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A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat (tovabbiakban: SZMSZ) létrejitte

Pécsi Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban: Tankeriilet) kozvetien irdnyitasa ala tartozo Pécsi Kodaly Zoltan
Kollégium (tovabbiakban: Kollégium) nevelStestillete 2017. augusztus 30-an megalkotta az intézmény
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdt. A jogszabédlyvaltozasok miatt szikségess€é valt az SZMSZ
feliilvizsgalata és médositdsa, melyet a nevelotestiilet 2024. augusztus 29-én alkotott meg és fogadott €l az
alabbiak szerint.

Az intézmény neve: Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium

cime: Pécs, Kodaly Zoltan utca 20/A. (7624)

OM-azonositdja: 203302

A fenntartd neve: Pécsi Tankeriileti Kdzpont

Az SZMSZ feladata, rendeltetése

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat feladata, hogy a jogszabalyok altal biztositott keretek k&zott, ill.
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabdlyok, meghatarozza a kollégium jogszerd,
zavartalan mitkddésének rendjét, szabalyozza a szakszer(i szervezeti strukturat, az intézményi folyamatokat

¢és kapcsolatrendszercket.

o a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

e a20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e a229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a Nemzeti kbznevelésrdl sz016 térvény végrehajtasarol

e 2023 évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpélyijarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény
végrehajtasardl

o 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdégusok teljesitményértékelésérol

e 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatéban
korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairdl

e a2012. évil. trvény a Munka t6rvénykonyveérol

e a1997. ¢évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e a277/1997. (X11.22.) kormanyrendelet a pedagogus tovabbképzésrol



e a110/2012. (VL 4.) kormanyrendelet modositasarol szold
5/2020 (1. 31.) korméanyrendelet alapjan, tovabbiakban NAT 8.9
e 2062/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes kérdéseirdl
° a335/2005. (XI1.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos

kovetelményeirdl

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége a kollégium
minden dolgozdjanak é€s tanuldjanak. E szabédlyzatban foglaltak rdjuk vonatkozd megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek a kollégiummal, részt vesznek feladatainak
megvalositadsaban, 11l. igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A jelen szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartasa kotelessége és kozds érdeke az intézmenyi
dolgozdknak és a hasznéldknak, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben
a tankeriileti igazgat6é - munkéltatdi jogkorében eljarva - hozhat intézkedéseket, a tanuloval szemben az
intézmény vezetdje fegyelmezd intézkedés, a nevelbtestiilet fegyelmi biintetés kiszabdsara jogosult a
Hazirend €s a mellékletében szerepl6 Jutalmazasi ¢s Biintet€si Szabalyzatban foglaltak szerint,

az intézménnyel munkavallaldi vagy tanuldi jogviszonyban nem 4allé, de kapcseclatba keriild személyt a
kollégium dolgozéja tajékoztatni kbteles a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem

vezet eredményre, jogosult felszolitani az intézmény elhagyasara.

Az SZMSZ célja

Az intézmény Jogszerli miikédésének biztositdsa, a zavartalan mitkddés garantalasa, a tanuloi jogok
érvényesiilése, a sziilék, tanuldk és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményl miikddés
demokratikus rendjének biztositisa érdekében.

Az SZMSZ elfogadasa napjan, ill. a jogszabalyokban eléirt egyetértési jogot gyakorlo szervek (fenntartd
¢s mikodtetd) egyetértésének kiaddsakor 1ép életbe.

Az SZMSZ-t az egyetértési joggal rendelkezok kifogasa esetén - a kifogasokkal érintett teriiletek elvarasok
szerinti érdemi - modositasat 30 napon beliil el kell végezni

Minden olyan esetben, amikor az SZMSZ hataridé6hdz kotott modositasat kotelezd végrehajtani (pl. a
fenntartd utasitdsara, a jogszabalyok valtozasai okan) tovabba ha a feliilvizsgalatot az intézményvezetés
vagy a neveldtestiilet legalabb 30%-a kezdeményezi, a sziikséges beavatkozast az adott hatarido

megtartasaval, ill. 30 napon beliil e] kell végezni.



Az SZMSZ. feliilvizsgalatinak és sziikség szerinti médositasanak tanévenként egy alkalommal, lehetdség
szerint a minden év oktdber 15-ig meg kell térténnie.
Az SZMSZ a hatalybalépéstél hatérozatlan ideig, ill. a jogszabalyokban meghatdrozottak szerinti idépontig

marad érvényben.

Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény iranyitasi szisztémaja

Igazgato

Altaldnos igazgatéhelyettes
Nevelési igazgatohelyettes

I
!
1 AJTP
Kinestarnok ; . programgazda
[ G Nevelégmﬁ“.lmt
., Neveldtanarok AJTP
G%de_isagi €8 ] . csoportvezetdk
technikai dolgozdk | - e

e D R R R

Az intézmény szervezete, hataskorok, ill. feladatok szerint

Igazgato:
e az intézmény pedagdgiai és - a jogszabalyok altal meghatarozott - taniigy- igazgatési irdnyitasa,
képviselete
e az intézmény szakszer(, (6rvényes mitk0désének biztositisa
e a fenntartd altal atruhdzott jogkdrok gyakorlisa
e atanulokkal kapcsolatos dontések meghozatala, a tanuldokkal szembeni fegyelmi jogkor

gyakorlasa



e az intézmény mikodésének, a takaritas, az étkeztetés és a karbantartas szinvonalanak ellenérzése,
korrekcios intézkedésck megtétele és/vagy kezdeményezése.

e az intézmény allagaval, dllagmegdvasaval, takarékos és biztonsagos mikodtetésével kapcsolatos
ellendrzes €s intézkedés.

e az intézmény tanuldinak egészségiigyi ellatasaval, ill. a tanuldk katasztrofa, tiiz-€s

balesetvédelmével kapcsolatos ellendrzés €s intézkedés.
Igazgatohelyettesek

e azigazgato szilkség szerinti helyettesitése €s képviselete annak tadvolléte idején vagy megbizisa

alapjan; az intézményi pedagdgiai munka végrehajtasanak koordinécidja
AJTP programgazda feladatai:

e az AJTP célkitlizéseinek megvaldsitésa

e aprogram intézményi feladatainak eredményes megvalositasa

o az AJTP tanuldi nevelési, oktatasi programja évfolyamonkénti tervezése, megvalositdsa a Kollégiumi
nevelés orszagos alapprogramjaban foglaltaknak megfeleléen

e az AJTP-ben dolgozo6 neveldtanarok munkéja tervezése, szervezése, segitése, ellendrzése, értékelése

e kollégiumi hétvégék, kirandulasok rendszerének kidolgozasa, felelds részvétel a programok megterve-
zéseben

e rendszeres egyeztetési kitelezettség a programot illetéen az intézmény vezetdjével, illetve a gazdasagi
teriileten dolgozd munkatarsakkal

e szocidlis tAmogatasi rendszer miikddtetése, érvényesitésének ellendrzése, ezzel kapcsolatos adatszol-
géltatds

e csaladlatogatasok tervezése, szervezése

o az AJTP dokumenticidjanak ellendrzése, havi tilmunkak elszamolasa

e javaslattétel az AJTP koltségvetése éves felhasznélasara

e elszdmolasok hataridejének pontos betartasa, pénziigyi szabalyozok érvényesitése, érvényesittetése

e aprogramban résztvevd nevelStanarok tovabbképzésének szervezése, mérések irdnyitasa, a mérési
eredmények hasznositasa

e folyamatos kapcsolattarts, egyeztetés a partneriskola programfeleldsével

o AIJTP Miivészeti Fesztival szervezésében vald felelds részvétel

Pedagogusok, nevelomunkat kozvetleniil segitok:



A pedagbgusok, valamint a nevel-oktatd munkat kézvetlentil segitd alkalmazottak munkajuk
végzése soran, a tanulokkal Gsszefiiggd tevékenységekkel kapcsolatban (biintetdjogi védelem
szempontjabol) koézfeladatot ellatdé személyek. Hivatasuk gyakorldsa sordn a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos egyéni informacidk vonatkozasaban titoktartdsra kotelezettek. (Nem
tartozik a bizalmas informaciék kérébe, ha a tanuldt dohanyzason, italozéson, drogfogyasztason
érik tetten.) A titoktartasi kotelezettség hataridé nélkiili, a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is fenndll.

