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Altalinos rendelkezések

1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz), célja az intézmény jogszerd,
zavartalan miikddésének biztositasa, a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilése.

A sziilok, gyermekek, tanuldk és a pedagdgusok kozotti tartalmi kapesolat kiépitésének erdsi-
tése. Az intézményi miikodés demokratikus rendjének érdekében a Babus Jolan Kozépiskolai
Kollégium nevel6testiilete a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

Az SzMSz feladata, hogy megallapitsa a Babus Jolan Kozépiskolai Kollégium miikodésének
szabalyait, a jogszabalyi kereteknek megfelelden és azokban a kérdésekben, amelyeket a jog-
szabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SzMSz-ben foglaltak megismerése, betartasa és betartatasa feladata és kotelessége a kol-
légium vezetdjének, minden pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, és kollégistajanak.

Az SzMSz szabalyainak megismerése és betartasa érvényes mindazokra, akik kapcsolatba
keriilnek a kollégiummal, részt vesznek feladatainak megvalositdsaban, illetdleg igénybe ve-
szik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SzMSz betartasa kozos érdek. Ezek megszegése esetén: az alkalmazottakkal szemben az
intézményvezetd, illetdleg helyettes — munkaltatoi jogkorében eljarva — hozhat intézkedést. A
tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés szabhatod ki. A sziil6t
vagy mas nem a kollégiumban dolgozé személyt, ill. nem a kollégiumban laké tanulot a kol-
légium dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat,
ha a sziikséges tajékoztatas eredménytelen, az épiilet elhagyasa sziikséges.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKIN-
TESE

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntartd hagyja jova. A neveldtestiilet fogadja el
a szll6i munkako6zdsség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérése utan. Az SzMSz azon
rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, melybdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul a fenn-
tartd jovahagyasa sziikséges.

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdek-
16d6k megtekinthetik munkaidében az intézményvezetdi iroddban, tovabba az intézmény hon-
lapjan (www.babusj-koll.hu).

1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA ES ERVENYESSEGE

A vasarosnaményi Babus Jolan K6zépiskolai Kollégium SzMSz hatalya kiterjed a kollégium
lany, fiu részlegére, (tovabbiakban a kollégium). A részlegeken beliil a kollégium tanuldira,
az intézmény minden pedagdgusara és dolgozoira.

Ezen SzMSz érvénybe a fenntartd jovahagyasanak napjan 1ép és visszavonasig érvényes.


http://www.babusj-koll.hu/
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1.4 AZINTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az intézmény megnevezése: Babus Jolan K6zépiskolai Kollégium

Az intézmény cime: 4800 Vasarosnamény Kossuth ut 21.

Tel./Fax: 45/470-429

Fenntartdja: Kisvardai Tankertileti Kozpont

4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan ut 15/A

Az intézmény miikodési teriilete: Kozépfoku képzésben résztvevd tanulok iskolai foglal-

kozasi id6 alatti kollégiumi és externatusi ellatasa.

Létrehozva: Vésarosnamény Viaros Tanacsa Végrehajtdo Bizottsaga-

nak 30/ 1985. (XII. 28) VB. Szamu hatarozataval

Alapitasanak éve: 1989
OM- azonositoja: 040602
SD 4001
Jogallasa: Jogi személyiségli szervezeti egység

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Az intézményi bélyegzOk hasznélatara jogosultak beosztasa: intézményvezetd, intézményve-
zetd-helyettes, kollégiumi titkar

1.5 AZALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK ES RENDELETEK:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasa-
1ol

2016. évi CXXVI. torvény az oktatas szabalyozéasara vonatkozo egyes torvények modosi-
tasarol

27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszag-
hatart 4tlépd autdbuszos kirdndulasok biztonsagarol

2011. évi CXIIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsag-
1ol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

a 37/2001. (X.12.) Oktatasi Miniszteri rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol.
32/1994. (IV. 15) Kt. szamu hatarozata, amely egyben a Kollégium Alapité Okirata
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- A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény és a végrehajtasarol
rendelkez6 138/1992. (X.8) tobbszér modositott kormanyrendelet,
- a Munkatorvénykonyve.

1.6 AZINTEZMENY FELADATELLATASI RENDJE

- Kollégiumi ellatés

- Sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fej-
16dési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogya-
tékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

- Kollégiumi szallashely-nytjtas kozoktatasban tanulok szamara. A szabad kapacitas ki-
hasznalasa céljabol szallashely nyujtasa harmadik személy részére. Egyéb oktatast kiegé-
szité tevékenység. Fels6foku végzettségi szintet nem biztositdo egyéb képzés. Iskolarend-
szeren kiviili szakmai oktatds. Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése.

- Iskolarendszeren kiviili képzésben valo részvétel

- Externatusi ellatas

- Arany Janos Kollégiumi-Szakkozépiskolai Program

1.7 AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az alaptevékenység ellatdsahoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a fenntarté gondosko-
dik a belsd szabalyzatai szerint.

A sajat bevétel novelése érdekében a szabad kapacitas terhére szallashelyet nytjtunk egyének
¢és csoportok szamara. Ezen tevékenységiink a dolgozokra tobblet feladatokat rd, melyet tal-
munkaban latnak el. A szabad kapacités ideje a hétvége €s a sziinetek idOpontjara esik. Ezen
tevékenységek ellatasaba a kollégiumi titkar, a portasok és a takaritok kapcsolddnak be.

1.8 A KOLLEGIUM RENDELTETESE

A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatasahoz azok-
nak, akiknek a tanuldshoz, a szabad iskolavélasztashoz vald jogok érvényesitéséhez nincs
lakohelyiikon lehetdségiik, illetve akiknek a tanulashoz a megfelel6 feltételeket a sziilé nem
tudja biztositani.

Az elézéek értelmében azok a tanulok nyerhetnek felvételt a kollégiumba, akik a helyi gim-
naziummal, ill. szakképzd iskolaval tanuldi jogviszonyban allnak.

A kollégium az iskolai tanulmanyok elmélyitése mellett lehetdséget nyujt az 6nképzés, az
onmegvalositas €s a tehetség kibontakoztatdsahoz. Eldsegiti a tanulok miivelddését, testedzé-
sét, a szabadid6 hasznos eltoltését.

A kollégium tevékenységét, aktualis feladatait a tanulok6zosség aktiv kozremitkodésével va-
16sitja meg. A kozosségi életet a kollégiumban miikddd valasztott diakonkormanyzat iranyit-
ja.

Az intézmény a kollégiumi épiiletszarnyaiban (fi, lany részleg), externatusban, auldban,

sportcsarnokban, sportpalyan miikodik. Ezen épiiletrészek a kozosségi €letet és a szabadidds
tevékenységet tekintve egységet alkotnak.

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



Altalinos rendelkezések

1.9 AZINTEZMENY JELKEPEI

A zaszl6 hasznalatanak szabalyozasa
- A névadodval kapcsolatos iinnepi rendezvényeinek megnyitasakor és zarasakor
- Végzos didkok bucsuztatasakor (ballagas)

Az embléma hasznalatanak szabalyozasa

- A kollégium altal hasznalatos levélpapiron

- Az intézményben kaphat6 elismeréseken

- A kollégium rendezvényein valo részvételt €s eredményes szereplést tanusitd elismerése-
ken (oklevél)

- Az intézményhez tartozast kifejezé po6lon, jelvényen

Valasztott példakép, névado nevének viselése, a névhasznalat szabalyozasa
- Intézmények kozotti rendezvényeken, megmérettetéseken

- Intézményi szintli rendezvényen, megmérettetéseken

- Csoportok kozotti rendezvényen
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2 AKOLLEGIUM SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvyezetd
Kollégiumi titkar Pedagogiai ig. h.
Takaritok, Portasok Ped. munk. vez,

AJKSZP- s munkacsop.vez

Pedago6gusok

Tanuldcsoportok

Szervezetileg 6nallo intézmény, melynek élén a fenntartd6 onkormanyzat altal kinevezett in-
tézményvezetd all. Feleldsségének meghagyasaval vezetdi feladatait megosztja az intézmény-
vezetOhelyettessel és a gazdasagi vezetovel.

2.1 AZALKALMAZOTTAK SZERVEZETI EGYSEGEI
A szakmai feladatellatast (melynek alapja a pedagdgiai program) megvalositdja a tantestiilet.

A szakszeri koltségvetési gazdalkodas érdekében az intézmény ligyintézé csoportot mikod-
tet, amelynek 6 feladata a pénziigyi és szamviteli tevékenység, a munkaiigy, a statisztika, az
iratok kezelése, a nyilvantartdsok vezetése.

Az tgyviteli munka terheinek csokkentése érdekében az AJKSZP koltségvetésének terhére 1
{6 lat el gazdasagi és tigyviteli feladatokat.

A technikai hattérteendok ellatasara - a pedagogiai programban meghatarozott szellemiség
figyelembevételével - portas, takaritdé munkakorokben foglalkoztat kozalkalmazottakat.

2.2 SZERVEZETFEJLESZTES

A gondnoki teenddk ellatasa, illetve a takaritasi feladatok maradéktalan ellatasa nem megol-
dott az intézményben. A zavartalan miikodés biztositasa érdekében sziikségiink lenne 1 6
gondnoki és a 1 {6 takaritéi statuszra.

A kollégiumban magas a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok aranya, van olyan csoport
ahol 100%, ez indokolna, hogy e csoportok mellé egy pedagdgiaiasszisztenst tudjunk alkal-
mazni.

2.3 AZINTEZMENY VEZETOSEGE

Vezetdség tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, és a munkakdzosségek
vezetOi (csoport és diakkori).

A vezet6ség rendszeresen - havonta egy alkalommal - rendes értekezleteket tart, melyrdl iras-
ban eml¢keztetd feljegyzés késziil.
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Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (lasd munkakori leirasuk).
Tapasztalataikrdl beszamolési kotelezettségiik van kdzvetlen vezetdjiik, kiemelkedd jelentd-
ségli liggyel kapcsolatban az intézményvezeto felé.

A szakmai munkakozosség vezetOk a félévi és év végi értekezleteken beszamolasi kotelezett-
séggel tartoznak a neveldtestiiletnek az intézmény pedagogiai munkéjaval kapcsolatos targy-
korben.

Az intézmény vezetOsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
a sziil6i kozosség tagjaival, a diakonkormanyzat képviseldivel.

Az intézményvezetd megbizasa: nyilvanosan meghirdetett palyazat alapjan az erre vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott idétartamra és feltételek szerint.

Az intézményvezetd-helyettes megbizasa az erre vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott
iddtartamra és feltételek szerint torténik.

Pedagogus munkakozosség-vezetd és didkonkormanyzatot segitd pedagdgus megbizasa az
intézményvezetd kezdeményezésére, a targy tanévre szol, melyet a tantestiilet minden tanév
elején megerdsit. A diakonkormanyzatot segité pedagogus személyének kivalasztasaban az
els6 szamu javaslattevé az intézmény didkonkormanyzata, a targy tanévet megel6z6en majus
végen.

24 AZINTEZMENY VEZETOJE

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intéz-
mény szakszerii és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruha-
zott munkaltatoi jogokat, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyezte-
tési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a
pedagodgiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyer-
mek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egeészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek meg-
elozéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmeény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenkeént,
vagy az iigyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

241 Feladat

- anevel6- oktato munka iranyitasa, ellenérzése,

- aneveldtestiilet vezetése, dontések elokészitése, végrehajtasa, ellendrzése,
- az intézmény személyi &s targyi feltételeinek biztositasa,

- akozoktatasi intézmény képviselete, egylittmiikodés a partnerekkel.

25 AZINTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

A vezetd a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdskoreibol az alabbiakat adja
at:
— az intézményvezetd-helyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valod dontést, a munka-
rend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a diakkorok meghirdetésének jogat, a rendez-
vények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvé-
nyekkel kapcsolatos dontés jogat,
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— a kollégiumi titkar szamara a bérleti szerz0dések megkdotését, szabad kapacitas terhére az
iires férohelyek bérbeadasat, az ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rend;jé-
nek megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

2.6 AZINTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAI

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

— az intézményvezeto-helyettes

— akollégiumi titkar.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az in-
tézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik és neki tartoznak kozvetlen feleldsséggel
¢s beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezeté-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az in-
tézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast hatarozatlan iddére alkalma-
zott pedagdgus kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezeto-helyettes fel-
adat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet mun-
kakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladato-
kért.

