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Bevezetés

A belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miuikodési
Szabélyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) hatarozza meg a torvények alapjan.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

A jelen SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenck a Pannonia Kézépiskolas Kollégiumban.

Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi kérét meghatarozé jogszabalyok:

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11j életpalyajarol,

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok Gj életpalyajardl szolé 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol

- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.),

- 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolé térvény
végrehajtasarol,

- 2011. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l sz6l6 1999. évi XLIL
torvény modositasardl.

- 20/2012. (VIIL31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
muk6désérdl, és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl,

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes
szabalyairdl,

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

- 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl,



3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ a j6véahagyast kovetd kihirdetésével 1ép érvénybe és hatérozatlan idére hatalyos. A
SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

IL.
Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositék

- Az intézmény neve: Pannonia K§zépiskolas Kollégium

- Az intézmény székhelye: 1133 Budapest, XIII. keriilet, Pannonia utca 83.

- Az intézmény telephelye: nincs telephely

- Az intézmény létrehozasirél sz6l6 hatarozat sz4ma:37/2013. (X.4.) EMMI utasités
melléklete

- Az intézmény torzskonyvi azonositoja: 493695

- Az intézmény szervezeti egység kédja: 308009

- Nyilvantartasi szama: K11972

- Az alapitas idépontja: 2013.

- OM azonosité: 039258

- Fenntart6 neve: Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 1149 Budapest, Mogyorédi ut 21.



I11.
Szervezeti felépités, kapcsolattartas

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

a) Szervezeti struktiara

Igazgatd
1
i |
lgazgaté

helyettes{ek) Kordindt Aoolé

ordindtor
Jdidklétszam ' =
fligvényében/

Fiu oldali MK vezetd Ledny oldali MK Gondnok

vezets

Fid oldali Leany oldali
nevel&tanarok neveiGtanarok

Technikai

személyzet

b) Betoltheté allashelyek:

pedagogusi,

pedagogiai munkat kozvetlenill segit6i: kollégiumi titkéri, kdnyvtarosi,
apoloi €s rendszergazdai

technikai dolgozok: iizemeltetési koordinator, gondnok, takarito, és portai
személyzet, karbantart6



¢) Vezetdk, vezetoség

. . A konkrét
.. A szervezeti szintnek .
Szervezeti szintek . ” . vezetdi beosztasok
megfelel6 vezeté beosztasok .
megnevezése
a. LegfelsObb vezetdi szint igazgato igazgato
altalanos igazgat6
b. Magasabb vezet6i szint igazgatohelyettes(ek) helyet‘Ees? .
pedagogiai
igazgatohelyettes
c. Kézépvezetdi szint szakmai munkak$zosség- szakmai munkakozosség-
vezetd vezetd

d) Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakorok
foglalkoztathaté 1étszam!

és a munkakérdkben

Megjegyzés (teljes vagy
Vezetbi szinthez tartozoé Vezetoknek kozvetleniil részmunkakorre, csatolt
beosztasok alarendelt munkakorok munkakérre valé
hivatkozas)
igazgatd igazgatohelyettes teljes munkakor
igazgatOhelyettes(ek) nevel6tanarok teljes munkakor
igazgato kollégiumi titkar teljes munkako6r
igazgato apolo teljes munkakor
igazgato rendszergazda rész munkakor
igazgato konyvtaros teljes munkakoér
igazgato koordinator teljes munkakor
igazgato gondnok teljes munkakor
. . s . teljes munkakor +
igazgato takarit6 személyzet részrunkakér
igazgat6 portai személyzet teljes munkakoér
igazgato karbantarték teljes
munkakér+
részmunkakor

! Az aktualis térvényeknek megfelelden.




A kollégiumon beliil megtalalhat6:
- az ala- és folérendeltség.

A kollégiumon beliil ala- és fo6lérendelt viszonyban miikdnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezetok,

- illetve vezetdkhoz tartozé beosztottak.

Az intézmény €lén az igazgatd 4ll. Munkajat kozvetleniil egy vagy tobb igazgatOhelyettes
segiti az el6zd évi didklétszamadatok fliggvényében.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas (R.4.§(1)f)
Miikédéssel kapcsolatos jogosultsagok

A tankertilet szakmai miikodését a tankeriilet illetékességi teriiletén levé intézmények
miikodését, fenntartasat érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban a
tankertileti igazgato jér el az intézmény vezetdjének segitségével.

Az intézményt €rinté szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az igazgat6
jar el.
Az igazgaté koteles a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényld

tovabbitando iratokat a kozponti, illetve terilleti szerv &ltal kért adatszolgaltatasokat
bekiildeni.

A koznevelési intézmény mitkodéséhez és fenntartasdhoz sziikséges feltételekrdl a Kozép-
Pesti Tankerileti Kdzpontnak kell gondoskodnia.

Az intézmény vezetése korében az igazgaté feladatai:

- szervezi és ellenbrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

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

- el6késziti a neveldtestiilet feladatk6rébe tartozé dontéseket, és a kodznevelési
intézmény munkatarsaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait,

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

- gyakorolja a raruhazott munkaltat6i, valamint az utasitasi és ellen6rzési jogot a
koznevelési intézmény munkatarsai felett,

- tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol,

- teljesiti a tankeriileti igazgato 4ltal kért adatszolgaltatast,

- értekezletet hivhat Ossze a koznevelési intézmény miikédésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz, mivel sziikséges a szakmai vélemények megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

a) Igazgato
Javaslatot tesz az igazgatOhelyettesek, az intézmény pedagdgusai, a kollégiumi titkar,
az 4polo, a konyvtiros és a rendszergazda, az



Uzemeltetesi koordinator, a gondnok, a karbantartok, a takarité és a portai személyzet
statuszainak betoltésére.

Jogkorét esetenként vagy az figyek meghatdrozott korében helyettesére, vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhézhatja.

Az igazgaté feladatkorébe tartozik még: (Nkz. 69. § )
a)-- felel az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, fenntart6 altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok t6le elvarhaté gondossaggal valé kezeléséért — 6nallé koltségvetéssel nem

rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdéalkodasaért,

¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan figyben, amelyet jogszabély,
kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelSs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
) képviseli az intézményt.

(2)— A nevelési-oktatési intézmény igazgatoja felel
a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért és ellenbrzéséért,

d)-- 6néll6 koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre 4116 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatési intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért,

/-~ a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalésaért,

g) aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal,
szliléi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikddésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normdainak betartasaért és betartatasaért.

(3)— A kdznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valé feleldssége korében

szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.
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(4)" A nevelési-oktatési intézmény igazgatéjanak munkajat a nevel6testiilet és a sziilék
kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az igazgatd
munkajanak ellen6rzése és értékelése soran a kérdodives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

b) Az igazgaté leadott feladat - és hataskérei

az igazgatd megosztja feladatait az igazgatohelyettessel, k6zosen felelések
azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak,

a kollégiumi élet minden 1ényeges ligyérol, eseményeirdl kdlesondsen kotelesek
tajékoztatni egymast,

a leadott feladat - és hatdskoroket konkrétan a munkakori leirasok tartalmazzak.

c) Az igazgatohelyettesek feladatai

Feladataikat a Munkakoéri leiras szerint tervszertien és feleldsséggel végzik.

Ennek érdekében:

az intézmény munkaterve alapjan éves ellendrzési tervet készitenek, ezt
egyeztetik az intézmény vezetojével,

tevékenységiiket az egyeztetett terv alapjan végzik,

ellenOrzési  tapasztalataikrdl  tdjékoztatjdk az igazgatot és a
nevelotestiiletet,

egyetemlegesen szamon kérik a hézirend, a munka- ¢s tlizvédelmi szabalyok
betartasat,

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

ellendrzik a nevelGtestiilet tagjainak munkavégzését (pontossdg, iitemtervtartas,
iigyeleti tevékenység, csoport- és szakkéri foglalkozdsok, munkafegyelem),

ellendrzik az étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi kovetelmények megléteét,

kialakitjadk a helyettesitési és iigyeleti rendet, biztositjadk annak zavartalan
miikodését,

részfeleldsok bevondsaval koordindljak a sport-, turisztika-, kulturélis-, és
szakkori tevékenységet,

az intézmény képviseletére kiilon igazgatoi megbizas esetén jogosultak.

3. A helyettesités rendje (R.4.§(1)))

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je akadalyoztatdsa esetére kételes gondoskodni a vezetoi,
illetve a vezetd-helyettesi feladatok ellatasarol.

Ha

a) az intézmény vezetbje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az
igazgatOhelyettes latja el;

b) az igazgaté helyettese a sziikséges, vezeto-helyettes feladatkorébe tartozoé teendbket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, a
vezetd helyettesi feladatokat, akkor a munkak6zdsségvezetoknek kell ellatnia.
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4. A vezetd, illetve a vezeti-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi
eléirasok

a) a helyettes meghozza a napi, z6kkenémentes miikédés biztositasira vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket a vezetd helyett,

b) a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatisira a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

¢) a helyettesités sordn a helyettes a jogszabilyok, illetve az intézmény belsé

szabalyzataiban, rendelkezéseiben meghatérozottaknak megfelelden hoz dontéseket.

A vezet6 megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesito megnevezése
(munkakor és név)

igazgato

altalanos igazgatohelyettes

Egy helyettes esetén: altalanos
igazgatohelyettes

pedagdgiai igazgatéhelyettes

Két helyettes estén a masodik: pedagdgiai
igazgato6 helyettes

szakmai munkakdzosség vezetd és a
mindenkori iigyeletes tanarok

A helyettesité vezeté felelossége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek, tanulok biztonsiganak megévasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényl6
tgyekre terjed ki.

d) Az igazgat6 helyettesitésekor (a fentieken rillmenden) az igazgat6 elére irdsban is
megnevezi az atruhdzott jogkordket (ha ez fizikailag megoldhatd). Ha az irasbeliség
barmilyen okbdl nem lehetséges, akkor az atruhézott munkaltatéi jogkor gyakorldsan
kiviil a helyettesito igazgatOhelyettes az igazgat6 helyettesitésekor valamennyi igazgatoi
jogkorrel rendelkezik. Amennyiben munkéltati dontések meghozatala valik
sziikségessé, a helyettesits vezets egyeztetés céljabél a fenntartohoz koteles fordulni, ezt
kovetben hoz dontést.

¢) Az igazgatéhelyettes helyettesitését vagy az igazgatd latja el, vagy a kijelolt
munkak6zOsség veszi at feladatait.

3. Pedagogusok kozosségei

a) Nevelotestiilet
A neveldtestiilet tagja a kollégium valamennyi pedagdgusa, valamint a nevelémunkat
kozvetlentil segitd, felséfoki iskolai végzettségii alkalmazottja.

Déntési jogkore:
- atovabbképzési program elfogadasarol,
- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztisarol,

- ahazirend elfogadasarol,
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- atanuldk fegyelmi tigyeiben.

b) A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhazasiara és a feladatok
ellatasaval megbizott személyek beszamolasra vonatkozo6 szabalyok

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyeket nem kivanja atruhazni.

c) A testiilet értekezletei
A tanév soran a nevel&testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
- évnyito, évzaro,
-  munkak6zosségi vezetok altal meghatirozott szamu szakmai munkakdzosségi
értekezlet.