A pedagogusok, ill. a nevelémunkét kézvetlentil segitok tevékenységiik végzése soran kotelesek a
hatranyos megkiilonboztetés tilalmat betartani.

A kollégiumi funkciok ellatasat szervez6 és megvaldsitd nevelGtanarok és konyvtaros-tanarok

A kollégiumi nevel6tanari munkak&rben térténd alkalmazés feltétele

az eloirt iskolai végzettség és szakképesités
biintetlen eldélet és cselekvoképesség

a munkakdrhéz sziikséges egészségiigyi alkalmassag.

A nevel&tanarok heti térvényes munkaideje 40 ora. Ezen beliil a kotott munkaidé (32 6ra) alatt az aldbbiak

szerint kell az intézményben vagy (a feladat jellege és/vagy az intézményvezetés utasitasa alapjan) az

intézményen kiviil a tanulokkal valé kdzvetlen foglalkozasra, nevelésre, oktatasra forditani:

-]

A munkabeosztasukban (6rarend) meghatarozott idészakokban a munkakdri leiras szerinti nevel6-
oktaté munka végzése, 2023, évi LII térvény a pedagdgusok ) életpalyajardl 80. § alapjan
pedagdgiai és egyéb felligyelet ellatasa. A kotdtt munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotdtt ideje heti
30 ora. (A csoport nélkiili pedagdgusok csctében a pedagégial feltigyeleti és egyéb tigyeleti id6
ardnyosan szamitandd be ebbe a keretbe, a teljes munkaidé nem haladhatja meg a térvényes heti
munkaidé meértékét.)

A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részét (heti 2 éra) a vonatkozo jogszabalyok
szerinti munkavégzéssel kell eltdlteni. A kollégium sajatos munkarendjének figyelembe vételével a
heti 2 oras idokeret terhére kell ellattatni az eseti helyettesitéseket is.

A pedagégusok napi munkaidejik mértékét (érkezés/tivozas) a Kréta elektronikus naploban
kotelesek rogziteni. A kot6tt munkaidd plusz 2 ords iddszakait a Kréta elektronikus naploban a

Feljegyzések meniipontban jelenitik meg.



e A plusz 2 6rak nyilvantartasat az igazgatOhelyettes vezeti az erre a célra létrehozott elektronikus
adattarol6 alkalmazdsaval. Az igazgatohelyettes felelOssége a plusz 2 Oras keret terhére ellatott
feladatok aranyos elrendelése.

A neveldtanarok kotelesek 7 évenként tovabbképzési program és a beiskolazasi terv szerint a megadott
hataridéig legalabb 120 draszamot elérd akkreditalt képzéseken, tovabbképzéseken részt venni, azokat
teljesiteni a 277/1997. (X11.22.) korményrendelet alapjan.

Kotelesek meghatarozott idokozonként részt venni munkakori egészségiigyi alkalmassagot 1gazolod orvosi
vizsgalaton.

A munkatarsak kotelesek bejelenteni munkahelyi vezet6jiiknek

o a munkabdl valo tavolmaradast, annak okat és varhatd idGtartamat

¢ aszemélyi nyilvantartast vezetdnek a személyi adataikban, lakcimben végbement valtozasokat.

A neveldtanar elstdleges feladata a rabizott tanuldk nevelése, oktatdsa. Személyre szold feladatait
munkakdri lefrds tartalmazza. A munkakori lefrdsokat a munkahelyi vezettk elbterjesztése alapjan az
igazgatd adja ki.

A neveldtanarok kotelessége:

e atanuldk testi épségének megdviasa, erkdlesi nevelése

o személyiségiik fejlesztése, a fejlédés figyelemmel kisérése

o atanuldk és sziileik (gondviseldik) emberi méltdsédganak, jogainak tiszteletben tartasa

e a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban vald kdzremiiksdés

e atanuldk és sziileik (gondviseldik) megfeleld tajékoztatasa az dket érintd kérdésekrsl

e atanulék munkajanak, kdzosségi életének irdnyitasa, szervezése, értékelése és mindsitése

e atanuldk ¢s sziildk javaslataira érdemi véalasz adasa

e aldbboldall, targyilagos ismeret aladasara vald 16rekvés

e az ctikus viselkedéshez szitkséges ismeretek atadasa

e aneveldtestilleti tagsdgbol szarmazd jogok gyakorldsa

¢ rendszeres kapcsolattartds a tanulok iskoldival, az osztalyfénskskkel

e akezelésre, hasznalatra atvett eszkozok, felszerelések (ingdségok) leltari feleldssége, megdvasa.

Pedagoégiai feliigyeletet ellité nevelétanir:

az igazgatd ¢&s helyettesei tavollétében teljes felelosséggel szervezi az intézmény pedagdgiai

tevékenységevel (napirendjével €s hazirendjével) dsszefliggd feladatokat. Jogosult és kteles elladtni minden



olyan feladatot €s megtenni minden olyan halaszthatatlan intézkedést, amely a kollégium, illetve az ott €16

tanulok biztonsaga érdekében sziikséges, és errdl az illetékes vezet6t haladéktalanul tdjékoztatni.
Konyvtaros-tanar:

o Beosztasa szerint nevelGtanarként részt vesz a tanuldk kételezd és szabadidods foglalkozasainak
vezetésében, ill. pedagogiai feliigyeletet 14t el. Ezen belill a csoportvezetd neveldkkel és a
didkdnkormaényzattal egytittmiikddve ellatja a tanulok szabadidejének szervezésével és a kozosségi

¢let alakitasaval Gsszefliggd tevékenységet.

¢ Ellatja a kényvtar miiksdtetésével kapesolatos feladatokat, tovabba, az adott intézmény vezetdjével
egyeztetett rend szerint mikddteti az intézményben talalhat6é konyvtarat. Felel annak allomanyaért
¢s rendjéért, gondozza a nyilvantartasi rendszereit (leltar, kdlcsonzés). Javaslatot tesz a selejtezendd
ill. beszerzend6 dokumentumokra. Kidolgozza és folyamatosan aktualizélja a kényvtar hasznalati
szabalyzatat. A munkarend szerint, a csoportvezetd neveldkkel egyeztetve konyvtar-pedagogiai
Orakat tart a didkoknak. Folyamatosan frissiti a konyvtar mitkddtetéséhez, a kényvtar-pedagdgiai

tevékenységhez sziikséges ismereteit.
Kollégiumtitkar:

Segiti az intézmény vezetésének munkéjat. Elvégzi mindazon adminisztrativ feladatokat, melyekkel az
igazgatd, a helyettesei megbizzdk. Szervezi az intézmény ligyintézésct. Nyilvantartja €s rendszerezi az
atfuto tigyeket. Naprakészen vezeti és rendezi a didkok adatait. Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt
dokumentumok rendezett és barmikor ellenérizhet6 allapotban legyenek. Gondoskodik a szitkséges tantigyi
dokumentumok beszerzésérdl, potlasardl, tarolasardl. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot
¢s/vagy helyetieseit. Munkakore bizalmas jellegi, ezért a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként

kezeli.

