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1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény meghatalmazasa alapjan a

FABRY ZOLTAN KOZEPISKOLAS LEANYKOLLEGIUM
1074 Budapest, Harsfa utca 4.

bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban

(tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

1.1 Az SZMSZ célja és tartalma

AZ SZMSZ célja a torvényben foglaltak hatékony érvényesiilése, valamint a szakszerli és
zavartalan mikodés biztositdsa intézménylinkben, tovdbbd a kiilsd és belsé kapcsolatrendszer
miikddtetése €s a legitim rend garantalésa.

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

1.2. Jogszabalyi hattér:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 2023. évi LII. toérvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol,

e 401/2023. (VIII. 30) Korm. rendelet a pedagbgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasardl,

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl,

e a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja,

e a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatéalyos torvények,

e 335/2005. (XII. 29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl.

Tovabbi, a kollégium miitkddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

e a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény,

e a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. egységes szerkezetben a végrehajtasrol szolo 5/1993.
(XII. 26.) MUM rendelettel,

e 62/2011. (XIIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl,



e az iskola egészségiigyi ellatasarol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet,

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésrol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

e 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitas a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarol,

A fenti rendeleteken tul a miikodés kereteinek meghatarozasara szolgalnak a KK altal kiadott

rendeletek, valamint az intézmény sajat dokumentumai:

e a Pedagogiai program, Hazirend,

e az ¢ves Munkaterv- ¢és foglalkozasi tervek,

TER szabélyzat,

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelése

e cgyéb, a mikodést meghatarozo szabalyok.

1.3. Az SZMSZ hatalya
A Fabry Zoltan Kozépiskolas Leanykollégium SZMSZ hatalya Kkiterjed az intézménnyel

jogviszonyban allo6 személyekre és mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

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

Az SZMSZ a nevelOtestiilet jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel

egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az intézmény el6z6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

1.4. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a kollégium Pedagdgiai Programja, a Hazirend egy-egy
példanya az igazgatdi irodaban, a tanari szobaban talalhatd, valamint az intézmény honlapjan is
olvashato.

A Féabry Zoltan Kozépiskolas Leanykollégium jelen Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat az
igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval készitette el. Az SZMSZ érvénybelépéséhez a fenntartd
jovahagyasa sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos dokumentum. Nyilvanossagat az intézmény a honlapra
valo kihelyezéssel biztositja (www.fabrykollegium.edu.hu).

A Fabry Zoltan Kozépiskolas Leanykollégiumban a jelen dokumentum elfogadasakor nem miikddik
sziil01 szervezet, ennek ellenére minden felmeriild sziiléi igény esetén biztositjuk, hogy a sziild sajat
gyermeke vonatkozéasaban figyelemmel kisérheti a tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd

igyek targyaldsakor. A kollégiumban sziil61 megbizott latja el a sziil6i szervezet feladatait.



2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény fenntartdja a Klebersberg Kozpont ala tartoz6 Belsd-Pesti Tankeriileti Kézpont.

Az intézmény hivatalos neve
Az intézmény székhelye szerinti megye neve
Azonosito

OM azonositod

Székhelye

Alapit6 szerv neve:

Alapitéi jogkor gyakorloja
Alapit6 székhelye

Fenntart6 neve

Fenntart6 székhelye:

Tipusa

maximalis tanuldlétszam
Helyrajzi szama

Az igazgato alairasa

Az intézmény bélyegzdje

Ellatott feladat

Kollégiumi ¢és externatusi ellatds. Sajatos

Fabry Zoltan Kozépiskolas Lednykollégium
Budapest

BP2001

039155

1074 Budapest, Harsfa utca 4.
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi eréforrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Belso6-Pesti Tankertileti Kozpont
1071 Budapest, Damjanich utca 6.
kollégium

5116

33651

nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa

(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi

fogyatékos).
Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. A miikodés rendje

3.1 A kollégium miikodési rendje, a tanulok, az alkalmazottak és vezetok benntartézkodasi

rendje

e A tanuldk tanulmanyi idében folyamatosan a kollégiumban tartézkodhatnak.

e Az intézmény a tanulok bent tartozkodasa alatt folyamatos tanéri feliigyeletet biztosit.

e A tanulok az iskolai hét utolsé napjan hazautaznak és a tanitasi hét el6tti napon tudnak

visszatérni a kollégiumba. A kollégium csak kiilon kérésre tart nyitva hétvégén, amennyiben

kotelezd iskolai elfoglaltsdg esetén legalabb 8 sziild irasban kérvényezi az igazgato felé (a

szervezeési feladatok miatt az érintett hétvégét megeldzo hét szerddjaig).

e Hét kozben hazautazasi engedély adhato:

e s7iil6 irasos kérésére,

e nagykora tanul6 esetében (hozzdjaruld nyilatkozat megléte esetén) sajat irasos kérésre.

6



e A kollégium miikodésének heti és napirendjét a Hazirend tartalmazza.

e A kollégium szakmai tekintetben ©6nallo, mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben
donthet, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

e A dontések elokészitésében, végrehajtasaban €s ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak

szerint - részt vesznek a pedagdgusok, a tanulok, a sziilok, illetve képviseldik.

A kollégium helyiségeiben part vagy parthoz kétodo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

A kollégium - ha nem sérti az alapfeladatok ellatasat — alkalmanként szallaskiadassal is

foglalkozik.

A kollégiumban nyilvantartast kell vezetni az alkalmazottak és tanulok adatairdl. A kollégium
koteles adatokat szolgaltatni az orszagos statisztikai adatgytijtési programba és a fenntartd

kérésére.

A kollégiumban, tiszteletben kell tartani az alkalmazott, a tanuld, a sziild lelkiismereti és
vallasszabadsagat. Sem felnottet, sem gyermeket nem érhet hatrany vallasi meggy6zodése
miatt, amennyiben e joganak gyakorlasa nem sérti masok ilyen jogat és nem korlatozza tarsai

tanulashoz val6 jogat.

A kollégium valamennyi dolgozdja koteles etikus és erkolesds magatartdsdval, megfeleld

munkaval segiteni az intézmény neveldtevékenységét, védeni a tanulok érdekeit.

e A nevel6tanarok és a dolgozok a tanuloktol vagy azok hozzatartozoitdl - a mindennapi
¢letben szokdsos figyelmesség kivételével - ajandekot, tovabba kolcsont €s jogtalan
elényt nem fogadhatnak el.

e A tanuldk és a kollégiumi dolgozok munkajat magancélra igénybe venni nem lehet.

e A nevel6tanar a kollégium tanuloit magantanitvanyként, dijazas ellenében nem
tanithatja.

e Tilos a tanulok és a sziilok kozott mindennemii pénzgyiijtés. A tilalom nem vonatkozik a
pedagogiai céllal szervezett kirandulasok, tovabba kollégiumi didkonkormanyzat altal ajanlott
kulturalis rendezvények (film, szinhaz, hangverseny, muzeum, stb.) latogatasanak,
sajtotermékek megvasarlasanak koltségeire.

o A nevel6tanarok, mas dolgozok, a tanulok, tovabba iigynokok, {lizletszerzOk vagy mas
maganszemélyek a Kollégium teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

e A kollégium valamennyi dolgozoja hivatalos személy, amikor allamigazgatasi feladatokat lat el.
Ilyen mindségében személyét a BTK fokozott biintetdjogi biintetésben részesiti.

e Ha kollégiumi dolgozoé szolgélati tevékenysége alatt vagy miatt blincselekményt kovet el, errdl

rendOrségi vagy ligyészségi feljelentéssel egyidejlileg a fenntartonak (tovdbbiakban BPTK)

BPTK-nak is jelentést kell tenni.



e Ha kollégiumi dolgozdét fiatalkoru sérti meg és a fegyelmi intézkedésen feliil biintetdjogi eljaras
indithatd a BPTK utjan. A kollégiumi dolgoz6 részére tamogatast nyujt a szakszervezeti
jogsegélyszolgalat.

¢ A kollégium munkarendjét igy kell meghatarozni, hogy az alkalmazkodjék a kapcsolodo iskolak
munkarendjéhez. Felelos vezetd és ligyeletes nevelé6 munkabeosztasa kiterjed az intézmény
egész napi mikodésére. A tanuldk jogai és kotelességei gyakorlasaval, valamint a kollégium
munkarenddel kapcsolatos egyéb rendelkezéseket a Hazirend hatarozza meg.

e A Hazirendet a nevelGtestiilet fogadja el az igazgatd eldterjesztésére, a didkonkormanyzat,
valamint a sziil6i kdzosség egyetértésével.

e A Hézirendet és az SZMSZ tanulokra vonatkozo részeit a sziilokkel ismertetni kell.

e A Hazirendet a DOK bevonasaval évente feliil kell vizsgalni és a kollégistak
javaslatainak figyelembevételével sziikség szerint modositani.

e A Hazi-, illetve Napirend egy-egy példanyat minden haloban ki kell fiiggeszteni, ezen
kiviil az épiilet egy kozponti helyiségében is (kdzponti falinjsag).

e A kollégium egész teriiletén tilos a dohanyzas (hagyomanyos ¢és elektromos) és az

alkoholfogyasztas mind a didkok, mind a dolgozdk szamara.

3.2. Belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyba nem allok részére

Eldzetes jelzés, egyeztetés hianyaban érkezdket a portai dolgozd nem engedheti be az épiiletbe.

A Tankeriilet munkatarsai elézetes egyeztetés utan az igazgatd vagy helyettese, engedélyével
Iéphetnek be és meghatarozott ideig munkavégzés céljabol tartdzkodhatnak az intézményben (Kivétel
rendkiviili esemény sordn az intézkedésre jogosultak ¢és a belépéssel felhatalmazott hatosagi
személyek.).

Az intézménybe a biztonsdgos milkddést garantdlandd, a sziilok és mas az intézménnyel
kapcsolatban nem 4ll6 személyek csak az intézmény vezetdjének tudtdval és engedélyével
tartozkodhatnak a kollégiumban.

Az intézménnyel semmilyen jogviszonyban nem allo személyek, akik eseti ligylikkel kapcsolatosan
kivannak az intézménybe belépni, elézetes irdsbeli egyeztetés utdn minden esetben csak kisérével
tartozkodhatnak a kollégiumban. Kép— és hangfelvétel igazgatoi engedély nélkiil nem készithetd. Az
engedéllyel készitett, munkavégzéshez sziikséges felvételek nem tovabbithatok, nem hozhatok
nyilvanossagra (kivéve, ha erre irasbeli engedélyt kaptak az intézmény vezetdjétol).

A sziil6k az otthonrészben csak be- ill. a tanév végi kikoltézéskor tartozkodhatnak. Latogatd
fogadasara a kotelezo tanulasi idon és a foglalkozason kiviil keriilhet sor az elétérben, tavasszal, ill.

nyaron a bels6 udvaron.



Széllovendéget eldzetes jelzés utan a portas engedhet be a kotelezd nyomtatvanyok kitoltését
kovetden.

A kollégium helyiségeiben, terliletén az alatt az id6 alatt, amig a kollégium ellatja a tanulok
feliigyeletét part, politikai céli mozgalom, parthoz kétodé szervezet nem miukodhet, politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Latogatasra jogosultak:

o akik szamara ezt jogszabaly lehetdvé teszi vagy a fenntart6 erre engedélyt ad,

e mindazok, akik el6zetes bejelentés alapjan az igazgatotol engedélyt kaptak,

e az 1-2. pont esetében az igazgatd, helyettese vagy a kollégiumi titkar kiséri el a latogatot. Az
ismeretlen latogatd személyazonossaga igazolasa utan, igazgatéi engedéllyel 1éphet az
intézménybe,

e a belépésre, latogatisra engedélyt kapott személyek nem jogosultak a foglalkozdsokat

megzavarni, a tanulokrol, alkalmazottakrdl kép- illetve hangfelvételt késziteni.

3.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevelémunka bels6é ellendrzése a teljesitményértékelési belsd szabalyzoban meghatarozottak
szerint keriil meghatarozasra.

A bels6 ellendrzést az igazgatd szervezi, a feladatokat részben delegalja. Az ellendrzés kiterjed az
altalanos  érvényli rendelkezések megtartasara (belsd szabdlyzatok, munkakori leirdsok,
vagyonveédelem).

Az ellendrzés folyamatos, beépitettek a napi munkaba. A belsdé ellendrzési rendszer atfogja a
kollégiumi nevel6-oktatd munka egészét. Biztositja, hogy az ellendrzés soran felmertild hibak feltarasa
idében torténjen, és fokozza a munka hatékonysagat.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit €s litemezését az ellenOrzési terv tartalmazza,
amely nyilvanos. Az aktualis tanévre vonatkoz6 ellendrzési terv a munkaterv része.

Indokolt esetben az ellendrzési tervben foglaltaktol el lehet térni, az abban nem szerepld, eseti
ellendrzésekrdl az igazgatd dont.

Az ellendrzésen tapasztaltakat az érintettekkel meg kell besz€lni, ha sziikséges feljegyzést késziteni,
¢s figyelembe venni a tervezd munkaban.

A belsé ellenérzési terv

A pedagodgiai szakmai ellenérzés gyakorisaga: naponta, havonta, negyedévente, alkalmanként

Napi ellendrzés:

o halok, kozosségi helyiségek ellendrzése,

e a szilenciumi rend ellendrzése,



e hianyzasok, kimendkonyvek ellendrzése,

e a pedagdgusok napi munkéjanak ellendrzése.

Havi ellen6rzés

e tanulmanyi eredmények,

e Kréta.

e kollégiumi programok, rendezvények.
Negyedévi ellendrzés:

e csoportnapl,

e {igyeleti naplo vezetése.

A kollégiumi foglalkozasokat (tematikus foglalkozasok, szakkorok) alkalmanként.
A szakmai programok megvalodsitasanak nyomon kovetése, valamint az intézmény kiilsé-belso

megfeleléségének vizsgalata az intézményi ellendrzési folyamat része.
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3.4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Szervezeti felépités

KK Belso-Pesti

Tankeriileti
ESZGSZ
igazgato
|
| | | 1
igazgato- gazdasagi kollégiumi rendszergazda konyhai
helyettes ligyintéz6 titkar dolgozok
neveldtanarok takaritd

portasok

karbantarto

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

Alapfeladat megvalositoi:

Pedagogusok: 6 6
Pszichologus: heti 3 6ra
Pedagogiai munkat segitok: 2 16 (1 16 kollégiumi titkar, 0,5 f6 rendszergazda)

Az intézmény miikodését tamogato dolgozok

Gazdasagi iligyintézO, akinek munkajat, az intézmény vezetdjének iranyitdsa alatt, valamint
munkakdri leirdsaik alapjan: portai dolgozo6 (3 £0), takarito (1 £6), karbantarto (1 £6) segitik.

3.5. Az intézmény vezetosége

a kollégium vezetdségének tagjai:

e igazgato,

e igazgato-helyettes.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd, és javaslattevd joggal

rendelkezik.
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Az intézmény felelés vezetdje

A kollégiumot az igazgatd vezeti és képviseli, felelés az intézmény szakszerii és torvényes
mikodéséért, az ésszerli €s takarékos gazdalkodéasért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Munkaideje heti 40, kotelezo
oraszama 8 Ora, mely munkaidot kéthetes, egyenlétlen intervallumban teljesiti.

A vezetOt akadalyoztatasa esetén, helyettese vagy az iigyeletes pedagdgus helyettesitheti.

