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I. Bevezetés

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40.§(2) bekezdésben kapott felhatalmazás alapján a

FÁBRY ZOLTÁN KÖZÉPISKOLÁS LEÁNYKOLLÉGIUM

1074. Budapest, Hársfa u. 4.

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) határozza meg.
1. Az SZMSZ célja és tartalma 

Az SZMSZ célja, hogy a törvényben foglaltak hatékonyan érvényesüljenek intézményünkben.

Az SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.  

2. Jogszabályi háttér:

· a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, valamint annak közoktatási intézményekben történő végrehajtásáról szóló 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet,(Korm.r.),

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (továbbiakban Kt.) és módosításai.

· a Kt. végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet,

· a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. /VI. 8. / MKM. r.(R.), valamint az azt módosító 16/1998. /IV. 8. / MKM rendelet és a 34/2011. (VI.24.) NEFMI rendelet,

· a Kollégiumi nevelés országos alapprogram kiad. szóló 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet módosítása, 36/2009. (XII.23.) OKM rendelet 

· a szakszolgálat működésének rendje a 4/2010 (I. 19.) OKM rendelet 1. melléklet,

· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények,

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény,

· az államháztartás működési rendjéről szóló Ámr. 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet,

· a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. trv.(Vnyt.) 4. § a)

· a belső ellenőrzésről szóló 193/2003 (XI.26.) Korm. rendelet,

· a KGSZ megalakításról szóló 1290/2011(V.25.) Kgy határozat,

További, a kollégium működését meghatározó fontosabb jogszabályok 

· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény,

· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. egységes szerkezetben a végrehajtásról szóló 5/1993. (XII. 26.) MÜM rendelettel,

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007 (XII. 29.) OKM rendelet,

· az iskola egészségügyi ellátásáról szóló 26/1997. (IX.3.) NM rendelet,

· a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezésről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 

A fenti rendeleteken túl a működés kereteinek meghatározására szolgálnak a Fővárosi Önkormányzat által kiadott rendeletek, valamint az intézmény saját dokumentumai: 

· a Pedagógiai program, az IMIP,

· Kollektív Szerződés,

· az éves Munkaterv- és foglalkozási tervek,

· egyéb, a működést meghatározó szabályok.

3. Az SzMSz hatálya


A Fábry Zoltán Kollégium SzMSz hatálya kiterjed:

Az SzMSz hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, és mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 

Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

Az SzMSz a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül kerül az intézmény előző Szervezeti és Működési Szabályzata.

II. Az intézményi alapadatok

1. Az intézményi azonosítók:

Neve: 
Fábry Zoltán Középiskolás Leánykollégium.

Székhely: 
1074 Budapest, Hársfa u. 4.

Létrehozásról szóló határozat száma: 
1230/C/1992. I/5. Főv. Kgy.határozat
Törzskönyvi azonosító:
677105

Alapító okirat száma: 
1909/2011. (VI.22.) Főv. Kgy. határozat

Alapító okirat kelte: 
2011. július 29.
OM azonosító: 
039155

KSH statisztikai számjel:
16924956-5590-322-01

PIR azonosító: 
490 858 202

Adóalanyiság:  
tárgyi adómentes tevékenységet folytat
Nincs önálló intézményi adó- és bankszámlaszám. A Kollégiumok Gazdasági Szervezetének

adószáma: 15793920-2-42, bankszámlaszáma: 11784009-15793920
Az intézmény jogállása

Az intézmény alapítója: Budapest Főváros Önkormányzata, Bp.V. Városház u.9-11.

Az intézmény fenntartója, felügyeleti és irányító szerve: Budapest Főváros Közgyűlése.

Bp., V. Városház u. 9-11.

Az intézmény működési köre: Térségi feladatellátású
Az intézmény besorolása:
Jogállása: Önálló jogi személy 
Tevékenység szerinti besorolása: közszolgáltató költségvetési szerv, közintézmény
Feladatellátás szerinti besorolás: önállóan működő költségvetési szerv, önállóan rendelkezik a munkáltatói jogokkal,a személyi juttatás és a munkaadókat terhelő járulékok előirányzataival.

Gazdálkodása feladatait a Kollégiumok Gazdasági Szervezete (továbbiakban: KGSZ, Budapeset XIV. Mogyoródi út 21.) látja el.

2. A költségvetési szerv tevékenységei

2. 1. Alaptevékenységei: 

Szakágazati besorolása:
559000 Üdülési, egyéb átmeneti szálláshely szolgáltatás

Alap szakfeladata: 

559011-1 Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára
További szakfeladatai: 

562914-1  Tanulók kollégiumi étkeztetése
855921-1 Nappali rendszerű iskolai oktatásban résztvevő tanulók kollégiumi, externátusi nevelése

855922-1 Nappali rendszerű iskolai oktatásban résztvevő sajátos nevelési igényű tanulók kollégiumi, externátusi nevelése.

Alap, ill. speciális feladatai:
Sajátos nevelési igényű, (beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, a megismerő funkciók, vagy a viselkedés fejlődésének súlyos /SNI b/, illetve tartós és súlyos /SNI a/ rendellenességével küzdő) tanulók integrált nevelése, oktatása.

A jóváhagyott pedagógiai, szakmai szakprogram szerint az évfolyamok száma:

-----
Az intézménybe felvehető maximális gyermek, ill. tanulólétszám:
óvodai férőhely: -----
nappali rendszerű képzés, nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye: ---

nem nappali rendszerű felnőtt oktatás férőhelye: ---

bentlakásos intézményi férőhelye: 50 fő

2.2. Szakmai képzés:

-----
2.3. Alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek:

856099-2 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység.
2. 4. Ellátandó vállalkozási tevékenység mértéke:

Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytathat.

3. A költségvetési szerv feladatellátását szolgáló önkormányzati vagyon:

Bp, 33651 hrsz. alatt felvett 377 m² területű, valóságban Bp. VII., Hársfa u. 4. sz. alatt lévő, a Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező korlátozottan forgalomképes felépítmény és ingatlan használata.

Vagyonértékű jogok, tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések, járművek) használata leltár szerint.
4. A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési rendje és foglalkoztatási jogviszonyai:

A közoktatási intézmény vezetőjét (igazgatóját) Budapest Főváros Közgyűlése nyilvános pályázat útján határozott időre bízza meg.

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetője (igazgatója) közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, illetve megbízási jogviszony keretében alkalmazza.

5. A költségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetője (igazgatója), valamint az általa megbízott intézményi dolgozó.

III. Szervezeti felépítés
1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése, engedélyezett létszáma, feladata
Az intézmény szervezeti felépítése

A legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul a követelményeknek megfelelően lássa el.
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1.1. Az intézmény vezetősége

a kollégium vezetőségének tagjai:

· igazgató,

· igazgatóhelyettes,

· KGSZ igazgató,
· közalkalmazottak választott érdekképviselője,

· diákönkormányzat vezetője.

Az intézmény vezetősége, mint testület, konzultatív, véleményező, és javaslattevő joggal rendelkezik. 