Rendszergazda:

Biztositja az intézményben hasznalt informatikai eszkéz6k miikodoképességét. Munkajat az intézmény
oktatasi-nevelési feladatainak alérendelve végzi. Kidolgozza és folyamatosan aktualizdlja a kollégium
informatikai rendszerének haszndlati szabalyzatat. Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek
virusmentességének fenntartdsira, a kollégium informatikai hdlézatdanak biztonsadgos mitkddtetésére.
Nyilvantartast vezet a kollégium hardver- és szoftver-eszkdzeir6l, kapcsolddé licencszerzédésekrél.

Javaslatot tesz a meghibdsodott eszkdzok cseréjére (javitasara), (1 eszkozok €s programok beszerzésére.



Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdval, a KIFU rendszer tizemeltetéjével. Folyamatosan frissiti a

rendszergazdai tevekenységhez sziikséges ismereteit.

Kincstarnok:

Feladata:

az intézmény gazdalkodédsdnak irdnyitdsa, mikddésének szervezése, a miikodés
feltételrendszerének  biztositasa, illetve az ehhez kapcsolodd dontések meghozatala,
intézményvezetés részére dontés elokészités.

iranyitja, koordinalja és ellendrzi a technikai dolgozdk munkavégzését

az intézmény koltségvetésének elOkészitése, elkészitése, az intézmény elbiranyzataival vald
gazdalkodés, a Fenntarté altal kért kimutatasok, adatszolgaltatasok elkészitése.

az intézményi gazdalkodasban és miikddésben a térvényesség érvényesitése.

az intézmény kezelésébe adott vagyon hasznosithatova tételével kapcsolatos intézkedések, ill.
déntések meghozatala, valamint a felelésségi rendszer mikddtetése.

a technikai alkalmazottak munkavégzésének koordindlasa, ill. a foglalkoztatdsi keretek
felhasznélasanak ellendrzése.

a tliz- ¢s balesetvédelemmel, ill. takarékossdggal kapcsolatos intézkedések megtétele

a kollégiumi férohelyek szabad kapacitasanak kihasznalasa, idegenforgalmi tevékenység

szervezése, ill. ellendrzése

portaszolgalat munkarendjének meghatdrozasa, ellenorzése

Gazdasagi-technikai dolgozok:

Gazdasagi ligyintézo:

Felelos

az intézmény szakszer(l pénziigyi, gazdalkodasi €s adminisztrativ feladatainak ellatasaért, analitikus
nyilvantartdsok vezetéséért

vendégfogadéssal kapcsolatos teenddk teljes kori ellatasaért

Gondnok:
Feladata:

e

L4

takaritas ellentrzése
mosodai munkék szervezése, ellenbrzése

karbantartasi feladatok iitemezése, ellenbrzése
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e akollégiumhoz tartozé zdldteriilet, udvar rendben tartasa,- tartatasa

o nagyértékil eszk6zok, felszerelések nyilvantartasa, hasznélatanak ellendrzése.
o anyagfelhaszndlés ellendrzése

o hibaelhéritds, kisjavitasok szervezése

o az intézmény berendezéseinek ellendrzése, atrendezésének megszervezése

o vendégfogadassal kapcsolatos tevékenységek

e az intézmény tliz- és balesetvédelme megfeleldségének ellendrzése

® az intézményi pedagdogiai munka technikai feltételrendszerének biztositasa

Portasok:

Feladatuk: 24 6ras portaszolgalat szakszer(l biztositdsa, beosztés szerint

Mosodasok:

Feladatuk: mosodai feladatok ellatasa, vendégfogadas el6készitése, vendégfogadasban vald kdzremikddés
Karbantarték:

Feladatuk az épiiletek miiszaki allapotanak ellenérzése, a javitasok és megel6z0 karbantartésok elvégzése.
Tevékenységiikben kiemelt az €piiletek energiaellatasanak biztositasa, az épillet megdvéssal és javitassal

kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kézbesité/készenléti takarito/helyettesité portas:

A napkézbeni kézbesitéi feladatok, készenléti takaritasok elvégzése, novenyek gondozasa, portaszolgalat

helyettesitése
Takaritok:

Feladatuk a tanuldk és a kollégium dolgozdi dltal hasznalt helyiségek takaritasa.

A tanuldk, a pedagbégusok, a segité munkatirsak és a vezetik intézményben valé

benntartézkodasianak rendje
Tanulék

A kollégiumba felvett tanulok a felvételi hatarozat szerint kapnak elhelyezést.
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A lakhatds joga nem korlatozhatd, a Nemzeti kbznevelési torvény szerint a tanuld a tanitasi évben
hazautazasra nem kételezhetd, de hazautazasi, ill. eltavozasi kérelme nem tagadhatd meg (ehhez a kiskora

tanuloknal elézetes - sziikség szerint irdsbeli - sziiléi hozzéajarulas sziikséges).

A fentiek alapjan a kollégium csak akkor nem koteles pedagdgiai feliigyeletet tartani, ha az intézményben
- elére tudhatdan - nem tartézkodik tanulé. Minden maés esetben (délelétt, hétvégén) az intézmény koteles

a torvényben elbirt, munkarendben régzitett médon és létszammal pedagogiai feliigyeletet biztositani.

A tanulék a nyari tanitasi sziinet alatt kizardlag a tanulményaikhoz eléirt, az iskoldjuk altal igazolt
programokra kérhetik a benntartézkodast. Ezt legkésébb junius 1-jéig kell a csoportvezetd nevelbtanarnal

kezdeményezni.

A tanév eleji altaldnos bekoliozés a felvételi hatdrozatban szerepld napon torténik. A tanftasi év végén ki

kell kd1tozni.
A hétvégi benntartozkodasi igényt legkésobb az adott hét kedd 21 draig kell jelezni.

A hazautazast a csoportvezetd vagy az ligyeletes neveldtanar regisztralja. Visszaérkezéskor a tanulé koteles
az ligyeletes nevel6tanarnal jelentkezni. Ezt kdvetden a tanulé csak az tigyeletes nevelStanar engedélyével,

és az altala meghatarozott idopontig tavozhat a kollégiumbol.

A betegség vagy egyéb okbol délelstt bennmaradd vagy visszaérkezd tanuldk kotelesek ennek tényét az

tigyeletes neveltandrnak iddben jelenteni, és az 6 intézkedéseit betartani.

Pedagogusok

A nevel6tanarok a kotott munkaidejiik szerint, ill. ezen feliil az intézmény vezetése altal meghatarozott

vagy engedélyezett iddpontokban tartdzkodhatnak a kollégiumban.

A kotott munkaidében térténd benntartdzkodas idejét és a jellemzé tevekenységeket a Kreta elektronikus
napldoban kell régziteni. A tevékenység jellegébdl adddd, €s a tanéves drarendtdl eltérd foglalkozasok (pl.

témahetek) idejét a Kréta elektronikus naplé Faligjsag meniipontjaba kell beirni.