A Kollégium igazgatéjanak feladatkorébe tartozik:
ea személyzeti és a munkaltatoi jogkor gyakorlasa a szakmai, technikai allashelyeket betoltok,
valamint a kollégiumi titkar és a rendszergazda tekintetében az alabbiak - kivételével a
kinevezés, munkaszerz6dés megkotése, jogviszony megsziintetése, besorolds, havi illetmény
vagy munkabér megallapitasa.

¢ a személyi allomany kivalasztasa és tovabbképzési kotelezettségiik ellendrzése,

¢ a neveldtestiilet vezetése, a jogkoriikbe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢és ellendrzése,

¢ nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése, a teljesitményértékelés elvégzése,

¢ a kollégium munkatervének kidolgozésa, irdnyitdsa, szervezése és ellendrzése,

¢ a tanulok kollégiumi felvétele,

e a pedagdgiai programhoz sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

e meghatidrozza — a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével — a neveldmunka targyi
feltételeit, a munkakoriilmények tervszerli fejlesztésének programjat, és eldterjeszti azt a
fenntart6 szamara,

e iskolaval, sziilokkel, az érdekvédelmi szervekkel, valamint a didkonkormanyzattal valo
egylittmiikddés,

e gondoskodas az eldirt munka-, tliz- és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaral,

¢ a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

o felel az intézmény ellendrzési, mérési, teljesitményértékelési rendszerének mitkodéséért,

e az egészséges ¢s biztonsdgos munkakoriilmények megteremtéséért,

e clkésziti a dolgozok munkakori leirdsat,

e az igazgatd az elsé fokon hozott hatarozat ellen benyUjtott fellebbezést a vonatkoz6 tigyiratokkal
egylitt felterjeszti dontésre a fenntartdhoz,

e az igazgatd megosztja feladatait a helyettessel.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai
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Az igazgatohelyettes

A neveldtestiileti véleményezés utan az igazgato javaslatara a fenntartd nevezi ki. Megbizast csak
az intézménynél hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgus kaphat. Az igazgatohelyettes az igazgatot
tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel €s jogkorrel helyettesiti.

Ellenérzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, intézkedik az intézmény mindennapjairol, felels
a kollégiumban kotelezéen eldirt, a pedagodgiai munkdval Osszefliggd adminisztracié pontos
végzéséért. Szervezi, segiti, ellendrzi a tanarok beosztasat, a pedagogusértékelést. Feladatait
részletesen munkakori leirasa tartalmazza. Munkaideje heti 40 ora, kotelezd Oraszama 12 6ra mely
munkaidot kéthetes, egyenldtlen intervallumban teljesiti.

Kialakitja a neveldtanarok beosztasat, a helyettesitési és tigyeleti rendet, melyet a Kréta rendszerben

is rogzit.

A vezetok és a nevelotestiilet

A nevelGtestiilet hetente nevel6i megbeszélést, elére meghatarozott idében (évnyito, félév és év
vége) értekezleteket tart. Az értekezletet az igazgato szervezi és vezeti.

Rendkiviili nevel6i értekezletet kell 6sszehivni:

e az igazgato vagy a nevelGtestiilet 1/3-a javaslatara,

¢ a neveldtestiilet dontéseit értekezleteken nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza, kivéve a kiilon
jogszabalyban meghatarozott eseteket,

e a neveldtestiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerint egyetértési
joggal rendelkezd kollégiumi kozosség képviseldjét, az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, melyet az igazgaté altal megbizott pedagodgus, illetve a kollégiumi titkar vezet.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

e az értekezlet targyat, idejét, helyét,

¢ anevelGtestiilet tagjain kiviil megjelent személyek nevét,

¢ a hianyz6 pedagdgusok nevét, tavollétiik okat, vitatott témak, javaslatok lényegét.

A jegyzokonyvet az igazgato €s a jegyzOkonyv-hitelesitd hitelesiti,

e a neveldtestiilet tagjainak személyes tligyeire vonatkoz6, a pedagdgusok ¢€s tanulok magatartasat,
munkdjat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok, azt a nevelOtestiilet
minden tagja koteles meg0rizni.

¢ a neveldtestiilet jogkorébe utalt ligyek eldkészitésére és eldontésére tagjaibol bizottsdgot hozhat
létre, amely a neveldtestiiletnek szdmol be munkdjardl a kdvetkezd neveld1 munkaértekezleten
vagy rendkiviili neveldtestiileti értekezleten.

Ha a nevelGtestiilet véleményezési vagy javaslattevé jogat a kollégium valamennyi dolgozdjat

13



érintd kérdésekben gyakorolja.
Pedagodgiai munkat segitok és a vezetok
e kollégiumi titkar,
e rendszergazda,
e pszichologus.

Munkéjukat az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik, neki tartoznak feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel. Feladatkoriiket munkakdri leirasuk tartalmazza.

Kollégiumi titkar: Fogadja, rendszerezi és bonyolitja a levelezéseket, nyilvantartja és naprakészen
kezeli a dolgozok és a didkok adatait, biztositja a pontos és megbizhatd informacidaramlast a
kollégium ¢€s a partnerintézmények kozott.

Rendszergazda: Feliigyeli ¢és karbantartja az intézmény belsé haldzatat, gondoskodik a
szamitogépek és a meglévo informatikai eszkozok folyamatos és rendeltetésszeri hasznalatardl.
Gondozza az intézmény honlapjat, valamint minden olyan dologban segitségére van az intézmény
dolgozoinak ¢és lakoinak, ami ezekkel 6sszefiiggésben van.

Pszichologus: Megbizasi szerzddéssel heti 3 6rdban foglalkozik a didkokkal (egyéni, csoportos)

Konyvtari feladatokkal megbizott pedagogus

Alapfeladat:

¢ a gylijtemény folyamatos fejlesztése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas addsa a dokumentumokrol,

e az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,

kolcsonzés,

évente véletlenszerti leltdrozas, 3 évente teljeskorii leltarozas, selejtezés.
A kollégiumban a pedagdgiai-szakmai munkakorben foglalkoztattak mellett a technikai
alkalmazottak munkaltatdja is a Tankeriileti Kozpont.
A Tankeriileti Kozpont igazgatoja az alabbi munkaltatdéi jogkoroket az igazgatonak adja at a
kollégiumban dolgozo alkalmazottak vonatkozasaban:
¢ a munkaidd napi beosztasa, a kijelolt munkatarsaval egyeztetett idokeretek alapjan,
e javaslat a tuilmunka elrendelésére,
e javaslat a dolgoz6 jutalmazésara,
e javaslat a dolgoz6 fegyelmi feleldsségre vonasara,
e javaslattétel a dolgozo6 alkalmazasara, alkalmazasanak megsziintetésére,
e javaslat a szabadsag engedélyezésére.
A kollégiumban dolgozo alkalmazottak az igazgato utasitasa alapjan végzik munkajukat, munkakdri

leirasuk alapjan a kollégiumi igazgato feliigyelete mellett.
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A kollégium az alkalmazottak kozott meghatarozott rendben elosztotta a feladatokat. Ezzel egynttal

meghatarozta a hataskoroket is, melyben az egyes munkavallalok kotelesek eljarni. A pontos

meghatarozasokat a beosztdshoz tartoz6 hataskoroket az egyes feladatellatdsi funkciok munkakdori

leirasai tartalmazzak (1. szamu melléklet).

A pedagogusok kozosségei

A pedagdgus jogai és kotelességei

e A pedagégus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése. Ezzel 6sszefiiggésben

kotelessége kiilondsen, hogy:

figyelemmel kisérje és eldsegitse a tanuldk fejlodését, iranyitsa munkajukat,
rendszeresen tdjékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdésekben,
figyelmeztesse a sziildt, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejléddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart szlikségesnek,

érdemi valaszt adjon a sziilo és a tanuld kérdéseire, javaslataira,

targyilagos legyen nevel6i munkéja soran, nydjtson tobboldalt ismeretet,

értekelje €s mindsitse a tanulok kollégiumi tevékenységét és errdl évente kétszer
irasban beszamoljon,

beszamoljon azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabol eljart,
tartsa tiszteletben a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait,

a gyermek-és ifjusagvédelmi, a szabadid6-szervezési feladatok elvégzése a

neveldtestiilet hataskorébe tartozik.

e A pedagogust munkakorével osszefliggésben megilleti a jog, hogy

neveldi munkdja sordn megvalassza az ismeretkozlés, €és a nevelés modszereit,

a heti neveldtestiileti megbeszéléseken tapasztalatairdl beszamoljon,

hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a kollégium foglalkozasi, illetve Pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd
jogokat,

szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa ismereteit, részt vegyen a koznevelési rendszer
mukodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos orszagos feladatokban, kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkékban,

személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, neveld tevékenységét elismerjek,

szakmai egyesiiletek tagjaként, képviseletében részt vegyen a kdzneveléssel foglalkozo
testiiletek munkajaban,
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e meghatarozott idOre, vagy alkalmilag bizottsagot hozzon Iétre, illetve egyes jogkoreit
atruhdzza a diakonkormanyzatra,

e a kollégium konyvtaran keresztiil hasznalhatja, megkaphatja a munkéhoz sziikséges
szakkonyveket, a jelen SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti informatikai eszk6zoket,

e az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

e A nevelOtanar tevékenységét az igazgato-helyettes altal elkészitett, igazgatd altal meghatarozott
csoport és munkaidd beosztas szerint végzi.

¢ A munkaideje heti 40 6ra, kdtelezé foglalkozasi id6 heti 32 6ra, melyet a munkakori leirasban
foglalt feladatok végzésével koteles eltdlteni. A 40 o6raba beszamithatok azok a kollégiumon
kiviili k6zos programok, amelyeken csoportjanak 50%-a részt vesz (iskolai iinnepély, kiallitas,
szinhaz, stb.). Az otthonmaradottak feliigyeletét csoportdsszevonassal kell biztositani.

e Az igazgatd altal meghatarozott beosztis szerint pihend és munkasziineti napokon, sziikség
szerint éjszakai tigyeletet is ellat.

o A neveld koteles a személyi adataiban és lakcimében torténd valtozasokat, tovabba szabadsaga
idején tartozkodasa helyét az igazgatonak bejelenteni.

e Valamennyi beosztds szerinti foglalkozas elhagyasdra, elcserélése esetén legaldbb egy nappal
elébb engedélyt kell kérni az igazgatotél. Ha munkajat nem tudja meghatarozott idében
megkezdeni, ezt is haladéktalanul kételes jelenteni.

¢ A nevelStanar a Munka Torvénykonyve és a végrehajtasi rendeletek szerint anyagi feleldsséggel
tartozik a gondozésara bizott eszkozok, gépek, szerszamok, egyéb felszerelések épségéért, a
rabizott leltar szabalyos vezetéséért.

A nevelotestiilet jogkorei

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e a Hazirend elfogadasa és az abban foglaltak végrehajtéasa,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés,

a kollégium alapfeladatain kiviil (alapito okiratba foglalt) anyagi haszonszerzésre iranyuld
tevékenység inditdsa, igénybevétele, feltételeinek megallapitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tligyek,

e a kollégiumi helyiségek hasznalatanak szabalyozésa.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat:

e az intézményi SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend, Eves munkaterv,

e javaslatot tehet a kollégium miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, igy egyes

pedagdgusok kiilon megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa esetében is,

16



e hétvégi, linnepi tligyeletek ellatasarol,

e neveldi értékelést tAmogatja, annak szakszerti véghezvitelében aktivan részt vesz.

A pedagogusok helyettesitésének rendje:

Valamennyi munkakor esetében a feladatot ellatdo kozalkalmazotti foglalkoztatott munkakori
leirasaban kell rogziteni a helyettesitést ellatdé személyt (funkcio alapjan) és a helyettesitett feladatkort.
A helyettesitésekrol, azok adminisztracidjarol az ezzel megbizott igazgato-helyettes gondoskodik.

e a csoportvezetd tanart tavollétében csak pedagogus helyettesitheti az igazgatd-helyettes
elrendelése alapjan, mely helyettesités teljes jogkdrben és feleldsségi korben torténik.
Helyettesitésre heti 10 ora erejéig barmely intézményi pedagogus kotelezhetd.

e a pedagdgus napi munkarendjét a helyettesitési, ligyeleti, készenléti rendet az igazgatd-helyettes
allapitja meg. A konkrét napi beosztdsok Osszedllitasaval az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni a torvényi korlatozasok
betartasaval. A megbizédsok alapelvei: a szaktudas, a ratermettség, az egyenletes terhelés.

e a pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 08:00 6raig koteles bejelenteni irasban (e-mail) vagy telefonon
az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedés torténhessen.

e a pedagdgusok szamara a kotelezd munkaidén feliil, a neveld-oktatdé munkéaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az intézmény vezetdje ad az
igazgatohelyettessel egyeztetve.

A vezetok és az alkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartas formai és rendje

o A vezet6ség havonta (sziikség esetén gyakrabban) megbeszélést tart,

e Az intézmény vezetdsége minden héten neveldtestiileti megbeszélést tart, ahol aktualis kérdések,
problémdk megtargyaldsa folyik. Minden félév és év zardsakor értékeld nevelbtestiileti
megbeszélésre keriil sor.

e A kollégium vezetésége egyiittmiikddik az intézmény sziiléi megbizottjaval és a DOK-Kel.

o A vezeték kozotti munkabeosztds és feladatmegosztds a torvényi eldirdsoknak megfelelden
torténik.

e Az intézmény vezetdje a dolgozokat a tanév elején és a naptari év végén tajékoztatja, valamint
minden olyan esetben, amikor valtozas torténik az intézmény életében.

A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

A kollégium kdzosségi életét a tagok dnkormanyzati szerve a DOK iranyitja. Munkdjanak részletes
bemutatasa a kozosségi ¢€let legfobb iranyitd szervének a kozgylilésnek Osszehivasa, a dontési,
véleményezési javaslattevo jogkor az intézmény Hézirendjében talalhato.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
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kapcsolattartas formai és rendje

e A DOK képviseldi kéthetente megbeszélést tartanak a DOK- segité tanar kozremiikodésével, aki
a megbesz€lés eredményérol tajékoztatja az igazgatot és a nevelGtestiiletet. Indokolt esetben az
igazgato is részt vesz a fent jelzett megbeszéléseken.

e A didkdnkormanyzat a kollégium helyiségeit téritésmentesen veheti igénybe. A DOK
munkajaval kapcsolatos tovabbi tudnivalokkal az intézmény Hézirendje foglalkozik.

Sziil6i szervezetek, kozosségek

o A kollégiumban a sziilok a fenti torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése érdekében 3 fos
szlildi kozosséget hozhatnak 1étre.

e Intézményiinkben sziiléi szervezet nem mikddik, ezért a sziilokkel direkt modon tartunk
kapcsolatot. A kollégium vezetdjének, illetve neveldtestiiletének kotelezd feladata a sziilok
minél részletesebb tajékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérél, munkdjardl, tanulmanyarol, a
hazi- és napirendrdl, az dket érintd belsd szabalyozasrol, a pedagdgiai programrol.

o A sziil6i kozosség részér6l a megbizott sziilé jarhat el a kollégium valamennyi sziiléjének
képviseletében, az igazgatoval, annak akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettessel tart
kapcsolatot.

o A sziil6i kozosség képviseldje az igazgatoval, akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettessel
tart kapcsolatot.

o Tanévkezdéskor a didkok kulturdlis hozzajarulast fizetnek, amely kulturélis programjaink egy
részét fedezi, illetve megvasaroljak a kollégium logojaval ellatott egységes polot (kozosségi
jelkép) és a kollégiumban bent tartézkodok ellendrzését segité kimendkonyvet A sziiléi
kozosség képviseldje figyelemmel kisérheti a megvalositast.