A kollégiumi titkar szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és feleléssége Ki-
terjed a munkakori leirds szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkdjat a kollégiumi
titkar iranyitja. Tavolléte esetén helyettesitése az intézményvezeté-helyettes feladata. A he-
lyettesitést ellatdé munkavallaldé dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.7 A VEZETOI MUNKAKOROK ATADASA, VEZETOK HELYETTESITESE, A HELYETTESITES
RENDJE

Bérmilyen szintli feladatellatasra megbizott vezetd munkavégzése idejére teljes korti felelds-
séggel tartozik. A folyamatos munkarend szerinti napokon a munkakér ellatasahoz a feladatot
at kell venni az addig vezetdi feladatot ellatotol.

Az ideiglenesen beosztott vezetdi feladatok ellatasat az intézmény munkarendje tartalmazza
(fotigyeletes). A beosztott vezetdi munkakorok atvételét, ellatasat és dtadasat az intézményben
hasznalatos dokumentumokba (példaul iigyeleti napld) torténd bejegyzéssel kell regisztralni.

Az intézményvezetd feladatkorét tavollétében elsdsorban az intézményvezetd-helyettes latja
el, kivéve az intézményi €let érdemi ligyintézést nem kivano idészakéban (példaul hétvégeén,
este a villanyoltast kovetd iddszakban, reggel az ébresztéskor). Ekkor a féiigyeletes neveldta-
nar oldja meg a sziikséges vezetdi feladatokat (példaul rendkiviil esemény bekovetkeztekor a
halaszthatatlanul sziikséges intézkedések megtétele).

Az intézményvezetd €és az intézményvezetO-helyettes egyiittes tavolléte esetén a vezetdi fel-
adatkort az egyéb idében tevékenykedd neveldtanar latja el.

Valamennyi munkakor esetén a feladatot ellatod kozalkalmazott munkakdri leirasdban rogzite-
ni kell, hogy milyen munkakorokben végezhet helyettesitést.

A kollégiumi nevelOtanar tartos tavolléte esetén a helyettesitését csak pedagogus diploméval
rendelkezd kozalkalmazott lathatja el.
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2.8 A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE:
Intézményvezetd Hétfo, Kedd, Csiitortok 7.30-16.00-ig

Szerda 12.00- 20.00-ig

Péntek 7. 30- 13. 30-ig
Intézményvezet6-helyettes  Hétfo, Kedd, Csiitortok 12.00-20.00-ig

Szerda 7.30-16.00-ig

Péntek 7. 30- 13. 30-ig

2.9 AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK

2.9.1 Azintézményi kozosségek

Alkalmazotti kozosség:

- neveldtestiilet, szakmai munkakozosségek

- nem pedagdgus munkakdrben dolgozok kozdssége
Sziil6i kdzosségek:

- acsoportok sziil6i kdzosségei

- kollégiumi sziiléi munkakdzosség

A tanulok (gyermekek) kozosségei:
- csoportok
- didkdnkorményzat

2.9.2 A kapcsolattartds formdi

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattar-
tas rendszeres formai: megbeszélések, értekezletek, forumok, nyilt napok, fogaddorak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmaz-
Za.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiile-
ti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkoza-
tukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

2.9.3 Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat a kollégiumi programokon.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozdsségét,
tanuloi kozosségeket, a kollégiummal kapcsolatban allo sziil6t, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor

gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni
kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kér-
désben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal tényle-
gesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, ame-
lyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel
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egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség alapjan dont. A
testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

2.10 AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti k6z6sséget a Babus Jolan Kozépiskolai Kollégiumban foglalkoztatott dolgo-
z0k alkotjak. Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg a kollégium szervezés-
ével, feladatdnak megvaltoztatasaval, az intézményvezetd €s a helyettes megbizasaval annak
visszavonasaval kapcsolatos dontésekben.

Az alkalmazotti k6z0sség az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél kdzalkalmazot-
ti jogviszonyban all6 dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kozdsséget az intézményvezetd
hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mii-
kodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegy-
z6konyvet kell vezetni.

A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit a pedagdégus munkakorrel ren-
delkezd kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel ¢€s kapcsolattartasuk modjaval az
SzMSz 6nallo fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagogus kozalkalmazottainak kozosségét, kapcsolattartasukat az intéz-
ményvezetd-helyettes fogja Ossze. A kozalkalmazottak munkakori leirasuk szerint kozvetlen
kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival. Az intézmény dolgozdinak feladatait a mun-
kakori leiras tartalmazza.

2.11 SzULOI KOZOSSEGEK

A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozossé-
geket hozhatnak 1étre. A sziiléi k6zosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képvise-
letérdl (sziil6i munkak6zosség).

Az intézmény szervezeti €¢s miikodési szabalyzata a sziil6i kozosségek szamara, a torvényben
biztositott jogkoron tilmenden nem allapit meg jogkoroket.

A sziil61 kozosséget az intézményvezetd az éves munkatervben rogzitett idépontokban tan-
évenként legaldbb egyszer Osszehivja, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol és fel-
adatairdl. Konkrét egyiittmitkodésben a sziil6i munkak6zosség elndke kozvetleniil az intéz-
ményvezetdvel tart kapcsolatot.

Az sziil61 munkakozosség munkajat a kollégium tevékenységével a sziiléi munkakozdsség
patronald tanara (intézményvezeté-helyettes) koordinalja. A sziil6i munkak6zosség vezet6sé-
gével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az sziiléi munkakozdsség véleményének a jog-
szabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

A gyermekkozosségek (csoportok) sziildi kozosségével a kapcsolatot kozvetleniil tartja a
gyermekkozosségért felelds pedagdgus, a csoportvezetd, aki az intézmény pedagodgiai prog-
ramjaba illeszkedd sziil6i kezdeményezéseket segiti. A sziil6i kozosségek véleményét, javas-
latait a szlil6i kozosség vezetdi, vagy a valasztott sziil6i munkako6zosség elnoke juttatja el az
intézmény vezetdségéhez.

2.11.1 A sziilokkel valo kapcsolattartds és a tdajékoztatds formdi és rendje

Az intézmény a tanév sordn rendszeres szdobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzi-
tett id6pontokban (sziil6i értekezletek, fogadonap), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast
ad (a tanulok kimenéfiizetében). Az intézmény tanévenként két sziil6i értekezletet és egy fo-
gadonapot tart.
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A kollégium minden eszkozzel térekszik a sziilékkel vald eredményes egyiittmitkodésre. Fel-
adata a sziilok minél részletesebb tajékoztatdsa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkajarol,
tanulmanyairol.

A sziilok személyes tdjékoztatast kaphatnak a csoportvezetd tandrtdl, az intézményvezetd-
helyettestdl, valamint az intézményvezetotol. A beszélgetések alkalmaval elhangzott magan-
természetl értesililések bizalmasak, szolgalati titokként kezelendok.

A sziil6i munkak6zosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzata és éves munkaprogramja
alapjan miikodik.

A sziil61 munkakozosségnek véleményezési joga van a tanuldkat érintd kérdésekben és min-
den més olyan esetben mellyel a nevel6testiilet felruhazza.

A sziilék az intézmény pedagdgiai programjarol, hazirendjérél, SZMSz-16l tajékoztatast kér-
hetnek az intézmény intézményvezetdjével elézetesen egyezettet idépontban.

Sziiloi értekezletek, csaladlatogatasok

A csoportok sziiléi kozossége szamara a sziiloi értekezletet a csoportvezetok tartjak év elején
a kollégiumba vald bekoltozés alkalméval, valamint félévkor. Csaladlatogatasokat sziikség
szerint pedagdgusok €s az ifjusagvédelmi felelds tartanak. Az AJKSZP- s 9. évfolyamos tanu-
16k esetében minden tanuld csaladjéhoz eljutunk, a tobbi csaladokhoz csak sziikség esetén. A
fels6bb évfolyamos tanulo esetében gyakorlati helyeket is latogatunk.

A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.
A leend6 kollégistainkat levélben értesitjiik a tanév kezdetét megel6zo elso sziildi értekezlet-
r6l. A februdri sziil6i értekezlet f6 témaja a tanulok tanulményi munkéjanak értékelése.

Rendkiviili sziild1 értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, a csoportvezetd, a sziildi ko-
z0sség elndke a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

Sziiléi értekezlet dsszehivasdban a sziilt kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
sziiloi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

Ev eleji sziildi értesités, amely a bekoltozéssel kapesolatos feladatokrol tajékoztat.

Ev eleji sziilGi értekezlet, - amelyen a kollégium értékel-mindsité rendszere, a hazirend és
napirend, az étkezési téritési dijjal kapcsolatos tudnivalok, valtozasok, valamint az SzMSz
szliloket érintd része kerlil ismertetésre.

Evkézi sziildi értekezletek, amelyek idépontja megegyezik az iskolai sziiléi értekezletek id6-
pontjaval.

Félévi, évi végi irdsbeli értékelés megkiildése a tanulo kollégiumi tevékenységérdl a kollégi-
umi flizetben, vonatkozik ez a tanulé jutalmazésara és fegyelmi tligyeire is.

Sziikség szerint a sziilé behivasa vagy értesitése.

A sziiloi fogadonapok

A fogadonapon a csoportvezetd fogadja a sziiloket, és szdbeli tajékoztatast ad a tanulokrol. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd, valamint magatartasbeli problémakkal kiizdé tanulo
sziil6jét a csoportvezetd irasban ¢€s telefonon is behivja egyéni beszélgetésre a fogadonapon
kiviil.

Amennyiben a gondviseld a munkatervben rogzitett idédpontt fogadonapon kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.
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A rendszeres irdsbeli tajékoztatds formadi és rendje

Valamennyi pedagdogus koteles a tanulora vonatkozo minden bejegyzést a csoportnaplon kiviil
a tanuld kimendfiizetében is feltiintetni. A kimendfiizetben a pedagdégusnak minden bejegy-
z¢ést datummal és kézjeggyel kell ellatni. A kimendfiizetbe keriilnek bejegyzésre a dicséretek,
elmarasztalasok, valamint a félévi €s év végi mindsitések.

2.12 A TANULOK SZERVEZETI EGYSEGEI

Az intézmény nemek szerint épiiletszarnyakként (szintenként) elkiilonitetten valositja meg a
tanulokkal kapcsolatos gondoskodast, torodést €s személyes ellatast.

Az otthonos mikrokdrnyezet alapegysége az azonos nemii didkokbol szervezett haldszoba-
kozosség.

A torvény altal kotelez6en meghatarozott tevékenységek a csoportfoglalkozas, a szilencium,
¢s a didkkorok, szakkorok, egyéni torodés.

A szabadidé eltoltését a didkonkormanyzati, kollégiumi programok, szabadidés diakkorok
biztositjak.

2.12.1 A kollégiumi élet szervezésének elvei

A gyermekek optimalis testi-lelki fejlddéséhez sziikséges feltételek megteremtése, figye-

lembe véve a specialis tanuldi, sziil6i és iskolai igényeket, valamint az intézményi szokas-

rendszert.

- A napirend kialakitasat, az egyes tevékenységek bels6 aranyait, a tanulok egyéni és életko-
ri sajatossagaihoz kell igazitani.

- A bels6 szabalyozas kiemelt eszkdze a pedagdgiai 6sztonzd rendszer (mindsitd rendszer)
mitkodtetése.

- A kollégiumi élet megszervezésében jelentds szerepet tolt be a kollégiumi didkdnkormany-
zat. Biztositani kell, hogy a tanulok részt vehessenek a tanulokozdsségek mindennapi éle-
tével kapcsolatos célok kijelolésében, a feladatok végrehajtasaban, valamint az elért ered-
mények értékelésében. Lehetdvé kell tenni, hogy a didkonkorményzat tagjai és vezetdi
megismerjék a demokratikus érdekérvényesités, problémamegoldas és konfliktuskezelés
technikait, modszereit.

- A kollégium sajatos eszkozeivel kiépiti, folyamatosan apolja és megujitja az 6nallo arcula-
tahoz kapcsolodd hagyomanyait, erdsitve a kollégiumi kdzdsség egyiive tartozasat.

2.12.2 A tanuldi kézosségek szinterei

Kollégiumi csoport- a kozoktatasi torvényben meghatdrozott nevelési-oktatasi kotelezd fe-
ladatok szintere, alapkozossége a koedukalt tanuld csoport (iskolatipust figyelembe véve). A
csoport ¢lén, mint pedagogusvezetd a csoportvezetd all.

Tanulo csoport- egy- egy szilenciumi csoport, mely szintenként vagy csoportonként szerve-
z0dik, a szilenciumi csoport vezetését a szilenciumi foglalkozason tevékenykedd pedagogus
latja el 16.00- 19. 00 oraig.

Didkkori csoport- az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket
hozhatnak létre. Az intézményben miikodd didkkoroket a didkkori munkakozosség-vezetd
tartja nyilvan. A didkkoroket a kollégiumban foglalkoztatott pedagdgus illetve draadd tanar
latja el.

Onismereti csoport- vezetését pszicholdgus, mentalhigiénés szakember végzi.