Az intézményi ellenőrzés céljait, feladatait és rendjét a belső ellenőrzési szabályzat, valamint az IMIP tartalmazza.

Az intézmény felelős vezetője

A kollégiumot az igazgató vezeti és képviseli, felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörébe. Munkaideje heti 40, kötelező óraszáma 15 óra. 
A kollégium igazgatójának feladatkörébe tartozik:

· a személyzeti és a munkáltatói jogkör gyakorlása a szakmai álláshelyeket betöltők, valamint az iskolatitkár és a rendszergazda tekintetében,
· munkáltatói jogkör gyakorlása: a kinevezés, bérmegállapítás, minősítés, jutalmazás, áthelyezés, elbocsátás, fegyelmi felelősségre vonás, szabadságok kiadásának vonatkozásában,

· a foglalkoztatottak alkalmazása közalkalmazotti-, munka- illetve megbízási jogviszony keretében,
· a helyettes, a pedagógusok, az iskolatitkár, esetlegesen pedagógia asszisztens kinevezése,
· a személyi állomány kiválasztása és fejlesztése,

· a nevelőtestület vezetése,

· nevelőmunka irányítása és ellenőrzése,

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése,
· a tanulók kollégiumi elhelyezése,

· a rendelkezésre álló költségvetés alapján a működéshez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása,
· iskolával, szülőkkel, az érdekvédelmi szervekkel, valamint a diákönkormányzattal való együttműködés,

· gondoskodás a gazdasági és pénzügyi rendelkezések, valamint az előírt munka-, tűz- és ifjúságvédelmi feladatok végrehajtásáról,

· a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása. 

· felel az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési rendszerének és IMIP-ének működéséért,

· az egészséges és biztonságos munkakörülmények megteremtéséért. 

Jogköre kiterjed:

· az intézményi szakmai bérkeret feletti önálló rendelkezésre, a kötelezettségvállalásra,

· a kollégiumra eső költségvetési előirányzatok felhasználására.
A kollégiumban a felsorolt munkakörökön felül dolgozó alkalmazottak munkáltatója a Kollégiumok Gazdasági Szervezete. 

A KGSZ igazgató az alábbi munkáltatói jogköröket a kollégiumigazgatónak adja át a kollégiumban dolgozó KGSZ alkalmazottak vonatkozásában:

· a munkaidő napi beosztása a KGSZ igazgatóval vagy a kijelölt munkatársával egyeztetett időkeretek alapján;

· javaslat a túlmunka elrendelésére;

· javaslat a dolgozó jutalmazására;

· javaslat a dolgozó fegyelmi felelősségre vonására;

· javaslattétel a dolgozó alkalmazására, alkalmazásának megszüntetésére;

· javaslat a szabadság engedélyezésére.

A kollégiumban dolgozó KGSZ alkalmazottak kötelesek az igazgató vagy az általa megbízott személy által kiadott utasítások szerint munkát végezni, munkaköri leírás alapján.

Az igazgató közvetlen munkatársai

Az igazgatóhelyettes
Megbízását a nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató adja. Megbízást csak az intézménynél határozatlan időre alkalmazott pedagógus kaphat. Az igazgatóhelyettes az igazgatót tartós távolléte, akadályoztatása esetén teljes felelősséggel és jogkörrel helyettesíti. Az intézményvezető, vagy intézményvezető helyettes akadályoztatása esetén az igazgató által megbízott tanár, jár el átruházott hatáskörben.

Szervezi, segíti, ellenőrzi a tanárok beosztását, a pedagógusértékelést. Feladatait részletesen munkaköri leírása tartalmazza. Munkaideje heti 40 óra, kötelező óraszáma 19 óra.

A vezetők és a nevelőtestület

A nevelőtestület munkaterve szerint nevelői értekezleteket tart. Az értekezletek elnöke az igazgató.

Rendkívüli nevelői értekezletet kell összehívni:

· az igazgató vagy a kollégiumban működő valamely választott testület kezdeményezésére, illetve a nevelőtestület 1/3-a javaslatára,

· a nevelőtestület döntéseit értekezleteken nyílt szavazással, szótöbbséggel hozza, kivéve a külön jogszabályban meghatározott eseteket,

· a nevelőtestületi értekezletre - tanácskozási joggal - meg kell hívni a tárgy szerint egyetértési joggal rendelkező kollégiumi közösség képviselőjét, az értekezletről jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet az igazgató által megbízott pedagógus, illetve a kollégiumi titkár vezet.

A jegyzőkönyv tartalmazza:

· az értekezlet tárgyát, idejét, helyét,

· a nevelőtestület tagjain kívül megjelent személyek nevét,

· a hiányzó pedagógusok nevét, távollétük okát,

· vitatott témák, javaslatok lényegét.

A jegyzőkönyvet az igazgató és a jegyzőkönyv-hitelesítő hitelesíti,

· a nevelőtestület tagjainak személyes ügyeire vonatkozó, a pedagógusok és tanulók magatartását, munkáját értékelő megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgálati titok, azt a nevelőtestület minden tagja köteles megőrizni.

· a nevelőtestület jogkörébe utalt ügyek előkészítésére és eldöntésére tagjaiból bizottságot hozhat létre, amely a nevelőtestületnek számol be munkájáról a következő nevelői munkaértekezleten vagy rendkívüli nevelőtestületi értekezleten.

Ha a nevelőtestület véleményezési vagy javaslattevő jogát a kollégium valamennyi dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, a Közalkalmazotti Tanács egyetértésével a nevelőtestületi értekezletet összdolgozói értekezlet keretében kell megtartani.

A Közalkalmazotti Tanács összehívása évente négy alkalommal, kéthavonta történik, indokkal rendkívüli tájékoztatás esetén, ettől eltérő időpontban is. A dolgozókat a vezetőség havi rendszerességgel tájékoztatja a működéssel kapcsolatos kérdésekről. 
Egyéb közvetlen munkatársak

· a gazdasági ügyintéző /az ellátmány kezelését illetően /,

· iskolatitkár.

Munkájukat az igazgató közvetlen irányítása mellett végzik, neki tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. Feladatkörüket munkaköri leírásuk tartalmazza.

1.2. A gazdasági szervezet és annak feladata 

A kollégium pedagógiailag önálló. A gazdálkodási és vagyonműködtetői feladatokat az önálló költségvetésű Kollégiumok Gazdasági Szervezete (továbbiakban: KGSZ, Budapest XIV. Mogyoródi út 21.) látja el, az Együttműködési megállapodás alapján. Az integrációban 16 kollégium működik külön szabályozás alapján. A Fábry Zoltán Középiskolás Leánykollégium részjogkörű intézmény.
A pénzügyi, gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatát és munkakörüket is a KGSZ határozza meg. A KGSZ igazgatója a kollégiumigazgató részére biztosítja a KGSZ munkáltatói jogkörébe tartozó alkalmazottak személyi anyagába való betekintés jogát.