Kapcsolat a sziilok és a kollégium kozott

e A kollégium minden eszkozzel torekszik a sziilokkel vald eredményes egyiittmiikodésre.
Feladata, hogy a sziilok minél részletesebben tajékoztatast kapjanak gyermekiik kollégiumi

életérol, munkdjarol.

A kapcsolattartas leggyakoribb modja: telefon, email. Minden tanév elején sziildi levelez6lista

létrehozasa torténik. gy konnyebb és gyorsabb a sziil6i tajékoztatas.

A személyes talalkozasra a kollégium sziildi értekezletet szervez tanév elején,

A sziil6i értekezleten az igazgatd vagy helyettese ismerteti az SZMSZ sziiloket érint6 részét, a
Hazi- és Napirendet, a kollégium miikodésével kapcsolatos tudnivalokat. A sziilék személyes

tajékoztatast kaphatnak a csoport nevel6tanaraitol, az igazgato-helyettest6l vagy az igazgatotol.

A beszélgetések alkalmaval elhangzott magantermészetli értesiilések bizalmasak, szolgalati

titokként kezelendok!
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e A csoportneveldtanar a tanuld kollégiumi munkdjarol a sziiloket évente kétszer koteles irasban
értesiteni. Vonatkozik ez a tanul6 jutalmazasara, fegyelmi ligyeire is. Sziikség esetén személyes
talalkozast kér.

o A sziilok jogaik érvényesitésére szervezetet alakithatnak. (lasd. Sziil6i szervezet cim alatt).

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A pedagbdgusok kozossége napi kapesolatban van a tanulok kozosségével. Kotelezd munkaidejiik
egész idOtartamat a tanuldkkal valo foglalkozas és torédés tolti ki.

A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az igazgatok kozotti kapcsolattartas

A DOK a kollégiumi kozosség dnkormanyzati szerve, amely segiti az intézményi munkét. Célja: a
didkjogok és érdekek képviselete és érvényesitése a torvények adta lehetdségek figyelembevételével.
Mukodésiik 6 teriiletei: informacids és érdekvédelmi tevékenység, kozhaszni munkak szervezése, a
tanulas segitése, kozosségi és szervezeti élet, rendezvényszervezés segitése, az Oko munkacsoport
munkdjanak segitése, hazon kiviili programok szervezése (kirdnduldsok, 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 draszamat, az évfolyamonkénti leterheltséget, az
iskolai délutani szakkori és egyéb elfoglaltsagot.

A DOK tagja: Minden halé egy fét delegal a DOK-be, akik koziil a tagok valasztanak elndkot. A
feladatok leosztasa a diakonkormanyzati tagok feladata, melyet a tanév eleji diakféorumon ismertetnek
a kollégium kozosségének.

A diakonkormanyzatnak fontos szerep jut a demokratikusan miikod6 kozosség alapelveinek
megismertetésében és gyakorlati elfogadasaban. A forumok: DOK — 8sszejovetelek, otthongytilések,
diakforumok.

A DOK &sszejoveteleken az aktualis probléméak megbeszélése, a tervezett feladatok el6készitése,
megvalositasa, javaslatok, otletek gyljtése torténik.

Az otthongytilés dsszehivasat a kollégium igazgatoja, az igazgato-helyettes, a nevel6tanarok, vagy a
DOK elnoke kezdeményezheti. Célja programok megbeszélése, értékelése mellett a mindennapi élettel
kapcsolatos feladatokat konkretizalasa, a felmeriilé kérdések megvitatasa.

A kollégiumi kozgytilés (diakforum) 6sszehivasa:

e rendszeres kozgyllés (didkforum) (évente harom alkalommal),

e rendkiviili esetben (ezt a DOK elndke vagy az igazgatd kezdeményezheti),

e a kozgytlésen (didkforum) a DOK elndke és tagjai beszdmolnak az elézd kozgyiilés ota eltelt

1d6szak munkdjarol, kiilonds tekintettel a tanulodi jogok helyzetére és érvényesiilésére.
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Dontési jogkore:
¢ a kollégiumi didkonkormanyzat és a fegyelmi bizottsag tagjainak megvalasztasa,

e a DOK szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa, melyet a neveldtestiilet hagy jova,

a kollégiumok részére meghirdetett versenyeken valo részvételérol,

az évi munkaprogramjardl, a Hazirend ¢és a kollégiumi értékeld rendszerrdl, a primer kollégiumi
kozosségek ¢és a kollégistak tevékenységének értékelésérdl, az adoményozhatd elismerd
cimekrol,
e a DOK részére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol, didkkorok létrehozasarol.
Véleményezési jogot gyakorol:
o A miikodési szabalyzat elfogadasakor a kollégium tagjait érintd kérdésekben.

A didkonkormanyzat dontési jogkore

sajat mikodésérdl, a didk SZMSZ elfogadésarol,

a DOK miikodéséhez sziikséges anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

hataskori gyakorlasarol,

tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol, miikodtetésérdl (feleldseinek megbizasarol),
e a DOK tisztségviseldinek jutalmazasarol, visszahivasarol,
o dontések elokészitésében valo részvétel joga,
e dont a didkok nagyobb csoportjat érinté kérdésekrol.
A didkonkormanyzat véleményezési jogkore
e a kollégiumi SZMSZ ¢és Hazirend megalkotasakor, feliilvizsgalatakor,
e ajogszabalyokban meghatarozott tigyekben.
A didkdnkormanyzat javaslattevé jogkore:
e a didkonkormanyzat e jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden kérdésre.
Azokban az iigyekben, amelyben a DOK véleményének kikérése kotelezo, ill., amelyben
egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a DOK képvisel8jét a tirgyaldsra meg kell hivni, az
eldterjesztést, meghivast - ha a jogszabaly masképp nem rendelkezik - a hataridd eldtt legalabb 15
nappal meg kell kiildeni.
A kozgytilés és a DOK is kezdeményezhet, illetve adomanyozhat dicséretet, jutalmat.
Jelentdsebb dicséretekrdl, jutalmakrol a tanuld sziileit, illetve osztalyfondket is tajekoztatjuk.
A jutalmazott tanuldk nevét, csoportok nevét otthongytilésen, didkférumon ismertetjiik.
Minden tanuld részt vehet az érdekképviseleti szerv, a DOK és a didkkdrok munkajaban, ahol
személyiségi jogait gyakorolhatja, és eleget tehet kotelezettségeinek:
e véleményt nyilvanithat az 6t neveldk munkéjarol, ennek forumai a DOK (elégedettségi
felmérések, javaslattételi jog).
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e Sérelmeinek orvoslasdt a torvényben meghatarozott modon kérheti. (eljards inditasanak,
nyilvanossag igénybevételének joga), neveldtanar segitségével.
Az intézményi sportkor
Kollégiumi sportkor
Intézménytinkben sportkdr nem, csak sportszakkor mikodik. A kollégiumban heti rendszerességgel
neveldtestiileti megbeszélés folyik. Ennek keretein beliil minden héten beszamold torténik a szakkori
tevékenységrol.
Mindennapi testedzés formai:
o tanuldink napi rendszerességgel vehetik igénybe a konditermet, ahol sporteszk6zok és kiilonféle
erdsitd gépek allnak rendelkezésre, tanari feliigyelettel sportfoglalkozas heti 2-szer.
e tanuloink futball, kézilabda, kosarlabda, teremfoci-mérkézéseken, és egyéb sportrendezvényeken
vehetnek részt a Mozgésban a kollégiumban rendezvénysorozat keretein beliil.
3.7. Az igazgato6 vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatd és igazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel az ligyeletet ellatd tanar
vagy az igazgato altal megbizott méas pedagdgus helyettesiti a vezetdket, melyet megbizasban

rogzitenek.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A KK SZMSZ-ben szerepel
A vezetdk és kollégiumi sziiloi megbizott kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
o A sziildk képviseldje részt vesz a sziildi értekezleten.
o A sziilok képviseloje az igazgatoval, akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettessel tart
kapcsolatot.
3.8. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a didkdnkormanyzatra (szabadidés programok szervezése). Az atruhazott
jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.
Az intézmény neveldtestiilete — barmely tantestiileti tag javaslatara — alkalmanként dont fegyelmi
eljards inditasarol. A fegyelmi iigyeket a Fegyelmi Bizottsag bonyolitja és a neveldtestiilet fegyelmi
jogkorét is a Fegyelmi Bizottsag latja el. A bizottsdg minden tanév elsd nevelbtestiileti értekezletén

egy tanévre valasztott két f6 allandd tagbol, valamint egy adott fegyelmi {igyhéz a tantestiilet altal
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aktualisan delegalt tagbol all. A valtozod tagra vonatkozd keretszabaly: vagy az ¢érintett tanulo
csoportvezetd tanara 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 pedagogus lehet a tantestiiletbdl.

Az elndk személyét a tagok maguk koziil valasztjak. Az eljarast a jogszabalyokban lefektetettek
szerint lefolytatjak, melynek lezarasaként fegyelmi hatdrozatot hoznak, melyet a fegyelmi targyalason
(ha volt ilyen) ki is hirdetnek. A neveldtestiilet felé a bizottsag az eljaras lezarasat kdvetéen 8 napon
beliil beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

3.9. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Feliigyeleti szervekkel valo kapcsolat

e A kollégium a Beliigyminisztérium (Oktatasért Felelds Allamtitkarsag) iranyitasa alatt mikodik.

¢ A kollégium fenntartdja és mitkodtetoje a Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont.

e A kollégium pedagogiai munkdjat az OH Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont 4ltal szervezett
tovabbképzések segitik.

o A felsébb szervekkel vald kapcsolattartds szolgalati Gton torténik, kivéve, ha jogszabaly vagy
felettes szerv masképpen intézkedik.

e A kollégium dolgozoi - jogszabalyokban meghatarozott kivételektdl eltekintve - az igazgato
utjan fordulhatnak a felettes hatésagokhoz. Az igazgatd a hozzéa benytjtott kérést 8 napon beliil
tovabbitja véleményével, javaslataval egyiitt.

o Az igazgatd a rendkiviili eseményekrdl (épiiletben, berendezési targyakban keletkezett kar) 24
oran beliil jelentést tesz a Tankeriilet miiszaki féel6adojanal (lasd. rendkiviili események).

A fenntartoval valo kapcsolattartas formaja és médja

A belso ellenorzés rendje

A bels6 kontroll rendszer, valamint a belso ellen6rzés kialakitasarol és mukodtetésérol a Tankertilet
¢s az intézmény vezetGje gondoskodik. A Fenntartd SZMSZ-e alapjan a kollégium igazgatoja
biztositja a megbizott belsd ellendr szamara a jogszabalyban eldirt teriiletek vizsgalatat.

Az intézmény és a gyermekjoléti szolgalat kapcsolata

Az egyiittmiikodési feladatok ellatasat indokolt esetben az intézmény pedagdgusai végzik.

Gyermek-és ifjusagvédelem

A kollégium pedagoégusai az igazgatd, csoportjaik, tanuloik korében ellatjak az ifjisagvédelmi
feladatokat: felmérés, gondozas, prevencid, kapcsolattartas, forumok, tudasbazis, protokoll stb.
Sziikség esetén segitséget kér a Bischitz Johanna Integralt Humdan Szolgaltatd Kozpont
alkalmazasaban all6 szocidlis munkastol.

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

Szabadido szervezo

A kollégium pedagdgusai a szabadidd szervezése, 0sszehangolasa és koordinalasa tekintetében is
eljarnak (év eleji feladatok, programszervezés, eléadasok szervezése, palyazatok figyelemmel kisérése,
diakonkormanyzatok munkajanak segitése, kapcsolattartas, forumok, kézgyiilések).
Kapcsolat az iskolakkal

e A kollégium a nevelés minden teriiletén - de kiilondosen a kozosségi munkaban - az iskola
legfobb segitdje. Alapvetd jelentdségly, foleg a kapcsolodod iskoldkkal vald folyamatos, szoros
egylttmiikddés.

e A kollégium vezetdje kezdeményezheti az iskola és a kollégium nevelési programjanak
egyeztetését.

e A nevelGtestiilet tagjai az iskoldkkal vald kapcsolatot a munka- és litemtervben rogzitettek
alapjan végzik.

e Sziikség esetén az iskolak igazgatdit vagy tanarait az igazgatd meghivja a kollégiumba (Tanari
forum, fegyelmi tigy, kozos rendezvények, év végi értekezletek).

Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel

e A kollégium igazgatdja, nevel6testilete, didkonkormanyzata mas kollégiumokkal,
diakotthonokkal tartés kapcsolatot alakit ki.

e A kollégium kiilonos gondot fordit a kiilonb6zd miivelodésiigyi intézményekkel vald
kapcsolattartasra (szinhazak, muzeumok stb.). A kapcsolatokat az igazgatdé megbizottjai itjan
alakitja ki és végzi.

o A tanulok egészségiigyi ellatasanak feliigyeletét a korzeti haziorvosi szolgalat latja el.

e A dolgozok esedékes egészségligyi vizsgalatat a Tankertilet altal meghatarozott médon szervezi
és biztositja az altala kijelolt, és szerzdott foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatoval.

Egyéb kapcsolat

e A kollégium a fakultativ hit- és vallasoktatassal kapcsolatos igény esetén egyiittmilkodik az
érdekelt egyhazi személyekkel.

o Aktiv kapcsolat a tobbi fovarosi kozépfoku kollégiummal és tovabbi partnerekkel.

3.10. Programok, foglalkozasok rendje

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A nemzeti és tarsadalmi linnepeinkrél munkarendhez igazodva, méltdé modon emlékeziink meg.
(1956-0s forradalom, kultara napja, koltészet napja, Karacsony, mikulas, gyereknap, pedagogusnap

stb...).

e A munkatervben szereplé hagyomanyos kollégiumi linnepségek (Golyanapok, Egészséghét,
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Fabry napok, Magyar-nap, Ballagds) megrendezése, melynek célja a kollégiumi arculat
erdsitése, az intézményi €és kisebb létszdmu kozosségek kialakitdsa, az otthonos kornyezet
megteremtésének eldsegitése.

e A kollégiumi iinnepélyek, rendezvények szervezését a DOK iranyitasaval a diakkozosség végzi,
az igazgatd €s a nevelbtestiilet tudtaval, egyetértésével és tamogatasaval.

e A kollégiumban és azon kiviil rendezett programok sikerességének eldsegitése valamennyi
tanul6 fontos feladata. Az intézmény altal megszervezett programokon didkjainak és tanarainak
az alkalomhoz ill6 6ltdzetben €s annak méltosagahoz mérten kotelesek viselkedni.

Hagyomanyos kirandulasok

o A kollégium a primer kozosségek kialakitasa az ismeretek megszerzése, elmélyitése, valamint a
szabadidé egészséges €s hasznos eltoltése érdekében tanulmanyi sétakat, kiranduldsokat
SZervez.

e Sziikség esetén az Osszegyljtott pénzosszeg célszerli és redlis felhasznalasat a nevelOtanar
feliigyeletével és javaslatainak figyelembevételével a csoport didkdnkormanyzata biztositja.

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

o A kollégium dolgozéi a tanuldk koltségén nem vehetnek részt kirandulason.

