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|.) Bevezetés

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

KOS KAROLY KOLLEGIUM
(1149 Budapest Mogyoraodi ut 19 — 21.
Bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. 1) A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe  foglalt jogi magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiljenek az adott kozoktatasi intézmeényben.

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

Altalanos alapelvek:

A kollégium walamennyi dolgozoja koteles a kozalkalmazottaktol
elvarhaté magatartdssal és megfelel6 munkaval segiteni az intézmény
nevel$-oktatod tevéekenyseget, védeni a tanulok érdekeit.

A nevel6tanarok és mas dolgozok a tanuloktol, vagy azok hozzatartozoitol
- a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével (pl.: virag) -
ajandékot, kolcsont és jogtalan eldnyt nem fogadhatnak el.

A tanulok és kollégiumi dolgozok munkajat magéncélra igénybe venni
nem szabad.

A nevelGtanar a kollégium tanul6it magantanitvanyként dijazas ellenében
nem tanithatja.

Tilos a tanulék és hozzatartozok korében mindennemi pénzgytjtés. A
tilalom nem vonatkozik pedagogiai célbdl szervezett kirdndulésok, illetve



egyéb kulturdlis rendezvények (film, szinhdz, hangverseny, muzeum)
latogatasanak, sajtétermékek megvasarlasanak koltségeire. A pénz
kezelése és felhasznaldsanak nyomon kovethetosége ilyen ‘esetekben is - a
pedagégus iranyitdsa mellett - a didkdnkormanyzat valasztott
tisztségviseldire harul.

A neveldtandrok és mas dolgozdk, a tanuldk,/ tovabba/ tigynokok,
tizletszerzék a kollégium teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak. Kivételt képeznek ez aldl azok a kiilsé kisvallalkozok,
akiknek részére az igazgatd, a nevelGtestiilettel egyetértésben, engedeélyt
ad.

A kollégium dolgoz6i szinvonalas és eredmeényes.. munkéjuk
megbecsuléseként, erkdlcsi és anyagi elismerésben részesulhetnek.

a.) Hosszantartd, a Kés Karoly Kollégiumban kimagaslo oktato-neveld
munka elismerésekent a pedagogusoknak életmtidijként a ,,Kos Karoly
Kollégium Kivalé Pedagdgusa” cim adomanyozhatd. Feltétele: az
intézményben eltoltdétt minimum 20° éves munkaviszony. A cim csak
egyszer itélhetd oda, évenként egy, kivételes esetben két fO részére.
Hosszantartd a Kos Karoly Kollégiumban kimagaslé munkavegzés
elismereseként a kollégium nem pedagogus dolgozdinak életmiidijként
,Kbés Karoly Kollégium Kivalé Munkatarsa” cim adomanyozhato.
Feltételek: Az intézményben eltoltott minimum 20 éves munkaviszony. A
cim csak egyszer itélheté oda. Evenként egy f6 részére.

A Kos Karoly Kollégium Kivalé Pedagogusa illetve Munkatarsa cim
oklevél és intézeti finanszirozast arany emlékgytird jutalomban jelenik
meg.

A cimek odaitélésére haromfds bizottsagot kell 1étrehozni. A Kitlintetések
Pedagogus Napra adomanyozhatoéak.

Jogi védelem

A kollégium dolgozoja - kozalkalmazotti feladatainak ellatasakor -
kozfeladatot ellatd személy. Ilyen mindségében személyét a BT. fokozott
biintetdjogi védelemben részesiti.

Ha a kollégium dolgozgja ellen szolgalati tevékenysége alatt, vagy miatt
bilincselekményt kovetnek el, err6l rendoOrségi, vagy lgyészségi
feljelentéssel egyidejlileg a Févarosi Onkorményzat féjegyzdjének is
jelentést kell tenni.



1.2.) Jogszabalyi hattér

1.2.1) A SZMSZ és a miikddés szabalyozasi korét
meghatarozo jogszabalyok:

a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.)

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél sz6lé 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet (tovabbiakban: R.)

az allamhdztartdas mikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XI1.19.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Amr.)

a kodzalkalmazottakrél szolo 1992. évi XXXHI. torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. r.)

a képzési kotelezettségrél és a pedagogiai szakszolgalatokrol szolo
14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet, amelyet 2010. aug.1-t8l hatalyon kiviil
helyez a 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet

a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol
sz0106 44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

1.2.2.) A Kos Karoly Kollégium miikddését meghatarozo
fontosabb jogszabalyok

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo mindenkor hatalyos
torvények

az allamhéztartasrol szolo 1992. évi XXXVIII. torvény

a gyermekek védelmérol és a gyamuigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.

torvény

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz616 1993. évi LXXVII. térvény

a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. torvény egységes szerkezetben

a végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelettel

a diakigazolvanyrol szol6 17/2005. (11.8.) Korm. rendelet

a kozoktatasrél szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szolo

20/1997. (I1. 13)) Korm. Rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol szol6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 46/2001.

(X1:22:) OM rendelet

OKM rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak

kiadasaroél sz616 46/2001.(X11.22.) OM rendelet modositasa



a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes
oktatéasi jogszabalyok mdodositasardl sz6l6 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

az iskola-egészségugyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X. 3.) NM ‘rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

a csaladok tdmogatasardl szol6 1998. évi LXXXIV. Torveny

Az egyenl6 bandsmddrdl és az esélyegyenldségrol szold 2003. évi CXXV.
torvény

a 277/1997. (11.13.) Korm. Rendelet a pedagogus-tovabbképzésral. ...

az oktatési és kulturalis miniszter altal évente kiadott rendelete a tanév
rendjérdl

a 9/2002. (V. 8.) OM rendelet a kozoktatasi intézmenyek elhelyezésenek és
kialakitasanak épitészeti-mtiszaki kovetelményeirdl

a 3/2002. (II. 15.) OM rendelet a kozoktatas mindségbiztositasarol és
mindségfejlesztésérdl

47/2001. (XIL 29.) OM rendelet a szomszédos allamokban €16 magyarokrdl
sz0lo 2001. évi LXII. torvény oktatast érintd rendelkezéseinek
végrehajtasarol

valamint,

Budapest Févaros Kozgytilésének rendeletei és hatarozatai

1.3.) A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre:

1. a kollégiumban lako tanuldkra.

2. vezet6 munkakorben dolgozokra.

3. pedagdgus allomanyu dolgozokra.

4. nem pedagogus alloméanyu dolgozoékra.
valamint mindazokra, akik  belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak
helyiségeit, létesitmeényeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje
alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.



1.4.) A SZMSZ érvényessége

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kozoktatasi Torvény 40. §-a alapjan a
diakonkormanyzat egyetértésével, a nevelbtestiilet elfogadd 'dontésével, a
fenntarto jovadhagyasaval I1ép érvénybe.

Az SZMSZ és a Pedagodgiai Program mellékleteivel egyttt, illetve az IMIP
megtekinthetd a kollégium titkdrsagan, az igazgatohelyetteseknél, az épiileti
konyvtarakban, valamint a kollégium internetes feltletén.

- Kényvtarban: annak nyitvatartasi idejében

- lgazgatohelyetteseknél: szerdan 15-18 Ora és
csutortokon: 16-18 6ra kozott.

- A kollégium titkarsagon: munkanapokon.

- A kollégium internetes feltletén: a géptermek nyitvatartasi rendje szerint

Il. Az intézményi alapadatok

2.1.) Intézményi azonositok

a) Az intézmény (koltségveteési). szerv neve: Kas Kéroly Kollégium
b) székhelye: Budapest XIV., Mogyoradi ut 19.
c) telephelye(i): Budapest XIV., Mogyorodi ut 21.,
Budapest XIV., Pillang6 utca 32.
d) Az intézmény létrehozasarol sz616 hatarozat szama: 1658/2009. (X.12.)
Fév. Kgy.
e) Az intézmény torzskonyvi azonositoja: 492247
f) Alapito okirat kelte: 2009. oktober 31.
g) Az alapito okirat azonositoja: FPH014/1626-336/2009
h) Az alapitas idépontja: 1992. januar 18.
i) OM azonositd: 039253
j) KSH azonosit6: 702010
k) PIR azonositd: 492247
I) Adodalanyisag: alanyi adomentes
m) Adoszam: 15492241-2-42
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n)

Bankszamlaszam: 11784009-15492241

2.2.) Az intézmény tevékenységei

2.2.1.Az intézmeény alaptevékenységei:

a) Az intézmény tevékenységi kdre a KSH TEHOR szerint

b)

d)

5590 Egyéb széllashely-szolgaltatas
5629 Egyéb vendéglatas
6820 Sajat tulajdona, bérelt ingatlan bérbeadéasa, Uzemeltetése

Az intézmény szakagazati besorolésa:
559000 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely szolgaltatas

Az intézmény alap szakfeladata:

559011-1 Kaollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasban tanulék szdmara
teladatmutato: a kollégiumi és externatusi elhelyezésben részesiilok szama
(£6)

forras. fenntarto altal biztositott koltsegvetés

Az intézmény tovabbi szakfeladatai:

5629141-1 Tanulok kollégiumi étkeztetése
feladatmutaté: az intézményi étkeztetést igénybe vevék szama (f6)
forras: fenntarto altal biztositott koltsegvetés

841901-1 Onkormanyzatok, valamint tébbcéla Kistérségi tarsulasok
elszdmolésai

855921-1 Nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevo tanuldk
externatusi nevelése
forras: fenntarto altal biztositott kdltségvetés

855922-1 Nappali rendszer(i iskolai oktatasban részt vevd sajatos nevelési

igényti tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
forras: fenntarto altal biztositott koltségvetés
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e) Az intézmény alap, illetve specidlis feladatai:

Sajatos nevelési igényt (latassériilt, hallassériilt, beszédfogyatékos, enyhe
értelmi fogyatekos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
organikus okra visszavezethetd, vagy vissza nem vezethet? tartos és
sulyos rendellenességével kiizdd) tanuldk integralt nevelése, oktatdsa

f) Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek-, tanulolétszam

600 6

g) Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek:
559099-2 Egyéb mashova nem sorolt szalldshely szolgaltatas
682002-2 Nem lakdingatlan bérbeadéasa, Uzemeltetése
562917-2 Munkahelyi étkeztetés
856099-2 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
856000-2 Oktatast kiegészit6 tevékenységek komplex tamogatasa

h) Ellatandé vallalkozasi tevékenység

Az intézmeény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi
tevékenységet nem folytathat.
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I11.) Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kdzossegek) megnevezése,
engedélyezett l1étszama, feladat ai

Szervezeti felépités séméja:

lgazgatd |«
v v v
M-19 igh. M-21 igh. Gazd. igh. |— \ 2
Szakszervezet
Kozalkalmazotti
NevelStanarok Gazdasagi ;
v A Hivatal < Tanacs
dolgozai Diaktanacs
> Kényvtarosok <
Karbantartasi . .
ol Ifjusagvédelmi = csoprtvezets |« > KO“_egluml
felelds asszisztens
Szabadid6 o
szervezd p| Karbantartok
> Apol6nsk
| Flték
Rendszergazda <
Portasok
L
Rendészek <
_> Gondnokok 4_
<

L Takaritok




1.1. Vezet6k, vezetdség

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a magas szinvonalt
tartalmi munkavégzés, a raciondlis és gazdasagoks mikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, kérulmeények alapjan hataroztuk meg.

- Az intézmény igazgatojat Budapest Févaros Kozgytlése palyazat ttjan
hatarozott id6re bizza meg. A kozoktatasi intézmény vezetdje a
kozoktatasi torvényben foglaltak szerint latja el feladatat.

~ Az Allamhaztartési torvény alapjan a munkahelyi vezetének és a vele
kozos haztartasban ¢€l6 csaladtagjanak wvagyonnyilatkozatot Kkell
készitenie. A vagyonnyilatkozathoz a technikai azonosito kodot a
Bellgyminisztérium Kozigazgatas-szervezesi és Kozszolgalati Hivatal
ad.

- Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az igazgatd, aki vezetdi
tevékenysegét a két telephely (kollégium épulet: M-19, M21) munkajat
kdzvetlenul iranyitdé igazgatOhelyettesek és egy gazdasagi vezetd
kozremiikodésével latja el.

- Az igazgatd jogalldsdt a magasabb wvezetéi beosztas ellatasaval
megbizott kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezesek hatarozzak
meg.