A pedagdgusok - az éves munkatervben rogzitettek szerint, vagy a vezetéssel egyeztetve ad hoc modon -
az intézményen kiviili is tarthatnak foglalkozasokat, kisérhetnek tanulokat (pl. orvoshoz). Ezeket a Kréta

elektronikus napldban kell rogziteni.

A pedagbgusok neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidejének (2 ora/hét) teljesitése négyhavi

idOkeretben 1s megtoriénik.
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Kollégiumtitkar

A kollégiumtitkér a kiadott munkarendje szerinti idépontokban koteles a kollégiumban tartézkodni. A

beérkezés és tavozas idejét az intézményben vezetett jelenléti iven kell rogziteni.

A napi munkaidén beliili hivatalos tAvozast (pl. postazas) a jelenléti iven nem kell régziteni, de a tdvozast

és a visszaérkezést a vezetonek jelezni kell.

A siirgds, hataridés feladatok miatt elrendelt tobbletmunka esetén a valds benntartdézkodas idészakat kell
bejegyezni a jelenléti ivre. Ilyen esetekben tilmunka nem szamolhatd el, a t6bblet munkaidével azonos

meértékii szabadiddt 30 napon belill - a kollégiumtitkar €s az igazgatd kozti egyeztetés szerinti idépontban

kell kiadni.

A munkakori leirdsa szerint az intézményben dolgozd kollégiumtitkar egylittmikkédik a gazdasagi

munkatdrsakkal, a kapesolodo feladatokat vellik koordinaltan végzi.
Rendszergazda

A rendszergazda a kiadott munkarendje szerinti idoépontokban kételes a kollégium intézményében
tartdézkodni. A beérkezés és tavozas idejét az intézményben vezetett személyes jelenléti iven kell rogziteni.
Munkaidejébe beszamit az intézmények (Hajndczy/Kodaly Kollégiumok) kézti kdzlekedés is {max. 40

perc), melyhez a fenntarté helyi kdzlekedési bérletet biztosit.

A napi munkaidon beliili hivatalos tavozast (pl. beszerzés) a jelenléti iven nem kell régziteni, de a tavozast

¢s a visszaérkezést a vezetdnek jelezni kell.

A pedagégiai munkdt kozvetlenil segitd munkatdrsak a stirgds, hataridés feladatok miatt elrendelt
tobbletmunka esetén a valos benntartozkodas idoszakat kell bejegyezni a jelenléti {vre. Ilyen esetekben
fulmunka nem szamolhatd cl, a tobblet munkaidével azonos mértékii szabadidét 30 napon belill - a

munkahelyi vezetdvel egyeztetett szerinti idépontban - kell kiadni.
Vezetok

Az 1gazgatd, valamint az igazgatOhelyettesek, a tanév elején készitett heti munkarendjitk szerint (40 ora),
ezen belill pedig a térvényben rigzitett kotelezd oraszamukban, ill. a helyettesek az igazgat6 ltal elrendelt

idopontokban kotelesek az intézményben tartézkodni.

Az igazgatd munka- és orarendjét a Tankertilet igazgatoja, a helyettesek munka- és drarendjét a kollégium

vezetdje adja ki, ill. hagyja jova.
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A vezet6k munkarendjét ugy kell meghatarozni, hogy napkdzben (8-20 dra kozott) legaldbb egy vezetd

tartozkodjon a kollégiumban.

A vezetOk tavolléte esetén a munkarendben meghatdrozott lgyeletes tanarok jogosultak a sziikséges
intézkedések megtételére. FelelSsségi korébe tartoznak mindazok a feladatok, amelyek az intézmény
operativ iranyitidsdhoz, a tanulok biztonsagos ellatisdhoz sziikségesek. Az ilyen jogosultsaggal tett
intézkedéseket minden esetben rdgziteni kell a Kréta elektronikus naploban, az &jszakas fiizetben, ill. az
intézkedés jellegétdl fiiggben azonnal vagy a masnapi munkakezdésekor tajékoztatni kell az igazgatot,

igazgatohel yetteseket.

A vezetdknek a kotelezd oOraszamukat a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban szerepldé

foglalkozasokkal kell eltdlteni, az 6rék megtartasat a Kréta elektronikus naploban kell rogziteni.
A vezetknek a rendes munkaiddn felill végzett munkdaért tobblet-dijazas nem jar (kivéve AJTP).
Gazdasagi-technikai munkatarsak

A gazdasagi-technikai munkatirsak a kiadott munkarendjiik szerinti id6pontokban kételesek a
kollégiumban tartézkodni. A beérkezés és tavozas idejét az intézményben vezetett jelenléti iven kell

régziteni,

A napi munkaidén beliili hivatalos tavozést (pl. beszerzések) a jelenléti iven nem kell rogziteni, de a

tdvozast és a visszaérkezeést a kozvetlen felettesnek jelezni kell.

A pedagégiai munka belsd ellendrzésének rendje
A pedagdgiai munka belsé ellendrzése az intézményvezetés feladata. Ezt a tevékenységet az alabbiak

szerint kell ellatni.

A belséd ellendrzéseket az éves munkatervben szerepl$ teriileteken kell — az abban meghatérozott

idGszakban — elvégezni.
A tervezett ellendrzéseken tul - indokolt esetben - ad hoc ellendrzés is tarthato.

Atervezett ellendrzések id6szakara esé konkrét eljarasokrol a kezdés el6tt legalabb két héttel értesiteni kell
az érintett pedagoégusokat, segitdket. Az ellendrzéseknél alkalmazott eljardsi szabalyokat az igazgatd

ugyanekkor hatdrozza meg, az adott cllendrzési teriilet sajatossagai szerint.
Abelsé ellendrzések lefolytatasaért az igazgatd és a tervben megjelslt személy(ek) felelosek.

Az ellendrzésekrél minden esetben feljegyzéseket, lezarasként pedig jegyzO6konyvet kell késziteni. A

Jjegyzékonyvet az ellenbrzés vezetdje és az érintett munkatars(ak) alairasukkal hitelesitik. Az ellenérzés
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megallapitasaival kapcsolatban az ellendrzétt személy(ek) irdsos észrevételt csatolhatnak. Az ellenbrzési
jegyzékonyvben szerepld vélemények jelent8s mértékd eltérése esetén az igazgatd megismételtetheti az

ellenérzést. A jegyzékonyveket a kollégiumi titkar gytjti és érzi.

Pedagégusok munkajihoz sziikséges informatikai eszk6zok meghatarozasa

Az intézményben dolgozd pedagdgusok a munkajuk elvégzéséhez szitkséges laptopokkal el vannak latva,
melyeket vagy intézményi forrasbél, vagy EFQP és RRF projekt keretében kaptak meg. Megilleti ket az
a jog, hogy haszndlatra megkapjak ezeken kiviil az intézmény okostablajat, projektorait, nyomtatoit,

laptopjait, tabletjeit, asztali szamitogépeit.

A pedagogusok teljesitményértékelése

8/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl 3. § (3) ertelmében az igazgato a
teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kdzremiikddoket vonhat be. A 2. § értelmében a
kozrem(ikdd az igazgatdhelyettes, az értékelendd személy munkakozdsségének vezetdi, valamint az AJTP

programgazda.