A tanulok kollégiumon kiviili tevékenységének formai

e A kollégium tanul6i valamely intézmény, szervezet, egyesiilet munkajaban az igazgaté - a sziil6i
egyetértéssel adott - engedélyével vehetnek részt. A kimendkdnyvben is megjeldlt
engedélyeztetés szolhat meghatarozott idére vagy egy-egy alkalomra.

e Az igazgaté a DOK véleményének kikérése utin engedélyezheti a kollégiumi nevelShatasokat
erésitd olyan kiegészitd tevékenységnek egyéni vagy csoportos végzését, amelyek a tanulok
iskolai és kollégiumi kotelezettségeinek teljesitését nem gatoljak, talterhelést nem okoznak.

e A nevelGtanaroknak rendszeresen tdjékozodniuk kell a tanulok kollégiumon kiviili
tevékenységérol, sziikség esetén értesiteniiik kell a tanuldk osztalyfonokét, sziileit és a
neveldtestiiletet.

e Ha az els6é pontban jelolt valamely szervezet az engedély visszavonasa utan is foglalkoztatja a
tanulot, az igazgatd panaszt tesz annak felettes szervénél. Ebben az esetben a tanuld

fegyelmileg is feleldsségre vonhato.

4. A kollégiumi konyvtar miikodése.

6. 1. A konyvtar igénybevételének és miikodésének daltalanos szabdlyai:
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e Egy olyan, kdnnyen megkdzelithetd helyiség, amely alkalmas a konyvallomany elhelyezésére, s
legalabb egy kollégiumi csoport egyidejii foglalkoztatasara alkalmas.

e konyvtaros tanar, ennek hidnyaban megbizott alkalmazasa,

e a konyvtarat vezetd pedagdgus munkaidejében a tanulok, pedagogusok részére megfelel nyitott,

e A kollégiumi konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat,
amelyekre a nevel6-oktato tevékenységhez sziikség van.

A kollégiumi konyvtar:
A kollégiumi konyvtar mikodése:
e A gylijtemény fejlesztése az igények figyelembevételével torténik.
o A vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba venni.

A konyvtarat hasznalhatjak:

tanulok,

e pedagogusok,

alkalmazottak,

a kollégium kis létszdma miatt kiilon beiratkozas nincs,

a konyvtari dokumentumok helyben és elvitellel is hasznalhatok,

Az elvitelt a kdlesonzd fiizetben kell nyilvantartani.
A konyvtari nyitvatartas:

e A konyvtarosi feladatokkal megbizott kolléga munkaidejében

4. Eljarasrendek

4.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kollégiumnak apoléndi munkakodrben jelenleg nincs alkalmazottja.

A kollégiumban a tanuloknak minden tanévben szerveziink legaldbb egy felvilagositdo vagy

els6segély-nyujtasi, mentalhigiénés eléadast, foglalkozast (csoportosan és egyénileg.)

A tanuldk szakszerli egészségiigyl gondozdsat, az orvosi tennivaldkat a teriiletileg illetékes

korzeti orvos végzi.

A kollégiumba csak az a tanuld koltozhet be, aki harom napnal nem régebbi orvosi
bizonyitvannyal igazolja. Ezt a tanulo lakhelye szerinti orvos adja ki. Ha a korzeti orvos nem
ad ki ilyen igazolast, akkor az intézményi formanyomtatvany segitségével a sziild is

igazolhatja, hogy gyermeke egészséges.

Fert6zo betegség vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgato koteles részleges

ovintézkedéseket (kimendeltiltas, elkiilonités, fertdtlenités, hazautazas megtiltasa) ¢életbe
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Iéptetni. A hataskorét meghaladé esetekben BPTK-hoz kell fordulni.

A kollégiumban a vonatkozé eldirdsoknak megfeleléen betegszoba iizemel. A betegszoba
kozvetlen kozelében kiilon zuhanyz6, mellékhelyiség biztositott, hogy a tanuld betegségével ne

veszélyeztesse tarsai egészségét, koteles betegsége idejére ide koltdzni.

A betegszoba megfeleld berendezését, felszerelését, az egészségiigyi fogyodanyagok beszerzését,
rendszeres potlasat a koltségvetésben kell eldiranyozni.
o Az egészségligyi felszerelések biztonsadgos elzarasaért és megdrzéséért, ezeknek az eldirds

szerinti felhasznalasaért az igazgat6 altal megbizott személy felel.

Beteg tanuld betegsége idején csak az orvos engedélyével vagy sziil6i kérésre tdvozhat allandod
lakhelyére, eltavozasi kérelmét - az orvos irdsos javaslataval - az igazgatoval kell

engedélyeztetni.

Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartads minden dolgozoéra kételezo.

A tanuldknak részt kell venniiik az orvosi, egészségiigyi felvildgositd eléadasokon és végre kell
hajtaniuk mindazokat a teenddket, melyek egészségiigyi ellatisukat eldsegitik,

gyogykezelésiiket biztositjak.

Indokolt esetben az orvos javaslatara az igazgat6 rendeli el az egésznapos, tovabba az éjszakai

ligyeleti szolgdlat tartasat a betegszobaban.

A kollégium épiiletében, udvaran tilos az allattartas, dohdnyzéas és az alkoholfogyasztis. Az
alkalmazottak a tanuloktol elkiilonitett helyen dohanyozhatnak, az épiilet bejaratatol legalabb 5

méteres tavolsagra.

Az egészség fejlesztése, a kornyezetiink Ovasa az intézmény kiemelt feladatai kozé tartozik.
Ennek érdekében kollégiumunk minden 6sszel Egészséghetet, tavasszal pedig Fenntarthatosagi
honapot szervez (elméleti eldadasok, gyakorlati programok, salatakészités, kiilonb6zo
sportrendezvények, elméleti elGadasok, természetes szépségapolas, séta, kirandulas,
Ujrahasznositasi technikak, stb...). Ezen kiviil kollégiumunkban sportszakkort is valaszthatnak
a didkok az év elején, melyen a rendszeres részvét és az aktiv munka szintén egész évben
kotelezo jellegli szamukra.

4.2.  Azintézményi véd6-6vé elbirasok
Ifjusagvédelem
Az ifjusagveédelmi feladatok ellatasa a pedagogusok feladata.
Baleset, sériilés eljarasrendje
A tanuldbalesetek megel6zése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd tanar tdjékoztatja a
tanulokat a baleset megeldzésével kapcsolatos helyes magatartasrol, kiilon felhivja a figyelmet

azokra a dolgokra, melyek veszélyt okozhatnak, valamint az elektromos haztartdsi gépek helyes
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hasznalatara. Ezen tajékoztatasrol a pedagogus jegyzOkonyvet vesz fel. Tovabbi feladatok:

¢ olyan kornyezetet kell teremteni a nevelési-oktatasi intézményben, amely alkalmas a baleset-
biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

e a foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani
a tanulokban a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, a baleset-
megeldzési ismeretek elsajatitasat a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés és dramiités, valamint az esés témakdrében,

o fejleszteni kell a tanuld biztonsdgra torekvd viselkedését.

A tanuldk sajat elektromos berendezést nem hasznalhatnak, kivéve a sajat tulajdonban 1évé

eszk6zok toltéje (pl. mobiltelefon, fiilhallgato, elektromos fogkefe) és kiilon engedéllyel laptopot.

A dolgozok feladatai a tanulobalesetek megeldzésében és baleset esetén:

e Minden tanuld koteles részt venni bekoltozést kovetben a tliz- és balesetvédelmi eldadason,
valamint a tizriadoproban.

e A tanulobalesetekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek 1-1 példanyat a kivizsgélas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a

fenntartonak, és at kell adni a tanulonak.

A 3 napon tul gyogyuld tanuldi balesetet azonnal ki kell vizsgalni (kivaltdo ok, kdzrehato
személy, targy, stb.).
e Ha a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, (sériilt allapota baleset

jellege), akkor azt a jegyz6konyvben kell indokolni.

Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak (telefon, e-mail, személyesen), a
rendelkezésre allo adatok kozlésével. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku

munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuldi baleset, amely:
e a sériilt halalat,
e valamely érzékszerv elvesztését, jelentds karosodasat,
o c¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkulast,
e a beszéloképesség elvesztését vagy feltind torzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.
o A kollégiumnak lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat képviseldje
részvételét a tanulo és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
e Minden tanulobalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
elkertilésére.
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(Legfontosabb balesetvédelmi eldirasok, illetve tiltasok a Hazirendben is megtalalhatok.)

Amennyiben a tanulok vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, szolniuk kell az tigyeletes tanarnak.

Munkavédelem
e A kollégium tliz-és munkavédelmi feladatait a Fenntarto szervezi.
e A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, tervszerii javitasaért, a munkavédelmi
felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanuldk, valamint a dolgozok egészségét és
testi épségét fenyegetd veszélyek elharitasahoz sziikséges megel6zo intézkedések megtételéért

az igazgato felelOs.

A kollégiumi lakoknak szamatol fiiggden sziikséges elsdsegélynytjtd felszerelést készenlétben
kell tartani és azt a portan hozzaférheté modon elhelyezni. A mentédobozok tartalmanak
sziikséges szerinti felfrissitésérdl az orvos eldirdsainak megfelelden a megbizott személy

gondoskodik.

A tanulokkal ismertetni kell a kozlekedési szabalyokat, a kollégiumon beliili munkavédelmi,

biztonsagi szabalyokat.

Tanévkezdéskor baleset- és tlizvédelmi oktatast kell tartani a tanuldk részére, €s részleges
oktatast a felnéttek szamara. Ennek tényét és tartalmat dokumentalni kell (alairasokkal
igazolni). Tizriad6 esetén az intézeti Tizriadd-, ill. a Bombariadé-tervben megfogalmazottak

szerint kell eljarni.

a kollégium kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében, megsziintetésében.
Ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a gyermekvédelemmel
kapcsolatos feladatokat ellatdo mas személyekkel.

e ha a kollégium eszkdztara nem elegendd a tanulokat veszélyeztetd okok megsziintetéséhez,
akkor segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Katasztrofa-, tiz- és polgari védelmi tevékenység, rendkiviili események, bombariado

¢ a neveldmunkat tartosan akadalyozo vagy varatlanul fellépd események (pl. jarvanyos betegség,

a kollégium épiiletének stlyos, a miikodést zavard megrongalodasa),

a tarsadalmi tulajdonban bekdvetkezett nagyobb kar vagy hiany,

a kollégium dolgozoinak vagy tanuloinak sulyosabb balesetei, sulyosabb fegyelmi vagy

biintetdjogi feleldsségre vonast igényld cselekményei,

a kollégiumot, annak dolgozoéit és tanuloit érintd minden olyan esemény, amellyel kapcsolatban
a rendészeti szervek eljarasara keriilt sor, vagy a sajtoban, radidban, televizioban koézérdeki

biralat hangzott el,

kozérdeklddést kivaltd, botranyt okozo vagy gyakorisaga folytan kiillondsen jelentds cselekmény,
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megnyilatkozas.

Sziikséges tennivalok, tiizriad6 vazlatos ismertetése

o A rendkiviili esemény (tlizeset, rablas, betorés) észlelése, bombariadd bejelentése utan azonnal
értesiteni kell a tlizszerészeket a 105-0s vagy a renddrséget a 107-es telefonszamon, vagy a
112-es kozpont segélyhivo szamon. A kollégiumban tartdozkodd tanuldkat a hangosbeszélon
keresztiil felszolitani az épiilet elhagyasara. Ha ez munkaidOben torténik az igazgatd vagy
helyettese teszi meg, az e kiviili id6ben az iigyeletes tanar.

e Ha éjszaka vagy hétvégén torténik, az ligyeletes tanar megprobalja értesiteni az igazgatot (vagy
helyettesét), aki koteles a helyszinre jonni.

o Az ¢piilet kiliritése: miutdn mas lehetdség nincs, a bent 1évOket az utcara kell kikiildeni
megbizott személlyel a forgalmat irdnyittatani.

Az épiilet kiiiritésekor iigyelniink kell:

¢ alehetd legkevesebb mozgast végezziik, mert a bomba robbanhat,

a ruhézatat, taskajat mindenki vigye magaval,
e ajtokat, ablakokat nyitva kell hagyni,
e az ¢épiilet aramtalanitasat és a gazcsapok elzarasat elvégezni (karbantartd),
o célszerli emeletenként is kozolni a tanuldkkal a tennivalokat, a hangosbeszélon vald értesités
utan,
e atanuldkat a koriilményeknek megfelelden kell tajékoztatni,
e ¢vente egy alkalommal a tanulok és dolgozok részére gyakorlati oktatast tartunk, amelynek soran
az elméleti ismereteket a gyakorlatban is alkalmazzuk.
A kiérkezo6 tlizszerészekkel az alabbiakat kell kozolni:
e az épiilet fobb jellemzoi,
e a bent tartozkodok 1étszama,
e bombariad6 gyakorisaga,
e valamilyen karbantartasi vagy feljitdsi munka folyik-e az épiiletben,
¢ a kozmilétesitmények helyét.
Ha a tlizszerészek atvizsgaltak az épiiletet, a tanuldkat vissza lehet engedni az épiiletbe.
Aznap, de legkésobb masnap reggel 8 orakor az esetet telefonon jelenteni kell az illetékes
Tankertileti Kézpontnak, majd ugyanezt irdsban is meg kell tenni.
Thz-és bombariadd esetén végrehajtandd feladatokat részletesen az intézmény Tlizvédelmi
szabalyzata, valamint T{iz- és bombariad¢ terve tartalmazza.
4.3. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyai
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A fegyelmezd intézkedés nem lehet megtorld vagy megalazd. Testi fenyités alkalmazésa tilos!
Jarandosagot (étkezés, hazautazas stb.) a tanul6tdl fegyelmi intézkedésként megvonni nem lehet.

Amennyiben a tanuld a hazirendet megszegi, cselekedete fegyelmezd intézkedést von maga utan.

A kollégistaval szemben az aldbbi fegyelmezd intézkedések hozhatok:

e neveldtanari szobeli figyelmeztetés,

e neveldtanari irasbeli figyelmeztetés,

e igazgatoi szobeli figyelmeztetés,

e igazgatoéi irasbeli figyelmeztetés.

Azonos cselekményért legfeljebb két alkalommal hozhatd azonos sulyt fegyelmezo intézkedés, a
kovetkez6 alkalommal sulyosabb fokozatot kell alkalmazni.

A tanulmanyi munka elhanyagolasa esetén a kollégium igazgatoja kotelez6 tanuloszobai tanulast,
kotelezo korrepetalason vald részvételt rendelhet el.

A fegyelmi ligyekben vald eljarast a nemzet koznevelésrdl szolo térvény 58.§-a és a 20/2012
(VIIL31.) EMMI r. 53. §-a szabalyozza. Ez a szabalyozas érvényes a kollégistak fegyelmi ligyeire is.

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

® megrovas,

e szigorl megrovas,

o kizaras,

o fegyelmi biintetés szabhato ki.

Sulyosan elitélendd tanuldi magatartds: az agresszid, a bantalmazas, masok megaldzasa, a lopas,
masok egészségének veszélyeztetése, kabitoszer terjesztése ¢és hasznalata, alkoholfogyasztas,
szandékos rongalds, és a tiltott helyen torténd dohanyzas is.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyezteto eljaras szabalyozasa

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

Az egyeztetd eljaras elinditasdnak megszervezése a DOK patronald tanar ,felelés pedagdgus”
feladata.

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

o A felelds pedagogus a sértettet (kiskort esetén a sziilot is) irdsban haladéktalanul tdjékoztatja

arrol, hogy az ligyben fegyelmi eljards indul, de eldtte lehetdség van egyeztetd eljarés
lefolytatdsara, melynek lényege a megegyezés. Irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, hogy a
sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskora esetén a sziil0 is alairja).

e Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem érkezik vissza, a felelds pedagogus ezt

irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdjének, aki a fegyelmi eljarast a jogszabalyok
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alapjan lefolytatja.