1.1.1. A kollegium (nevelési-oktatasi) intézmeny vezetdjének
feladatkorébe tartozik kulonésen:

— anevelQtestiilet vezetése

— aneveld és oktatd munka tervezése, iranyitdsa, ellenérzése

- a nevelGtestiilet jogkOrébe tartozé dontések el6készitése,
végrehajtasuk szakszerti megszervezése és ellendrzése a dontések
végrehajtasanak szakszer(i megszervezése, ellendrzése, értékelése

— aszemélyi és szervezeti feltételek biztositasa;

— a rendelkezésre A&ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi
intezmeny mukodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa

— asziilokkel és a didkonkormanyzattal vald egyiittmtikodés

— a nemzeti és a kollégiumi Unnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezese

— _a torvényi kotelezettségekbdl adddo szabalyzatok elkészitése

— a kozbeszerzési eljarasok szervezése

— abelso ellendrzés megszervezése
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a személyzeti és gazdasdgi Ugyek vitele, az adminisztracio
szervezese

rendelkezik a koltségvetési eldiranyzatok felett

a pedagogiai munka fejlesztése

az oktatdé- neveldbmunka tervezése, Szervezése, irényitasa; az
ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi program
mukodtetése

a kollégium Pedagdgiai Programjaban  és az/ intézményi
mindségiranyitdsi programban megjelolt "célok 'és feladatok
tervszeri megvaldsitdsa érdekében - a nevelStestilet és a
diakdnkormanyzat jogainak, feladatainak. figyelembe vételével — a
kollégium éves munkatervének elkészitése

a Kozalkalmazotti Tandcs é€s a Szakszervezet miikodési feltételeinek
biztositasa

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok szervezése

a gyermekbalesetek megel6zéséért a rendszeres egészségligyi
vizsgélatok megszervezése

gondoskodik a tanulok és 'dolgozok egészségének és testi
épségének védelmérdl, a munka- és tlizvédelmi rendelkezések
megtartasahoz sziikséges feltételekrél

az igazgato rendkivuli esemény miatt rendkivili szinetet rendelhet
el

el6zetesen elkészitett | munkaprogram alapjan megszervezi az
ellendrzés folyamatat, a nevelGtestiileti hatarozatok végrehajtasat.
gondoskodik a sajat, valamint a nevelGtandrok tervszeri és
folyamatos pedagogiai tovabbképzésérdl, segiti a korszeri
pedagogiai torekveseket.

figyelemmel Kiséri a kollegiumi kozosségek életét, segiti
ontevekenyseguket, onkormanyzati és érdekvedelmi feladataik
megvalositasat, kozremiikodik a diadk onkormanyzati tevékenység
fejlesztésében

egyiittmiikodik ideiglenes hatalyt elhelyezett, atmeneti nevelésben
és’ a tartds nevelésben részestilé tanuldk tiigyeiben a teriiletileg
illetékes szolgélattal

segiti ~a tanulék testkulturajanak fejlesztését, a kollégium
lehetdségeihez mérten. gondoskodik a testedzés és sportolas
feltételeirdl

els6 fokon dont a tanuldk azon tligyeiben, amelyet a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat, valamint egyéb jogszabalyok hataskorébe
utalnak.

felelés a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért, a
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1.1.2.

végrehajtas ellendrzéséért

meghatarozza - a nevelGtestiilet véleményének
figyelembevételéevel- a neveldomunka targyi * feltételeit, a
munkakoriilmények tervszerii fejlesztésének programjat, és az éves
koltségvetésben gondoskodik az azokhoz szilkséges anyagi
eszkozokrol

A Kkollégium ugyviteli munkajanak iranyitasaval és ellenorzésével
kapcsolatos teenddi soran tervszertien figyelemmel kiséri a
szukséges dokumentumok naprakész allapotat

az igazgatd a hozza benydujtott, hataskorét meghaladd kérelmeket
és észrevételeket a Févarosi Onkormdnyzathoz tovébbitja. Ezekhez
csatolja a vonatkozé Ugyiratokat, valamint véleményét. Eljarasarol
egyidejlleg tajékoztatja az tigyfelet

elkésziti a munkakori leirasokat

az igazgatd az els6 fokon hozott hatdrozat ellen benyujtott
fellebbezést a vonatkozé Ugyiratokkal egyutt nyolc napon bell
telterjeszti a dontésre illetékes szakigazgatasi szervnek. A dontésrdl
irdsban értesiti a fellebbezot.

Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:

az intézmény Osszes kozalkalmazottja feletti munkaltatoi jogkorbol:
a munkaviszony létrehozasa és megszuntetése, barmegallapités,
jutalmazas, céljutalom megallapitas, a fegyelmi jogkor gyakorléasa
megbizasi szerz6dések megkotése

a kiadmanyozasi jog

a kotelezettségvallalas

az intézmény képviselete

valamint a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatok.

A dolgozék munkaviszonyara, élet--és munkakdrtlményeire vonatkozé
dontési‘jogkorét = kialon jogszabalyban megallapitott esetekben- az elbirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd munkakori leirasat a felette munkaltatd jogkort gyakorld
Févarosi Onkormanyzat adja ki.

1.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas
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Az igazgatd a vezet6i munkdjat a vezetéség mikodtetésén tul kiilon-kilon

az igazgatohelyettesekre

a gazdasagi igazgatoéra

a nevelotestiiletre tamaszkodva,

a didkonkorményzattal, a kozalkalmazotti/ tanaccsal és. az
intézményben mikodo szakszervezettel egyiittmikodve végzi.

Ko6zosen felelosek azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak. A kollégiumi
élet minden lényeges {igyérdl, eseményérél, kolcsondsen kotelesek egymast
tajékoztatni.

1.2.1. A vezet6i feladatmegosztasbdl ered6 felel6ssége,
intézkedési jogkor

Az igazgatdo a munkaltatoi jogok koziil a hataskorébdl — a szervezeti
felépités szerint — az aldbbiakat delegélja az igazgatohelyettesekre és a
gazdasagi igazgatbhelyettesre:

a munkakori feladatok meghatarozasa a kozvetlen iranyitasuk ala
tartozo kozalkalmazottak tekintetében (munkakoéri leirés)

a munkaido felhasznalasa

a tulmunka elrendelése és a teljesités igazolasa

a munkavégzés ellendrzése, értékelése

Az igazgato a felel6sségi korbdl a kovetkezd feladatok végrehajtasat az
alabbiak szerint latja el.

a munkavédelmi, balesetvédelmi és a tlzvédelmi feladatok
kozvetlen iranyitasat a gazdasagi igazgatohelyettesre bizza, melyhez
a munka-, baleset-/ és tlzvédelmi szakember megbizasos
alkalmazésat biztositja. E feladat elvégzéséhez az
igazgatOhelyettesek segitséget nyudjtanak

az intézményi mindségiranyitasi politikdval Osszefiiggd feladatok
szervezésevel az igazgatohelyetteseket bizza meg

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat az intézmény
gyermek- * és. ifjusagvédelmi felelése az igazgatohelyettesek
iranyitasaval latja el

a gyermekbalesetek megel6zéséhez, azok kivizsgaldsahoz és a
jelentési kotelezettseg . teljesitéséhez szakember segitségét veszi
igénybe. A nyilvantartasok vezetése és a kapcsolédd adminisztracio
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a gazdasagi igazgatdhelyettes feladata
a gazdasagi mlikodés belsd ellendrzéséhez szerzodes alapjan kiilsd
szakértdt alkalmaz.

1.2.2. Az igazgato kézvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai, az igazgatéhelyettesek
(éptiletenként, gazdasagi) kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk,
valamint az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

1.2.2.1. Az igazgatohelyettesek (M-19, M-21 épulet) megbizasanak
rendje:

Az igazgatbhelyettesek megbizasat — a vonatkozd jogszabalyokban
meghatdrozott képesitési eldirdsok és id6 figyelembe vételével - a
tantesttleti véleményezési jogkér megtartasdval az igazgatdé adja. Az
igazgatOhelyettesi megbizast az intézmeny az intézmény hatarozatlan
idOre kinevezett pedagogusa kaphat.

1.2.2.2. Az igazgatbhelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyeéni felelssége az altaluk vezetett épiiletben kiterjed:

az iskolakkal és a sziil6kkel valé kapcsolattartasra

a tanlgyigazgatasi feladatok elvégzésére, a tanigyigazgatasi
dokumentumok vezetésére

a fegyelmez$ _intézkedések megtételére, a fegyelmi eljaras
meginditasanak kezdemeényezésére

a kollégiumi pedagogiai program és az intézmeény
mindségiranyitasi programja alapjan tevekenyseégiket sajat
egyeztetett munkatervik alapjan végzik;

a . nevelGtestiileti | munkaterv  szerinti foglalkoztatdsra és
ellenérzésére

a létszam, étkezési és teéritési adatok kozlésére a gazdasagi
igazgatohelyettes felé

a  tanulocsoportok  altalanos és  konkrét  fejlédésének,
tevékenységének ellendrzése

a tanari (nevel6i) munkarend elkészitése,

kialakitjak a helyettesitési és ugyeleti rendet, biztositjdk annak
zavartalan miikodését, az ezzel Osszefliggd elszamolasok pénziigyi
szabalyossagat.
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a mindségfejlesztési folyamatok iranyitasa

egyetemlegesen felelnek a hazi-, heti-, és napirend, a munka- és
tlzvédelmi szabalyzat betartasaért, az egészségligyi szolgalat és a
konyvtarak, illetve az informatikai géptermek miikodéséért

gondoskodnak a szemléltetd eszkozokrdl, illetve ezek tervszer(i
tejlesztésérol

irdnyitjak, koordinaljak és ellendrzik a szakkorok mikodését
feladatuk az &llami gondoskodésban = (ideiglenes hatalyu
elhelyezett, &tmeneti nevelésben részesiild és a tartds nevelésben)

részesiilok, valamint hatranyos helyzetti tanulok {igyeinek intézése
utalvdnyozasi és aléirasi joggal rendelkeznek, mely egyben teljes
anyagi és ligyrendi felel@sséget is maga utdn von_maga utan

az ,,M-19” épulet igazgatohelyettese kiemelt feladata :

— a sport- és tanulméanyi tevékenység szervezése, bonyolitdsa a
reszortfeleldsok bevondsaval. Ide tartozik a kiilonb6zd versenyek
intézményi és intézményen Kivili szervezése €s bonyolitasa;
egyeztetés utdn elkésziti az intézményi éves eseménynaptart

— irdnyitja és ellenérzi az egészségligyi ellatast, a balesetvedelmi
feladatokat

az ,,M-21 ,, épulet igazgatohelyettese kiemelt feladata:

— feladata a kulturdlis / tevékenység szervezése, lebonyolitdsa a
reszortfelel0sok bevonasaval. Ide tartozik a kiillonbozo vetélkeddk,
bemutatok, intézmeényi és  intézményen kivili szervezése és
bonyolitasa;

— iranyitja' az informatikai oktatast, szervezi az értelmiségi péalyara
orientald szakképzeést;

— egyeztetés utan elkésziti az _intézmény éves maodszertani

munkaprogramjét;

— iranyitja és ellendrzi a konyvtarak munkajat;

— gondoskodik © a tizvédelmi  tevékenység  elGirdsszeri
miikodtetéserol.

Az igazgatd vezetétarsai munkarendjét ugy szabalyozza, hogy 8- 21 éra
kozott intézkedési jogkorrel felruhazott felelds irdnyito jelenléte allanddan
biztositva legyen. Kivételes, el nem hérithatdé kdrulmeények fennéllasanak
idejéere gondoskodik intézkedési jogkdrrel felruhazott ,iigyeletvezeto”
kijelolésérol.
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1.2.3.

1.2.4.

Az intézmény vezetGsége:

Az intézményvezetOség tagjai:
— azigazgato
— azigazgatdhelyettesek
- az intézmény dolgozdinak valasztott érdekképviselGje, . a
kozalkalmazotti tanacs elndke
— az intézmeény reprezentativ szakszervezetének elndke
- adiakonkormanyzatot segit6 tanar

A kollégium vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és
javaslattevl jogkorrel rendelkezik. A kollégium vezet6sége rendszeresen
(altaldban kéthavonta) megbeszélést tart, melyrdl irdsos emlékeztetd
keszal.

Az igazgato, az igazgatohelyettesek ellen6rzési tapasztalataikat - ertekeles
céljabol - a nevelGtestiileti értekezleten terjesztik eld.

Munkakozosség vezetd

Egyedi esetben, szakmai sziikségszertiség esetén egy-egy épuleti szint
pedagogusi munka koordindldsara munkakozosség vezetdt nevezhetd ki.
A szintvezetd dontési jogkorrel nincs felhatalmazva.

A helyettesités rendje:

1. sz. helyettes: M-21 epulet igazgatohelyettese. Az igazgatot tartds
tavolléte, akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel és
jogkaorrel helyettesiti

2. sz. helyettes: M-19. épulet igazgatéhelyettese. Az igazgatét tartos
tavolléte, akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel és
jogkdrrel helyettesiti, amennyiben az 1.sz helyettes
akadalyoztatva van

3. sz. helyettes: gazdasagi igazgatohelyettes gazdasagi tigyekben

Az igazgatohelyettesek igazgatohelyettes tarsuk tavollétében, annak

intézményi szintG feladatai gondozasat értelemszertien atveszik.
Helyettes tarsa akadalyoztatasa esetén, annak vezetdi iigyeletét ellatja
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1.2.5. Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

1.2.5.1. A gazdasagi vezeto

A jogszabalyokban meghatdrozott veégzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez0, a gazdasagi vezetdi munkakorre kinevezett kozalkalmazott.
A kollégium mtkodésével Osszefliggd gazdalkodasi €s pénzigyi
feladatok tekintetében a kollégium igazgatdjanak helyettese. Feladatait
az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellettlatja
el.

Beszamolasi kotelezettsege és felelossége kiterjed:

— akoltsegvetés és a mérlegek elkészitésére

— aszamviteli rend, a vonatkozd eléirasok betartasa

— a gazdasagi belsd ellendrzés megszervezésére

— az ugyvitelre  vonatkozé  jogszabalyokban  lefektetettek
iranyitasara és végzésére

— kapcsolattartas a fenntartoi illetékes tigyosztalyokkal

- egylttmikodés az ellendrzést végzs szervekkel

— agazdasagi apparatus iranyitasa

— a technikai apparatus /foglalkoztatasara javaslattétel, valamint a
foglalkoztatas rendjének meghatarozasa és ellendrzése

- cégszeru alairast az igazgatoval egytitt gyakorol

- pénziigyi, gazdasagi elemzések végzésére, elGterjesztésére,
racionalizalasara program megfogalmazasa

— egyedi megbizds alapjan képviseli az intézmény vezetOségét, a
tanulédkat és a dolgozokat az intézményen kivl

— a zarlati kimutatasok hataridore torténd elkészitése

- a karbantartasi-mtiszaki csoportvezetd utjan gondoskodik a
muszak (karbantartas, energiaellatas) zavartalan és sziikségszerti
miikddtetésérol, a takarékossag érvényesitése mellett

— ellenérzi a gondnoki tevékenység szabalyossagat, a bizonylati
fegyelem betartasat

— ellen6rzi a jelenléti ivek szabalyszer(i vezetését, a tuilmunka
elszamolasok szabalyossagat. = Gondoskodik az  iddbeni
bérkifizetésekrdl

- figyelemmel kiséri és ellendrzi a kifizetéseket, gondoskodik az
utalvanyozas szabalyossagarol a hatarid6k betartasaval

— felel a fenntartonak torténd adatszolgaltatds idObeni
megtorténtéert, annak targyszertiségéért
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— folyamatosan vizsgélja az otthondijak befizetésének alakulasat, s
megteszi a szikséges intézkedéseket
— felelds a dolgozdi Ilétszamnyilvantartasok, “a kulonbozd
statisztikak idObeni elkésziiléséért
A gazdasagi igazgatOhelyettes tavollétében, annak intézményi szinti
feladatai gondozasat értelemszertien atveszi. Az igazgatd tartos tavolléte
(betegség, szabadag, stb.) annak feladatait igazgatéhelyettes tarsaival
megosztva, vagy ligyeletes vezetOként (pl.: nyari szabadsag) teljes kori
felelésséggel végzi. Vezetdi ligyeletet 1t el munkanapokon 8% és 11% dra
kozott.