A belépés és a benntartézkodas rendje az intézménnyel jogiszonyban nem all6 személyek korében

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek kore és azok belépési és benntartdézkodési rendje

Szolgaltatok

Az étkeztetést (6nkorményzati feladat) az Onkorményzattal szerzédétt vallalkozds biztositja.
Munkaidejiiket a Hazirendben meghatarozott étkezési idészakokhoz kell igazitani, ebben minden esetben

szilkség van az igazgatoval t6rténd elbzetes egyeztetésre. Beléptetésik kiilon bejaraton keresztiil torténik.

A biifé Tankeriilettel szerz6dott miikddtetdi a nyitvatartasi idejiikben, ill. az 4rufeltdltés és adminisztracios

id6szakokban tartézkodhatnak az épiiletben. Beléptetésiiket a portaszolgalat végzi.

Sziilok
A tanulok sziilei és kbzeli hozzatartozdi barmikor beléphetnek a kollégium teriiletére, de éjszaka €s tanulési

iddben csak kiilénodsen indokolt esetben lehet a tanulét felkeresni.

A szl a tanar kiséretében — vagy engedély esetén anélkiil — a tanulé szobéjaba mehet.
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Hatésagok képviseldi

A hatdsagi jogkorrel rendelkez6 szervek és szervezetek az igazgatonal térténd elozetes bejelentkezés utan,
céljuk megjelslésével 1éphetnek be az épiiletbe. Belépéskor a portds az intézmény vezetdjchez kiséri a

latogatot.

A hatdsig képviseldi kizardlag a kollégium ezzel megbizott munkatarsaval egyiitt tartézkodhatnak az

altaluk megcélzott terekben.

Nem kell elézetesen bejelentkezni akkor, ha a hatdsig jogosult az ad hoc belépésre (pl. Nemzeti

Népegészségligyi Kozpont), de kisérd nélkiil 6k sem tartdzkodhatnak az intézményben.

Korlatozas nélkiil beléphetnek a tliz- és katasztroéfavédelem munkatérsai, rendérok és mentdk. Kiséretiikrol
és/vagy eligazitasukrol a porta kételes gondoskodni. Veszély esetén annak elharitdsa érdekében biztositani

kell az azonnali bejutést.
Szallast vagy helyiséget bérlé személyek, csoportok
A fenntarto/miikddtetd bevételszerzés érdekében a Kollégium helyiségeit értékesitheti.

A szallashely és terembérlés ligyintéz6i kdtelesek minden esetben egyeztetni az intézmény vezetdjével az

igényelt helyiségek igénybevételérol.

A Kollégium vezetése megtagadhatja a helyiségek atadasét, ha azt szakmai indokok miatt nem tudja
rendelkezésre bocsatani (pl. szakmai rendezvény, AJTP bennmaradds hétvége, egyéb pedagodgiai

foglalkozasok).

A Kollégium elsébbséget élvez a bérlok személyének kivalasztasdban, amennyiben a szakmai
programjaihoz szitkséges a kiilsds személyek elszallasolasa vagy a rendezvények megtartdsa (pl. AJTP

fesztival, szakmai konferenciak).

A helyiségbérléssel kapcsolatos beléptetés és a benntartdozkodas teljes egészében a Vendég-hazirend alapjan
torténik.

A miikodtet6 (Pécsi Tankeriilet) munkatarsai

A kollégium miikddtetését kozvetve vagy kozvetleniil végz6 gazdasagi és miiszaki-technikai dolgozok

benntartézkodasa az SZMSZ-ében szabalyozottak szerint torténik. Beléptetésiiket a portasok vegzik.

Az ebbe a korbe tartozd dolgozdok munkéjat a kincstdrnok iranyitja. A kollégium mikddtetésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben a kincstarnok koteles egyeztetni az igazgatoval.
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Atechnikai dolgozok a mikddtetéssel kapesolatos teendodiket az adott teriilet pedagdgiai vezetdjével torténd

egyeztetés utdn, a kordbban kialakult gyakorlat szerint veégzik.
Egyéb idegen személyek

Minden — korabban fel nem sorolt — kiilsé személy beléptetése kizardlag az igazgatd, tavollétében

helyettesei, tovabba a pedagdgiai feltigyeletet ellatd neveldtanar engedélyével torténhet.

A vezetdk és a nevelotestiilet kozotti kapesolattartis rendje
A Kollégium legf6bb dontéshozd testiilete a nevelGtandrok kozossége. A nevelstestilet tanéveként a

kovetkezd Gsszejoveteleket tartja:
o Tanév-elokészitd értekezlet - augusztus
e Munkaterv-elfogado értekezlet - szeptember
e [¢leves beszamold értekezlet - januar
e Eves beszamolo értekezlet - junius
A nevel&testiilet heti rendszerességgel, szilkség esetén gyakrabban tart operativ/eseti megbeszéléseket.

Az AJTP neveldtanarok az igazgatd ¢€s a programgazda vezetésével legalabb havonta, de sziikség esetén

gyakrabban tartanak szakmai egyeztetéseket.
A nevelbtestiileti értekezletet az igazgatd hivja Ossze és vezeti.

Aneveldtestiilet dontéseit a teljes testiilet legalabb kétharmadanak megjelenése mellett egyszer(i tibbséggel
hozza. A szavazas alapesetben nyilt, személyi kérdésekben titkos. Dontést nem igénylé neveltestiileti
értekezleteken elegendd a testiilet 51%-4nak megjelenése 1s. A nyilvénossagot illetd dontéseket az igazgatd

teszi kézze az intézmény honlapjan.

Az igazgatd hetente hiv Ossze vezetdi értekezletet/egyeztetést. Ezeken az igazgatd, a helyettesei, a
gazdasagi vezetO kincstarnok, tovabba esetenként a targykdrben meghivott, tanacskozési joggal rendelkezé
személyek (pl. az AJTP {igyekben a programgazda) vesznek részt. A vezetdi értekezlet déntéseit nyilt

szavazassal, egyszerii tébbséggel hozza.
A vezetok kozti feladatmegosztas
Az intézmény szakmai-pedagdgiai vezetje az igazgatd.

Az igazgaté munkajat az igazgatohelyettesek segitik.
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Az igazgato feladat- és hataskérébél leadhaté részfeladat- és részhataskorok az

igazgatohelyetteseknek
e Az intézmeényben folyd szakmai munka kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése
e Az intézményben lefolytatott fegyelmi eljarassal kapesolatos vezetdi feladatok
® Az intézményben dolgozé neveldtanarok munkarendjének Osszeallitasa
o Az intézményben jelentkezd tigyelet, tilmunka- és helyettesités megszervezése, elszamoldsa
e Az intézményben dolgozd pedagdgusok teljesitmény-értékelésével kapesolatos tevékenység

e Az intézményben dolgozd pedagdgusok munkakéri leirdsdnak eldkészitése

Helyettesitési rend

Az igazgato tévollétében az igazgatdhelyettesek teljes hataskérben helyettesitik.
Az igazgatod egyes Ugyek tekintetében helyetteseit, megbizhatja az intézmény képviseletével.