Amennyiben a sértett tAmogatja az egyeztetd eljarast, a felelés pedagogus ezt irdsban jelzi a
fegyelmi eljaras kezdeményezdjének, aki a fegyelmi eljarast elinditja ugy, hogy az errdl sz616
levélben egyuttal tajékoztatja a kotelességszegdt az egyeztetd eljaras lehetdségérdl, valamint
tdle is irdsos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, hogy a kotelességszegd kéri, vagy elutasitja az

egyeztetd eljarast (kiskoru esetén a sziilg is alairja).

Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem érkezik vissza, az igazgatd a fegyelmi

eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

Amennyiben a kotelességszegd nyilatkozataval is tdmogatja az egyeztetd eljarast, az igazgatd
errd]l haladéktalanul tijékoztatjia a felelds tanart, aki irasban értesiti a DOK-6t és a sziiloi
megbizottat az egyeztetd eljaras lefolytatdsarol, megnevezve annak helyét és idejét, mely

legfeljebb 5 napon beliili lehet.

A felelds tandr irdsban értesiti a sértettet és a kotelességszeg6t is az eljards meginditasanak

helyérdl, idejérdl.

o Az egyeztetést lefolytatd sziil6i megbizott és a DOK sajat miikodési rendjiik szerint képviseltetik
magukat az eljardsban. A kiskora tanuld sziildjének jelenlétét biztositani kell. A sziild
hozz4jaruld nyilatkozata hidnyaban és jelenléte nélkiil is lefolytathatdé az eljaras. Képviseld
utjan a sértett és a kotelességszegd is eljarhat.

e Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilsé segitséget is igénybe vehet (pl.
mediator).

e A konkrét eljards inditdsakor az eljaras levezetdjének személyét meghatdrozzak, majd az
egyezkedés lefolytatdsanak modjarol, a dontéshozatal rendjérdl az eljarast miikodtetd két
szervezet — sziil6i és a DOK — dont.

e Az eljaras nyilvanossagarodl a levezetd személy dont.

e Az eljards levezetdje gondoskodik arr6l, hogy az eljarasrdl, az ott sziiletett dontésekrol
folyamatos jegyzokonyv késziiljon.

e A dontést a fegyelmi eljaras elinditdsdhoz képest 15 napon beliil meg kell hozni. Ha nem jon
1étre megegyezés, akkor az eljaras levezetdje az errdl szolo jegyzokonyvet eljuttatja a fegyelmi
jogkor gyakorldjanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha megegyezés nem jon létre a
sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni arra az id6re, amely alatt a
megegyez¢es teljesiil. Ez az idotartam legfeljebb harom honap lehet.

e 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 hatarozattal meg

kell szuntetni.
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11.5. A kollégium helyiségeinek hasznalata
e A tanuldk tanévkezdéskor, illetve a hétvégi pihendnapok utdn a tanitds kezdete el6tti nap 16
oratol vehetik igénybe a kollégiumot.
e Reggel a tanitasi idonek megfelelden hagyjak el az épiiletet.
e Minden nap a szilencium kezdete el6tt 15 perccel kotelesek visszaérkezni a Kollégiumba (kivéve
iskolai tanora, program esetén).
e A szilenciumi id6 kezdete utan csak neveldi engedéllyel hagyhatjak el az épiiletet.

o Az étkezéseket a Hazirendben megjelolt idében vehetik igénybe.

A pinceklub este 21.30 6raig vehetd igénybe, de a tanulasi id6 alatt csak gyakorlasra (pl. heged,

zongora, stb.), tanulasra, kézmiives szakmai munkara.

A konditerem a tanulasi idot kivéve, este 21:00 oraig vehetd igénybe, de feltétele, hogy legalabb
két tanulo tartézkodjék ott egyidejlileg.

A tanulészobaban és az ebédlében 21:00-ig tartdzkodhatnak a névendékek. Tovabbi szabalyozas

az intézmény Hazirendjében.

Szamitégépterem hasznalata tanuldsi célbol az éjszakai pihendidd kivételével a nap barmely
szakaszaban.
A kollégium helyiségeinek atengedése
e A kollégium helyiségeinek atengedése csak akkor lehetséges, ha az a kollégium rendeltetés
szerinti miikodését nem zavarja.
o A kollégium létesitményeit és azok felszereléseit rendeltetésszertien, az allagmegdvas szem elott
tartasaval kell hasznalni.
5. Egyéb kérdések
5.1. Pedagogiai program
A pedagogiai programot évente kell értékelni és az esedékes modositasokat elvégezni.
A torvények, rendeletek valtozasa esetén, azok hatilyba 1épését kovetd lehetd legrovidebb idon
beliil el kell végezni a sziikséges korrekciokat.
A kollégium pedagogiai programja jovahagyas utan nyilvanos a sziil6k és a diakok részére, hogy
segitse a tajékozodast, a kollégiumvalasztast.
A pedagodgiai program 1-1 példanya megtalalhato az iskola vezetdjénél, konyvtaraban, az irattarban,
¢s a tanariban, illetve honlapunkon (www.fabrykollegium.edu.hu) Egy-egy példanyt kiildiink a
fenntartonak és a sziildi szervezet képviseldjének.
A csoportvezetd tanarok kotelesek tdjékoztatast adni a didkoknak és a sziiloknek a pedagdgiai
programrol.
Elfogadasanak dokumentumai
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A pedagdgiai program készitése soran a neveldtestiilet azt értekezletén megvitatta, véleményét
nyilvanitotta, a javasolt valtozasokat jegyz6konyvben rogzitette.
Az aktudlis pedagogiai programot a kollégiumi didkonkormdnyzat véleményezte, a végleges
valtozat kialakitasakor javaslatai figyelembevételével a program modositva.
5.2. Dokumentumkezelés
Az intézmény belsd vagy kiilsé hasznalatra elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyat az alabbi
eljarasrend alapjan tekintjiik hitelesnek:
e A nyomtatvany adatokkal torténé ellatasa (elektronikusan vagy kézzel).
e Az adatlap hataskorrel rendelkezd személy altal torténd alairasa, az intézményi korbélyegzdvel
valo ellatésa.
e Az adatlap céliranyos felhasznalasa, iktatasi hattérrel.
A 229/2012. (VIIL.28.) Kr. eléirasainak megfelelden a Kozoktatasi Informéciés Rendszert (KIR)
alkalmazzuk.
Sziikség esetén ki kell nyomtatni és az igazgat6 aldirasaval, valamint a korbélyegzdvel hitelesiteni
kell az alabbi dokumentumokat:
¢ intézménytorzs adatok modositasat,
e pedagogusokra, draadokra vonatkozd adatbejelentéseket,
¢ a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentéseket,
e oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
5.3. A kollégiumban folyé reklamtevékenység
Az intézmény reklamtevékenységet nem folytat. A tanulok egészségére, az egészséges életmaddra, a
kulturalis programokra, a kornyezetvédelemre vonatkozd €s kapcsolodo szordlapok, tajékoztato jellegii
anyagok ismertetésére, elhelyezésére lehetéség van.
5.4. Kereset-kiegészitések feltételei:
A kereset-kiegészités feltételeit a BPTK SZMSZ tartalmazza.
5.5. A teljesitménypotlék osszege meghatarozasanak elvei

A teljesitménypo6tlék alkalmazasanak modjat a BPTK SZMSZ tartalmazza.

6. Zaro rendelkezések

6.1. Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti.
6.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabaly valtozas esetén
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vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozodinak és tanuldinak
nagyobb csoportja, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézmény
vezetdjéhez kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak

szabalyaival.

Budapest, 2024. szeptember 2. PH.

Vincze Zsuzsanna

igazgatd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Didkonkormanyzata 2024. év szeptember 2.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirassal tanusitva, hogy a didkonkormanyzat egyetértési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta, az abban

foglaltakkal egyetértve a neveldtestiiletnek elfogadésra javasolta.

diakonkormanyzat képviseldje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a kollégium nevel6testiilete 2024. szeptember 2. napjan

teljeskorlien megismerte.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag
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2.

7. Mellékletek

szamu melléklet — Tér szabalyzat

szamt melléklet — munkakorileiras minta
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A pedagbdgusok teljesitmeényértékelésének intézmenyi

szabalyzata a 2024/25-0s tanévre

Késziilt: a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan

A dokumentum tartalmazza a Fabry Zoltan K6z¢piskolds Leanykollégium pedagodgusainak
¢s a pedagbdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott dolgozoinak teljesitményértékelési szabalyait.

KESZItette: oottt

igazgato



d"l‘&g Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
Fabry Zoltan Kozépiskolas Ledanykollégium
O] “! 1074, Budapest, Harsfa u. 4.
telefon: 322-0456, (30) 682-8137, ig.: 413-0213
e-mail: fabrykollegium04@gmail.com
Web cim: www.fabrykollegium.edu.hu

Tartalomjegyzék
1. A TER bevezetése 3
2. A teljesitményértékelésben kdzremiikodod személyek 4
3. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatirozasanak rendje 4
4. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak litemezése a 2024/2025-6s tanévben 6

5. Az értékelendd személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés eredményeinek

meghatarozasaba 7
6. A vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztattak teljesitményértékelése 9
7. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata €s kezelése 10
8. Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményértékelési idoszak lezarasa utan 11

9. Melléklet 14


mailto:fabrykollegium04@gmail.com

d"l‘&g Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
Fabry Zoltan Kozépiskolas Ledanykollégium
O] “! 1074, Budapest, Harsfa u. 4.
telefon: 322-0456, (30) 682-8137, ig.: 413-0213
e-mail: fabrykollegium04@gmail.com
Web cim: www.fabrykollegium.edu.hu

Az intézmény igazgatdja (a helyettes véleményének kikérésével) sajat munkaltatoi
hataskorében jelen szabdlyzatban hatarozza meg az intézmény pedagodgusainak, valamint a
pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban:
pedagogus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait. Szabalyzatunk
elkészitésekor figyelembe vettik a pedagogusok teljesitményértékelésének bevezetésével

kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

o A pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény, roviditésben Puéty.

e A pedagogusok Uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

o A pedagoégusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

1. A TER bevezetése

A pedagdgusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. §
(3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért
felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok é€s a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasdval a pedagogus eldmeneteli rendszer hatalya ald tartozd személy
munkavégzésének szinvonalat, az altala nyQjtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre vonatkozdan kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés
bevezetésével kapcsolatos dgazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely
meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatasdnak szabdlyait, az érintettek értékelésének
szempontjait €s az egyes €rtékelési szempontokra adhatdo maximalis pontszamokat, valamint az
Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitando kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd
teljesitményszintek megallapitasara szolgald pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések
alapjan a 2024/2025-6s tanév inditdsakor intézményiinkben is el kell végezni a

teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos
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feladatokat, ¢s meg kell hatdrozni a végrehajtds helyi szabdlyait annak érdekében, hogy a
teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfeleléen tudjuk tervezni,
valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitasihoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez
sziikséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezd
pontjaiban hatarozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés

eredményes végrehajtasdhoz nélkiillozhetetlen feladatmegosztast.

2. A teljesitményértékelésben kozremiikodo személyek

A 18/2024. (IV4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatéi jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezeto a
nevelési-oktatési intézmény igazgatdja.

A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatdrozdsa tehat — az igazgato
teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremiikodoként bevonhatdo legyen a foigazgato-helyettes, az igazgatohelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgato-helyettes, az
intézményegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelendd személy munkakozosségének vagy
munkakdzosségeinek vezetdje/vezetoi.

Intézménytink kis 1étszamdbdl adoddan kozremilkodoként nem sziikséges bevonni az

igazgatohelyettest, de a javaslatait, véleményét minden esetben sziikséges figyelembe venni.

3. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal
nem rendelkezé pedagdgusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a
teljesitményértékelés meginditasat megelézden az igazgatdé harom személyre szabott éves
teljesitménycélt hataroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. A
Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat
legkésobb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatarozni. A személyre szabott teljesitménycélok
megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd személy véleményét. A

személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében
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azzal, hogy a személyes teljesitménycélok moddositasara a meghatarozasra vonatkozé eljaras
szerint, a munkakdri feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésobb a
naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.

A vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasara 2024. augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok
meghatdrozasaba az igazgatd a kozremiikodoket is bevonhatja.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetové teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az
igazgat6 kikérheti az értékelendd személyrdl kikérheti a sziilok, tanulok véleményét is.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kovetjiik:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmii és azonosithatd, az adott

teljesitményértékelési iddszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitlizni,

e csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvalosuldsa értékelhetd,

e a teljesitménycélok meghatarozasa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne

haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet maganak egy

részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

e a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvaldsulasat a szoban

forgo tanévben értékelni lehessen,

e a teljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irasos javaslatat

vagy javaslatait, ennek sordn az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitlizését is

javasolhatja azzal, hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az
értékelési szempontok kozé,

e az ¢értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy

célkitlizés, amely az alabbi szakmai teriiletre irdnyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvalositasara,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejléddésére vonatkozzek.

Az értékelt személy az Onmaga szamara javasolt személyes éves teljesitménycélokat
szeptember 23-ig tolti fel az eKRETA feliiletére, ahol az értékelé azokat megtekintheti, sziikség
esetén pedig visszajelez a pedagdgus szamara a nem megfeleld vagy nem megfeleld

konkrétsaggal megfogalmazott teljesitménycélok modositasdnak sziikségességerdl. 2024.
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szeptember 30-ig az igazgatod attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus kozremikodésével kozdsen
korrigaljak, majd a vezetd azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a

személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.

4. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2024/2025-6s

tanévben

A pedagbdgusok és a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden
tanévben kotelezé. A TER els6 teljesitményértékelési idoszakanak kezdete 2024. szeptember
1., zardsa 2025. jinius 20. napja. Az ebben a tanévben lebonyolitandé teljesitményértékelési
idészakban az alabbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére keriil sor:

e az intézmény igazgatdja (a fenntartd megbizottjanak kozremiikodésével),

e az intézmény tovabbi vezetdje (igazgatohelyettes),

e az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkezd 4 tovabbi pedagogusa,

e az intézmény egy pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott iskolatitkara.

Intézményiinkben a TER keretében ebben a tanévben értékelendé személyek szama tehat
1+1+4+1=7 £6.

Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitményét a szamukra meghatarozott
egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési iddszakban
mutatott tevékenységiik alapjan kell értékelnlink, az elsé tényleges teljesitményértékelést
marciusig semmiképpen nem kezdjiik meg. A konkrét teljesitményértékelésekre majus honapban
kertil sor.

A konkrét teljesitményértékelési feladatok eldkészitése érdekében az oktdbertdl marciusig
tartd idészakban el kell végezni az értékelendo pedagogusok foglalkozaslatogatasat, az
adminisztrdacio ellenorzését. amelyrdl feljegyzéseket kell késziteni. A meglatogatott foglalkozas
tapasztalatait rogzitd értékelés, a mar megvaldsult teljesitménycélok értékelése menthetd az
informatikai rendszerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés alkalméaval mar nem kell

kiilon értékelni.
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A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb

hatariddket, illetéleg idopontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal Gsszhangban — az

alabbiak szerint hatdrozom meg:

e 2024. szeptember 30-ig: a teljesitményértékelés e tanévre szold egyedi intézményi
értékelési szempontjainak meghatarozasa,

e 2024. augusztus 31-ig: a vezetdi megbizéssal rendelkezd foglalkoztatottak személyre
szabott éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

e 2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési idészak kezdd napja,

o 2024. szeptember 23-ig: a pedagdgusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat
rogzitik az eKRETA rendszerében,

e 2024. szeptember 30-ig az igazgat? attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni
éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korrigalja, majd a vezetd
azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa,

e 2025. marcius 1-t6l: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

e 2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

e 2025. jinius 20: a teljesitményértékelési idészak zaro napja,

e 2025. junius 30-ig: a teljesitményértékelési idészakban végzett intézményi tevékenység
értékelése neveldtestiileti értekezleten.