1.2.5.2. Munkaltato jogkor gyakorlasa — atruhazott jogkorben

A gazdasagi vezet6 - atruhazott’ jogkorben .a kinevezes, a
kézalkalmazotti jogviszony megszintetése kivételével — munkaltatoi
jogkort gyakorol a nem pedagégus munkakort © (adminisztrativ,
technikai) betoltd dolgozdk felett a munkakori leirdsaban
meghatarozottak szerint.

1.2.5.3. Bels6 ellendrzési kotelezettség

A Kos Kiéroly Kollégiumban a belsé ellenérzés kialakitasarol és
miikddéséhez sziikséges forrasok biztositasarol az intézet igazgatdja
gondoskodik.

A Ko6s Karoly Kollégiumban a jogszabaly 193/2003. (XI.26.)
korményrendelete okadn a 4.8 (5) pontjaval 6sszhangban - kiils6
megbizottként ~a /‘belsé ellenéri tevékenységet - meghatarozott
képesitéssel - kiils6 konyvvizsgald végzi.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi
bels6 ellenérzési standardok, a pénzugyminiszter A&ltal kozzétett
modszertani atmutatok és kézikonyv minta alapjan, a bels6 ellendrzést
folytatd é&ltal kidolgozott és a Kos Kéaroly Kollégium igazgatéja altal
jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellendrzést végz6 személy a Kos Karoly Kollégium igazgatojanak
kozvetlenul alarendelve végzi.

A belsé ellendrzést végzd tevékenységének tervezése soran Ondlldan jar
el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és soron kiviili
ellendrzések figyelembe vételével allitja Gssze.

22



1.2.5.4. Vagyonnyilatkozat-tétel

1.2.

A vagyonnyilatkozatrél szdlo torvény alapjan az intézmény vezetdje
elrendelheti az igazgatohelyettesek, valamint a vele k6z6s héztartasban
€l6 csaladtagokra vonatkozdan a vagyonnyilatkozat készitését. A
vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére az adatvedelmi /térvényben,
valamint az kollégium adatvédelmi szabalyzataban /foglaltak az
iranyadok.

Pedagdgusok kdzdssége, a pedagdgia munkat tamogato
szakemberek

1.3.1. A kollégium nevelétestiilete

A nevelGtestiilet, a nevelési- oktatasi intézmény pedagogusainak
k6zOssége, a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozo szerve,

A nevelGtestiilet tagjai a/ nevelési-oktatasi intezmény valamennyi
pedagogus munkakort betolté kozalkalmazottja, valamint a neveld és
oktatdé munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségli dolgozdja és a
gazdasagi igazgatéhelyettes. A leany és fid részleg pedagdgusai,
valamint a specialis reszlegek pedagdgusai egy nevel6testiiletet alkotnak.
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos
ugyekben dontési, egyebként véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési €s egyéb jogkoreit a kozoktatasi torvény
hatarozza meg.

1.3.2. A nevelétestiilet jogkorei

a nevelGtestiilet feladata a kollégium pedagdgiai programjanak, illetve az
IMIP és a hozz4 tartozé mérési rendszer kialakitasa és elfogadésa

a nevelGtestiilet - munkaterv szerint- nevelGtestiileti értekezletet tart. Az
értekezlet elndke az igazgato

rndkivili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgato, illetve a
nevelStestiilet ~ egyharmadanak  javaslatara, tovabba a  KOT.
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kezdeményezésére

— anevelbtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza, kivéve a
kiilon jogszabalyokban (pl. igazgatd vezetéi program elfogadasa)
meghatarozott eseteket

— a nevelGtestiileti értekezletre - tandcskozési joggal = meghivhatd a
didkonkormanyzat targy szerint illetékes képviseldje.

— az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az igazgato
altal megbizott pedagdgus, illetve kollégiumi asszisztens vezeti. A
jegyzokonyv tartalmazza:

0 az értekezlet idejét, targyat, helyét;

0 a nevelGtestiilet tagjain kiviil megjelent személyek nevét; - a
hianyz6 pedag6gusok nevét, a hidnyzas okat; - vitatott témak és
javaslatok lényegét;

0 a hozott hatarozatokat, szavazas esetén a szavazatok megoszlasat

- a jegyzOkonyvet az igazgaté és a jegyzOkonyvvezetd, valamint a
nevelGtestiilet altal megbizott két £6 hitelesiti

— anevelGtestiilet tagjainak személyes tigyeire vonatkozo, a pedagogusok és
tanulok magatartasat, munkajat értékel6 megbeszélések, értekezletek
vitaanyaga szolgalati titok: azt a nevelGtestiilet minden tagja koteles
megdrizni

— a nevel6testiilet a jogkorébe utalt-iigyek esetén tagjaibol bizottsagot hoz
létre. A vezet6i palyazati /eljaras elOkészitésérdl, a bizottsag a
neveldtestiiletnek szamol be munkajarol.

1.3.2.1. A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a kollégium Pedagoégiai Programjanak és maédositasdnak valamint a

kollégiumi alapprogrambol adédo foglalkozasi rendszer elfogadésa

— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak €s mdodositasanak elfogadasa

— az IMIP és a hozza tartozé6 mérési rendszer elfogadasa — benne a
pedagdgus teljesitmény-értékelés szempontrendszerének meghataro-
zésa

— akollegium éves munkatervének elfogadésa

— az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa

— anevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa

— aHazirend és esetleges modositasanak elfogadésa

— atanulok fegyelmi tgyében valé dontés

— az intézményvezetoi palydzathoz készitett vezetési programmal

Osszefiiggo szakmai vélemény kialakitasa
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1.3.2.2.

a Pedagogiai Program, valamint a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz
torténo kereset benyujtasa

szakkorok, klubok, koézhaszni és kozismereti tevékenységek
meghatéarozésa

a kollégium nevelStevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek
elokeészitése, inditasa, értékelése

dontés a nevelGtestiilet egyes jogkoreinek atruhdzasarol

a szulékkel vald kapcsolattartas rendjének megallapitasa

a tarsadalmi szervezetekkel, az allampolgarokkal és kozosségekkel
vald kapcsolattartas elveinek meghatarozasa:

A nevelétestiilet véleményezési és javaslattevo jogkort
gyakorol:

a kollégium muikodésével kapcsolatos valamennyi kerdesben

az egyes pedagdégusok kildon megbizasainak elosztasakor

az igazgatOhelyettesek  megbizasakor, illetve: megbizasanak
visszavonasakor

a tanuldi kozossegek dontési jogkorébe tartozo kérdésekben

a nevel6tanarok tovabbképzéseken vald részvételének tervezesekor

a csoportbeosztas és munkaid6-beosztas kialakitasakor

a pedagodgus allashelyek palyazatikiirasaban

a kollégium koltségvetesében szakmai célokra rendelkezésre &ll6
pénzeszkozdk felhasznalasaban

a kollégium fejlesztési, beruhazasi és felgjitdsi terveinek
megallapitasakor

kalon jogszabalyokban megallapitott tigyekben.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, vagy javaslattevd jogat a
kollégium valamennyi dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, a
nevelGtestiileti  értekezletet 0sszdolgozoi értekezlet keretében kell
megtartani.

1.3.2.3. A nevelg testiilet képzésérol

A testulet tagjai képzesi terv alapjan kerulnek beiskoldzasra. A
beiskolazasi tervnek tikrozni kell a hétéves képzési kotelezettséget is.
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Feladataink egységes értelmezése érdekében tanévenként két
alkalommal nevelési konferenciat szervezink. Tanacskozasaink céljaként
feladataink egységes értelmezését, hattér informéacio biztositasat jeloljik
meg.

A foglalkozdsok tartalmi szinvonaldnak fejlesztése = érdekében
tanévenkeént hat bemutato6 foglalkozést szervezink.

1.3.3. A nevelotanar

A kollégiumban alkalmazott nevelStandroknak végzettségét és
szakképzettségére vontakozd el6irasokat —.a kozoktatasi torvény
szabélyozza.

A pedagogusok munkaidejét, dijazasat a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok, rendeletek, utasitasok szabalyozzak.

A Koés Kéroly Kollégium pedagdgusainak a pedagégus munkakort ellaté
kozalkalmazottak  munkaidejére  vonatkozé  szabalyok  szerint
meghatérozott orat kell pedagodgiai tevekenységként a tanulok mellett
eltdltenie, munkajukat iranyitani. A térvényes munkaidé tovabbi részét
onalld  feladatszervezéskeént, a szakmai = el6késziiletekre, a
partnerkapcsolathoz kotédé iskolalatogatasra €s a sziildk informalasra,
illetve a PedagoOgiai Program egy-egy teriiletének el6készitésére és a
Kollégiumi Alapprogramhoz koét6dé foglalkozasra valo felkészilesre,
illetve intézményi programokra Unnepségekre, értekezletekre kell
forditani.

1.3.3.1. A nevel6tanar joga, hogy:

— az intézmény Pedagdgiai Programja, az IMIP-a valamint a kollégium
éves munkaterve alapjan a nevelési modszereket megvéalassza

— sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze nevel6i munkdjat,
anélkul, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a
tanulokat

— atanulok munkajat iranyitsa és értékelje

— a tanuldk teljesitményét mindsitse

— hozzajusson a munkajahoz szukseéges ismeretekhez

— a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a kollégium Pedagdgiai
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1.3.3.2.

Programjanak, az IMIP-nek tovabba éves munkatervének tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel
atjan gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatbmunkéban

szakmai egyesuletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt
vegyen helyi, regionalis és orszagos kozoktatéssal foglalkozo testuletek
munkajaban

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat ‘megbecsuljék,
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét
értékeljek és elismerjék

az éallami szervek és a helyi onkormanyzatok Aaltal fenntartott
konyvtarakat, muzeumokat és mas Kkiallito termeket. pedagdgus
igazolvdnyanak jogosultsdga szerint ingyenesen vagy az adott
kedvezménnyel latogassa. Ezzel 6sszefuggeésben a munkéltato Altal
kiallitott igazolvany illeti meg, mely jogosultsag az intézménytdl
torténd nyugallomanyba vonulast kovetden is fennall

évenként, az el6z6 év utolsé munkanapjan érvényes minimalbér 50%-
nak megfelel6 hozzajarulast vegyen igénybe munkdjahoz
felhasznalhat6 irodalom vésarlasahoz.

A neveldtanar kotelessége, hogy:

nevel6 és oktatd tevékenységének Lkeretében az ismereteket
targyilagosan és tébboldalUan kdzvetitse

tevékenysege soran figyelembe vegye a tanuldk egyeni képességeit,
tehetségiiket, fejlodésiik titemét, szocidlis helyzetiiket és fejlettségiiket,
segitse a tanulok képességenek, tehetsegenek kibontakozasat, illetve a
hatranyos helyzetti tanulok felzarkézasat

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z4djon, ha
észleli, hogy a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennéll, a
szukséges intézkedéseket megtegye

kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
tanulok  fejlédését  veszélyeztet6 koriilmények megelézésében
feltarasaban, megsziintetésében

a tanuldék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa

a szulok és a tanulék kérdéseire érdemi valaszt adjon

a szuléket és a tanulokat az Oket érintd6 kérdésekrdl rendszeresen
tdjékoztassa, a szilot (torvényes képviselt) figyelmeztesse, ha
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gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének elOsegitése erdekében
intézkedést tart szilkségesnek

hétévenként  legaldbb  egy alkalommal - “jogszabalyban
meghatarozottak szerint - tovabbképzésben wvegyen részt. A
tovabbképzésben részt vevd, tanulmdnyait sikeresen befejezd
pedagogust - jogszabalyban meghatarozottak: szerint — anyagi

elismerésben kell részesiteni. Nem kell tovabbképzésben részt vennie
annak a pedagogusnak, aki pedagodgus-szakvizsgat, 'vagy egyeb
jogszabalyban meghatérozott vizsgat tett, a vizsgak letétele utani het
évben

a nevelStanar feladata, hogy megfelelé6 pedagogiai felkészultseggel,
felelosséggel és onallosaggal céltudatosan valassza ki és hasznadlja fel a
kollégiumi élet altal biztositott neveld hatdsokat és lehetdségeket a
fiatalok személyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében
kozremiikodjon a  kollégiumi . kozosségek.  kialakitasaban,
tovabbfejlesztésében

feleldséget vallaljon a kollégium tanuldinak erkolesi fejlodéséért,
tanulmanyi munkajaért, miivelodéséért, kulturalt és egészséges
életmodjaért. Gondoskodjék szamukra a szikséges tanulmanyi
segitségrdl, az életpdlyara torténd felkészitésrél. Tamogassa a tanuldk
sporttevekenységeét

segitse és tdmogassa az altala iranyitott csoport ©nkormanyzati
szerveit, azok tervezd, szervezd, iranyitd, ellen6rz6 munkajat, az
ontevékenység kibontakoztatasat, az érdekvédelmi feladatok
végrehajtasat

torekedjék az Oszinte, nyilt tanar-diak kapcsolat kialakitasara és
megerdsitésére, igényeljék tandcsait, segitségét

a nevelStanar a kollégium  Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata,
Pedagogiai Programja, IMIP-je, . éves munkaterve, az egyéb
allasfoglalasok és utmutatok, valamint az igazgatd altal megadott
szempontok alapjan, felkésziil a tanév tervszerd neveldmunkajdra.