Az intézménnyel kötött együttműködési megállapodás képezi annak a munkának az alapját, amit a Kollégiumok Koordinációs Iroda (továbbiakban KKI) és a kollégium közösen lát el: gyermek- és ifjúságvédelmi-, szabadidő-szervezői- és pszichológiai feladatokat illetően.
1.3. A pedagógusok közösségei

A pedagógus jogai és kötelességei

· A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése. Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy:

· figyelemmel kísérje és elősegítse a tanulók fejlődését,

· rendszeresen tájékoztassa a tanulókat és szülőket az őket érintő kérdésekben, figyelmeztesse a szülőt, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek,

· érdemi választ adjon a szülő és a tanuló kérdéseire, javaslataira,

· tárgyilagos legyen nevelői munkája során, nyújtson többoldalú ismeretet,

· értékelje és minősítse a tanulók tudását, és erről évente kétszer írásban beszámoljon,
· azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljárt.
· tartsa tiszteletben a gyermekek, tanulók emberi méltóságát és jogait,
·  a gyermek-és ifjúságvédelmi, a szabadidő-szervezési feladatok átruházva a KKI szakembereire. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles - az együttműködési megállapodásban meghatározott módon és időben. 
· A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti a jog, hogy

· nevelői munkája során megválassza az ismeretközlés, és a nevelés módszereit,

· irányítsa a tanulók munkáját, a heti nevelőtestületi megbeszéléseken tapasztalatairól beszámoljon,
· hozzájusson a munkájához, szükséges ismeretekhez,

· a nevelőtestület tagjaként részt vegyen a kollégium Foglalkozási, illetve Pedagógiai programjának tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestületet megillető jogokat,

· szervezett továbbképzéseken gyarapítsa ismereteit,

· személyét, mint a pedagógus közösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelő tevékenységét elismerjék,
· meghatározott időre, vagy alkalmilag bizottságot hozzon létre, illetve egyes jogköreit átruházza a diákönkormányzatra.

· A nevelőtanár tevékenységét az igazgató által meghatározott csoport és munkaidő beosztás szerint végzi.

· A munkaideje heti 40 óra, kötelező foglalkozási idő heti 30 óra, melyet a munkaköri leírásban foglalt feladatok végzésével köteles eltölteni. A 40 órába beszámíthatók azok a kollégiumon kívüli közös programok, amelyeken csoportjának 50%-a részt vesz / iskolai ünnepély, kiállítás, színház, stb. /. Az otthonmaradottak felügyeletét csoportösszevonással kell biztosítani.
· Az igazgató által meghatározott beosztás szerint pihenő és munkaszüneti napokon, szükség szerint éjszaka ügyeletet is ellát.

· A nevelő köteles a személyi adataiban és lakcímében történő változásokat, továbbá szabadsága idején tartózkodása helyét az igazgatónak bejelenteni.
· Valamennyi beosztás szerinti foglalkozás elhagyására, elcserélése esetén legalább egy nappal előbb engedélyt kell kérni az igazgatótól. Ha munkáját nem tudja meghatározott időben megkezdeni, ezt is haladéktalanul köteles jelenteni.

· A nevelőtanár az MT és a végrehajtási rendeletek szerint anyagi felelősséggel tartozik a gondozására bízott eszközök, gépek, szerszámok, egyéb felszerelések épségéért, a rábízott leltár szabályos vezetéséért.

· Az igazgató és igazgatóhelyetteses akadályoztatása esetén teljes jogkörrel az ügyeletet ellátó tanár, vagy az igazgató által megbízott más pedagógus helyettesíti a vezetőket.

A nevelőtestület jogkörei


A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:

· az SzMSz és módosításának elfogadása,

· a Pedagógiai, illetve Foglalkozási program és módosításai elfogadása,

· a kollégium Éves tervének elkészítése,

· az IMIP és a Házirend elfogadása és az abban foglaltak végrehajtása,

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés,

· a kollégium alapfeladatain kívül / alapító okiratba foglalt / anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenység indítása, igénybevétele, feltételeinek megállapítása,
· jogszabályban meghatározott más ügyek,

· a Pedagógiai és Foglalkozási program, valamint az SzMSz jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a bírósághoz történő kereset benyújtásáról,

· a kollégiumi helyiségek használatának szabályozása.

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat: 

· javaslatot tehet a kollégium működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, így egyes pedagógusok külön megbízása, illetve a megbízás visszavonása esetében is,

· hétvégi, ünnepi ügyeletek ellátásáról.

· az IMIP-ben meghatározott nevelői értékelést támogatja, annak szakszerű véghezvitelében aktívan részt vesz.

A nevelőtestület feladatainak ellátásával megbízott beszámolásra és ellenőrzésre vonatkozó rendelkezéseket az IMIP erre vonatkozó fejezetei, valamint éves munkatervei tartalmazzák.

1.4. A nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

Rendszergazda Felügyeli és karbantartja az intézmény belső hálózatát, gondoskodik a számítógépek és a meglévő informatikai eszközök folyamatos és rendeltetésszerű használatáról. Gondozza az intézmény honlapját, valamint minden olyan dologban segítségére van az intézmény dolgozóinak és lakóinak, ami ezekkel összefüggésben van.
1.5. A tanulók közösségei, a diákönkormányzat


A kollégium közösségi életét a tagok önkormányzati szerve a DÖK irányítja. Munkájának részletes bemutatása a közösségi élet legfőbb irányító szervének a közgyűlésnek összehívása, a döntési, véleményezési javaslattevő jogkör az intézmény Házirendjében található, valamint a DÖK-SzMSz-ben található.

A beszámolásra és az ellenőrzésre vonatkozó szabályzók az IMIP-ben találhatók.
1.6. Szülői szervezetek, közösségek

· A kollégiumban a szülők a fenti törvényben meghatározott jogaik érvényesítése érdekében 3 fős szülői közösséget hozhatnak létre (kollégiumi szék intézményünkben nem üzemel). Megválasztásukhoz a felvett tanulók szüleinek több mint ötvenszázalékos javaslata szükséges.

· A szülői közösség részéről a megbízott szülő jár el a kollégium valamennyi szülőjének a képviseletében.

· A szülői közösség dönt saját működéséről.

· A szülői közösség egyetértési jogot gyakorol:

· a jogszabályokban meghatározott kérdésekben az SzMSz elfogadásakor,

· az IMIP és a Pedagógiai program,
· a Házi- és Napirend elfogadásakor,

· az esetleges vállalkozások feltételeinek meghatározásakor, illetve a bevétel felhasználásának rendjéről.

· A szülői közösség véleményt nyilváníthat a kollégium működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

· A szülői közösség képviselője az igazgatóval, akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettessel tart kapcsolatot.

2. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája

2.1. A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje
A vezetőség havonta /szükség esetén gyakrabban/ megbeszélést tart, tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak 

Az intézmény vezetősége minden héten nevelőtestületi megbeszélést tart, ahol aktuális kérdések, problémák megtárgyalása folyik. Minden félév és év zárásakor értékelő nevelőtestületi megbeszélésre kerül sor. 

A kollégium vezetősége együttműködik az intézmény szülői közösségével és a DÖK-kel.