Kozgyiilés- Els6sorban a didkok mindennapjait érintd problémafelvetd, megoldaskeresd ,.kon-
zultacio”. A kozgytlés nyilvanos, azon barmelyik tanuld6 megteheti kozérdekli észrevételeit,
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javaslatait. Evente legalabb két alkalommal kozgyiilést kell tartani, amelyen a kollégium tanu-
161 vagy a didkdnkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek részt.

E kozgytlésen a didkonkormanyzat és a didkonkormanyzat mozgalmat segitd tanar beszamol
az eldzo kozgylilés ota eltelt idoszak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényestilésé-
rol. A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzat és a kollégium veze-
téséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az intéz-
ményvezetonek 30 napon beliil valaszt kell adnia. A didkkozgytilés napirendjét a kdzgytilés
rendezése el6tt 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili diakkozgytlés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy a kollé-
gium intézményvezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat a tanulokat a falitjsagon keresztiil tajékoztatja.

Didkénkormanyzat- A didkonkormanyzat a kollégium didkjainak érdekvédelmi és jogérvénye-
sitd szervezete. A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkon-
kormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogsza-
balyok, joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szadmara. A didkonkormany-
zat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet hagy-
jajova. A diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozot-
tak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezetd bizz meg.

A diakoénkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat a kollégium helyiségeit, berendezéseit — az
intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utdn —szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

- az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa eldtt.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje fele-
16s. A jogszabaly dltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdaroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

2.12.3 Kapcsolattartds formdi és rendje

A didkdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettes, valamint a
diakonkormanyzat mozgalmat segit6 tanar.

A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
- atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,

- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

- atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozéasakor.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai:

- a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait a kollégium vezeto-
sége, a neveldtestiilet tanulokra vonatkozo napirendi pontjainal,

- a csoportkozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviseli a tanu-
l6csoportot az intézmény vezetdjénél,

- atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot.
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2.13 JUTTATASOK

- Munka ¢és védoruha a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.
- A didkdnkormanyzat koltségeit (rendezvények szervezése, jutalmazas) a kollégium kolt-
ségvetése fedezi.

2.14 AZINTEZMENYEN KiVULI KAPCSOLATTARTAS

A kollégium nevelési feladatainak eredményes megoldasa érdekében rendszeres kapcsolatot
tart a sziilokkel, egyéb torvényes képviselokkel, sziildi szervezetekkel (kozosségekkel), a kap-
csolodo iskolakkal, tarsintézményekkel, a gyermekjoléti szolgalattal, indokolt esetben a tele-
piilések 6nkormanyzataival, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési ellatasa ér-
dekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd vagy meg-
bizottak utjan.

A kapcsolataink jellemzdi a nyitottsag €s kezdeményezd készség.

2.14.1 Kapcsolat az iskolakkal

A nevelés folyamatdban a kollégium fontos partnere az iskola. Tevékenységével erdsiti az
iskolai neveld- oktaté munkat, mas jellegli élményekkel gazdagitja a diakokat.

Az iskolakkal val6 kapcsolatunkat meghatdrozza az iskolai ismeretek kiegészitése, bovitése, a
tanulasi feltételek biztositasa. A tanulasban vald segités egyik alapveto feltétele az iskolakkal,
illetve a szaktanarokkal valé egyiittmiikodés.

A kollégium a nevelés minden teriiletén kapcsolddik az iskolai neveléshez. Alapvetd jelent6-
ségli a kollégium és a vele kapcsolatos iskoldk folyamatos egyiittmiikodése.

Ennek érdekében a kollégium intézményvezetdje az alabbiakat teszi, kezdeményezi:

- éves munkaprogramjat, rendezvénytervét az iskolai programokkal koordinalva késziti el,

- {irasban vagy szoban tajékoztatja az iskoldk intézményvezetdit azon tevékenységek szaba-
lyozasardl, amelyek az intézményiiket érintik.

Az intézményvezetok személyes napi kapcsolattartasa mellett a kollégiumi csoportvezetd ta-
narok kapcsolatot kezdeményeznek €s tartanak az iskolai osztalyfonokkel. Az intézményveze-
tok kolcsondsen meghivast kapnak egymas rendezvényeire.

2.14.2 Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel
A kollégiumot a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében az intézmény kozre-

miikodik a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi feladatokat ellatdé mas szemé-
lyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén a kollégium felveszi a kapcsolatot a lakohely sze-
rinti telepiilési onkormanyzattal.

Az intézmény kapcsolatot tart fenn a tanuloi érdekében az iskola egészségiigyi ellatasat bizto-
sito egészségligyi szolgaltatoval, a varosi haziorvosi szolgalattal.

A kollégium kiilonds gondot fordit a kiilonb6z6 intézményekkel valod kapcsolattartasra: A
Varosi Miivelddési Kozponttal, a helyi és a Megyei Mizeummal, a nyiregyhazi Moricz Zsig-
mond Szinhazzal, a Varosi Konyvtarral, a Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozponttal.

A kollégium intézményvezetdje, nevelbtestiilete, didkonkormanyzata torekszik mas kollégiu-
mokkal val6 tartos kapcsolat kialakitasara.
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A kollégium rendszeres kapcsolatot tart:

- kiilonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel

- aKollégiumi Szakmai és Erdekvédelmi Szovetséggel

- a Tankeriileti Kdzponttal,

- akollégistak sziileivel, iskolaival,

- mas kollégiumokkal,

- pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

- egészségligyi szolgaltatoval

- koézmiivelddési intézményekkel

- civil szervezetekkel

- egyhazakkal
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3 AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE

3.1 ANEVELOTESTULET

A nevel6testiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktata-
si kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestii-
let tagja a kollégium valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a ne-
veldmunkat kdzvetleniil segitd, felséfokt végzettséggel rendelkez6 alkalmazottjai.

A nevel6testiilet e nevelési kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben, a
torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott esetekben dontési, egyébként véleményezési
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- afoglalkozasi, ill. pedagdgiai program moddositasanak elfogadasa,

- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

- az éves munkaterv elfogadasa,

- az intézmény éves munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa, a
neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- ahazirend elfogadasa,

- atanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vé-
lemény kialakitasa,

- azintézményi mindségiranyitasi program elfogadasa, illetve modositasa,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet tagjainak személyes ligyeire vonatkozo, a pedagégusok és a tanulok magatar-

tasat, munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek, vitaanyag szolgalati titok. Azt a neveld-

testiilet minden tagja koteles megérizni.

A nevel6testiilet - a jogkorébe utalt igyek elokészitésére és eldontésére - tagjaibol alkalmilag
bizottsagot hozhat 1étre, a bizottsadg a neveldtestiiletnek szamol be munkajarol.

3.1.1 Nevelétestiileti értekezletek

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

- negyedévente megbeszélés - tanulmanyi munka értékelése,

- tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal),
- nevelési értekezlet (februarban),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevel6testiilet munkaterv szerint nevel6testiileti értekezletet és rendszeres megbeszéléseket
tart. Az értekezletet az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén helyettese vezeti.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni az intézményvezetd vagy a neveldtestii-
let egyharmadénak javaslatira, valamint a sziildi munkak6zosség, és a didkonkormanyzat
kezdeményezésére.

A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza, kivéve a kiilon jogszabaly-
ban meghatarozott eseteket.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal - meg kell hivni a didkonkormanyzat
targy szerinti illetékes képviseljét minden olyan esetben, amely a tanuldkat érint6 kérdések-
ben dont.
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Az értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, a megbeszélésekr6l emlékeztetét. A jegyzo-
konyvet az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus, ill. kollégiumi titkar vezeti, az emlé-
keztet6t az intézményvezeto-helyettes.

A jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- az értekezlet targya és ideje,
- aneveldtestiilet tagjain kiviil megjelent személyek nevét,
- ahianyz6 pedagdgusok nevét, tavollétiik indokat,

a vitatott témak ¢és javaslatok Iényegét.

A jegyzdékonyvet az intézményvezetd €s a jegyzokonyvet vezetd, valamint az értekezleten

jelenlévo két pedagogus hitelesiti.

3.2 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkak6z6sség az azonos szakmai tevékenységét folytatdé pedagogusok szakmai
szervezete. A kollégiumban létrehozott munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget nyljtanak a neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, a
tovabbképzés megszervezéséhez.

A szakmai munkak6zdsségek vezetdi minden honapban egy alkalommal egyeztetik az aktua-
lis feladataikat (vezetdi értekezlet), majd munkakozosségi értekezletet tartanak a munkakd-
z0sség tagjainak. Munkdjukat munkaterv alapjan végzik.

3.2.1 Feladatuk

— az oktatas, nevelés szakmai, tartalmi Osszehangolasa, a szakmai munka szinvonalanak
biztositasa,

— az éves szakmai ellendrzési terv elkészitése, a szakmai ellendrzések megszervezése,

— a palyakezdd, valamint az 0j alkalmazasi pedagdgusok szakmai munkajanak segitése,
figyelemmel kisérése, ,,bevezetése” szakmai fejlodésének ¢€s beilleszkedésének értekelése,

— a munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjé-
vel,

— az intézmény vezetdje a munkakodzosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltat-
ja,

— a munkakozdsség részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, a
pedagogusok értékelési rendszerének mitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

— Vvéleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat,

3.2.2 Szakmai munkakozosség

- Diakkori munkak6zosség

- Csoportvezetok munkakozossége
- AJKSZP- s munkacsoport

A szakmai munkakdzosséget a munkakozdss€ég-vezetd iranyitja.

3.2.3 A munkakizisség vezetojének feladata

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat,

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért,

- véleményezi a munkakdzdsség tagjainak programjait, ellendrzi a program szerinti eléreha-
ladast és a kovetelményrendszernek valo megfelelést,

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitiin-
tetésére,
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- ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést kez-
deményez az intézményvezetonél,

- Osszefoglald elemzést, értékelést beszamolot készit munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére.

A szakmai munkako6zosség vezetdjének munkajat az intézményvezetd-helyettes iranyitja.

3.3  APEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az el-
lenérzés az intézményvezetd kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerii mitkodéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rend-
szer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirasa, valamint az 6nértékelési program ¢€s az éves terv hatarozza meg.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetd- helyettes és a munkakozosség-
vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitdsa €s a munka-
tervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus értékelésben vald kozremitkddéssel
megbizott pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvalt modon kell meg-
hatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kévetkezo teriiletek:

- foglalkozasok ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezeto- helyettes, munkak6zos-
ség-vezetok),

- foglalkozésok latogatasa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,

- anaplok folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzéasok ellendrzése,

- az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése a csoportvezetdi, tanari intézkedések fo-
lyaman,

- afoglalkozasi 6radk kezdésének €s befejezésének ellendrzése.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata a kollégiumban foly6 pedagogiai tevékenység haté-

konysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a

pedagogusok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani,

korszeriisiteni, illetdleg béviteni.

A pedagogusmunka ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik.

A szakmai munkako6zosségek javaslata alapjan az intézményvezetd késziti el a pedagdgiai
munka belsé ellenérzésének iitemtervét.

7 rr

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd, illetdleg helyettese felel. Az egyes
szakteriiletek belsd ellendrzésének iranyitdsdval a szakmai munkakozosségek vezetdit kell
megbizni.
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A belso ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de a kollégium intéz-
ményvezetdjének rendelkezése alapjan rendkiviili ellenérzés is elrendelhetd.

A belsé ellendrzés rendjét oly médon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi pedago-
gus munkajat értékeljék. A pedagogus kérésére, munkdjanak segitése érdekében a foglalkoza-
sok latogatasa soran lehet felmérni a pedagogus munkéjanak hatékonysagat, értékelni peda-
gogiai modszerit.

Az ellenérzés tapasztalatait, az ellenOrzést végz6 személy ismerteti az érintett pedagogussal.

Az ellendrzés eredményérdl értékeld jelentést kell késziteni, melyre az érintett pedagdgus
irasban észrevételt tehet.

A bels6 ellenérzés tapasztalatai alapjan el kell késziteni minden év oktdber 15-ig az el6zd
nevelési év ellendrzésének tapasztalatait, megallapitva, hogy az esetleges hidnyossagok meg-
szlintetése érdekében, milyen intézkedések megtétele sziikséges.

A kollégium pedagdgusainak munkéjat az ellendrzési terv szerint ellendrizheti:

- az intézményvezeto,

- az intézményvezeto- helyettes,

- valamint az intézményvezetd ellendrzési munkajaba bevonhatja a szakmai munkak6zos-
ség vezetdket is.