az igazgatoval (igazgatOhelyettesekkel) egyeztetett elGzetes terv szerint
rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskolai osztalyfénokével, sziikség
szerint szaktanaraival, szakoktatoival. Tapasztalatairdl tjékoztatést ad
a testulet tagjainak

a tanuldk személyiségének fejlédését folyamatosan figyelemmel kiséri.
Eszrevételeit az altala valasztott formaban gy rogziti, hogy azt
barmikor hasznalni tudja, s annak alapjan differencialt jellemzést
tudjon adni a tanulokrol

munkéjat az igazgatohelyettes altal meghatarozott munkabeosztas
szerint vegzi. A Kollégiumi Alapprogram szerinti foglalkozasokra
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felkészul, és elvégzi a munkéjahoz tartoz6 adminisztraciot
rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét,
tisztasagat, a személyi tulajdonukat képez6 targyak rendben tartasat
gondoskodik a betegek betegszoban torténd megjelenésérdl, az
apolondk, illetve az orvos utasitasainak betartasarol

az igazgato (igazgatohelyettesek) altal meghatarozott beosztas szerint
pihend- és munkaszineti napokon (sziikség szerint /€jszaka is)
szolgélatot teljesit

a személyi adataiban és lakcimében, valamint munkaviszonyaban
bekodvetkezett valtozasokat, tovabba szabadsaga, idejéen tartdzkodasi
helyét, illetve mellékfoglalkozésat bejelenti

valamely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasardl, elcserélesérol egy
nappal korabban - bejelentési kotelezettséggel tartozik az épduleti
igazgatohelyettesnek, vagy a kollégium igazgatdjanak. Ha munkajat
valamilyen oknal fogva a meghatarozott idében nem tudja elkezdeni,
haladéktalanul koteles azt jelenteni

a nevelGtanar kotelezettsége, hogy az iskolabol, munkahelyrdl
beérkez6 tanulot ellendrizze, annak napi feladatat meghatarozza. A
pihendid6 megkezdésétél a kimaradasrol beérkez6 tanulokat
ellendrizze

a nevelStanar az M.T., a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi
felelosséggel tartozik a /gondozasara . bizott eszkozok, gépek,
szerszamok, egyéb felszerelések épségeert, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért

a kollégiumban foglalkoztatott oOradijas, id6szakra alkalmazott és
éjszakai ligyeletes nevel6tanar is koteles ismerni ezen eldirasokat.
Munkajat ©a  kollégiumban  f6foglalkozasban  foglalkoztatott
nevelGtanarokra kotelezé moédon kell ellatnia. Foglalkoztatasanak ideje
alatt, tagja a nevel6testiiletnek.

1.3.4 Pedagogiai munkat segit6 munkatarsak:

1.3.4.1.

1.3.4.2.

Gyermek és Ifjusagvédelmi munkatars:

Munkateriilete a tanuldk szocidlis gondjainak szakszer(i kezelése, az
egészségneveles  eés. a kabitdszer-ellenes program helyi szintd
megvaldsitésa.

Szabadido-szervez6 munkatars:

29



Feladata a kollégium pedagodgusai és a tanuldi szdmdra a szabadidd
hasznos eltoltésének tervszeri megszervezése, a Pedagogiai Program
nevelési elemeinek megvalésitésa.

1.3.4.3. Egészségugyi szakdolgozok:

Feladata: a kollégium tanuldi alloméany korében a higiénia biztositasa, az
egészségben a preventiv megel6z6 munka

1.4. Nem pedagogus allomanyu kozalkalmazottak

A kollégiumban az alabbi nem pedagdgus kozalkalmazottak segitik az
oktat6-nevel6 munkat:

— gazdasagi igazgatohelyettes

— gondnok

— kollégiumi titkar

— intézményi pszicholégus

— gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
— szabadidOszervezd

1.5 Tanuldk kodzo6sségei

1.5.1. A tanuldk diakénkormanyzata

A tanulok nagyobb csoportja alatt adott esetben egy-egy tanulé csoportot,
méas esetben egy-egy épulet tanulokozosséget, illetve a  tanuldk
kiildottgytlését, a Diakonkormanyzatot (DT), mint testiiletet értjiik.

— A kollégium kozosségi életét a tanulok didkonkorményzat szervei
iranyitjak

— minden pedagogus munkakori kotelezettségként is segiti a DT
munkajat

— a nevelGtestiilet tagjai a kozos pedagogiai céloktdl vezérelve
esetenként reszt vesznek a DT Ulésein, és segitik a DT-t patronalo
tanar munkajat

— a DT mukodeését annak szervezeti és mukodési szabalyzata rogziti.
A szervezeti és muikodési szabalyzat jovahagyasa csak akkor
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1.5.1.2.

1.5.1.3.

tagadhaté meg, ha az jogszabalysérto, illetve ellentétes a kollégium
szervezeti és mikodési szabdlyzatdval, vagy a Hazirenddel. A
nevelQtestiiletnek a beterjesztéstdl szamitott 30 napon beldl
dontenie kell. Ennek elmulasztasa esetén, a 30. napot kovetden a
diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat, illetve
annak modositasat elfogadottnak kell tekinteni,

- a didkonkorméanyzat minden tanévben a / gazdasagi
igazgatOhelyettes  el6terjesztésével meghatarozott  Gsszeggel
rendelkezik az intézmény koltségvetésébdl, melyet diakjoléti
célokra (versenyek jutalmazasara, kollégiumi didk rendezvények
szervezésére, segélyezésre, stb..) fordithat

— a kollégiumban a DT minden tekintetben gyakorolhatja a

kozoktatasi torvényben meghatérozott jogositvanyait

- a didkénkormdnyzatot segitdé tandri megbizast csak pedagdgus

kaphat. Szemeélyét a  diakonkormanyzat. vélasztia. Az
onkormanyzatot segitd tandr/ eljarhat a  diakonkormanyzat
képviseletében is, amennyiben a didkonkorményzat megbizza

A kollégiumi didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

kozOsségi életenek tervezésekor, szervezésekor, - tisztségviseldi
megvalasztasaban,;

a diakonkormanyzatban valo képviseletben; - a diakdnkorméanyzat
mukodésérol;

a didkonkormdanyzat miikodéséhez biztositott pénzeszkozok
felhasznéalasarol;

hataskorei gyakorlasarol;

a kollégiumi didk onkormanyzati tajékoztatési rendszer létrehozaséarol
és miikodtetésérdl (kollégiumi ujsag), a tanuldi felels szerkesztd és
munkatarsak megbizasarol sz616 dontések meghozataldban.

A kollegiumi didkonkormanyzat egyetértési jogkort
gyakorol:

a kollégium munkarendjében a tanuldkat érint§ rendelkezések
Ugyében

a felvételrdl vald dontés, az elhelyezés iranti kérelmek elbirdlasanak
elvei Ugyében

a tanuldk jutalmazasanak elveirdl
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- afegyelmez{ intézkedésekrol

— a kollégiumi hagyomanyok apolasaval 0sszefliggé feladatokrol; - a
létesitmények és helyiségek haszndlati rendjérdl; - a tanulok jogairol
és kotelességeirdl

— a tanulok kitiintetésérdl és jutalmazasarol

— a tarsadalmi munkaakciok, a kornyezetvédelmi  programok
szervezeése Ugyében

— a szocialis intézkedésekrol

— asporttevékenységre vonatkozd, a tanuldkat érint6 kérdésekrol

— didk o©Onkorméanyzati szerv, illetve didkkor részére helyiség
biztositasarol, vagy megvonasarol

— ifjusagpolitikai célokra fordithatdé pénzeszkozok felhasznalasaral,
felosztésarol

— a Hazirend Kkialakitasarol és modositasarol szolo dontések
meghozatalaban.

1.5.1.4. A didkénkorméanyzat véleményezési jogkort gyakorol:

— a kollégium munkajanak, a tanulok helyzetének atfogo elemzésében,
értékelésében

— az intézményi Szervezeti ‘és Miikodési~Szabdlyzat elfogadasakor,
modositasakor

— akollégiumi fegyelmi eljarés szabalyairdl,

— pélyazatok, versenyek meghirdetéseben, szervezésében; - a tanulok
fegyelmi tigyeiben

- az intézmény kiils6 kapcsolatrendszerének kialakitasaban

— akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasaban

— a pedagogusoknak a diakmozgalomban végzett tevekenységéert valo
kitintetésben, jutalmazasban

— Unnepségek, programok szervezéseben, a hagyomanyok épolasaban,
az e célra fordithatd pénzeszkozok felhasznalasaban.

1.5.1.5. A diak 6nkormanyzati szerv javaslattevé jogkore Kiterjed a
kollegiumi élettel kapcsolatos minden kérdeésre.

1.5.2. Diakgyfiilés (kozgyiilés)

A didkgytlés (kozgytilés) a kollégium lakoinak demokratikus szervezete,
tagja a minden kollégiumi jogviszonyban lévd tanulo.
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A Didkgytlés dont a diaksag éves dnkormanyzati munkajarol, a diak
programokrdl. Valasztds atjan dont a Didktandcs (DT) 0Osszetételérd],
vezetdirdl, és a programrol.

A didkgytilést évente egy alkalommal 6ssze kell hivni, ahol az intézmény
vezetSje és a DT elnoke beszamol a kollégium éves munkajarol. A
kozgytilésen barkinek joga van kérdést intézni a Kkollégium
vezetGségéhez, a DT vezet&ségéhez, akik a feltett kérdésekre helyben, de
legkésdbb 15 napon beliil kotelesek valaszolni.

A kozgytilést a DT, a nevelGtestiilet, vagy a tanulok legalabb 30 %-anak
kerésére rendkivli alkalmakkor is 6ssze kell hivni.

1.5.3 Csoportkdzdsségek:

A kollégiumban a tanuldi csoportok heterogen életkori Osszetételben
szervezOdnek, a tantestiilet tanévenként megfogalmazott és elfogadott
elvei alapjan.

— a csoportkdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb
egysége, megvalasztja a csoport vezetdségét, valamint kiildotteket delegal
az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. A delegalas egy
tanévre szol. Az elégtelen munkat végz6 vezetdségi tagot tanév kozben
megbizatasa alol felmenteni, s helyette mas tanulot valasztani.

— acsoportgytilés a vezetdség tagjait 1 tanévre valasztja. A csoportvezetdség
felépitése:

0 Onkormanyzati vezetd

@]

tanulmanyi felelGs

kulturalis felel6s

Sportfelelos

0 tisztasagi felel6s

— acsoportgytilés a vezetdség tagjait 1 tanévre valasztja

— az évfolyamkd&zosségek a hagyomanyos programok szervezésében, a
kollégiumi  nevelés  orszagos alapprogramjaban  meghatarozott
foglalkozasokon vesznek részt

— a csoportok kéthetente - meghatarozott Utemezés és tematika szerint -
csoportgytlést tartanak

— a csoportgyulést rendkiviili esetben az onkormanyzati vezetdség, illetve a
csoportvezetd nevelGtanar soron kiviil is 6sszehivhatja.

o O
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1.5.3.1. A csoportbnkorméanyzat tevekenysegi terulete:

A kozosség napi életrendjének, feladatainak teljesitéséhez . szikseéges
keretek szervezése, a tevékenység iranyitasa, ellendrzése, értékelése; a
kozossegi egyuttéléssel dsszefliggésben az egyeni és kdzosségi erdekek
Osszehangoladsa; a tanulok emberi fejlédésének elémozditasa, az elért
eredmények értékelése; a tanulmanyi munka 'szervezése, segitése,
ellenérzése és értékelése; a felsébb szintli diakonkormdnyzattal wvald
egyuttmiikodés; a nevelGtestillet munkdjanak aktiv tamogatasa; a
csoportra hdaruld oOnkiszolgalasi teenddk szervezése; iranyitasa;, aktiv
részvétel a kollégium pedagdgiai programjanak, IMIP-nek és éves
munkaprogramjanak megvaldsitasaban.

1.5.4 A kollégium tanuldinak véleménynyilvanitasi formai, szinterei,

1.5.5.

valamint a diakképviselOk és a kollégium vezetSinek
kapcsolattartasi rendje

- kozgytlés évente egy alkalommal (oktoberben)

— kéthetenkent a csoport-onkormanyzati vezet6k megbeszélése

— kéthetenkénti csoportgytilés

— egyéni beszélgetés.

- a kollégium valasztott diakképvisel6i jproblémaikkal barmikor
fordulhatnak a kolléegium vezetésehez (igazgatdhoz,
igazgatohelyettesekhez)

— a fentieken tul minden tanulo joga, hogy a Kdzoktatasi Torvény altal
elirt moédon és id6hatarok kozott felvetéseire érdemi valaszt kapjon

- a didkonkormanyzat /mukodéséhez sziikséges feltételeket a
diakdnkormanyzat éves munkaterveben rogziti, és ezeket a kollégium
vezetése a koltségvetésben megszabott keretek kdzott teljesiti.

