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I. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése
és egyéb — a kollégium kozoktatasi intézmény jellegébol adodo — szabalyozasok



1. A SZERVEZETI ES

MUKODESI

Kelemen Diddk Fiukollégium

SZABALYZAT  ALTALANOS

RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SzZMSz) — a magasabb jogszabalyok figyelembe
vételével — meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét,
valamint a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az SzZMSz-t az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevelOtestiilet fogadta el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a teljes
dolgozoi allomany, a didkonkorményzat és a kollégiumi sziil6i szervezet.

Jelen szabdlyzat a fenntartdé jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és ezzel az ezt megel6zo
szervezeti és mikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi
utasitasok) eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.

2. INTEZMENYUNK ALAPADATAI

Az intézmény neve:
OM azonositd szama:

Kelemen Didék Fiukollégium
039232

Az intézmény székhelye:
telephelye:

3525 Miskolc, Kelemen Didak utca 1.
3525 Miskolc, Kelemen Didak utca 1.

Az intézmény tipusa:

Kozépiskolai fiukollégium

Az intézmény miikodési teriilete:

Regionalis

Felvehet6 maximalis tanuloi 1étszam:

Kollégiumi féréhely 76 6

Az intézmény alapitdja, cime:

Konventualis Ferences Minorita Rend
3525 Miskolc, Kelemen Didéak utca 3.

Az alapitas éve:

1991.

Az intézmény fenntartdja és felligyeleti
SZerve:

Konventualis Ferences Minorita Rend. (1991.
szeptember 1.),

Cime: 3525 Miskolc, Kelemen Didak utca 3.
B.-A.-Z. Megyei Kormanyhivatal, Oktatasi
Féosztalya

A Magyar Katolikus Piispoki Kar Titkarsaga, a
Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési
Intézet, valamint a fenntartd szerzetesrend
fonoksége gyakorolja.

Az alapit6 okirat szama, kelte:

Kiadta a Konventualis Ferences Minorita Rend
Tartomanyfonoksége 1991. szeptember 1-én. Ezt
2004. februar 25. napjan modositotta a I11-1.749-
90/2004. szamu feliilvizsgalt valtozat. A 2006.
augusztus 31.-i valtozatot 2007. augusztus 31-én
majd 2009. julius 17-én modositotta a Rend és a
Kollégium vezetése. A jelenleg hatalyos okirat
2010.méjus 11. ddtummal keriilt elfogadasra.
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Ko6zoktatasi megallapodas:

A Magyar Koztarsasag muvelddési és kozoktatasi
minisztere és a Minorita Rend magyarorszagi
tartomanyfonoke kozti 64.514/X1./1994.05.06. sz.
megallapodas.

Miikodési engedély:

Kiadta a  Borsod-Abauj-Zemplén  Megyei
Kozgytlés Féjegyzdje a 2315/1997. szdmu 1997.
aprilis 28-an kelt hatdrozataval. A mukodési
engedély egységes szerkezetbe foglalasa 2011.
junius 27-én tortént meg, a I11-1.812-10/2010.
szamu hatérozattal.

Az intézmény gazdasagi jogallasa:

Onalloéan gazdilkodo, teljes jogkdrrel rendelkezd
egyhazi fenntartdsu kozoktatdsi intézmény. A
Rend, a  kollégiuma ¢és mas  iskolak
didkétkeztetésére fiiggetlen gazdalkodasu konyhat
tart fenn (Minorita Kft.). A kollégium anyagi
alapjat az allami normativ tdmogatas, a miivelddési
¢s kozoktatdsi miniszterrel 64.514/X1./1994.05.06
szamu kozoktatdsi megallapodas, és a szegény
sorsi  ndvendékek megsegitésére létrehozott
“"Minorita Oktatasi és Nevelési Alapitvany”
biztositja, a Rend hathatds tdmogatasa mellett.

Az intézmény szdmlaszama:
addszéma:
statisztikai szamjele:

10300002-10365230-49020014
19332455-1-05
19332455-8021-552-05

TB torzsszama: 51462-2
Informatikai adatok, az intézmény
elérhetdsége:
Hivatalos honlap: http://www.kdk.hu
E-mail: kelemenkollegium@gmail.com
Telefonszam: 46/507-960
Fax: 46/507-961

Az intézményt tamogaté alapitvany
neve:

Minorita Oktatasi és Nevelési Alapitvany



http://www.kdk.hu/
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Az intézmény
alaptevékenységei:

Az Alapitdo Okirat és a jovahagyott pedagodgiai program
szerint megteremti a feltételeket az iskolai tanulmanyok
folytatasdhoz azoknak, akiknek a tanulashoz valo joguk
érvényesitéséhez, a lakohelyilikon nincs lehetdség, illetve a
megfeleld feltételeket a sziilé nem tudja biztositani.

Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége: A Minorita
Rend Tartomanyfénoksége Definitoriumanak dontése
értelmében jott 1étre a fent nevezett oktatasi-nevelési
intézmény, a miskolci kozépiskolakban 5-14. évfolyamon
tanulo diakok részére, akiknek a szabad iskolavalasztashoz
val6 joguk kovetkeztében a sziilok lakésatol tavol kell
keresnitik szallashelyet, vagy akiknek a tanulashoz a
megfeleld feltételeket a sziil6 nem tudja biztositani.

Feladata a kollégiumi nevelés terén:

- Alaptevékenysége (a modositott a 2011. évi CXC.

torvény a nemzeti kdznevelésrdl 17.§ alapjan):

A kollégium az a nevelési-oktatdsi intézmény, amely az
iskolai tanulmanyok folytatasahoz sziikséges feltételeket
biztositja, ha a lakohelyiliktdl tavol tanulok szédmara a
szabad iskolavalasztashoz valo joguk érvényesitéséhez, a
tanulod testi-lelki egészségét veszélyeztetd, tanuldsat
akadalyoz6 otthoni koriilmények miatt sziikséges.
Kollégiumi nevelés-oktatds és lakhatdson kiviili ellatas
biztosithatd annak a tanulonak 1is, akinek féréhely
hianyaban nem lehet kollégiumi elhelyezést biztositani (a
tovabbiakban: externatusi ellatas).

Az intézmény feladatahoz
kapcsolodo kiegészitd
tevékenységek:

Intézményi vagyon mikodtetése, a vagyongazdalkodas
szabalyair6l sz6l6 rendelet alapjan, a teljes kapacitas
kihasznaléasa érdekében.

Iskolai sziinetekben a féréhelyek turisztikai célu
hasznositasa.

Képzéseknek, tovabbképzéseknek, versenyeknek helyet és
eszkozt biztosit.

Viéllalkozéasként végezhetd
tevékenység:

Az intézmény az allami feladatok mellett vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

Villalkozasi tevékenység
mértéke:

A 217/1998.(X11.30.) Korm. rendelet 64.§ (4) bekezdésben
foglaltak szerint:

Az intézmény kiegészitd és vallalkozési tevékenysége az
alapfeladatok ellatasat nem veszélyeztetheti.
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A feladatellatast szolgalo
ingatlan vagyon:

A vagyon felett rendelkez6:

Az ingatlan tulajdonosa: Minorita Rend Magyarorszagi
Tartomanya 1/1 aranyban.