A nevelbtestiilet tagjainak személyes iigyeire vonatkozo, a pedagégusok és tanuldk
magatartasat, munkdjat értékelé megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok
— azt a neveldtestiilet minden tagja kételes megdrizni.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési vagy javaslattevé jogat a kollégium
valamennyi dolgozdjat érintdé kérdésben gyakorolja, nevelétestiileti értekezletet kell
tartani.

A nevelétanarok feladatait a munkakéri leirdsuk tartalmazza (melléklet).
d) Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos (R.4.§ (1) m)
Az intézményben a csoportvezet6k latjdk el a gyermek - és ifjusagvédelmi feladatokat.

A csoportnevel6k felmérése alapjan a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds Osszegzi a
sajatos nevelési igényt, és pedagdgiai hatrannyal kiizd6 tanuldkkal kapcsolatos adatokat.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezo esetén a kollégium igazgatdja értesiti az illetékes hatdésagokat.

e) Szabadidd-szervez6i statusz a kollégiumban nincs. A szabadidé hasznos eltdltésére a
pedagogusok tesznek javaslatot az igazgatonak.

6. A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodése, kapesolattartisa, pedagégusok
segitése
A kollégiumban legaldbb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak6zsséget.

A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
folyd nevelési és oktatdsi munka tervezéséhez, szervezéséhez.

A szakmai munkak$zsség vezetdjét az igazgatd bizza meg legfeljebb 6t évre a szakmai
munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.
Szakmai munkak6z0sség tevékenysége
Az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonaldnak emelése érdekében:
- kialakitja az egységes pedagogiai kovetelményrendszert,
- az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai vjitasokat kezdeményez, illetve
vezet be,
- tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

A kollégiumban két munkakzdsség miikddik, egyik a fit oldalon, masik a ledny oldalon.
A munkak6zdsségek legtobbszor kiilon iiléseznek, de bizonyos esetekben egyiittmilkédve
dolgoznak, szamolnak be tevékenysagiikrol, végeznek el feladatokat, véleményeznek.

7. Sziiloi szervezetek kozosségei
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A kollégiumban jelenleg nem miik6dik sziiléi szervezet.

8. Kollégiumi szék, intézményi tanics
A kollégiumban jelenleg nem mikddik kollégiumi szék, intézményi tandcs.

9. A vezetlk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje, formaja

A vezetdk, a pedagégusok és az alkalmazottak kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

a) Az igazgatoval val6 kapcsolattartds Rendje

¢s formai:
- értekezletek,
- csoportos megbeszélések,
- egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatss,
- egyéb irasbeli kapcsolattartas.

b) Igazgato - helyettesekkel val6 kapcsolattartas Rendje

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

10. A kiadméinyozas szabalyai (R:4§(e)

a)

b)

d)

Az  intézményben béarmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvéanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgaté jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a kiadményozési jog gyakorldja az igazgaté altal —
alairdsaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjellt
magasabb vezet6 beosztast alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alibbiakat kell
tartalmazniuk:

a. az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszdam, e-mail cim),

b. azirat iktatészama,

c. azligyintézo neve.
A kiadmany jobb felsd részében a kdvetkezdket kell feltiintetni:

a. azirattargya,

b. az esctleges hivatkozasi szam,

c. amellékletek szama.
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadméanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmény szévegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
»A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval
és bélyegzivel hitelesiti.

11. A képviselet szabalyai (R:4$(1)e)
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a) A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatdé jogosult, aki ezt a jogat
meghatéarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

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

¢) Az igazgat6 a képviseleti jogat — aldirdsdval és az intézmény kérbélyegzojével ellatott
irasos nyilatkozataban — az éltala kijel6lt személyre ruhazhatja 4t, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
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d) A keépviseleti jog Atruhdzdsar6l szolé nyilatkozat hidnyéban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgaté
helyett torténé eljarasra feljogositanak.

e) A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal
- az intézmény és més személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
modositdsaval és felbontasaval,
- munkiltatoi jogkorrel Gsszefliggésben.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan:
- hivatalos ligyekben:

telepiilési onkormanyzatokkal valé {igyintézés soran,
allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,
az intézményfenntarté és az intézmény miiksdtetdje elbtt.

-  intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

anevelési-oktatdsi intézményben mitk6d6 egyeztets férumokkal, igy
a nevelGtestiilettel, a szakmai munkak6zosségekkel, a
didkénkormanyzattal, méas koznevelési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi Onkorményzatokkal, az intézmény
fenntartdsdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel,

az intézmény bels6 és kiilsd partnereivel,

megyel, helyi gazdasagi kamardval,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozat megtételérdl, az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatb6l nyilvanossagra a fenntarté dont;

az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének;
barmifele felmérések, vizsgalatok céljabol torténd informaciégyiijtéshez fenntartoi
engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele sziikséges.

f) Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételr6l,
annak szabalyair6l fenntartoi, miikdtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

g) Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasét kell

érteni.

12. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formadi és rendje

A kollégiumban jelenleg nem miikddik formalizalt sportkér.

13. A vezetdk és a sziil6i szervezet (kozosség) kézotti kapcsolattartas formaja

A kollégiumban jelenleg nem miikdik sziiléi szervezet.
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14. A vezetok és a kollégiumi szék kozotti kapcsolattartas formaja
A kollégiumban jelenleg nem miikddik kollégiumi szék.

15. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje (R:4§ (1)e)
a) Pedagogusok kozosségei - tanulok kozosségei

A tanulok — érdekeik képviseletére — specialis tanuldi kozosséget, diakonkormanyzatot
hoztak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6é valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkdnkormanyzat munkéjat a tanulok altal felkért nagykorG személy segiti,
aki — a didkonkormanyzat megbizdsa alapjan — eljarhat a didkonkormanyzat
képviseletében is.

A pedagogusok kdzdssége €s a didkonkormanyzat kozotti kapcesolattartas teljes egészében
a didkonkormanyzat szervezeti keretei k6zott torténik.

A tanul6k csoportjai (kdézosségei) a kollégiumi csoport, illetve a foglakozasi csoport
vezetésével  megbizott  pedagoguson  keresztlil  tartanak  kapcsolatot a
pedagoguskozosséggel (neveldtestiilettel).

b) Pedagégusok és a sziilok kapcsolata

Sziiléi szervezet nem miikddik, ezért a sziilokkel az intézmény kézvetlen médon tart
kapcsolatot. A kollégium vezetdjének illetve nevelGtestiiletének kotelez6 feladata a
sziil6k miné] részletesebb t4jékoztatdsa gyermekiik kollégiumi életér6l, munkajardl,
tanulmanyardl, a hazi- és napirendrdl, az éket érint6 belsd szabalyozdsrdl, a pedagdgiai
programrol.

A kapcsolat formai, illetve szinterei:

tanév eleji sziilbi értekezletek,

évkozi személyes talalkozasok (szuldk, illetve — féleg problémds esetekben — a
kollégium kezdeményezésére),

telefonon illetve levélben torténd megkeresés, tajékoztatas,

sziikség esetén csaladlatogatas.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. E feladatat meg is oszthatja.
¢) Kollégiumi szék - egyéb intézményi kozosségek

A kollégiumban jelenleg nem mikddik kollégiumi szék.

IV.
A miikodés rendje

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

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

A munkatervhez ki kell kérni:
- akollégiumi szék, (elenleg nem mikidik ilyen szervezet),
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- akollégiumi sziili szervezet (kozésség), (jelenleg nem mikodik ilyen szervezet),
- a tanuldkat érintd programokat illetSen a kollégiumi diakénkorményzat
véleményét.

A tanév, ezen belill is a tanitasi év rendjét a Beliigyminisztérium rendeletben 4llapitja meg.

b) A kollégistak fogaddsanak, nyitva tartas rendje

A kollégium portaszolgélata, valamint a mindenkori pedagdgiai feliigyeletre, illetve
ligyeletre beosztott pedagdgus ellendrzése mellett a kollégium péntek 16 éra és vasdrnap
16 ora kozotti idészak kivételével nyitva tart, a tanuldk hazon kiviili mozgasat id6ben a
Hazirend szabdlyozza. Szintén a Hazirend részletezi az egyes helyiségek nyitva tart4si
rendjét.

¢) A vezetdk nevelési oktatdsi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az intézmény miikdésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetéi
feladatok folyamatosan elldtottak legyenek. A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben
vald benntartézkodasanak rendjét jelen SZMSZ az aldbbiak szerint hatdrozza meg:

d) Vezetdi beosztas

Vezetdi beosztas megnevezése

Az intézményben valé
tartézkodasanak rendje

Igazgato a feladatok fiiggvényében valtozd
igazgatohelyettes(ek) az igazgato elrendelése szerint

e) Pedagbégusok munkarendje:

A tandrok részben kotott munkaidében dolgoznak. A nevelStanarok munkaideje heti 40
Ora. EbbO: heti 32 6ra kotott munkaidd (ezen beliil: 30 6ra neveléssel-oktatassal lekotdtt
rész, 2 Ora neveléssel- oktatassal le nem kotott rész).

A fennmarad6 8 6rdval a pedagbgus szabadon rendelkezhet. A kollégiumban 24 6rés
pedagdgiai felligyeletet biztositunk naponta.

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

A pedagdgus kételes jelenteni a munkéabol valé rendkiviili tavolmaradésat és annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon munkaideje kezdete elétt.
Hosszan tarté hidnyzas esetén tavozasat és érkezésének vérhaté idépontjat is lehetSleg
elore jelezze, hogy kozvetlen munkahelyi vezetbje a helyettesitését biztosithassa. A
pedagdgusok helyettesitését az igazgatd vagy helyettesei sajat hataskorben rendelik el.

f) A didkok munkarendje:

Az altalanostol eltérd napirend késziilhet a tanitasi sziinnapokra, érettségi vizsgdkra, a
nyari gyakorlatra. Munkasziineti és pihenénapokon a szérakozasi, miivel6dési, sport és
egy¢b programok a szolgilatot teljesité csoportvezetd nevelé foglalkozasi terve és a
szakkorvezetok munkaterve szerint torténik.
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Tanitasi napokon (Hétfotol — Péntekig)

6.30 oratol Altalanos kotelez6 ébreszté
6.00 — 8.00 6ra Reggeli
8.00 — 10.00 6ra Kollégiumi szemle
9.30—-11.00 6ra Délutanosoknak tanulokor
12.45 - 15.45 éra Ebéd (Hétf6 - Csiitortok)
12.00 — 15.00 o6ra Ebéd (Péntek)
Ebéd utdn — 16.00 6ra Kimend, szabad foglalkozas
16.00 — 18.30 6ra Szilencium
: 18.30-20.00 ora Vacsora
3 . Szabadfoglalkozés, illetve kotelezé foglalkozas a
D00=2l 000 csoportmunkatervek alapjan
| 22.00 6ra Takarodo, villanyoltas

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

10.00 o6ra Délelstti szobaellenérzés
|

Szabadfoglalkozas, kimend, illetve esténként

Napkozben
szervezett program

22.00 éra Takarodo, villanyoltas

2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel (. 4.5 (1) ¢)

a) Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe 1épése és ott tartézkodésa a
kovetkezOk szerint térténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a tanulot kisérd
hozzatartozé a kollégiumba érkezéskor €s tavozaskor a tanulé csomagjainak
szallitasara sziikséges id6tartamig.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdja, dolgoz6i a hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak ligyeletet.