A tanulok kollégiumon belili értékelése

Az értékelés alapjat a tanulok személyiség fejlédésének és elégedettségi
érzésének az alabbi évenkénti mérési teruletek képezik:

a tanul6.és.az adott tanulé csoport tanulmanyi eredményének atlaga
egy-egy. tanulé 6nmagéahoz viszonyitott tanulmanyi teljesitménye
sikeres nyelvvizsgak
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lehetdségek kihasznaldsanak képessége
— Koés Karoly Kollégiumi Napok eseményeiben valo részvétel
— torténelmi versenyben valo részvetel
— 0Onkiszolgalas eredményessége
— atanulo koétodeése a kollégiumhoz
— aszabadid6 hasznos eltoltésének 6nalldé programképzése
— akollégiumi foglalkozasok munkjaban valo eredményessége
— DT kdzosséget formalo képessége
— acsoport 6nkormanyzat munkajaban valo részvétel.

1.6. A sziil6i szervezet (k6zdsség)

a kollégiumi élet szervezettségében valé tevékenység, a tanulasi

A sziil6knek a torvénybdl adddoan joga - melyet a Kés Karoly Kollégium

minden esetben tAmogat - sziil6i szervezet létrehozasa.

A megalakulas esetén a sziil6i szervezet kizardlagos joga:

— hogy, sajat szandékai szerint megvalasztja wvezetéit, kijelolje az

intézmény vezetésével folyamatosan kapcsolatot tartd sziilOket

hogy, kialakitja sajat mtikodési rendjét

hogy véleményezzen minden olyan vezet6t, tantestiileti elképzelést,
mely a tanulok élet- és < munkakoriilményeit alapvetden
meghatarozzak, illetve mely az oktat0-nevel6 munkara hatéassal
vannak.

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

2.1. A vezetOk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas
formai és.rendje

2.1.1.

Igazgatoi szintl kapcsolat rendszer

a tanév kiemelt feladatainak eredményes tervezése, szervezése és
lebonyolitasa érdekében az igazgatd a Kbés Napokhoz és a Torténelmi

versenyhez munkacsoportot biz meg
helyetteseivel minden pénteken 12 drakor vezetdi értekezletet tart
elnokletével évinditod, félévi és évértekeld tantestiileti értekezlet foglalja
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2.1.2.

keretbe a tanévet

minden honap elsé csiitortokén tantestiileti értekezleten keral értekelesre
az elmult idészak tevékenysége, és itt fogalmazddnak meg a soron lévo
feladatok

a didkonkormanyzat képvisel6i részére (csoport-Onkormanyzati tagok
tisztségviselOk, a didktanacs képviseldi) részére keddenkeént 15 és 18

Ora kozott fogadoorat tart

a sziilék kozosségeinek, valamint a sziil6knek minden ho elsd hétfsjén
délutan 15 és 18 ora kozott tart fogadoorat

vezetOi ligyeletet 1at el pénteki napokon 10 és 14 6ra kozott

a tanév sordn valamennyi pedagogussal ~mddszeres személyes
beszélgetést szervez, melyen az adott pedagoégus munkavegzésenek
folyamata, eredményei, tovabbi feladatai kertilnek elemzésre

Igazgatohelyettesek kapcsolatrendszere

minden honap harmadik csutortokén epuleti tantestileti értekezleten
kerul ertékelésre az elmult idészak tevékenysége, és itt fogalmazddnak
meg a soron 1évo feladatok

az igazgatohelyettesek és az épuletikh6z tartozé pedagogusok napi
talalkozdjuk soran egyeztetik az intézkedést igenylé kérdéseket

feladatuk, hogy tanévenként megszervezzék a sport és miiveltségi
teruleteket atfogdé munkacsoportokat.

2.2 A diak onkormanyzati szery, a diakképvisel6k, valamint az

intézmeényi vezetok kozotti Kapcsolattartas formai és rendje

— adidkonkormanyzat és az intézményvezetdsége kozott napi
munkakapcsolat van. Az igazgat6 alkalmanként, az
igazgatohelyettesek rendszeresen részt vesznek diak énkormanyzati
uleseken.

— a kollégiumi tanulokozosségek és a diakkorok, érdekeik képviseletére
diakdnkormanyzatot hoznak létre. A diakonkormanyzat tevékenysége
a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed

— a tanuldi csoportok 6nallé onkormdanyzati alapegységként miikodnek.
A csoportok joga, hogy az intézményi Didkonkormdanyzatba képvisel6t
delegéljanak

— a kollégiumi tanulé joga, hogy részt vegyen csoportja 6nkormanyzati
foglalkozasain, ott minden kérdésben szavazhasson, illetve valaszthaté
és valaszt6 legyen a didkképviselet testileteibe

— a Diakgytlés dont a diaksag éves onkormanyzati munkajarol, a didk
programokrdl. Valasztas utjan dont a Diaktandcs (DT) Osszetételérd],
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2.3.

24

vezetGirdl, és a programrol
— aDT-nek joga van kollégiumi didkujsagot szerkeszteni és kiadni.

Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A Kos Karoly Kollégium a szabadidé hasznos eltoltése keretében az alabbi
sporttevékenység kereteit és pénzlgyi forras szukségletét biztositja:

- erOemelés

- férfi labdarugas
- ndi labdarugas
- férfi kézilabda
- noOi kézilabda

- aerobic

- asztalitenisz

- koséarlabda.

A vezetOk és a kollégiumi sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

az intézmény igazgatdja sziikség szerint szilé értekezletet szervez a
tanulok személyi fejlodésiikrd], tanulmanyi eredménytiikrdl stb. valo
tajékoztatas érdekében

a csoportvezetd pedagogus koteles havi rendszerességgel a sziilOket
tdjékoztatni 9 -13. eévfolyamon " tanul6 gyermekik tanulméanyi
eredményérol.

Sziildi szervezet, kollégiumi szék az intézményben nem miikodik.

2.5. Kapcsolat a feltigyeleti szervekkel

a kollégium fenntartasaval és miikodésével kapcsolatos jogszabalyokban
meghatérozott feladatokat a Févarosi Onkormanyzat f6jegyzdje latja el
a igazgaté a kollégium mikodtetésére vonatkozd szakmai utasitasokat
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csak a feliigyeleti hatdsagok illetékes képviselditdl fogadhat el

— a fels6bb szervekkel vald kapcsolattartas szolgalati Gton torténik; Kivéve,
ha jogszabaly, vagy a felettes szerv masképpen nem intézkedik

— a kollégium dolgozdi - jogszabalyokban meghatarozott kivételekt6l
eltekintve- az igazgaté utjan fordulhatnak a felettes szervekhez. Az
igazgaté a hozza benyujtott kérést, panaszt, 8 napon belll tovabbitja
véleményével, javaslataval egyutt

— az igazgatd az alabb részletezett rendkiviili eseményekrdl 24 6ran beliil
jelentést tesz az Oktatasi Ugyosztalynak:

0 a nevelémunkat tartésan akaddlyozd vagy varatlanul fellép6
eseményekrdl (pl.: jarvanyos betegség, az intézmény épiileteinek
sulyos, a mtikodést akadalyozoé megrongalodasa, stb.)

0 az intézményi tulajdonban bekdvetkezett nagyobb karrol vagy
hianyrol

0 a kollégium dolgozoéinak, vagy tanuléinak stlyosabb balesetérdl,
vagy

0 Dbiintetdjogi felelésségre vonast igényld cselekedeteirdl

0 a kollégiumot, vagy annak dolgozéit, tanul6it érinté minden olyan
eseményrdl, amellyel kapcsolatban a rendészeti szervek eljarasara
kerdl sor.

2.6. Kapcsolat szakmai szervezettel

— aKos Karoly Kollégium tagja a Kollégiumi Szovetségnek
- az intézmény igazgatdja tagja-a fovarosi kozoktatdsi intézmények
Igazgatoi Szovetségének.
3. A szervezeti egységek kdzoétti kapcsolattartas rendje

3.1 Pedagogusok kozossegei —tanulok kozossegei

A csoport vezetésével megbizott pedagogus kozvetlen kapcsolatot tart a
csoport dnkermanyzataval.

A tanuldk kézossege minden kérdésukkel felkereshetik az igazgatét, illetve a
kozvetlenul érintett igazgato helyetteseket. Kérdéseikre 8 napon belll vélaszt
kell kapniuk.

3.2 Pedagogusok kozdssegei — sziilo szervezetek (k6zosségek)

A szulok megszervezOdése esetén a testiilet képviseldivel a primer

38



kapcsolatot az igazgatohelyettesek, a masodlagos kapcsolatot az épuletek
pedagdgus kozdsségei tartjak.

A tantestulet tagjai rendszeres kapcsolatban allnak a sziilokkel, minden a
gyermeket érinté kérdésben. A sziil6k elérhetdségét a tanévenként frissitett
partnerlista tartalmazza.

3.3 Kollégium szek

Kollégiumi szék az intézményben nem miikodik.

4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Tanévenkent frissitjuk a kozvetlen és kdzvetett partnereink listéjat.

4.1 Kiilso kapcsolatok

Az

intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart < a kovetkezd

szervezetekkel:

Févarosi Onkorményzat Oktatasi Ugyosztély

Févérosi Onkorményzat Oktatasi és Ifjisagi Bizottsaga

Mérei Ferenc Févarosi Pedagogiai Palyavalasztasi Tanacsadé Intézet
Kollégiumi Szakmai és Erdekvédelmi Szovetség

a kollégiummal kapcsolatot tartg iskolak

a fovarosi és megyei TEGYESZ

a telepulések szocidlis intézmeények.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az intézmény vezetdje képviseli. Az

igazgatd e feladatat’ megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas

jellegétdl fiiggden kozvetlen munkatdrsainak €s mas személyeknek, eseti
vagy allandé megbizas alapjan.

4.2 Gyermekjoléti és iskola-egészseguigyi kapcsolat

a kollégiumban heti 5 alkalommal két szakorvos rendel a kollégium
telephelyeinek el6terében kiftiggesztett rendelési id6 szerint.

a rendelési idén kiviil korzeti szakorvosi rendeld, valamint az éjszaki
és_hétvegi ugyelet cimét és telefonszdméat a didkok és a sziilok a
kollégiumban kifuiggesztve is megtalaljak

valamennyi tanuld a képz6 intézménye alatt igénybe veheti az
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iskolaorvosi szolgalatot.

4.3 Ifjusagvédelem

— a kollégium ifjusdgvédelmi felel6si munkajat a kollégium valamennyi
pedagdgusanak tamogatasaval latja el

- a tanév megkezdésekor (tanévkozben torténd felvételkor) a tanuldk
tdjékoztatast kapnak az igénybe vehetd gyermekjoléti szolgalatokrdl,
azok tevékenységérdl, elérhetdségérl.. A gyermekjoléti szolgalatok
cimét és telefonszamat a diakok és a sztilék a kollégiumban kifiiggesztve
is megtalaljak.

I'V. Miikodés rendje
1.1. Az intézmény miikodési rendje

— a igazgatd vagy helyettesei kdzul 8-17 6ra kozott egy szemeélynek az
intézményben kell tartézkodnia
— az éjszakai Ugyeletet tartok biztositjak a diakok ellatasat. Hataskorik a
tanuldék biztonsdganak megoévasaval kapcsolatos azonnali dontési
igényld tigyekre terjednek Kki:
0 baleset esetén azonnali ellatas, sziikség szerint mentd hivasa —
az eset kollégiumi naploban torténd bejegyzése
0 betegség esetén lgyeletes orvos hivasa
0 tliz esetén a kitirités végrehajtasa, a helyi szabalyzatban
foglaltak szerint a hivatalos szervek és az igazgat6 vagy
helyettesei azonnali értesitése
— amennyiben az Ugyeletet ellatok hataskoruket meghaladd intézkedés
valik szlkségessg, akkor:
0 hétkbznapokon 'az épulet igazgatOhelyettesét telefonon
megkeresik utasitasert, ha nem érik el, akkor az igazgatot
0 hétvégeken és szorgalmi id6n kiviil a kiilon évente elkészitett
ugyeleti rend szerint telefonon értesitik az tigyeletes vezetot
o a kollégiumi napléban az eseményt, az utasitdst és a
végrehajtott intézkedes eredményeét rogziteni kell

1.1.1. Napirend (az intezmény tanuloinak munkarendje)

A kollégium tertletén 09.%° — 12, és 15230 - 183 kozotti idészakban
altalanos (torzsidejli) szilenciumi idészak van. Ez alatt kell biztositani — az
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iskolai tanrend figyelembe vételével — hogy a 9-12. éves tanulo a heti 14
oréas tanulmanyi kotelezettségének eleget tegyen a tanulészobaban.

A 9-12. évfolyamon tanulok szilenciumi kotelezettsege tanulmanyi
eredmenyuk fliggvénye, a 4,4 eredménytdl ( ha tanulmanyi jegyei kozott
nincs elégséges érdemjegy) a haldoszobai tanulast a nevel6tanar
engedélyezheti.

Erettségizett tanulok felkészulési idejét (kozepesnél jobb tanulmanyi
eredmény esetén) a nevelGtandr dontése alapjan, személyre sz0lo
foglalkoztatasi programban a torzsidotdl eltéréen is lehet rogziteni (heti 6
ora). Egyes esetekben — pl. sportcsoport, vagy élsportolo tanulo részére - a
kollégiumi szilenciumi iddszakot az iskolai szorgalmi iddszakhoz
szervezzUk. Elégtelen tanulmanyi eredmény esetén a. szilenciumi
foglalkozasrol felmentés nem adhato.

Valamennyi tanulé maga koteles gondoskodni arrél, hogy iskoljaban,
illetve gyakorlati helyén idében megjelenjék. Ebreszté és a reggeli
teendOk elvégzése reggel 05 és 08 Ora kozott tortenik a tanulo elfoglaltsaga
szerint. A reggelit az étkezdében, ennek megfelelGen vehetik igénybe.

A tanulék 09.00 o6rara kotelesek szobajukat rendezni, tiszta allapotba
hozni, illetve hagyni.

