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|. Bevezetés
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl alapjan a
FABRY ZOLTAN KOZEPISKOLAS LEANYKOLLEGIUM
1074. Budapest, Harsfa u. 4.
belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
(tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja és tartalma

AZ SZMSZ célja a torvényben foglaltak hatékony érvényesiilése, valamint a szakszerli és
zavartalan miikodés biztositdsa intézménylinkben, tovabba a kiilsd és belsé kapcsolatrendszer
miukodtetése €s a legitim rend garantalasa.

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

2. Jogszabalyi hattér:
- a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény, valamint annak kozoktatasi
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet,(Korm.r.),
- 2012. évi L. tdrvény a Munka Torvénykonyveérol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- a20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
- a szakszolgalat miikddésének rendje a 4/2010 (L. 19.) OKM rendelet 1. melléklet,
- a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos térvények,
- 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 368/2011. (XII. 31.) korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)

- avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL trv.(Vnyt.) 4. § a)
- abelso ellenérzésrdl szolo 193/2003 (X1.26.) Korm. rendelet,
- 335/2005. (XII. 29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelmeényeirdl
Tovabbi, a kollégium miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok
- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény,
- a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL egységes szerkezetben a végrehajtasrol szolo 5/1993.
(XIL 26.) MUM rendelettel,
- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

- aziskola egészségiigyi ellatasarol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet,
- a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol é&s
véleményezésrol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
- 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitdas a Klebelsberg Kozpont Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatarol1

A fenti rendeleteken til a miikodés kereteinek meghatarozasara szolgalnak a KK altal kiadott
rendeletek, valamint az intézmény sajat dokumentumai:

- aPedagoégiai program, FOP, Hazirend,

- az éves Munkaterv- és foglalkozasi tervek,

- egyéb, a miikddést meghatarozo szabalyok.



3. Az SzMSz hatalya
A Fabry Zoltan Kollégium SzMSz hatalya Kkiterjed:

Az SzMSz hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, és mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SzMSz a nevelbtestiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba, ¢és hatdrozatlan idore szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az intézmény el6z6 Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata.

4, Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a kollégium Pedagogiai Programja, az IMIP, a Hazirend, egy-
egy példanya az igazgatdi irodaban, a tanari szobaban, valamint mindenki altal hozzaférhetd helyen
a kollégiumi konyvtarban talalhato és olvashatd az intézmény Honlapjan.
A Fabry Zoltan Kozépiskolas Leanykollégium jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
neveldtestiilet a kollégiumi didkdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadta el. Az SZMSZ
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikddtetdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos
dokumentum. Nyilvdnossagat az intézmény a honlapra vald kihelyezéssel biztositja
(www.fabrykollegium.hu).
A Fébry Zoltan Ko6zépiskolds Leanykollégiumban a jelen dokumentum elfogadasakor nem miikodik
sziil6i szervezet, ennek ellenére minden felmertiild sziildi igény esetén biztositjuk, hogy a sziild sajat
gyermeke vonatkozéasdban figyelemmel kisérheti a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe
tartozo ligyek targyalasakor.
A kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét — elfogadasa eldtt — iskolai konyvtar szakteriileten koznevelési
szakértoi tevékenység folytatasara jogosult szakértd véleményezte.

Il. Az intézmény alapadatai
A koznevelési intézmények szakmai alapdokumentumai: 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitas
a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl vonatkozo pontja alapjan:

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Budapest
Tankertiilet megnevezése: Belsd-Pesti Tankertileti Kézpont
OM azonosito: 039155

Fabry Zoltan Kozépiskolas Leanykollégium szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdoznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi
szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Fabry Zoltan Ko6zépiskolas Leanykollégium
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 1074 Budapest, Harsfa utca 4.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Belsd-Pesti Tankertileti Kézpont
3.5. Fenntarto6 székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.
4. Tipusa: kollégium

5. OM azonosito: 039155



6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 1074 Budapest, Harsfa utca 4.

6.1.1. kollégiumi ellatas

6.1.1.1.

Sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodés
zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

6.1.1.2. externatus

6.1.1.3. kollégiumi maximalis 1étszam: 51 6

6.1.2. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 1074 Budapest, Harsfa utca 4.

7.1.1. Helyrajzi széma: 33651

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 377 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog

7.1.4. KK jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.5. Miikodteto neve: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
7.1.6. Mikodtetd székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

I11. A miikodés rendje

1. A kollégium miikodési rendje, a tanulok, az alkalmazottak és vezetok benntart6zkodasi rendje

% A tanulok tanulmanyi idében folyamatosan a kollégiumban tartézkodhatnak.

% Az intézmény a tanulok bent tartozkodasa alatt folyamatos tanari feliigyeletet biztosit.

% A tanulok sziil6i kérésre minden hétvégén hazautazhatnak, de ez a hazautazas nem kotelezo €s
csak a hazirendben meghatarozott esetekben tilthatd meg. A tanitdsi évben a tanulok
hazautazésa nem lehet kotelezo, s ez altal fegyelmezd eszkoz sem.

% A tobbnapos tanitasi sziinetekben vagy a hétvégeken a tanulok hazautazhatnak, indokolt
esetben a Budapesten maradas alkalmaval a tanuloink kéthetente kollégiumon beliil maradnak,
vagy a Tankeriilet masik kollégiuméaban (Ferenczy Noémi Kollégium) kaphatnak elhelyezést.
Az épiiletet az utolso tanitasi napon 16 6rdig el kell hagyni.

% A kollégiumba a tanitast megel6z6 napon 16 6ratol lehet visszatérni. Ettél indokolt esetben el
lehet térni.

% Hét kozben hazautazasi engedély adhato:

- rendkiviili esetben, sziil6 irasos kérésére,
- tanitasi sziinet esetén.

% A kollégium miikddésének heti és napirendjét a Hazirend tartalmazza.

% A kollégium szakmai tekintetben Onallo, mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben
donthet, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

s A dontések elokészitésében, végrehajtasdban és  ellendrzésében -  jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok, a tanulok, a sziildk, illetve képviseldik.

% A kollégium helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

% A kollégium, - ha nem sérti az alapfeladatok ellatasat - szallaskiadassal anyagi haszonhoz
juthat. Ha a nyereségbdl az alapfeladatok ellatdsa vagy a tanulok dijazasa torténik, az
intézménytdl nem lehet elvonni.

% A kollégiumban nyilvantartast kell vezetni az alkalmazottak és tanulok adatair6l. A kollégium
koteles adatokat szolgéltatni az orszdgos statisztikai adatgylijtési programba és az
onkorményzati rendelet szerint.

% A kollégiumban, tiszteletben kell tartani az alkalmazott, a tanuld, a sziil lelkiismereti és
vallasszabadsagat. Sem felndttet, sem gyermeket nem érhet hatrany valldsi meggy6zOodése
miatt, amennyiben e joganak gyakorldsa nem sérti masok ilyen jogat, és nem korlatozza tarsai
tanulashoz valo jogat.

% A kollégium valamennyi dolgozdja koteles etikus és erkolesos magatartasaval, megfeleld
munkaval segiteni az intézmény neveldtevékenységét, védeni a tanulok érdekeit.



- A nevelGtanarok és a dolgozok a tanuloktol vagy azok hozzatartozoitol - a mindennapi
¢letben szokésos figyelmesség kivételével - ajandékot, tovabba kolcsont és jogtalan elonyt
nem fogadhatnak el.

- A tanuldk és a kollégiumi dolgozok munkéjat magancélra igénybe venni nem lehet.

- A nevelOtanar a kollégium tanuldit magantanitvanyként, dijazas ellenében nem tanithatja.

¢ Tilos a tanuldk és a sziilok kozott mindennemii pénzgyljtés. A tilalom nem vonatkozik a

pedagogiai céllal szervezett kirandulasok, tovabba kollégiumi didkonkormanyzat altal ajanlott

kulturalis rendezvények / film, szinhdz, hangverseny, muzeum, stb. / latogatasanak,
sajtotermékek megvasarlasanak koltségeire.

¢ A nevel6tanarok, mas dolgozok, a tanuldk, tovabba iligynokok, iizletszerzOk vagy mas

maganszemélyek a Kollégium teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

- A kollégium valamennyi dolgozdja hivatalos személy, amikor allamigazgatasi feladatokat
14t el. Ilyen mindségében személyét a BT fokozott bilintetdjogi biintetésben részesiti.

- Ha kollégiumi dolgozo6 szolgalati tevékenysége alatt vagy miatt blincselekményt kovet el,
errdl renddrségi vagy ligyészségi feljelentéssel egyidejlileg a KK-nak is jelentést kell tenni.

- Ha kollégiumi dolgozdét fiatalkoru sérti meg, s a fegyelmi intézkedésen feliil biintetdjogi
eljaras indithato, a KK utjdn. A kollégiumi dolgozd részére tdmogatast nyujt a
szakszervezeti jogsegélyszolgalat.

% A kollégium munkarendjét ugy kell meghatarozni, hogy az alkalmazkodjék a kapcsolodo
iskolak munkarendjéhez. Felelds vezetd és tligyeletes neveld6 munkabeosztisa kiterjed az
intézmény egész napi miitkddésére. A tanulok jogai és kotelességei gyakorldsaval, valamint a
kollégium munkarenddel kapcsolatos egyéb rendelkezéseket a Hazirend hatarozza meg.

% A Hazirendet a nevelGtestiilet fogadja el az igazgatd elGterjesztésére, a didkonkormanyzat,

valamint a sziil61 kozosség egyetértésével.

- A Hézirendet és az SzZMSz tanuldkra vonatkoz6 részeit a sziildkkel ismertetni kell.

- A Hazirendet a DOK bevonasaval évente feliil kell vizsgélni és a kollégistak javaslatainak
figyelembevételével sziikség szerint, modositani.

- A Hazi-, illetve Napirend egy-egy példanyat minden haloban ki kell fiiggeszteni, ezen kiviil
az épiilet egy kozponti helyiségében is. /kozponti falitijsag I. e. /

% A kollégium egész teriiletén tilos a dohanyzas mind a didkok, mind a dolgozok szdmara.

2. Belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyba nem allok részére

A Tankeriilet munkatarsai eldzetes egyeztetés utan az igazgatd vagy helyettese, engedélyével
Iéphetnek be és meghatarozott ideig munkavégzés céljabol tartézkodhatnak az intézményben.
(Kivétel rendkiviili esemény sordan az intézkedésre jogosultak, €s a belépéssel felhatalmazott
hatosagi személyek.)
Az intézménybe a biztonsdgos miikddést garantdlandd, a sziildk €s mas az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 személyek csak az intézmény vezetdjének tudtaval és engedélyével, €s
meghatarozott ideig tartozkodhatnak a kollégiumban.
Az intézménnyel semmilyen jogviszonyban nem 4ll6 személyek, akik eseti iigyiikkel
kapcsolatosan kivannak az intézménybe belépni,— minden esetben csak kisérdvel
tartozkodhatnak a kollégiumban.
A sziilok az otthonrészben csak be- ill. kikoltozéskor tartozkodhatnak. Latogatd fogadasara a
kotelezo tanulési idon kiviil az el6tér, tavasszal, ill. nyaron a belsé udvar vehetd igénybe.
Szallovendéget a gazdasagi ligyintézo utasitasa, vagy irasos engedély alapjan a portas engedhet
be a kotelez6 nyomtatvanyok kit6ltését kovetden.
A Kkollégium helyiségeiben, teriiletén az alatt az id6 alatt, amig a kollégium ellatja a tanulok
feliigyeletét part, politikai céli mozgalom, parthoz kotddé szervezet nem mukoddhet, politikai
célu tevékenység nem folytathato.
Latogatdsra jogosultak:
+» akik szamara ezt jogszabaly lehetdvé teszi vagy a fenntarto erre engedélyt ad,
¢ mindazok, akik elézetes bejelentés alapjan az igazgatdtol engedélyt kaptak,



¢ nem magyar allampolgarok meghivasahoz, kollégiumi foglalkozasokon torténd latogatasukhoz
az engedélyt az igazgatd vagy a fenntartdé adhatja meg. (Nem kell engedély a kollégiumban
tanul6 kiilfoldi diak meglatogatasahoz).