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

- akollégistak felelosséggel tartoznak a hozzajuk érkez6 vendégek magatartasaért,
a vendégek kotelesek betartani a hazirendet,
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- a rendbontéist okozd, vagy a latogatds szabélyait és a hézirendet be nem tartd
latogatdt a kollégium igazgatdja hatdrozott vagy hatarozatlan idére kitilthatja a
kollégium épiiletébdl,

- akitiltott személyek listaja a portan talalhatd, aki ezen szerepel, nem bocséathaté
be a kollégiumba,

- alatogatok a kollégiumon beliil egyediil nem jarhatnak, értiik vendéglatéjuk teljes
felel6sséggel tartozik, tdvozaskor ki kell kisérnie ket a portaig,

- a kollégium lakéi a szob4jukban vendéget nem fogadhatnak, az auldban nem
kitiltott vendéget fogadhatnak.

b) A meghivottaknak sziikséges tartozkodasra engedélyt kémi a vezetdségtol az
intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodasahoz.

¢) Az intézmenyben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.
A portaszolgalat miikodését a hazirend tartalmazza.

3. A tanulékkal kapcsolatos feladatok, és a didkokra vonatkozé altalanos
szabalyok

Az intézmény engedélyezett féréhelyszama: 258 6.
a) Kollégiumba valé felvétel (R.4.§ (1) u):

A kollégiumba a felvételt a tanuldok egyéni kérelemmel kérhetik. A felvételrél az igazgatd
dont.

A jelentkezéshez sziikséges:

- felvételi kérelem-torzskonyvi adatok (gondviseld dltal aldirva),

térzskonyvi nyilatkozat,

adatfelvételi lap,

16. életkor felett az adott tanévre sz616 iskolaltogatési igazolas.

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

A gyamhatosag altal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti. Allami
gondoskodas alatt 4ll6 tanul6 felvétele — a torvényes képviselé kezdeményezésére —
kételez6.

Tanév kozben a tanulé sziili kérelemmel jelentkezhet a kollégiumba. A felvételrdl az
igazgat6 dont.
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A felvétel egy tanévre szol, ebbol adédoan a kollégiumi elhelyezési kérelmeket évente
meg kell Gjitani. A megujitott kérelem elbiralasa az igazgato joga.

A kollégiumba torténd felvételrdl, illetve elutasitasrdl a sziildket az igazgatd irasban
értesiti.

b, A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmezo eszkizok alkalmazasanak elvei

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

A fegyelmez6 intézkedés, illetve a fegyelmi biintetés nevelési eszkdz. Alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanuld életkori sajatossagait €s a terhére rott kotelességszegés
sulyat. Nem lehet megtorld vagy megalaz6, nem sértheti a tanuldé emberi méltdsagat, és
nem iitkdzhet jogszabalyba.

Testi fenyitést és lelki terrort alkalmazni tilos! Sulyosabb esetekben ki kell kémi a
nevel6testiilet, illetve a diakonkormanyzat véleményét is.

A fegyelmi eljaras

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldéi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

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

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve a
kollégium szervezeti és mikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és silyosan megszegje. A kitelességszegést a fegyelmi targyalés
soran bizonyitani kell.

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

- megrovas,

- szigorl megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,

- athelyezés mésik szobaba, tanulocsoportba,

- kizaras.
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Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta hdrom hénap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt biintets- vagy szabélysértési eljaras indult, és az nem
végzOdott felmentéssel (az inditvany elutasitasival), a hataridét a jogerés hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanél a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A kollégiumi didkdnkorményzat véleményét
a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelslésével - a tanulét és a kiskord tanuld
szilljét értesiteni kell. A fegyelmi eljéras soran a tanul6t meg kell hallgatni és biztositani
kell, hogy allaspontjét, védekezését eldadja. Ha a meghallgatiskor a tanul6 vitatja a
terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast
kell tartani. A tirgyalésra a tanul6t és a kiskoru tanulé sziil6jét meg kell hivni. Kiskorti
tanul6 esetén a fegyelmi eljérdsba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye
lenne fegyelmi biintetés megéllapitisinak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltérd
megallapoddsinak hidnydban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtis elmaradasa a tobbi
tanulé jogait sulyosan sértené vagy més elhérithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az
elséfoki hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziiléje mindig részt vehet. A tanulét sziildje,
térvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulét, a kiskord tanuld sziil6jét értesiteni kell a
tanulé terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalés idpontjat és helyét azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is
meg lehet tartani, ha a tanul, a sziil6 ismételt szabalyszerti meghivés ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilén a
targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az
liggyel kapcsolatban tjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

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

A fegyelmi targyalést a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil vélasztott legalabb haromtagn
bizottsag folytatja le. A bizottsig az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrél és a bizonyitési eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minéségben résztvevik nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitdsait. Szé szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a tirgyalds vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
szilo kéri.

ele!



A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegend6k, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az
irat, a taniivallomds, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a
tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6é részét és rovid indokolasat. Ha az gy
bonyolultsaga vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
- atanul6 nem kovetett el kitelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
- akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapndl hosszabb idd telt
el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
- nem bizonyithat6, hogy a kitelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kévetd hét napon beliil frasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovés €s szigoril megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldé — kiskoru tanul6 esetén a sziild is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol
lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjeldlését,
a hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idOtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra val6 utalést.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kitelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megéllapitdsanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét s idejét,
a hatarozatot hoz6 alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha elsé fokon a
nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1€vé tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanulé esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételét6l szamitott tizenét napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles
tovébbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyitt az ligy
valamennyi iratdt tovabbitani kell, az elsdfoku fegyelmi jogkér gyakorléjanak az tigyre
vonatkozé véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak
a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal
elkovetett kotelességszegés érintett.
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A masodfoki fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fentebb
meghatérozottakon tiil az sem, aki az els6fok fegyelmi hatérozat meghozatalaban részt
vett, tovabba az, aki az ligyben tantvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarési ok 4ll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és
kiskoru tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A nevelStestiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén a kollégium igazgat6ja, vezetdje dont.

¢, Fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fé] esetén a sziil, valamint a kételességszegéssel gyanusitott
tanul6, kiskoru ktelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljards meginditdsat megelézoen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulé kiskort, a sziiléje figyelmét irasban fel kell hivni
az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskor tanuld esetén a
szilld az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon beliil frasban jelentheti be,
ha kéri az egyeztet0 eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztets eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovibba, ha a bejelentés kollégiumba t6rténd megérkezésétél szamitott tizendt
napon belill az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorléja az egyezteté eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban frasban megéllapodott a sérelem orvoslasérél, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldséhoz
szitkséges idére, de legfeljebb hdrom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés
ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskorti sérelmet elszenved6 fél esetén a sziilé nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasar6l kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards
megallapitdsait és a megéllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
csoportk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfelels terem rendelkezésre bocsétésa, egyeztets
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6
fél és a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

d, A tanul¢ és az intézmény kartéritési feleldssége (Nkt. 59.§)

Ha a tanulo tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefiiggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek jogellenesen kért okoz, a Polgari Torvénykényvrél szo16 2013. évi
V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szabélyai szerint kell helytallnia.

A kollégium a tanulonak a kollégiumi tagsagi viszonnyal sszefiiggésben okozott karért

teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. jogszabélyait kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési oktatasi intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil,
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ha bizonyitja, hogy a kart a miikédési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem
kell megtériteni a kart, ha azt a kérosult elharithatatlan magatartasa okozta.

e, A kollégiumba behozott értékek, dolgok elhelyezésének szabalyai:

a kollégium kulcsot biztosit minden tanulé szamara, hogy a szekrényét bezarhassa,
a kollégiumba elektromos eszkozoket, csak érintésvédelmi vizsgalat utan,
igazgatoi engedéllyel lehet behozni; a behozatalrdl a portan egy ,, Feljegyzés”
késziil, melyet a hazavitel napjan kap vissza a tanul6

a tanulé altal behozott komoly értékeket megérzésre az irodaban lehet leadni,
elézetes megbeszélés alapjan,

a kollégium a behozott targyakért semmiféle feleldsséget nem vallal.

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

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

A tanulok részére befizetés ellenében a munkanapokon, a tanulé megrendelése szerint
hétfotol csiitortokig haromszori, pénteken kétszeri (reggeli és ebéd) étkezést biztositanak,
kivéve az Oszi, t€li, tavaszi, nyari sziinetek.

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

g, Téritési dij befizetése és visszatéritése:

Téritési dij: a kollégiumi ellatds ingyenes, csak az étkezésért kell a jogszabalyok
szerinti 0sszeget fizetni.

Visszatérités: betegség esetén, ha a tanuld, vagy tanara ezt idoben jelzi, akkor a
jelzést kovetd masodik naptdl, illetve kikoltozés esetén a bejelentést kovetd
masodik naptdl a téritési dij visszaigényelhetd.

A fenti szabalyozds tovabbi részletezése, eljarasrendje, a sziikséges
nyomtatvanyok az élelmezésvezeténél talalhatok.

Az irasos, ennél részletesebb tdjékoztatast az élelmezésvezetoénél a tanuldk
megtekinthetik.

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

4. A foglalkozasok célja, formai, idokerete

A kollégium - a nevelési €s oktatasi feladatainak teljesitéséhez - a tanuldk részére kollégiumi
foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok célja:

- atanulok szocializacidjanak,

- kiegyensulyozott és egészséges fejlodésének,

- tanulasanak,

- asikeres életpalyara vald felkészitésének segitése,

- valamint a személyiségének fejlesztése, kibontakoztatasa.
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A foglalkozasok formai, idékerete

Az Nkt. 28. § (1) bekezdésében meghatérozott idékeret terhére (heti 24 6ra) szervezett
kollégiumi foglalkozas lehet:
- felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ad6 felkészitd,
egyeéni vagy csoportos foglalkozas,
- kozOsségi fejlesztést megvalositod csoportos foglalkozas.
- aszabadidd eltoltését szolgalé csoportos foglalkozas, ezen beliil:
= gzakkor,
* ¢érdeklédési kor,
*  Onképzokor,
* mivészeti csoport,
* tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak
kozotti verseny, bajnokség, didknap.
- A tanuldkkal valo t6rodést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozés,
- akollégiumi kozosségek miitkodésével Gsszefiiggd csoportos foglalkozas.

A tanuléi részvétel szempontjabol a kollégiumi foglalkozas lehet:
- kotelez6 (idekeret:14) vagy
- szabadon valaszthato (idskeret:1 6ra).