Az egyéni programok végrehajtasanak értékelését tanévenként egy alkalommal tantestiileti
értekezleten az intézményvezetd vagy az altala megbizott pedagogus végzi, melyet megeléz a
pedagogiai munkat végzok onértékelése.
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4 A KOLLEGIUM MUKODESI ES MUNKA RENDJE

4.1 A TANEV HELYI RENDJE

A tanév, ezen beliil az oktatasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg. A tanév helyi
rendjét a neveldtestiilet hatdrozza meg ¢és rogziti a kollégium éves munkatervében. A tanév
szorgalmai idejének el6készitése az augusztus 20-t0l augusztus 31-ig tartd idészakban torté-
nik.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munka-
tervben. A tanév helyi rendjének elfogadasa a tantestiileti értekezleten torténik.

A tanév helyi rendjét és az intézmény hazirendjét az elsd sziiloi értekezleten kell ismertetni a
szlilokkel, a tanuldkkal pedig a balesetvédelmi eldirdsokkal egyiitt az elsd tanitasi héten.

A tanév helyi rendjében meghatarozasra keriilnek:

- az intézmény szintli rendezvények ¢€s linnepségek,

- atantestiileti értekezletek témai és idopontja,

- atanitasi sziinetek idopontja- a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

4.2 A KOLLEGIUM NYITVATARTASI RENDJE

A kollégium szorgalmi id6 alatt vasarnaptdl 16.00-t6l péntek 16. 00-ig tart nyitva. Ettol eltérd
idépontban a nyitva tartas csak az intézményvezet6 altal engedélyezett szervezett programok-
hoz kapcsolodhat, illetve csoportok fogadasa esetén. Az intézmény szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvény hianyaban illetve nem szorgalmi idében- zarva kell tar-
tani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.

Hivatalos tigyek intézésére tanitasi napokon 8. 00-t6l 16. 00-ig tart nyitva az iroda.

4.3 A KOLLEGISTAK FOGADASANAK, KOLLEGIUMBAN TARTOZKODASANAK RENDJE

o

A tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a kollégiumba, €s ott tartoz-
kodnak az elméleti és gyakorlati oktatas idétartalma alatt. A nyitva tartds rendje: vasarnap
16. 00 6ratol az iskolai munkarendnek megfeleléen péntek 16 oraig, kivétel a hétvégi kollégi-
umi rendezvények, melynek idépontjat az éves munkaterv rogziti. A kollégium munkarend;é-
nek kialakitasa soran figyelembe veszi a kapcsolodo iskolak éves munkatervét.

A tanuldk az iskolai szervezésl elfoglaltsdgokon kiviil az id6t a kollégiumban t6ltik és tanu-
lasra, miivelddésre, sportra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvé-
nyekre, személyes dolgaik €s kdrnyezetiik tisztantartdsara forditjak.

A kollégium lakoinak napi rendjét a Hazirend tartalmazza.

A tanitas nélkiili munkanapok szama a kapcsolddo iskolakkal egyeztetve keriil meghatarozas-
ra.

Szorgalmi idében 24 o6ras pedagogiai munkat végeznek pedagogusaink, tanitasi sziinetekben
az intézményvezetd altal elrendelt tigyeleti rend szerint miikddik a kollégium. Kiilondsen ér-
vényes ez nyari szlinetben a gyakorlati idejliket t61té tanuldk esetében.

4.4 A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJENEK SZABALYAI A KOZOKTATASI INTEZ-
MENNYEL KOZALKALMAZOTTI ES TANULOI JOGVISZONYBAN NEM ALLOK RESZERE

Az intézménybe vald belepés és tartdzkodas rendjét az intézmény hazirendje szabalyozza.
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Az intézmény zavartalan miikkddése, a neveld €s oktatdé munka nyugodt feltételeihez sziiksé-

ges koriilmények biztositdsa, a tanulok védelme, az intézményi vagyon megdvasa érdekében

az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatésat:

- Akollégium teriiletén csak a hivatalos ligyet intéz6k tartézkodhatnak.

- Az épiiletbe belépd sziiloket, illetoleg latogatokat az irodahoz, illetve a keresett pedago-
gushoz kell kisérni, errél portaszolgalat gondoskodik.

- A gyermekeket elkisérd, vagy rajuk varakozo6 hozzatartozok a kollégium auldjaban tartoz-
kodhatnak, csak engedéllyel mehetnek fel gyermekiik szobajaba.

Az kollégiumhoz nem tartozo6 kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl sz6l6 megalla-
podas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket va-
gyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.

A szabad kapacitas terhére szallashelyet nyljtunk egyének és csoportok szamara a fenntarto-
val valo egyeztetés utan. Az egyének és csoportok fogadasa a mindenkori portas feladata,
elhelyezésiik elére egyeztettet 1étszam alapjan az intézmény altal hasznalatos szallasbejelentd
alapjan torténik. Ezen teendOk allatasara végzett feladatokért a dolgozot tobbletdijazas illeti
meg.

45 A TANULOKNAK, AZ ALKALMAZOTTAKNAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI OKTATASI
INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE

A tanuldk vasarnap 16.00 6ratol péntek 16.00-ig tartézkodhatnak a kollégiumban. Hétkdzben
hazautazas csak indokolt esetben csoportvezetd tanar engedélyével lehetséges a sziilé hozza-
jarulasaval.

A felelds vezetének 8.00- 20.00-ig az épiiletben kell tartozkodnia. Ezért az intézmény vezeto-
je, vagy helyettese koteles az intézményben tartozkodni. Ett6l eltéré idépontban az egyéb
idében tevékenykedd pedagdgus €s az ¢jszakai iigyeletes neveld jogosult €s koteles az intéz-
mény mitkodési kdrében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az alkalmazottak intézményben valo tartozkodasi rendjét az adott dolgozé munkarendje hata-
rozza meg. A munkarendnek biztositani kell az intézmény zavartalan mitkodését.

46 AKOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az oktatd-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munka-
végzes egyes szabdlyait a kdznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi kézalkalmazott
személyre sz616 munkakori leirdssal rendelkezik.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az in-
tézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A kozalkalmazot-
tak munkakori leirasait az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaiddé és pihendidd
figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt Ki-
alakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

4.7 A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A térvény szerint a neve-
1ési-oktatasi intézményben dolgozo pedagodgus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol, va-
lamint a neveld, illetve a nevel6-oktato munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfel-
adatnak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.
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A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendjét az intézményvezeto-
helyettes hatarozza meg a foglalkozasok rendjének, a tanulok folyamatos feliigyeletének fi-
gyelembe vételével. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal a feladatellatast és a
zavartalan mukodés biztositasat kell figyelembe venni. Az elkészitett munkarendet az intéz-
ményvezeto hagyja jova.

A pedagogus koteles 15 perccel beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili mun-
kanapok programjanak kezdete eltt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tavolmaradéasat és annak okat lehe-
téleg el6zo nap, de legkésébb az adott munkanapon az intézmény vezetdjének vagy helyette-
sének, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek. Szakszerii helyettesitést kell tartani.

A pedagogus az intézményvezet6tol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal el6bb a foglalkozasa
elhagyasara. A foglalkozasok elcserélését az intézményvezet6-helyettes is engedélyezheti.

A pedagogusok szamdra - a kotelezd oraszamon feliili, a nevel6-oktatdé munkdval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeto adja
a szakmai munkak6z0sség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

4.8 A KOLLEGIUMI MUNKAIDO NYILVANTARTASANAK RENDJE

A pedagogusoknak a kollégiumban munkaidé-nyilvantartast kell vezetni. A munkaid6-
nyilvantartasban fel kell tlintetni az 6sszes intézményben toltott idot, beleértve a kotelezd ora-
kat.

Az tligyeleti naploban rogziteni kell a munkaidé-nyilvantartasban szerepld feladatokat.

A munka-idonyilvantartasban szerepeltetni kell a heti rendes munkaidén tul elrendelt orakat,
ugy, mint az ¢jszakai ligyeletet, a vasarnapi, illetve linnepnapi orakat, az AJKSZP tevékeny-
ségeket. A munkaidé-nyilvantartast az intézményvezeto- helyettes a pedagogussal egyiittm-
kodve havonta koteles ellendrizni.

A munkaid6-nyilvantartasi adatlapokat a honap végén ellenérzés és igazolas céljara atadja az
intézményvezeto- helyettesnek, aki azt ellenérzi.

A munkaidé-nyilvantartds munkahelyi jelenléti ivnek mindsiil.

Munkakari leirasokat az intézményvezetd- helyettes késziti el és az intézményvezeté hagyja
jova.

A nem pedagogus munkakorben dolgozok jelenléti ivet vezetnek az intézményben toltott ora-
ikrol.

4.9 KIMENO, HAZAUTAZAS

A tanulok minden tanitasi napon az iskolai foglalkozasok utan 15.45 6raig szabadon rendel-
keznek idejlikkel. Egyéb kotelezettségeiket a hazi- és napirend tartalmazza.

A tanulok minden hétvégén hazautaznak. Kivétel a kollégiumi rendezvények iddpontja,
amelyrdl indokolt esetben a csoportvezetd tandrral egyeztetve, a sziild kérésére utazhat haza a
tanulo.
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Hét kozben a sziilok irasos, vagy szobeli kérésére valamint tanitasi sziinet vagy szakmai (is-
kolai) oktatas sziinetelése esetén utazhatnak haza a tanuldk az iigyeletes nevel6t tdjékoztatva.

Allami gondozasban 1év6 tanulok egy-két napos eltavozasat, sziinidei tavollétét a csoportve-
zetd nevelbtanar az intézményvezetdvel egyetértésben engedélyezheti.

A tobb napos tanitési (téli, tavaszi, nyari, 6szi) sziinetekben a tanuldk sziileikhez hazautazhat-
nak, ekkor a kollégium nem iizemel. A kollégiumot az utolso tanitdsi napon délutdn 16.00
oraig hagyjak el a tanulok és a tanitast megeldz6 napon 16.00-20.00 6raig érkeznek meg. Ett6l
eltérd idépontot a visszautazasi rend tartalmazza, melytdl eltérni csak a sziilé személyes kéré-
se vagy bejelentése esetén lehet.

Az éllami gondozasban 1év6 tanulok sziinidei ellatasardl az illetékes gyermek- €s ifjusagvédd
intézet, ill. a fenntart6 gondoskodik.

4,10 AHETVEGEK

A hétvégén a kollégiumban marad6 10 fonél tobb didk szamara napi legalabb 6 6ras progra-
mot kell szervezni, a naponta fennmarad6 tobbi id6t egyéni torddésre, szabadidds foglalkozas-
ra, egyéb idOben végzett tevékenységre lehet forditani.

A jelzett 1étszamot meghalad6 tanulok szamdra a foglalkozasi csoportok szervezésénél figye-
lembe kell venni az Knt. -ben megallapitott 1étszamhatarokat.

4,11 HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPELYEK

Az iskolaban rendezett linnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuléi is kotelezden
vesznek részt. Ezeken a napokon kiilon iinnepséget, megemlékezést nem kell tartani, de a
kollégium a maga sajatos eszkozeivel hozzajarul a tanulok tinnepi élményeinek fokozasahoz
(falinjsag, koliradio, csoportfoglalkozasok).

Az éves munkatervben rogzitett iddpontokban kollégiumi kozgytilést kell tartani.

A munkatervben szerepldé hagyomanyos kollégiumi szintli programok, tinnepi alkalmak (is-
merkedési est, Babus nap, kardcsony est, farsang, nénap, ballagas, kulturélis seregszemle ¢€s
egyeb kiallitasok, versenyek, szinhaz) szervezése, rendezése segitse eld a kollégiumi k6zossé-
gek, az egyén fejlédését és a kollégiumhoz, mint méasodik otthonhoz valé kotédést.

Megyei szintli rendezvényeink a Babus Kupa és a megyei Kulturalis Seregszemle, melyen a
megye kollégiumai vesznek részt. Ezen rendezvények szervezése tobbletfeladatot r6 az in-
tézményre, megszervezése tobbletforrast igényel.

A kollégiumban rendezett programok sikerességének eldsegitése valamennyi tanulé fontos
feladata. Vonatkozik ez azokra a rendezvényekre is, amelyeket a kollégiumon kiviil, mas in-
tézményeknél szerveznek, s amelyeken a kollégium képviselteti magat.

A kollégiumi linnepélyek, rendezvények szervezését a tanuldcsoportok onkorményzatai vég-
zik, a csoportvezetd tandr irdnyitasaval, az intézményvezetd és a neveldtestiilet egyetértésével
¢€s timogatasaval, az elkészitett rendezvényterv alapjan.