Az intézményben az igazgatohelyettesck, és az AJTP programgazda latja el a készenléti ligyeletet, az

intézmény egészét érintd ligyekben elstsorban az igazgatd értesitendo.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhdzasa, a feladatok ellatasaval megbizott
személyek, csoportok beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a teljes intézményt érintd, annak egész miikddésére kiterjedd kovetkezményekkel jard
déntések megtargyalasat és a dontések meghozatalat nem utalja alacsonyabb szintre. Ugyanakkor a téma
elozetes megtargyalasanak lehetdségét - az igazgatd eseti dontése alapjan — atadja az intézmény ,téma

szerint” kialakitott munkacsoportjanak

A kizardlag az intézményt érintd ligyck targyalasat és az ezekkel kapcsolatos dontéseket a testiilet a

neveldtestiilet hatdskdrébe utalja.

A neveldtestiileti értekezletekrdl késziilt jegyzokonyvet és jelenléti ivet minden esetben el kell helyezni az

irattarban.

A nevelbtestiilet a tanév soran felmerld szakmai és egyéb ligyek el8készitésére vagy eldontésére

hatérozott 1idejli mandatummal rendelkez bizottsagokat, munkacsoportokat hozhat l1étre.

A nevel6testiilet végzi a fegyelmi eljaras lefolytatdsat és a fegyelmi targyalas megtartasat. A nevel6i

kozosség tovabb adhatja a jogosultsdgot a pedagdgusok korébdl sszeallitott legalabb 3 tagn fegyelmi
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bizottsagnak. Az elsdfoki fegyelmi hatarozatot az igy létrehozott testillet hozza meg, és az igazgato irja ala.

(A fegyelmi eljaras rendjét az SZMSZ melléklete, a Jutalmazasi és Biintetési szabalyzat hatdrozza meg.)

Munkakori leiras

AXKollégiumban a nevelStanarok és a segiték egységes szerkezet(i és formatumu munkakari leirast kapnak.

A munkakoéri leirdsok mintai megtaldlhatok az SZMSZ mellekletében.

A képviselet szabalyai

Az intézmény hivatalos képviselGje az igazgatd, tavollétében az igazgatohelyettesek.

Egyedi igazgatoi felhatalmazas alapjan minden intézményi dolgozd jogosult az intézmény képviseletére,

de jognyilatkozatot 6nalloan csak az igazgatd tehet.

Amennyiben a jognyilatkozat anyagi vonatkozisokat is érint, a képviseletre kizarolag a tankertlet

igazgatoja jogosult.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, a kapesolattartas modja

Fenntarté

A kapcsolattartas elsodlegesen e-mail-en ¢és telefonon valosul meg. A tankertileti igazgaté meghatarozott

idokozonként igazgatodi értekezleteket hiv Gssze.

Hatosagok

Baranya Virmegyei Kormanyhivatal

Katasztrofavédelmi Igazgatosag

Baranya Varmegyei Kormdnyhivatal

Kapcsolattartds modja: hivatalos levelezés, elektronikus informacidatadas, telefon
Szolgaltatok

Hungast Zrt. (étkeztetés)

Bufé tizemeltetdje

Partneriskoldk

Konzultécid a partneriskolék igazgatoival
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Akollégiumi neveldk és az iskolak pedagogusai az érintett tanuldk ligyeiben személyesen és/vagy telefonon

tartanak kapcsolatot, a szitkséges gyakorisaggal.
Tarskollégiumok
Baranya Megyei Kollégiumi Mithely (BMKM) Facebook csoport.

Rendszeres idokozonként részt vesziink a Nemzeti Pedagdgus Kar Kollégiumi Tagozata rendezvényein,
szakmai napjain. Részt vesziink a tagozat clndke dltal a tagoknak kikiildott szakmai anyagok

veéleményezésében (elektronikus formaban).

Ugyancsak orszagos kapcsolattartast igényel és jelent az AJTP-s intézmények egyesiiletének keretében

szervezett szakmai talalkozédsok, igazgatoi értekezletek, tapasztalatcserék.

A szakmai egylittm{ikodés fontos megnyilvanulasa a Kollégium altal szervezett tanuldi versenyek,
vetélkeddk, melyekre alapvetSen a véros kollégiumait hivijuk meg (pl. OKO-vetélkedd), ill. azok a
rendezvények, amelyek mas intézmény szervezésében jénnek létre, de a Kollégium tanuldinak részvétel ét

indukaljak (pl. ANK sportversenyek).

Szakmai szolgaltatok
Hosszl tavon a Pécsi Oktatasi Kozponttal (POK) terveziink mélyebb kapcsolatokat, melynek keretében
toreksziink a kdzos programok megvalésitasara. A kapcesolattartas mind igazgatdi, mind szaktanicsadoi,

mind bazisintézményi koordinaldi szerepkérben megjelenik.
e Szakszolgalatok
o Sziikség szerint az illetékes szakszolgalatokkal.
o Gyermekjoléti intézmények
o Szikség szerint az illetékes intézményekkel
o Egészségiigyi ellatast biztositd szervezetek
o Sziikség szerint az illeté¢kességi kor szerinti szervezetekkel.
e Kulturilis és sportszervezetek

Elsésorban a programjaink megvaldsitdsdban kozremiikédé potencialis szervezeteket tartjuk
partnerlinknek. A kapcsolddast a testi és egészségneveléssel foglalkozd munkatirsakon keresztiil,

alkalmankénti talalkozasokkal valdsitjuk meg.

Tehetségponti halozat
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A Kollégium ,, Akkreditalt Kivalo Tehetségpont”. Mint ilyen, rendszeresen részt vesz a kiilonbozd helyi,
teriilleti és orszagos tehetségtanacsok munkajédban. A kapcsolattartds részben elektronikus dton, részben

személyesen torténik az igazgato, ill. az ezzel a tertilettel kiemelten foglalkozé vezetd-helyettes révén.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok

Nemzeti tinnepeink
Kiemelt nemzeti tinnepek: marcius 15., augusztus 20., oktober 23.

Nemzeti {innepeinken (melyek a tanitasi évre esnek) iinnepi megemlékezést tartunk, ill. részt vesziink a

fenntarté €s a miikddtetd illetékességi korében szervezett linnepélyeken. Az linnephez falinjsag is késziil.

Megemlékezést tartunk a Koznevelési Torvényben rdgzitett emléknapokon (Kommunista diktatira
dldozatainak emléknapja, Holokauszt Aldozatainak emléknapja, Nemzeti Gsszetartozas napja, Aradi

vértantik napja). A megemlékezéseket falijsaggal egészitjiik ki.

Evente egy alkalommal (iltaldban novemberben) megrendezziik a Kollégiumi Oszi Didkfesztival

rendezvénysorozatat.

A kollégiumi hagyomanyok apolisa érdekében az alabbi rendezvényeket, programokat tartjuk éves
rendszerességgel:

o (Golya Napok

Didkférum (évente 2 alkalommal)

e Egészségnapok

e Sakk-bajnoksag

e Baranya varmegyei kollégiumok kdzdtti vetélkedok
o Mentalhigiénés programsorozat

o FEgészségnevelési programsorozat

o Adventi késziilédés

e Kollégiumi Mikulas

e Kollégiumi Karacsony (fenydallitassal)

e Farsangi népszokasok
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e Blinmegeldzési témahetek

e Tavaszi sportnap

e Pénziigyi tudatossag és gazdalkodas hete

e Digitalis témahét

e Fenntarthatdsag-kérnyezettudatossag témahete
o Husvét a kollégiumban

e Kollégiumi ballagas

e Strandréplabda bajnoksag

o AJTP miivészeti fesztivél

o AJTP kollégiumi hétveégek

A szakmai munkakdzésségek egyiittmiikédése, kapcsolattartisanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajinak segitésében

Az intézményben szakmai munkakézdsségek mikodnek. Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd
nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.