S. A kollégium tevékenységszerkezete
a) Felkészit6 foglalkozasok a kollégiumban

Tanulast segit6 foglalkozdsok:
-  rendszeres iskolai felkésziilést biztositd egyéni és csoportos foglalkozas,
-  differencialt képességfejleszt, tehetség-kibontakoztaté foglalkozas,
- abarmely okb6l lemaradé tanuldk felzarkoztatasa, hatranykompenzacio,
- a tantdrgyi ismeretek bovitése és a palyavilasztds segitése érdekében
szervezett szakkorok, didkkordk,
- tematikus csoportfoglalkozas.

b) Egyéni és kozosségi fejlesztést megvalésité foglalkozasok

Csoportvezetdi foglalkozisok:

- kozosségi foglalkozas a kollégiumi csoportok szamara: a csoport életével
kapcsolatos  feladatok,  tevékenységek, események, problémak
megbeszélése, értékelése,

- tematikus csoportfoglalkozasok: az e rendeletben elbirt témakorik,
idékeretek k6z6tt szervezhetd foglalkozasok.

¢) A kollégiumi kézosségek szervezésével dsszefiiggo foglalkozasok:
- akollégiumi didkdnkormanyzatok milkodésének tdmogatésa,
- kollégiumi  didkforumok  (kollégiumi gyilés, kisebb kizosségek  szerinti
megbeszélések).

d) A tanulékkal val6 egyéni torédést biztosit6 foglalkozasok:
- a foglalkozésokon (tanuisi vagy pedagégusi kezdeményezésre) a didkok
feltarhatjdk egyéni problémadikat, ezek megolddsiban szamithatnak a
pedagdgus tanacsaira, segitségére.
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¢) Szabadidé eltoltését szolgalé foglalkozasok

Alland6, vagy adott eseményre szervez6dd kollégiumi didkcsoportok szamara
szervezett:
- irodalmi, képzémiivészeti, zenei, tinc, vizualis képességeket fejleszts
miivészeti,
- természettudomanyos, miszaki, vallalkozoi, gazdasagi ismereteket bovitd
szakmai,
- egészséges €letmbdra nevelést, a rendszeres testedzést szolgald sportcéla,
- a hasznos gyakorlati ismeretek megszerzését, az Onellatas képességének
fejlesztését célzod,
- apalyaorientacié szempontjabol is fontos tartalmakat hordozd, szakkorok,
szakmai, mivészeti foglalkozasok, sportolds, rendezvények, versenyek,
vetélkedok.

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

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkorméanyzat munkdjat a feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségii személy segiti, aki a didkonkormanyzat javaslata alapjan az igazgat6 biz meg.

a) A kapcsolattartas formaja, rendje

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gylilés, didkkozgytilés,
A didkonkorményzat a hataskorébe tartozé dontések meghozatala elétt a didkonkorményzatot
segitd tanar Utjan kéri ki a nevelbtestiilet, illetve az igazgatd véleményét.

A nevelbtestiileti értekezleten a diakdnkormanyzat véleményét a didkonkormanyzatot segitd
tanar képviseli. Az értekezlet keretében beszamol a DOK munkajarol.

A nevel6testiileti értekezletre a diakképvisel6 is meghivhatd, ha a didksdgot érint6 témakrdl van
SZ0.

A didkkozgytilésen részt vehet az igazgato, az igazgato helyettes, a didkénkormanyzatot segit
tanar. A kozgytlésen jelen vannak a didkok mellett — a nevel6testiilet meghivott tagjai is.

A DOK férumon felmeriilé problémakat, Stleteket a DOK vezetd és a DOK segitd tanar tarja
fel a kollégium vezetdségének, akikkel kdlcsonds kapesolatot tartanak fent.

Kibdvitett vezetdségi iiléseken a DOK segitd tanar tandcskozasi joggal részt vehet.

b) A kollégiumi vezetik a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didk-Onkorméanyzati szervnek, illetve képviselGjének a
didkonkormanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga
gyakorlasdhoz sziikséges dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez szikséges tdjékoztatist, felvilagositast
kérésre biztositjak;

- megjelennek a didkkozgytlésen, valaszolnak az intézmény mik6désével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
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a didkdnkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mukdodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

¢) A didkénkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartis sordn:

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

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

gondoskodnak az igazgatok megfelel6 tajékoztatasardl (irasbeli meghivé) a
didkdnkorményzat gytiléseire, illetve egyéb programjaira.

d) A didkénkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek:

a didkdnkorméanyzat mitkddéséhez sziikséges helyiségek,
a didkdnkorméanyzat mikodéséhez sziikséges berendezési targyak,

illetve anyagi timogat4s azokra a feladatokra, amelyeket a didkonkormanyzat
az eves munkatervében megfogalmaz és ehhez az igazgatéval egyeztetett
eljarés soran koltségvetési tAmogatast kap.

¢) Helyiségek:

A diakdnkorményzat miikodéséhez kozvetleniil szitkséges helyiség az 1.
emeleti klubhelyiség.

f) Berendezések hasznalata:

A diakénkormanyzat mikodéséhez rendelkezésre bocsitott berendezések: minden
olyan targy, amivel a kollégium rendelkezik, kivételt képeznek az irodai helyiségek,
karbantarté mthely, tornaszoba berendezései.

A nagy értékli targyi eszkozoket csak akkor lehet haszndlni, ha azoktél a
nevelStanaroktél veszik igénybe, akik felelnek ezekért a berendezésekért.

g) Koltségvetési tamogatas biztositasa:

a didkénkorméanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és
berendezéseit a miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

a didkdnkormanyzat kérésére, az igazgaté hozzajarulasaval jogosult térités
nelkil hasznilni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgyiilés, egyéb
rendezvény stb.),

a diakdnkorményzat programjainak lebonyolitdsdhoz a DOK segité tanar
anyagi segitséget igényelhet a kollégiumi ellatmanybél, amelynek mértékérsl
az igazgatd dont.
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7. A mindennapi testedzés formai

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

A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanuldok részére biztositva legyen
naponta a testmozgas, sportolds lehetdsége. A tanulok foglalkoztatasardl, a felmeriild
problémakrdl illetve fejlédésiikkel kapcsolatos kérdésekrdl az igazgatéhoz kell fordulni. Heti
egy alkalommal — masfél 6rara — tornaterem hasznalata. Sportolasi lehetdségek a kollégiumon
beliil: tornaszoba illetve az I. emeleti rendezvényteremben egyéb sporttevékenységek
(asztalitenisz, csocso, darts stb.).

8. A felnottoktatas formai

Felnoéttoktatasi tevékenységet — az alapitd okirat rendelkezései szerint — az intézmény nem
folytat.

9. Tagintézménnyel valoé kapcsolattartas rendje

A kollégiumnak nincs tagintézménye.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok r.4.§ (1))

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6do jelleggel,
a korabbi hagyomanyokat dapolva keriill meghatarozasra. Az {innepélyek,
megemlékezések tervezett idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket a nevelotestlilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az tnnepélyek, megemlékezésekkel, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban az intézmény dolgozoi, illetve didkjai kulcsszerepet vallalnak.

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

a) A megemlékezések rendje, célja, feladata

A megemlékezések rendjét és az iranyado, hozzavetbleges idopontjat az alébbi tablazat

tartalmazza:
A megemlékezés neve é:é;i;:tle(%éilgépl:;;gjznﬂékezés
Aradi vértanuk iinnepe oktober 6.
Az 1956-0s forradalom tinnepe oktéber 23.
A kommunizmus 4ldozatainak emléknapja februar 25.
Az 1848-as forradalom és szabadséagharc iinnepe marcius 15.
Holokauszt emléknap aprilis 16.
A nemzeti Gsszetartozas napja junius 4.

A megemlékezések célja:
- a magyarsagtudat, hazaszeretet erdsitése, emlékezés a martirokra, hdsdkre, a
magyar térténelem jeles személyiségeire,
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- felismerjék, hogy sziikség esetén Magyarorszég védelme minden &llampolgar
kdtelessége.

A megemlékezésekkel kapcsolatos feladatok:
- felelds segiték, szervezk kivélasztisa, méltd6 modon megszervezni és
lebonyolitani a megemlékezéseket a didksag bevonésaval,
- lehetdség szerint kiilsé emlékhelyek meglatogatésa (301-es parcella, Terror Héza
Muzeum, Holokauszt Muzeum stb.)

b) Az iinnepélyekkel, hagyomanyapolissal kapcsolatos célok, feladatok:
- Aziinnepek, és hagyomanyapolas céljai:
* akozdsséghez tartozas tudat erdsitése,
* acsaladias, otthonos 1égkér megteremtése,
* akollégium arculatanak megtartasa.
- A hagyomanyapolas fenntartdsa elsésorban a nevelGtestiilet feladata, feliilrsl
szervez6dik meg, a didkok javaslatait is figyelembe véve.
- Az unnepek hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:
tinnepségek, rendezvények,
* kulturdlis versenyek,
= kollégiumi napok,
* sportversenyek megszervezése,
* tarsintézmények meghivasa a rendezvények egy részére,
= aneveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok épolasan tl
ujabb hagyomanyokat teremtsen, feliilvizsgaljon. Gondoskodjon az
ujonnan teremtett hagyomanyok &polasarol.

¢) Az intézmény hagyomanyipolisa kirébe tartozé rendezvények

A rendezvény neve A ] 1:endezvény (hozzivetdleges)
- idépontja .

Mikulés ' december B

Karicsony-est december

Panndnia Didknapok marcius B

Sportrendezvények | folyamatos

d) A hagyoményapolas érvényesiilhet tovabba:
- atanulok/gyermekek iinnepi viseletével,

“yey

- az intézmény bels6 dekoracidjaval.
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11. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja r4.§)»

a) Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
» afenntartoval (K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont),
* m4s oktatasi, nevelési intézményekkel,
* rendérséggel,

- egyéb kozosségekkel, személyekkel:
» kulturalis szolgaltatokkal,
* az intézménnyel jogviszonyban 4116k hozzatartozdival,
* atelepiilés egyéb lakosaival,
* Budapesti Orvostanhallgatok Egyesiilete.

b) A fenntartéval valo kapesolat

Az intézmény ¢és a fenntarté kapcsolata folyamatos, els6sorban a kévetkezo teriiletekre
terjed ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitisara,

az intézmény ellenérzésére:
» szakmai munka eredményességére,
= az ott folyd gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint
» atanuld- és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedésekre,

az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas,

- {irasbeli beszamolo,

- egyeztets tArgyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- afenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

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

A kapcsolddo iskolakkal elssorban pedagogiai tartalmu kapesolatok éptiltek ki. Ennek
keretein beliil a sziikséges és lehetséges mértékben figyelembe vessziik az iskoldk
pedagodgiai programjait, éves munkatervét, napi miikédését. Személyes pedagdgus-
kapcsolatok segitségével nyomon kovetjiik a tanuldk iskolai elémenetelét.
Az intézmeény mas oktatési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok, azok tartalma alapjan, lehetnek:

- szakmai,

- kulturilis,

- sport és egy¢éb jellegiiek.
A Kkapcsolattartas formai:

- rendezvények,

- fogadoorak,

- versenyek.
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A kapesolatok rendszeressége a kapesolatok jellegétsl fliggden alakulhat.
d) A pedagdgiai szakszolgalattal

Az intézmény a nevelési - oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a
pedagdgiai szakszolgalattal.