A vezetők közötti munkabeosztás és feladatmegosztás a törvényi előírásoknak megfelelően történik.
2.2. A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje 

A DÖK és a kisebb közösségek képviselői hetente megbeszélést tartanak a DPS tanár közreműködésével, aki a megbeszélés eredményéről tájékoztatja az igazgatót és a nevelőtestületet. Havi egy alkalommal, vagy indokolt esetben az igazgató is részt vesz a fent jelzett megbeszéléseken. 
A diákönkormányzat a kollégium helyiségeit térítésmentesen veheti igénybe. A DÖK munkájával kapcsolatos további tudnivalókkal az intézmény Házirendje foglalkozik.
2. 3. Az intézményi sportkör

A kollégiumban heti rendszerességgel aerobic-sportkör működik, vezetője a kollégium tanára. Az évente két alkalommal megrendezésre kerülő egészséghét rendezvénysorozataiba a tanulókon kívül az intézmény vezetősége, tanárai és technikai dolgozói is bekapcsolódnak. 
2. 4. Kapcsolat a szülők és a kollégium között 

· A kollégium minden eszközzel törekszik a szülőkkel való eredményes együttműködésre. Feladata, hogy a szülők minél részletesebben tájékoztatást kapjanak gyermekük kollégiumi életéről, munkájáról.

· A személyes találkozásra a kollégium két szülői értekezletet szervez: tanév elején, és májusban: (a felvett 9. osztályosok szülei részére).
· A szülői értekezleten az igazgató vagy helyettese ismerteti az SzMSz szülőket érintő részét, a Házi- és Napirendet, a kollégium működésével kapcsolatos tudnivalókat. A szülők személyes tájékoztatást kaphatnak a csoport nevelőtanáraitól, az igazgatóhelyettestől vagy az igazgatótól.
· A beszélgetések alkalmával elhangzott magántermészetű értesülések bizalmasak, szolgálati titokként kezelendők!
· A csoportnevelő-tanár a tanuló kollégiumi munkájáról, a tanulmányi eredmények alakulásáról a szülőket évente kétszer köteles írásban értesíteni. Vonatkozik ez a tanuló jutalmazására, fegyelmi ügyeire is. Szükség esetén személyes találkozást kér.

· A szülők jogaik érvényesítésére szervezetet alakíthatnak.(lásd. Szülői szervezet cím alatt). 
3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

A pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

A pedagógusok közössége napi kapcsolatban vannak a tanulók közösségével. Kötelező munkaidejük egész időtartamát a tanulókkal való foglalkozás és törődés tölti ki.
4. Külső kapcsolatok rendszere, formája

4.1. Felügyeleti szervekkel való kapcsolat

· A kollégium a Nemzeti Erőforrás Minisztérium művelődési és közoktatási államtitkár általános nevelési és oktatási ágazati irányítása alatt működik.

· A kollégium fenntartója a Budapest Főváros Közgyűlése, működtetésével kapcsolatos, számára jogszabályokban meghatározott feladatokkal a Fővárosi Önkormányzat Főpolgármesteri Hivatala, Oktatási-, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Főosztálya látja el.

· A kollégium pedagógiai munkáját a Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Tanácsadó Intézet szakértői segítik.

· A felsőbb szervekkel való kapcsolattartás szolgálati úton történik, kivéve, ha jogszabály vagy felettes szerv másképpen intézkedik.

· A kollégium dolgozói - jogszabályokban meghatározott kivételektől eltekintve - az igazgató útján fordulhatnak a felettes hatóságokhoz. Az igazgató a hozzá benyújtott kérést 8 napon belül továbbítja véleményével, javaslatával együtt.

· Az igazgató a rendkívüli eseményekről 24 órán belül jelentést tesz a Fővárosi Önkormányzat Oktatási-, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Főosztályának.(rendkívüli események l. ott)
4.2. Kapcsolat a KGSZ-szel
A kollégiumban a KGSZ dolgozójaként gazdasági ügyintéző végzi a KGSZ által meghatározott feladatokat, egyben irányítja a kollégium technikai dolgozóinak közösségét. 
4.2.1. A belső ellenőrzés rendje
A belső kontroll rendszer valamint a belső ellenőrzés kialakításáról és működtetéséről a KGSZ vezetője gondoskodik. A KGSZ-szel kötött megállapodás alapján a kollégiumigazgató biztosítja a KGSZ által megbízott belső ellenőr számára a jogszabályban előírt területek ellenőrzését.
A kollégiumigazgató kialakítja a belső kontroll rendszert, valamint biztosítja a folyamatba épített, előzetes, és utólagos vezetői ellenőrzés rendszer (FEUVE) kialakítását, működtetését és fejlesztését. A FEUVE alkalmazása az intézmény minőségirányítási programjában leírtak szerint történik. A belső ellenőrzéssel kapcsolatos szabályozókat az intézmény és a KGSZ közötti megállapodás erre vonatkozó fejezete tartalmazza.
A kollégiumi szakmai, illetve munkáltatói tevékenységek folyamatok ellenőrzése az intézmény igazgatójának feladata, hatásköre, és felelőssége. 
4.3. Az intézmény és a gyermekjóléti szolgálat kapcsolata

Az együttműködési feladatok ellátását a KKI végzi valamennyi társkollégium vonatkozásában, azok közreműködésével.

Az intézmény kapcsolatot tart a KKI-vel a megkötött „Együttműködési megállapodás” alapján, Budapest XIV. Mogyoródi út 21.

4.3.1. Gyermek-és ifjúságvédelem

A KKI gyermek- és ifjúságvédelmi munkatársa összehangolja és koordinálja az egyes társkollégiumban megjelenő feladatokat:
· felmérés, gondozás, prevenció, kapcsolattartás, fórumok, tudásbázis, protokoll.

A kollégium pedagógusai az igazgató és a KKI irányításával, csoportjaik, tanulóik körében ellátják az ifjúságvédelmi feladatokat is.

Gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető, veszélyeztető tényező megléte esetén a kollégium igazgatója értesíti a KKI illetékes munkatársát.

4.3.2. Szabadidő szervező

A KKI szabadidő szervező munkatársa összehangolja és koordinálja az egyes társkollégiumban megjelenő feladatokat:

· év eleji feladatok, programszervezés, prevenció, pályázatok, diákönkormányzatok szevezése, kapcsolattartás, fórumok

4.3.3. Pszichológus

A KKI pszichológus munkatársa összehangolja és koordinálja az egyes társkollégiumban megjelenő feladatokat.
A pszichológus tevékenysége a társkollégiumok igényei szerint történik. Az igények összehangolása a társkollégiumok vezetői, valamint a pszichológus egyeztetésével történik a tanév elején.
4.4. Kapcsolat az iskolákkal

· A kollégium a nevelés minden területén - de különösen a közösségi munkában - az iskola legfőbb segítője. Alapvető jelentőségű, főleg a bázisiskolákkal (Raoul Wallenberg Humán Szakképző iskola és Gimnázium, Vörösmarty Mihály Gimnázium) való folyamatos, szoros együttműködés.

· A kollégium igazgatója kezdeményezi az iskola és a kollégium nevelési programjának egyeztetését.