Bejegyz0 hatarozat: 38646/1993.07.27

A kollégium ¢épiiletének helyrajzi szdma: 2595/2.
Alaptertilete: 2893 m2.

Az ¢épiilet miemlék jellegli. Bejegyz6 hatarozat:
40584/1997.03.19

A kollégium feladatanak ellatasara az alapitd szerzetesrend
az intézmény rendelkezésére  bocsatotta  miskolci
rendhazanak teljes emeleti és részben foldszinti részét is,
megadva hozza a hatdrozatlan idejli rendelkezési jogot is. A
tanulok hasznalhatjak pihenésre, kulturdlt szérakozasra a
rendhazépiilet kertjét is. A vagyon része tovabba a
vagyonleltar alapjan atadott targyak és eszk6zok.

A vagyongazdalkodas joga az igazgatot illeti, de a vagyon
értékesitésére csak a fenntartd beleegyezésével jogosult. Az
igazgato a vagyont képezd targyakat, eszkozoket a kapacitas
kihasznéldsa érdekében teljes jogkorrel szabadon bérbe
adhatja.

Az intézmény képviseletére
jogosultak:

Az intézmény igazgatdja, valamint az &ltala megbizott
intézményi dolgozo.

Az intézmény vezetdje

Barna Laszlo

Az intézmény feladatainak
besoroldsa és megnevezése:

85592 kollégiumi externatusi nevelés

855921 nappali rendszerli iskolai oktatasban résztvevd
tanulok kollégiumi externatusi nevelése

855922 nappali rendszerli iskolai oktatasban résztvevd
sajatos nevelési 1gényli tanulok kollégiumi externdtusi
nevelése

855923 nappali rendszerli iskolai oktatasban résztvevod
nemzeti, etnikai kisebbségi tanulok kollégiumi externatusi
nevelése

811000 épitményiizemeltetés

949900 m.n.s egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
559011  kollégiumi  széllashelynyljtds  kdzoktatasban
tanulok szamara

559099 egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas

562920 egyéb vendéglatas

552001  udiildhelyi  szolgéltatds  szabad  kapacités
kihasznalasanak céljabol,

562913 kollégiumi ellatas keretében biztositott étkeztetés
562914 tanulok kollégiumi étkeztetése

552002 sportolok részére nyujtott edzdtabori szallashely-
szolgéltatas

931301 szabadiddsport tevékenysége és tamogatasa

562917 munkahelyi étkeztetés

856000 oktatast kiegészitd tevékenységek komplex
tamogatasa
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949100 egyhazi tevékenység

Az intézmény bélyegzdinek KELEMEN DIDAK
lenyomata: Fitkollégium
— hosszu bélyegzo 3525 Miskolc, Kelemen Didék utca 1.

Adoszam: 19332455-1-05
Bankszamla: 10300002-10365230-49020014

— korbélyegzo MINORITA REND
*MISKOLC*
*KDK*
*OM azonosito: *
*039232*
KELEMEN DIDAK FIUKOLLEGIUMA

Az intézmény iranyitasa: Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és
mikodésével kapcsolatban 6nalldan dont olyan ligyekben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény
iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

A koltségvetés végrehajtasara | A szamlavezetd pénzintézet neve: MKB Bank ZRt, Miskolc
szolgalo szamlaszdmmal | A szerv Aaltalanos forgalmi addé alanyisdga: altalanos
kapcsolatos adatok: szabalyok szerint AFA alanya. Az intézmény alanyi jogon
illetékmentességet €lvez.

A fenntarto:

- jovahagyja a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot,

- miikddteti a kollégiumot,

- jovahagyja és ellendrzi az intézmény koltségvetését,

- kinevezi az igazgatot,

- az igazgat6 kozvetitésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
- feliigyeleti jogokkal rendelkezik,

- vitas kérdésekben dont.

A kollégium vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje
A kollégium vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
A kollégium igazgatdjat a fenntart6 Minorita Rend Definitoriumanak (Rendi gytilés)

allasfoglalasa alapjan, a rendi tartomanyfénok nevezi ki.
Az intézményvezet6i megbizast a fenntarté Minorita Rend tartomanyfénoke adja.
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2. AKOLLEGIUM SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

2.1. A kollégium szervezete

a.) A kollégium igazgatoja

A kollégium vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, az
¢sszerll és takarékos gazdalkodasért, 6 gyakorolja a munkaltatoéi jogokat és dont az
intézmény muikodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.
A dolgozok foglalkozataséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben
jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.
Az intézményvezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdzoktatési torvény, valamint a
fenntartd hatdrozza meg. Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az
igazgatd vezetdi tevékenységét a neveld tandrok, valamint a gazdasagi tligyekért
felel6s munkatarsak kozremiikodésével latja el.
Kizérélagos jogkorébe tartozik:

- munkaltatoi jog gyakorldsa az intézmény dolgozoéi felett,

- munkaszerzédések megkotése és felmondasa,

- az SZMSZ a pedagogiai program, ¢s a MIP elkészitése,

- a tanév beosztasa,

- a fenntart6 rendszeres tajékoztatasa az intézmény mikodésérol,

- a sziiloékkel valo kapcsolattartas,

- a nevel6testlilet munkajanak irdnyitasa,

- a mérési értékelési rendszer kidolgozésa,

- dont a munkatigyi vitdkban és kérdésekben,

- a koltségvetés elkészittetése ¢s felterjesztése, valamint végrehajtasa,

- a kollégium jogi képviselete,

- a hatdlyos torvények és rendelkezések megismerése €s megtartésa,

- az ifjisagvédelmi feladatok ellatasa,

- felvételi kérelmek elbiralasa.

b.) A kollégium igazgatosaga
A kollégium igazgatosdgat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
igazgato kozvetlen munkatérsai koz¢é az aldbbi vezetd beosztasti dolgozok tartoznak:
— kollégiumi titkar.
Az igazgatd rendszeresen (hetente egyszer) tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az igazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az altala megbizott személy helyettesiti.
c.) A kollégium vezetésége
A kollégium vezetdségének tagjai:
— igazgatd,
— tantestiilet képviseletében a munkakozosség vezetd, vagy mindségligyl kor
vezetdje
— adidkonkormanyzat vezetdje,
— szil6i munkako6zosség képviseldje.
A kollégium vezetdsége a kollégiumi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo
¢s javaslattevO joggal rendelkezé testiilet. A kollégium vezetdsége félévenként harom
alkalommal tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban
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emlékeztetd késziil. A kollégiumvezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld €s
vezeti.
A kollégium vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

d.) A neveldtestiilet mitkodése
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a
Koznevelési Torvény szabalyozza. A nevelGtestiilet dontéseit értekezleten, nyilt
szavazassal, szotobbséggel hozza, kivéve a kiilon jogszabalyban, illetéleg a
rendeletben meghatarozott eseteket. A nevelOtestiileti értekezleteket a kollégium
igazgatdja hivja Ossze és késziti eld.
A nevelGtestiilet tagjai vilagnézeti-vallasi szempontokat fegyelmi rahatdssal nem
érvényesitenek. A kollégium a valldsgyakorldshoz lehetdséget biztosit, a misén vald
részvétel hetente egyszer kotelezd. A valldsos légkor megteremtésében a rendhaz
tagjai aktivan kozremikdodnek. A neveldi munkat félévkor és évvégén a neveld
tanarok az igazgatoval kozosen értékelik.

e.) Gazdasagi ligyintézés
A feladatkort a fenntarté Minorita Rend gazdasagi iroddja és a titkarsag latja el a
kollégiumi igazgatoval egyiittmiikddve.