A pedagoglal szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten mitkodhet egyiitt:
a gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatés és gondozis,
- afejlesztd nevelés,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- anevelési tanacsadas,
- alogopédiai ellatas,
- atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
- akonduktiv pedagdgiai ellatas,
- agyogytestnevelés,
- aziskolapszicholdgiai ellatas,
- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartds forméit, lehetséges médjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak. Minden esetben a sziilével szorosan egyiittmiikddve torténik.

e) A pedagogia szakmai szolgilattal Pedagégiai Oktatasi Kozpontok - Oktatasi
Hivatal a kovetkezo teriileteken miikodik egyiitt:
- apedagogiai értékelés,
- aszaktanacsadés, tantargygondozas,
- apedagdgiai tajékoztatas,
- ataniigy - igazgatasi szolgaltatas,
- a pedaglgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése,
szervezése,
- a tanulményi, sport - és tehetséggondozd versenyek szervezése,
Osszehangolésa,
- tanul6tajékoztato, - tandcsado szolgalat.

A kapesolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatirozo
jogszabélyok tartalmazzak. Legtobbsz6r E-mailben, személyesen, telefonon, szakmai
rendezvényeken torténik a kapcsolattartas.

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

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve,

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
= személyekkel,
* intézményekkel és
* Thatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztets
okokat pedagogiai eszkozGkkel nem tudja megsziintetni.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges mdédjai:

- sziikség esetén (elOzetesen az igazgatdval tortént egyeztetetés utdn) a
csoportvezetd neveldtanar bevonva a gyermek és ifjusagvédelmi feleldst
telefonon, illetve irdsban megkeresi a szolgalat vezet6jét,

- a megtett intézkedésekrl, a kapott tajékoztatasrdl révid idén belill szoban
tajékoztatjak a kollégium vezetdjét.

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben valo
kihelyezése, lehetévé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

g) Az egészségiigyi szolgaltatoval

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

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

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartisara a kozosségi szervezd,
kulturalis €s sport tevékenység jellemzd. Osszetart6 szerepe jelents.

A Kkiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli
programokban jelenik meg.

i) A médiaval

A médidban illetve a nyilvanossag elott a KPTK-et a tankeriileti igazgato, vagy az altala
meghatirozott munkatars képviseli.

j) Az intézmény kiilsé kapcsolatai tablazatba foglalva:

Az intézményi kapesolat A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime

tipusa
Fenntarto: Kii’zép-Pesti Tankeriileti Kozpont .
Székhelye: 1149 Budapest, Mogyorddi it 21.
Mas nevelési- Minden olyan oktatasi és nevelési intézménnyel, ahol
L, didkjaink tanulnak, valamint a budapesti és vidéki
oktatasi intézmény: kollégiumok

Gyermekjoléti és

csalddsegitd szolgélat Gyermekjoléti Szolgalat - gyermek lakohelye szerinti.

Prémium Medicina Kft. (haziorvosi ellatas)

Siirgosségi ligyelet:

Feln6tt

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

Budapest, XIII. kertilet, Révész utca 10-12. (tel: 349-8601)
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1088 Budapest, VIIL. keriilet Vas utca 8

Budapesti POK Tel: 06 1 374-2161
E-mail: POKBudapest@oh.gov.hu
A XIII. keriileti Onkormanyzat,
Prevencids Kozpont,
Egyéb: Radn6ti Miklos Miivel6dési Kozpont, Szabd Ervin Konyvtar,

XIIIL. keriileti Renddrkapitanysag,
ANTSZ,
NEBIH.

12. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje R4.§1)b)

a) A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja

A pedagogiai munka bels6 ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagbgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6fordulé hibak
miel6bbi feltirdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése; masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozasa.

b) A pedagégiai munka bels6 ellenérzésével szemben timasztott kovetelmények:

atfogja a pedagdgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonali elltasat,

a foglalkozasokkal szemben tAmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és
crtekelje a pedagbgus éltal elért eredményeket, Hszténézzon a minél jobb
eredmény elérésére,

tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat,

a szill6i kzosség, €s a tanulé kozdsség észrevételei kapesan elfogulatlan
cllendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepléjének a megfelels
pedagogiai mdédszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartdsat,

hatékonyan miikdjén a megel$z6 szerepe.

¢) A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésére els6sorban, 4ltaldnos jogkSrben jogosult:

az igazgato,
az igazgatod helyettesek.

A pedagogiai munka bels6, valamely tém4ja teriiletre vonatkozd ellenbrzésére az
intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

d) A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellenérzés lehet:

spontan (a munkafegyelem fenntartisa miatt),
tervezett (egyeztetett iddpontban, megbeszélt szempontok szerint).
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Formai kiilonGsen a kdvetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozaslatogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az igazgatd €s a helyettesek a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabdl éves
munkatervet készitenek.

A pedagdgusok teljesitményértékeléséhez kapcsolodd vezetdi ellendrzési, mérési,
értekelési feladatokat az aktualis jogszabalyok alapjan végezziik.

V.
Az intézményi védo, 0vo eloirasokra vonatkozo szabalyok

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

a) Biztositott egészségiigyi ellatas

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az intézményen beliil a kollégiumi ndvér
1atja el az egészségiigyi felligyeletet.

b) A kollégium-egészségiigyi ellatas rendje
Egészségiigyi szolgaltatas:

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Haziorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtoé pontos megnevezeése

Prémium Medicina Kft.

Az ellatdst nyujtd foglalkoztatasanak
jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

sziikség szerint

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

1094 Budapest, Viola utca 15. Fsz.1.,

Siirgdsségi iigyelet:

Felnott

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

Budapest, XIII. keriilet, Révész utca

10-12. (tel: 349-8601)

2. Védo-6vo eloirasok (R.4.§ (1) m)

a) Altalanos el6irasok

A gyermekekkel a tanév elején, valamint sziikség szerint, (példaul sportfoglalkozas, kiilsé
programok stb. elért) ismertetni kell a kévetkezé védoé-6voé eldirasokat:
- munkabiztonsagi és tiizvédelmi eldirasokat,
- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo viselkedési szabalyokat,
- atevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasokat,
- atilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
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Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az intézmény teriiletén, valamint a bejarati ajt6to]l szamitott 5t méteres korzetben tilos a
dohényzas! Erre kihelyezett tsbbnyelvii tébla is felhivija a figyelmet.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdmyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer, kornyezet vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Barmilyen balesetforras észlelése esetén a veszélyforrast felirat formdjdban, jol lathato
modon jelezni kell, megelzve ezzel az esetleges baleseteket. Ezt kovetSen kotelezd a
karbantart6knak sz6lni, javitast kérni. A torténtekr] intézmény vezetdje felé thjékoztatast
kell adni.

A didkok intézményen kiviili kisérése esetén 15 tanuldként egy {6 kisérdtandrt kell
biztositani.

A kollégium tornaszereit, edzogépeit csak pedagégus altal tartott foglalkozés keretében
lehet hasznalatba venni.

A csoport szokésrendszerének, életének kialakitasa és betartisa oly médon torténjék,

hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetdk legyenek (példdul: futkirozds kikiiszobdlése, vizes
lindleumon, mozgdsos foglalkozdsok, kozlekedés sordn).

Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megbrzésére és
a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo szabalyok betartasét, ezekre a gyermekek
figyelmét folyamatosan fel kell hivni.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulék esetében
a kollégiumi hdziorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibévitése szintén
az igazgato feladata.

- A pedagégusok feladata, hogy:
* haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a helyzeteket,
melyekben az igazgat6 illetékes eljarni,
= gondoskodjanak a tanul6k biztonsagarél.
- Akollégium nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
* munkateriiletiikdn fokozott Ovatossiggal jarjanak el, iigyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,
* aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig z4rjak stb.

3. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek Kkezelésére
iranyulé eljarasrend ® 452 p

a) A tanuldbalesetek megeldzése esetén ellatandé feladatok
Az intézmény vezetGjének feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézményben keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartdly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal
folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhet;

- hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok é4llandé feliigyelete mellett lehet;

- hogy az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkdzoket ne
hasznaljék, hasznélhassék: villamos kdsz6rtigép, barkdcsgép faesztergalasra,
faipari szalagfiirész, korfiirész, kombindlt gyalugép, szalagfiirészlap-
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hegeszt6 késziilék, valamint jogszabalyban, haszndlati utasitasban
veszEélyesnek mindsitett gépek, eszk6zok;

- hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatdo a szamitégép és a
tornaszobai gépek.

A tiiz- és munkavédelmi feladatokat az Orszagos Munkavédelmi Kézponti Iroda Kft.
(1131 Budapest, Parkany utca 31.) végzi.

b) A tanulobalesetek esetén ellitandé feladatok

- Az igazgat6 feladatai:
= kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja.

- Nyolc napon til gyogyulé balesetekkel kapesolatos feladatok:

» intézkedik a nyolc napon tal gyoégyuld sériilést okozo
tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasarél, e balesetekr6l
jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetéen, de legkésébb
a targyhot kovetdé honap nyolcadik napjaig megkiildi a fenntarténak,
valamint atadja a tanul¢ sziildjének (nagykori: tanulé esetén a tanulénak),
— egy példany megdrzésérdl gondoskodik;

* ha akivizsgalas elhiiz6dasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthat6, akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyzOkonyvet
készittet.

- Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
* sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény
fenntartdja felé,
= gondoskodik a baleset legaldbb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személy bevonasdval torténd
kivizsgalasardl.
Sitlyos az a gyermekbaleset, amely:

o  a sériilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szémitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel sszefliggésben
eletét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékel képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértékll karosodasat,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

o sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabbd ennél sulyosabb esetek),

¢ a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulést, bénulast,
illetve elmezavart okozott.
- Intézkedik minden tanulobalesetet kvetden a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy
a megtortént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.
- A pedagégus feladata:
= Jelzi az esetet az igazgato felé.
* A nyolc napon tul gyogyuld balesetekkel kapcsolatos nyilvantartés
vezetése.
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ekdzremiikodik a tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgdlasdban,
ea balesetekrdl jegyzbkonyvet vesz fel,
ejegyzékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizédisa miatt az
adatszolgaltatas hatérideje nem tarthatd.
- Silyos balesetekkel kapcsolatban:
" a balesetet azonnal jelenti az igazgaténak, illetve az igazgaté
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik
a balesetet jelentésérél,
* kozremilkddik a baleset kivizsgalasaban.
- Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megelSzésre, az
igazgaté megel6zéssel kapcsolatos utasitésait végrehaitja.

4. Rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék
(R4.§(1)n)

a) Rendkivilli esemény észlelésekor, tudomdsra jutisakor haladéktalanul
tajékoztatni kell az igazgatotot.

b) Az igazgat6 a rendKiviili esemény jellegének megfeleléen

- haladéktalanul értesiti:
* az érintett hatosagokat,
* a fenntartot,
*  asziil6ket;

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

¢) Rendkiviili eseménynek szamit kiilénosen:
- atlz,
- azarviz,
- a foldrengés,
- bombariadd,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas médon akadélyozo,
nehezitd koriilmény.
d) Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény:
- kitiritésérél, amely a tlizvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell, hogy

torténjen.
Az egyéb intézkedést kovetelé rendkivilli események bekovetkeztekor az
igazgaté a pedagégusok bevonasival a legjobb belatasa szerint dént.