A szakmai munkakdzdsség dont miikddési rendjérdl, az éves munkaterv alapjan a munkaprogramjarol,
szakterliletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakdzdsség — szaktertletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatsi intézményben folyd
pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érintben — a pedagdgiai program, tovabbképzési
program elfogadasahoz be kell szerezni.

A munkakdzdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informdacidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagoégusok kozétt. A
munkakozdsség-vezetd félévi gyakorisdggal beszdmol a munkakozosség tevékenységérol.

A munkakdzdsség-vezetdk a munkakori leirdsuk, tovabba a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek

lehetnek.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Akollégium mitkddésének jellege (1d. bentlakasos intézmény) miatt folyamatos és rendszeres egészségiigyi

ellatas biztositasa szilkséges.
A Kollégium az intézményében orvosi szobat (rendeldt) miikodtet.

A rendelében hétkdznapokon legalabb egy ordban orvosi iigyeletet kell tartani. A helyben térténé orvosi

ellatas indoklasa:
o Az akut betegségek kezelese
o Jarvanyok megelézése
e A tanuldi hidnyzasok visszaszoritasa
o AKollégium egészségiigyi szempontbdl torténd rendszeres ellendrzése

A Kollégiumban lakd tanulok személyi és kornyezeti higiénés koriilményeinek alakulasaért a Kollégium
valamennyi dolgozéja, de kiilondsen a csoportvezets és ligyeletes nevelGtanarok, a kollégiumi orvos
felelosek. Ebben a munka- és jogkorikkben kotelesek ellentrizni a kollégista tanulok higiénés viszonyait
(pl. szobajuk és annak berendezési targyainak allapotat), és jogosultak a tanuld jelenlétében szekrényének,
a kollégiumban masutt (pl. hiitészekrényben) elzart holmijanak atvizsgalasara (szikség esetén, de havonta

legalabb egy alkalommal).

A Kollégium elvarja a Pécsi Tankeriilettel szerzédéses viszonyban allé szolgaltatoktol, hogy kinalatuk
feleljen meg az egészséges életmddra vonatkozo jogszabalyi kritériumoknak, ill. a Pedagdgiai programban
szerepld egészségnevelési programnak. A kollégium vezetése ennek érdekében jogosult rendszeres
ellenérzések lefolytatasara, ¢és intézkedni az esetlegesen kifogasolt termékkdr, szolgaltatds

megsziintetésére, javitasara.

Az intézményi védo és 0vo eloirasok
A Kollégium kdzremtkodik a tanuldk veszélyeztetésének megelozésében €s megsziintetésében. Ennek

soran:
A Kollégium ellétja a térvényben régzitett gyermek- és ifjusagvédelmi feladatait.

Az intézményvezetés a kollégiumi neveldtanarok koziil egy fot megbizhat a gyermek- és ifjusagvédelm

feladatok koordinalasaval.

A Kollégium terliletén tilos a dohanyzas
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A tanuldk dohanyzésa teljes mértékben tiltott, arrdl jogszabalyok rendelkeznek. A dohanyzas megel6zése
érdekében a neveldtanarok jogosultak a kollégium barmelyik helyiségébe - a Hazirendben rdgzitett médon

- belépni.
Akollégiumi nevelStanarok, i1l. a fenntarté munkavéallaléi munkaidejiik alatt nem dohanyozhatnak.

Az intézmény alkalmazottai, iil. kiils6s személyek az mtézmény hatsé bejaratatol tébb mint 5 méterre

elhelyezett dohanyzohelyen dohanyoznak.

Rendkiviili eseménynek szamit: természeti katasztrofahelyzet, tiizeset, bombariado.

Katasztrofahelyzet esetén ellatando feladatok
A kollégista tanulok biztonsagos elhelyezése, pedagdgiai feliigyelet tartdsa (pl. a jarhatatlan utak miatti

hazautazas ellehetetleniilése esetén).

Tiiz- és katasztrofavédelem, baleset-megel6zés

A tanuldknak és a dolgozdknak évente legaldbb egy alkalommal (tanévkezdéskor) tliz- és
katasztrofavédelmi, tovabba baleset-megel6zési oktatast kell tartani. Az oktatds sziikség szerint meg kell
ismételni (ha a kollégiumi targyi kérnyezetében jelentds valtozas all be, vagy erre a hatdsag vagy jogszabaly

kotelezi az intézményt).

A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan a csoportvezetd tliz-, baleset-, munkavédelmi oktatast tart,
amelynek sordn felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobo6lésére. Az oktatds soran szolmi kell a
kollégium kézvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. Az oktatds megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, az oktatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon foglalkozasok, szakkorok
pedagogusainak, amelyek folytatdsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen lehet
példaul: kondi, réplabda, foci, f6z6 szakkor stb. Az oktatas megtérténtét az dokumentaini kell.

A kollégium kerékparjainak hasznalata el6tt balesetvédelmi oktatast kell tartani a didkok szamara. Az
oktatas soran ki kell térni a legfontosabb kerékparos KRESZ-szabalyokra is. A kerékparok hasznalata csak
sziil6i beleegyez6 nyilatkozat kitdltése utan lehetséges.

A kondi teremben érvényes balesetvédelmi elbirdsokat a terem kiilon héazirendje szabalyozza. Ezeket a
didkokkal a szaktanar a tanév elején kételes megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara

potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az oktatds megtorténtét az dokumentalni kell. A terem hasznélata
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csak sziilo1 beleegyezd nyilatkozat kitoltése utin lehetséges.

A kollégium szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok szamdara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenyseéget (pl. kirandulas,
munkavegzeés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozést vezetd pedagogus kdteles elvégezni és adminisztralni.
A nevel6testiilet érintett tagjai végzik el a sziikséges feladatokat, az intézmény vezetése pedig ellendrzi

azolkat.

A tanulébalesetekkel kapesolatos eljarasrend
Amennyiben a tanulot baleset éri, az ligyeletes nevelOtanar koteles a balesetbdl szarmazod sériilés

ellatdsaban intézkedni (ligyeletes orvos, menték hivésa, a tanuld orvoshoz kisérése). A balesetr8l és az

intézkedésrol feljegyzést kell irni az éjszakas fiizetbe.

A balesetr6l jegyzdkonyvet a KIR rendszerben kell felvenni, amennyiben a sériilés 8 napon tal gydgyulo.

Bombariado
A bombariadd esetén haladéktalanul meg kell kezdeni az épiiletben tartdzkodo személyek evakualasat, ill.
azonnal értesiteni kell az illetékes hatésagokat (rendérség, katasztréfavédelem, mentbk). Tovabbi

intézkedést a hatésagok adnak ki.
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A Pedagégiai program nyilvanossaga
A Kollégium Pedagbgiai programjat el kell helyezni

e a Kollégium konyvtar helyiségében (helyiségeiben)
o azigazgatdl iroddban

e akollégium honlapjan

A Pedagdgiai programot meg kell ismertetni a Kollégiumba djonnan felvett tanulokkal és sziileikkel (a
csoportvezetdk feleldsségi kdrében). A Pedagdgiai programrdl személyes felvildgositist a Kollégium
pedagdgus dllomanyaba tartozéd munkatirsak adhatnak, amennyiben ezt az igényt elézetesen szoban vagy

irdsban jelzik.