* az 1-2. pont esetében az igazgatd, helyettese vagy a gazdasagi ligyintézo kiséri el a latogatot. Az
ismeretlen latogatd személyazonossaga igazolasa utan, esetleges igazgatoi engedéllyel 1éphet az
intézménybe.

3. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
< A neveldmunka belsé ellenérzése a Fabry Onértékelési Programban, amely tartalmazza az
Intézményi, Vezetdi és Pedagogus Onértékelési Programokat (a tovabbiakban: FOP), mely az
éves munkatervben meghatarozott ellendrzési terv €s neveldi értékelés szerint torténik.
3.1. Ellenorzés és értékelés modszerei, rendszere
Az intézményrendszer belsé atvizsgalasa kiilonféle intézményi szabalyozok szerint torténik,
célja, hogy meghatarozza azokat az allapotokat, elérendé célokat és felelosoket, melyek az
ellendrzést és értékelést lehetdveé teszik. A felvétel az intézménybe, a beiskolazés kiilon szabalyozdban
jelenik meg, az intézményi dokumentumoknak megfelelden.
A belsé ellendrzési rendszer atfogja a kollégiumi nevel6-oktato munka egészét. Biztositja, hogy az
ellendrzés soran felmeriild hibak feltardsa idében torténjen, €s fokozza a munka hatékonyséagat.
A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, eredményes miikodéséért az intézmény igazgatdja
felelds.
Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését az ellenOrzési terv tartalmazza,
amely nyilvanos.
Indokolt esetben az ellendrzési tervben foglaltaktol el lehet térni, az abban nem szerepld, eseti
ellendrzésekrdl az igazgatd dont.

3. 1. 1. A belsé ellendrzési terv
A belsé ellenérzési terv algoritmus kialakitésa:
< az alapdokumentumok ellenérzése a FOP segitségével, a megfeleld kiegészitd
dokumentumokkal egyiitt,
az ellendrzéssel kapcsolatos informaciok rendszerezése,
ellendrzési program készitése,
vezetoi feladatterv készitése,
az ellenérzés lefolytatasa,
az ellendrzés eredményeinek osszegezése,
az eredményekre €piild intézkedési terv,
az intézkedések végrehajtasa,
az eredmények értékelése,
v sziikséges korrekciok végrehajtasa.
A szakmai programok megvaldsitasanak nyomon kdvetése, valamint az intézmény kiils6-belso
megfeleléségének vizsgalata is a vezetdi ellendrzési folyamat része.
Az ellendrzéshez kapcsolédé dokumentumaink: jelenléti naplo, csoportnapld (napi tevékenység,
foglalkozasok), nevel6i munkaterv és az abban foglaltak megvalositasa:

% milyen szinten valosul meg? (értékelés)

% a valtoztatasok okai (tanuldi igény, eszkozhiany, id6hiany, mas problémak prioritasa),

% milyen pozitiv hatdsa volt a nevel6i programban foglaltak megvaldsitasanak (tanulmanyi
eredmény, fegyelem, tisztasdg, a tanulok esztétikai, erkolcsi- magyarsdgtudatanak fejlesztése,
tarsadalmi tevékenysége),

% sziilokkel, iskolakkal valo kapcsolattartasra, informaciocserére vonatkozo dokumentumok,

% ellendrzok, kimendkonyvek.

<
<
<
<
<
<
<
<



3.1.2.Ellendrzési terv

munkaid6-beosztas

témakor felelos ido dokumentum intézkedés
megjegyzés
éjszakai tigyeleti rend ig.h. minden éjszakai tgyeleti naploba
ellenérzése igy. két alk. bejegyzes
aFOP igazg. havonta egy tantestiileti
dokumentumrendszer alkalommal értekezlet
aktualizalasa jegyzokonyvében
= | a kommunikacios program | ig.h. félévi és év végi zaro tantestiileti
E elemeinek 0sszegytiijtése értekezlet elott értekezlet
< jegyzokonyvei
¢ |az informatikai rendszer |igazg. leltarozassal leltari iv
mukodtetése, fejlesztése | gazd.v. | egybekotott évi egy
rgazd alkalommal
a projektrendszer ig. tanévben két értékeld tervek modositasa.
milkodésének vizsgalata alkalommal, jegyz6konyv
a kompetenciak tartalmi | ig. folyamatos pedagogiai
feltoltése, Otletborze programot Kieg.
dokumentum
hazipénztar ellenérzése gazd. iii. |havonta (tételesen) |havi jelentés vizsgalni biz. elv
érv.okm.fegy.betar
t. jkv.
postai bizonylatok koll.titk. | havonta a nyilvantarto
nyilvantart. (sztropr. személy
felel6ssége
.— | dolgozok munkabérének | gazdasagi | havonta jelenléti iv, a bérelszamolo
& | és tulorainak elszdm., {ii. bérjegyzék, MAK —kal kapcs.
3 | létszam, bérnyilvantartds, |igazgatd konyvelési anyag sziikség szerinti
En jogossaganak ellenérzése iigyintézésre.
selejtezéshez és lelt.-hoz | gazd.ii. |gazd. év dec. ho leltarozasi és szamviteli
kapcs.biz.,okm.szabalyoss selejtezési jkv. torvényben
aganak ellendrzése felvételi ivek eldirtak szerint
étkezési dijak gazd.ii. |havonta étkezés megrend. kapcs. az ESZGSZ
nyilvantart.ellendrzése, ig.val.,, és a
hatralék, vagy tulfizetés Tancsics
ellenérzése Kollégiummal
lakcimnyilvantartas igh. szeptember 15. torzskonyv
ellendrzése 9.,11.,13.
-+ |éviolyam
‘§ tanévi névsor adatbazisok, | rendszerg | szeptember 30. partnerkapcsolatok
QP |partnerlista, koll.titkar iranyitasa
8o | csoportbeosztisok
E‘o tanari csoportnaplok, ig.h. november tanulmanyi naplok
'g dokumentaciok marcius csoportonként
= |ellendrzése
1étszam, ig.h. folyamatos, hetente | tanari tigyeleti naplo




4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
4.1. Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti felépitése

KK Belso-
Pesti
ESZGSZ
int.vezeto
|
f 1 I —
int.vezeto- gazdasagi kollégiumi rendszergazda konyhai
helyettes ligyintéz6 tikar dolgozok
nevel6tanarok takaritd

portasok

L Kkarbantarto,
futo

A legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul a kovetelményeknek megteleléen
lassa el.

Alapfeladat megvalositoi:
Pedagogusok: 6 6
Pedagogiai munkat segitok: 2 6 (1 16 Kkoll. titkar, 0,5 f6 rendszergazda)

Az intézmény miikodését tamogato dolgozok
Gazdasagi tligyintézO, akinek munkdjat, az intézmény vezetdjének irdnyitdsa alatt, valamint
munkakori leirdsaik alapjan: - portai dolgozo (3 6), takarit6 (1 £0), fiit6-karbantarto (1 {6) segitik.

A gazdasagi ligyintéz6 munkajat kiilon megbizas ellenében a kollégium dolgozoinak €s diakjainak
étkezését illetden az ESZGSZ vezetdsége, valamint a Tancsics Kollégium €lelmezésvezetdje segiti.

4.2. Az intézmény vezetosége
a kollégium vezetdségeének tagjai:
- intézményvezeto,
- intézményvezetd-helyettes,
- didkonkorményzat vezetdje.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd, és javaslattevd joggal
rendelkezik.
Az intézményi ellendrzés céljait, feladatait és rendjét a FOP tartalmazza.

4.2.1. Az intézmény felelos vezetdje
A kollégiumot az intézményvezetd vezeti és képviseli, felelds az intézmény szakszertli és torvényes
miikddéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
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minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz0dés nem utal més hataskorébe.
Munkaideje heti 40, kotelezé oraszama 8 6ra, mely munkaidot kéthetes, egyenldtlen intervallumban
teljesiti.
A vezetOt akadalyoztatasa esetén, helyettese, vagy az tigyeletes pedagogus helyettesitheti.

A kollégium igazgatojanak feladatkorébe tartozik:

« aszemélyzeti és a munkaltatdi jogkor gyakorlasa a szakmai allashelyeket betdltok, valamint
az iskolatitkar és a rendszergazda tekintetében,

* munkaltatdéi jogkor gyakorlasa: a Kkinevezés, bérmegallapitas, mindsités, jutalmazas,
athelyezés, elbocsatas, fegyelmi felelosségre vonas, szabadsagok kiadasanak
vonatkozasaban,

s a foglalkoztatottak alkalmazasa kozalkalmazotti-, munka- illetve megbizasi jogviszony
keretében,

¢ ahelyettes, a pedagogusok, az iskolatitkar, esetlegesen pedagdgia asszisztens kinevezése,

« aszemélyi allomany kivalasztasa és fejlesztése,

X/

< anevelOtestiilet vezetése,

X/

¢ neveldmunka irdnyitasa és ellenérzése,

% a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,

% atanulok kollégiumi elhelyezése,

% a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a pedagogiai programhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

% iskolaval, sziilokkel, az érdekvédelmi szervekkel, valamint a didkonkormanyzattal vald
egyiittmiikodés,

% gondoskodas a gazdasagi és pénziigyi rendelkezések, valamint az eldirt munka-, tiiz- és
ifjisagvédelmi feladatok végrehajtasarol,

¢ atanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

X/

s felel az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért,

X/

¢ az egészséges €s biztonsagos munkakdriilmények megteremtéséért.

4.2.2.Az intézményvezetd kizvetlen munkatdrsai

Az intézményvezets-helyettes

Megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgatd adja. Megbizast csak az

intézménynél hatarozatlan idére alkalmazott pedagogus kaphat. Az intézményvezet6-helyettes az

intézményvezet6t tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti.
Ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, intézkedik az intézmény mindennapjairol, felelds
a kollégiumban kotelezOen eldirt, a pedagodgiai munkaval Osszefiiggd adminisztracid pontos
végzéséért. Szervezi, segiti, ellendrzi a tanarok beosztasat, a pedagoégusértékelést. Feladatait
részletesen munkakori leirasa tartalmazza. Munkaideje heti 40 ora, kotelezd oraszama 12 6ra mely
munkaiddt kéthetes, egyenldtlen intervallumban teljesiti.

A vezetok és a neveldtestiilet

A nevelGtestiilet munkaterve szerint neveldi értekezleteket tart. Az értekezletek elndke az
intézményvezeto.