Az értékelendo személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az értékelés

eredményeinek meghatarozasaba

A teljesitményértékelés lezarasat megel0z6 értékelo megbeszélésen résztvevok kore az

alabbi:

e azértékelési jogkdrt gyakorld igazgato,
e kozremikodoként az igazgatohelyettes,
e az értékelésben érintett személy.

Az igazgatohelyettes javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes

ertekelés pontszamara az értékeld vezetdnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni.


mailto:fabrykollegium04@gmail.com

d"l‘&g Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
Fabry Zoltan Kozépiskolas Ledanykollégium
O] “! 1074, Budapest, Harsfa u. 4.
telefon: 322-0456, (30) 682-8137, ig.: 413-0213
e-mail: fabrykollegium04@gmail.com
Web cim: www.fabrykollegium.edu.hu

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendo személy az elozetes
ertékelési javaslat ismeretében onertékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki
kell térni, helyi rendelkezésiink szerint az érintett Onértékelésében foglaltakat minden
alkalommal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az onértékelés pontszdma egy pontnal
nagyobb mértékben tér el egymastol. Az értékelendd személy a teljesitményértékelésével
kapcsolatos észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékelési jogkorét
gyakorl6 igazgato (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint):

o az ¢értékeléshez sziikséges adatok Osszegyljtése és attekintése alapjan az értékeld

megbeszElés elokészitéseként eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld

megbeszélésen kozol az értékelendd személlyel,

e az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kdtelezéen — benyujtott

Onértékelésrol,

o ezt kovetden értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan

véglegesiti a pontszamot.

Az eértékelo vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdasat kovetoen, az onértékelést is
mérlegelve, megallapitja az értékelendo személy teljesitményszintjét, és errdl ot tajékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

o kiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd

pontszam 80%-a vagy afeletti,

e dtlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd

pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd

pontszam 50%-a alatti.

A pedagdgusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd

maximalis pontszdmokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:
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Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara adhato
pontszam
1. Pedagodgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalads mennyiségi mutatdi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosdga, hataridok betartdsa 8 pont
4. Kommunikacio, egyiittmiikdés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkdztatds 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
0sszesen 100 pont

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezo neveld és oktatd pedagdgiai munkat kozvetleniil

segitd munkakdrben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait €és maximalis

pontszdmait a Rendelet 2. sz. melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése a neveld oktatd munkat kozvetlentil adhato
segitd munkakorben foglalkoztatottak szamara pontszam
1. Pedagodgiai munka tdmogatdsanak mindsége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10 pont
4. Kommunikacid, egyiittmiikodés 8 pont
3. Szakmai feleldsségvallalas, elkitelezettség 10 pont
6. Munkakorhoz kotddo tdmogatd, etikus magatartas 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
oOsszesen 100 pont

6. A vezet6i megbizassal rendelkezé foglalkoztattak teljesitményértékelése

Az igazgato esetében a teljesitményértékeleés értekeld vezetdi feladatait a nevelési-oktatasi

intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi

megbizassal rendelkezd foglalkoztatottja esetében az értékeld vezetd az intézmény igazgatdja.

A vezetdi megbizassal rendelkezd pedagogusok teljesitményértékelésének értékelési

szempontjai eltérnek a pedagogusok értékelési szempontjaitdl, azokat a Rendelet 3. sz.

melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:
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Szempont sorszama ¢és megnevezése vezetok szamara adhato
pontszam

1. Intézményi feladatellatds eredményessége 10 pont

2. Er6forrasokkal vald gazdalkodas 10 pont

3. Stratégiai szemlélet 10 pont

4. Vezetdi kommunikdacio €s iranyitas 10 pont

5. Kiilsé kapcsolatok 10 pont

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont

7. Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos 5 pont

helyzetét tiikrozo értékelési szempont

8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

oOsszesen 100 pont

7. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelési  elektronikus rendszer feladata az egyes ¢érintettek
teljesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek €s az elért teljesitményszintnek a
rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott
tanévre vonatkoz6 egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési
iddszakban nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem tordlhetdk. Az informatikai
rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégdk személyre szabott éves
teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékeleést €s az elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként,
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés  adatainak,  értékelési  szempontjainak, az  egyéni
teljesitménycéloknak, valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az eKRETA
rendszere szolgél, amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

e egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

e egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,

o vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kozremilikdodo személy értékelésének rogzitése.


mailto:fabrykollegium04@gmail.com

d"l‘&g Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
Fabry Zoltan Kozépiskolas Ledanykollégium
O] “! 1074, Budapest, Harsfa u. 4.
telefon: 322-0456, (30) 682-8137, ig.: 413-0213
e-mail: fabrykollegium04@gmail.com
Web cim: www.fabrykollegium.edu.hu

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kozremikdddként az igazgatd altal megbizott
személyek (igazgatohelyettes), valamint sajat onértékelése vonatkozasaban az értékelt személy.
A teljesitményértékelés eredményét és a  teljesitményszint  megallapitasat a
teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.

8. Az illetményeltérités lehetoségei a teljesitményértékelési idoszak lezarasa

utan

A munkaltatd a vele jogviszonyban allo értékelendd személyek teljesitményét a Rendelet
szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas
végrehajtasa érdekében. Az igazgatd a teljesitményértékelést kovetden az elért
teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-
eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. majus 11-1 hatdlyba 1épéssel tigy rendelkezik, hogy a munkaltato6 a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét a Puétv.
98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav also és felsé hatara e
torvény felhatalmazasa alapjan kormdényrendeletben Kkeriilt meghatarozasra, akkor a
kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen
hatdrozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan
alacsonyabb 0sszegben nem hatarozhaté meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok alsé és
felsd hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a
Puétv. most idézett, 2024. majus 11-t8l érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye
a teljesitményértékelést kdvetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban
meghatarozott Osszeg, azaz Pedagogus 1. fokozat esetében 538 eFt, Pedagdgus II. fokozat
esetében 555 eFt, Mesterpedagogus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatdtanar fokozat estében pedig
750 eFt. Ezek az also hatarok a 2025-6s naptari évben természetesen modosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatdrozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét.
Arra azonban van lehetdség, hogy a munkaltat6 a pedagdgus illetményét a teljesitményértékelés

lezarasa elétti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe
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vételével — alacsonyabb mértékben hatarozza meg. A Puétv. 160. § (7) bekezdésének
rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatdo elsd
alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg modositott illetményt.

Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelOtestiilettel ismertette, az értekezletrol
iktatott jegyzOkonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek szamara elérhetové tette. Ez a
szabalyzat mint munkaltatoi utasitas a kihirdetését kéveto napon, azaz 2024. szeptember 1-jén

lép hatalyba.
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9. Melléklet

Az Oktatasi Hivatal altal kiadott kollégiumspecifikus szakmai, mddszertani ajanlédsdban

szerepld értékelési szempontok

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége, hatékonysaga —28 | adhato | elért
pont (4 részteriilet) pont- | pont-
szam | szam
A tandri tamogato | a didkok tanulmédnyi eredményének nyomon 1
tevékenységek kovetése - iskolai Kréta ellendrzése (havi,
értékelése. (8 pont) indokolt esetben heti rendszerességgel)
gyenge eredmény (1-2 ¢érdemjegy) esetén 2
fejlesztési terv készitése (szaktandri segitséghez
iranyitas, tanuloéparok kialakitasa, egyiittanulas) a
tanuloval kozosen
megfeleld, jo, kiemelkedd eredmény esetén az
eredmények megtartasa
szilenciumi id0 betartdsa, betartatdsa - a hazi 1
feladatok elkészitésének ellendrzése, kikérdezés
A tanulas tAmogatasa érdekében osztalyfonokkel, 2
szaktanarral val6 kapcsolatfelvétel.
A diakok egyéni, iskolai vagy iskolan kiviili, sajat 2
fejlodését segitd programok tdmogatdsa, egyéni
kollégiumi napirend biztositasa
Pedagogiai tevékenységkdzpont  szakkort, foglalkozést 3
fejlesztési terveiben | tervez
kiemelt szerepet kap | kozosségi feladatvallalasra 6sztondz 2
a gyermekek, tanulok — — — —
tevékenységeinek a dl?t}(Ok bevonasanak modjarol  kitér a 2
fejlesztése,  tervezé | reflexioban
tevékenységében'ép'it a kollégium egészét érintd programot szervez, 5
a szocialis | aktivan segit a szervezésben
tanulasban rejld
lehetdségekre. (12
pont)
A tanulokat - | A didkok érdekl6désének megfelelé szakkor, 4
fejlettségiikre is | csoportprogram szervezése és fejlesztési tervek
figyelemmel — | kidolgozasa (1 szakkdr, 3-4 csoportprogram,
bevonja a nevelés- | fejlesztési terv - sziikség szerint
oktatas és a tanulas- . . .
nyitott a didkok otleteire 2

tanitds tervezésébe.

(6 pont)
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Dijak, elismerések, | rendelkezik
kutatési eredmények, | v
publikaciok, mesterprogram, kutatas, publikécio
mesterprogram,
kutato
program
megvaldsitasa €s
ezek hasznosulésa a
kollégium életében.
(2 pont)

valamilyen dijjal 2

tanari

A pontszdm megallapitasat alapvetden az intézményi statisztikai adatokra, valamint

a foglalkozasok latogatasara, dokumentalhatd eredményekre kell épiteni.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatdi — 12 pont (4 részteriilet) adhaté | elért
pont- | pont-
SZAm | szam

Eves tartalmi tervezés, | csoport, hald sajatossagaira épiild munkaterv 1

napi tervezés (a tanuldk | kidolgozasa

értelg,n? , érzelm13 legalabb 1  vallalt szakkdr, ©nképzo 2

SZF),ClahS, o te,Stl foglalkozas éves szintii tervezése

sajatossagaira egyarant

kiemelt figyelmet tobb vallalt foglalkozas 2

fordit) (5 pont)

Tobbletfeladatok, pl. kardcsonyi ajandék, mikulascsomag, 3

kiilonb6zé megbizasok | dijazasra vasarlas

vallaldsa (3 pont)

Az intézményen beliili | intézményen beliilli és kiils6s program 4

szabadid0s programok | szervezése

szervezése, az

intézményen kiviili

programokban valo

részvétel (a  tanuldk

értelmi, érzelmi,

szocialis és testi

sajatossagaira egyarant

kiemelt figyelmet

fordit) (4 pont

A pontszam megallapitdsat alapvetden az éves

beszamoloira kell épiteni, valamint az eEKRETA adataira.

munkatervre ¢&s annak teljesitési
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3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa — 8 pont (3 adhaté | elért
részteriilet) pont- | pont-
sZam | szam
A pedagogus szabaly | A pedagdégus foglalkoztatassal —kapcsolatos 1
és normakoveto | iranyad6 agazati jogszabalyokban ra vonatkozd
magatartasa (4 pont) | rendelkezéseket ismeri €s koveti
az SZMSZ ¢és a Hazirend szabdlyait, tovabba a 1
munkakori leirasaban foglaltakat maradéktalanul
betartja és ellatja
A taniigyi dokumentumokkal kapcsolatos 2
feladatokat, a feladatkoréhez kapcsoloddan —
szakszerlien, pontosan, hataridore elvégzi
Hatékony Tanév elején kapcsolatfelvétel a diakok (érettségi) 1
egylittmitkbdést osztalyfonokével.
alakit ki a tanulok | Sziikség esetén telefonos, személyes 1
iskolaival (2 pont) kapcsolatfelévétel tanév kozben az
osztalyfonokkel, szaktanarral.
A tanulok | Minden tanulét — az egyéni sajatossdgait is 2
értékelésével figyelembe vevé modon — értékel, szem elott
Osszefiiggd tartva az egyéni fejlesztési célokat.
adminisztracios
tevékenység (2 pont)
4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont 2 részteriilet adhato | elért
pont- | pont-
SZAm | szam
A gyermekek, a | Konstruktiv, ¢&pitd jelleggel részt vesz a 2
tanulok  nevelése- | neveldtestiileti értekezleteken
oktatdsa érdekében
kezdeményezden
eg(yi““fn“ko,dlk. | * [pedagogiai jelleghi cloadasok tartdsaval, | 2
pe agog’us'ta'rsalva .. | hozzaszolasokkal segiti a testiilet munkajat.
a pedagogiai munkat
segitd
szakemberekkel
Kapcsolattartas  és | A sziilokkel/torvényes képviselokkel folyamatos 2
kommunikécio a | egyiittmiikodésre vald torekvés, tdjékoztatas.
sziilokkel/ torvényes
képviseldkkel

A pontszam megallapitasat alapvetéen az intézményi dokumentaciora (pl. értekezleti

jegyzokonyvek) kell épiteni.
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részteriilet)

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4

adhato
pont-
szam

elért
pont-
szam

Tehetséges
tanulokkal valo
foglalkozas és/vagy a
felzark6ztatasra
szoruld tanulok
fejlesztése.
Tudatosan
alkalmazza a
gyermekek, a tanuldk
sokoldalu
megismerését
szolgdlo pedagodgiai-
pszicholdgiai
modszereket. 3
pont)

A tanul6 egyéni képességeire koncentral.

Alkalmazza az egyéni és csoportos pedagogiai-
pszichologiai megismerési modszereket a
kollégiumi  tanulok  megismeréséhez, a
csoportprofil és az egyéni fejlesztési tervek
szakszeri elkészitéséhez, valamint a
foglalkozasok tervezéséhez.

Fejleszti a
gyermekek, a tanulok
tanulasi képességeit,
valamint az 0nallo
tanulashoz szakszerii
utmutatast és
megfeleld  tanulési
eszk6zoket biztosit.
(3 pont)

Kiemelten kezeli a tanulas tanitasat

Biztositja diakjai kollégiumi tanulési
tevékenység- ¢és feltételrendszerét, személyre
szabottan segiti ket (korrepetalas, felzarkoztatas
tartdsa, szakos kollégahoz val¢ irdnyitds)

A tanulok  kozotti  egyéni  kiillonbségek
figyelembevételével differencialt
munkaformakat, tanuldsszervezési eljarasokat
alkalmaz.

Gyermekvédelmi
megsegitést igényld
tanulokkal vald
foglalkozas (1 pont)

A kollégiumban  ¢él6 lemorzsolddassal
veszélyeztetett, gyengén teljesitd  tanulok
aranyanak csokkentése a tanuldi hidnyzasok, a
késések mennyiségének csokkentése, valamint a
veszélyeztetett tanulok aranyanak csokkentése
érdekében pedagogiai intézkedéseket tervez és
valdsit meg.

Tovabbtanulas,
palyaorientacio
segitése ¢€s
szolgaltatasok
igénybevételének
segitése (1 pont)

egyéb

tandcsadéssal
készségeihez-
megfeleld)

Személyes beszélgetéssel,
tdmogatja a tanuldk (egyéni
képességeikhez
palyavalasztasat/tovabbtanulasat.