A beteg tanuldék 08 és 09 dOra kozott jelentkeznek az épuleti Ugyeletes
pedagogusnél, hogy sziikséges egészségugyi ellatasban részesulhessenek.

Az ugyeletes tanar 10%-ig valamennyi hdlészobara kiterjed6 4ltalanos
szobarend ellendrzést tart.

Etkezési id6
Reggeli: 105.00 — 08.00
Ebéd: 12.00 - 15.30
Vacsora: 18.00 —20.00

Azok a tanulék, akik a jelzett iddszakban nem tartézkodnak a
kollégiumban 20.00 Oraig vacsorazhatnak. A fentiektdl indokolt és
bejelentett esetben 17%°-21% Gra kdzott el lehet térni.

A kollégium titkarsaga tanuloi igazolasok kiadasa érdekében minden
munkanapon 09% - 14% 6ra kozott tart tigyintézési idészakot.
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1.1.2.

Képességtejlesztd és szakkori foglalkozasok rendje:
— Ertelmiségi palyara oriental6 diakkor: kilon érarend szerint.
— Tanulmdanyi munkat segitd foglalkozas: ~ 15.%-21.%
— Erdekl8dési korhoz kot6dé foglalkozasok: 19.20-21.%

Az tigyeletes tanar 20.50 orai allapot szerint mindenkire kiterjed6 létszam
ellendrzést tart.

A Kkollégium diakjai szdméra a villanyoltas 21.%5-kor van. Szobaban
elhelyezett kislampakat 23.%° oréig kulturalodas. és tanulés céljabol lehet
Uzemeltetni.

A villanyoltads utdn olvasas, tanuléds indokolt esetben a tanulészobaban
torténik az éjszakés pedagogus felugyelete mellett, oly médon, hogy azzal
az alvé didkokat nem zavarhatjak.

A tanuldknak 21.4%-ig kell az esti teendOket (fiirdés, kézimosas, agyazas,
stb.) elvégezni. 21.% utan fiirdShelység csak az éjszakas pedagogus
engedélyével hasznalhatd (pl. késé esti beérkezés kulturalis, iskolai
programrol, illetve munkahelyrdl).

Hétkozi kimend — indokolt esetben — minden tanulét megillet nevelGtanari
engedéllyel, fiatalkora esetén 21.% 6raig, érettségizett tanul6 esetében 23.%°
oréig.

A szabdlyozott id6én tuli tavolmaradast csak igazgatohelyettes

engedélyezhet,

Hétvégén a kollégiumban bent tartozkodé tanuloknak 8.2 és 20.%° kdzott —
az ligyeletes nevel6tanar tajékoztatasa mellett — szabadkimendjiik van.

A Kollégiumi Alapprogrambol adédoéan a tanulék - a csoportvezetd
pedagogus tervei alapjan - heti egy ora foglalkozason vesznek részt.

A Kollégiumi Alapprogrambdél adéddan a tanulok sajat dontésuk alapjan
heti egy 6ra szabadonvalasztott kotelezé programon vesz részt.

Ugyeleti rend

Az M - 19., illetve M = 21. épuletben folyamatosan pedagogusi Ugyelet
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miikddik. Munkanapokon 15.%°- 22.%°  ¢ra kozott az tgyeletet az epuletek
szintjén is szervezni kell.

Az étteremi Ugyeleti rend:
M - 21. épulet Ugyeletes pedagdgus: 174- 18.%° ora kdzott;
M - 19. épulet Ugyeletes pedagdgus: : 18.%°-19.3° dra kozott.

A délel6tt szolgalatot teljesit6 pedagogus csoportjanak —délutani
programjat az igazgatohelyettesek altal a szinten megbizott pedagdgusnak
kell ellatni.

Ha az adott csoport nevel6tandra nem tartézkodik a kollégiumban, a
csoport napi tevekenységéhez kapcsolédoé dontesi jogot a szinten
szolgalatot teljesitd tigyeletes pedagogus gyakorolja.

A kollégiumi tanuldé kotelezettsége, hogy a nevelGtestiilet és a
diakonkorméanyzat altal meghatarozott sorrendben " adjon Ugyeleti
szolgalatot, és lassa el az 6nkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat.

Az Uletekben az tigyeletes csoportmegbizatasa hétfén reggel kezdddik és
a kovetkezd hétfo reggel ér véget.

2. A belépés és benttartozkodas rendje

Az intézményben beléptetési rendszer miikodik. A beléptetési rendszer
hasznélatahoz minden tanuldi jogviszonyban allé diak és az intézmény
dolgozdja un. Beléptetdé magneskartyat kap. A kartya atvételekor 1.000,-Ft
kauciot kell letenni, amelyet a kollégiumi jogviszony, illetve a foglalkoztatas
megsziinésének utolsdo napjan visszakap az érintett. A kartya elvesztése
esetén a kaucié nem jar vissza.

A didkok belépteté magneskartyaja a beléptetés mellett arra is szolgdl, hogy
a tanulok altal befizett étkezési dijat is regisztralja és biztositsa az étkezés
igénybe vételét.

2.1 A 'kollégium teruletére korlatozas nélkul beléphetnek:
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2.2

2.3

2.4.

oktatasi kormanyzat vezetGje, illetve képviselGje

fenntartd intézmény vezetdje, illetve képviseldje

munkajuk végzése érdekében a rendészeti, illetve az élet- és értekmegovo
szervezetek / renddrség, tlizoltosag, mentd, katasztrofaelharitd/ dolgozai
kollégium tanuloi

kollégium dolgozoi

szilenciumi €s a pihend id6t nem zavarva a tanulok sziilei

el6zetes egyeztetést kovetden a fovarosi kollégiumi halozat és a févarosi
iskolak pedagbégusai

Ko6s Napokra, a tudomanyos napokra, a nemzetkozi torténelmi versenyre
meghivott résztvevok a rendezvény iddszakara

Sodexho Magyarorszag Kft munkatarsai.

A kollégium teruletére az igazgaté engedélyével 1éphetnek
be:

Uzemorvosi szolgalat orvosi és egészségugyi munkatéarsai

a szamitastechnikai szakemberek

kizarolagosan a késziilékek kornyezetébe az tidité automatak karbantarto
munkatérsai.

Az intézmény igazgatOja egyszeri belépést engedélyezhet
kiils6 karbantarto cégek munkatarsainak

Az intézmény igazgatQja egyéb esetben is - egyedi elbiralas

alapjan belépést engedélyezhet.

3. A tandran kivuli foglalkozasok szervezeti formai

A Kollégiumi Alapprogram és a Munkaterv alapjan a hét mitveltségi
tertlet feldolgozasa érdekében a csoport pedagdgusa altal meghatéarozott
napon és id6ben, hetente egy ora foglalkozast kell szervezni. A
foglalkozasokrol tavolmaradas = csak nyomatékosan indokolt esetben —
igazgatohelyettes engedélyezhet.

A kollégiumi tanulonak heti egy 6raban kotelezd a maga altal szabadon
valasztott programon résztvenni.
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A Kkollégium minden év marcius 15-ét megel6z6 héten Kds Karoly
Napokat, a tavaszi sziinetet kovetéen - az éves “munkatervben
meghatarozott idében és témaban — nemzetkozi torténelmi versenyt tart.
A felkészulés folyamataban és a rendezvénysorozaton a pedagogusoknak
és a tanuloknak reszt kell venni.

A tanulék a kollégium szamitastechnikai kabinetjeit meghatarozott

Orarend szerint, tandri feliigyelet mellett szakszertien, az informatikai

szabalyok és a védelmi rendszer figyelembe vételével hasznélhatjak. A

tanulok élhetnek a nemzetkozi vilaghalo kapcesolodasi lehetségével is.

A torlédasok elkertilése érdekében a falitjsagra kifliggesztett , gepigénylo

lap” kitoltésével elére maximum 45 percre foglalhatoak le a gépek.

Ha minden gép foglalt, a sorrendben az élvez els6bbséget, aki:

— tanulmanyi célra veszi igénybe a gépet, koztuk is a szakdolgozatot
készitok;

— jobb tanulmanyi eredménnyel rendelkezik;

— eldbb adta le , gépigényld lapjat”.

A termet feliigyel6 tandr a meghirdetett idéponttol eltérden is biztosithat

lehet6séget a géphasznalatra.

A tanuldk a kollégium koénywvtarait a konywvtari ordkban hasznalhatjék,
tanulméanyi kotelezettséghez, altalanos kulturalédashoz igénybe vehetik.

A heti hazimozi el6adasok a tanulok kiilon program alapjan latogathatjak.

A nyelvi labor tanari feligyelet és Oravezetés mellett, szakszerten
hasznélhaté.

A sportudvar szervezett sportprogram keretében — nevel6tanari feliigyelet
mellett — hasznalhato.

A kollégium klubjanak hasznalatat a DT szabalyozza.

A kollégium szinhaztermét - igazgatdhelyettesi egyeztetés alapjan — a
csoportok szabadon hasznélhatjak.

4. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoma-nyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Csoportszinti megemlékezések oktdber 6, 23, marcius 15 és majus 1-jérol.
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A hagyomanyépolas alapjaként a Kos Karoly Kollégiumi Hét
rendezvényeit pedagogiai feladatnak tekintjuUk. Minden tanulmanyi
csoportnak a tanévben folyamatosan készulnie kell a Kos Hét programjéara.
Célunk - és munkank értékelésének egyik alapjava is tessziuk -, hogy
minden csoport a tanév jelentds részében alkoté mdédon keszuljon erre az
eseményre.

Az évente Ujonnan érkezd tanulokra valod tekintettel kivdnatosnak tartjuk
Koés Karoly életét és munkassagat a wsoportok kotelezé foglalkozasai
tanmenetében minden évben a szabad kapacitas terhére, minden
csoportban 2-4 foglalkozas témajaul beépiteni.

Az évenként megjelend kiemelt program - betetézéseképpen minden
esztend6ben megrendezzilk a hagyomanyos nemzetkozi torténelmi
versenyt az év 4prilis hdnapban.

A hagyomaény apoléas részének tekintjik a tematikus kirdndulasokat is.

5. A pedagogiai munka bels ellenorzésének rendje

Az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka ellendrzése Kkiterjed a
kollégiumi nevelés-oktatas, valamennyi eseményére, foglalkozésara.

A nevel8-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért az igazgatd
a felel6s. Az ellenOrzési terv az intézményi munkaterv részeként tanévre
keszal.

Az ellenOrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzésekrdl a nevelGtestiilet
véleménye lapjan az igazgat6 dont és intézkedik.

A neveldmunka ellenérzésére az igazgatd, helyettesei, vagy az altala
megbizott nevelGtestiileti tag jogosult. Az ellendrzés soran tapasztaltakat az
ellendrzést végzdk nevelbtestiileti. értekezleten értékelik. Az ellendrzést
végzOk észrevételeiket megbeszélik az érintett nevelGtandrokkal,
Utmutatast adnak a tovabbi munkahoz.
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5.1. Igazgatoi ellendzés

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti.

Az igazgatd napi rendszerességgel ellendrzi a helyetteseinek munkdjat, a
pénzigyi helyzet és likviditds alakuldsat, a pedagoégusok folyamatos
munkavégzéseét.

Az ellenOrzés modszerei altalaban:

— afoglalkozasi 6rak, foglalkozasok latogatasa
— firdsos dokumentumok vizsgélata

— atanul6i munkék vizsgélata

— beszamoltatés (szbbeli, irasbeli)

— kérddives megkérdezés.

5.2. Igazgatohelyettes ellendrzesi feladatai

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

— ellendrzik a neveldtestiilet tagjainak munkavégzését (pontossag, munka-
és foglalkozasi terv betartdsat, ugyeleti tevekenységet, csoport és szakkori
foglalkozasokat, munkafegyelmet)

— ellenérzik az " étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi, mindségi
kévetelmények meglétét

— hetenként legaldbb két foglalkozast latogatnak, szakmailag elemeznek,
ezekrdl feljegyzést készitenek

— folyamatosan vizsgéljak az otthondijak befizetésének alakulasat, s
megteszik a szukséges intézkedéseket

— ellendrzik a gondnokok tevékenységét, a portai szolgalat mtikodését, a
jelenléti ivek szabalyszerti vezetését.

5.2.1. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendje:

5.2.1.1. Napi ellenorzés:
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A munkafegyelem megtartdsa, pontos beérkezés, tényleges munkavégzes,
a munka befejezésének idépontja.

5.2.1.2.

5.2.1.3.

5.2.1.4.

Heti ellenOrzés:

a gondnoki tevékenység

szobak napkdzbeni rendje, tisztasaga

énekkaron val6 megjelenés

munkanaplok, otthonnaplok szabalyos vezetése; - vacsoraztatas rendje
két foglalkozas ellendrzése.

Havi ellenorzés:

jelenléti ivek szabalyos vezetése

tuléra lapok leadasa

étkezési nyilvantartas

komplex épuletbejaras a gazdasagi igazgatohelyettessel, gondnokkal,
valamint a karbantartdsi csoportvezetével egyiittesen, épiileti
munkamegbeszéléseket megel6z6 keddi napon.

Idoszakos ellenorzés:

hétvégi ligyeleti teenddk-ellatasa

tanulméanyi kiradndulas tervezettsége, tartalma, bonyolitasa; - énekkari
szereplések

reggeli munkakezdés

déleldtti tigyeleti tevékenység

reggeliztetés rendje

szakkori tevekenyseég.

Folyamatosan figyeli és ellenérzi a tanévben maghatdrozott kiemelkedd

programokat, illetve azokra tOrténd felkésziilési iddszakot. Ugyancsak
folyamatos a kotelezd foglalkozasok /etika, kbzélet, bnkormanyzat/ es szakkorok
megtartésa tartalmassagara vonatkozélag is.
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5.3 A belsé ellendrzés rendje

A Kos Karoly Kollégiumban a belsd ellendrzés kialakitasarél és miikodéséhez

szukséges forrasok biztositasarol az intézet igazgatdja gondoskodik.