4.12 A KOLLEGIUMI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

A tanuldi részvétel szempontjabol a kollégiumi foglalkozas lehet:

Minden tanulé szdmara kotelezd

- Szilencium (csoportonként napi 3 6)

- Csoportfoglalkozas (csoportonként heti 1 ora)
- Didkkorok, szakkorok (tanulonként 1 6ra)
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Nem minden tanul6 szamdra kotelezd
- Egyéni vagy kiscsoportos foglalkozas
- Korrepetalas, tehetséggondozas

A kotelezo foglalkozasok latogatdsa minden didk szaméara kotelezd. Tavolmaradas esetén a
tavolmaradas okat igazolni kell. A csoportfoglalkozasok iitemtervét és rendezvénytervét a
csoportvezetd neveld és a tanulokozosség késziti el miden év szeptemberében.

Mindsité rendszeriink egyik alapkdvetelménye, hogy a kollégiumban laké minden didk tagja
egy diakkornek, e diakkorok meghatarozott program alapjan mikodnek. A didkkoérok anyag
¢s eszkoz igényét a koltségvetés finanszirozza. Didkkorok miikddésére a tanuldk javaslatot
tehetnek. Uj diakkor inditasa esetén figyelembe vessziik a személyi és targyi feltételeinket.

4.13 A KOTELEZO KOLLEGIUMI FOGLALKOZASON KiVULI (EGYEB) FOGLALKOZASOK

4.13.1 A kollégiumi kitelezo foglalkozdson kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

A kollégium a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint egyéb foglalkozasokat szer-
vez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a neveldtestiilet tagjai, a sziildi kdzos-
ség kezdeményezhetik az intézményvezetonél.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra onként jelentkezhetnek, megjelenésiik kotelezo.

Az intézményben az aldbbi egyéb tandran kiviili szervezett foglalkozdsi formak vannak:
énekkar, korrepetalas, sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, fejlesztéd foglalko-
zasok.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd- helyettes rogziti a munka-
rendben.

4.13.2 Az intézmény kotelezd foglalkozdson kiviili foglalkozdsai

Szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan
indit kollégium. A szakkdrok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért. A szakkoroket és idbtartal-
mukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, - a miikodés feltételeit
a kollégium koltségvetésében biztositani kell.

A kollégium énekkara sajatos diakkorként mitkodik, a meghatarozott idékeretben. Vezetdje az
intézményvezetd altal megbizott 6raado tanar. Az énekkar biztositja a kollégiumi {innepek és
rendezvények zenei programjat.

A kollégiumi radié havonta sugaroz misort, aktualis hireket, és zenét.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetdldst az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja, az egyéni
foglalkozasok keretében egyénileg vagy kiscsoportos formaban.

Kulturalis és sportversenyeken valo részvétel a kiemelked6 teljesitmények fiiggvényében le-
hetséges. Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken ve-
hetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A kollégium altal szervezett megyei és or-
szagos versenyeken (Babus kupa, Megyei €s Orszdgos Miivészeti fesztival) a kollégium tanu-
161 képviselik az intézményt. A szervezést az intézményvezet6- helyettes iranyitja.

A kollégiumban olvasoterem miikddik, amely a délutani 6rakban a konyvtarért felelés peda-
gbdgus munkaidejében all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvtarfejlesztését a
kollégium koltségvetésében biztositani kell.
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A tanulmanyi kiranduldsok:

Hazank tdjainak, kulturdlis 6rokségének megismerése, a csoportkdzosségek formalddasara
szolgalnak. A tanulmanyi kirandulasokat az AJKSZP feladattervezdje tartalmazza. A kirandu-
lashoz annyi kiséré neveldt kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is. A kirandulas tervezetét
irasban kell leadni az intézményvezet6- helyettesnek, a kirandulas el6tt legalabb egy honap-
pal.

Tanulmanyi kirandulasokat az AJKSZP keretében szerveziink tanuldinknak évente legalabb
két alkalommal.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo kézos szabalyok:

A koznevelésben részt vevo gyermekek ¢€s tanulok kozlekedésbiztonsaganak novelése érdeké-
ben a részben vagy egészben autdbuszos utazassal jaro, szervezett, csoportos programok soran
az NKt.-bol és a kapcsolodo jogszabalyokbol eredé feladataik ellatasara iranyadd gondossag-
gal kotelesek eljarni.

Magyarorszag teriiletén kiviilre irdnyuld autdbuszos kirandulas feltételei:

e a tanuldkat, gyermekeket szallitdo autdbusz nemzetkdzi forgalomban 23:00 és 04:00 ora
kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiilsé ok - igy kiillonosen kozlekedési
torlodas, kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés - miatt e tilalom nem tarthaté be,

e atanulokat, gyermekeket szallitd autobusznak:

o meg kell felelnie a kozuti jarmiivek forgalomba helyezésének és forgalomban tarta-
sanak muszaki feltételeirdl szolo 6/1990. (IV. 12.) KOHEM rendelet 112/A. §-dban
foglalt miiszaki feltételeknek,

o rendelkeznie kell digitalis menetiro késziilékkel, €s

o az autdbusz elsé forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja
meg a 13 naptari évet.

Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyuld autobuszos iskolai kirandulasra olyan szolgaltatoval
kothetd szerzédés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott dokumentummal igazolja, hogy
a kirandulas lebonyolitasdhoz a kozati jarmiivezetok egészségi alkalmassaganak megallapita-
sarol szol6 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjadban meghata-
rozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe szindroma) nem kiizdé gépjarmiivezetdt biztosit.

Muzeum, szinhdz, mozi, tdarlat stb. latogatasok, sportrendezvények barmikor szervezhetok.
Kotelez6 foglalkozasok ideje alatt torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziiksé-
ges.

Az kollégium tanulokozosségei (csoportok, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intéz-
mény vezetdinek, €s az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi feliigye-
letet.

4,14 A KOLLEGIUM ES A KOLLEGIUMI FOGLALKOZASOK LATOGATASA

Latogatasra jogosultak:
- akik szamara ezt a jogszabaly lehetdvé teszi, vagy a fenntartd erre engedélyt adott
- mindazok, akik elézetes bejelentés alapjan az intézményvezetotdl engedélyt kaptak

Nem magyar allampolgarok meghivasahoz, kollégiumi foglalkozasok altaluk torténd latogata-
sahoz az engedélyt az intézményvezetd, vagy a fenntartd adhatja meg (nem kell engedély a
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kollégiumban elhelyezett kiilfoldi allampolgarsagt tanulo sziileinek a tanulé meglatogatasa-
hoz, kollégiumi rendezvényekre valé meghivashoz).

A latogatot az intézményvezetd, vagy helyettes kiséri el a kollégiumi foglalkozasokra.

Ismeretlen latogatonak a személyazonossagat igazolni kell.

4.15 A TANULOK KOLLEGIUMON KiVULI TEVEKENYSEGE

A tanuld joga, hogy tagja legyen iskolai, miivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport ¢és
mas koroknek, kollégiumon kiviili tdrsadalmi szervezetnek.

A kollégium tanul6i valamely intézmény, szervezet, egyesiilet munkajaban az intézményveze-
td, a szililé és a csoportvezetd neveld egyetértésével vehetnek részt, amely elfoglaltsagot a
kollégiumi fiizetben rogziteni kell.

Az intézményvezetd a diakonkormanyzat véleményének meghallgatasa utan engedélyezheti a
kollégiumi nevel6 hatasokat erésitd olyan kiegészité tevékenységek egyéni vagy csoportos
végzését, amelyek a tanulok iskolai és kollégiumi kotelezettségeinek teljesitését nem gatoljak,
s tulterhelést nem okoznak.

A csoportvezetd pedagégusnak rendszeresen tdjékozodnia kell a tanuld kollégiumon kiviili
tevékenységérol, sziikség esetén tapasztalatairdl értesitse a tanuld osztalyfonokét, sziileit és a
tantestiiletet.

A kollégium lakdja —ha arra engedélyt kér, és kap-, tagja lehet minden olyan intézményen
kiviili egyesiiletnek, kornek vagy klubnak, amelynek tevékenysége erkolesi és testi, ill. szel-
lemi fejlddését eldsegiti, ha ez a tanulmanyi kotelezettségeit nem veszélyezteti, ill. ha a tanulo
a koz0sségi elvarasoknak eleget tesz.

Ha a tanulot valamely intézmény, szervezet, egyesiilet engedély nélkiil vagy az engedély vis--
szavonasa utan is foglalkoztatja, az intézményvezeté panaszt tesz a foglalkoztatd felettes
szervénél. Ebben az esetben a tanul6 fegyelmileg is feleldsségre vonhato.

4.16 ETKEZES

A kollégium tanuldi részére az étkezést —téritési dij ellenében- az intézmény teriiletén miikodo
konyha biztositja. Az étkezési téritési dij fizetésével kapcsolatos szabalyozas a konyha mi-
kodtetdjének hataskorébe tartozik.

A befizetés készpénzben, szamla ellenében torténik az erre kijelolt helyén. A téritési dij befi-
zetése minden honap 10-ig torténik.

Az étkezésbdl valo tavolmaradast a szakképzoé iskolai étkezés nyilvantartojanal kell jelezni. A
bejelentést kovetd naptdl a tanuld a tavolmaradas idejére mentesiil a téritési dij fizetése alol,
amennyiben étkezési jegyét leadta.

A kollégium lakoit érintd mentik (reggeli, vacsora) 0sszeéllitasanal figyelembe kell venni a
didkonkormanyzat javaslatait, kérését.

Szakképz6 iskolai tanulo esetén, a gyakorlati napokon a tanuld ebédeltetését az iskola, illetve
a gyakorlati oktatast végz6 intézmény biztositja.
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5 TANULOKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

5.1 AFELVETEL

A tanul6 az iskola tjan vagy kozvetleniil kérheti kollégiumi, externatusi felvételét irasban, a
kollégium altal biztositott felvételi adatlapon. A felvételrdl az intézményvezetd dont.

Tuljelentkezés esetén elonyben részesiilnek a jo tanulméanyi eredményii, tehetséges hatranyos
helyzetii és veszélyeztetett tanulok. A felvétel elbiralasa tuljelentkezés esetén a mindenkori
felvételi kovetelményeknek megfelelden torténik (felsobb éves tanuldk esetében a mindsitd
rendszer alapjan, az els6 éves tanulok esetén a tanulmanyi eredmény alapjan).

A felvétel a tanulmanyi idére szol, de a kollégiumi elhelyezési kérelmeket tanévenként meg
kell gjitani. A megujitott kérelem elbiralasa - a csoportvezetd neveld és a csoport dnkormény-
zat javaslata alapjan- az intézményvezetd joga és feladata. Vitas esetekben a nevel6testiilet
dont.

Tanév kozben a szabad férohelyek betdltése folyamatos. A tanuldk az iskolai osztalyfénok
javaslatara, a sziil6 aldirasaval, egyénileg kérhetik a felvételiiket.

A gyamhatésag altal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti. Allami gon-
doskodas alatt allo tanulo felvétele - a torvényes képvisel6 kezdeményezésére- torténik.

A kollégiumba torténd felvételrdl, ill. elutasitasrol a sziildket az intézményvezetd irdsban érte-
siti.

A felvétel elutasitasa esetén az intézményvezetd a dontést indoklassal hatarozatba foglalja. E
hatarozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

A hatarozat elleni fellebbezést a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil a kollégium intéz-

ményvezetdjahoz kell benyutjtani. A fellebbezés tovabbitasara és a masodfokt hatarozat koz-

1ésére az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai az érvényesek.

A kollégiumi tagsag megljitasanal az alabbi szempontok érvényesiilnek:

- atanulo félévi, év végi mindsitése (tanulmanyi munka, kozosségi tevékenység szinvonala,
magatartas)

- hatranyos helyzet

5.2 ELHELYEZES A KOLLEGIUMBAN

A kollégiumi féréhelyek szama: 214

A tanulo kollégiumi féréhelyének elfoglalasdhoz sziikséges:

- Az elhelyezést kérd iskola vagy sziild irasos kérelme
A kollégium kiértesitésének bemutatasa
A sziikségesnek tartott —eldzetesen irdsban felsorolt- felszerelési targyak bemutatasa
Orvosi igazolas (egy hétnél nem régebbi) arrdl, hogy a tanuld nem szenved fertézo beteg-
ségben.

A tanulok elhelyezésérdl és a csoportok beosztasarol az intézményvezetd-helyettes javaslata
alapjan a nevelGtestiilet egyetértésével az intézményvezetd dont. A szobakodzdsségek kialaki-
tasaban a csoport-didkonkorményzat véleményének figyelembevételével a csoportvezetd
dont.

Az elhelyezett tanuldk szama a valtohetes tanulok 1étszamatol fiiggden valtozo.