A vezetd/neveldtestiilet dontse el a kollégiumi szabalyzatban foglaltak alapjan, hogy példaul

maximum 2-2-2-2 pontot ad minden egyes tevékenységre vagy valamelyik tevékenységet
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sulyozottan pontozza példaul 3-1-2-2 pont, esetleg csokkenti az intézmény sajatossagai alapjan
a részteriiletek szamat, az egyes tevékenységeket, ha nem relevans torli, ujabb tevékenységeket
jelol meg. Azonban ezt az intézményi szinten konszenzusos dontést a teljesitményértékelési

rendszer elfogadasakor rogzitse jegyzokonyvben. A pontszam megallapitasat alapvetden a

foglalkozaslatogatasokra és az intézményi dokumentaciora kell épiteni.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 adhaté | elért
részteriilet) pont- | pont-
szam | szam
Motivacio, Szakmai  tudasat  folyamatos  megujitja, 1
elkotelezettség (3 | modszertani  kultarajat  fejleszti, beépiti a
pont) mindennapi pedagdgiai gyakorlatba.
Fontos szaméra az erdsségeinek és fejleszthetd 1
tertileteinek onértékeléssel torténd
meghatarozasa.
Elkotelezett az intézmény kiildetése, céljai irdnt, 1
a megvalositasban kezdeményezd szerepet vallal.
A szervezet | Kiils6 ¢és belsé forumokon, programokon 2
képviselete (2 pont) | eredményesen képviseli ¢€s menedzseli az
intézmény érdekeit.
Etikus magatartas (1 | A r4 vonatkozd pedagogus etikai szabalyok 1
pont) szerinti normakat kdveti, betartja.

A pontszam megallapitasat alapvetden a pedagdgus onértékelésére, a felettes vezetd/vezetok

tapasztalataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont adhato | elért
pont- | pont-
szam | szam

A didkok | a szilenciumra kijelolt i1dében a megfeleld 2

tanulmanyainak koriilmények biztositdsa (nyugodt, csendes

tamogatasa, a | légkor megteremtése az épiiletben)

szabadid6  hasznos |a  csoportban,  haléban  laké  didkok 2

eltoltésére  szolgald | tanulmanyainak folyamatos nyomon kovetése,

programok negyedévente atlag szamitésa

szervezése, €s  a | a csoport- illetve, a k6zosségi programokon valo 2

csoportban, haloban | részvétel nyilvantartdsa csoport szinten (edzés,

lako diakok | kés6 délutanig, estig tartd iskolai elfoglaltsag,

aktivizalasa az | betegség esetén felmentés)

ezeken valo | Programszervezés csoportszinten vagy 2

részvételre. intézményi szinten (havonta minimum 1)
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Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
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...... nevelotanar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése:  nevelStanar,
Besorolasi kategoria:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

Munkaltaté: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
1071 Budapest, Damjanich utca 6.

1. Tevékenységének osszefoglalasa:

szobafelel6s tanarként foglalkozik a hozza beosztott tanuldkkal,
a szilenciumi 1d6t a didkok kozott tolti, feliigyelve tanuldsukat (kivéve, ha korrepetalast
vagy szakkori foglalkozast tart),
szeptemberben begylijti a sziikséges dokumentumokat, amiket 4tad az igazgatd-
helyettesnek, gondoskodik a kimendkonyvek kitoltésérol, elokésziti a torzskonyv
feltoltését, az adatszolgaltatdsok zokkenOmentes bevezetését,
adminisztracids feladatok pontos €s naprakész ellatdsa: ligyeleti napld, csoportnapld,
jelenléti iv vezetése, a KRETA e-napléjanak folyamatos kitoltése,
ismerteti a Hazirendet és annak mellékletét, megszervezi a Tiz- és balesetvédelmi
oktatason valo részvételt,
a kollégium Pedagogiai programja szerint és az éves Munkaterv alapjan biztositja a hozza
beosztott didkok fejlodeését, kozremiikodik a kollégiumi kozosségek kialakitasaban,
tovabbfejlesztésében,
szaktanarként nemcsak a csoportjan belill, hanem a kollégium didkjai szdmara
felzarkoztatast és korrepetalast szervez magyar nyelv és irodalom, illetve angol nyelvbdl,
felkésziti Oket a tantargyaival kapcsolatos hazi és budapesti versenyekre,
minden évfolyamban vezeti a KNOAP alapjan bevezetésre keriilt: Testi- és lelki
egészségre nevelés és Csaladi életre nevelés foglalkozdasokat, melyekhez munkatervet,
elokesziiletet és Osszesito lapot készit,
kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok Osszeirasanak lebonyolitasaban,
tapasztalatair6l a kollégium neveldtestiiletét folyamatosan tajékoztatja,
aktivan részt vesz az intézményt érintd kiilonb6z6 palyazatok megirasaban,
vezeti ¢és koordindlja a Fozo-, és az Aerobic-szakkor, illetve a Konyvtar onképzo kor
munkdjat,
koordinalja a BECS munkajat,
a munkahét heti 40 ora, ebbdl 30 o6ra a neveléssel-oktatassal lekotott oraszam, melyet az
intézmény teriiletén a tanulokkal valdé kozvetlen foglalkozassal tolt, valtakozo
megoszlasban az alabbiak szerint:

* pedagodgiai feliigyeletet lat el,

¢ szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,



¢ egyéni, csoportos felzarkoztato és tehetségfejlesztd foglalkozas,

¢ tanuldszoba,

¢ tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

¢ tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, stb.,

e a fennmarado heti 10 oOra terhére, ha sziikséges a didkokat kulturalis eseményre kiséri
(szinhaz, kiallitas, kirandulas) vagy egyéb kollégiumot érintd feladat végzésére kaphat
felkérést,

e munkavégzése sordn szem elott tartja az intézményi Onértékelés elvarasrendszerét,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének,

e kiilon megbizds alapjan, heti rendszerességgel hétkdzbeni éjszakai, valamint sziikség
szerint az intézmény, a didkok igényeinek ¢és a fennallo koriilmények valtozasanak
megfelelden eldzetes egyeztetés alapjan hétvégi ligyeletet is ellat,

o felkésziti csoportjat a kollégium hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire,

kiranduldsokat, k6zo6s kulturélis programokat, szabadidés foglalkozéasokat szervez,

o figyelmet fordit a kozosségi helyiségek dekoracidjara, és a bejarati folyoson talalhato

falinjsag karbantartasara,

e javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére,

e folyamatosan ellenérzi a tanuldok jegyeit, indokolt esetben folveszi a kapcsolatot az

osztalyfonokkel, iskolaval,

I1. Kiilonleges felelossége:

Személyek

e a tanulok, a sziildk személyiségjogait, érinté informaciokat megérzi, betartja az
adatkezelés szabalyait, minden esetben a Kéznevelési torvényben foglaltak szerint jar el,

e rendszeresen olvassa az oktatassal kapcsolatos legujabb informaciokat, hogy kelldképpen
tajékozott legyen.

Tervezés

e megtervezi csoportja éves foglalkozasait,

e segiti az igazgatd-helyettest a kollégium egészét érintd kdzos programok tervezésében,
szervezésében,

e Dbeiskolazasi terv elkészitéséhez nyilatkozik: tanfolyam, tovabbképzés stb.

Technikai dontések

e javaslat szakmai segédanyagok beszerzésére és selejtezésére (konyvek, CD-k, DVD-K).

Pénziigyi dontések

e az altala vezetett programokkal kapcsolatos palyazati kiirdsokon nyert pénzdsszeg
felhasznalasardl a neveldtestiilet tagjainak egyetértésével dont.

L)

I11. Ellendrzés:

J a szakmai dokumentumok kitoltésének ellendrzése, a kiilonféle foglalkozasok hetente

torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az intézményvezetés Ertesitése),

e rendszeresen ellendrzi ¢€s visszajelzést ad a tanulok tanulmanyi ¢és kozosségi
teljesitményét, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét, s mindezekrdl a pedagogiai
megbeszéléseken szoban beszamol, félévkor és év végén irasbeli értékelést készit,

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja az adatlapon és a naploban a diakok
adatainak valtozasat,

o a hianyzok létszamanak valtozasat, a tanuldo betegsége, tavolléte esetén jelzi az

ligyeletes pedagogusnak,

e azigazgatd-helyettesnek jelzi a csoportjabol kikoltozott tanulok nevét,

e nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol,




o figyelemmel kiséri a jarvanyiigyi intézkedések betartasat, valamint jelzi az azoktdl valo
esetleges eltérést,

e figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddoket, segitséget

nyujt szamukra és ezeket jelzi a vezetdségnek, alkalom adtan a pszicholdgusnak,

e Kkoordinalja a sajatos nevelési igényili tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok

felzarkoztatasat,

e kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz

esetmegbeszéléseken,

e amennyiben az intézmény részére vasarol, (szakkori anyag, sportprogramokon valé

részvétel és annak eszkozei, szinhaz- és belépdjegyek stb.) az AFA-s szamlan taldlhaté adatok

helyességét kotelessége ellendrizni.

V. Kapcsolatok:

e részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken és aktivan torekszik az intézményi célok
megvalositasara,

e az iskolai osztalyfénokokkel rendszeres kapcsolatot tart fenn, évente legalabb egyszer
hospital, kiilondsen problémas esetekben soron kiviil felkeresi az osztalyfonokot, vagy a
szaktanart és a megbeszElés eredményérdl értesiti a kollégiumi nevelbtestiiletet,

e a sziiloket tdjékoztatja a tanulok tanulmanyi elomenetelérdl, viselkedésérdl, ha a didk
sulyosan vét a kollégiumi hazirend ellen, megfelel eljarast kezdeményez,

e tevékenyen részt vesz a munkakdzosség munkajaban.

V. Munkakdériilmények
e irdasztala, szekrénye és polca van a tanari szobaban,
e palyazat keretében elnyert laptopok a pedagogus rendelkezésére allnak, melyet munkaja
soran szabadon hasznalhat,
e munkajat, nyomtatasi- fénymasolasi lehet6ség, konyvtar-, szamitogép- DVD-lejatszo,
korlatlan internetelérés segiti,
e kapcsolattartashoz hasznalhatja a tanari szobaban 1év0 telefont

VI. Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti illetmény,

Budapest, 2023.01.16.

igazgatd

Atvettem:



Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont

Fabry Zoltan Kozépiskolas Leanykollégium
1074, Budapest, Harsfa u. 4.

telefon: 322-0456, (30) 682-8137, ig.: 413-0213
e-mail: fabrykollegium04@gmail.com

Web cim: www.fabrykollegium.edu.hu

kollégiumi titkar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése:  kollégiumi titkar, adminisztrator
Besorolasi kategoria:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra

Munkaltaté: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
1071 Budapest, Damjanich utca 6.

Fobb tevékenységek és felelosségek

fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiilldeményeket és hivatalos e-maileket,
bonyolitja a kimend postai kiilldeményeket,

hivatalos levelezést folytat, vezeti a Posszeidon rendszert, gondoskodik a bejovo és
kimend aktak megfeleld irattarazasarol,

valaszol a sziiloktd] jott irdsos kikérdkre és értesiti a didk nevelStanarat a benne
foglaltakrol,

telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalok, fenntartd, pedagogiai szolgaltato,
szervezdirodak)

pedagbgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit,

informaciokat szerez be €s tovabbit, gondozza az intézményi palyazatokat,

felelds a tanulok és a tanarok adatainak naprakész allapotaért, a valtozasok bevezetéséért,
fogadja a vendégeket,

az intézmény dolgozoit érintd ligyekben kézbesitési feladatokat 14t el a fenntart6 (Belso-
Pesti Tankertileti Kézpont), szlikség esetén mas hivatalos szerv fel¢, ezért jogosult havi
BKYV bérletre

segiti az igazgatd-helyettes adminisztracids munkajat,

elvégez minden tovabbi adminisztracios, kézbesitd, dekoracios feladatot, amivel az
1gazgatd megbizza

iigyeletes nevel6tanar tavollétében a tanuloi jelenlétrdl adhat felvilagositast,

bonyolitja és adminisztralja az igazgato-helyettessel egyeztetve a kollégiumi felvételt,
gondoskodik a szakmai programok megvaldsitashoz sziikséges szdmlak elszamolasarol



Kiilonleges felelossége

- az irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzOdések, utasitasok) témakorok szerinti,
feldolgozasa és tarolasa,

- anem dokumentum jellegii elavult iratok, irattari terv szerinti selejtezése,

- szamitogépen tartja nyilvan a didkok és dolgozok legfontosabb adatait, KK, Bels6-Pesti
Tankertileti Kézpont adatszolgaltatas, KIR-STAT rendszer gondozasa,

- munkdja soran a bizalmas informaciok kezelésekor koriiltekintden jar el.

Kapcsolatok

- kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdval €s helyettesével
- aBels6-Pesti Tankertileti K6zpont dolgozoival

Munkakoriilmények

- a gazdasagi ligyintézOvel kozos iroddja van kiilon szamitdgéppel, melynek berendezéseit,
gépeit rendeltetésszerlien hasznalja,

- aziroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl gondoskodik a gondnokkal egyiitt

- személyes holmijat az irodaban tartja szekrényben.

Jarandosag
- besorolas szerinti bér

- BKV-bérlet a kézbesitesi feladatok okan
- utikoltség-térités: MAV-bérlet 86%-a a munkéba jarashoz

Budapest,
igazgatd
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra nézve

kotelezdnek ismerem el.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott



Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont

Fabry Zoltan Kozépiskolas Leanykollégium
1074, Budapest, Harsfa u. 4.

telefon/ fax: 322-0456, ig.: 413-0213

e-mail: fabrykollegium04@gmail.com

Web cim: www.fabrykollegium.edu.hu

Munkakori leiras
A munkakort betolto neve:

I. Altalanos rész
A munkakor megnevezése:  portas
Kozvetlen felettese: igazgatd
Helyettesiteni kiteles: a hasonl6 munkakdrben dolgoz6 munkatarsat, takaritot
Tavolléte esetén helyettesiti: a hasonlo munkakorben dolgozé munkatarsa, takaritd
Munkateriilete: a kinevezés szerint, a Fabry Zoltan Kozépiskolds Leanykollégium
Munkaltaté: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
1071 Budapest, Damjanich utca 6.

Jogszabalyi hattér: A munka torvénykonyvérél szolé 2012. évi 1. torvény
2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 132. §
Munkaideje:

e Munkakér heti  munkaideje: 40 o6ra, folyamatos miiszakban, munkaiddkeret
figyelembevételével. A munkaiddkeret kezdd €s befejezd idopontjat a munkaltatd hatarozza
meg.

e Munkaido beosztasa: havonta elore, elrendelés szerint

e Tulmunkat csak az igazgatd, illetve munkaltato elrendelés alapjan végezhet. A thlmunkdja
nyilvantartasarol kimutatas késziil, mely elszamolhatosagat igazolja.

e Alkalmanként a kiadott havi idokerettdl eltéréen (sajat kérésére, illetve az Intézmény érdekét
szolgaldan) munkaidd beosztasa megvaltozhat, ennek tényét felettese koteles eldzetesen kozolni
az érintettel, vagy érintettekkel.

e Munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni az intézményben.

o Akadalyoztatas esetén (betegség, forgalmi helyzet, varatlan esemény) telefonon értesiti az
intézmény igazgatojat

I1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:
I11. A munkakér jellemz6i

Célja: A portas munkdjat az igazgatd jovahagyasaval a gazdasagi iigyintézd (vagy helyettesitdje) altal
megszervezett formaban és iddbeosztassal, a gazdasagi iigyintézé (vagy helyettesitje) iranyitasa,
feliigyelete ¢s ellendrzése mellett végzi.

(1) F¢ feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megovasa feletti 6rkodés, sajatos
munkakorébdl adoddan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tartozkodik az
¢épiiletben azonnali intézkedések megtétele (rendorség, tlizoltosadg, mentdk, stb. értesitése).