5. Katasztréfa, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi

rendje (62/2011. (XII. 29.) BM rendeletbSl a VIII. fejezet ,,A kiznevelésben résztvevék katasztréfavédelmi
Jelkészitése.”)

a) A tliz- és munkavédelmi feladatokat az Orszagos Munkavédelmi Kézponti Iroda Kft.
2017. 07. 01-t5l végzi.
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b) Tennivalok tiiz észlelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén

- aki észleli, azonnal értesiti a kérnyezetét és a vezetdt, és az iigyeletes
nevel6tanart,

- aportan keresztiil kihivja a tlizoltésagot (felefon: 105, 321-62-16),
- hangosbemondon keresztiil értesiti a nevel6tanarokat és a tanuldkat.
¢) Az iigyeletes portas intézkedése:
- mindenben segiti az iigyeletes neveldtanar munkajat,
- szaggatott csengbhanggal riasztja az épiiletben tartézkoddkat,
- hangosbemondon keresztiil folyamatosan kozli a menekiilési utvonalat,

- amennyiben 6 észleli a tiizet a fentieken kiviil azonnal értesiti az igazgat6t, és
a tlizvédelmi megbizottat.

d) Teenddk a tiizriadé elrendelésekor:

- aportas azonnal kinyitja az 6sszes kijarati ajtot,

mindenki abbahagy mindenfajta foglalkozast, tevékenységet,
- az egész épiiletet dramtalanitani kell,

- vigyazni arra, hogy minden helyiséget a 1épcs6hazon keresztil rendben
hagyjanak el,

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

- veégsziikség esetén a tetdre is menekiilhetnek.
e) Tiiz oltasa:

- atlizoltosag megérkezeséig a rendelkezésiinkre all6 eszk6zokkel a felndtteknek
el kell kezdeni a tiiz oltasat.

Barmilyen rendkiviili esemény (bombariado, terrorcselekmény, stb.) esetén ugyanezen
pontok érvényesek, kivételt képez a ,,Tiz oltasa” alatt 1évé pont.

Rendkiviili esemény bekidvetkeztekor a fenntartot, az Orszagos Munkavédelmi K6zponti
Iroda Kft. (1131 Budapest, Mosoly u. 18/E) haladéktalanul értesiteni kell.

f) A katasztréfavédelemrol
Pedagogusok szamara (62/2011. (XII. 29.) BM rendelet 62.5):

- aKPTK szervezi meg évente legalabb egy alkalommal az elméleti oktatast,

- azintézmény vezetdje jeloli ki azt a pedagogust, aki ezen az oktatason részt
vesz, és a tovabbiakban az intézmény katasztrofavédelmi felelése lesz,

- felkészitésénél a kozépfoku nevelés-oktatds szadmara jellemzod életkori
sajatossagokat veszik figyelembe.

A katasztréfavédelmi oktatast — kitelezéen — egy alkalommal, minden tanév elsé felében
meg kell tartani.
Sziikség esetén — 0jbol — az adott esemény idépontjdban az oktatast meg kell ismételni.

Diakok szamara (62/2011. (XII. 29.) BM rendelet 64.8):
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- a didkok katasztrofavédelmi felkészitéséhez a BM OKF — a mindenkori
Nemzeti Alaptanterv kévetelményének megfeleléen — kozponti oktatési
csomagot tesz kozzé,

- azigazgatdsag az oktatdcsomaghoz modszertani Gtmutatékat dolgoz ki,

- adidkok oktatasat elvégezheti:

* a katasztréfavédelmi oktatdson részt vett intézményi pedagogus,

vagy
= kiils6 elbado.

Az intézmény vezetdje, vagy az éltala megbizott katasztrofavédelmi felelGs segitséget
kerhet mind a pedagégusok, mind pedig a didkok oktatdsshoz a hivatalos

katasztrofavédelmi szervektsl.
(4kik segitséget nyvjtanak a tervezésben, végrehajtdsban, illetve a gyakorlati megvalositdsban.)

VL
Egyéb teriiletek szabalyozasa

1. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga ® 4.5 (1) 0

A kollégium miikdését biztosité alapdokumentumok: Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend.

A dokumentumok nyilvanosak, a sziil6k és a tanulok részére felvilagositas és tajékoztatas
nyujtésa az alabbiak szerint trténik:

- helye: igazgat6 helyettesi iroda,
- kozremiikodd pedagbgusok: igazgatohelyettes,

- ideje: hétf6tdl csiitdrtékig 14-16 6raig, indokolt esetben a fenti id6ponton
kiviil is megtekinthet6 a helyettes szolgalati idejében megallapodas szerint,

- honlapon: www.pannoniakoll.hu.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossiga a kovetkezok szerint biztositott:
- SZMSZ - a titkarsagon, igazgatohelyetteseknél,

- Pedagégiai program — a II. és V. emeleti tanari szobakban
- Hazirend - a titkarsagon, a III. és V. emeleti tanari szobakban,

- Honlapon: www.pannoniakoll.hu

2. Az elektronikus titon eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje (R4.§ (1) r)

Az elektronikus postén beérkezo leveleket:
-kinyomtatjuk,
-beiktatjuk,
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-kiszignaljuk.
A level tartalmatol fliggben:

-a valaszlevelet megirjuk,

-elkdildjiik,

-kinyomtatjuk,

-alairjuk, pecséttel ellatjuk és

-iktatjuk.
Amennyiben a valaszt papiralapon is meg kell kiildeni, Gigy ko6zos iktatészam alatt
postazzuk az elkiildendé levelet.

3. Elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje (R.4.$ (1) s)

Elektronikus aton dokumentumokat nem tarolunk.

4. Adatszolgaltatas

Kiils6 adatszolgaltatasra csak a kollégium vezetdje vagy helyettesei jogosultak.
Egyeztetési kotelezettség all fenn:

- igazgatd esetében: elézetesen a KPTK-tel,

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

Kiilsg irdnyu barmiféle adatszolgaltatast, intézményen beliil felmérést végezni az igazgatd tudta
¢s beleegyezése nélkiil tilos. Eldzetesen irasban kell kérelmezni — indoklassal ellatva - az ilyen
jellegli tevékenység lehetOségét.

5. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

Vagyoni jog kérdeéskorének szabalyozdsa: a tanuldk altal a kollégiumi nevelés-oktatas
folyamatéba illesztetten eldallitott értékek a kollégium tulajdonat képezik. Amennyiben ez

értékesitésre kerill, az intézmény koltségszamitast végez és a tanuld altal hozzaadott érték
ardnyaban a tanulot megilleti a bevétel ezen hanyada.
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VII.
Zaré rendelkezések
1. A SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ a nevelétestiilet jovahagyéasat kovetd kihirdetéssel lép hatélyba és visszavonasig

érvényes. Jelen SZMSZ hatélyba lépésének napjéan az Intézmény elézé Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata teljes egészében hatélyat veszti.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felillvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
eseten, A SZMSZ médositasi eljardsa megegyezik megalkotdsdnak szabalyaival.

3. A didkénkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény didkonkorményzata................... tartott

lilésén megtargyalta. Aldirdssommal tandsitom, hogy a didkonkorményzat véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata, elfogadésa sordn gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértett.

....................................

didkénkormanyzat elnéke

4. Igazgatoi nyilatkozat
Az intézményben intézményi tanécs, kollégiumi sz€k, sziildi szervezet nem miikodik.

Kelt: Budapest, 2025. marcius .....

P.H.
Kocsis Zsolt
igazgazgato6i jogkdrben eljard helyettee
S. Az SZMSZ elfogadésa
A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot az intézmény nevelGtestiilete a 2025. mércius ... -én

tartott tartott értekezletén egyhangulag elfogadta.

........................................................................

hitelesité nevelbtestiileti tag hitelesité neveldtestiileti tag

Budapest, ..................
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A kollégiumi konyvtar
Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata




Kollégiumi konyvtari SZMSZ

1. A kényvtar mitkddési rendje r+52) 2

a) A konyvtir miitkddtetésének szakmai kovetelményei

A konyvtar helyiséggel szemben tamasztott kévetelmények:

a konyvtar helyiség konnyen megkdzelithetd legyen a
konyvtarhasznalok szamara;,

a konyvtar helyiség alkalmas legyen legalabb egy kollégiumi csoport
befogadésara, a tanulok zavartalan konyvtarhasznélatara,

a konyvtar helyiségben a konyvallomény jelent6s része (60%)
szabadpolcos rendszerben elhelyezhet6 legyen.

A konyvtari dokumentumokkal szemben tamasztott kdvetelmények:

a konyvtarban legaldbb haromezer kdnyvtari dokumentumnak meg
kell lennie,

a konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informaciohordozdkat, amelyekre a kollégiumi
neveld és oktatd tevékenységhez sziikség van,

az intézmény szdmdara vésarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvéntartasba kell venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokr6l leléhely-
nyilvéntartést kell vezetni.

A konyvtar mikodtetésének egyéb technikai feltételei:

a konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciéhordozok
hasznalatahoz sziikséges eszk6zokkel, igy:

- legalabb egy kis csoport elhelyezéséhez sziikséges
mennyiségii asztallal és székkel,

- legaldbb egy CD vagy DVD lejatszoval, (fejhallgatéval),

az ujabb dokumentumok eléallitasahoz sziikséges eszkozokkel, igy:

- lehetség szerint, - a nem zenei CD-k adattartamanak
nyomtatdsban valé megjelenitéséhez - legalabb 1
nyomtatoval,

a dokumentumok kiadaséhoz sziikséges eszkozokkel, igy:

- a konyvtari dokumentumok megfelelé nyilvantartasaval
(konyvtdr katalégussal szerzd, illetve cim szerint, papiron és
szdmitogépes nyilvantartdssal is),

a konyvtarhasznalat nyilvantartaséhoz sziikséges eszkozokkel, igy
példaul:

- a konyvtarhasznalok altal kolcsénzott konyvek papir
alapu és/vagy szamitdgépes nyilvantartasaval.

a konyvtarban a kdényv dokumentumok legalabb 60 %-anak un.
szabadpolcos allvanyrendszerben valo tarolasa.

b) A kényvtar nyitva tartasi rendjének kovetelményei

A nyitva tartas rendjét ugy kell kialakitani, hogy az megfelel6 legyen:
a tanulok,

valamint a pedagdgusok részére is.



¢) A kdnyvtirnak kapcsolatot kell tartania a kivetkezé konyvtirakkal:

mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,
a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival,
a nyilvanos kényvtarakkal.

2. A konyvtar feladatai

a) A kinyvtar gyiijteményekkel kapcsolatos feladatai:

folyamatos fejlesztése (az igények figyelembevételével),
feltarasa,

Orzése,

gondozasa,

rendelkezésre bocsatasa.

b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:

tajékoztatast nyfjt a gylijteményér6l, a koényvtarban taldlhaté
dokumentumokrdl,

részletes informdciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairol.