Rendkiviili neveldi értekezletet kell 6sszehivni:

% az intézményvezetd6 vagy a Kkollégiumban miikodé valamely valasztott testiilet
kezdeményezésére, illetve a neveldtestiilet 1/3-a javaslatara,

% aneveldtestiilet dontéseit értekezleteken nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza, kivéve a kiilon
jogszabalyban meghatarozott eseteket,

% a nevelGtestiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerint egyetértési
joggal rendelkez6 kollégiumi kozosség képviseldjét, az értekezletrdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melyet az igazgatd altal megbizott pedagdgus, illetve a kollégiumi titkar
vezet.
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A jegyzOkonyv tartalmazza:

- az értekezlet targyat, idejét, helyét,

- aneveldtestiilet tagjain kiviil megjelent személyek nevét,

- a hianyz6 pedagogusok nevét, tavollétiik okat, vitatott témak, javaslatok 1ényegét.
A jegyzOkonyvet az intézményvezetd és a jegyzOkonyv-hitelesitd hitelesiti,

- a neveldtestiilet tagjainak személyes tligyeire vonatkozo, a pedagdgusok és tanulok magatartasat,
munkdjat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok, azt a nevelOtestiilet

minden tagja koteles megorizni.

- a neveldtestiilet jogkorébe utalt ligyek eldkészitésére és eldontésére tagjaibol bizottsagot hozhat
1étre, amely a nevel6testiiletnek szamol be munkéjarol a kovetkezd neveldi munkaértekezleten

vagy rendkiviili neveldtestiileti értekezleten.

Ha a nevelGtestiilet véleményezési vagy javaslattevo jogat a kollégium valamennyi dolgozéjat érintd
kérdésekben gyakorolja, a Kozalkalmazotti Tanacs egyetértésével a nevelGtestiileti értekezletet

0sszdolgozai értekezlet keretében kell megtartani.

A Kozalkalmazotti Tandcs 0Osszehivasa évente négy alkalommal, kéthavonta torténik, indokkal
rendkiviili tdjékoztatds esetén, ettdl eltéré idOpontban is. A dolgozokat a vezetéség havi

rendszerességgel tajékoztatja a miikodéssel kapcsolatos kérdésekrol.

4.3.Pedagégiai munkat segiték és a vezetok

Munkajukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik, neki tartoznak felelosséggel és

iskolatitkar,
rendszergazda,
megbizott konyvtaros.

beszamolasi kotelezettséggel. Feladatkoriiket munkakori leirasuk tartalmazza.

Iskolatitkar: Fogadja, rendszerezi és bonyolitja a levelezéseket, nyilvantartja és naprakészen kezeli
a szakmai dolgozok ¢és a didkok adatait, biztositja a pontos €s megbizhaté informacidaramlést a

kollégium és a partnerintézmények kozott.

Rendszergazda Feliigyeli és karbantartja az intézmény belsé halozatat, gondoskodik a

szamitogépek és a meglévd informatikai eszkozok folyamatos €s rendeltetésszeri hasznalatarol.

Gondozza az intézmény honlapjat, valamint minden olyan dologban segitségére van az intézmény

dolgozoinak és lakoinak, ami ezekkel dsszefliggésben van.

Megbizo

it kényvtaros

Alapfeladat:

a gylijtemény folyamatos fejlesztése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa,
tajékoztatas addsa a dokumentumokrol,

az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositéasa,

kolesonzeés.

Kiegészito feladat:

foglalkozasok tartasa,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol,

a mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok eltéréseinek biztositasa,
részvétel a kollégiumok kozotti dokumentum és informacio cserében.

A kollégiumban a felsorolt munkakorokon kiviil az alkalmazottak munkaltatdja is a
Tankertileti Kézpont.
A Tankeriileti K6zpont igazgatoja az alabbi munkaltatoi jogkordket az intézményvezetonek
adja at a kollégiumban dolgozo alkalmazottak vonatkozasdban:
—a munkaidd napi beosztésa, a kijelolt munkatarsaval egyeztetett idokeretek alapjan;
—javaslat a tulmunka elrendelésére;
—javaslat a dolgoz6 jutalmazésara;
—javaslat a dolgoz6 fegyelmi felel0sségre vonasara;
—javaslattétel a dolgozo6 alkalmazasara, alkalmazasanak megsziintetésére;
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—javaslat a szabadsag engedélyezésére.
A kollégiumban dolgozo alkalmazottak az intézményvezetd utasitasa alapjan végzik
munkdjukat, munkakori leirasuk alapjan a gazdasagi ligyintézé és a kollégiumi igazgato
feliigyelete mellett.

4.4. A pedagogusok kozosségei

A pedagogus jogai és kotelességei

*» A pedagégus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése. Ezzel Osszefliggésben

kotelessége kiilondsen, hogy:

-figyelemmel kisérje és eldsegitse a tanulok fejlédését, iranyitsa munkajukat,

-rendszeresen tdjékoztassa a tanuldkat €s sziiloket az dket érintd kérdésekben, figyelmeztesse a
sziilét, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,

-érdemi valaszt adjon a sziil6 és a tanulo kérdéseire, javaslataira,

—targyilagos legyen neveléi munkaja sordn, nydjtson tobboldalt ismeretet,

-¢értékelje és mindsitse a tanulok tudasat, és errdl évente kétszer irasban beszamoljon,

-azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljart.

—tartsa tiszteletben a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait,

- a gyermek-és ifjusagvédelmi, a szabadidé-szervezési feladatok elvégzése a nevelGtestiilet
hataskorébe tartozik.

% A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti a jog, hogy

-neveldi munkéja soran megvalassza az ismeretkozlés, €s a nevelés modszereit,

-a heti neveldtestiileti megbeszéléseken tapasztalatairdl beszamoljon,

-hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez €s fenntart6i informacidkhoz

—-a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a kollégium Foglalkozési, illetve Pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd jogokat,

-szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa ismereteit, részt vegyen a koznevelési rendszer
miukodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos orszagos feladatokban, kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkakban,

-személyét, mint a pedagogus kozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveld tevékenységét elismerjék,

-szakmai egyesiiletek tagjaként, képviseletében részt vegyen a kozneveléssel foglalkozd
testiiletek munkajaban,

—-meghatarozott iddre, vagy alkalmilag bizottsagot hozzon létre, illetve egyes jogkoreit atruhazza
a didkonkormanyzatra

—-a kollégium konyvtaran keresztiil hasznéalhatja, megkaphatja a munkahoz sziikséges
szakkonyveket, a jelen SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket,

-az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

% A nevelGtanar tevékenységét az intézményvezetd altal meghatarozott csoport és munkaidd
beosztas szerint végzi.

% A munkaideje heti 40 ora, kotelezo foglalkozasi id6 heti 30 6ra, melyet a munkakori leirasban
foglalt feladatok végzésével koteles eltolteni. A 40 ordba beszamithatok azok a kollégiumon
kiviili k6zos programok, amelyeken csoportjanak 50%-a részt vesz / iskolai linnepély, kiallitas,
szinhaz, stb. /. Az otthonmaradottak feliigyeletét csoportdsszevonassal kell biztositani.

% Az intézményvezetd altal meghatarozott beosztas szerint pihend és munkasziineti napokon,
sziikség szerint éjszaka tigyeletet is ellat.

% A nevel6 koteles a személyi adataiban és lakcimében torténd valtozasokat, tovabba szabadsaga
idején tartézkodasa helyét az igazgatonak bejelenteni.

% Valamennyi beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélése esetén legalabb egy nappal
elébb engedélyt kell kérni az igazgatotol. Ha munkdjat nem tudja meghatirozott idében
megkezdeni, ezt is haladéktalanul koteles jelenteni.
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** A neveldtanar az MT és a végrehajtasi rendeletek szerint anyagi felel0sséggel tartozik a
gondozésara bizott eszk6zok, gépek, szerszamok, egyéb felszerelések épségéért, a rabizott leltar
szabalyos vezetéséért.

4.4.1.A4 nevelotestiilet jogkorei
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

DS

X/
X

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/ X/
XA X

*
L X4

az SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

a Pedagogiai, illetve Foglalkozasi program ¢s modositasai elfogadasa,

a kollégium Eves tervének elkészitése,

a Hazirend elfogadésa és az abban foglaltak végrehajtasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tanulok fegyelmi iigyeiben val6 dontés,

a kollégium alapfeladatain kiviil / alapitd okiratba foglalt / anyagi haszonszerzésre iranyuld
tevékenység inditdsa, igénybevétele, feltételeinek megallapitasa,

jogszabalyban meghatarozott mas tligyek,

a Pedagogiai és Foglalkozasi program, valamint az SZMSZ jovahagyasdnak megtagadasa
esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benytjtasarol,

a kollégiumi helyiségek hasznalatanak szabalyozasa.

A nevelo6testiilet véleményt nyilvanithat:

*
L X4

*
L X4
*
L X4

javaslatot tehet a kollégium miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, igy egyes
pedagdgusok kiillon megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa esetében is,

hétvégi, linnepi ligyeletek ellatasarol.

neveldi értékelést timogatja, annak szakszerli véghezvitelében aktivan részt vesz.

A nevelbtestiilet feladatainak  ellatadsaval megbizott teljesitményértékelésre  vonatkozd
rendelkezéseket a FOP erre vonatkozo fejezetei, valamint éves munkatervei tartalmazzak.

A pedagogusok helyettesitésének rendje

Valamennyi munkakor esetében a feladatot ellato kozalkalmazott munkakori leirdsaban kell rogziteni
a helyettesitést ellatdo személyt (funkcid alapjan) €s a helyettesitett feladatkort. A helyettesitésekrol,
azok adminisztracidjardl, pénziigyi vonzatairol az ezzel megbizott intézményvezet6-helyettes
gondoskodik.

7
°e

X/
°

DS

*

X/
°

a csoportvezetd tanart tavollétében csak pedagdgus helyettesitheti az intézményvezeto-
helyettes elrendelése alapjan, mely helyettesités teljes jogkorben és feleldsségi korben
torténik. Helyettesitésre heti 10 ora erejéig barmely intézményi pedagogus kotelezhetd.
Ezen feliil, ha nincs szabad pedagdgus, csoportdsszevonast kell alkalmazni.

a pedagogus napi munkarendjét a helyettesitési, Tlgyeleti, készenléti rendet az
intézményvezetd-helyettes allapitja meg. A konkrét napi beosztasok Osszeallitasaval az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni a
torvényi korlatozasok betartasaval. A megbizdsok alapelvei: a szaktudas, a ratermettség, az
egyenletes terhelés.

a pedagogus a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 08% éraig koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy helyettesitésérol intézkedés torténhessen.

egy¢b esetekben a pedagogus az intézményvezetotdl irdsban — lehetdleg 3 nappal az
esedékesség elott — kérhet engedélyt a munkahelyének elhagyasara. A munkabeosztas
elcserélése irasos kérés alapjan az intézményvezetd-helyettes engedélyével torténik.

a pedagogusok szamara a kotelezd munkaidon feliil, a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az intézmény vezetdje ad
az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

4.5. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje
¢ A vezet6ség havonta /sziikség esetén gyakrabban/ megbeszélést tart, tagjai ellendrzési feladatokat
is ellatnak
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% Az intézmény vezetdsége minden héten nevelOtestiileti megbeszElést tart, ahol aktualis kérdések,
problémak megtargyaldsa folyik. Minden félév és ¢év zardsakor értékeld neveldtestiileti
megbeszélésre kertil sor.