A gazdasagi iroda vezetdje felelds:
- a koltségvetési ¢és gazdalkodasi tervek, beszamoldk, adatszolgaltatasok
helyességéért,
- a szamviteli, pénzligyi, ado- ¢és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
betartasaért,
- a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekért,
- beruhdzas megtervezéséért.

A kollégiumi titkar felelds:
- a didkokrol és a kollégiumi munkarol nyilvantartas vezetéséeért,
- a személyes jellegli informacidk bizalmas kezeléséért.

f.) A kollégium alkalmazottai
A kollégium alkalmazottait a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megéllapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett létszdmban a kollégium igazgatdja
alkalmazza. Az alkalmazottak munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2.2. A kollégium szervezeti felépitése
A kollégium legfels6 vezetdje az igazgato.

A Minorita Rend tartomanyfondke

Igazgatd » Lelki vezetd
Pedagodgiai dolgozok, Technikai dolgozdk

-10 -
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neveldtanarok kollégiumi titkar (adminisztrator,
gondnok)
diakok takaritok, karbantartok, portas

A kollégiumra vonatkozo szabalyok

-11 -
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1. A miikodés rendje, ezen beliil a nyitva tartas és a vezetoknek az intézményben valo
benntart6zkodasi rendje

1.1. Altalanos szabalyok

A felvétel rendje:

A didkok kollégiumi felvételérdl az igazgatdé dont a jelentkezdvel kapcsolatos
legalapvetobb informaciok megszerzése utan. Jelentkezéskor a sziild a kérelmét formai
megkotés nélkiil adja le. A jelentkezés hatarideje folyamatos, legkés6bb majus 15-ig. A
kérelem elbirdlasakor a kollégium figyelembe veszi:

1. Az esetleges bejaras mennyire okozna gondot.

2. A kollégiumi felvétel milyen szocidlis és pszichés segitséget nytjt.
3. A tanulmanyi eredményt.

4. A plébanosi ajanlast.

A felvételnek nem feltétele a valldsossag, de a vallassal szembeni tolerancia igen. Ezt
elézetesen mind a sziilovel, mind a didkkal kozli a kollégium. A kollégiumi felvétel 1 tanévre
érvényes ¢és minden évben kérvényezni kell.

A didkok mindennapi életét a kollégiumban a hdzirend szabalyozza. A tanulok
feliigyeletével kapcsolatos eseményeket az ligyeletes neveld az ligyeleti naploban rdgziti.
Iskolai program esetén biztositott a hétvégi bennmaradas.

A didkokon kiviil a portds csak a kozvetlen hozzatartozokat engedi a kollégium
teriiletére, masok csak az igazgatd, vagy a neveld tanarok tudtaval Iéphetnek be.

A didkok tajékoztatisa irasban a hirdetdtabla segitségével, vagy a vacsoranal szoban
torténik, ezért a vacsoran valo részvétel kotelezo.

A kollégiumi tanév helyi rend;jét a kollégiumi munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
- a kollégiumi sziildi szervezet,
- a tanulokat érintd programok vonatkozasaban a tanuldk iskoldinak munkaterveit.

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatdsi miniszter allapitja meg.

A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a szlinetek idOtartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megilinneplésének idépontjat,
- aneveld tandri értekezletek idopont;jat.

1.2. A tanulok fogadasanak rendje (nyitva tartas)

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:
- reggel 6:30-t61 a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett
programok befejezéséig, de legkésdbb 22 6raig van nyitva.
- A tanitasi napokat megel6z6 nap 16 oratdl 22 6raig van nyitva.
- A hét utols6 tanitasi napjan 16 oraig.

-12 -
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- A kollégiumban tanitasi napokat megel6z6 nap 16 6ratol, az utolsé tanitasi nap 16
oraig folyamatos tanari iigyelet van. Ezen kiviili id6ben az iigyelet igény esetén
biztositott.

Az intézmény elébb szabalyozott idéponttdl vald eltéré nyitva tartasara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A létesitmények hasznalata:

A kollégium létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas
figyelembevételével kell hasznalni. Az intézmény minden dolgozodja és tanuldja felelds:

- a kollégiumi tulajdon védelméért és allaganak megorzéséért,

- a tliz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,

- a munkavédelmi szabalyok betartdséaért,

- az okozott kart megtériteni koteles.

A helyiségek, vagy létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgatd engedélyével lehet elvinni. A didkok szekrényeik zdrasardl sajat maguknak kell
gondoskodni. A kollégium helyiségeit kiilsd személyek csak az igazgatd engedélyével és
megallapodas szerinti idében hasznalhatjdk. A berendezésekért azonban 6k is feleldsséggel és
kartéritéssel tartoznak.

1.3. A belépés és a benntartozkodas rendje, azok részére is, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe vald belépése €s ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢s a tanul¢ elvitelére jogosult személy az ehhez sziikséges id6tartamig.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozodja, dolgozdéi a hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak ligyeletet.

- Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott iddben érkezik az
intézménybe, valamint,
- minden mas személy.
A kiilon engedélyt a kollégium valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett szabad az
intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo részvétel esetén.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét a portaszolgalat is biztositja. A
portaszolgalat miitkodését a Hazirend és a Portaszolgalat rendje c. utasitas tartalmazza.
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1.4. A vezetoknek az intézményben valo benntartézkodasi rendje

Az intézmény igazgatoja €s az altala megbizott felelés személyek minden tanév elején
megallapodnak abban, hogy mely munkanapokon melyikiik tartézkodik a kollégium
¢épiiletében 8%-t61 22%° oraig (pénteken 16% oraig). Tavozasuk utan az intézmény épliletének
portdsa és az tligyeletes neveld felelnek az épiilet vagyonbiztonsagaért. Sziikség esetén
természetesen értesitik az igazgatot.

1.5. Adminisztracio

A nyilvantartas ¢és adatgyiijtés szabalyairdl az igazgatd, a fenntartd egyetértésével
rendelkezik. A nyilvantartasban kiilon kell kezelni a didkokkal kapcsolatos személyes jellegii
informéciot ¢és az intézmény egészét érintd adatokat, iigyeket. Az eldbbi teriilet
nyilvantartasarél a diszkrécio érdekében a neveld tandrok ¢és a kollégiumi titkar
gondoskodnak. Az adatok kiilon nyilvantartasba keriilnek. Minden informaciot bizalmasan
kell kezelni, adatkdzlés kiilsé személyek felé csak megfeleld koriiltekintéssel és az igazgatd
(valamint az érintett személy) tudtaval és hozzajarulasaval torténhet.

