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Szervezeti és Működési Szabályzat
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1149. Budapest Tábornok u. 22.




OM azonosító: 039149


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

Czóbel Ernő Kollégium (1149. Budapest, Tábornok u. 22.)

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. 
(Kt. 40. § (1) bek.)

1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az Intézményben. 

A 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 SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

1) a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (továbbiakban: Kt.) 

2) a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet (továbbiakban: R.) 

3) az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.) 

4) a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (továbbiakban: Korm. r.)

5) a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII.29.) OKM rendelet.
6) az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. Törvény

7) a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvény

8) a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. Törvény

9) a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelettel

10) a diákigazolványról szóló 30/1999. (II. 15.) korm. Rendelet

11) a kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet

12) az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

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

Továbbá, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

1. A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény (továbbiakban: Tpr.).

2. A tankönyvvé nyilvánítás a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet.

3. A képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 10/14 1994. (VI. 24.) MK rendelet, melyet 2010. augusztus 01-tő hatályon kívül helyez a 4/2010. (I.19.) OKM rendelet 
4. Az iskolai szakképzés rendszerében résztvevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II. 26.) OM rendelet.

5. A Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkori hatályos törvények.

6. A szakképzésről szóló 93. évi LXXVI. Törvény, amelyet módosított a 2009. évi CXXXV. Törvény.
7. A szakképzési hozzájárulásról és képzés fejlesztéséről szóló 2003. évi LXXXVI. törvény.

8. A Nemzeti Alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet.

9. A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet.

10. Az érettségi vizsga szabályzatáról szóló 100/1997. (VI.) Korm. rendelet.

11. A kerettantervek kiadásáráról és jóváhagyásáról szóló, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V. 20.) OM rendelet.

12. A szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeinek szóló 8/2006. (III. 23.) OM rendelet.

13. A szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet.

14. Az országos képzési jegyzékről szóló 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet, valamint az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről szóló 1/2006. (II. 17.) OM rendelet.

15. A szakképzési hozzájárulásáról és a képzési fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2004. (IV. 27.) OM rendlelet.

3. Az SZMSZ hatálya

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 


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

II.
Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonosítók



                  (Ámr. 20. § (2) bek. a) pont)
a) Név: 
Czóbel Ernő Kollégium

b) Székhely:
1149 Budapest Tábornok u. 22. (Budapest 32068/3 hrsz. alatt felvett 1081 m² területű Fővárosi Önkormányzat tulajdonát képező, korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan)
c) Telephely: 
telephely azonos a székhellyel

d) Az intézmény létrehozásáról 
1230/C/1992. (I.19.)
    szóló határozat száma:

e) Az intézmény törzskönyvi
    azonosítója: 
3112
f) Alapító okirat száma:
1658/2009. (X.12.) Főv. Közgyűlés (határozat)
g) Alapító okirat kelte:
2009.10.31.

h) OM azonosító száma:
039149

i) KSH azonosító:
1633701000 702000 15201

j) PIR azonosító: 
493497000

k) Adóalanyiság: 

Alaptevékenység tárgyi adómentes, kiegészítő tevékenység adójogi megítélése az általános szabályok szerint történik.

l) Adószám:
15493493-2-42

m) Bankszámlaszám: 
11784009-15493493

n) Számlavezető pénzintézet neve:
OTP Önkormányzati fiók

o) Számlavezető pénzintézet címe:
1054 Budapest Báthori u. 9.
2. Az intézmény tevékenységei



   (Ámr. 20. § (2) bek. c) pont)
a) Az intézmény alaptevékenységei:

Az intézmény tevékenységi körébe a KSH TEÁOR szerint a következők tartoznak:

559099-2
Egyéb szálláshely-szolgáltatás

562917-2
Egyéb vendéglátás

682002-2
Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

856099-2
egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

Az intézmény szakágazati besorolása: 

Az intézmény szakágazati besorolása: 559000 Üdülési, egyéb átmeneti szálláshely szolgáltatás.