% A kollégium vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény sziildi megbizottjaval és a DOK-kel.

¢ A vezetdk kozotti munkabeosztas és feladatmegosztas a torvényi eldirasoknak megfelelden
torténik.

< Az intézmény vezetdje a dolgozokat a tanév elején ¢és a naptari év végén tajékoztatja, valamint

minden olyan esetben, amikor valtozas torténik az intézmény ¢letében.

4.6.A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

A kollégium kozosségi életét a tagok onkormdnyzati szerve a DOK iranyitja. Munkajanak
részletes bemutatdsa a kozosségi ¢€let legfobb iranyitd szervének a kozgylilésnek Osszehivasa, a
dontési, véleményezési javaslattevd jogkor az intézmény Hézirendjében taldlhato, valamint a
DOK-SZMSZ-ben talalhato.
A beszamoldsra és az ellenérzésre vonatkozé szabalyzok a FOP-ben taldlhatok.
4.6.1 A diakonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartdas formadi és rendje
< A DOK és a kisebb kozosségek képviseldi kéthetente megbeszélést tartanak a DOK- segitd tanér
kozremiikodésével, aki a megbeszélés eredményérdl tdjékoztatja az intézményvezetdt €s a
nevelOtestiiletet. Havi egy alkalommal, vagy indokolt esetben az igazgatd is részt vesz a fent
jelzett megbeszéléseken.
< A didkonkorményzat a kollégium helyiségeit téritésmentesen veheti igénybe. A DOK munkéjéaval
kapcsolatos tovabbi tudnivaldkkal az intézmény Hézirendje foglalkozik.

4.7.Sziil6i szervezetek, kozosségek

- A kollégiumban a sziilok a fenti torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése érdekében 3 fOs
sziilo1 kozosseéget hozhatnak létre.

- Intézményilinkben sziiléi szervezet nem mikodik, ezért a sziilokkel direkt modon tartunk
kapcsolatot. A kollégium vezet6jének illetve nevelGtestiiletének kotelezé feladata a sziilok minél
részletesebb tajékoztatdsa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkajardl, tanulmanyarol, a hazi- és
napirendrdl, az dket érintd belsd szabalyozasrol, a pedagdgiai programrol.

- A sziil6i kozosség részérdl a megbizott sziild jarhat el a kollégium valamennyi sziil6jének
képviseletében, az igazgatoval, annak akadalyoztatisa esetén az igazgatOhelyettessel tart
kapcsolatot.

4.8.Kapcsolat a sziilok és a kollégium kozott

% A kollégium minden eszkozzel torekszik a sziilokkel valdo eredményes egyiittmiikodésre.
Feladata, hogy a sziilok minél részletesebben tajékoztatast kapjanak gyermekiik kollégiumi
életérdl, munkajarol.

% A személyes talalkozasra a kollégium két sziil6i értekezletet szervez: tanév elején, és juniusban:
(a felvett 9. osztalyosok sziilei részére).

- A sziil6i értekezleten az igazgatd vagy helyettese ismerteti az SZMSZ sziiloket érintd részét, a
Hazi- és Napirendet, a kollégium mukodésével kapcsolatos tudnivalokat. A sziilok személyes
tajékoztatast kaphatnak a csoport neveldtanaraitol, az igazgatdhelyettestdl vagy az igazgatotol.

-A beszélgetések alkalmaval elhangzott magantermészetli értesiilések bizalmasak, szolgalati
titokként kezelenddk!

- A csoportneveld-tanar a tanulo kollégiumi munkdjarol, a tanulmanyi eredmények alakulésarol a
sziiloket évente kétszer koteles irdsban értesiteni. Vonatkozik ez a tanul6 jutalmazésara, fegyelmi
tgyeire is. Sziikség esetén személyes talalkozast kér.

s A szilok jogaik érvényesitésére szervezetet alakithatnak.(lasd. Sziil6éi szervezet cim alatt).

4.9. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A pedagdgusok kozdssége napi kapcsolatban vannak a tanuldk kozosségével. Kotelezd munkaidejiik

egész idotartamat a tanuldkkal vald foglalkozas €s torodés tolti ki.
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Az ESZGSZ vezetbjével, a kollégium vezetdje tart kapcsolatot, indokolt esetben értesiti a
problémakrol, valamint a kollégium gazdasagi ligyintézdje napi szinten az ESZGSZ vezetdségével,
valamint a Tancsics Kollégium élelmezésvezetdjével tart kapcsolatot.

5. Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel az tigyeletet
ellatd tanar, vagy az igazgatd altal megbizott mas pedagdgus helyettesiti a vezetdket, melyet
megbizasban rogzitenek.

A kiadmadnyozas és a képviselet szabdlyai
A KK SZMSZ-ben szerepel

6. A vezetok és kollégiumi sziil6i megbizott kozotti kapcsolattartias formaja, rendje
- A sziilok képviseldje részt vesz az évente 2 alkalommal megrendezett sziildi értekezleten.
- A szlldk képviselje az intézményvezetdvel, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-
helyettessel tart kapcsolatot.

7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo {ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja szakmai munkacsoportra vagy a didkonkormanyzatra (szabadidds
programok szervezése). Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles — a
neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadasara.
A feladat és jogkor atruhazasanak egyik allando esete a tanulok felett gyakorolt fegyelmi jogkor
atruhdzésa. Az intézmény neveldtestiilete — barmely tantestiileti tag javaslatara — alkalmanként dont
fegyelmi eljaras inditasarol. A fegyelmi ligyeket egy Fegyelmi Bizottsag bonyolitja és a nevelOtestiilet
fegyelmi jogkorét is a Fegyelmi Bizottsag latja el. A bizottsdg minden tanév elsd neveldtestiileti
értekezletén egy tanévre valasztott két 6 allandd tagbdl valamint egy adott fegyelmi ligyhdz a
tantestiilet altal aktualisan delegalt tagbol all. A valtozo tagra vonatkozd keretszabaly: vagy az érintett
tanuld6 csoportvezetd tandra vagy a kotelességszegést észleld pedagogus. Fontos, hogy
Osszeférhetetlenség nem lehet. Ha a fenti két jellemz6 alapjan nem lehet harmadik tagot delegalni,
akkor a harmadik tag barmely pedagdgus lehet a tantestiiletbdl.
Az elndk személyét a tagok maguk koziil valasztjak. Az eljarast a jogszabalyokban lefektetettek
szerint lefolytatjak, melynek lezarasaként fegyelmi hatarozatot hoznak, melyet a fegyelmi targyalason
(ha volt ilyen) ki is hirdetnek. A neveldtestiilet felé a bizottsag az eljaras lezarasat kovetéen 8 napon
beliil beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

8.1. Feliigyeleti szervekkel valo kapcsolat

% A kollégium a Emberi Eréforrasok Minisztérium (Oktatasért Felelds Allamtitkarsag) iranyitasa
alatt miikodik.

¢ A kollégium fenntart6ja és miikodtetdje a Belso-Pesti Tankeriileti Kézpont.

s A kollégium pedagogiai munkajat az OH Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kozpont altal
szervezett tovabbképzések segitik.

s A felsobb szervekkel valo kapcsolattartas szolgalati titon torténik, kivéve, ha jogszabaly vagy
felettes szerv masképpen intézkedik.

¢ A kollégium dolgozéi - jogszabalyokban meghatarozott kivételektol -eltekintve - az
intézményvezetd utjan fordulhatnak a felettes hatésagokhoz. Az intézményvezeté a hozza
benytjtott kérést 8 napon beliil tovabbitja véleményével, javaslataval egyiitt.
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% Az intézményvezetd a rendkiviili eseményekrodl (épiiletben, berendezési targyakban keletkezett
kar) 24 oran beliil jelentést tesz a Tankeriilet miszaki foeléadojanal (lasd. rendkiviili
események).

8.1.1:

- szobeli tajékoztatas,

- frasbeli beszamolo készitése,

- egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- informaciok szolgéltatasa az intézmény szakmai tevékenységérol.

8.2. A fenntartdval valo kapcsolattartas formaja és modja
8.2.1. A belsé ellenorzés rendje
A belsd kontroll rendszer valamint a bels6 ellendrzés kialakitasarol és miikodtetésérdl a Tankertilet
és az intézmény vezet6je gondoskodik. A Fenntartd SZMSZ-e alapjan a kollégium igazgatdja
biztositja a megbizott belso ellendr szamara a jogszabalyban eldirt teriiletek vizsgélatat.
A kollégiumigazgato kialakitja a belsd kontrollrendszert, valamint biztositja a folyamatba épitett,
eldzetes, és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszer (FEUVE) kialakitasat, miikodtetését és fejlesztéseét.
A FEUVE alkalmazédsa a FOP programjdban leirtak szerint torténik. A kollégiumi szakmai
folyamatok ellendrzése az intézmény igazgatojanak feladata, hataskore és feleldssége.

8.3. Az intézmény és a gyermekjoléti szolgalat kapcsolata
Az egyiittmiikodési feladatok ellatasat indokolt esetben az intézmény pedagogusai végzik.

8.3.1. Gyermek-és ifjasagvédelem

A kollégium pedagdgusai az intézményvezetd, csoportjaik, tanuloik korében ellatjadk az
ifjisagvédelmi feladatokat: felmérés, gondozés, prevencid, kapcsolattartds, forumok, tudasbazis,
protokoll stb.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén a kollégium igazgatdja értesiti az illetékes szerveket.

8.3.2. Szabadidé szervezo
A kollégium pedagogusai a szabadidd szervezése, dsszehangoldsa és koordinélasa tekintetében is
eljarnak.
% ¢év eleji feladatok, programszervezés, el6adasok szervezése, palyazatok figyelemmel
kisérése, diakonkormanyzatok munkéjanak segitése, kapcsolattartas, forumok- kozgytilések.

8.4. Kapcsolat az iskolakkal

% A kollégium a nevelés minden teriiletén - de kiilondsen a kozosségi munkaban - az iskola
legfobb segitdje. Alapvetd jelentdségli, foleg a kapcsolodo iskoldkkal valo folyamatos, szoros

egylttmikodés.

s A kollégium vezetéje kezdeményezheti az iskola és a kollégium nevelési programjanak
egyeztetését.

s Az intézményvezeté és a nevelGtestilet figyelemmel kisérik az iskolak életét, segitik
munkéjukat.

s A nevelGtestiilet tagjai az iskolakkal vald kapcsolatot a munka- és iitemtervben rogzitettek
alapjan végzik.

¢ A nevel6tanarok eldre egyeztetett idopontban hospitalnak az iskolakban.

¢ Sziikség esetén az iskolak igazgatoit vagy tanarait az intézményvezetd meghivja a kollégiumba
(Tanari forum, fegyelmi tigy, k6zos rendezvények, év végi értekezletek).

s Az iskola egy-egy igazgatohelyettese az 0sszekotd szerepét tolti be a kollégium és az iskolak
kozott.