1.)A Kés Kéroly Kollégiumban a jogszabaly 193/2003. (X1.26.) kormanyrendelet
okan a 4. § (5) pontjaval 0Osszhangban - kiils6 megbizottként, a
Minisztertanacsi rendeletben meghatdrozott képesités mellett — a belsé
ellendrzési tevékenységet a Neptun Kft végzi.

2.)A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsé
ellenérzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani
utmutatok és kézikonyv alapjan a belsd ellendrzést folytato altal kidolgozott
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

3.)A Dbelsé ellenérzést az azt végzd személy a Kos Karoly Kollégium
igazgatojanak kdzvetlenul aldrendelve vegzi.

4.)A bels6 ellendrzést végzo, tevékenységeének tervezése soran Onalldan jar el,
ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések
figyelembevételével allitja dssze.

5.)A bels6 ellenér befolydstol mentesen allitjia Ossze a megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazo ellenérzési jelentést, amelynek
tartalmaért felelsséggel tartozik:

6.) A belso ellendrzés feladata:

a) vizsgdalni és értékelni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak val6 megfelelését;

b) vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési rendszerek
miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

c) vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok
megbizhatdsagat.

7.) A Koés Kéroly Kollégium belsé ellendre a targyévet kdvetd évre vonatkozo
éves ellendrzési tervét megkiildi a Févarosi Onkorményzat belsé
ellendrzési egységeének vezetdje részére minden év november 15-ig.

8.) A Kos Karoly Kollégium igazgatdja felelds az éves ellendrzési jelentés
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elkészitéséért, melyet a targyévet kovetd év februar 28-ig a fenntartonak
megkuld.

6. A konyvtar mikodése

6.1. A koényvtarra vonatkozo adatok

1.) A kdnyvtar elnevezése: Kés Karoly Kollégium Konyvtara

2) A konywvtar elhelyezése és alapterilete:

- ,,M-19" épuletben 91 m? és 50m 2 raktar; - ,,M-21" épuletben 91 m? és 25
m? raktar.

3) A Kos Karoly Kollégium Konyvtara a fovaros kozépiskolai kolléegium
konyvtarhal6zatanak tagkénywvtara.

6.2 A konyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasa:

1) A kollégiumi konyvtar a Kobs <Kéaroly Kollégium szervezetében
miikodik. Fenntartdsardl és fejlesztésérdl a kollégiumot fenntarté Févarosi
Onkorményzat gondoskodik. A szakszer(i /kényvtari szolgaltatdsok
kialakitdséért a kollégium, a fenntartasaért a kollegium és a fenntartd
kdzosen vallal felel6sséget.

2.) A koényvtar szakmai koordinécios kozpontja az Orszagos Pedagdgiai
Konyvtar és Muzeum.

3.) A Kollégiumi konyvtar miikodését a kollégium igazgatdja iranyitja és
ellenérzi a nevelGtestiilet €s a diakkozosségek véleményének és
javaslatainak meghallgatasaval.

4.) A konyvtari feladatokat a két részlegben 1 f6 féallasban, 1 f6 heti 7
orédban latja el.

6.3 A konyvtar feladatai

1.) A kollégiumi koényvtar gylijteményét szakszertien fejleszti és feltarja. A
gytjteményre €piild szolgaltatasaival - felhasznalva a kdnyvtari rendszer
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nyujtotta lehetéségeket - a kollégiumi nevelé-oktatd: munka szellemi
bazisa.

2.) Az intézmény koltségvetési keretén beliil biztositja a kollégium nevel6i
és tanuldi szamara a neveléshez, oktatashoz, tanulashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat.

3.) Kozponti szerepet tolt be az olvasas és a konyvtar-pedagoégiai
tevékenysegben.

4.) A nevelGtestiilet aktiv kozremtkodésével ' szervezi a tanulok
konyvtarhasznaldva nevelését, a kivanatos olvasasi szokésok kifejlesztését,
a tanulok 6nallo ismeretszerzd képességének kialakitasat.

5) A pedagogusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informacios
tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja més.intézmények ilyen
iranyu szolgéltatasait.

6.) A tanulok szabadidejében biztositja a mitvelddésiikhoz, igényes
szorakozasukhoz sziikséges, érdeklddésiiknek megtelel6 ismeretterjesztd
és szépirodalmi miveket, folydiratokat és egyéb informaciéhordozdkat.

6.4. A kollégiumi konyvtar gytjtokore, allomanya, gazdalkodasa:

1.) A kollégiumi konyvtar gytjtokore

A kollégiumi konyvtar gytijtokori szabalyzata.a 1. szamu mellekletben
talalhato.

2.) A kollégiumi konyvtar alloméanyanak alakitasa, gazdalkodasa

- a kollégiumi konyvtar a kozépiskola kovetelményeinek megfeleléen
folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat;

- az allomany vétel és ajand€k utjan a gyujtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik;

- a kollégiumi koényvtar feladatainak ellatashoz szikséges anyagi
feltételeket a kollégium a koltségvetésében elére megtervezetten,
folyamatosan biztositja;

- a kollégiumi konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok,
informécidhordozok, nyomtatvanyok beszerzése - a kollégium
koltségvetésében biztositott 0sszegekbdl, és a konyvtari céla kiegészitd
kvota felhasznalasaval- a konyvtaros tanér feladata. Hozzajarulasa néelkul
a gyUjteménybe dokumentum nem vasarolhato;

- a konyvtéros tanar az alloméanyalakitdsa sordn figyelembe veszi az
igazgato, a nevelGtestiilet, a diakkozosségek javaslatait, €és a kollégium
konyvtari kornyezetének adottsagait;

- a konyvalloméany tervszerti és folyamatos gyarapitasa érdekében a
konyvbeszerzésre fordithatd Osszeg egy részére (min. 50%) szerzodést
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lehet kotni a Kényvtérellatd Vallalattal.

6.5 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek:

a. )A konyvtarhelyiségekben elhelyezett dokumentumok:

Konyvallomany: kézi és segédkdnyvtar;

kolecsondzhetd allomany.

Raktari rendje: szépirodalom betiirendben, ismeretko6zl6 irodalom szak -
ezen beliil betGrendben. Brosurak:

Raktari rendje: mint az el6z6é

Periodikék:

raktari rendje: a friss szdmok a kdnyvtarban a folyoirattarton, régebbiek
kulon allvanyegységenként, tékazva. Audiovizualis dokumentumok:
Raktari rendje: kulon egységenként,” dokumentum tipusonként
folydszamos elhelyezéssel

b.)Leltari allomanyok
A konyvtarbdl kihelyezett letétek felsoroldsat lasd az éves munkaterv
mellékleteként.

6.6 . Az dllomany nyilvantartasa:

A dokumentumok allomanyba vételérdl szolo 3/1975.N1.17./

KM-PM.sz. egylttes rendeletet és a hozza kiadott iranyelveket /MUv. KM.
1978.9.sz./lasd a mellékletben.

A konyvtarba érkezd - gytjtékorbe tartozd - tartés megdrzésre szant
dokumentumokat 6 napon belul alloméanyba kell venni.

A konyvekrdl az egyedi (cimleltar) és az Osszesitett (csoportos leltar)
allomany nyilvantartast szakszer(ien és naprakészen kell vezetni. A
periodikakrdl ideiglenes (cardex) nyilvantartas készul.

Az audiovizuélis dokumentumokroél az alabbi nyilvantartast vezetjuk:
- egyedi (cim) leltarkdényvet az alabbi modon:
dokumentumtipusonként (6nalld) leltarkonyvben, a tipust jelold
bettivel és folydszamozassal, Gsszesitett (csoportos) nyilvantartast.

A brosurakrol dsszesitett nyilvantartas késztl B sorszam jel6léssel.
Fogyo6anyagkeént kezeljuk és értékhatar korlatozéas nélkul (figyelembe véve
a konyvarak emelkedéset).

Itt tarjuk nyilvan a tanéari segédleteket, tanterveket, tanari kézikonyveket, a
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tartalmilag gyorsan avulo, és/vagy a mindennapi hasznalattél fizikailag is
konnyen rongalodo kiadvanyokat. A felsorolas irdnyadd, a hasonlé jellegti
kiadvanyokndl a koényvtar donti el brosurdnként kezeli-e a
dokumentumot. Nem tartoznak ebbe a tipusba azok a pedagogiai
kiadvanyok (artdl fiiggetleniil) melyek tartalma ,id6allé" (pl..a Korszerti
nevelés sorozat)

A brosurak allomanyba vételekor a szamlakon jeloljuk meg azokat a
dokumentumokat, melyeket brosura - nyilvantartasba vettink. Ezek
darabszdménak és &rainak csokkentett Osszegével kell, hogy egyezzen
egyedi nyilvantartasunk. A csoportos /leltarkdnyvbe a brosurdkat nem
vezetjuk be.

6.7. A konyvtari allomany ellendrzése, védelme:

A kollégiumi konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legaldbb egy
alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmud, a foloslegesse Vvalt és a
természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna Valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordlni kell'az olvasok éltal
elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvaso altal elveszitett, megrongalodott dokumentumot az olvaso az
alabbi modokon paotolhatja:

— adokumentum azonos kiadasadnakbeszerzésével,

— a dokumentum forgalmi értékének megtéritesével; - a dokumentum

maésoléasi ertékének megtéritesével;

— akonyvtar gytijtékorébe tartozo (hasonld tartalmu és értéki)

— dokumentum beszerzesével.

A potlas médjat a konywvtaros hatarozza meg!

A brosurdk nem leltarkotelesek, a hidnyzé brosurdkat azonban tordlni kell.
A torolt  brosurakrol nem kell selejtezési jegyzékonyvet késziteni
(fogybdanyagok): a nyilvantartas megjegyzés rovataban kell jel6Ini a torolt
dokumentum/ok/ leltari szamat és a torlés okat (elveszett, elavult,
megrongalddott). A konyvtdros nem felel6s anyagilag ezekért a
dokumentumokert.

A kollégiumi konyvtar allomanyanak ellendrzését a 3/1975/V1.17./ KM/PM.

sz. egyuttes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek /Muv. Koézl. 1978./9.sz./
szerint kell végezni.

53



6. 8. A konyvtari allomany feltarasa:

A kollégiumi konyvtar teljes allomanyarél az aldbbi katalogusok
készulnek:

— raktari katalogus;

— alapkataldgusok: bettirendes;

leir6 katalogus;

csoportképzéses szakkatalégus.

Az allomany feltarasara vonatkozd részletes szabalyokat a katal6gusok
épitésénél, a melléklet tartalmazza.

6.9. A kollégiumi kényvtéar szolgaltatasai

A Kkollégiumi konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznéldinak
rendelkezésére all. A konyvtar hasznaloinak kore:

— kollégiumi tanulé;

— a kollégium neveldtestiilete;

— nem pedagdgus dolgozok.

A kollégiummal jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak a
konyvtarkozi kolcsonzés utjan vehetik igénybe a kollégium kdnywvtarat,
illetve Kivételes esetben az igazgato irdsos engedelyével.

A kollégiumi konyvtar elsOdleges feladata, hogy gyUjteményével és
szolgaltatasaival a kollégiumban folyéd nevel6-oktatd munkat segitse.
Ennek megfeleléen a konyyvtdrhasznadlok szdmadra lehet6vé teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak
helyben hasznalhat6 dokumentumok Kivételével - kdlcsonzését.

T4jékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar a dokumentumai
hasznalatdhoz  sziikséges ismeretekbdl, bibliografiai ¢és ténybeli
adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai és a kollégiumi tanulméanyi
munkdhoz, kiilonb6zd versenyekhez sziikséges kutatast, esetenkent
témafigyelést; 6nallé irodalmi kutatast is végez.

Ko6zremtikodik -a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és a konyvtar
hasznalatara épiil6 szakorak, s ezen kiviil foglalkozasok rendszerének
kialakitasaban, el6készitésében, megtartasaban.
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A tanuldi aktivitasra épitve ontevékeny kdnyvtéari kozosségeket szervez és

miikodtet.
Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat gyUljteményében nem talalhato
dokumentumokat - a felmeriil6 koltségek téritése esetén - mas

konyvtarakbol atkér, illetve a hozza érkez6 hasonlé kerdeseket kielégiti.
Maradéktalanul elldtja a szolgdltatdsokkal Osszefiiggé nyilvantartasi
feladatokat.

Gondoskodik az dllomany védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvaso koteles betartani a kdnyvtar/hasznalatanak szabalyait. Koteles
rendezni tartozasat a kollégiummal torténd jogviszony megsztinése elott.
Ennek  betartasa  (igazgatéi  utasitas alapjan). a  kollégium
igazgatohelyettesének feladata, akinek ellendrizni kell az alabbi mddon
minden tartozast:

Tanuldk ellendrzése: csoportneveldk altal

Dolgozok ellendrzése: részlegenként ig.h. altal.

A kollégiumi konywvtar szabalyzatat feltl kell vizsgalni és at kell
dolgozni, ha jogéllasdban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében
alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

A konyvtéarba beiratkozds modia:

A konywvtar nyitvatartasi idejében a konyvtaros altal a kolcsonzéi
flizetbe torténé bevezetés utjan, valamennyi tanuld, illetve dolgozod
beiratkozhat a konyvtarba.. A kollégiumi, illetve kdzalkalmazotti
jogviszony megsztinésével a konyvtari tagsag is megsziinik.

6.10. A konyvtar igénybevételének és miikédésének altalanos
szabalyai:

A nyitva tartés rendje:
- a konyvtér heti 26 orat tart nyitva,;
- a kollégiumi konywvtarak nyitva tartasat a tanév elejéen Kkell
meghatdrozni a tanuldk benntarté6zkodasanak megfeleléen.
< a konyvtarak hetente egyszer a délel6tti Orakban, heti két
alkalommal az esti 6rdkban (19-21) a fennmarad¢ idében a délutani
ordkban tartanak nyitva. A pontos nyitvatartasi iddszak a
konyvtérak ajtajan kiflggesztett tdblan olvashato.

