, mozgdsos foglalkozdasok, kézlekedés soran).

Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megdrzésére €s
a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok betartasat, ezekre a gyermekek
figyelmét folyamatosan fel kell hivni.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében
a kollégiumi orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az
intézményvezeto feladata.

- A pedagbgusok feladata, hogy:
* haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a
helyzeteket, melyekben az intézményvezetd illetékes eljarni,
= gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.
- A kollégium nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
* munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,
= aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

3. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend r.4§ 2) 5

a) A tanulobalesetek megel6zése esetén ellatando feladatok
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal
folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka kivételével nem végezheto;

- hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet;

- hogy az intézményben a tanuldk a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne
hasznaljak, hasznalhasséak: villamos koszorligép, barkacsgép faesztergalasra,
faipari szalagfiirész, korflirész, kombindlt gyalugép, szalagflirészlap-



hegesztd

késziilék, valamint jogszabalyban, hasznalati utasitdsban

veszélyesnek mindsitett gépek, eszkdzok;
- hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhaté a szamitdogép ¢és a
tornaszobai gépek.

A tliz- és munkavédelmi feladatokat az Orszagos Munkavédelmi Kozponti Iroda Kft.
(1131 Budapest, Mosoly u. 18/E) 2017. 07. 01-t61 végzi.

b) A tanulobalesete

Kk esetén ellatando feladatok

- Az intézményvezeto feladatai:

kijeldli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja.

- Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a hiarom napon tal gydégyuld sériilést okozo
tanulobalesetek haladéktalan  kivizsgalasardl, e balesetekrol

jegyzoékonyvet (kotelezé formanyomtatvany hasznalataval) Vetet fel, majd a

kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8.
napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint dtadja a tanul6 sziil6jének
(nagykori, tanulé esetén a tanulénak), — egy példany megdrzésérol
gondoskodik;

ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényr6l az okok ismertetésével jegyzOkonyvet
készittet.

- Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény
fenntartoja felé,
gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személy bevonasaval  torténd
kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekivetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben
életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékels képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértéki karosodasat,
orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilést,
egeészségkarosodast,

sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast,
illetve elmezavart okozott.

- Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy
a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

- A pedag

ogus feladata:

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése.

Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd
utasitasara:



ekozremiikddik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd
tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,
e¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
ejegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az
adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.
- Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

* a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, illetve az
intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

= kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

- Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kdvetden a megeldzésre, az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

4. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok
(R4.5 (1) n)

a) Rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul
tajékoztatni Kkell az intézményvezetat.

b) Az intézményvezeto a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen

- haladéktalanul értesiti:
» az érintett hatosagokat,
= a fenntartot,
= aszilOket;

- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

¢) Rendkiviili eseménynek szamit kiillonosen:
- atlz,
- azarviz,
- afoldrengés,
- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadélyozo,
nehezitd koriilmény.

d) Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény:
- kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy
torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az
intézményvezetd a pedagdgusok bevonasaval a legjobb beldtasa szerint dont.

5. Katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje (62/2011. (XII. 29.) BM rendeletbdl a VIII. fejezet ,, A koznevelésben résztvevdk katasztrofavédelmi
felkeszitése.”)

a) A tliz- és munkavédelmi feladatokat az Orszagos Munkavédelmi Kozponti Iroda Kft.
(1131 Budapest, Mosoly u. 18/E) 2017. 07. 01-t61 végzi.



b) Tennivalok tiiz észlelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén

aki észleli, azonnal értesiti a kornyezetét és a vezetdt, és az ligyeletes
nevelGtanart,

a portan keresztiil kihivja a tizoltosagot (telefon: 105, 321-62-16),

hangosbemondoén keresztiil értesiti a nevelStanarokat és a tanuldkat.

¢) Az iigyeletes portas intézkedése:

mindenben segiti az ligyeletes neveldtanar munkajat,
szaggatott csengOhanggal riasztja az épiiletben tartozkodokat,
hangosbemondoén keresztiil folyamatosan kozli a menekiilési titvonalat,

amennyiben 6 észleli a tiizet a fentieken kiviil azonnal értesiti az igazgatot, €s
a tlizvédelmi megbizottat.

d) Teendok a tiizriadoé elrendelésekor:

a portas azonnal kinyitja az 0sszes kijarati ajtot,
mindenki abbahagy mindenfajta foglalkozast, tevékenységet,
az egész épiiletet dramtalanitani kell,

vigydzni arra, hogy minden helyiséget a 1épcséhazon keresztiil rendben
hagyjanak el,

ha sziikséges — az intézményben 1év0 felndttek —, vigydzzanak arra, hogy a
menekiilés kozben ne torjon ki panik,

végsziikség esetén a tetdre is menekiilhetnek.

e) Tiiz oltasa:

- a tlizoltosadg megérkezéséig a rendelkezésiinkre 4llo eszkozokkel a felndtteknek

el kell kezdeni a tiz oltasat.