1.6. Neveloi munka

A kollégiumban a neveldi munkat nevelStandrok biztositjdk, egymadssal szorosan

egylittmiikddve. A neveldtanar feladatai:

- a fegyelem megkdvetelése, mely biztonsagérzetet ad és az igényes szellemi munkdhoz
nélkiilozhetetlen

- a didkok tanulményi eredményeinek figyelemmel kisérése és segitségnyujtas az iskolai
felkésziilésben

- felelésen gondolkodd személyiséggé valo formalas,

- a didkok kreativitasanak 0sztonzése szabadidés programok kezdeményezésével.

2. A nevel6i munka belso ellenérzésének fogalma, célja

A neveldi munka belsd ellendrzése a kollégium valamennyi pedagogiai tevékenységére
Kiterjed.

A nevel6i munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibdk mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a nevel6i munka hatékonysaganak fokozasa.

2.1. A neveloi munka belso ellendrzésének formai

A nevel61 munka belso ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozas-latogatas,
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A kollégiumvezetd a neveldi munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit,
amelyet a neveldtanarok hagynak jova.
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2.2. A nevel6i munka belsé ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények

A neveldi munka belsd ellendrzése

- fogja 4t a neveldi munka egészét,

- segitse eld valamennyi neveldi munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a kollégiumi nevel6i munka kovetelményeihez igazodva mérje €s értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

- a sziil6i és a tanuld kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az oktatas valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagdgiai médszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tAmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon megeldzd szerepe.

2.3. A nevel6i munka belsé ellendrzésére jogosultak

A neveldi munka belsd ellendrzésére jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) a vezet6 altal konkrét feladatra megbizott pedagogus
C) a fenntarto altal megbizott szakértd.

A neveldi munka belsé ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakdzosségek.
A szakmai kozosségek a neveldi munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A neveldi munka belsd, valamely teriiletre, vonatkozo ellendrzésére az intézmény valamennyi
neveld tanara javaslatot tehet.

2.3.1. A belsé ellendrzés formai és szereploi

Vezetdi szinten:
- pedagbdgusok
- nem pedagdgus alkalmazottak

Modszer: beszélgetés, beszamoltatas, szemle, jelentéskérés, ellendrzés
- irasos, vagy szobeli beszamolo

Ellendrzési teriiletek:

- az épiilet egész teriilete

- lgyeleti rendszer

- taniigyi dokumentumok

- gazdalkodas

- személyi anyag

- elégedettség mérés
Jelentési kotelezettség a fenntarto felé!

Pedagogus szinten:

Modszer: beszélgetés, beszamoltatas, jelentéskérés, szemle, ellendrzés
- irdsos, vagy szobeli beszamold
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Ellen6rzési teriiletek:
- az egész épiilet teriilete
- tanuld6i létszam
- ¢érdemjegyek beirasa (iskolai helyszinen)
- naplo ellendrzd, csoportnaplod
- iskolai pedagdgusokkal konzultacio keretében
- hazi feladat ellendrzés naponta
- teremrend
- didk tigyelet
Jelentési kotelezettség az igazgato, vagy kijeldlt helyettesitdje felé!

Nem pedagogus munkakori szinten:
A kollégiumi titkar ellendrzi:
- dokumentacio
személyi anyag
irattarazas
- készletgazdalkodas
- takaritok, karbantartok beosztasa, munkavégzése
Modszer: beszélgetés, beszamoltatés, jelentéskérés, szemle, ellendrzés
- irésos, vagy szobeli beszdmolo
Jelentési kotelezettsége az igazgato felé van!

2.3.2. Ertékelés

Ertékelési modok: irdsos, szobeli.
Ertékelési iddpontok:

Igazgato értékelések:

- tanév kezdetén és végén

- feélévkor

- nevelési értekezleteken

- kotelezo jelentések idejében

- sziikség szerint

Neveldi értékelések:

- havonta (jegyek, iskolai eldmenetel)

- dokumentacio vezetése, (naponta onellendrzés)
- beszamolok, sziikség szerint

- tanév végén

- félévente

- sziikség szerint

Nem pedagogus szinten.
- beosztottakat folyamatosan
- adminisztrativ munka, folyamatos €s felmeriilt igények szerint

3. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

3.1. A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:
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- Az intézményvezetonek a fenntartoval folyamatos kapcsolatot kell fenntartania.

- Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- az egyes vezetdi dontéseivel, illetve vezetdi jogkorében eljarva az
intézményegységet, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti,
- az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania,
hogy az intézményegység is megfeleld sulyt kapjon.

- A fenntart6 koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,

koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irdsos tajékoztatas,

- értekezlet,

3.2. A kollégium kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgat6 és a neveldtandrok

A nevel6 tanarok kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott pedagogusvezetok
¢s a valasztott képviseldk Utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések.

Ezen forumok idOpontjat az iskolai éves munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az aktualis feladatokrol a nevel6i szobaban elhelyezett
hirdetétablakon, valamint irasbeli tajékoztatokkal értesitik a neveldket.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
kozvetlen vezetdjiik Gtjan kozolhetik az igazgatoval.

A nevelok és a tanuldk

A kollégium egészének életérdl, az aktualis feladatokrol az igazgatd a sziildi értekezleten
tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval és magaviseletével kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi
forumok szolgéalnak:

e asziildi értekezletek

e az irasbeli t4jékoztatok az ellendrzében és levél utjan.

A sziil6i értekezletek idejét a kollégiumi munkaterv évenként tartalmazza.

A kollégium tanévenként két alkalommal, a munkatervben rogzitett idOpontl sziil6i
értekezletet tart az igazgatd vezetésével. Rendkiviili sziiléi értekezlet hivhatd 0Ossze a
gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldéasara. A didkokkal kapcsolatos személyes
jellegli tajékoztatasokat a kollégium levélben kiildi el a sziiloknek. Ha a didk nem megy
iskoldba, az tigyeletes neveld tandr értesiti az osztalyfonokat.
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A kollégium rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a tanulokrol az ellenérzd konyv altal. A
neveld tanar kéthavonta ellendrzi az kollégiumi naplé és az ellendrzdé konyv érdemjegyeinek
azonossagat. Igy értesiilnetnek a neveld tanirok a gyermekek magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl. Sziikség esetén az igazgato értesiti a sziilét gyermeke tanulmanyi
eredményének romlasarol.

3.3. A helyettesités rendje a vezetok akadalyoztatasa esetén

Az igazgatot tavollétében — az azonnali dontést nem igényld, valamint a gazdalkodasi
jogkorbe tartozod tligyek kivételével — teljes feleldsséggel az igazgatd allandd vagy eseti
megbizottja helyettesiti. Az igazgato tartos tavollétében gyakorolja a kizarolagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését
a gazdasagi vezet? latja el (felhatalmazas esetén).