A konyvtarhasznalat rendjere vonatkozé rendelkezések megtekinthetdk a

konyvtarak nyitva tartéas ideje, valamint a kollégium titkarsagan hivatali
idében
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6.10.1. A tankdnyvkoélcsdnzés szabalyozasa:

6.11.

A kollégium konyvtara tankonyvjellegti konyvet a kézi konyvtarbol helyi
tanulmanyozasra kblcsonoz.

Informatikai és nyelvi laboratoriumok

A kollégium két szamitéstechnikai laboratériumot (M-19 épulet 10 gép;
M-21 épiilet 7 gép) mukodtet. A laboratérium mukodtetését és nyitva
tartasat a HAZIREND szabalyozza.

A kollégium két 10 — 10 tlShelyes nyelvi laboratériumot miikodtet. A
laboratérium miikodtetését a HAZIREND szabélyozza

7. Intézményi védo, 6vo eldirasok

7.1. Arendszeres egészségugyi felugyelt és ellatas rendje:

A tanuldk orvosi, egészségugyi ellatdsa a 4.2. pontban leirtak szerint
torténik.

A kollégiumi tanulé kotelezettsége, hogy TB kartyajat maganal tartsa,
betegségét haladéktalanul jelezze, az egészséglgyi szolgélat utasitasait
teljesitse.

Betegségbol = kiilonosen fert6z6 betegség esetén - gyogyulasat
egészsegugyi szolgalat igazolasaval igazolja.

7.2. A dolgozok feladatai a tanuloi és gyermekbalesetek

megel6zésében és baleset esetén

A Kkollégium 24 o6ras munkarendben mikodik. Az tigyeletet ellatd
szemeélyeknek mindenkor kotelessége feligyelni a baleset- és
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7.3.

biztonsagvédelmi eldirasok betartasara. Barmilyen jellegti'és mértéki
baleset esetéen koeles azonnal intézkedni, a serultet orvosi ellatasban
részesittetni. A baleset tényét a legrovidebb iddb beliil jelenteni kell az
intézmény vezetdjének és munkavédelmi felel6sének, aki jegyzokonyvben
rogziti az eseményeket

Rendkivili esemeény, bombariadd stb. esetén sziikséges
teendok:

A Kés Karoly Kollégium rendkiviili’ eseménynek mindsiti azokat az
eseményeket, melyek a tanulok elet- és munkakoriilményeit alapvetéen
befolyasoljak, annak folyamatat elére nem léthaté modon érdemben
meghatarozhatjdk, a nevel6- és oktatd munka szokasos menetet
megzavarhatjak, veszélyeztetik az intézmény tanuldinak es dolgozéinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intezmeény épuletét, felszerelését.
Az intézmény rendkivili esemény targykorébe sorolja - BFVB
304/12/911999.sz. korlevel mellékletében felsoroltak - tobbek kozott a
bomba fenyegetést, a tlizveszélyt, a természeti Kkatasztrofat, a
villimcsapast, az épiilet alamosasi veszélye miatt fényomo-vezeték
rongalédasat. A tanuldk és dolgozék elleni rablétamadast. Az intézményi
autébusz személyi sérulésekkel jaré eseményét.

Adott torténést, illetve helyzetet az igazgatd tavol létében helyettesei,
hivatali idén kiviil az {igyeletes tanar mindsitheti rendkiviili eseménynek.

Intézkedési, karmegel6zési és  intézmény vezetSi tdjékoztatdsi
kotelezettsége / a rendkiviili eseményt mindsitonek van. Jelentési
kotelezettsége az intézmény vezeto feladata.

Személyek elleni rablétamadas kivételével az aldbbi lépések megtétele
szukséges:

— a kollégiumba telefonon vagy mas maddon bejelentett bombariadd
eseten az informéciot kapott dolgozd azonnal koteles a kerUleti
renddérkapitanysagon. bejelentést tenni. Gondoskodni kell az épiilet
azonnali * Kiiiritésér6l, és fékapcsoldo  kikapcsolasaval —az
aramtalanitasrél. Az ugyeletes tanar a kollegium diékjait és dolgozoit
atkiséri a kollegium maésik épuletébe (az intézmény masik
telephelyére). A" rendOrségi vizsgalat utan a visszakoltozés
engedélyezésekor vissza kell allitani az eredeti allapotot.
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a tliz - mint rendkivili esemény - riasztani kell a tizoltokat a 105-0s
telefonszamon, megjeldlve a thz kiterjedését, és azt, hogy milyen
anyag ég

kisebb tliz esetén a szinten dolgozd, vagy a tlizet észlel6 felnétt
személy a tliz eloltasat a kihelyezett oltokésziilékkel elvegzi. Az ilyen
forman eloltott tiizet is be kell jelenteni a tizoltosagnak,

a helyszinre érkezé mentdegységekkel minden dolgozé és tanulo
koteles egytittmiikodni, utasitasaikat maradéktalanul végrehajtani.

Rendkiviili eseménynél / kozte a tliz- vagy bombariado esetén/ a portas
szaggatott csengdjelzést koteles folyamatosan adni, mindaddig, amig az
épiiletek kitiiritése be nem fejezédik. Ezen tulmenden a hangosbeszélon fel
kell szélitani az éplletben tartézkoddkat az épulet elhagyasara,
megjelolve a gytilekezOhelyet:

az épiiletekben 1év6 tanuldk a riasztast kovetéen az emeleti Iépcséhazi
ajtokban sorakoznak, majd fegyelmezetten elhagyjak az épuletet a
dolgozokkal egyditt, - a szinteken szolgalatot teljesité pedagdgusok
kotelesek meggy6z6dni arrol, hogy valamennyi tanuld elhagyta az
épuletet

tlz esetén - annak kiterjedésétdl fiiggetlentil =-az epuleteket el kell
hagyni

tlz- és bombariadd esetén a dolgozok és tanulok a két épulet kozott
gyulekeznek. Amennyiben ez valamely oknal fogva nem lehetséges,
ugy fegyelmezetten az ebédl6be vonulnak; kisebb t{iz esetén a szinten
dolgozo6, vagy a tlizet észlel6 feln6tt személy a tliz eloltasat a
kihelyezetett oltokeszulékkel elvégzi. Az ilyen forméan eloltott tizet is
be kell jelenteni a tizoltosagnak

a tlizriado tervet, valamint az intézmény tlzrendészeti hazirendjét
minden év szeptemberenek elején a tanuldkkal és dolgozdokkal
ismertetni kell, ‘errél jegyzokonyvet kell felvenni, melyet minden
tanuld és dolgozo koteles alairni, mely aldirassal egyben jelzi, hogy
szukség esetén az abban foglaltakat haladéktalanul végrehajtja.

7.4 Katasztrofa-, tiz- €s polgari vedelmi tevékenység szervezeti €s

végrehajtasi rendje

az igazgatd gondoskodik a tuzvédlelmi el6irdsok végrehajtasardl.
Elkésziti és hatalyba lépteti a Tilizvédlelmi szabdlyzatot, annak
részeként a Tiizriado tervet. A Tlzriado tervben foglaltak szerint
elrendeli az evenkénti epulet-kiiirités gyakoroltatasat. Az eseményrdl
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jegyzékonyvet készit, amelyet megkiild a fenntarté ©nkorményzat
polgéri védelemi csoportjanak

— katasztrofa, tuz, polgarvédelmi tevekenység elrendelése esetén
kidolgoztatia az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld
veszelyelhériitasi terveket, és ezt egyezteti a Belugyminisztérium
Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatdsag terliileti szerveivel

- egylttmikodik a felkséiztés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a
katasztrofa kdvetkezményeinek felszamolésa és helyreéllitasa szeint
illetékes polgarmesterrel, tovdbba a minisztérium agazati védekezeési
munkabizottsagaval

— elGsegiti az ontézmény oktatdinak, dolgozoinak tanuldinak, alamint
megalakitasa esetén a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a
felkészitését, kiképzését

—  kozremikodik az intézmény dolgozodinak a telepiilés polgari védelmi
belsoroldsa szerinti egyéni véddeszkozokkel ellatottsagat, illetve
ovohelyi védelmét szolgald fenntartéi, hatésagi intézkedés
megvalodsitasaban, shzikség szerint a hatdsagi elrendelésen alapul6
kitelepités, kimenekités végrehajtasaban

— elbsegiti a rendelkezésre 4ll6 épiiletek, anyagok és eszkozok
felnasznalasat a katasztrofa elleni védekezés szikségletének
megfelelGen.

7.5. A koz0Osségi tulajdon védelme:

— A kozosségi és személyi tulajdon vedelme, az épuletek, berendezési és
felszerelési targyak megdrzése, gyarapitasa, szépitése, a kollégium
otthonossa tétele, az  ésszerli takarékossagi szempontok figyelembe
vételével minden tanulonak és dolgozonak kotelessége

— idegen személyek a kollégium terUletéen csak engedéllyel, a szukséges
ellenérzés mellett, a napi- és hazirendben szabalyozott mddon
tartozkodhatnak. A kollégiumi részlegek bejaratanél rendszeres Ugyeletet
kell tartani

— a tlizbiztonsag érdekében a tlizrendészeti el6irdsokat a kollégium
dolgozdival és a tanulékkal évenként legaldbb egy alkalommal ismertetni
kell

- a tlzoltdsag, mentdk, renddrség hivoszamait jol lathato helyen fel kell
tintetni. A portai telefonok - mivel egyben segélykérd telefonok is
maganbeszélgetések lefolytatdsara nem haszndlhaték. A tlzvédelmi
el6irasok betartdsanak rendszeres ellendrzésérél az igazgato Altal
megbizott igazgatohelyettes és tlizvédelmi felelds koteles gondoskodni
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a kdzosségi és személyi tulajdon szandékos, vagy gondatlan rongaloi ellen
a jogszabalyban meghatarozott médon kell eljarni

szandékos karokozas esetén - ha azt a kar nagysaga indokolja fegyelmi
intézkedéseken kiviil, a jogszabalyokban eldirt mdédon, hatdsagi eljarast
kell kezdeményezni.

8. Egyéb kérdések

8.1. A keresetkiegészités feltételei.

A kollégiumi tevékenységben lehetséges kereset kiegészités:
hét kézbeni tulora;

hétkozi éjszakai szolgalat;

hétvégi Ugyeleti tulora;

bérmegtakaritasbol szarmazo jutalom;

Mindségi bérpotlek;

vendégforgalmat szervezd tigyeleti szolgalat,

8.2 . A teljesitménypotlék meghatarozasanak elvei:

Az intézmény vezetése a mindségi bérpotlékot a torvény szellemisége
alapjan osztja fel. Figyelembe veendo6 szempontok:

A Pedagogiai Program eredmeényes megvalosulasanak szandéka;
A tanul¢ fejlodésében érzékelhetd hozzaadott érték;

Az IMIP eredményes teljesitése;

A kollégium hagyoményapolasaban valo eredményes részvétel,
A csoportjanak tanulmanyi eredményessége

Az intézmény igazgatoja dontését megelézden kikéri a szakszervezet
véleményet.

8.3. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanuldt megilletd dijazas
megallapitasanak szabalyai

A Kos Napok alkalmara készitett palyamunkék tulajdonjogi helyzete:
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a.) A nyertes palyamunkak — a dijazassal - ellentételezédnek, igy a
palyamunkdk a kollégium tulajdonéba kerilnek;

b.) Szakmai gyakorlatokon készitett palyamunkak zstri 4ltali elismerése
esetén csak okleveél elismerésben részesulhetnek.

A tanuldk altal készitett és a kollégiumnak felajanlott alkotasokat az
intézmény vezetése atvételt kovetOen az alkotdst a szamyiteli torveény
szerint kezeli.

A kollégium vagyoni jogot masra nem ruhazhat at.

Intézményi dokumentumok nyilvanossaga:

Az intézmeény alabbi dokumentumai nyilvanosak:

— akollégiumi Pedagdgiai Program

- az intézmény mindségiranyitasi programja
- aHazirend

— a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A dokumentumok megtekinthetdk:

— az intézmeény kényvtaraban a konyvtaros segitsegével
— az igazgatoi, igazgatdhelyettesi szobakban

— atitkarsagon

— az bels6 informatikai halézaton

— aweb-oldalon PDF formatumban

A dokumentumokrol tajékoztatast kapnak a sziilok:

— évenként egy alkalommal sziil6i értekezleten, a nyilt napon az
igazgato ismerteti a valtozasokat is

— a tanév soran a pedagogusok eldre egyeztetett idGpontban egyénileg
adnak szdbeli tajékoztatast a sziil6 (gondviseld), a didk kérésére.
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V. Zaro rendelkezések

1.

Az SZMSZ hatélybalépése

Az SZMSZ 2010. .....cceeviinnnnn, a fenntart6 jovahagyasaval Iép hatalyba és
a visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a 2008. november
6-an késziett SZMSZ.

Az SZMSZ felulvizsgalat:

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan; illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha .modositasat. kezdeményezi a
diakdnkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és tanuldinak nagyobb
csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast
az iskola igazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2010. marsius 1.

Hrubi Gabor
igazgato

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény didkonkormdanyzata
2010. marcius 1. tartott tlésén megtargyalta. Aladirasommal tanusitom,
hogy a didkdnkormanyzat egyetértési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata
sorén, a jogszabalyban meghatarozott Ugyekben gyakorolta, az abban
foglaltakkal egyetértve a nevelGtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Huszka Richard
DT elndk
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A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatot az intézmény nevel6tes
marcius 1. napjan elfogadta.

Balogh Anna Sa iT
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