¢ A kollégium ¢és az iskolak igazgatoi biztositjak az intézmények rendszeres didkdnkormanyzati
egylittmikodését.
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Az intézmények vezetdi kozos programokat szerveznek, az iskolaban, €s a kollégiumban.
8.5. Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel

¢ A kollégium igazgatdja, nevelOtestillete, didkonkormanyzata mas kollégiumokkal,
diakotthonokkal tartds kapcsolatot alakit ki.

s A kollégium kiilonds gondot fordit a kiilonb6zé mivelddésiigyi intézményekkel vald
kapcsolattartasra. (szinhazak, muzeumok, Planetarium stb.) A kapcsolatokat az igazgatd
megbizottjai Gtjan alakitja ki €s végzi.

s A tanulok egészségiigyi ellatasanak feliigyeletét a korzeti haziorvosi szolgalat latja el
(Budapest. VIL. ker. Péterfty S. u. 8.).

¢ A dolgozok esedékes egészségiigyi vizsgalatat a Tankertilet altal meghatarozott moédon szervezi
¢s biztositja az altala kijelolt, és szerzodott foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatoval.

8.6. Egyéb kapcsolat

¢ A kollégium a fakultativ hit és vallasoktatassal kapcsolatos igény esetén egylittmiikodik az
érdekelt egyhazi személyekkel.
s Aktiv kapcsolat a tobbi fOvarosi kozépfoku kollégiummal, az orszagos Kollégiumi

crer

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
¢ A nemzeti ¢s tarsadalmi tinnepélyek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése, fokozott
figyelmet forditva az 1848-49-es forradalom, és az Aradi vértantikrol sz616 megemlékezésre.

o A tanuldk kotelezden részt vesznek az iskolaban megszervezett nemzeti és tarsadalmi
tinnepségeken, megemlékezéseken, a kollégium e napokon bensdséges megemlékezes keretén
beliil is hozzajarul a tanuldk tinnepi élményeinek a fokozasahoz.

¢ Az intézmény olyan alkalmakkor rendez tinnepélyeket, amelyekre az iskolaban kevesebb
lehetdség nyilik. A munkatervben szerepld nemzeti €s tarsadalmi tinnepek (1956-0s
forradalom, Kulttra napja, Koltészet napja, Karacsony, Mikulés, Gyereknap, Pedagdgusnap,
Nemzeti Osszetartozas Napja;stb).

e A munkatervben szerepld hagyomanyos kollégiumi tinnepségek (Golyanapok, Egészséghét,
Fabry napok, Magyar-nap, Ballagds) megrendezése, melynek célja a kollégiumi arculat
erdsitése, az intézményi €s kisebb 1étszamu kozosségek kialakitasa, az otthonos kornyezet
megteremtésének eldsegitése.

e A kollégiumi iinnepélyek, rendezvények szervezését a DOK irdnyitasaval a didkkozosség végzi,
az igazgato €s a neveldtestiilet tudtaval, egyetértésével €s tdmogatasaval.

e A kollégiumban ¢és azon kiviil rendezett programok sikerességének eldsegitése valamennyi
tanul6 fontos feladata. Az intézmény altal megszervezett programokon didkjainak €s
tandrainak az alkalomhoz il16 6ltdzetben €s annak méltésagadhoz mérten kotelesek viselkedni.

Hagyomdanyos kiranduldsok

% A kollégium - elsdsorban munkasziineti napokon - a primer kozosségek kialakitasa az
ismeretek megszerzése, elmélyitése, valamint a szabadidé egészséges és hasznos eltoltése
érdekében tanulmanyi sétakat, kirandulasokat szervez.

% Az elébbiek anyagi fedezetét elsGsorban a sziilok biztositjak. Indokolt esetben a kollégiumi
koltségvetésbdl is adhatd hozzajarulas.

% Az Osszegyljtott pénzdsszeg célszerli és realis felhasznalasat a nevel6tanar feligyeletével €s
Javaslatainak figyelembevételével a csoport diakonkormanyzata biztositja.

< A nevel6testiilet és a DOK javaslatat figyelembe véve jutalomként is szervezhetd kirandulas a
tanulok egyes kozosségei vagy az egyes tanulok részére is. Ebben az esetben kell a kirandulas
koltségeit a koltségvetési keretbdl kell fedezni.

% Honismereti kirandulaspalyazat tjan elnyert tamogatasbol szervezett programon a kollégium
minden tanuldja és dolgozoja részt vehet.

% A kollégium dolgozoi a tanulok koltségén nem vehetnek részt kirandulason.
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10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kollégiumnak apolondi munkakorben jelenleg nincs alkalmazottja.

A kollégiumban a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiilnek. (felvilagosito,
¢s elsosegély-nyujtasi, mentalhigiénés eldadasok, foglalkozasok csoportosan €s egyénileg.)

A tanuldk szakszerli egészségligyi gondozasat, az orvosi tennivalokat a teriiletileg illetékes
korzeti orvos végzi.

A kollégiumba csak az a tanuld koltozhet be, aki harom napnal nem régebbi orvosi
bizonyitvannyal igazolja, hogy kozosségi elhelyezésre alkalmas, és a tanuld lakhelye szerinti
orvos adja Ki.

fert6zo betegség vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgatd koteles részleges
ovintézkedéseket (kimendeltiltas, elkiilonités, fertotlenités, hazautazds megtiltasa) ¢életbe
Iéptetni. A hataskorét meghalado esetekben KK-hoz kell fordulni.

A kollégiumban a vonatkozd eldirasoknak megfeleléen betegszoba lizemel. A betegszoba
kozvetlen kozelében kiilon zuhanyzo, mellékhelyiség biztositott, hogy a tanuld betegségével ne
veszélyeztesse tarsai egészségét, koteles betegsége idejére ide koltozni.

A betegszoba megfeleld berendezését, felszerelését, az egészségiigyi fogydanyagok beszerzését,
rendszeres potlasat a koltségvetésben kell eldiranyozni.

Az egészségiigyi felszerelések biztonsadgos elzarasaért és megdrzéséért, ezeknek az eldiras
szerinti felhasznélasaért az igazgato altal megbizott személy felel. /igazgatohelyettes/.

Beteg tanuld betegsége idején csak az orvos engedélyével vagy sziil6i kérésre tdvozhat allando
lakhelyére, eltdvozédsi kérelmét - az orvos irdsos javaslatdval - az igazgatoval kell
engedélyeztetni.

Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozora kételezd.

A tanuloknak részt kell venniiik az orvosi, egészségiigyi felvilagositd eldaddsokon és végre kell
hajtaniuk mindazokat a teenddket, melyek egészségiligyi ellatdsukat eldsegitik,
gyogykezelésiiket biztositjak.

Indokolt esetben az orvos javaslatara az igazgat6 rendeli el az egésznapos, tovabba az éjszakai
tigyeleti szolgalat tartasat a betegszobaban.

A kollégium épiiletében, udvaran tilos az allattartds, dohanyzas. Az alkalmazottak a tanuloktol
elkiilonitett helyen, az épiilet bejaratatol legalabb 5 méteres tavolsagra.

Az egészség fejlesztése az intézmény kiemelt feladatai kozé tartozik. Ennek érdekében
kollégiumunk minden 6sszel és tavasszal Egészséghetet szervez.(elméleti eldadasok, gyakorlati
programok, salatakészités, kiilonbozé sportrendezvények, elméleti eléadasok, természetes
szépségapolas stb.). Ezen kiviil kollégiumunkban heti két alkalommal folynak
sportfoglalkozasok, melyek latogatasa, a torvényben eldirtnak megfeleléen heti egyszeri
alkalommal kotelezd. Emellett sportszakkort is valaszthatnak a didkok az év elején, melyen a
rendszeres részvét és az aktiv munka szintén egész évben kotelezd jellegli szamukra.

11. Az intézményi véd6-6vo eldirasok

11.1.Ifjusagvédelem

Az ifjusagvédelmi feladatok ellatasa a pedagogusok feladata.

11.2.A dolgozok feladatai a tanulobalesetek megel6zésében és baleset esetén:

X/
°

X/
°

X/
°

X/
°

Minden tanulo koteles részt venni bekoltozést kovetden a tiiz- és balesetvédelmi eldadason,
valamint a tlizriadoproban.

A tanulobalesetekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek 1-1 példanyat a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, és at kell adni a tanulonak.

A 3 napon tual gydgyuld tanuloi balesetet azonnal ki kell vizsgalni / kivalté ok, kozrehato
személy, targy, stb. /.

Ha a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, / sériilt allapota baleset
jellege /, akkor azt a jkv.-ben kell indokolni.
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X/
°

X/
L X4

X/
L X4

Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak / telefon, e-mail, személyesen /, a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanulodi baleset, amely:

- a sérilt halalat,

- valamely érzékszerv elvesztését, jelentds karosodasat,

- ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulést,

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltind torzulast, bénulast illetve elmezavart okozott.

A kollégiumnak lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet €s a didkonkorményzat képviseldje
részvételét a tanulo és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanuldbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
elkertilésére.

11.3.Munkavédelem
% A kollégium tiiz-és munkavédelmi feladatait a KK szervezi.

*
L X4

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, tervszerii javitasaért, a munkavédelmi

felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanulok, valamint a dolgozok egészségét és
testi épségét fenyegetd veszélyek elharitasahoz sziikséges megel6zo intézkedések megtételéért
az igazgato felelOs.

A kollégiumi lakoknak szamatodl fiiggden sziikséges elsdsegélynyujtéd felszerelést készenlétben
kell tartani és azt a tandri szobaban hozzaférheté moddon elhelyezni. A mentédobozok
tartalmanak sziikséges szerinti felfrissitésérél az orvos eldirasainak megfeleléen a gondnok
gondoskodik.

A tanuldkkal ismertetni kell a kozlekedési szabalyokat, a kollégiumon beliili munkavédelmi,
biztonsagi szabalyokat.

Tanévkezdéskor baleset- és tlizvédelmi oktatast kell tartani a tanulok részére, és részleges
oktatast a felndttek szamara. Ennek tényét €s tartalmat dokumentdlni kell. / alairasokkal
igazolni /. Tlizriad6 esetén az intézeti Tiizriad6-, ill. a Bombariado-tervben megfogalmazottak
szerint kell eljarni.

a kollégium kozremiikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésében, megsziintetésében.
Ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelemmel
kapcsolatos feladatokat ellatd mas személyekkel.

ha a kollégium eszkoztara nem elegendd a tanulokat veszélyeztetd okok megsziintetés€hez,
akkor segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

11.4 Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység, rendkiviili események, bombariado

7
°e

X/
°

X/
°

X/
°

X/
°

a nevelémunkat tartésan akadalyoz6 vagy vératlanul fellépd események / pl. jarvanyos
betegség, a kollégium épiiletének stlyos, a miikdodést zavard megrongalddasa /,

a tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar vagy hiany,

a kollégium dolgozoinak vagy tanuldinak sulyosabb balesetei, stlyosabb fegyelmi vagy
biintetdjogi feleldsségre vonast igényld cselekményet,

a kollégiumot, annak dolgozdit és tanuléit érintd minden olyan esemény, amellyel kapcsolatban
a rendészeti szervek eljarasara keriilt sor, vagy a sajtoban, radidban, televizioban kézérdeki
biralat hangzott el,

kozérdeklodést kivaltd, botranyt okozd vagy gyakorisdga folytan kiilondsen jelentds -
cselekmény, megnyilatkozas.