¢) A kinyvtar csoportfoglalkozasokkal kapcsolatos feladatai:

csoportvezetd tandrokkal egyeztetve kdnyvtarhasznélati 6rak megtartasa,
attekinthet6 tajékoztatast nyijt a konyvtar mitksdésérél,

helyet ad csoportfoglalkozasok megtartaséra a tanulék és a pedagdgusok
szamara,

adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a kapcsolédé valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatja.

d) A kényvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:

a konyvtarnak biztositania kell a kdnyvtarhaszndlat lehetéségét
= az egyéni kdnyvtarhasznalok részére, valamint
* acsoportban érkezd kdnyvtarhasznilok szamdra is, értve ez alatt a
tanorai és a tanoran kiviil szervezett foglalkoz4sokat.

a konyvtar latja el a dokumentumok kolcsonzésével kapcsolatos feladatokat,

igy:
* az altalanos ko6lcsénzési feladatok, valamint
* asegédkdnyvek kdlcsonzésével kapcesolatos tevékenységeket is.

e) A konyvtar kiegészito feladatai — kiilondsen — a kivetkezok:

csoportfoglalkozasok tartasa,

dokumentumok maésolasa, uj ismerethordozok eldallitasa,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

més kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
muzedlis értéki kollégiumi konyvtéari gylijtemények gondozésa,

a didkok szamdira létrehozott informdacids eszkdz6k hasznalatanak
ellendrzése, feliigyelete, irdnyitasa.



3. A kollégiumi konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos
szabalyai

a) A konyvtarat és az ott talalhat6 informatikai eszkézoket a kivetkezé személyek
hasznalhatjak:

- azintézménnyel jogviszonyban all6 tanuldk és pedagdgusok (a pedagogust
munkakérével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy a kényvtaron keresztiil
megkapja a munkéjahoz sziikséges konyveket, informatikai eszko6zoket),

- azintézménnyel korabban jogviszonyban 4116 pedagdgusok, ha jogviszonyuk
a nyugdijazésuk miatt sz{int meg.
b) A beiratkozas moédja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének
modja:
A konyvtarhasznalatra valo jogosultsag a beiratkozast kévetden nyilik meg.
A kdnyvtarba beiratkozni a kdnyvtar nyitva tartasi ideje alatt barmikor lehet.

¢) A beiratkozas soran a kényvtaros egyedi sorszimmal regisztrialja az Gjonnan
beiratkozét.

d) A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

- A konyvtari szolgaltatdsokat csak a kényvtar nyitva tartasi idejében lehet
igénybe venni.

- A kOnyvtéri szolgaltatasok igénybevételi feltétele, hogy a kényvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznald rendeltetésénck megfeleléen
hasznalja.

4. A konyvtarhasznalat szabalyai

a) A konyvtarhasznalat sorian ingyenesen igénybe veheték a kovetkezo
szolgaltatasok:

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- kOnyvtarhasznalat,

nem papir alapu, széveges adathordozé szamitogépen térténé megtekintése,

zenei CD, video €s DVD lemez lejatszasa.

b) A kélcsonzés rendje:

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

- akolesdnzott konyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban ditaldnos kélesénzési ids)
vissza kell vinni,
- az altalanos kdlcsonzési id6 meghosszabbithatd, ha a meghosszabbitas iranti
kérést a kdnyvtarhasznalé bejelenti,
* a kollégium konyvtar vezetje a kolcsonzésrol
nyilvéntartas vezet,
* a nyilvantartas George  Integralt  Konyvtari
programrendszerrel térténik,
= avissza nem hozott kdnyveket felszolitassal, az elveszett
példanyokat az olvasd altal vasarolt kitetek - lehet6ség



szerint azonos - révén kell a konyvtar 4lloménysba
visszajuttatni,

* az elveszett konyv helyett, ha nem beszerezhetd, a
mindenkori érték szerint kell Gjat beszerezni.

¢) A konyvtar hasznalat altalanos viselkedési szabalyai:

a konyvtdrat csak \igy szabad hasznalni, hogy a kényvtarhasznélok
egymast magatartisukkal, hangos beszéddel ne zavarjék,

tilos szemetelni, ételt-italt behozni,

a két Windows-os szamitogép csak rendeltetésszertien hasznalhatd, szét
nem szedhetd, alkatrészeik egymassal nem cserélhetdek,

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

d) A kdnyvtaros feladata:

az érintett rendelkezésére bocsatja a konyvtirat,
visszaveszi a konyvtarba visszahozott konyveket,

sajat nyilvantartisiba feljegyzi a kolcsonzétt konyveket, valamint a
koélcsonzés lejarati idejét.

e) A nyitva tartas, kolcsonzés ideje:

A konyvtar miikodési rendje a kollégium nyitvatartisdhoz igazodik, a pénteki
hazautazds miatt négy napon oszlik meg. A tervezett 6 nyitvatartasi idésdvok:

Hétto: 14.30-21.00 6ra
Kedd: 14.30-21.00 6ra
Szerda: 14.30-21.00 6ra

Csiitortok: 14.30-21.00 6ra

S. Egyes tankonyvek iskolai kényvtartol valo megvasarlasanak
altalanos szabalyai

A kollégiumi konyvtér ilyen tevékenységet nem folytat.

6. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatis

A kollégiumi konyvtar ilyen tevékenységet nem folytat.
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7. A konyvtar gyujtokori szabalyzata

A konyvtar tipusabol fakado funkcio alapjan a gy(ijt6korbe tartoznak az oktat6-nevel munkat
elésegitd informaciohordozdk, és a tanuldk Snmiivelését és szérakozasi igényeit szolgald
dokumentumok.

A konyvtar rendelkezik:

* A magyar nyelven megjelent kézikonyvek és altalanos segédkonyvek gazdag
készletével.

* Audio részlegében gytijti a CD lemezeket, melyek tartalmukkal szervesen
illeszkednek a konyvtar gylijteményébe.

Az egyes muvek példanyszamanak megallapitasanal — a szorité anyagi koriilmények ellenére
— mindenkor figyelemmel kell lenni a t4jékoztatas és a kdlcsonzés igényeire.

A gylijtékori szabélyzat elkészitését az dllomany elemzése elézte meg. Ennek alapjan kiemelt
fontossaggal kell gytijteni a kozépfoku intézmények tantervi kovetelményeihez felhasznalhatod
fontos kézikdnyveket, szétarakat, ktelezé olvasmanyokat és irodalmi elemzéseket.

A szervezett oktatassal, tanuldssal kapcsolatban a tankényveken tulmenéen jelentkeznek az
altalanos iskola, a kozépiskola és a felnbttoktatas, illetve a nem iskolarendszerli tanulds
igényei.
A kollégiumi konyvtar gytjtékorének kialakitasakor az aldbbi meghatdrozé tényezoket vettiik
figyelembe:

= A kollégium szerkezete: az intézmény kozépiskolai didkokat helyez el.

= A kollégium nevelési-oktatasi céljai a Pedagdgiai programunkban meghatarozottak.

A kultura és a muveltség atadasa oly médon valdsul meg intézményiinkben, hogy a torvény
altal el6irt Nemzeti alaptanterv mtivelddési teriileteit épitik magukba. A tantargyak tantervi
szinten évfolyamokra, témakra, tanitasi érakra bontottak.

= A tehetségfejlesztés, gondozés és felzarkdztatds részleteit szintén a Pedagdgiai
program fogalmazza meg.

* A kdnyvtari komyezet:
- konyvtarkozi k6lcsonzés lehetoségére,

- interneten elérheté teljes sz6vegli szolgaltatasokra.
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Az allomanygyarapitis médja

A dokumentumok kivalasztasanak elvei:

- tematikus: tanulashoz, tanitashoz kapcsolédo irodalom, pedagégiai,
pszichologiai irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele,

- nyelvi szempont: magyar nyelvii dokumentumok

- formai szempont: a kisméretii és gylijték szamara késziilt kdnyveket nem

gyijti a konyvtar.
Dokumentumtipusok:
=  konyv,
=  CD lemez,

A kiadvanyok beszerzésének médjai:
»  vasérlassal kdnyvesboltbol, antikvariumbél,

*  gjandék formajaban intézménytsl, maganszemélyektol.

Egyes keresett kényvekbdl lehet6ség szerint t6bb példanyt szerziink be. A kotelezd
olvasmanyokbol 6t példanyt, az ajanlott olvasményokbél két példanyt szerziink be.

Konyvtari allomanyrészek

Kézikonyvtari aAllomany
Ebben az dllomanyrészben a kiilonbozd miiveltségteriiletek alapdokumentumait gyljtjiik az
életkori fokozatok (14-25 év) figyelembevételével:

* 4ltaldnos és szaklexikonok, -enciklopédidk,

= szotarak, fogalomgytlijtemények,

= kézikonyvek, 6sszefoglalé munkak,

Ismeretkozlé irodalom
Teljességre torekvben gylijtjiik:

= atantervek kdvetelményrendszerének megfeleltetett
irodalmakat,

Szépirodalom
Teljességre torekvden gytijtjiik:

* tantervekben szerepld kotelezo és ajanlott olvasményokat,
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= atananyagban szerepl6 szerzOk miiveit.

Pedagoégiai gylijtemény
Er6sen valogatva gytijtjiik:
= apedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat,
* apedagogiai €s pszichologiai Osszefoglaldkat,
»  kollégiumi nevelés alapprogramjahoz kapcsolodo konyveket,
* akiemelkedd pedagdgiai munkakat,

* apedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi
cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalamakat,

» acsaladi életre neveléssel, a sziil6 és iskola kapcsolataval
foglalkoz6, palyavalasztassal, tovabbtanuldssal kapcsolatos
dokumentumokat, tajékoztatokat.

Audio részleg

Audio részlegiinkben gyjtjiikk CD lemezeket, amelyek iskolai tanulmanyokban
felhasznalhatok.

Gyiijtékorok

Fogyiijtokor:

Konyvek

A konyvtar kiemelt feladata a kollégium Pedagdgiai programjaban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megval6sitasahoz sziikséges dokumentumok biztositasa.

A Pedagdgiai program és a kiilonb6z0, tematikusan meghatirozott miiveltségteriiletek
tanitasanak, tanulasanak alapdokumentumai tiikrozik a tantargyi eszkoézigényeket.

A f6gylijtokor kialakitdsa minden igény szem el6tt tartaséval torténik, lehetdség szerint
tematikus teljességre térekvden.

Mellékgyiijtokor:

Konyvek

Mindazon dokumentumok tatoznak ebbe a kdrbe, amelyek a tananyagon tuli ismeretszerzési
igényeket hivatottak kielégiteni. A beszerzés, gytijtés szelektalva torténik.

A gytjtokorbol kizart dokumentumok:
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- azigényteleniil szérakoztaté miiveket,

- egy-egy szakteriilet specialis (iskoldban nem oktatott) részteriiletét
feltar6 magas szintli szakirodalom.

8. Katalégusszerkesztési szabalyzat

Ahhoz, hogy a kényvtar dokumentumai a kényvtarhasznalok szamaéra hozzaférhetévé
valjék,

olyan nyilvantartést kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodnak a konyvtari
dllomanyban.

Ezek az eligazit6 nyilvantartasok, tajékoztatok a katalogusok.

A konyvtari allomany feltdrasa
A kollégiumi konyvtar alloménya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasék

rendelkezésére. A

konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi

(osztalyozés) feltdrdsét, s ezt egésziti ki a raktéri jelzet megéllapitasa.
Az adatokat r6gzitd kataloguselem tartalmazza:

- raktéri jelzet

- bibliogréfiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leirds adatai:

- f6¢im: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerz6ségi kozlés

- kiadasjelzés

- megjelenés helye: kiadé neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztricio

- sorozatcim

- megjegyzések

- kOtés: ar

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetéségét.