(2) Feladata a Portaszolgdlatinak elldtdsa sordn:

— fogadja az intézménybe érkezdket, amennyiben kiséretet igényelnek, kalauzolja Oket, a
tanulok értesitése, ha latogatojuk érkezik,



— az intézménybe belépd kiilsés személyek beazonositisa, vezetése az erre a célra kijelolt
flizetben,

— aportai telefon felvétele abban az esetben, ha a foldszinti iroddkban senki nem tartozkodik

— a tanuldk érkezésekor ellendrzi a belépés jogosultsagat, tavozasukkor a kimend
,jogossaganak™ tényét a ,,Hazirend”-ben szabalyozottak szerint,

— kezeli a k6zos helyiségek, irodak és egyéb helyiségek kulcsait a kiadott rendelkezéseknek
megfeleloen, azokat csak az atvételre feljogositottaknak adja at, hianyossag esetén jelzi a
gazdasagi ligyintézonek (vagy helyettesitdjének) a hiany tényét és az altala feltart és tapasztalt
koriilményeket,

— kolcsonzi, és fiizetbe vezeti a portan 1évo hasznalati targyakat (vasald, hajsiitd, hajszarito,
hajvasalo stb.), visszavételiiket és rendeltetésszerli hasznalatukat ellendrzi, a selejtezésre
javaslatot terjeszt eld,

— akollégium részére kézbesiti a leveleket, kiildeményeket,

— kapcsolatot tart az iigyeletes tanarral a tanulok kimenéjével kapcsolatban,

— a karacsonyi, tavaszi ¢és nyari takaritds alkalméaval segit a szobak, foldszinti- ¢s
pincehelyiségek takaritdsdban, a kimosott fiiggdnyok vasaldséban,

— az épiilet hétvégi, illetve sziinidei zarva tartdsa alatt beosztds szerint készenléti tigyeletet lat el

— agynemiicsere alkalmaval:

e pontosan ellendrzi a leadott szennyes agynemiit (darabszam), és vezeti az arra
kijelolt papiron

e adiakokat figyelmezteti a cserére

e ligyel arra, hogy mindenki részt vett-e a cserében, elmaradas esetén jelzi az
tigyeletes neveldnek, igazgatonak

— az utcai jarda és belsd udvar tisztantartdsa, télen hoeltakaritas, cstiszasmentesités,

— aportahelyiség heti takaritasa (felmosas, portorlés, porszivozas)

— a bejarati folyoso tisztan tartdsa a délutani, esti id6szakban,

— a szelektiv és a kommunalis hulladékgylijtéket a szallitds napjan kihelyezi, majd iiresen
visszateszi a helyére

(3)Megorzi és rendeltetésszerlien hasznalja a porta és kiegészitd helyiség berendezési, felszerelési

targyait, azt hasznalatra nem engedi at.

(4)Rendkiviili esemény bekovetkeztekor, észlelésekor az elsddlegesen sziikséges intézkedések
megtétele utan koteles az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét ertesiteni.

(5)Szolgalati helyét csak a legrovidebb idore hagyhatja el, szolgalati ideje alatt csak a munkajaval
kapcsolatos tennivalokat végezheti.

(6) Mindenkor koételes a kollégium nevében eljard, kollégiumot reprezentald munkatarsként

magatartasaval az elfogadott etikai normakat megtestesiteni, a tarsas érintkezési formak
szabalyait maradéktalanul betartani és ezeknek megfelelden eljarni.

Ezen kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény érdekében
megbizzak.

Hatdskore: A portas munkéjat a gazdasagi ligyintézo (vagy helyettesitdje) altal megszervezett formaban
¢s 1dObeosztassal, az igazgatd, illetve a gazdasagi ligyintézé (vagy helyettesitdje) iranyitasa,
feliigyelete és ellendrzése mellett végzi. Kozvetlen beosztottja nincs.

A munkakorbol adodo felelosségek: Felelds a munkakori leirdsban szerepld feladatainak pontos,
szakszerli elvégzéséért, a munka- és tlizvédelmi szabélyzat szigorti betartasaért, a kollégiumi vagyon
védelméért.

Felelés szolgéalati ideje alatt az intézmény zavartalan mikodését munkdjaval, személyes
kozremikodésével biztositani. Felelds a munkavégzéséhez sziikséges dokumentumok vezetéséért,
valamint naprakész allapotban val6 tartasaért.



A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve
a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgi informdacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekti adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

A tudomasara jutott, didkokkal kapcsolatos bizalmi informaciokat nem adja tovabb a kollégium
dolgozodinak. Az igazgatot (vagy helyettesét) tajékoztatja, kiilonosen abban az esetben, ha masokat
vagy a diak sajat magat veszélyezteti.

A portaszolgalat altalanos vagyonvédelmi feladatai:

- a tulajdont karositdé személyekkel szemben- a cselekmény sulyossagatol, jellegétol,
mindségétdl fiiggden- biintethetd, szabalysértési, munkajogi, kartéritési feleldsségre vonas
kezdeményezése,

- kozremiikodés a sziikséges rend biztositasaban,

- aszemély- és aruforgalom rendjének betartasa,

- aki- és beszallitasok ellendrzése,

- rendkiviili események bekovetkezése (tliz, robbands, foldrengés, stb.) esetén az élet- és
vagyonvédelem, a keletkezett karok elharitasdhoz sziikséges intézkedések megtétele és az
abban val6 kézremiik6dés,

- kozremiikodik a kulesok kezelési rendjének kialakitdsaban,

- személyi tulajdon védelmének eldsegitése,

- helyiségek zarasanak, 6rzésének, feliigyeletének ellatasa,

A portaszolgalatok rendészeti feladatai:

- gondoskodik a rabizott kulcsok kiadasarol, visszavételérdl. megdérzésérdl, errdl nyilvantartast
vezet,

- figyelemmel kiséri a személyforgalmat, eligazitési, felvilagositasi teenddket lat el,

IV. Egyéb kérdések

Munkahelyén a munkarendjének megfeleld idépontban koteles munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén az intézmény igazgatojat idGben értesiteni, és tajékoztatni
tavolmaradasanak okarol, idOtartamarol. Tavolmaradasa esetén az Ot helyettesitot koteles az azonnali
intézkedést igénylé munkafeladatokrdl tdjékoztatni, a munka zavartalan végzéséhez sziikséges
informaciokat megadni.

Budapest,

igazgaté

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra nézve kotelezének
ismerem el.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald



Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont

Fabry Zoltan Kozépiskolas Leanykollégium
1074, Budapest, Harsfa u. 4.

telefon/ fax: 322-0456, ig.: 413-0213

e-mail: fabrykollegium04@gmail.com

Web cim: www.fabrykollegium.edu.hu

Munkakori leiras
A munkakort betolto neve:
I. Altalinos rész

A munkakor megnevezése: takarito

Munkajat a Fabry Zoltan Ko6zépiskolas Leanykollégium igazgatojanak alarendelve végzi.
Helyettesitési feladata: a hasonlé munkakdrben dolgozé munkatérsat, portas

Tavolléte esetén helyettesiti: a hasonlé munkakdrben dolgoz6 munkatarsa, portas
Munkateriilete: a kinevezés szerint, Fabry Zoltan Kozépiskolas Lednykollégium
Munkaltaté: Bels6-Pesti Tankertileti K6zpont

1071 Budapest, Damjanich utca 6.

Munkakor heti munkaideje: 40 o6ra

Jogszabalyi hattér: A munka torvénykonyvérol sz6lé 2012. évi L. torvény
2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 132. §

1. Képzettségi eléfeltételek
Iskolai végzettség:

I11. A munkakér jellemzdi

Célja: A takaritd munkajat az igazgatd altal megszervezett formaban és idObeosztassal, a
gazdasagi vezetd (vagy helyettesitdje) irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett végzi.
Ko6zvetlen beosztottja nincs.

(1) Fd feladata: A kollégium tisztasaganak biztositasa

(2) Feladata az intézet tisztasdganak biztositisa sordn:

— A rabizott teriilet teljes takaritasa konyvtar, tanuldoszoba, mellékhelyiségek, napi
fertétlenitése. A fiirdoszobai és a szobdkban elhelyezett szeméttarolok kiiiritése
tisztantartasa,

— a halészobak heti, betegszoba, tanuldészoba, szamitastechnikai kuckd polcainak,
asztalainak napi portalanitasa,

—  heti egy alkalommal minden lakohelyiség felporszivozasa,

—  napi feladata a kapubejar6, folyosod €s az ehhez tartozd mellékhelyiség fertdtlenitése,
valamint a foldszinti irodahelyiségek tisztantartasa, (porszivdzas, felmosas, portorlés),

—  heti egy alkalommal a pinceklub rendben tartasa

- tavaszi, Oszi, téli, és nyari sziinetek alatt a hozza tartozé helyiségek nagytakaritasa,
(ablak-, ajto-, sziikség szerint fliggdnyok mosasa),

—  munkakori feladata a nyari nagytakaritds megszervezése, irdnyitasa, elvégzése,

- a Dberendezések meghibdsodasdnak azonnali jelentése a gazdasagi vezetdnek,
karbantartonak.



—  Jarvanyos id6szakban kilincsek mosdok, WC-k csaptelepek, napi tobbszori
fertdtlenitése.

- a foldszinti mosddban talalhaté torolkozok tisztan tartdsa, mosasa, cseréje

- a viragok locsolasa

—  azépiilet hétvégi, illetve sziinidei zarva tartasa alatt beosztas szerint készenléti tigyeletet
lat el

- textil raktar rendben tartasa

- leltarozasnal kozremiikodés

- segitségnyujtas az dgynemiicsere alkalmaval

(3) Rendkiviili esemény bekovetkeztekor, észlelésekor az els6dlegesen sziikséges
intézkedések megtétele utan koteles az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét értesiteni.

(4) Mindenkor kételes a kollégium nevében eljard, kollégiumot reprezentald munkatarsként
magatartasaval az elfogadott etikai normakat megtestesiteni, a tarsas érintkezési formak
szabalyai maradéktalanul betartani és ezeknek megfelelden eljarni.

A munkakorbdl adodo felelosségek: Feleldssége kiterjed feladatainak maradéktalan,
munkakori leirasaban €s egyéb jogszabalyokban eldirtak, megfogalmazottak végrehajtasara.
Felelds szolgalati ideje alatt az intézmény zavartalan mikodését munkajaval, személyes
kozremiikddésével biztositani. Felelés a munkavégzéséhez sziikséges takaritoszerekért ¢és
eszkozokért valamint azok takarékos hasznalataért. Titoktartasi kotelezettség terheli, a
munkakorével kapcsolatos bizalmas tigyek kezeléséért.

A tudomasara jutott, didkokkal kapcsolatos bizalmi informaciékat nem adja tovabb a
kollégium dolgozéinak. Az igazgatdt (vagy helyettesét) tdjékoztatja, kiilondsen abban az
esetben, ha masokat vagy a didk sajat magat veszélyezteti.

V. Egyéb kérdések

Munkahelyén a munkarendjének megfeleld idépontban kdoteles munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni. Akadalyoztatisa esetén a helyettesités megszervezés miatt koteles
kozvetlen felettesét idoben értesiteni, €s tajékoztatni tavolmaradasanak okarol, idétartamarol.

Budapest,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo



Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont

Fabry Zoltan Kozépiskolas Leanykollégium
1074, Budapest, Harsfa u. 4.

telefon/ fax: 322-0456, ig.: 413-0213

e-mail: fabrykollegium04@gmail.com

Web cim: www.fabrykollegium.edu.hu

Munkakori leiras

A munkakort betolto neve:

. Altalanos rész

A munkakor megnevezése.  karbantarto

Kozvetlen felettese: a Fabry Zoltan K6zépiskolas Leanykollégium igazgatoja
Helyettesiteni koteles: nincs

Tavolléte esetén helyettesiti: a helyettesités nem biztositott

Munkateriilete: a kinevezés szerint, a Fabry Zoltan K6zépiskolas Leanykollégium
Munkaltaté: Bels6-Pesti Tankertileti K6zpont

1071 Budapest, Damjanich utca 6.

Jogszabalyi hattér: A munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény

2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 132. §

1. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség: Szakképesitése:

I11. A munkakér jellemzoi

Célja: Munkajat az igazgatd jovahagyasaval a gazdasagi ligyintézd iranyitasa ¢€s ellendrzése mellett

végzi.

(1) Fé feladata: A kollégium részére a meleg viz, téli idoszakban a megfelelé hémérséklet

biztositasa is.

(2) Feladata: karbantartdsa sordn az intézmény zavartalan iizemeltetésének biztositasa:

a kisebb, hataskorét nem meghalado hibak elharitasa, karbantartasi munkak elvégzése,

a munkavégzéshez sziikséges anyagok igénylése, engedélyezés és a gazdasagi ligyintézovel
torténd iddpont-egyeztetés utani beszerzése,

a portan elhelyezett hibafiizet napi ellenérzése, a felmeriild hibdk azonnali javitasa, az
elvégzett munkakrol munkanapld vezetése, amely tartalmazza a munka leirasat, helyét és a
sziikséges anyagfelhasznalast,

ha olyan probléma adodik, amit nem tud megoldani, felhivja az igazgatd figyelmét a
sziikséges intézkedésre,

nagytakaritdsoknal a fliggonyok levétele, visszarakasa, butorok mozgatasa, athelyezése,

a téli fagyok beallta el6tt az udvari csap viztelenitése,

a flitési szezon eldtt probafiités tartdsa, a kazan folyamatos ellendrzése,

kazénhaz, miihely és a pince rendben tartasa,

a konditeremben az esetlegesen meghibasodott sporteszkzok kisebb javitasanak elvégzése,
kollégiumi rendezvények alkalméaval pinceklub atrendezése (és a szokédsos rend
visszaallitasa),

leltarozéasban valo részvétel.

az éplilet hétvégi, illetve sziinidei zarva tartasa alatt beosztas szerint készenléti ligyeletet 1at el,
csakugy, mint a hivatalos munkaidején kiviili idében



(3) Rendkiviili esemény bekovetkeztekor, észlelésekor az elsédlegesen sziikséges intézkedések
megtétele utan koteles az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét értesiteni.

(4) Mindenkor koteles a kollégium nevében eljaro, kollégiumot reprezentald munkatarsként
magatartdsaval az elfogadott etikai normékat megtestesiteni, a tarsas érintkezési formak
szabalyai maradéktalanul betartani és ezeknek megfelelden eljarni.

A munkakorbol adodo felelosségek: Felelossége kiterjed feladatainak maradéktalan, munkakori
leirasaban és egyéb jogszabalyokban eldirtak, megfogalmazottak végrehajtasara. Felelos szolgalati
ideje alatt az intézmény zavartalan miikkodését munkajaval, személyes kdzremiikodésével biztositani.
Felelés a munka végzéséhez sziikséges szerszamokért, a tliz- €s munkavédelmi szabalyok betartasért;
leltarhidny esetén a hidny teljes Osszegéért a hasznalataban, kezelésében 1évo készletekért,
eszkozokért; a munkakorével kapcsolatos bizalmas tligyek kezeléséért. Titoktartdsi kotelezettség
terheli, a munkakdrével kapcsolatos bizalmas ligyek kezeléséért.

V. Egyéb kérdések

Munkahelyén a munkarendjének megfeleld idépontban kdteles munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. Akadélyoztatasa esetén a helyettesités megszervezés miatt koteles kozvetlen felettesét
idében értesiteni, és tajékoztatni tdvolmaradasanak okarol, idotartamarol.

Budapest,

igazgat6

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallal6