Sziikséges tennivalok, tiizriado vazlatos ismertetése

X/
°

A rendkiviili esemény (tlizeset, rablas, betorés) €szlelése, bombariadd bejelentése utan azonnal
értesiteni kell a tlizszerészeket a 105-0s vagy a renddrséget a 107-es telefonszamon. A
kollégiumban tartozkodd tanuldokat a hangosbeszélon keresztiil felszolitani az épiilet
elhagyasara./ Ha ez munkaiddben torténik az igazgatd vagy helyettese, teszi meg, az e kiviili
1d6ben az tigyeletes tanar /.
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¢ Ha ¢éjszaka vagy hétvégén torténik, az ligyeletes tanar megprobalja értesiteni az igazgatot,/ vagy
helyettesét /, aki koteles a helyszinre jonni.

s Az ¢épiilet kiliritése: miutan mas lehet0ség nincs, a bent lévoket az utcara kell kikiildeni
megbizott személlyel a forgalmat iranyittatni.

Az épiilet kiiiritésekor iigyelniink kell:
- alehet6 legkevesebb mozgast végezziik, mert a bomba robbanhat,
- aruhazatat, taskdjat, mindenki vigye magaval,
- ajtokat, ablakokat nyitva kell hagyni,
- az ¢épiilet &ramtalanitasat és a gdzcsapok elzarasat elvégezni (karbantarto)
- célszerii emeletenként is kozolni a tanulokkal a tennivaldokat, a hangosbeszélon valo
értesités utan,
- atanuldkat a koriilményeknek megfelelden kell tajékoztatni,
- ¢évente egy alkalommal a tanuldk és dolgozok részére gyakorlati oktatast tartunk,
amelynek soran az elméleti ismereteket a gyakorlatban is alkalmazzuk.
% A kiérkez6 tlizszerészekkel az alabbiakat kell kozolni:
az épiilet fobb jellemzdi,
- a bent tartdozkodok 1étszama,
- bombariad6 gyakorisaga,
- valamilyen karbantartési vagy feltjjitdsi munka folyik e az épiiletben,
- akozmilétesitmények helyét.
¢ Ha a tlizszerészek atvizsgaltak az épiiletet, a tanulokat vissza lehet engedni az épiiletbe.
- Aznap, de legkésdbb masnap reggel 8 orakor az esetet telefonon jelenteni kell az KK, majd
ugyanezt irasban vagy faxon is meg kell tenni.
% Thz-és bombariad6 esetén végrehajtandd feladatokat részletesen az intézmény Tlzvédelmi
szabalyzata, valamint Tiiz- és bombariad6 terve tartalmazza.

11.5.A kollégium helyiségeinek hasznalata

¢ A tanulok tanévkezdéskor, illetve a hétvégi pihendnapok utan a tanitas kezdete elotti nap 16
oratol vehetik igénybe a kollégiumot.

¢ Reggel a tanitasi idének megfeleléen hagyjak el az épiiletet.

¢ Minden nap a szilencium kezdete el6tt 1/4 draval kotelesek visszaérkezni a Kollégiumba.

¢ A szilenciumi id6 kezdete utan csak neveldi engedéllyel hagyhatjak el az épiiletet.

*» Az étkezéseket a Hazirendben megjelolt idoben vehetik igénybe.

¢ A pinceklub este 21.30 o6raig vehetd igénybe, de a tanulasi id6 alatt csak gyakorlasra / pl. hegedd,
zongora, sth. /.

¢ A konditerem a tanulasi idot kivéve, este 21 oraig vehetd igénybe, de feltétele, hogy legalabb két
tanuld tartdzkodjék ott egyidejiileg.

¢+ A tanul6szobaban és az ebédlében 21:30-ig tartozkodhatnak a novendékek. Tovabbi szabalyozas
az intézmény Hézirendjében.

¢ Szamitogépterem hasznalata tanulasi célbol az éjszakai pihendidé kivételével a nap barmely
szakaszaban.

11.6.A kollégium helyiségeinek atengedése

% A kollégium helyiségeinek atengedése csak akkor lehetséges, ha az a kollégium rendeltetés
szerinti miikodését nem zavarja.

% A Kollégium létesitményeit és azok felszereléseit rendeltetésszertien, az allagmegovas szem el6tt
tartasaval kell hasznalni.

12. Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol

A pedagdgiai programot évente kell értékelni és az esedékes modositasokat elvégezni.

A torvények, rendeletek valtozasa esetén, azok hatalyba 1épését kovetd lehetd legrovidebb idén
beliil el kell végezni a sziikséges korrekcidkat.

A kollégium pedagogiai programja jovahagyas utan nyilvanos a sziilék és a diakok részére, hogy
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segitse a tajékozodast, a kollégiumvalasztast.

A pedagogiai program 1-1 példanya megtalalhato az iskola vezetdjénél, konyvtaraban, az
irattarban, €s a tanariban, illetve honlapunkon.(www.fabrykollegium.hu) Egy-egy példanyt kiildiink a
fenntartonak ¢€s a sziildi szervezet képviseldjének.

A csoportvezetd tanarok kotelesek tajékoztatast adni a didkoknak és a sziiloknek a pedagogiai
programrol.

A pedagogiai program elfogadasanak dokumentumai

A pedagogiai program készitése soran a neveldtestiilet azt értekezletén megvitatta, véleményét
nyilvanitotta, a javasolt valtozasokat jegyz6konyvben rogzitette, és dontési jogkorénél fogva
egybehangzodan elfogadta.

Az aktualis pedagogiai programot a kollégiumi diakonkormanyzat véleményezte, a végleges
valtozat kialakitasakor javaslatai figyelembevételével a program modositva.

13. Azok az iigyek, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel
% A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadasakor nem miikddtetiink kollégiumi sziildi szervezetet,
mert erre nem mutatkozott igény. Ebbdl adoddan jelen szabalyzat nem tud véleményezési jogot
biztositani.
% A sziil6i k6z6sség részér6l a megbizott sziild jarhat el a kollégium valamennyi sziil6jének a

képviseletében.

A sziil6i kozosség képviseldje az igazgatoval, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettessel tart
kapcsolatot.

¢ Tanévkezdéskor a didkok kulturalis hozzajarulast fizetnek, amely kulturalis programjaink egy
részét fedezi. A sziildi kozosség képviseldje figyelemmel kiséri, ellendrzi a tervet s a
megvaldsitast egyarant.

14. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A fegyelmez0 intézkedés nem lehet megtorld vagy megalazo. Testi fenyités alkalmazasa tilos!
Jarandosagot (étkezés, hazautazas stb.) a tanul6tol fegyelmi intézkedésként megvonni nem lehet.
Amennyiben a tanul6 a hazirendet megszegi, cselekedete fegyelmezd intézkedést von maga utan.

A kollégistaval szemben az alabbi fegyelmez6 intézkedések hozhatok:

X/

¢ nevelOtanari szobeli figyelmeztetés,

*,

DS

» nevelStanari irasbeli figyelmeztetés,

DS

» 1gazgatoi szobeli figyelmeztetés,

>

L)

» igazgatoi irasbeli figyelmeztetés.

*,

Azonos cselekményért legfeljebb két alkalommal hozhat6 azonos sulyl fegyelmezd intézkedés, a
kovetkezd alkalommal sulyosabb fokozatot kell alkalmazni.

A tanulmanyi munka elhanyagolasa esetén a kollégium igazgatoja kotelezd tanuldszobai tanulast,
kdotelezo korrepetalason vald részvételt rendelhet el.

A szamitogépterem héazirendjének megsértése esetén b. idore felfiiggeszthetd a géphasznalat. Ezt a
kérdést részletesen a szamitogépterem hasznalati rendje tartalmazza.

A fegyelmi tigyekben valo eljarast a nemzet kdznevelésrdl szo6l6 torvény 58.§-a és a 20/2012 (VIIL31.)
EMMI r. 53. §-a szabélyozza. Ez a szabalyozés érvényes a kollégistak fegyelmi ligyeire is.

Ha a tanul6 sulyosan megsérti a hazirendet, fegyelmi eljarasra keriilhet sor. Ebben az esetben:

X/

¢ megrovas,

L)

>

¢ szigorl megrovas,

L)

DS

»  kizaras,
» fegyelmi biintetés szabhato ki.

Sulyosan elitélendd tanuldi magatartas: az agresszio, a bantalmazas, masok megaldzasa, a lopas, masok
egészségeének veszélyeztetése, kabitoszer terjesztése és hasznalata, alkoholfogyasztas, szandékos
rongalas, és a tiltott helyen torténd dohanyzas is.

DS
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A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo6 egyezteto eljaras szabalyozasa

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljaras miikddtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktura). )

Az egyeztetd eljaras elinditasanak megszervezése a DOK patronalo tanar ,,felelds pedagogus” feladata.
Eljarasrend:

Az eljaras meginditdja (igazgatd) értesiti a felelds pedagogust a tényallasrol

A felelés pedagogus a sértettet (kiskora esetén a sziil6t is) irasban haladéktalanul tajékoztatja
arrol, hogy az ligyben fegyelmi eljaras indul, de el6tte lehetdség van egyeztetd eljaras
lefolytatasara, melynek 1ényege a megegyezés. Irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, hogy a
sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskoru esetén a sziild is alairja).

¢ Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem érkezik vissza, a felelés pedagogus ezt
irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdjének, aki a fegyelmi eljarast a jogszabalyok
alapjan lefolytatja.

“ Amennyiben a sértett tiamogatja az egyeztetd eljarast, a felelds pedagogus ezt irasban jelzi a
fegyelmi eljaras kezdeményezdjének, aki a fegyelmi eljarast elinditja ugy, hogy az errdl szolo
levélben egyuttal tdjékoztatja a kitelességszegdt az egyeztetd eljaras lehetdségérol, valamint
tdle is irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, hogy a kotelességszegd kéri, vagy elutasitja az
egyeztetd eljarast (kiskorl esetén a sziild is alairja).

* Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem érkezik vissza, az igazgato a fegyelmi
eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

“ Amennyiben a kotelességszegd nyilatkozataval is tdimogatja az egyeztetd eljarast, az igazgatod
errdl haladéktalanul tajékoztatja a felelés tanart, aki irdsban értesiti a DOK-6t és a sziiléi
megbizottat az egyeztetd eljaras lefolytatdsarol, megnevezve annak helyét és idejét, mely
legfeljebb 5 napon beliili lehet.

¢ A felelGs tanar irasban értesiti a sértettet és a kotelességszegot is az eljaras meginditasanak
helyérdl, idejérdl.

< Az egyeztetést lefolytaté sziildi megbizott és a DOK sajat miikodési rendjiik szerint képviseltetik
magukat az eljarasban. A kiskort tanul6 sziilgjének jelenlétét biztositani kell. A sziilé
hozzajaruld nyilatkozata hianyaban és jelenléte nélkiil is lefolytathato az eljaras. Képviseld
utjan a sértett és a kotelességszego is eljarhat.

*» Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilso segitséget is igénybe vehet (pl.
mediator).

% A konkrét eljaras inditasakor az eljaras levezetdjének személyét meghatarozzak, majd az
egyezkedés lefolytatdsanak modjardl, a dontéshozatal rendjérdl az eljarast miikodtetd két
szervezet — sziil6i és a DOK — dont.