Az egy nevel6hoz tartozd szobakdzosségek csoportokat alkotnak. A csoportlétszam atlaga
heti valtasban a 25 f6t nem haladhatja meg. A csoport €élén a csoportvezetd tanar all, akinek
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munkajat a didk-csoportvezetd segiti, kapcsolatot teremt a csoport és a kollégiumi szintti di-
akonkormanyzat kozott. Az egy szinten elhelyezett tanulok akar tobb nevel6hoz is tartozhat-
nak. A csoportok kialakitasaban a két neveld egyetértésben dont.

5.3 AKOLLEGIUMI TAGSAG MEGSZUNESE

Megsziinik a tanul6 kollégiumi tagsaga:

- A tanév utolso6 napjan, ill. a tanuldi jogviszony megsziinésekor.

- A kollégiumbol fegyelmi hatarozattal kizartak esetében a hatarozat jogerére emelkedése
napjan.

- Azok esetében, akik errdl lemondanak, a bejelentésben megjeldlt napon az intézmény altal
biztositott sziildi nyilatkozat kitdltése utan (lemondo nyilatkozat).

5.4 A TANULO TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASA

Betegség miatti tdvolmaradés:

- A kollégiumban betegedett meg (vagy betegen érkezett be a kollégiumba): a kimendfiizet
tortént bejegyzés szolgal igazolasul.

- Otthon bekovetkezett betegség: az iskolai hianyzas igazolasaul szolgalé dokumentumot
kell bemutatni a csoportvezeté nevel6tanarnak. A betegség bekovetkeztérdl értesiteni kell
az intézményt!

A kollégiumi foglalkozasokrdl valo tadvolmaradast a didk koteles igazolni.

Eldre ismert ok (példaul iskolai elfoglaltsdg) miatt a foglalkozas megkezdése eldtt a csoport-
vezetd nevelStanara engedélyével maradhat tavol a foglalkozastol.

A foglalkozasi id6kon kiviili id6szakban a késve beérkezésért — kizardlag indokolt esetben
— az ligyeletes nevelGtanar szab ki elmarasztalast.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuld a sziil6, az osztalyfénok vagy kollégiumi
nevel6 kérelmére kapott engedélyt a tavolmaradasra.

5.5 A TANULOK ERTEKELESE

A tanuldk kollégiumi teljesitményét, tanulmanyi helyzetét —az értékel6- mindsitd rendszer
szerint- félévkor és tanév végén irasban mindsiteni kell.

A tanulo értékelését a csoportvezetd tanar a neveldtestiilet €s a didkonkormanyzat 4ltal jova-
hagyott értékel6-mindsitd rendszer alapjan végzi.

A tanul6 fegyelmi biintetését a mindsitésnél csak abban a tanévben lehet figyelembe venni,
amelyben a hatarozat jogerdre emelkedett.

Az értékelés minden esetben legyen differencialt, vegye figyelembe a tanul6 kollégiumi tevé-
kenységét, magatartasat, szorgalmat, a tanulod képességeit, tanulmanyi munkahoz val6 viszo-
nyat, szakmaszeretetét.

Az egyes tanulok szoveges értékelését a tanulo jelenlétében, csoportfoglalkozas keretében kell
ismertetni ¢és elfogadtatni.

Az 0sszegz0 értékelések mellett folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és meg kell beszélni a
tanul6 kollégiumi tevékenységének pozitiv és negativ oldalait (dicséret, elmarasztalas).

A tanul6 kollégiumi felévi ill. év végi értékelését sziileivel, torvényes képviseldjével irasban
kell ismertetni (kollégiumi fiizet).

A tanulok értékelésének egy masik formdja a gazdalkodason alapuldé pontrendszer, amely a
tanulok motivacios forrasat kivanja erdsiteni.
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5.6 JUTALMAZAS FORMAI

A kollégiumi kdzosségek, vagy egyes tanulok tanulményi- kozdsségi munkéjaban, magatarta-
saban egyéb tevékenységében elért eredményeket jutalmazni kell. A dicséretet, jutalmat a
kozosség elott kell atadni.

A jutalmazas fokozatait és formait a didkonkormanyzat egyetértésével a neveldtestiilet allapit-
ja meg. A kiemelked6 eredménnyel végzett munkaért a kozosségeket csoportos jutalomban
kell részesiteni.

A jelent6sebb jutalmak, dijak odaitélésekor a diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol. A
didkonkormanyzat is kezdeményezhet, ill. adomanyozhat dicséretet, jutalmat.

A jelentésebb dicséretekrdl, jutalmakrol a tanuld sziileit (gondozoit) ill. osztalyfonokét is ta-
jékoztatni kell.

Az egyéni és csoport jutalmak anyagi finanszirozasat a kollégium koltségvetés biztositja.

A jutalmazés fokozatai, formai:

Csoportvezetd tanari dicséret szoban — irasban
Neveld tanari dicséret szoban —irasban
Didkonkormanyzat dicséret szoban —irdsban
Intézményvezetdi dicséret szoban — irasban

Neveldtestiileti dicséret szoban — irasban

A jutalmazas formdi a csoportvezetd javaslata alapjan a diakonkormanyzat egyetértésével:

1. Didkkozgyiilésen az adott tanév tiikrében:

Egy havi téritési dij fizetése a kollégium Kivalo kollégista
Nevelési- Oktatasi Alapitvany részerdl
Téargy jutalom a DT részérdl Kivalo tanulo
Targy jutalom a DT részérdl Ballagd DT-esek
2. Jutalmazas ballagaskor:
Intézményvezetdi dicséret és oklevél didkkorben végzett kimagaslo teljesitmény

Intézményvezetdi dicséret és konyvjutalom a kollégiumon kiviili rendezvényeken
(sport, kulturalis, miivészeti) kiemelked6
eredményt elért tanulok
Emleéklap és konyvjutalom tanulmanyi, k6zosségi, sport és egyéb
teriileten a kollégiumban eltoltott id6 alatt
nyujtott kimagaslo teljesitmény
Babus plakett és 0sztondij a kollégiumban toltott id6 alatt nyujtott (1 diak, 1 alkal-
mazott) kiemelked¢ teljesitmény

A jutalmazott tanulok, csoportok nevét csoportfoglalkozésokon, sziildi értekezleten is ismer-
tetni kell a diakkozosséggel, ill. a sziilokkel.

5.7 A KOLLEGIUMI TANULOK FEGYELMI ES KARTERITESI FELELOSSEGE

Az a tanuld, aki a kollégium hazirendjét szandékosan vagy gondatlansagbol megszegi, fe-
gyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanul6 életkori
sajatossagait €s a terhére rott kotelességszegés sulyat.
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A fegyelmi biintetés nem lehet megtorlé vagy megalazo. A fegyelmi biintetéseket ¢és a fe-
gyelmi eljaras lefolytatasat a kdzoktatési torvény hatarozza meg.

Fegyelmezo intézkedések:

Csoportvezetd tanari figyelmeztetés szOban — irasban
Ugyeletes tanari figyelmeztetés szoban —irasban
Intézményvezetdi megrovas — irasban

Nevelotestiileti figyelmeztetés — irasban

Megbizatas visszavonasa
A visszavonasrdl az a személy vagy kozosség donthet, aki a megbizast adta.

A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
1étre. A fegyelmi bizottsag allandé tagjai az intézményvezetd és intézményvezet6-helyettes,
valtozo tagja a tanul6 csoportvezetdje. A tanuloi fegyelmi tigyekrol a tanévzaro neveldtestiile-
ti értekezleten a fegyelmi bizottsag tagjai kotelesek tajékoztatast adni.

Ha a kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas koriilmé-
nyeit megvizsgalni. Amennyiben kideriil, hogy a karokozas szandékos volt, a sziil6t fel kell
szoélitani az okozott kar megtéritésére.

5.8 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasza tartalmazza.

A fegyelmi eljarast a fegyelemsértést kovetd 30 napon beliil meg kell inditani, kivéve, amikor
a fegyelemsértés ténye nem dertil ki azonnal. Ebben az esetben a fegyelemsértéssel kapcsola-
tos informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarideje.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés altal
kell tajékoztatni az eljaras meginditasardl és varhatd kovetkezményeirdl.

A fegyelmi bizottsag tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg, az ezzel kapcsolatos dontést jegy-
z6konyvben rogzitik.

A fegyelmi targyalason a fegyelmi bizottsag tagjai, a fegyelemsértést elkovetd tanulo és szii-
lei, a jegyzOkonyv vezetdje és a bizonyitast segitd egyéb személyek lehetnek jelen.

A fegyelmi targyalasrol késziilt jegyz6konyvet 3 napon beliil el kell juttatni az intézmény ve-
zetdjéhez, a fegyelmi bizottsag tagjainak és az érintett tanulonak illetve sziiljének. A jegyzo-
konyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az intézmény irattaraban kell elhe-
lyezni, azonos iktatdszam alatt.

A jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat megeldzden legalabb két nappal szoban kell
ismertetni a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd
javaslatokra, észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, azokat a sziikséges mér-
tékben beépitik hatarozati javaslatukba.

Az els6foktl hatdrozat meghozatalara a nevelGtestiileti értekezlet idOpontjat minél korabbi
idépontra kell kittizni.

5.9 AFEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53.§-a altal biztositott felhatalmazas alapjan egyez-
tetd eljards eldzheti meg, melynek célja a fegyelemsértéshez vezetd események tisztazasa.
Amennyiben a fegyelemsértésnek sértettje is van, ebben az esetben az eljaras célja még a vét-
séget elkdvetd (k) €s a sértett (ek) kozotti megallapodas 1étrehozasa.
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Az egyeztetd eljarast az intézmény vezetdje kezdeményezi.

A fegyelmi eljards meginditasa eldtt hatarozatban kell értesiteni a tanuldkat és a sziil6ket az
egyeztetd eljaras lehetdségérdl, annak idépontjardl, az egyeztetd eljarast végzo pedagogus
személyérol.

Az egyeztetd eljarast az a pedagdgus végzi, akit az intézmény vezetdje irasos megbizashan
felkért.

A megbizott pedagogus megbizasat csak a személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vis--
Sza.

Az egyeztetd eljaras el6tt az egyeztetéssel megbizott pedagogus koteles egy-egy alkalommal a
fegyelemsértés elkovetdjével €s a sértettel is kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja
az allaspontok tisztazasa.

A felek egyetértése esetén az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast meghatarozott idére, de
legfeljebb harom honapra felfliggesztheti.

Az egyeztetd eljarasnak lehetdség szerint 30 napon beliil le kell zarulnia.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, melyet az
egyeztetést vezetd pedagogus €s az érdekelt felek irnak ala.

Az eljaras sordn jegyzOkonyv vezetése nem kotelezd, ha ettdl az érintett felek eltekintenek.

Az irasbeli megallapodasban foglaltakat a sérelmet okozo tanuld csoportjaban illetve a megal-
lapodasban meghatérozott kdrben (kollégiumi didkkozdsség) nyilvanossagra lehet hozni.

5.10 HAZIREND

A hazirendet a didkonkorményzat egyetértésével - a csoportonkormanyzatok sziil61i munkako-
z0sség és a neveldtestiilet javaslatainak figyelembevételével - a neveldtestiilet hatarozza meg.

A hazirendet, valamint az SzMSz tanuldkat kozvetleniil érint6 rendelkezéseit a tanulokkal, a
sziilokkel meg kell ismertetni.

A hazirend a k6z0sség kialakitasanak egyik fontos eszkdze. Torekedni kell arra, hogy a hazi-
rend legyen: pedagogiailag atgondolt, alkalmazkodjon a helyi sajatossagokhoz, a kollégium
hagyomanyaihoz, a tanuldok életkori sajatossagaihoz, alkalmas az otthonos légkor kialakitasa-
ra, valamint a demokratikus elvek érvényesitésére.

A hézirendet a didkonkorményzat egyetértésével kétévenként feliil kell vizsgalni €s a tanulok
javaslatait figyelembe véve sziikség szerint modositani (a majusi kozgyiilésen az esetleges
modositasok elfogadasra keriilnek).

A hazirendet jol lathato helyen ki kell fliggeszteni, év elején és sziikség szerint a tanév soran
meg kell beszélni a tanulokkal, a felndtt dolgozokkal és a sziilokkel.

5.11 A NAPI ES HETIREND

A kollégium életkereteit a hdzirend, a napirend, a hetirend szabélyozza. A napirend az iskolai
¢s gyakorlati oktatas napi foglalkoztatasi rendjéhez igazodva a tanulok részletezett idébeosz-
tasat tartalmazza.

A szervezett foglalkozasok rendszere a hetirend. A kollégium dolgozoinak egyéni érdekeit a
hetirend 6sszeallitasakor csak a nevelési szempontok sérelme nélkiil lehet figyelembe venni.
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6 AKOLLEGIUM TANULOINAK ES ALKALMAZOTTAINAK VEDELME

6.1 ASZEMELYISEG VEDELME

Biztositani kell a tanulok teljes kori egyenjogusagat és egyenrangusagat. Azonnal fel kell
Iépni mindennemii lelki vagy fizikai tehertételt eredményez6 megkilonboztetés ellen.