· Az igazgató és a nevelőtestület figyelemmel kísérik az iskolák életét, segítik munkájukat.

· Az igazgató vagy megbízottja részt vesz az iskola nevelőtestületi értekezletein.

· A nevelőtestület tagjai az iskolákkal való kapcsolatot a munka- és ütemtervben rögzítettek alapján végzik.

· A nevelőtanárok hospitálnak az iskolákban.

· Szükség esetén az iskolák igazgatóit, vagy tanárait az igazgató meghívja a kollégiumba / Tanári fórum, fegyelmi ügy, közös rendezvények, év végi értekezletek /.

· Az iskola egy-egy igazgatóhelyettese az összekötő szerepét tölti be a kollégium és az iskolák között.

· A kollégium és az iskolák igazgatói biztosítják az intézmények rendszeres diákönkormányzati együttműködését.

· Az intézmények vezetői közös programokat szerveznek, az iskolában, és a kollégiumban.

4.5. Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel

· A kollégium igazgatója, nevelőtestülete, diákönkormányzata más kollégiumokkal, diákotthonokkal tartós kapcsolatot alakít ki.
· A kollégium különös gondot fordít a különböző művelődésügyi intézményekkel való kapcsolattartásra. (színházak, múzeumok, stb.) A kapcsolatokat az igazgató megbízottjai útján alakítja ki és végzi.
· Az intézmény a tanulók egészségügyi ellátásának felügyeletét a körzeti háziorvosi szolgálat látja el.
· A dolgozók esedékes egészségügyi vizsgálatát a KGSZ az Együttműködési megállapodás alapján szervezi és biztosítja az ÁTNSZ által kijelölt foglalkozás-egészségügyi szolgáltatóval.

4.6. Egyéb kapcsolat


· A kollégium baráti kapcsolatot tart fent az Rozsnyói Egészségügyi Szakközépiskolával. A kapcsolat területeit és formáit a két intézmény összehangolta.

· A kollégium a fakultatív hit és vallásoktatással kapcsolatos igény esetén együttműködik az érdekelt egyházi személyekkel.

· Aktív kapcsolat a többi fővárosi középfokú kollégiummal, az országos Kollégiumi Szövetséggel, és további partnerekkel. Partnerlista az intézményi IMIP SZ19. dokumentumban található.

IV. A működés rendje

1. A kollégium működési rendje
· A tanulók tanulmányi időben folyamatosan a kollégiumban tartózkodhatnak.

· Az intézmény a tanulók bent tartózkodása alatt folyamatos tanári felügyeletet biztosít.

· A tanulók szülői kérésre minden hétvégén hazautazhatnak, de ez a hazautazás nem kötelező és csak a házirendben meghatározott esetekben tiltható meg. A tanítási évben a tanulók hazautazása nem lehet kötelező, s ez által fegyelmező eszköz sem.

· A többnapos tanítási szünetekben a tanulók hazautazhatnak, 8 főnél kevesebb tanuló Budapesten maradása esetén a tanulókat a Terézvárosi Középfokú Kollégium /Bp., VI. Hegedű u. 1./ fogadja be. Az épületet az utolsó tanítási napon 16 óráig el kell hagyni.

· A tanítást megelőző napon 14 órától lehet visszatérni. Ettől indokolt esetben el lehet térni.

· Hét közben hazautazási engedély adható:

· rendkívüli esetben, írásos szülő kérésére,

· tanítási szünet esetén.

· A kollégium szakmai tekintetben önálló, működésével kapcsolatban minden olyan ügyben dönthet, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.

· A döntések előkészítésében, végrehajtásában és ellenőrzésében - jogszabályban meghatározottak szerint - részt vesznek a pedagógusok, a tanulók, a szülők, illetve képviselőik.

· A kollégium helyiségeiben párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet.

· A kollégium, - ha nem sérti az alapfeladatok ellátását - szálláskiadással anyagi haszonhoz juthat. Ha a nyereségből az alapfeladatok ellátása vagy a tanulók díjazása történik, az intézménytől nem lehet elvonni.

· A kollégiumban nyilvántartást kell vezetni az alkalmazottak és tanulók adatairól. A kollégium köteles adatokat szolgáltatni az országos statisztikai adatgyűjtési programba és az önkormányzati rendelet szerint.

· A kollégiumban, tiszteletben kell tartani az alkalmazott, a tanuló, a szülő lelkiismereti és vallásszabadságát. Sem felnőttet, sem gyermeket nem érhet hátrány vallási meggyőződése miatt, amennyiben e jogának gyakorlása nem sérti mások ilyen jogát, és nem korlátozza társai tanuláshoz való jogát.

· A kollégium valamennyi dolgozója köteles etikus és erkölcsös magatartásával, megfelelő munkával segíteni az intézmény nevelőtevékenységét, védeni a tanulók érdekeit.

· A nevelőtanárok és a dolgozók a tanulóktól vagy azok hozzátartozóitól - a mindennapi életben szokásos figyelmesség kivételével - ajándékot, továbbá kölcsönt és jogtalan előnyt nem fogadhatnak el.

· A tanulók és a kollégiumi dolgozók munkáját magáncélra igénybe venni nem lehet.

· A nevelőtanár a kollégium tanulóit magántanítványként, díjazás ellenében nem taníthatja.
· Tilos a tanulók és a szülők között mindennemű pénzgyűjtés. A tilalom nem vonatkozik a pedagógiai céllal szervezett kirándulások, továbbá kollégiumi diákönkormányzat által ajánlott kulturális rendezvények / film, színház, hangverseny, múzeum, stb. / látogatásának, sajtótermékek megvásárlásának költségeire.

· A nevelőtanárok, más dolgozók, a tanulók, továbbá ügynökök, üzletszerzők vagy más magánszemélyek a Kollégium területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

· A kollégium valamennyi dolgozója hivatalos személy, amikor államigazgatási feladatokat lát el. Ilyen minőségében személyét a BT fokozott büntetőjogi büntetésben részesíti.

· Ha kollégiumi dolgozó szolgálati tevékenysége alatt vagy miatt bűncselekményt követ el, erről rendőrségi vagy ügyészségi feljelentéssel egyidejűleg a Fővárosi Önkormányzat Főpolgármesteri Hivatala Oktatási-, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Főosztályának is jelentést kell tenni.

· Ha kollégiumi dolgozót fiatalkorú sérti meg, s a fegyelmi intézkedésen felül büntetőjogi eljárás indítható, a Fővárosi Önkormányzat Főpolgármesteri Hivatala Oktatási-, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Főosztálya útján. A kollégiumi dolgozó részére támogatást nyújt a szakszervezeti jogsegélyszolgálat.

· A kollégium munkarendjét úgy kell meghatározni, hogy az alkalmazkodjék a kapcsolódó iskolák munkarendjéhez. Felelős vezető és ügyeletes nevelő munkabeosztása kiterjed az intézmény egész napi működésére. A tanulók jogai és kötelességei gyakorlásával, valamint a kollégium munkarenddel kapcsolatos egyéb rendelkezéseket a Házirend határozza meg.