Béarmilyen rendkiviili esemény (bombariado, terrorcselekmény, stb.) esetén ugyanezen
pontok érvényesek, kivételt képez a ,,Tliz oltasa” alatt 1évo pont.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor a fenntartot, az Orszagos Munkavédelmi Kdzponti
Iroda Kft. (1131 Budapest, Mosoly u. 18/E) haladéktalanul értesiteni kell.

f) A katasztrofavédelemrol
Pedagogusok szamara (62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet 62.S):

a KPTK szervezi meg évente legalabb egy alkalommal az elméleti oktatast,
az intézmény vezetdje jeloli ki azt a pedagogust, aki ezen az oktatdson részt
vesz, ¢s a tovabbiakban az intézmény katasztrofavédelmi feleldse lesz,
felkészitésénél a kozépfoku nevelés-oktatds szamara jellemzd életkori
sajatossagokat veszik figyelembe.

A katasztrofavédelmi oktatast — kotelezden — egy alkalommal, minden tanév elsé felében
meg kell tartani.
Sziikség esetén — Ujbol — az adott esemény idépontjdban az oktatast meg kell ismételni.

Diakok szamara (62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet 64.§):



- a diakok katasztrofavédelmi felkészitéséhez a BM OKF — a mindenkori
Nemzeti Alaptanterv kovetelményének megfeleléen — kozponti oktatasi
csomagot tesz kozzé,

- azigazgatosag az oktatdcsomaghoz modszertani Utmutatdkat dolgoz ki,

- adiakok oktatasat elvégezheti:

= a katasztrofavédelmi oktatdson részt vett intézményi pedagogus,

vagy

= kilso eloado.

Az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott katasztrofavédelmi felelds segitséget
kérhet mind a pedagoégusok, mind pedig a didkok oktatasahoz a hivatalos

katasztrofavédelmi szervektol.
(Akik segitséget nyujtanak a tervezésben, végrehajtasban, illetve a gyakorlati megvalositdasban.)

VI.
Egyéb teriiletek szabalyozasa

1. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga (r.4.§ (1) o)

A kollégium mukddését biztositd alapdokumentumok: Pedagoégiai Program, Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat, Hazirend.

A dokumentumok nyilvanosak, a sziilok és a tanuldk részére felvilagositas és tajékoztatas
nyujtasa az alabbiak szerint torténik:

- helye: intézményvezet6-helyettesi iroda,
- kozremiikodo pedagogusok: intézményvezets-helyettes,

- ideje: hétfotdl csiitortokig 14-16 oraig, indokolt esetben a fenti idéponton
kiviil is megtekinthetd a helyettes szolgélati idejében megallapodas szerint,

- hézirend esetében barmikor a kifliggesztett helyeken,

- honlapon: www.pannoniakoll.hu.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga a kovetkezok szerint biztositott:
- SZMSZ - a titkarsagon, intézményvezetd-helyetteseknél,

- Pedagogiai program — a titkarsagon, intézményvezetd-helyetteseknél

- Hazirend — a titkarsagon, a II1. és V. emeleti tanari szobakban, DOK-segit6
tanarnal, konyvtarban,

- Honlap: www.pannoniakoll.hu

2. Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje (R.4.§ (1) r)
Az elektronikus postan beérkezd leveleket:
-kinyomtatjuk,
-beiktatjuk,


http://www.pannoniakoll.hu/

-kiszignaljuk.

A levél tartalmatol fliggden:

-a vélaszlevelet megirjuk,

-elkiildjiik,

-kinyomtatjuk,

-alairjuk, pecséttel ellatjuk és

-iktatjuk.
Amennyiben a valaszt papiralapon is meg kell kiildeni, gy kozos iktatoszam alatt
postazzuk az elkiildendd levelet.

3. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje (R.4.5 (1) s)

Elektronikus ton dokumentumokat nem tarolunk.

4. Adatszolgaltatas

Kiilsd adatszolgéltatasra csak a kollégium vezetdje vagy helyettesei jogosultak.
Egyeztetési kotelezettség all fenn:

- intézményvezetd esetében: elézetesen a KPTK-tel,

- helyettesei esetében: az igazgatoval és a KPTK-tel.

Kiils6 iranya barmiféle adatszolgaltatdst, intézményen beliill felmérést végezni az
intézményvezetd tudta €s beleegyezése nélkiil tilos. Eldzetesen irasban kell kérelmezni —
indokléssal ellatva - az ilyen jellegli tevékenység lehetoségét.

5. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megillet6 dijazas megallapitasanak
szabalyai

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

6. Vagyonnyilatkozat - tétel

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak senkinek sincs vagyonnyilatkozat -
tételi kotelezettsége. A KPTK SZMSZ-e alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre
kotelezettek: az intézményvezetd és helyettesei.



VII.
Z.aro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a nevel6testiilet jovahagyasat kovetd kihirdetéssel 1ép hatalyba és visszavonasig
érveényes.

2. A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak €s
tanulodinak nagyobb csoportja. A kezdeményezést és a javasolt moddositast a kollégium
intézményvezetdjéhez kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

3. A diakonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata............. tartott
iilésén megtargyalta.

Alairasommal tantsitom, hogy a didkonkorményzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata, elfogadasa soran gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértett.

Csizmadia Péter
didkonkormanyzat elnoke

4. Az SZMSZ elfogadasa

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2018. aprilis 11-én tartott
értekezletén egyhangulag elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag

Budapest, ............. PH.



Mellékletek



A kollégiumi konyvtar
Szervezeti és Mukodesi
Szabalyzata




Kollégiumi konyvtari SZMSZ

1. A konyvtar miikodési rendje r.452) g

a) A konyvtar miikodtetésének szakmai kovetelményei

A konyvtar helyiséggel szemben tdmasztott kdvetelmények:

a konyvtar helyis€ég konnyen megkdzelithetd legyen a
konyvtarhasznalok szamara;

a konyvtar helyiség alkalmas legyen legalabb egy kollégiumi csoport
befogaddsara, a tanuldk zavartalan konyvtarhasznalatara,

a konyvtar helyiségben a konyvallomény jelentds része (60%)
szabadpolcos rendszerben elhelyezhetd legyen.

A konyvtari dokumentumokkal szemben tamasztott kovetelmények:

a konyvtarban legalabb haromezer konyvtari dokumentumnak meg
kell lennie,

a konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informéciokat és informacidhordozokat, amelyekre a kollégiumi
nevel0 és oktatd tevékenységhez sziikség van,

az intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-
nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar miikodtetésének egyéb technikai feltételei:

a konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok
hasznalatahoz sziikséges eszkozokkel, igy:

- legaldbb egy kis csoport elhelyezéséhez sziikséges
mennyiségll asztallal és székkel,

- legalabb egy CD vagy DVD lejatszéval, (fejhallgatéval),

az ujabb dokumentumok eldallitasahoz sziikséges eszkozokkel, igy:

- lehetdség szerint, - a nem zenei CD-k adattartamanak
nyomtatasban vald megjelenitéséhez - legalabb 1
nyomtatoval,

a dokumentumok kiadaséhoz sziikséges eszkdzokkel, igy:

- a konyvtari dokumentumok megfelelé nyilvantartasaval
(komyvtar katalogussal szerzo, illetve cim szerint, papiron és
szamitogépes nyilvantartassal is),

a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel, igy
példaul:

- a koOnyvtarhasznalok altal kolcsonzott konyvek papir
alapu és/vagy szamitogépes nyilvantartasaval.

a konyvtarban a konyv dokumentumok legalabb 60 %-anak Un.
szabadpolcos allvanyrendszerben valo tarolasa.

b)A konyvtar nyitva tartasi rendjének kovetelményei

A nyitva tartas rendjét ugy kell kialakitani, hogy az megfelel6 legyen:
a tanulok,
valamint a pedagdgusok részére is.



¢) A konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a kovetkezé konyvtarakkal:

- mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,
- apedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival,
- anyilvanos konyvtarakkal.

2. A konyvtar feladatai
a) A konyvtar gyiijteményekkel kapcsolatos feladatai:

- folyamatos fejlesztése (az igények figyelembevételével),
- feltarasa,

- Orzése,

- gondozasa,

- rendelkezésre bocsatasa.

b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:

- tajékoztatast nyujt a  gyljteményér6l, a konyvtarban taldlhato
dokumentumokrol,

- részletes informacidt ad az igénybe vehetd szolgaltatasairdl.

¢) A konyvtar csoportfoglalkozasokkal kapcsolatos feladatai:
- csoportvezetd tanarokkal egyeztetve konyvtarhasznalati 6rak megtartasa,
- attekinthetd tajékoztatast nyljt a konyvtar miikodésérdl,

- helyet ad csoportfoglalkozasok megtartasara a tanulok és a pedagdgusok
szamara,

- adott téma feldolgozéasa esetén — igény szerint — a kapcsolodd valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatja.

d) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:

- akonyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetéségét
= az egyeéni konyvtarhasznalok részére, valamint
* a csoportban érkezd konyvtarhasznalok szamara is, értve ez alatt a
tanorai €s a tandran kiviil szervezett foglalkozéasokat.