A kollégium kiemelt feladata a tanulok lelki egészségének gondozasa; a fesziiltségek kezelé-
se, konfliktusok megoldasa.

Hozza kell segiteni tanuloinkat azokhoz az ismeretekhez, kulturalt megoldasi modszerekhez,
amelyekkel a konfliktusok kezelheték, az érdekek kolcsonosen érvényesithetok.
6.2 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Kollégium tanuldi bekoltdzéskor haziorvosi igazoldst hoznak arr6l, hogy kozosségbe mehet-
nek. Altalanos allapotfelmérésben vesznek részt.

Szorgalmi id6ben a kollégistak egészségiigyi ellatasat iskolajuk iskolaorvosa és védéndje biz-
tositja. A veliik valé kapcsolattartas az ifjusagvédelmi felelds és a csoportvezetd tanarok fe-
ladata.

Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az intézményvezetd kote-
les teljes, vagy részleges ovintézkedéseket (Kimend eltiltas, elkiilonités, fert6tlenités) életbe
1éptetni. A hataskorét meghalado esetben a fenntartohoz kell fordulni.

A kollégiumban betegszobdk iizemelnek. Berendezése, felszerelése, a tiineti kezeléshez a
sziikséges gyogyszerek és egyéb egészségiigyi fogydanyagok beszerzése, rendszeres potlasa a
koltségvetésben eldiranyzott.

A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve
a gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

A kollégium épiiletében tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa. Az
intézmény dolgozoi csak a tanuloktol elkiilonitett helyen dohanyozhatnak.

A kozalkalmazottak szamara gondoskodni kell tisztalkodasi és 61t6z6 lehetdségekrol.

6.3 A GYERMEKVEDELMI FELELOS TEVEKENYSEGI KORE ES FELADATAI

A gyermek-és ifjisagvédelmi felelds feladatat az intézményvezetdé megbizasaval végzi, gon-
doskodik a munkéjéhoz sziikséges feltételekrol.

Feladatat a csoportvezetd tanarokkal &sszehangolva tervezi meg. Folyamatos, rendszeres a
kapcsolattartas az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi felelosokkel.

Tevékenységérdl aktudlisan az intézményvezetdt, ill. félévi értekezleten a nevelGtestiiletet
tajékoztatja. Konkrét esetekben a sziil6 tdjékoztatasa irdsban torténik.

A tanulokat és a sziildket az év eleji sziildi értekezleten a csoportvezetd tajékoztatja a gyer-
mek ¢és ifjusagvédelmi felelds személyérol.
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6.4 A VESZELYEZTETETT ES HATRANYOS HELYZETU TANULOKKAL KAPCSOLATOS FEL-
ADATOK

- A veszélyeztetett és hatranyos helyzetl tanulok felmérése az iskolai osztalyfénokkel koz-
remiikodve. Nyilvantartasba vétel, a veszélyeztetettség és hatranyossag tipusanak és su-
lyossaganak mérlegelése, ezek alapjan javaslat tétel a tovabbi teendokre. Egyeztetés a
gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjoléti koordinatorral.

- A veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermek szabadidds tevékenységének és tanulési
elémenetelének figyelemmel kisérése és adott esetben javaslattétel a valtoztatasra.

- Drog- ¢és blinmegel6zési programok propagalasa, szervezése, tanadcsadas tanuldoknak szii-
16knek.

- A veszélyeztetettség kialakulasanak megeldzése, intézkedések a hatranyos helyzetli tanu-
16k esetén.

6.5 AZINTEZMENY VALAMENNYI GYERMEKEVEL VALO FELADATAI

- Altaldnos prevencios tevékenységek, iranyitasa, szervezése, koordinalasa
- A mentélhigiénés programok bevezetésének szorgalmazasa

- A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartasa

- Minden esetben a gyermek érdekeinek képviselete

6.6 CSOPORTVEZETO NEVELOK IFJUSAGVEDELMI TEVEKENYSEGE
Szociokulturalis helyzet felmérése a csoportban. Problémas veszélyeztetett tanulok kiszlirése.

A kollégium intézményvezetdje, a gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatokért felelés pedagdgus
tajékoztatasa, sziikség szerint a kovetendd eljarasra vonatkozd tanicsot vagy szakszerii intéz-
kedést kér.

Csoportvezetd tanar, a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatokat ellatd tanarral, figyelemmel
kiséri, feljegyzéséket készit ezen tanulokkal folytatott egyéni foglalkozasrol.

A tanév végén beszamol tevékenységének eredményességérol.

6.7 A TANULO- ES GYERMEKBALESETEKKEL OSSZEFUGGO FELADATOK
A tanul6 kotelezettsége:

- Ovja sajat és tarsai épségét.

- Sajatitsa el és alkalmazza az egészséget €s biztonsagot védd ismereteket.

- Haladéktalanul jelentse, ha veszélyt, balesetet észlel.

A neveld kotelezettsége:

- A tanul6 részére a baleset- és egészségvédelemmel kapcsolatos sziikséges ismereteket at-
adja, meggy6zddik azok elsajatitasarol.

- VeszEly, ill. baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A kijelolt munkavédelmi felelGs év elején megszervezi a tanuldk baleset- és munkavédelmi
oktatasat.
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A kirandulasok, iizemlatogatasok el6tt a tanulokat a veszélyekre és azok elharitasara ki kell
oktatni.

Ha a tanulot baleset éri, az erre a célra kozpontilag eldallitott és forgalomba hozott nyomtat-
vanyon nyilvantartast kell késziteni.

A harom napon tal gyogyuld sériilést, balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni és a kdzponti-
lag meghatarozott nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

6.8 A TANULOK ALTAL FELUGYELET MELLETT, VAGY CSAK A KIJELOLT HELYEN HASZ-
NALHATO ESZKOZOK

A pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép és a villanyvarrogép.

A kovetkezo elektromos haztartasi gépek csak a kollégium altal kijelolt helyen hasznalhatok:

- tlzhely, kédvéfozo, teaf6zo, kenyérpiritd az ételmelegitoben,

- vasald az erre a célra létesitett vasaloszobaban,

- hajszarito, siitévas, magnoé a haldoszobakban.

A balesetek elkeriilése érdekében a kollégiumban csak az intézmény altal kiadott elektromos
eszk6zok hasznalhatok.

6.9 FELADATOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKiVULI ESEMENY ESETEN

A sziikséges teenddket a Ttizvédelmi szabalyzat tiizriado, kitiritési- €s bombariad6 terve rész-
letesen ismerteti, amelyet mindenki szamara jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni, ismertetni
kell a tanuldkkal €s az intézmény dolgozodival.

Aki tudomast szerez bombarobbantasra utalé koriilményrdl, azonnal értesiti az intézményve-
zetdt, annak tavolléte esetén az intézményvezetd- helyettest, a gazdasagi ligyintézot, az tigye-
letes nevel6t, akik haladéktalanul értesitik a megfeleld szerveket.

Bombariado6 esetén a kollégium épiiletét azonnal el kell hagyni. Az épiilet kiiiritése megfeleld
terv alapjan torténik, amelyet a Tlizvédelmi szabalyzat hataroz meg. Lehetdség esetén a bom-
bariadd tényét a kollégiumi radidban is kozz¢ kell tenni. Az épiilet kitiritésének idOtartamarol,
a tanulok elhelyezésér6l, az intézkedést végzd hatdsag informacioit figyelembe véve az in-
tézményvezetd vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal dont. A bombariadérol, a ho-
zott intézkedésekrdl az intézményvezetd értesiti a fenntartot.

6.10 VEDO- OVO ELOIRASOK

Tliz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Ttizvédelmi szabaly-
zatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében tlizriadd probat tartunk. A menekiilési ttvonalat jol lathatoan
kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok- és bombariad6 esetén in-
tézkedést az intézményvezetd hozhat. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tlir6 esetekben a kozvetlen veszély elha-
ritasara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden tdle telhetdt megtenni, amelyrdl besza-
mol az intézmény intézményvezet6jének. Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését
bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény intézményvezetdjének,
vagy a legkonnyebben elérhetd vezetdnek. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalma-
nak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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6.11 EGYEB RENDKIVULI ESEMENY ESTEN (ARViZ, HOAKADALY, KOZLEKEDESI SZTRAJK) A
KOLLEGIUMOT A TANULO CSAK A SZULOVEL HAGYHATJA EL. AMENNYIBEN A TANU-
LONAK AKADALYOZTATVA VAN A HAZAUTAZASA, A KOLLEGIUMBAN MARADHAT
MINDADDIG, MIG A TAVOZASA NEM BIZTONSAGOS. A DOHANYZAS INTEZMENY!| SZA-
BALYAI

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az intézményen kiviil tartott kollégiumi rendezvénye-
ken tanuléink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
A kollégiumban és az azon kiviil tartott rendezvényekre olyan tanulét, aki — a rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. A tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolat-
lannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szo6lo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az in-
tézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédel-
mi feleldse.
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7 AKOLLEGIUM HASZNOSITASA, HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

7.1 SzZAK-ES OLVASOTEREM MUKODESE
Az intézmény nem rendelkezik 6nallé konyvtarral.

Tanuléink az intézmény teriiletén miikodé gimnaziumi kdnyvtarat kereshetik fel minden nap
délelott.

A kollégium épiiletében kialakitott kézikonyvtar és folyodirat dllomany hétfotdl- csiitortokig
14.00-19.00 oraig all a tanulok rendelkezésére.

A nyitva tartas és a kdlcsonzés rendjérdl az erre a feladatra kijelolt pedagogus gondoskodik.

7.2 A SZAMITASTECHNIKA TEREM MUKODESE

A szamitogép hasznalati rend (netikett) betartdsa kotelezd a kollégium valamennyi tanuldja,
tanara, illetve dolgozdja szamdra. A szabalyzat nem ismerete nem mentesiti a felhasznalot a
megsértése esetén alkalmazhatd szankciok, valamint a kdvetkezmények alol.

A szamitogépek hasznaldi a hardver és szoftver eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A
szandékosan okozott kart a felhasznalo koteles megtériteni, masok karokozasat megakada-
lyozni, illetve jelenteni az egyéb idében munkat végz6 pedagdgusnak, az intézményvezetének
vagy az intézményvezet6- helyettesnek.

A tanulok szamukra engedélyezett ligyeleti idoben és a kijelolt teremben feliigyeld tanar,
jelenléte, illetve engedélye esetén hasznalhatjak az oktatasi céli szamitogépeket.

Feliigyeld tanar nélkiil a szamitogépteremben diak nem tartozkodhat, csak kivételes esetben,
ha erre kiilon engedélyt kapott. Ekkor az engedélyezé tanar tartozik teljes korti felelosséggel
a szamitastechnikai eszkozokért, illetve a tanterem berendezéséért.

7.3 AZ INTEZMENYI VAGYON HASZNALATANAK ES HASZNOSITASANAK ELVEI (HELYISE-
GEK HASZNOSITASA)

A kiils6 igénybevétel miatt a szokasostol eltérd hasznalatrol — hétvégi vendéglatas, szallaso-
las — legalabb két munkanappal hamarabb kell tdjékoztatni a kollégista didkot. Tanitési szii-
netekben torténd igénybevétel esetén nem sziikséges tajékoztatast adni. Kiilsé igénybevevo a
hasznalatért téritési dijat koteles fizetni.

A vagyon hasznositdsa — vendéglatas, szallasolas — soran keletkezett bevétel hasznositasa-
r6l, annak felhasznélasarol fenntartd gondoskodik.

A kiils6 igénybevevokkel is hasznalatbavételi szerzodést kell kotni, amelynek tartalmaznia
kell az esetleges karokozasbol eredd kartéritési kotelezettséget is. A kartéritési kotelezettség
az intézményi vagyon mellett kiterjed a tanuldi személyi felszerelésekben és a tanulok altal
készitett dekoraciokban okozott karra is.
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8 VAGYONNYILATKOZAT- TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. Torvény (a to-
vabbiakban: Vnyt.) 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat- tételi kotele-
zettség terheli intézményiink mindenkori intézményvezet6jét, intézményvezeto- helyettesét.

A vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség a fenti torvény szerint kiterjed az érintett kdzalkal-
mazott sajat €s a vele egy haztartdsban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetére. (Hozzatartozo a torvény alkalmazasaban a hézastars, az élettars, valamint a k6zos
haztartasban €16 sziil, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt
gyermeket is.) A vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséget a hozzatartozok vonatkozasaban is
az érintett kozalkalmazottnak kell kotelez6en teljesitenie.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat- tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat- tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmaz6 jovedelemr6l kell kitolteni.