· A Házirendet a nevelőtestület fogadja el az igazgató előterjesztésére, a diákönkormányzat, valamint a szülői közösség egyetértésével.

· A Házirendet és az SzMSz tanulókra vonatkozó részeit a szülőkkel ismertetni kell.

· A Házirendet a DÖK bevonásával évente felül kell vizsgálni és a kollégisták javaslatainak figyelembevételével szükség szerint, módosítani.

· A Házi-, illetve Napirend egy-egy példányát minden hálóban ki kell függeszteni, ezen kívül az épület egy központi helyiségében is. /központi faliújság I. e. /

· A kollégium területén tilos a dohányzás azokban a helyiségekben, amelyeket a diákok is használnak. A dolgozók részére a dohányzásra külön kijelölt helyen van lehetőség. 

2. Belépés és benntartózkodás rendje az intézménnyel jogviszonyba nem állók részére

A Kollégiumi GSZ valamint a Koordinációs iroda munkatársai előzetes egyeztetés után az igazgató vagy helyettese engedélyével léphetnek be és meghatározott ideig munkavégzés céljából tartózkodhatnak az intézményben.

Az intézménnyel semmilyen jogviszonyban nem álló személyek, akik eseti ügyükkel kapcsolatosan kívánnak az intézménybe belépni,– minden esetben csak kísérővel tartózkodhatnak a kollégiumban.

Látogatásra jogosultak:

· akik számára ezt jogszabály lehetővé teszi vagy a fenntartó erre engedélyt ad,

· mindazok, akik előzetes bejelentés alapján az igazgatótól engedélyt kaptak,

· nem magyar állampolgárok meghívásához, kollégiumi foglalkozásokon történő látogatásukhoz az engedélyt az igazgató vagy a fenntartó adhatja meg. (Nem kell engedély a kollégiumban tanuló külföldi diák meglátogatásához).

· az 1-2. pont esetében az igazgató, helyettese vagy a gondnok kíséri el a látogatót. Az ismeretlen látogató személyazonossága igazolása után, esetleges igazgatói engedéllyel léphet az intézménybe.

3 A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái
Mindennapi testedzés formái:

· tanulóink napi rendszerességgel vehetik igénybe a konditermet, melyben sporteszközök és különféle erősítő gépek állnak rendelkezésre. 

· tanulóink heti egy-két alkalommal (megegyezés alapján) futball, kézilabda, kosárlabda, teremfociedzésen vehetnek részt a József Attila Kollégiumban. 

· tanulói, vagy szülői kérés alapján uszodai bérletet biztosítunk diákjainknak.
A tanulók kollégiumon kívüli tevékenységének formái

· A kollégium tanulói valamely intézmény, szervezet, egyesület munkájában az igazgató - a szülői egyetértéssel adott - engedélyével vehetnek részt. A kimenőkönyvben is megjelölt engedélyeztetés szólhat meghatározott időre, vagy egy-egy alkalomra.
· Az igazgató a DÖK véleményének kikérése után engedélyezheti a kollégiumi nevelőhatásokat erősítő olyan kiegészítő tevékenységnek egyéni vagy csoportos végzését, amelyek a tanulók iskolai és kollégiumi kötelezettségeinek teljesítését nem gátolják, túlterhelést nem okoznak. 

· A nevelőtanároknak rendszeresen tájékozódniuk kell a tanulók kollégiumon kívüli tevékenységéről, szükség esetén értesíteniük kell a tanulók osztályfőnökét, szüleit és a tantestületet.

· Ha az 1. pontban jelölt valamely szervezet az engedély visszavonása után is foglalkozatja a tanulót, az igazgató panaszt tesz annak felettes szervénél. Ebben az esetben a tanuló fegyelmileg is felelősségre vonható.

4. Ünnepélyek megemlékezések rendje, hagyományok ápolása
· A nemzeti és kollégiumi ünnepélyek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése.

· A tanulók kötelezően részt vesznek az iskolai ünnepségeken, megemlékezéseken. Ezért e napokon a kollégiumban külön ünnepséget nem kell tartani, de a kollégiumnak is hozzá kell járulnia a tanulók ünnepi élményeinek fokozásához.

· A kollégium olyan alkalmakkor rendez ünnepélyeket, amelyekre az iskolában kevesebb lehetőség nyílik. 

· Közgyűlések: szeptember, február, június (rövid értékelés).

· A Munkatervben szereplő hagyományos szintű programok (Fábry napok, Egészséghét, karácsonyeste, versenyek, vetélkedők) rendezése segítse elő a kollégiumi és a kisebb közösségek, az otthonos környezet kialakítását.

· A kollégiumban, valamint a kollégiumon kívül rendezett programok sikerességének elősegítése valamennyi tanuló fontos feladata.

· A kollégiumi ünnepélyek, rendezvények szervezését a DÖK irányításával a diákközösség végzi, az igazgató és a nevelőtestület tudtával, egyetértésével és támogatásával.

Hagyományos kirándulások

· A kollégium - elsősorban munkaszüneti napokon - a primer közösségek kialakítása az ismeretek megszerzése, elmélyítése, valamint a szabadidő egészséges és hasznos eltöltése érdekében tanulmányi sétákat, kirándulásokat szervez.

· Az előbbiek anyagi fedezetét elsősorban a szülők biztosítják. Indokolt esetben a kollégium költségvetésből is adható hozzájárulás.

· Az összegyűjtött pénzösszeg célszerű és reális felhasználását a nevelőtanár felügyeletével és javaslatainak figyelembevételével a csoport diákönkormányzata biztosítja.

· A nevelőtestület és a DÖK javaslatát figyelembe véve jutalomként is szervezhető kirándulás a tanulók egyes közösségei vagy az egyes tanulók részére is. Ebben az esetben a kirándulás költségeit a költségvetési keretből kell fedezni.

· Honismereti kiránduláspályázat útján elnyert támogatásból szervezett programon a kollégium minden tanulója és dolgozója részt vehet.

· A kollégium dolgozói a tanulók költségén nem vehetnek részt kiránduláson.

5. A nevelőmunka belső ellenőrzésének rendje

· A nevelőmunka belső ellenőrzése az IMIP-ben és az éves munkatervben meghatározott ellenőrzési terv és nevelői értékelés szerint történik.

6. A kollégiumi könyvtár működése.

6. 1. A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai:

· Egy olyan, könnyen megközelíthető helyiség, amely alkalmas a könyvállomány elhelyezésére, s legalább egy kollégiumi csoport egyidejű foglalkoztatására alkalmas.
· könyvtáros tanár alkalmazása,

· szabadpolcos állományrész biztosítása,

· tanítási időben a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitvatartás biztosítása.

· A kollégiumi könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat, amelyekre a nevelő-oktató tevékenységhez szükség van.

· A kollégiumi könyvtár kapcsolatot tart a többi kollégiumi könyvtárral, a szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, együttműködik az iskolai könyvtárral.