Az igazgatd és a gazdasagi vezetd egylittes akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a
tartomanyfonok latja el. Az 6 akadéalyoztatasa esetén a tartomanyfondk megbizottja latja el.
Az igazgatd és kozvetlen munkatarsai hivatalos megbeszéléseir6l a munkatervben rogzitett
idépontokban emlékeztetd késziil. Rendkiviili értekezletet a kollégiumvezetd az altalanos
munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményezO és javaslattevO joggal rendelkeznek, és a belsd ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3.4. A helyettesité alkalmazott felelosségének, intézkedési jogkorének terjedelme

Ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk 1étszama, illetve a
vezetOk betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok az
intézményvezetd altal kijelolt alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkdre — a szervezeti és
miikddési szabalyzat eltérd rendelkezésének vagy a munkaltato eltérd irasbeli intézkedésének
hianydban — az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsdganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

4. A vezet6k és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
4.1. Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran:

A vezetOk feladata a sziil61 szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

- informacids bazis megadasa (Az informacid bazis megadasain kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irathoz, dokumentumhoz valo
hozzaférés biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre
bocsatasat. Kozvetlenil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat,
dokumentumokat, melyek a sziildi szervezet jogainak /pl. véleményezési, javaslattevo,
illetve egyetértési/ gyakorlasahoz sziikségesek.),

- aziskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

5. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmoldsara vonatkozd rendelkezéseket a neveldtanarok tudomasul
vették, munkakoriikbe tartozé feladataikat hatékonyan végzik, amit az igazgatd rendszeresen
ellendriz.
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6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint a kollégiumi-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas megfeleld, folyamatos és jol miikodo rendszer.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- mas oktatési intézményekkel,
- az intézményt tamogaté szervezetekkel;
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
c) az egészségiigyi szolgaltatdval;
d) egyeb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

6.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
6.1.1. A fenntartéval val6 kapcsolat:

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
Ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatoé kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
- a szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolatdnak esete:
- az intézmény SZMSZ-ének jovahagyasa ¢és modositasa, a nevelési/pedagdgiai
programjanak, hazirendjének jovahagyasa.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetO targyaldson, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységével kapcsolatban.
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6.1.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésekor, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adésakor.

6.1.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tAmogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- a tamogatassal megvalositando elképzelésekrdl, és azok eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhaszndldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irany(l informécidigénye
kielégithetd legyen.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint
kell rendezni a szerz6désben.

6.2. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara foként a kulturdlis és sport
tevékenység jellemzo.

Ennek Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban
jelenik meg.

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
A nevelési-oktatdsi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban szabalyozni

koteles az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat. Egyhazi megemlékezések: Szent Ferenc, Szent Erzsébet, Kelemen Didak tinnepe.
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7.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmény az iinnepélyek, megemlékezések rendjeit évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva hatarozza meg.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében jeloli ki.

7.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
- megdrzése, illetve
- novelése.
A hagyomanyapolds elsdsorban a nevelbtestiilet feladata e kozosség tagjai gondoskodik
arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolés eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sportversenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
- a feln6tt dolgozodkat,
- a sziiloket.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelképhasznalataval (zaszl9, jelvény stb.),

- a tanulok/gyermekek iinnepi viseletével,
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjék az jjonnan teremtett hagyoméanyok é&polasarol, megdrzésérdl
is.

8. A szakmai munkako6zosség minden félévben kozos megbeszélést tart, mely segiti a
pedagogusok adekvat munkajat.

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:
- a szakmai munkako6zdsségek egyiittmiitkodését,
- a szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanak rendjét,
- a szakmai munkakozdsségek részvételét pedagdgusok munkéjanak segitésében.
Az intézményben egyetlen munkakozosség miikodik, amelynek feladata:
- a szakmai munkakozdsség — vezetdjének kozremitkddésével — egylittmiikodve az
intézményvezetdvel az intézményben folyd nevelé-oktatd6 munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:
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- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek 0sszeallitasaban,

- a kollégiumi tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,

- dontés a tovabbképzési programokrol,
- a szakmai munkakozosség — egylittm(ikodik mas  intézmény  hasonld
munkakozdsségével.

A szakmai munkak6zosség kapcsolattartasi rendje:

- a szakmai munkak6zosség intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6z6 véleményezési, és egyiittmikodési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;
- a szakmai munkako6z0sség a kapcsolattartasi rendjérdl az intézmény sajat szervezeti €s
miikodési szabalyzataban rendelkezik.

A szakmai munkako6z6sség pedagbdgusok munkajat segit6 tevékenysége kiterjed:

- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- a szakmai munkak6zdsség szakmai tevékenységébe vald bekapcesolodas lehetdségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,

- ajOl bevalt pedagdgiai modszerek ataddsara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok foglalkozasainak latogatéasara,

- a szakmai munkako6zosséghez tartozd pedagogusok foglalkozasainak latogatasara, a
fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlodéshez kozvetlen szakmai segitség
nyujtasara,

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6z0sség az adott tanévben ellatand6 konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Melléklet a szakmai munkakozosségrol

1.

szdmu munkakdzosség

A munkak6zdsség neve: Kollégiumi szakmai munkak6zosség
Vezetdje: Filepko Richard

Tagjainak szama: 4 {6

Tagjai:

Filepko Richard

Soltész Jozsef

Barna Lészl6

Garamvolgyi Attila

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢€s ellatasban részesiiljon.
Ezt a jogot az intézmény koteles biztositani.

A kollégiumi-egészségiigyi ellatas:

az iskolaorvos és
a védono

egylittes szolgaltatasabol all.

-22 -



Kelemen Diddk Fiukollégium

A kollégiumi-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:

- afogorvos és a fogaszati asszisztens.

a) iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatés

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Haziorvosi szakrendelés

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege

Az ellatast nyujto neve

Dr. Matula Agnes

Az ellatas nyujtasanak helye

Kazinczy F. u.18.

b) védoéndi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Haziorvosi szakrendelés

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege

Az ellatast nyqjto altal az intézményben
toltendd 1do

Az ellatds nygjtasanak helye

Kazinczy F. u.18.

c) iskolafogaszati ellatas

A kollégium didkjai kdzoktatasi intézményiik szerint tartoznak a fogaszati kdrzetekbe.

10. Az intézményi védo, 6vo eléirasok
A tanulokkal
- az iskolai tanitasi év, valamint

- sziikség szerint foglalkozas, kirandulas stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezd védo-6vo

eldirasokat.

Védo-6vo eloiras:

- az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartasforma
meghatarozasa, ismertetése.

A veédoé-ovo eldirdsokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A kollégium hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védo, ovo eldirasokat, amelyeket a
tanuloknak a kollégiumban val¢ tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

11. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
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a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatdsagokat,

- a fenntartot,

- a sziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiillondsen:
-atlz,
- az arviz,
- a foldrenggs,
- a bombariado,
- minden egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkdt mas modon akadélyozd,
nehezito koriilmény.

Ha a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérdl, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tiizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltdséag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.6. A fenntartd értesitése

Arviz 1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)
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1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

12. A tanulébalesetek megelzése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az intézményben keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felajitasi,
javitasi munka kivételével nem végezheto;
- hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok alland6 feliigyelete mellett lehet;

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén az
intézményvezetd feladata.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmét legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagdgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetdnek azokat a helyzeteket, amelynek
ellendrzéséért az intézményvezetd felelds,
- gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

12.1. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

1. Kijeldli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;

2. A nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden,
de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a tanuld sziildjének (nagykori tanuld esetén a tanuldonak) — egy példany
megorzésérdl gondoskodik;
- ha a kivizsgalas elhlizodéasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdjanak,
- gondoskodik a baleset kivizsgaldsarol (legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval)
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/Stlyos az a tanuldbaleset, amely:
- a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértéki
karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./
4. Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessék meg.
5. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézkedési és jelentési kotelezettségeket OM rendelet is
szabalyozza.