A Pedagégiai program elérhetbségeirdl az érdeklédok szamara a Kollégium valamennyi dolgozdja kiteles

felvilagositast nydjtani

A sziil6i szervezet, kozosség véleményezési jogkore
A kollégiumban mikddé sziiloi szervezet a jogszabalyban régzitett véleményezési jogkorét gyakorolja.
A kollégium vezetése és a sziildi szervezet kdzott rendszeres a kapcsolattartas. Személyes formaban
altalaban a tanév eleji bekoltézeéskor lehetséges. A nagyobb tivolsagok miatt a leggyakoribb a telefonon és
elektronikus uton vald kapcsolattartas.
A sziiléi szervezetnek véleményezési joga van a kévetkezd kérdésekben:

e a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban

meghatarozott kérdésekben,
e 2 hazirend elfogadasakor,

e azintézmeény mikodését érintd dsszes kérdésben.

A kiadmanyozis és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai

Hivatalos intézményi iratot kizarolag az igazgatéd alairasaval, tavollétében kiilon felhatalmazas nélkiil a
helyettesének és az intézmény pecsétjének lenyomataval szabad kiadni. llyen esetekben az igazgatdt utdlag

tajékoztatni kell a kiadméanyozasrol.

A kiadott iratot iktatdsi szdmmal kell ellatni, és az irat teljes terjedelmii masolatat az irattarban kell

elhelyezni.
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Az irattari példanyt Gjabb kiadmanyozas esetén az igazgatd jogosult hitelesiteni és kiadmanyozni.

Az igazgatO eseti irasbeli engedélye alapjan kiadmanyozasra jogosult az a munkavéllalo, aki az adott

témaban erre felhatalmazast kap.

Az elektronikus iton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A kollégiumban elektronikus uton eléallitott és kinyomtatott dokumentumok hitelesitésének feleldse az
adott nyomtatvany kiadasaért €s/vagy hasznalataért felelos személy.

Az intézmény belsé rendszerében marado dokumentumokat az azt kiad6é személy hitelesiti aldirdsaval, és

a kinyomtatott dokumentumot sajat archivumaban kételes az irat hatalyossdgaig megdrizni.

Ha a bels6 hasznalata dokumentum hatalya csak a kiadméanyoz6 személyére és a hozza tartozo tanuldkra

érvényes, akkor azt elegendd sajat alairdsaval ellatni.

Ha a belsé hasznalatd dokumentum hatdlya az intézményegység mas munkatarsaira is kiterjed, akkor azt

az el6allitd személyen kiviil az illetékes vezetének is ala kell irni, és az intézmény pecsétjével ellatni.

Ha a bels6é hasznalatd dokumentum hatélya kiterjed az intézmény teljes korére, akkor azt az eldallito
személyen kivil ala kell irnia az igazgatonak, és el kell latni az intézmeény pecsétjevel. Ezeket a

nyomtatvanyokat az irattarban az érvényes eléviilési szabélyok szerint kell meg6rizni.

Az intézményi rendszerbdl kikeriilé nyomtatvanyok hitelesitése
Az intézményi rendszerbdl kikeriilé hivatalos nyomtatvanyokat kizdrélag az igazgatd — atruhézott jogként
a helyettesek — hitelesitheti aldirdsaval és az intézmény pecsétjével.

Ezeket a nyomtatvanyokat minden esetben el kell helyezni az irattarban, és meg kell 6rizni a jogszabélyban

rogzitett eléviilési 1doig.

Az elektronikus titon eléallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény bels6 hasznalatra keriilé elektronikus Gton eléallitott és tarolt dokumentumait elsédlegesen
a nyomtatvanyt el6allito személy kizardlagos hasznalataban levd eszkzon, ennek hidnyéban a kézdsen

hasznalt szamitdgépen jelszoval védett fajlokban kell tarolni.

Az intézményi rendszerbdl kikeriild elektronikus dokumentumok taroldsaért az azt létrehozdé személy

felelds az el6zé pont szerinti médon.
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Az igy elballitott €s tarolt nyomtatvanyt az eléallitd személy csak az intézmény igazgatdjanak eldzetes —

sziikség esetén frasbeli — engedélye alapjan tovabbithatja.

Az intézmény hivatalos elektronikus levelezésébe keriilé dokumentumokat az igazgatd és a kollégiumtitkar

rendszerezett mappakban tdrolja a kizarolagosan altala hasznait szamitdgépen.

A kollégiumi szakmai dokumentumok elektronikus titon térténé tiarolisa
e Ha a dokumentum nyilvanos, akkor azt az intézmény honlapjan kell megjeleniteni olyan maédon,

hogy azt kiils6é személy ne valtoztathassa meg.
A dokumentumok kezelésében kozremiikodik a rendszergazda és az ezzel megbizott neveldtanarok.
Az elektronikusan eléallitott €s tarolt dokumentumok hiteles kiadmanyozasa
e FElektronikus titon kizardlag az igazgato levelezéseében

e Kinyomtatva az igazgat6 alairdsaval és pecsétjével.

A didkdnkormanyzat(ok), a diakképviselok valamint az intézményvezetés kozti kapesolattartas
rendje, a DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositisa

A Kollégiumban didkénkormanyzat miikédésére van lehetdség.

A DOK segitésére az igazgatd bizza meg a DOK 4ltal javasolt pedagdgust. Tevékenységét a nevelés-

oktatasi idokeretén fellil a kotdtt munkaidében valdsitja meg.
A DOK a nevelbdtestiilet altal jovahagyott sajat SZMSZ szerint miikédnek.

A DOK jogosult véleményt nyilvanitani az intézményi m{ik6dés valamennyi kérdésében. A véleményt a
DOK vezetéi az intézményvezetés felkérésére adjak. Kotelezd vélemény kérése a didksagot kdzvetleniil
érinté kérdésekben, valamint a jogszabalyokban rdgzitett esetekben (pl. SZMSZ, Hézirend elfogadéasa
elott).

A Kollégium évente legalabb egy alkalommal koteles didkkozgytilést szervezni, ahol nemesak a DOK

vezetdi, hanem barmely tanulé megfogalmazhatja véleményét az altala fontosnak tartott kérdésben.

A DOK vezetsi jogosultak kérdéseikkel, javaslataikkal az igazgatét munkaidejilkben megkeresni, és

kérdéseikre 30 napon beliil érdemt valaszt kapni.

A Kollégium csak korlatozott mértékben tudja biztositani a DOK miikddéséhez sziikséges feltételeket.
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A DOK szervezeti mitkodéséhez sziikséges helyszin az intézmény olvaséterme. Ennek hasznélatat a DOK

eldzetes engedélykérése alapjan az intézményvezetés nem tagadhatja meg.

Az emlitett helyiségben biztositani kell egy szabadon hozzaférhetd, internetes csatlakozassal ellatott

szamitogépet.

ADOK hivatalos levelezését, szakmai programokon valé részvételét az intézményi koltségvetésbél kivanja

biztositani, ehhez megkéri a fenntartd hozzajarulasat.

Az SZMSZ meHlékletei:
e Adatkezelesi Szabalyzat

o [ratkezelési Szabalyzat

o Panaszkezelési Szabalyzat

e Kollégiumi Konyviar mikodési rendje
e Munkak®dri leirdsi mintak

¢ Jutalmazasi és Biintetési szabalyzat
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