6. 2. A kollégiumi könyvtár feladatai:

· Alapfeladat:

· a gyűjtemény folyamatos fejlesztése, gondozása, rendelkezésre bocsátása,

· tájékoztatás adása a dokumentumokról,

· az egyéni és csoportos helybenhasználat biztosítása,

· kölcsönzés.

· Kiegészítő feladat:

· foglalkozások tartása,

· számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,

· tájékoztatás más könyvtárak szolgáltatásairól,

· a más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások eltéréseinek biztosítása,

· részvétel a kollégiumok közötti dokumentum- és információcserében.

· A kollégiumi könyvtár működése:

· A gyűjtemény fejlesztése az igények figyelembe vételével történik.

· A vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni.

· A könyvtárat használhatják:

· tanulók,

· pedagógusok,

· alkalmazottak,

· a kollégium kis létszáma miatt külön beiratkozás nincs,

· a könyvtári dokumentumok helyben és elvitellel is használhatók,

· Az elvitelt a kölcsönző füzetben kell nyilvántartani.

· A könyvtár nyitva tartása:



   szilencium időben 15³º -tól 18³º-ig, valamint este 19-től 20 óráig.

7. Intézményi védő óvó előírások

7. 1.Ifjúságvédelem

Az ifjúságvédelmi feladatok ellátása a KKI-vel kötött Együttműködési megállapodás alapján történik.
7. 2. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

· A kollégiumba csak az a tanuló költözhet be, aki orvosi bizonyítvánnyal igazolja, hogy közösségi elhelyezésre alkalmas. Az orvosi igazolás három napnál nem régebbi, és a tanuló lakhelye szerinti orvos adja ki.

· A kollégium dolgozóinak előzetes és időszakos orvosi vizsgálata a munkaköri / szakmai / alkalmasság orvosi vizsgálatáról szóló külön jogszabály szerint történik.

· A munkakör szerint előírt időszakos alkalmassági vizsgálatokra a dolgozókat a gazdasági vezető küldi, és ő gondoskodik a vizsgálatokról szóló igazolások és az egészségügyi könyvek ellenőrzéséről is.

· A dolgozók számára - létszámuknak és a vonatkozó előírásoknak megfelelően - gondoskodni kell tisztálkodási és öltözőhelyiségekről.

· Fertőző betegség vagy járvány esetén az orvos intézkedése szerint az igazgató köteles teljes vagy részleges óvintézkedéseket / kimenő eltiltás, elkülönítés, fertőtlenítés / életbe léptetni. A hatáskörét meghaladó esetekben a Fővárosi Közgyűléshez kell fordulni.

· A kollégiumban a vonatkozó előírásoknak megfelelően betegszoba üzemel. A betegek számára külön zuhanyzó, mellékhelyiség biztosított. Ezek megfelelő berendezését, felszerelését, az egészségügyi fogyóanyagok beszerzését, rendszeres pótlását a költségvetésben kell előirányozni.

· Az egészségügyi felszerelések biztonságos elzárásáért és megőrzéséért, ezeknek az előírás szerinti felhasználásáért az igazgató által megbízott személy felel. /igazgatóhelyettes/.

· Beteg tanuló betegsége idején csak az orvos engedélyével távozhat állandó lakhelyére, eltávozási kérelmét - az orvos írásos javaslatával - az igazgatóval kell engedélyeztetni.

· Az egészségügyi adatokkal kapcsolatos titoktartás minden dolgozóra kötelező.

· A tanulóknak részt kell venniük az orvosi, egészségügyi felvilágosító előadásokon és végre kell hajtaniuk mindazokat a teendőket, melyek egészségügyi ellátásukat elősegítik, gyógykezelésüket biztosítják.

· A kollégium épületében, udvarán tilos az állattartás, dohányzás. Az alkalmazottak a tanulóktól elkülönített helyen,az épületen kívül dohányozhatnak.

· A tanulók szakszerű egészségügyi gondozását, az orvosi tennivalókat a területileg illetékes körzeti orvos végzi.

· Indokolt esetben az orvos javaslatára az igazgató rendeli el az egésznapos, továbbá az éjszakai ügyeleti szolgálat tartását a betegszobában.

7. 3. A dolgozók feladatai a tanulóbalesetek megelőzésében és baleset esetén:

· A tanulóbalesetekről jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek 1-1 példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak, és át kell adni a tanulónak.. 

· A 3 napon túl gyógyuló tanulói balesetet azonnal ki kell vizsgálni / kiváltó ok, közreható személy, tárgy, stb. /. 

· Ha a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet befejezni, / sérült állapota baleset jellege /, akkor azt a jkv.-ben kell indokolni.

· Súlyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartónak / telefon, fax, személyesen /, a rendelkezésre álló adatok közlésével. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.
· Súlyos az a tanulói baleset, amely:
· a sérült halálát,
· valamely érzékszerv elvesztését, jelentős károsodását,

· életveszélyes sérülést, egészségkárosodást,

· súlyos csonkulást,

· a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő torzulást, bénulást illetve elmezavart okozott.

· A kollégiumnak lehetővé kell tenni a szülői szervezet és a diákönkormányzat képviselője részvételét a tanuló és gyermekbalesetek kivizsgálásában.

· Minden tanulóbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek elkerülésére.

7. 4. Munkavédelem

· A kollégium tűz-és munkavédelmi feladatait a KGSZ szervezi.

· A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztosításáért, tervszerű javításáért, a munkavédelmi felkészültség rendszeres ellenőrzéséért, továbbá a tanulók, valamint a dolgozók egészségét és testi épségét fenyegető veszélyek elhárításához szükséges megelőző intézkedések megtételéért az igazgató egy személyben felelős.
· A kollégiumi lakóknak számától függően szükséges elsősegélynyújtó felszerelést készenlétben kell tartani és azt a nevelői szobában hozzáférhető módon elhelyezni. A mentődobozok tartalmának szükséges szerinti felfrissítéséről az orvos előírásainak megfelelően a gondnok gondoskodik.

· A tanulókkal ismertetni kell a közlekedési szabályokat, a kollégiumon belüli munkavédelmi, biztonsági szabályokat.

· Tanévkezdéskor balesetvédelmi és tűzvédelmi oktatást kell tartani a tanulók részére, és részleges oktatást a felnőttek számára. Ennek tényét és tartalmát dokumentálni kell. / aláírásokkal igazolni /. Tűzriadó esetén az intézeti Tűzriadó- ill. a Bombariadó-tervben megfogalmazottak szerint kell eljárni. 

· a kollégium közreműködik a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésében, megszüntetésében. Ennek során együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat ellátó más személyekkel.

· ha a kollégium eszköztára nem elegendő a tanulókat veszélyeztető okok megszüntetéséhez, akkor segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól.
7. 5.  Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység, rendkívüli események, bombariadó
· a nevelőmunkát tartósan akadályozó vagy váratlanul fellépő események / pl. járványos betegség, a kollégium épületének súlyos, a működést zavaró megrongálódása /,

· a társadalmi tulajdonban bekövetkezett nagyobb kár vagy hiány,

· a kollégium dolgozóinak vagy tanulóinak súlyosabb balesetei, súlyosabb fegyelmi vagy büntetőjogi felelősségre vonást igénylő cselekményei,

· a kollégiumot, annak dolgozóit és tanulóit érintő minden olyan esemény, amellyel kapcsolatban a rendészeti szervek eljárására került sor, vagy a sajtóban, rádióban, televízióban közérdekű bírálat hangzott el,

· közérdeklődést kiváltó, botrányt okozó vagy gyakorisága folytán különösen jelentős - cselekmény, megnyilatkozás.