A megbizott pedagogus feladata:
1. Vezeti a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartast.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje
nem tarthato,

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden intézkedik,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

4. Kozremikodik az kollégiumi-szék, ennek hianyaban a kollégiumi sziil6i szervezet és
didkonkormanyzat tajékoztatasdban, és lehetévé teszi szdmukra a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban valo részvételét.

5. Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre, végrehajtja az
intézményvezetdnek a megeldzéssel kapcsolatos utasitdsait.

A nem pedagogus alkalmazott:

- az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen kozremiikddik a tanuldbaleseteket kovetd
feladatokban.

13. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
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a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az iigyeket, melyekben a
szlldi szervezetet (kozosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziildi szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon til a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat a kdvetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat, nem hataroz meg,

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

A kollégium figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-at az alabbiak szerint
szabalyozza a tdjékoztatds szabalyait:

14.1. A pedagégiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a tanuldk a pedagdgiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arr6l, hogy
pedagbgiai program:
a) papir alapu példanyai kozil:
- egy példanya a hirdetétablan kifliggesztésre kertiiljon,
- egy példanya az intézmény konyvtardban kozvetleniil elérhetd legyen,
- egy példanya a csoportvezetok részére atadasra keriiljon, akik a gyermek
szamara a megbeszeéléseken, a sziilok részére a sziiloi értekezletek alkalméval
biztositja a nevelési programba valo betekintést,
b) elektronikus tton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagodgia program helyben szokdsos mdodon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Gsszefliggd tajékoztatas megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

14.2. A pedagdgiai programmal 6sszefiiggo tajékoztatas

A kollégium vezetdje a mellékletben kijel6lt pedagdgust kotelezi arra, hogy a tanulok, illetve
a sziil0k részére tajékoztatast adjon a pedagogiai programrol.

A tdjékoztatas kérhetd szoban €s irasban.
A tajékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
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hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a tanulo, vagy a sziild
jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irdsbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekii adatok szabalyzatat.

14.3. A hazirenddel o6sszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tdjékoztatas
rendjét.

14.3.1. A hazirend nyilvanossaga
A hézirend nyilvéanos.

A hézirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor at kell adni a
sziilonek/tanulonak,
- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fliggeszteni,
- egy példanya az intézmény konyvtardban keriil elhelyezésre,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szok4sos mddon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvénossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefliggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

14.3.2. A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas

Az osztalyfénokok tanév elején ismertetik a hazirendet:
- a tanulokkal,
- sziil6i értekezleten a sziilokkel.

A hézirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziildt tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra kertil az, hogy a hazirend hatalyos véltozata milyen médon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

14.3.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a

Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatiban szabalyozza a jelen SZMSZ-el 0sszefiiggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat
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14.3.3.1.A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fiiggeszteni,
- egy példanya az intézmény konyvtaraban kertil elhelyezésre,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefliggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

14.3.4. A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miikddési Szabéalyzatdban szabdlyozza a sziilok tajékoztatasanak egyes
kérdéseit.

A kollégium igazgatdja koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informéciot
szolgaltat a szliloknek a megel6z6 tanév végén:
a) arrdl, hogy a kollégium milyen segitséget tud nyGjtani a sziiléi kiadasok
csokkentéséhez.

Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: minden tanév elsd sziil6i
értekezlete vagy a bekoltozeés

A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanuldt arra, hogy a tajékoztatast a tajékoztato
lapon meghatarozott iddpontig a sziil6 alairasaval vigye vissza az intézmény részére.

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a t4jékoztato tartalmat megismerje.

15. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriil6é fegyelmi
eljaras részletes szabalyait

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a kollégiumban a tanuloval
szemben lefolytatasra keriilé fegyelemi eljaras, ezen belill az egyeztetd eljards részletes
szabalyait.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti
meg. Az egyeztetd eljards részletes szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
kotelezése alapjan a jelen SZMSZ hatarozza meg.

1. Az egvezteto eljaras célja

Az egyeztetd eljaras célja:
- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

A fegyelmi iigy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak
lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedo fél:
- a nagykoru sérelmet elszenved? fél,
- a kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziilo,
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykora tanulo, és
- a kiskorua kdotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild.

2. Az egyeztetd eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo616 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

Ebben az értesitésben kell mar tdjékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd
személyre vonatkozo javaslatrol, valamint arrdl, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e

feladatra.

A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

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

3. Nincs helye egyeztetd eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

4. Feladat- és hataskorok az egyezeto eljarasban

A fegyelmi jogkdr gyakorloja:
- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- az eljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmény igazgatoja:
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- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beliil kiilondsen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
- az adminisztracios feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikddésével
segiti az egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

5. Az egveztetd személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri
javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozoé javaslatot, illetve javaslattételi jogot a
fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben kell mar kozdlni az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az 4ltala
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési
eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arr6l, hogy a feladatot vallalja.

6. Az egveztetO eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,
- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
- sziikség esetén szakértot vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:
- a sérelmet szenvedo felet, valamint
- a kotelezettségszegd felet
arrdl, ha az eljarasban meghallgatést, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat.
Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatds, targyalds elott
legalabb 8 nappal eldbb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétdl szamitott
15 nap 4ll rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- az eljaréas soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésébb az eljardsi hataridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.
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7. Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyaldson megallapodnak a
sérelem orvoslasarol, a megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet az
érintettek €s az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegvelmi eljaras felfiigeesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiiggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
- az irasbeli megallapodast - mellékelve,
- a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore a
fegyelmi eljaras felfiiggesztésre keriiljon.
- a kezdeményez0 altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idétartamot.

A fegyelmi eljaras vezetje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz
sziikséges iddtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast

Az eljaras felfliggesztésérdl szolo dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrol, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegvelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt - a sérelmet elszenvedd fél kéri,
folytatni kell.

Az eljarés lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

A fegyelmi eljaras megsziuntetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés
iddtartama lejart - meg kell sziintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvosléasarol kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikatik,
- az egyeztetd eljards megallapitasait ¢és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvadnossagra lehet hozni.

8. Oktatasiigyi kozvetitd

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.

9. Fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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A tanul6 fegyelmi eljarasnak tovabbi részletes szabalyait kiilon belsd intézményi szabalyzat
tartalmazza.

16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott
papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rend;jét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan kertilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.

A hitelesités mddja

Az elektronikus titon eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapit dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités idOpontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.
Kelt: i

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak
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A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat a kollégium-
vezetd hatarozza meg és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdet6tablajara.

17. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz Utjan értelmezhetd adat-
egyluttes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint
- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatisért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus aléirdsra jogosult az alairo.

Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkdzt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
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Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazéashoz kapcsolodod 0sszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus aldird koteles az elektronikus aléirast létrehozd eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairadsi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabélyzat
tartalmazza.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédoan dont arrdl, hogy
milyen szinti elektronikus aldirasi rendszert kell mikddtetni (fokozott biztonsagu

elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan
tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritojan egyértelmiilen meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhaszndl6 szdmara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

4.2. Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:

- torléssel,
- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.
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5. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

18. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leirdas-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabélyozni az intézményvezetd feladat- €s
hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

1. A kollégiumvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskorok

A kollégiumvezet6 feladat- és hataskoreib6l leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

1.1. Altalanos vezetoi feladatok- és hataskorok koziil

A kollégiumvezetd részére meghatarozott feladat-és Az atadott feladat- és hataskor
hataskorok Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal Osszefiiggd feladatok | alapdokumentumok nyilvantartasanak
koziil atadott feladat- és hataskorok vezetése — kollégiumi titkar

b) adat nyilvantartassal, kezeléssel 0Osszefliggd | adatok nyilvantartasa, kezelése —
feladatok koziil atadott feladat- és hataskdrok kollégiumi titkar

C) a munkaltatoi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd | munkaszerzddések, soros eldrelépések
feladatok koziil atadott feladat- és hataskdrok nyilvantartdsa — kollégiumi titkar

d) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefiiggd | tovabbképzési terv  idOpontjainak
feladatok koziil atadott feladat- és hataskdrok nyilvantartidsa — kollégiumi titkar

e) a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel | kapcsolattartas gyermekvédelmi
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és | szervezetekkel —  gyermekvédelmi
hataskorok felelds

f) a munkaid6 nyilvantartassal 6sszefliggd feladatok | jelenléti iv, munkaidé nyilvantartasa
koziil atadott feladat- és hataskorok vezetése — kollégiumi titkar

g) gazdalkodéassal Osszefliggd feladatok koziil | gazdasagi dokumentumok
atadott feladat- és hataskorok nyilvantartdsa - konyveld

h) egyéb atadott feladat- és hataskorok

1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Kollégiumvezetd részére meghatarozott feladat-és Az atadott feladat-¢és hataskor
hataskorok Uj cimzettje

a) a pedagogiai programmal Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

b) a munkatervvel 0Osszefliggd feladatok koziil | munkaterv dokumentacidja —
atadott feladat- és hataskorok kollégiumi titkar

c¢) a nevelOtestiilettel, az alkalmazotti kozOosséggel, a | szakmai feladatok koordinaldsa —
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szakmai munkak6zosséggel Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

munkakozdsség vezetod

d) a kollégiumban miikodé egyéb szervezetekkel
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- ¢és
hataskorok

DOK  munkijanak  koordinalasa,
ellendrzése — DOK-i referens

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével ¢és | beirasi napld, torzskonyv, KIR-
megsziinésével Osszefliggd feladatok koziil atadott | jegyzék nyilvantartasa, vezetése —
feladat- és hataskorok kollégiumi titkar

f) az oktatds megszervezésével Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

g) a szakmai ellendrzéssel 0Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

2. Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leirds mintai

Az intézményben alkalmazandé munkako6rok munkakori leirds mintai - terjedelmi okokbol -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leirds mintdk - a nemzeti koznevelési térvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

19. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok, melyek megtartasa
kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allo mas személyeknek.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos
miikodését garantald szabalyokat, melyek megtartasa kotelezd az intézmény tertiletén
tartdzkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatoéak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkdzoket behozni, illetve maguknal tartani:

Testi épségre veszélyes eszkozok, egészségkarosodast okozo szerek, tlizveszélyes targyak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhdzatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartozddni, illetve megjelenni.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tanoran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

20. A tanulas rendje és a tandéran Kkiviili foglalkozasok szabalyozasa

A kollégiumban a kételez6 tanul6idé minden héten hétfétodl csiitortokig 16:00-18:00-ig.

A tanulas rendjének részletes szabalyozasat a hazirend tartalmazza. A tanuldcsoportok
beosztasat a csoportvezetd nevelStanar a neveldi feljegyzésekben dokumentalja. A névszerinti
csoportbeosztast az ebben megtalalhato tanulmanyi lapoknak kell tartalmaznia.

A kotelezé tanuldidén kiviil a didkok tanulmanyi elomenetelének és érdeklddési korének
megfelelden tantargyi korrepetalds és szakkori foglalkozasok segitik az oktatdsi munkat.

20/a Tantargyi korrepetalasok rendje

A korrepetéldsok idOpontjat az adott targy szaktanaranak szerzddése rogziti. A korrepetalasok
beosztasa nem veszélyeztetheti a kotelez6 tanuloidd betartasanak rendjét és 6sszhangban kell
lennie a mindenkor hatalyos hazirend elemeivel.

20/b Szakkorok, sportkorok miikodési rendje

A kollégiumban miikodé szakkori, sportkori foglalkozasok rendjét a szakkort vezetd
szaktanar a Mulasztasi és haladasi naploban rogziti.

A korrepetalasokat vezetd szaktandrok és a szakkorok munkdjat irdnyitd neveldk részt
vesznek a nevelbtestiileti megbeszéléseken, melyeken rendszeresen beszamolnak a haladés
litemérdl és az elért eredményekrol.

21. A kollégiumi konyvtar és szamitastechnika terem miikodési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban koteles szabalyozni a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban a kollégiumi konyvtar SZMSZ-¢ét.

A kollégiumban a neveld6 — oktatd munka ¢és a tanulok Onalld ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében kollégiumi konyvtar miikodik.

A kollégiumi konyvtar feladata a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése.

A kollégiumi konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal hasznalt segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szamara egy — egy tanévre kikodlcsonoz.

A kollégiumi konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatdsaért az tigyeletes tanar a felelds.
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A kollégiumi konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik a kollégium dolgozoéi és
a tanulok.

A nyitvatartasi id6 megegyezik a szamitastechnika terem nyitvatartasi idejével: 13:00-
22:00. A nyitvatartasi 1d6 alatt kolcsondzhetok a konyvtari dokumentumok.

A konyvtarhasznalé a konyvtari dokumentumban okozott gondatlan vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot nem hozza vissza, elvesziti, a
magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan a kollégium igazgatdja hatarozza meg.

A szamitastechnika terem hasznalatat a Hdazirend szabalyozza.

22. A  didkonkormanyzat, a  diakképviselok, valamint az  Kkollégiumi
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diadkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa)

A didkonkormanyzat a kollégiumban megfeleléen miikddik, a didkképviselok kozosségi
munkat iranyité feladataikat tevékenyen végzik. A kollégiumi vezetok kozotti kapcsolattartas
aktiv, az interakcid személyesen ¢és telefonon torténik legalabb heti egy alkalommal. A
didkonkormanyzat miikdodéséhez sziikséges feltételek adottak, targyalasi helyiségként a
szamitastechnika-terem funkcional, melynek apparatusa (szamitogép, internet-kapcsolat,
asztalok, székek) kielégit6. Az elére megbeszélt és a kdzosségi €let eldmozditasat megeélzo
kollégiumi programokat az intézmény vezetdsége minden esetben tAmogatja.

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés c) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a didkonkormanyzat, a didkképviseld, valamint az kollégiumi vezetdk kozotti

kapcsolattartas formajat €s rendjét,

- a didkdonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

1. A kollégiumi diakonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az kollégiumi
vezetOk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytlés, diakkozgytilés,
- irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadésa.