A nyomtatvanyt tollal, szamitogéppel vagy irogéppel, olvashatoan kell kitdlteni - a ceruzaval
torténd kitoltés tilos.

A vagyonnyilatkozat minden oldalat tollal ala kell irni.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kitolteni. A nyilvantartasi azonositot a vagyonnyi-
latkozat els6 oldalanak jobb felsé sarkaban szerepld celldkban fel kell tiintetni, ugyanezt a
nyilvantartdsi azonositot kell a vagyonnyilatkozatokat tartalmazé mindkét boritékon feltiintet-
ni.

A vagyonnyilatkozat munkaltatonak torténé atadas-atvételekor a munkavallalo irasbeli igazo-
last kap a vagyonnyilatkozatot tartalmazé zart boriték atvételérol.

Az igazolasban szerepeltetni kell, hogy az atvett vagyonnyilatkozatot milyen hozzéatartozok
vonatkozasaban toltotte ki a kotelezett, valamint az atvétel pontos datumat.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo zart boriték az intézmény pancélszekrényébe keriil megor-
zésre.

Vnyt. 9. §-a szerint annak, aki vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségének a teljesitését meg-
tagadja, kozalkalmazotti jogviszonyat meg kell sziintetni €s a jogviszony megsziinésétdl sza-
mitott harom évig kozalkalmazotti jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vnyt. szerinti va-
gyonnyilatkozat- tételi kotelezettséget megalapozé feladatkort, tevékenységet vagy beosztast
nem lathat el.
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9 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES
AZOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZES

9.1 MUKODESI ALAPDOKUMENTUM ES EGYEB DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— az alapito okirat

— aszervezeti €s mikodési szabalyzat

— apedagogiai program

— ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

— atanév munkaterve,

— egyeb belsd szabalyzatok.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzo6it, aldirasa biztositja az in-
tézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntar-
to késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja. Felhasznalasa a fenntarto altal meghataro-
zottan. Elhelyezése: jol védett helyen, de a vezetdk szamara a hozzaférhet6séget biztositani
kell (mellékelése a palydzatbenyujtas feltétele).

Pedagogiai program: szakmai alapdokumentum, amely alapjan az intézmény neveld-oktatd
tevékenységét végzi. Orzésérél és nyilvanos dokumentumként torténd kezelésérdl az intéz-
ményvezetd gondoskodik. A nyilvdnossdgot az intézményvezetd rendelkezése biztositja,
amely szerint I-1 példanyat el kell helyezni a tanari szobaban, az intézményvezet6i irodaban, a
didkonkormanyzati szobaban és a konyvtarban. A konyvtari példanyt lehet kiilsé személyek,
tovabba az intézménnyel jogviszonyba keriilt didkok és alkalmazottak szamara betekintésre
atadni (hozzaférés biztositdsa a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt). Egyéb érdekl6dd szamara
szobeli érdeklddésre szobeli tdjékoztatast az intézmény képviseletére jogosult személy adhat.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a neve-
1ési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre be-
osztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekez-
leten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és a hirdetétablan is el kell helyezni.

9.2 TAJEKOZTATAS KERESE A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

A sziil6k valamennyi sziil6i értekezleten kérhetnek tajékoztatast az intézmény intézményveze-
t6]étol az érvényes pedagdgiai programrol.

A pedagogiai programmal kapcsolatos kérdéseket a tanév ideje alatt barmikor fel lehet tenni
az intézmény intézményvezetdjének, aki azokra az igyintézési hataridon beliil koteles érdemi
valaszt adni.
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9.3 A KOLLEGIUM SZABALYZATAI

Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyzatok (a kdzalkalmazotti szabalyzat, mely szakszervezet
hianyaban rendezi azokat a kérdéseket, amelyeket a torvény a kollektiv szerzddés korébe
utal): elhelyezése az alkalmazottak nagyobb kozdsségei altal hasznalt helyiségekben, munka-
vallaloi érdekképviseleti vezetok, intézményvezetd és gazdasagi ligyintéz6 irodajaban. Ezek
nyilvanossagat csak az érintett dolgozoi korok szamara szabad biztositani.

Munkaszervezéssel, szervezeti miikodéssel kapcsolatos szabalyzat a szervezeti és miikodési
szabalyzat, melyet - a fenntart6 altal jovahagyott példanya masolatabol - az intézményen beliil
a tanari szobaban, az intézményvezetdi €s a gazdasagi vezetdi irodaban, valamint a konyvtar-
ban kell elhelyezni. A konyvtari példany szolgélja valamennyi érintett személy szdmara a
hozzatérhetoséget. A belso ellendrzési szabalyzatot csak az ellendrzésben részt vevok kapjak
meg. Az ellendrzott személyek az ellenérzést végzotol kapnak tajékoztatast. Illetve a szabaly-
zatba betekintési lehet6séget.

A gazdalkodéassal, vagyon- ¢s tizvédelemmel valamint az iratkezeléssel kapcsolatos szabaly-
zatok elsdsorban a feladatot ellatok és az ellendrzést végzok szdmara hozzaférhetok.

Munkaterv és rendezvényterv, valamint a hazirend valamennyi érintett fél szdmara hozzafér-
het6 helyen (iroddk, tanari szoba, olvaso terem) keriil elhelyezésre.

Megismertetése a kollégium diaksagaval és az érdeklodo sziilokkel a tanév elején tartott koz-
gytlésen, illetve sziili értekezleten torténik. A tanév ideje alatt a konyvtarban elhelyezett
példany (a konyvtari nyitvatartasi id6 alatt) biztositja a kiilsé érdekl6d6k szamara a hozzafé-
rés lehetdségét. A fenntarté szdmara benyujtott példany tajékoztato jellegli. Egyéb érdeklddd
szamara szobeli érdeklédésre szobeli tajékoztatast az intézmény képviseletére jogosult sze-
mély adhat.

Dokumentumaink megtalalhatéoak intézményiink honlapjan, melynek cime: http://babusj-
koll.hu

9.4 ADATKEZELES, ADATSZOLGALTATAS

A tanuldi nyilvantartasok adatai széles kor(i ismertetésre nem keriilhetnek. Két részre csopor-

tositandok:

- pedagoguskozdsségre vonatkozd nyilvantartdas — a tantestiilet valamennyi tagjara tartozé
adatok (példaul az egyes szituaciokban varhaté viselkedések, az ebbdl fakado javasolt te-
endok)

- egyes pedagdgusokra vonatkozd nyilvantartds — az intézményvezetore és a csoportvezetd
nevel6tanarra tartozd adatok (példaul a konkrét személyre és a csalad helyzetére utal6 is-
meretek)

Ezekrol a nyilvantartasokrol csak a hatosagok szakemberei — irasos megkeresésre — kaphat-
nak tajékoztatast (irdsban, az intézményben szokasos modon kezelt irat forméjaban).

Az intézmény egészét érintd kérdésben, valamint az e pontban felsorolt dokumentumokra
megfogalmazott vagy benyujtott kérdésekben az intézmény képviseletére feljogositott sze-
mély (intézményvezetd vagy az altala megbizott alkalmazott) adhat tajékoztatast. Egy-egy
szakmai teriiletre iranyul6 kérdésben a vezetdi feladatkort ellatdé személy, illetve a tantestiilet
szakmai reszortfeleldse adhat tajékoztatast.
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10 AKOLLEGIUM KEPVISELETE, KOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOS REND AZ
INTEZMENYEN BELUL

10.1 A KOLLEGIUM KEPVISELETE

Az intézményvezetd a vonatkozd jogszabalyok szerint latja el a kollégium képviseletét. Aka-
dalyoztatasa esetén képviseleti jogat a vezetdk egyikére vagy a tantestiilet tagjara meghatal-
mazassal atruhdzhatja.

Az intézményben keletkezett ligyeket minden dolgozé koteles hivatali titokként kezelni. A
munkahelyi tigyekrdl kiils6 személyeknek tajékoztatast adni nem szabad, kivéve az tligyben
érintett kdzeli hozzatartozojat.

10.2 KOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOS REND AZ INTEZMENYEN BELUL

Intézménnyel kapcsolatos nyilatkozattételre az intézményvezet6 jogosult, amennyiben ezt a
kotelezettségét valamely alkalmazottra 4t nem ruhazta.

A tanév szorgalmi ideje alatt minden hétfdn munkaértekezlet a vezetdség tagjai (az intéz-
ményvezetd, a helyettese) szamara. Az értekezleten elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

Heti programegyeztetés a tantestiilet tagjai szamdra a tanév szorgalmi ideje alatt minden hét-
fon a kollégiumi kotelezo foglalkozasok megkezdése eldtt.

Tantestiileti értekezlet- a tanév szorgalmi ideje alatt a targyhonapot kovetd elsd hét keddjén.
Témaja: Az el6z6 honap munkéjanak értékelése, a targyhonap munkatervi fobb feladatai.

Alkalmazotti értekezlet- Tanév elején és végén, valamint a gazdasagi év végén (a téli sziinetet
megelézéen). Témaja: a két értekezlet kozotti idoszak elvégzett munkajanak értékelése, a ko-
vetkezd id6szakra feladat meghatarozas. Hataskorébe tartoznak véleményezési és javaslati
jogkorrel az értekezlet elé kertild tigyek.

Soron kiviili megbeszélése, értekezletek: a vezetd beosztastiak vagy a beosztottak barmely
munkakdri teljes csoportja, illetve az alkalmazottak legalabb 30%-anak kezdeményezésére
Ossze kell hivni.

A tanulok részére biztositott kommunikdacios és informdcios rendszer

Tanulok bevonésaval megtartott gylilések, megbeszélések (a tanulok vélemény nyilvanitasa-
nak, a tanulok rendszeres tdjékoztatasanak rendje és formai)

Kozgyiilés- a didkonkormanyzat altal javasolt idopontban, tanévenként harom alkalommal
(tanév eleje, félév, tanév vége). Téma4jat a valasztmany hatdrozza meg.

Hataskorébe dontési joggal tartozik a képviseldk allasfoglalasainak jovahagyasa, véleménye-
z¢€si és javaslati joggal élhet a kozgytlésen felvetett valamennyi tigyben. A hatarozathozatal
modjardl a megjelentek a helyszinen dontenek.

A didkénkormanyzati vezeték megbeszélése- minden kedden este nyolc 6rakor kezdédden a
didk-onkorményzati alapegys€g munkajarol adnak szdmot a megvalasztott vezetok.

Soron kiviili gyiilés, tandcskozds- legalabb 20 tanuld, vagy ugyanilyen 1étszamu tanulocsoport
kezdeményezésére dssze kell hivni.

43



Elektronikus nyomtatvanyok kezelési rendje

11 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTAT-
VANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény in-
tézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi doku-
mentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a kollégium informatikai hal6zataban egy kii-
16n e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott szemé-
lyek (a kollégiumi titkar és az intézményvezet6- helyettes) férhetnek hozza.
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12 APANASZKEZELES ELJARASRENDJE

12.1 A KOLLEGIUM TANULOI RESZERE

Célja: A tanuldt érintdé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A folyamat leirdsa:

. szint

e A panaszos a problémajaval a csoportvezetohoz fordul

e A csoportvezetd aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az iigyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén a csoportvezetd egyeztet az érintettekkel. Ha az eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarult.

1. szint

e Abban az esetben, ha a csoportvezeté nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a pa-
naszt azonnal az intézményvezet6 felé.

e Az intézményvezetd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik
¢és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a prob-
léma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, egy honap utan az érintettek kdzosen értéke-
lik a megoldést. Ha a probléma megnyugtatoan lezarult, feljegyzésben rogzitik.

1. szint

e Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelentheti a panaszt a fenntar-
to felé.

e A kollégium intézményvezetdje a fenntartd bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek. A folyamat
gazdaja az intézményvezetd-helyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folya-
matat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

12.2 A PANASZKEZELESI RENDJE AZ ALKALMAZOTTAK RESZERE

Célja:

Az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen felmeriildé problémakat, vitdkat a leg-
korabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A folyamat leirdsa

. szint

o Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel6-
se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

o A felelds megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

o Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

o Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben ha a probléma megnyugtatéan lezarult,
feljegyzésben rogzitik. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, egy
honap id6tartam utan kézosen értékeli a panaszos és a felelds a megoldast.

o Ha a tiirelmi id0 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az intézményve-
zetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.
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Il. szint

e A kollégium intézményvezetje a fenntartd képvisel6jének bevonasaval 15 napon
beliil megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban
IS.

o Ezutan a fenntartdé képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtar-
tam utdn kozosen értékelik a megoldast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan leza-
rult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

[l. szint

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg. A folyamat gazdaja az
intézményvezet6-helyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a besza-
moldjat az éves értékeléshez.
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