Szükséges tennivalók
· A rendkívüli esemény (tűzeset, rablás, betörés) észlelése, bombariadó bejelentése után azonnal értesíteni kell a tűzszerészeket a 105-ös vagy a rendőrséget a 107-es telefonszámon. A kollégiumban tartózkodó tanulókat a hangosbeszélőn keresztül felszólítani az épület elhagyására./ Ha ez munkaidőben történik az igazgató vagy helyettese, teszi meg, az e kívüli időben az ügyeletes tanár /.

· Ha éjszaka vagy hétvégén történik, az ügyeletes tanár megpróbálja értesíteni az igazgatót,/ vagy helyettesét /, aki köteles a helyszínre jönni.

· Az épület kiürítése: miután más lehetőség nincs, a bent lévőket az utcára kell kiküldeni megbízott személlyel a forgalmat irányíttatni.
Az épület kiürítésekor ügyelnünk kell:

· a lehető legkevesebb mozgást végezzük, mert a bomba robbanhat,

· a ruházatát, táskáját, mindenki vigye magával,

· ajtókat, ablakokat nyitva kell hagyni,

· az épület áramtalanítást és a gázcsapok elzárását elvégezni (karbantartó)

· célszerű emeletenként is közölni a tanulókkal a tennivalókat, a hangosbeszélőn 

történt értesítés után,

· a körülményeknek megfelelően kell tájékoztatni a tanulókat,

· évente két alkalommal a tanulók és dolgozók részére gyakorlati oktatást tartunk, 

amelynek során az elméleti ismereteket a gyakorlatban is alkalmazzuk.

· A kiérkező tűzszerészekkel az alábbiakat kell közöli:

· az épület főbb jellemzői,

· a bent tartózkodók létszáma,

· bombariadó gyakorisága,

· valamilyen karbantartási vagy felújítási munka folyik e az épületben,

· a közműlétesítmények helyét.

· Ha a tűzszerészek átvizsgálták az épületet, a tanulókat vissza lehet engedni az épületbe.

· Aznap, de legkésőbb másnap reggel 8 órakor az esetet telefonon jelenteni kell az Oktatási-, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Főosztályának, majd ugyanezt írásban vagy faxon is meg kell tenni.

· Tűz-és bombariadó esetén végrehajtandó feladatokat részletesen az intézmény Tűzvédelmi szabályzata, valamint Tűz- és bombariadó terve tartalmazza.

7. 6.  A kollégium helyiségeinek használata

· A tanulók tanévkezdéskor, illetve a hétvégi pihenőnapok után a tanítás kezdete előtti nap 14 órától vehetik igénybe a kollégiumot.

· Reggel a tanítási időnek megfelelően hagyják el az épületet.

· Minden nap a szilencium kezdete előtt 1/4 órával kötelesek visszaérkezni a Kollégiumba.

· A szilenciumi idő kezdete után csak nevelői engedéllyel hagyhatják el az épületet.

· Az étkezéseket a Házirendben megjelölt időben vehetik igénybe.

· A pinceklub este 21.30 óráig vehető igénybe, de a tanulási idő alatt csak gyakorlásra / pl. hegedű, zongora, stb. /.

· A konditerem a tanulási időt kivéve, este 21 óráig vehető igénybe, de feltétele, hogy legalább két tanuló tartózkodjék ott egyidőben.

· A tanulószobában és az ebédlőben villanyoltásig, este 22 óráig tartózkodhatnak a növendékek. További szabályozás az intézmény Házirendjében.
7. 7.  A kollégium helyiségeinek átengedése

· A kollégium helyiségeinek átengedése csak akkor lehetséges, ha az a kollégium rendeltetés szerinti működését nem zavarja.

· A Kollégium létesítményeit és azok felszereléseit rendeltetésszerűen, az állagmegóvás szem előtt tartásával kell használni.

8.  Egyéb kérdések
8. 1.A kollégiumban folyó reklámtevékenység

Az intézmény reklámtevékenységet nem folytat. A tanulók egészségére, az egészséges életmódra,a kulturális programokra, a környezetvédelemre vonatkozó és kapcsolódó szórólapok, tájékoztató jellegű anyagok ismertetésére, elhelyezésére lehetőség van.

8.2. Kereset-kiegészítések feltételei:

A kereset-kiegészítés feltételeit a Kollektív Szerződés tartalmazza.
8. 3. A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei


A teljesítménypótlék alkalmazásának módját a Kollektív Szerződés tartalmazza.
8. 4. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

A vonatkozó törvények értelmében vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége van az intézményben dolgozó igazgatóhelyettesnek. Ennek a dokumentumnak egy példányát létrejötte után az intézmény páncélszekrényében zárt borítékban helyezzük el, és mindaddig megtartjuk, míg az illető dolgozó ezt a tisztséget betölti, vagy jogszabály másképpen nem rendelkezik.

9. Intézményi dokumentumok nyilvánossága

A Szervezeti és Működési Szabályzat, a kollégium Pedagógiai Programja, az IMIP, a Házirend, egy-egy példánya az igazgatói irodában, a tanári szobában, valamint mindenki által hozzáférhető helyen a kollégiumi könyvtárban található és olvasható az intézmény Honlapján.
V. Záró rendelkezések

1. Az SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. A jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg az előző, 2010. 06.23-án hatályba lépett SZMSZ hatályát veszti. 

2. Az SZMSZ felülvizsgálata

Az SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabály változás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézmény igazgatójához kell beterjeszteni. Az SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Budapest, 2011. szeptember 30.             PH.


……………………..


Veres Katalin


igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény Diákönkormányzata 2011. év szeptember hó 29. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírással tanúsítva, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.


…………………………..

Mladoniczki Letícia


diákönkormányzat vezetője 

Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet képviselőjeként 2011. év szeptember hó 26. napján tartott nevelőtestületi ülésen megismerte. Aláírással tanúsítva, hogy a szülői szervezet képviselőjeként az egyetértési jogot jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.


………………………….


Kovács Tímea


a szülők képviseletében

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a kollégium nevelőtestülete 2011. év szeptember hó 26. napján elfogadta.


……………………………………..
 ………………………………………


Vincze Zsuzsanna
Csomós Anita


hitelesítő nevelőtestületi tag
hitelesítő nevelőtestületi tag

A fenntartói értesítés helye a Szervezeti és Működési Szabályzatot jóváhagyó határozatról.
Mellékletek:

	1. sz. melléklet: A könyvtári gyűjtőköri szabályzata

	2. sz. melléklet: Adatkezelési szabályzat 

a Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje (KGSZ gazdasági igazgatójánál található)
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