A kollégium kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
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- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel
- k6zremiik6doi melléktétel

- targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara.

A szépirodalmi miivek raktdri jelzete a betiirendi jel, azaz a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

A kollégiumi kényvtar katalogusa

A tételek belsé elrendezése szerint:

- betlirendes lefrd katalogus (a szerzd neve és a mil cime alapjan)

- targyi katalégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint: konyv, elektronikus dokumentum, egyéb

Formaja szerint: cédula, digitalis nyilvantartas a GEORGE konyvtari program

segitségével.
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2. melléklet: Munkakori leiras-mintak

Nevelotanari

Munkakéri leiras

Név:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavégzés helye: Pannonia K&zépiskolas Kollégium (OM: 039258),
1133Budapest, Pannonia utca 83.

Munkakér: csoportvezetd neveldtanar

Munkaidé: Heti 40 6ra (ami tartalmazza napi t6bb mint 6 6ra munkaidé esetén a munkakozi
sziinetet).
Ebbdl: 32 éra kotott munkaidé (80%):
e 30 ora neveléssel-oktatdssal lekotott rész,
e 2 ¢raneveléssel- oktatdssal le nem kétott rész,
A fennmaradé 8 éraval (20%) a pedagdgus szabadon rendelkezhet.

Munkarend:  az igazgat6 beosztésa szerint

Fiiggelmi kapcsolata:
Munkaltato:
A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:
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Feladatai, kotelességei:

munkavégzés c€ljabdl a munkahelyén munkaképes allapotban jelenjen meg,

munkdéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezze el, a munkajara

vonatkozo szabélyok, el6irdsok, utasitidsok szerint végezze el,

megfeleld pedagdgiai felkésziiltséggel, feleldsséggel, 6nallosaggal céltudatosan segitse

a kollégiumban lakoé didkok személyiségének sokoldalu fejlesztését,

kiilonleges banasmoédot igénylo gyermek esetében, ha sziikségét érzi, miikodjon egyiitt
a gyogypedagogussal, vagy a gyermek fejlodését elosegitd szakemberekkel, a hatranyos
helyzeti didkok folyamatos felzarkoztatasat segitse el6,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat,
pozitiv irdnyba befolyésolja a csoportjaban €16 didkok erkélcsi fejlodését,

figyeljen ¢és Osztondzze a kozOsségi egylittélés, egylittmiik6dés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat és azok betartasat,

figyeljen arra, hogy a tanuldit az egymas irdnti tiszteletre, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra,

hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

a gyermek testi-lelki egészsége fejlesztése érdekében tegyen meg minden lehetséges

erbfeszitést,

a gyermekek, sziilok, munkatirsak emberi méltésagat, jogait maradéktalanul tartsa

tiszteletben,

munkajat a csoportjdhoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, az ismereteket
targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, iranyitsa a tanulok

tevékenységét,

a tanulok munkajat értékelje, adjon visszajelzést,

vegyen részt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan vegyen részt a nevelOtestiilet értekezletein, {innepségeken, az éves

munkaterv szerinti rendezvényeken,
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- hataridére megszerezze a kételezd mindsitéseket,
- megdrizze a hivatali titkot,
- ugyel az intézmény j6 hirmevére,

- kérddivezést, felmérést, felvételeket (hang, kép stb.) az igazgatd dokumentalt tudta és

engedélye nélkiil nem végezhet,
- hivatasdhoz mélté magatartast tanudsitson,

-  munkaidejét a munkahelyén kell letoltenie, ez alél csak az igazgaté adhat felmentést a

dolgozo elézetes irasbeli kérésére (kiilsds rendezvényekre kisérés esetén),
- agyermek, tanul érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és més intézményekkel.

- az ¢jszakai, hétvégi ligyelet ellatasat beosztdsa szerint, kiilon dijazas ellenében
végezze el.

Hivatasbél eredé kitelessége:

- szaktargyi muveltségének fejlesztése,
- ismernie kell a nevelémunkéra val6 felkésziilés alapdokumentumait:
* akollégium Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat,
* Hazirendjét,
* aPedagbgiai programjat,
= az ¢ves Kollégiumi munkatervét,

"= egyceb dllasfoglalasokat, jogszabalyokat, utmutatékat és az igazgato altal
megadott szempontokat munkajuk minden irdnyi segitése érdekében.

- akollégiumban tartézkoddk testi épségét veszélyeztethet$ dolgokrdl azonnal jelzést ad
az igazgatonak, vagy helyetteseinek,

- aNemzeti Pedagégus Kar Alapszabalyzatanak és Etikai kodexének betartésa,
- félévkor és év végén nevelSmunkajat értékeli.

Hazirenddel és napirenddel kapcsolatos feladatai:
- atanuloktol folyamatosan kovetelje meg a Hazirend és napirend betartésat,

- ett6l csak indokolt esetben, illetve pedagdgiai célzattal térhet el igazgatéi vagy

igazgatohelyettesi engedéllyel.
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1.sz. melléklet

Csoportvezetoként vallalt kitelezettségei, feladatai

r _rr

Felel6s a csoportjiban 1évé didkok személyiségének minden irinyu fejlodéséért:
- tanulmanyi munkajukeért,
- aszilencium megtartisaért,
- muivelodésiikért,
- szabadidejiik hasznos, tartalmas eltoltéséért,
- akollégiumban rendszeresitett naplok folyamatos, pontos vezetéséért,
- a kotott munkaidod neveléssel-oktatassal le nem kotott két orajat adminisztralasaért,
- atanulékra vonatkozd bejegyzések pontossagaért,

- csoporton beliil az ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért, egylittmiik6dve az igazgatoval
¢s az iskolék ifjasdgvédelmi feleloseivel.

Gondoskodik:
- atanulményi munkéhoz sziikséges korrepetalasrol és felzarkdztatasrol,
- tanacsaival segiti az életpalyara valo felkészitést,
- hozzésegiti 6ket képességeik sokoldalu fejlesztéséhez,

- iranyitja és ellendrzi mindennapi tevékenységiiket.

Csoportfoglalkozasok:
- heti egy 6raban megtartja a tematikus csoportfoglalkozasokat,

- adidkjai vegyenek részt a kotelezo és a szabadon valaszthat6 foglalkozasokon.

Torekednie kell:
- az Oszinte, nyilt tanar-didk kapcsolat megteremtésére,
- tanécsaival segitse a rabizott didkokat egyéni problémaik megoldasaban,
- magatartasaval €rje el, hogy didkjai igényeljék a segitségét.
Ismerje meg:
- acsoportjaban €16 didkok csaladi koriilményeit,
- adidkok személyiségét,

- ennek érdekében tartson szoros kapcsolatot a sziilokkel, gondviselokkel kiemelten a
problémas didkok esetében.
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Tanulok személyiségének fejlesztése érdekében:
- folyamatosan kisérje figyelemmel fejlodésiiket,
- észrevételeit a csoportnaploban rogzitse,

- a rogzitett anyag alapjan barmikor differencialt jellemzést tudjon adni a rabizott
tanulokrol,

- sziikség esetén megfigyeléseit és tapasztalatait egyeztesse a tanul6 sziileivel, esetleg
kérésre az osztalyfénokével.

Kapcsolattartasa az iskolakkal:

- osztalyféndkkel, szaktandrokkal, szakoktatokkal, edzékkel szlikség szerint tart
kapcsolatot,

- megbeszéléseit és latogatésait rogziti a csoportnapléban.

Segitségnyuijts a didkonkormanyzat részére:
- segiti és tdmogatja az 4ltala irdnyitott csoporton beliil az Onkorméanyzat képviselbit,

- kollégiumi szinten a DOK vezetSinek tervezé, szervezd, iranyito, ellendrzé munkajat,
ha erre felkérik,

- hasson oda, hogy csoporton beliil éntevékenységiiket kibontakoztathassak,

- érdekvédelmi feladataikat elvégezhessék, azokat végrehajthassak.

Etkeztetésrol:
- segithet az étkezéssel kapcsolatos teendékben.
A tanul6k egészségiigyi ellatdsa, balesetek megelozése:
- figyelemmel kiséri, hogy a beteg didkok megfelelden el legyenek latva,
- az apolond tavollétében elsbsegélyt nyujt, és ha kell, gondoskodik orvosi ellatasrol,
- abalest megel6zésének érdekében minden tanév elején:
* baleset- és tlizvédelmi el6adast,
* munkavédelmi el6adast,
* felhivja a figyelmet a fovarosi kézlekedés veszélyeire,

" az err8l Kkésziilt jegyzdkonyvet a tanuldkkal aldiratja, és leadja a

munkabiztonsagi megbizottnak,

" az év kozben érkezett tanuldknak is kételes megtartani az oktatést
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Ellenorzései:

ellendrzi a tanulok beérkezését a kollégiumba, igazolatlan tavolléte esetén: értesiti a
tanuld sziileit, a rend6rséget, ha a tanul6 igazolatlanul 24 illetve 72 6ra (életkortol

fiiggben) id6tartam utan sem jelentkezik a kollégiumban, vagy otthon,

- rendszeresen ellen6rzi a tanulok haléinak rendjét, tisztasagat, az elektromos

eszkozeiket,
- atanuldk altal hasznalt helyiségek és felszerelések allapotat, a butorzatot,
- acsoportjaban lévo didkok apoltsagat,
- odafigyel a didkok testi és lelki allapotara,
- akéthetenkénti 4gynemiicsere végrehajtasat,
- betartatja csoportjdban a heti nagytakaritast,

- aszemélyi tulajdonukat képezd targyak rendben tartasat,

- tanulmanyi elémeneteliiket, magatartasukat.

Anyagi felelossége:
* arabizott technikai és felszerelési targyakért,

= karokozas estében kivizsgal és jelzést ad a vezetdségnek.
A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelezd érvénnyel

betartom.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem:

Datum:

..............................................................

alairas igazgat6
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KOZEP-PESTI
TANKERULETI KOZPONT

!

Kocsis Zsolt Iktatoszam:  TK/198/00739-5/2025
igazgatdi jogkorben eljard Ugyintéz6:  Tihanyi Imre
igazgatOhelyettes részére Elérhet6ség: imre.tihanyi@kk.gov.hu

Telefon: 06-1-550-7574
Pannénia Kézépiskolas Kollégium

Budapest
Pannonia utca 83.

1133
Targy: Szervezeti és mitkodési szabalyzat jovahagyésa
Tisztelt Igazgatéhelyettes Ur!

A nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
kdznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti €s milkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Pannonia Kozépiskolds Kollégium a Ké6zép-Pesti  Tankeriileti
Kozpontnak 2025. februar 10-én, illetve moédositasokkal 2025. marcius 10-én jovahagyasra
megkiildétt szervezeti és miikddési szabalyzata megfelel a jogszabélyi elbirasoknak, igy a
fenntart6 azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus id6bélyegzé szerint

Udvézlettel:

Digitalisan alafrta: dr. Hazlinger Gydrgy

dr. Hazlinger GYOTGY Ditums 20350311 135357 01100

dr. Hazlinger Gyirgy
tankeriileti igazgat6

Székhely: 1149 Budapest, Mogyorodi fit 21,
Telefon: +36-1-896-0778
E-mail: kozeppest@kk.gov.hu