Az intézmény alap szakfeladata: 

	TEÁOR szerint:

	száma
	neve

	559011-1
	Diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás 


Feladatmutató: kollégiumi és externátusi elhelyezésben részesülők létszáma (fő)

Forrás: felügyeleti szerv támogatása

Az intézmény további szakfeladatai: 

	855922-1
	Diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók számára 


Feladatmutató: fogyatékkal élő (sajátos nevelési igényű) kollégiumi és externátusi elhelyezésben részesülők létszáma (fő).

Forrás: felügyeleti szerv támogatása

	562914-1
	Kollégiumi intézményi közétkeztetés


Feladatmutató: intézményi étkeztetést igénybevevő létszáma (fő).

Forrás: felügyeleti szerv támogatása

	841901-1
	Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai


	855921-1
	Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő tanulók kollégiumi, externátusi nevelése


Az Intézmény alap, illetve speciális feladati: sajátos nevelési igényű (látássérült, hallás sérül) tanulók integrált nevelése, oktatása.

Az intézménybe felvehető maximális gyermek -, tanulólétszám, bentlakásos intézményi férőhely szám: 192 fő.

Az alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenységek (PM 2010-től hatályos szakfeladat rendje szerint)
a. 559099-2
Egyéb m.n.s. szálláshely-szolgáltatás.



b. 682002-2
Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése


c. 562917-2
Munkahelyi étkeztetés.

d. 856099-2
Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység
Ellátandó vállalkozási tevékenysége, mértéke:

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

Források rendszere:


1)
Az intézmény működéséhez elsődlegesen az anyagi fedezetet Budapest Főváros Önkormányzata biztosítja, mint fenntartó.

2)
A kollégium belső anyagi forrásai:


a)
diákturizmus keretében szállásbiztosítás,



b)
intézményi helyiségeinek, közoktatási, közművelődési célra történő bérbeadása.

(A belső anyagi forrásokat kitermelő szolgáltatások a zavartalan működést, az alapfeladatok ellátását nem befolyásolhatják!)

3)
Egyéb külső források: esetenként pályázatokból származó összegek (átvett pénzeszközök). 
III.
Szervezeti felépítés                                              (Ámr. 20. § (2) bek. e) pont)
1.
A kollégium szervezeti felépítése:

A kollégium pedagógiailag és gazdaságilag önálló, melynek élén a fenntartó önkormányzat által kinevezett igazgató áll. Munkáját az igazgatóhelyettes és a gazdasági vezető segíti. 
Szervezeti struktúra









    







Igazgató
2.
A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése

a) Vezetők, vezetőség

( A fenntartó által jóváhagyott tantárgyfelosztással, munkabeosztással egyezően)

a.1.
Szervezeti szintek

	Szervezeti szintek
	A szervezeti szintnek megfelelő vezető beosztások
	A konkrét vezetői beosztások megnevezése

	a. Legfelsőbb vezetői szint 
	intézményvezető 
	igazgató 

	b.1) Magasabb vezetői szint 
	intézményvezető helyettes
	igazgatóhelyettes 

	b.2)    Gazdasági vezető 
	igazgatóhelyettes 

	c.)       Középvezetői szint 
	

	c.1.a)  Szakmai munkaközösség-vezető 
	szakmai munkaközösség-vezető 

	c.1.b)  Vezető pedagógus
	vezetőpedagógus

	c.2)     Gondnok 
	gondnok 


a.2.
Az egyes vezetői szintekhez tartozó munkakörök és a munkakörökben foglalkoztathatók létszáma
	Vezetői szinthez tartozó beosztások 
	Vezetőknek közvetlenül alárendelt munkakörök 
	A munkakörökben foglalkoztatható létszám (munkakörönként)
	Megjegyzés (teljes vagy részmunkakörre, csatolt munkakörre való hivatkozás) 