% Az eljaras nyilvanossagarol a levezetd személy dont.

% Az eljaras levezet6je gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett dontésekrol
folyamatos jegyz6konyv késziiljon.

% A dontést a fegyelmi eljaras elinditasahoz képest 15 napon beliil meg kell hozni. Ha nem jon
létre megegyezés, akkor az eljarés levezetdje az errdl sz6lo jegyzokonyvet eljuttatja a fegyelmi
jogkdr gyakorlojanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha megegyezés nem jon 1étre a sérelem
orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni arra az idére, amely alatt a
megegyezés teljesiil. Ez az id6tartam legfeljebb harom honap lehet.

+* Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi folytatasat, mert nem teljesiil a
megallapodasuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri, akkor azt hatdrozattal meg kell
szilintetni.

23



15. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje és a tarolt
dokumentumok kezelési rendje
Az intézmény belsO vagy kiils6 hasznalatra elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyat az alabbi
eljarasrend alapjan tekintjiik hitelesnek:

¢ A nyomtatvany adatokkal torténé ellatasa (elektronikusan vagy kézzel).

¢ Az adatlap hataskorrel rendelkez6 személy altal torténd alairasa, az intézményi korbélyegzovel

val¢ ellatasa.
¢ Iépés: Az adatlap céliranyos felhasznalasa, iktatasi hattérrel.

. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

Sziikség esetén ki kell nyomtatni €s az igazgatd aldirdsaval valamint a korbélyegzovel hitelesiteni kell
az alabbi dokumentumokat:

- intézménytorzs adatok mddositasat,

- pedagdgusokra, éraadokra vonatkozd adatbejelentéseket,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

- oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

16. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori
leiras-mintak
A kollégium az alkalmazottak kdzott meghatarozott rendben elosztotta a feladatokat. Ezzel egyuttal
meghatarozta a hatdskoroket is, melyben az egyes munkavallalok kotelesek eljarni. A pontos
meghatarozasokat a beosztashoz tartozd hataskoroket az egyes feladatellatasi funkciok munkakdri
leirasai tartalmazzak. Az intézmény fenntart6i korében (Klebelsberg Kozpont) ezek az alabbiak:
- igazgatd — pedagbgus,
- igazgatohelyettes — pedagdgus,
- nevelOtanar,
- rendszergazda,
- kollégiumi titkar,
Munkakori leirasmintak a mellékletben talalhatok.

V. Mindazoknak a kérdéseknek a szabalyozasa, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja,
tovabba a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

A tanulok kollégiumon kiviili tevékenységének formadi

s A kollégium tanuloi valamely intézmény, szervezet, egyesiilet munkajaban az igazgat6 - a
sziilo1 egyetértéssel adott - engedélyével vehetnek részt. A kimendkonyvben is megjeldlt
engedélyeztetés szolhat meghatarozott idore, vagy egy-egy alkalomra.

< Az igazgaté a DOK véleményének kikérése utan engedélyezheti a kollégiumi nevelShatasokat
er6sitd olyan kiegészitd tevékenységnek egyéni vagy csoportos végzését, amelyek a tanulok
iskolai €s kollégiumi kotelezettségeinek teljesitését nem gatoljak, tulterhelést nem okoznak.

“ A nevel6tanaroknak rendszeresen tajékozodniuk kell a tanulok kollégiumon kiviili
tevékenységeérdl, sziikség esetén értesiteniiik kell a tanulok osztalyfonokét, sziileit és a
nevelOtestiiletet.

¢ Ha az 1. pontban jeldlt valamely szervezet az engedély visszavonasa utan is foglalkozatja a
tanulot, az igazgatd panaszt tesz annak felettes szervénél. Ebben az esetben a tanulo
fegyelmileg is felelésségre vonhato.
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VI. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az intézményvezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diAkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A DOK a kollégiumi kdzdsség dnkormanyzati szerve, amely segiti az intézményi munkat. Célja:a
diakjogok ¢és érdekek képviselete és érvényesitése a torvények adta lehetdségek figyelembe vételével
Miikodésiik 0 teriiletei: informéacids és érdekvédelmi tevékenység, kozhaszni munkdk szervezése, a
tanulas segitése, k0z0sségi €s szervezeti élet, rendezvényszervezes segitése, hazon kiviili programok
szervezése (kirandulasok, szinhazlatogatas, varosnézo sétak, a fovarosi kollégiumok kozotti
versenyeken valo részvétel).

A DOK munkaterv alapjan dolgozik, amely a neveldtestiilet éves programtervéhez igazodik.
Figyelembe veszi a tanulok kollégiumban eltoltott 6raszamat, az évfolyamonkénti leterheltséget, az
iskolai délutani szakkori és egyéb elfoglaltsagot.
A DOK tisztségviseldi:
- elnok,
diakjogi felelds
- programszervezési felelds
- sportfelelds
- reklammenedzser
A DOK munkajét a szobafelelésok segitik
A diakonkormanyzatnak fontos szerep jutott a megujitott, Ertékeld lapok atdolgozasaban, és a
demokratikusan miikddé kozosség alapelveinek megismertetésében €s gyakorlati elfogadasaban. A
forumok: a heti DOK — 8sszejovetelek, otthongyiilések, diakkozgytilések.
- A heti DOK 6sszejoveteleken az aktualis probléméak megbeszélése, a tervezett feladatok
elokészitése, megvalositasa, javaslatok, otletek gyiijtése torténik.
- Az otthongyilés heti rendszerességgel valo Osszehivasat a kollégium igazgatoja, az
igazgatohelyettes, a nevelétanarok, vagy a DOK elndke kezdeményezheti. A programok
megbeszélése, értékelése mellett a mindennapi élettel kapcsolatos feladatokat konkretizalasa, a
felmeriild kérdések megvalaszolasa.
- A kollégiumi kozgytilés
Osszehivisa:
+ rendszeres kozgyiilés (évente harom alkalommal)

% rendkiviili esetben (ezt a DOK elndke vagy az igazgatd kezdeményezheti).

A kozgyiilésen a DOK elndke és tagjai beszamolnak az el6z8 kozgyiilés ota eltelt idészak munkdjarol,
kiilonos tekintettel a tanuldi jogok helyzetére és érvényesiilésére.

A kozgyiilés dontési jogkore:

a kollégiumi didkonkormanyzat és a fegyelmi bizottsag tagjainak megvalasztasa,

a DOK szervezeti és mitkodési szabalyzatanak elfogaddsa, melyet a nevel6testiilet hagy jova,

a kollégiumok részére meghirdetett versenyeken vald részvételérol,

X/ X/ X/ X/
L X X X R XY

az évi munkaprogramjarol, a Hazirend és a kollégiumi értékeld rendszerrdl, a primer kollégiumi
kozosségek és a kollégistak tevékenységének értékelésérdl, az adomanyozhatd elismerd cimekrol,

X/

< a DOK részére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl, diakkorok 1étrehozasarol.

A kozgyiilés véleményezési jogot gyakorol:

A miikodési szabalyzat elfogaddsakor a kollégium tagjait érinté kérdésekben.

A kozgylilés valasztja meg a kollégiumi didkonkormanyzatot, amely a kollégiumi tagok érdekeit
képviseli, a tagokat érintd kérdések meghozatalaban, a kdzosségi élet és munkarend kialakitasaban, a
dontések végrehajtasanak megtervezésében és ellendrzésében. A kozgyiilés napirendi pontjait a
Kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

2. A digkonkormanyzat dontési jogkore

% sajat miikodésérol, a diak SzMSz elfogadasarol

< a DOK miikddéséhez sziikséges anyagi eszkdzok felhasznalasarol

¢ hataskori gyakorlasarol
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X/
*

X/
*

X/
*

X/
*

X/
*

X/

X/
*

*

* tajékoztatasi rendszerének l1étrehozasarol, miikddtetésérdl (feleloseinek megbizasarodl),
« afoglalkozas nélkiili munkanapok programjarol,

% aDOK tisztségviseléinek jutalmazasarol, visszahivasarol,

& dontések eldkészitésében valo részvétel joga,

% dont az Ertékel pontrendszer elfogadasarél, modositasarol,

* dont a didkok nagyobb csoportjat érintd kérdésekrol:

A diakonkormanyzat véleményezési jogkore

« akollégiumi SZMSZ ¢és Hazirend megalkotasakor, feliilvizsgalatakor,
% ajogszabalyokban meghatarozott tigyekben.

A digkonkormadnyzat javaslattevo jogkore:

¢ adidkonkormanyzat e jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden kérdésre.

Azokban az ligyekben, amelyben a DOK véleményének kikérése kotelezd, ill., amelyben egyetértési
jogot gyakorol, tovabba, ha a DOK képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az eldterjesztést,
meghivast - ha a jogszabaly masképp nem rendelkezik - a hatdridd el6tt legalabb 15 nappal meg kell
kiildeni.

A kozgyiilés és a DOK is kezdeményezhet, illetve adomanyozhat dicséretet, jutalmat.

Jelentdsebb dicséretekrdl, jutalmakrol a tanuld sziileit, illetve osztalyfonokét is tajékoztatjuk.

A jutalmazott tanulok nevét, csoportok nevét otthongytilésen, kozgyiilésen, sziildi értekezleten is
ismertetjiik.

Minden tanulé részt vehet az érdekképviseleti szerv, a DOK és a diakkorok munkajaban, ahol
személyiségi jogait gyakorolhatja, és eleget tehet kitelezettségeinek:

X/
L X4

valaszthat6 a didkképviseletbe, kivéve a 9. évfolyam L. féléve, ebben az iddszakban, a
diakonkormanyzat munkéjaban csak, mint megfigyeld vehet részt.

< véleményt nyilvanithat az 6t nevel6k munkajarél, ennek forumai a DOK (elégedettségi felmérések,

javaslattételi jog).

% Sérelmeinek orvoslasat a torvényben meghatarozott modon kérheti. (eljaras inditasanak,

nyilvanossag igénybevételének joga), nevelStanar, ifjusdgvédelmi felelds segitségével.

VII. Az intézményi sportkor

1

. Kollégiumi sportkor

Intézményiinkben sportkdr nem, csak sportszakkor mitkddik. A kollégiumban heti rendszerességgel
nevelOtestiileti megbeszélés folyik. Ennek keretein beliil minden héten beszamol6 torténik a szakkori
tevékenységrdl. Ennek menete: Beszamol6t tartunk az el6z6 hét sportfoglalkozéasok tipusairdl és az

azon résztvevo didkok szamarol, majd ezt kdvetden az aktudlis hét terveit ismertetjiik.

Mindennapi testedzés formadi:

% tanuloink napi rendszerességgel vehetik igénybe a konditermet, ahol sporteszkdzok és kiilonféle
erdsitd gépek allnak rendelkezésre, tanari feliigyelettel sportfoglalkozas heti 2-szer.

% tanuloink havi egy alkalommal futball, kézilabda, kosarlabda, teremfoci-mérkdzéseken, €s
egyéb sportrendezvényeken vehetnek részt a Mozgasban a kollégiumban rendezvénysorozat
keretein beliil.

% tanuloi kérés alapjan uszodai, kondibérletet biztositunk diakjainknak.