A kollégiumi vezetdk a kapcsolattartas soran:
- atadjak a didkonkormanyzat képviseldjének a diakonkormanyzat joga gyakorlasahoz
sziikséges dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;
- megjelennek a diakkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miukodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.
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A diakonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az
érintett jog gyakorlasarol;
- aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtdk, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanuldokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;
- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasardl (irdsbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

A kollégiumi vezetdk ¢és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a
diakonkormanyzatot segité pedagogus.

2. A diakonkormanvzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikddés feltételeként biztositja:

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- a miikddéshez anyagi tamogatast,

- a didkonkormanyzatot segitdé pedagogust, akit az intézményvezetdé biz meg a
feladattal.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség:
- a kollégium szamitastechnika terme ¢€s a diakképviselOk szobai
A helyiség igénybevétele:
Idében korlatozott, a kovetkezOk szerint: a szamitdstechnika-terem hétkéznapokon
14:00 és 16:00, valamint 19:00 és 21:00 ora kozott latogathatd targyaldsok, megbeszélések
céljabol.

A didkonkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:

Asztalok, székek, televizio, vided, szamitdgépek, internet-hozzéaférés, konyvtar, nyomtato,
szkenner, fax.

A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb eldiras: A berendezéseket rendeltetés
szerlien kell haszndlni.

A didkdnkormanyzat tamogatasa:
- a didkonkormanyzat az intézmény altal a szdmadra kijeldlt helyiséget és berendezést a
mikodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
- a didkonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités
nélkiil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. ebédld, udvar.)

23. Azok az iugyek, melyekben a diakonkormanvzatot a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleménvyezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontja
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alapjan a Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az ligyeket,
melyekben a didkonkormanyzatot e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A didkonkormanyzatot a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tal a
szervezeti €s mikodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A didkonkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg,

24. A Kollégiumi  sportkor, valamint az  iskola  vezetése  Kkozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés d) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az iskolai sportkdr, valamint az
iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rend;jét.

A kollégiumi sportkor és az iskola vezetése kiozotti kapcesolattartds formdi és rendje

A kollégiumi sportkor feladatat ellathatja:
- a kollégium a sajat szervezetén beliil, illetve
- a kollégiummal kotott megallapodas alapjan az iskolaban mitkddé didksport egyesiilet.

A kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum atadas,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
- intézményi belsd szakmai ellendrzés,
- egyeb az intézmény altal meghatarozott specialis informacidszolgaltatas kérése.

A kapcsolattartas rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkor az intézményben miikédo un.
egyéb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként miikodo szervezet.

A sportkor miikodési formait, tényleges szervezeti kereteit az intézmény — jelen SZMSZ-ben
— hatérozza meg.

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
- a mikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben.
- a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.

A sportkoroknek egyiitt kell miikddniiik abban, hogy:
- a mindennapi testedz€s az intézményben biztosithato legyen,
- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek,
- betartasra keriiljenek a tagdij és egyesiileti dij szedésére vonatkoz6 szabalyokat.

A kapcsolattartds fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozési naplot

kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrdl a belsé szakmai
ellenérzés targya is.
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A sportkdr legalabb tanév félév lezarasakor tajékoztatja az intézményt az altal elért szakmai
eredményekrol.

26. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztet6 helyezetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan
a Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a gyermekek, tanulok
egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet.

1. Kockazatfelmérés, és védo, ovo eldirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriill a munkavédelmi, tanulok
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védo, ovo eldirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

2. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsa

A feladatok ellatasa a kovetkezdk szerint torténik:
- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- €s ifjusdgvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.
- A gyermek és ifjisagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
- A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasara gyermek- €s ifjisdgvédelmi felelds foglalkoztatasra keriiljon.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés nevét, elérhetéséget ki kell fiiggeszteni az intézmény
hirdet6tablajara.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetdnek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely
gyermek, tanul6 egészségét veszélyeztetd helyzetét:

- alaposan felételezi,

- tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a
jelzést:

- az észleldvel,

- a gyermek, tanul6 osztalyfénokével,

- a gyermek ¢s ifjusdgvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.

3. Intezkedesek
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Ha a tanul6 védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitasa alapjan a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- az ifjisagvédelem teriiletén miikodo szervezetettdl, hatdsagtol,

- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitot a fenntartd egyeztetésével az intézményvezeto kéri fel és bizza meg
a feladat ellatasaval.

Amennyiben az intézmény valamely tanuld tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztetd korlilményt tapasztal, javasolja a tanuld kollégiumi elhelyezését. /Koznev tv.

17.§ (1) b) /

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, €s amennyiben a tanuld
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja a kollégiumi orvosi vagy szakorvosi
sziirdvizsgalatat annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gyogytestnevelésben
részesiilhessen.

4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése
A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfondk kiemelt feladata, hogy a
vesz€lyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa

érdekében sziikség szerint egylittmiikddik a gyermek-és ifjusdgvédelmi szervezetekkel, mas
hat6sagokkal.
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Szervezeti és mitkodési szabilyzat (SZMSZ)
Meliéklete

Targy: dolgozok étkezési téritésének szabalyozasa.

A kollégium dolgoz6i 10.000,- Ft/ho értékii Alap Etkezési Erzsébet Utalvany formajaban kapnak
étkezési hozzajarulast.

Miskolc, 2018. augusztus 27.
y
an

\‘/Eama Laszl6

intézményvezetod
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Az SZMSZ kiegészit6 része

Az SZMSZ jévahagyisa a diskonkormanyzat képviseldi részérol

A kollégium didkénkorményzata a kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2018.
szeptember 03-4n a DOK iilésen megismerte és megvitatta.

A DOK tagjai kiegészités és modositas nélkiil egyhangtian elfogadtak és jovahagytak.

A DOK tagjainak képviseletében:

Kole Bz Gabe-
b A
Vo1 %W”v&oyf

Az SZMSZ jévahagyasa a Sziil6i Kozdsség altal

A kollégium Sziilsi Kozossége 2018. oktober 11-én a sziil6i értekezleten a kollégium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat megismerte és megvitatta. Az SZMSZ-t a sziilck médositas nélkil
egyhanguan elfogadtak és jovahagytak.

A Sziil6i K6zosség képviseletében:

Miskolc, 2018. oktéber 11.

Barna Laszlo
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Az SZMSZ jévahagyasa a nevelétestiilet dltal
A kollégium nevelétestiilete 2018. augusztus ho folyaman a kollégium Szervezeti €s Milkddési
Szabélyzatat témakoronként attekintette, megvitatta. A nevel6testlilet tagjai 2018. augusztus 22-én

az alakulo értekezleten egyhanguan elfogadtak a kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
szavazatukkal és alairasukkal megerdsitettck.

A nevelGtestiilet tagjai:

Miskolc, 2018. augusztus 27.
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Nyilatkozat

Alulirott Kalna Zsolt fr. OFM Conv. a Konventudlis Ferences Minorita Rend
tartomanyfonoke a Kelemen Diddk Fiokollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
attanulmanyoztam, és Gsszhangban taldltam a keresztény elvekkel és a vallasos értékek
kozvetitésével.

Médositas nélkiil elfogadom és jovahagyom, a bevezetését 2018. augusztus 27-t6l
engedélyezem.

Miskolc, 2018. augusztus 27.

o Lue, Jrolh

Kalna Zsolt
fr. OFM Conv. tartomanyfénok
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