	Igazgató 
	· igazgatóhelyettes,

· gazdasági vezető

· otthontitkár,
· rendszergazda 
	1   fő
1   fő

1   fő

1   fő
1   fő 
	1   teljes munkakör 

1   teljes munkakör

1   részfoglalkozású
     munkakör

1   teljes munkakör

	igazgatóhelyettes
	· nevelőtanárok 

· gyermekfelügyelők
	1   fő 

12 fő

2   fő
	1   teljes munkakör

12  teljes munkakör

2   teljes munkakör



	gazdasági vezető 
	nem pedagógus dolgozók 
	1   fő 

13  fő
	1   teljes munkakör 

13 teljes munkakör


Az igazgató által meghatározott munkaprogram alapján kéthavonta tanácskozik. Operatív ügyekben a hét első munkanapján az ügyeknek megfelelő összetételben megbeszélést tart. 

a.3.
A kollégiumon belüli szervezeti- kapcsolati háló

A kapcsolati háló jellemzői:

a)
az alá- és fölérendeltség,

b)
azonos szinten belül a mellérendeltség. 

A kollégiumon belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó: 

a) vezetők, 

b) illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak. 

Az azonos szinthez tartozó munkakörök mellérendeltek. 

a.4.
Vezetők közötti feladatmegosztás 



  (R.4.§(1) bek. e) pont)

A kollégium felelős vezetője az igazgató. A kollégium irányítását az igazgató és közvetlen munkatársai által alkotott igazgatóság végzik. Feladataikat és kapcsolatrendszerét a rendelet 4. § (1) bek. e) pontja alapján az alábbiak szerint határozzuk meg. 
Feladatkör - intézkedési terület

Az igazgató megbízása, munkája és munkájának ellenőrzése, felelősségi körének megállapítása az 1992. évi XXXIII. tv. A közalkalmazottak jogállásáról, az 1993. évi LXXIX. tv. a közoktatásról, valamint a nevelési-oktatási intézmény működéséről szóló rendeletben megfogalmazott jogszabályok szerint, és az ott megállapított időtartamra történik. 

a.4.1.
Igazgató 
A kollégium igazgatójának jogállását a magasabb vezetői beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg. 
Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a közoktatási törvény állapítja meg. 

Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet-és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben jogkörét az előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. 

A jogszabályok és nevelési-oktatási dokumentumok figyelembevételével meghatározza a kollégium összes dolgozójának munkaköri és megbízatási kötelezettségeit, a vezetőség bevonásával ellenőrzi azok teljesítését. 

A közoktatásról szóló 1993. LXXIX. törvény 54. § (1) bekezdése értelmében felelős:

-
az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,

-
a takarékos gazdálkodásért. 

Gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy Kollektív Szerződés – Közalkalmazotti Szabályzat – nem utal más hatáskörébe. 

Az alkalmazottak foglalkoztatására – élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében – a jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. 

Felel:

1) a pedagógiai munkáért,

2) az ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

3) a nevelés és oktatás egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

4) a tanulóbaleset megelőzéséért,

5) a tanulók egészségügyi ellátásának biztosításáért. 

Az igazgató képviseli az intézményt. Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére, vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja. 
Az igazgató feladatkörébe tartozik: 

1) a nevelőtestület vezetése, 

2) a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése;

3) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, a végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése; 

4) a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása;

5) a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a szülői szervezettel, és a diákönkormányzattal való együttműködés;

6) a nemzeti és kollégiumi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése;

7) az ifjúságvédelmi munka irányítása;

8) a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása. 

A kollégiumban a törvényekben megfogalmazottakon kívül: 

1) Kidolgozza a kollégium nevelő-oktató munkájának tervét (pedagógiai, vezetői programot), segíti a tanári közösségek (emeleti, egyéb munkaközösségek) megalakítását. 