VIII. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A balesetmegelozés fobb feladatai:
A tanulobalesetek megeldzése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd tandr tijékoztatja a
tanulokat a baleset megel6zésével kapcsolatos helyes magatartasrol, kiilon felhivja a figyelmet azokra
a dolgokra, melyek veszélyt okozhatnak, valamint az elektromos haztartasi gépek helyes hasznalatara.
Ezen tajékoztatasrol a pedagogus jegyzokonyvet vesz fel. Tovabbi feladatok:
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+ olyan kornyezetet kell teremteni a nevelési-oktatasi intézményben, amely alkalmas a baleset-
biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitdsara,
+» a foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani
a tanulokban a biztonsadgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, a baleset-
megeldzési ismeretek elsajatitasat a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés és aramiités valamint az esés témakdrében,
¢ fejleszteni kell a tanuld biztonsagra torekvé viselkedését.
A tanulok sajat elektromos berendezést nem hasznalhatnak, kivéve mobiltolto €s kiilon engedéllyel
laptopot.

(Legfontosabb balesetvédelmi eldirasok, illetve tiltasok a Hazirendben is megtalalhatok.)
Amennyiben a tanulok vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, szolniuk kell az ligyeletes tanarnak.

IX. A kollégiumi konyvtar SZMSZ tartalma

6. A kollégiumi konyvtar miikodése.
6. 1. A konyvtar igénybevételének és miikodésének dltalanos szabdlyai:
% Egy olyan, konnyen megkozelithetd helyiség, amely alkalmas a konyvallomany elhelyezésére, s
legalabb egy kollégiumi csoport egyidejli foglalkoztatisara alkalmas.
¢ konyvtaros tanar, ennek hidnyaban megbizott alkalmazasa,
¢ szabadpolcos allomanyrész biztositasa,
+ tanitasi idében a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitvatartas biztositasa.
% A kollégiumi konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat,
amelyekre a nevel6-oktatd tevékenységhez sziikség van.
% A kollégiumi konyvtar kapcsolatot tart a tobbi kollégiumi konyvtarral, a szakmai
szolgéaltatadsokat ellatd intézmények konyvtaraival, egyiittmiikodik az iskolai konyvtarral.

6. 2. A kollégiumi konyvtar:

% A kollégiumi konyvtir miikodése:
- A gylijtemény fejlesztése az igények figyelembe vételével torténik.
- A vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba venni.
% A konyvtarat haszndlhatjaik:
- tanulok,
- pedagdgusok,
- alkalmazottak,
- akollégium kis 1étszama miatt kiilon beiratkozas nincs,
- akonyvtari dokumentumok helyben és elvitellel 1s hasznalhatok,
- Az elvitelt a kdlcsonzd fiizetben kell nyilvantartani.
% A konyvtar nyitvatartasa:
szilenciumi idében 153 -t6l 183°-ig, valamint este 19-t61 20 oraig.

8. Egyéb kérdések, szabadon meghatarozott tartalom

8. 1.A kollégiumban folyé reklamtevékenység
Az intézmény reklamtevékenységet nem folytat. A tanulok egészségére, az egészséges életmddra,
a kulturalis programokra, a kornyezetvédelemre vonatkozo és kapcsolddd szorolapok, tajékoztato
jellegli anyagok ismertetésére, elhelyezésére lehetdség van.

8.2. Kereset-kiegészitések feltételei:
A kereset-kiegészités feltételeit a KK SZMSZ tartalmazza.

8. 3. A teljesitménypodtlék dsszege meghatarozasanak elvei
A teljesitménypotlék alkalmazasanak modjat a KK SZMSZ tartalmazza.
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8. 4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A vonatkozo torvények értelmében vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van az intézményben
dolgoz6 igazgatohelyettesnek. Ennek a dokumentumnak egy példanyat 1étrejotte utdn az intézmény
pancélszekrényében zart boritékban helyezziik el, és mindaddig megtartjuk, mig az illeté dolgozé
ezt a tisztséget betolti, vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik.

V. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a neveldtestiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A jelen Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg az el6z6, 2014. november 27-én hatalyba
1épett SZMSZ hatalyat veszti.

2. Az SZMSZ feliilvizsgalata
Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabaly valtozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak ¢€s tanuldinak
nagyobb csoportja, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézmény
igazgatdjahoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Budapest, 2017. december 11. PH.

Veres Katalin
intézményvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Didkonkormanyzata 2017. év december 4.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdssal tanusitva, hogy a didkonkormanyzat egyetértési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta, az abban
foglaltakkal egyetértve a nevel6testiiletnek elfogadésra javasolta.

Szaniszl6 Rebeka
didkonkormanyzat-vezetdje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a kollégium neveldtestiilete 2017. december 11. napjan
elfogadta.

Vincze Zsuzsanna Rékdczi Marianna
hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag
Mellékletek:

1. sz. melléklet: A konyvtar gylijt6kori szabalyzata
2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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1 sz. melléklet

A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASREND

e A kollégiumba kizarolag egészséges, uj tipusu koronavirus megbetegedés-tiineteket nem mutato,
magat egészségesnek érz6 személy koltozhet be. A 431/2020. (IX:18.) Korm. rendelet értelmében
az intézmény teriiletére a dologozokon, tanuldkon, valamint a javitdsi munkalatokat végzé
személyen kiviil més nem léphet be. A tanulot kisérd személy csak maszkban Iéphet be az
¢épiiletbe a teshdmérséklet- mérési pontig.

o A bekoltozésénél a tiinetek esetleges meglétérol ki kell kérdezni a bekoltozé tanuldkat. 2020.
oktober 1-jétdl a fent emlitett rendelet értelmében kotelezd a tanuldk és dolgozok testhomérséklet-
mérése érkezéskor.

e A kollégiumban lako tanulok figyelmét fel kell hivni, hogy ha barmilyen betegségre utald panaszuk
van, azt azonnal jelezzék a nevelétanarnak.

e A tanulok egészségvédelméért a kollégium a felelés a sziilé helyett, ezért a lakokat naponta
kikérdezik (szoban) egészségi allapotukrol és sziikség szerint, panaszok esetén testhémérséklet
mérést végeznek rajtuk, amit eltérés esetén dokumentalnak. Emellett a kollégiumi orvos utasitasanak
megfelelden értesitik a sziildt, aki koteles a kollégiumbdl a legrévidebb idon bebiil gyermekét
elvinni.

¢ A koronavirus megbetegedés tiineteit mutato személyt azonnal el kell kiiloniteni.

o A bekoltozési folyamatot ugy kell megszervezni térben és idében, hogy a minimum 1,5 méteres
védotavolsag folyamatosan betartasra keriiljon.

¢ A kollégiumi foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de nem kdotelezd. A kozosségi terekben
egyszerre csak annyi gyermek, tanulo tartozkodhat, hogy betarthato legyen a 1,5 méteres
védotavolsag.

o A megfeleld védotavolsag betartasa kiilonosen fontos a kozosségi terekben, ezért egy idGben az
¢tkezoben 8 f6, a tanuldészobdban 4 {6, a tanuldosarkokban 2 6, a mellékhelyiségekben 5 {6
tartozkodhat.

« A nagy létszamt tanuld, sziild vagy pedagogus egyideji jelenlétével jard rendezvény, Kisebb
létszamu rendezvényre bontassal valosul meg.

EGESZSEGUGYI| SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA Lasd. Hazirend.

o Az étkezéshez sziikséges eszkozok, valamint az étkezd fertStlenitése, az ételek megfeleld héfokon
tartdsa a konyhai kisegitd személyzet feladata és hataskore.

o A kiilfoldon jart magyar allampolgart didkok a kollégiumba csak a két hét karantén letelte utan
érkezhet vissza.

e Kollégiumonként a férohelyek 5%-at iiresen kell tartani, elkiilonitési és hatosagi karantén helyszin
céljabol.
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e A k6z06s hasznalata helyiségeket fokozottan kell takaritani és ajanlott rendszeresen fert6tleniteni. A
kozosségi helyeknél virucid hatasu kézfertotlenité késziiléket kell elhelyezni, melyet folyamatosan
fel kell tolteni.

¢ A nevelési-oktatasi intézményeket Kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté dolgozo és tanuld
latogathatja. A sziil6 koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyant vagy
igazolt fert6zés van.

e Fertdzésgyanu esetén az intézményi risztasi protokoll 1ép életbe, ezzel parhuzamosan az NNK
Eljarasrend a 2020. évben azonositott Uj koronavirussal kapcsolatban 2020. junius 12. 3. pontja, 5.
sz. melléklete kovetendo.

oA gyermek, a tanuld tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.

e Betegség utan a kollégiumba visszaérkezni csak héaziorvos, kezel6orvos altal kiallitott igazolassa,
vagy korhazi zardjelentéssel lehetséges. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag atal

kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges felmutatni!

RIASZTASI PROTOKOLL
e Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozénal COVID-19 fert6zés tiinetei
(laz, kohogés, nehéz 1égzés, hirtelen kezdetli szaglaselvesztés, izérzés zavara vagy hianya, fejfajas,
hidegrazas, izomfajdalom, faradékonysag, hanyas/hasmenés) észlelheték, haladéktalanul el kell 6t
kiiloniteni, egyattal értesiteni kell a kollégiumi orvost (Dr. Szegedi Adrian: 30/824-3338), aki az
NNK altal kiadott érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teendékrol!

eGyermek esetén a sziilé/gondvisdeld, iskola, valamint a fenntartd (andrea.serfozo@kKk.gov.hu,

masolatban amarianna.tolnai@kk.gov.hu és judit.gurubi@kk.gov.hu) értesitésérél is gondoskodni

kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek
haziorvosat! Azt kovetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el! Az értesitést kovetden a sziilé
koteles gyermekét minél hamarabb elvinni a kollégiumbol!

o A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyii és maszk hasznalata kotelezo!

« Amennyiben kronikus betegséggel ¢16 gyermek az uj koronavirus okozta jarvanyiigyi helyzet miatt
specialis eljarast, védelmet igényel, errél a kezeldorvosnak kell dontenie, mely alapjan a sziikséges
intézkedéseket meg kell tenni!

INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

oAz NNK - a teriileti népegészségiigyi hatosag, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanyiigyi vizsgalat és
kontaktkutatas eredménye alapjan - az EMMI Koznevelésért Felelds Allamtitkarsagat tajékoztatja

azon koznevelési intézmények, illetve feladatellatasi helyek alapadatair6l, amelyekrél
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bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban allo tanuld, pedagogus vagy egyéb személy
tesztje koronavirus-pozitiv.

e Amennyiben az intézményben a COVID-19 fertézés ténye beigazolddik, arrdél a Fovarosi
Kormanyhivatal népegészségiigyi feladatkorben eljard keriileti hivatalat, valamint a Fdvarosi
Tankertileti Kozpontot értesiteni kell.

e Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni az
intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen kiviili, digitalis munkarend
bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult szervtol
haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrél. Az atallast okozd allapot megsziinése utin az
intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytatasara. A
tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK ¢és az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

e A tantermen kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulasi folyamat ellenérzése és
tamogatasa a pedagogusok és a tanulok online vagy mas, személyes talalkozast nem igényld
kapcsolataban — els6sorban digitalis eszkozok alkalmazasaval — torténik. A tanulok a
tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelését kovetd naptol a kollégiumot nem latogathatjak.

3.
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