- akonyvtar latja el a dokumentumok koélcsonzésével kapcesolatos feladatokat,

igy:
= az altalanos kolcsonzési feladatok, valamint
= asegédkonyvek kdlcsonzésével kapcsolatos tevekenységeket is.

e) A konyvtar kiegészité feladatai — kiilonosen — a kovetkezok:
- csoportfoglalkozasok tartasa,

- dokumentumok masolésa, 0] ismerethordozok eldallitasa,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,
- muzedlis értékii kollégiumi kdnyvtari gytijtemények gondozasa,

- a didkok szamara létrehozott informacidos eszkozok hasznalatanak
ellendrzése, feliigyelete, iranyitasa.



3. A Kkollégiumi konyvtar igénybevételének és miitkodésének altalanos
szabalyai
a) A konyvtarat a kovetkezo6 személyek hasznalhatjak:
- az intézménnyel jogviszonyban 4116 tanulok és pedagdgusok,
- azintézménnyel korabban jogviszonyban all6 pedagogusok, ha jogviszonyuk

a nyugdijazasuk miatt szlint meg.

b) A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének
modja:

A konyvtarhasznalatra valo jogosultsag a beiratkozast kovetden nyilik meg.

A konyvtarba beiratkozni a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt barmikor lehet.

¢) A beiratkozas soran a konyvtaros egyedi sorszammal regisztralja az ujonnan
beiratkozot.

d) A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

- A konyvtari szolgaltatasokat csak a konyvtar nyitva tartasi idejében lehet
igénybe venni.

- A konyvtari szolgaltatasok igénybevételi feltétele, hogy a konyvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznald rendeltetésének megfeleléen
hasznalja.

4. A konyvtarhasznalat szabalyai

a) A konyvtarhasznalat soran ingyenesen igénybe veheték a kovetkezé
szolgaltatasok:

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

konyvtarhasznalat,

- nem papir alapt, szoveges adathordozd szamitogépen torténd megtekintése,

zenei CD, vided és DVD lemez lejatszasa.

b) A kolcsonzés rendje:

- Kollégiumunk minden didkja, és dolgozdja, aki beiratkozott a konyvtarba
jogosult az ingyenes kolcsonzésre,

- akolcsonzott konyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban dltaldnos kélesonzési idé)
vissza kell vinni,
- az altalanos kolesonzési id6 meghosszabbithatd, ha a meghosszabbitas iranti
kérést a konyvtarhasznalo bejelenti,
= a kollégium konyvtar vezetéje a kolcsonzésrol
nyilvantartas vezet,
= a nyilvantartdés  George  Integralt  Konyvtari
programrendszerrel torténik,
= avissza nem hozott konyveket felszolitassal, az elveszett
példanyokat az olvas6 altal vasarolt kotetek - lehetdség



szerint azonos - révén kell a konyvtar allomanyaba
visszajuttatni,

= az elveszett konyv helyett, ha nem beszerezhetd, a
mindenkori érték szerint kell ujat beszerezni.

¢) A konyvtar hasznalat altalanos viselkedési szabalyai:

- a konyvtarat csak ugy szabad hasznalni, hogy a konyvtarhasznalok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak,

- tilos szemetelni, ételt-italt behozni,

- a két Windows-os, ill. a tizenharom kliens szadmitogép csak
rendeltetésszertien haszndlhato, szét nem szedhetd, alkatrészeik egymassal
nem cserélhetoek,

- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni
(beleirni) szigordan tilos.

d) A konyvtaros feladata:
- az ¢érintett rendelkezésére bocsatja a konyvtarat,
- visszaveszi a kdnyvtarba visszahozott konyveket,

- sajat nyilvantartasaba feljegyzi a kolcsonzott konyveket, valamint a
kolesonzés lejarati idejét.
e) A nyitva tartas, kolcsonzés ideje:
A konyvtar mikodési rendje igazodik a torvényben elbirtakhoz, vagyis a heti

minimalis nyitvatartdsi id6 22 ora. A pénteki hazautazas miatt ez az iddokeret
aranyosan négy napon oszlik meg. A f6 nyitvatartasi idészak a szilencium idejére

terjed Ki.
Hétf6: 14.00-21.00 6ra
Kedd: 14.00-21.00 6ra
Szerda: 14.00-21.00 6ra

Csiitortok: 14.00-19.00 6ra

5. Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valdé megvasarlasanak altalanos
szabalyai

A kollégiumi konyvtar ilyen tevékenységet nem folytat.

6. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas
A kollégiumi konyvtar ilyen tevékenységet nem folytat.