2) Kidolgozza a kollégiumi munka ellenőrzésének tervét, irányítja és szervezi az ellenőrzési terv végrehajtását, minősíti, jutalmazza, kitüntetésre javasolja a kollégium dolgozóit és szükség esetén fegyelmi felelősségre vonást alkalmaz,

3) Megbízza és felmenti a csoportvezetőket, pályázóközösséget és szakköri vezetőket, egyéb, a tanulói tevékenységgel összefüggő, egy-egy tanítási évben jelentkező, különleges feladatkör (pl. pályázatok) elvégzéséért felelős személyt. Irányítja a kollégium munkáját, kapcsolatot épít a kollégiumi működéssel összefüggő kérdésekben.  

4) Gondoskodik a gazdasági és pénzügyi rendelkezések, valamint az előírt munkavédelmi, tűzvédelmi és ifjúságvédelmi feladatok végrehajtásáról.

5) A „Kollégiumi újság” és „Kollégiumi Rádió” felelős szerkesztője. 

a.4.2.
Igazgatóhelyettes

A tantestület véleményének meghallgatásával – javaslatukat figyelembe véve- az igazgató bízza meg. 

Az igazgató legközvetlenebb munkatársa, belső munkamegosztás alapján az igazgató irányításával végzi munkáját:

· a szakmai, módszertani munka összehangolását,
· tanügy igazgatási munka irányítása,
· az információs rendszer működésének ellenőrzését és koordinálását.

Konkrét feladatit munkaköri leírása részletezően tartalmazza.

Munkájához éves „munkatervet” készít, melyet egyeztet az igazgatóval. Munkatervének alapja az elfogadott éves munkaterv.

A kollégiumrészek operatív munkarendjét az igazgatóhelyettes alakítja ki és irányítja! 


Gondoskodik:

a) a „tanügy-igazgatási” munka megtervezéséről, a szükséges folyamatok megtervezéséről (feladatok – felelősök), a teljesüléshez szükséges körülmények biztosításáról,

b) a pedagógusokat és a kollégistákat érintő határozatok, intézkedések kellő időben és módon történő kihirdetéséről,

c) a kollégiumi balesetek hatékony megelőzéséről. 


Ellenőrzi:


a)
az elfogadott éves munkarendben foglaltak teljesülését, tapasztalatairól a helyben kialakított formában tájékoztatót ad (igazgató, nevelőtestület),


b)
a mindenkor érvényes – a kollégiumokra vonatkozó – általános szabályok és rendelkezések érvényesülését,


c)
a házirendben, a munka és tűzvédelmi szabályzatban foglaltak teljesülését,


d)
az igazgatói rendelkezések és „utasítások” be és megtartását,


e)
az oktató-, nevelőmunkához szükséges feltételek meglétét, a nevelőtestület tagjainak munkavégezését (pontosság, ütemezettség, ügyeleti tevékenység, csoport és szakköri foglalkozások, munkafegyelem, stb.),


f)
az oktató-, nevelőmunka tervszerűsségét, folyamatosságát,


g)
a tanulók kollégiumi életkörülményeit, „a kollégiumi élet” színtereinek működését (hálószobák és egyéb közös használatú helyiségek állapotát, tisztaságát, rendjét és munkafegyelmét),


h)
a tanulói étkeztetés higiénés körülményeit, megszervezését és bonyolítását.


Önállóan látja el a megtörtént balesetek nyilvántartásával, kivizsgálásával és jelentési kötelezettséggel kapcsolatos teendőket. 

Megtervezi a helyettesítési és ügyeleti rendet, biztosítják annak zavartalan működését, az azzal összefüggő elszámolások pénzügyi bonyolítását. Ellenőrzi a tervben foglaltak teljesülését, valamit az elszámolások szabályosságát.

Részfelelősök bevonásával koordinálja a sport-, turisztika-, kulturális-, és szakköri tevékenységet. 

Segíti és felügyeli az ifjúságvédelmi felelős munkáját, illetve annak hiányában ellátják az ifjúságvédelmi feladatokat. 

a.4.3.
A gazdasági vezető

Nyilvános pályázat útján betöltött munkakör. Pénzügyi, számviteli és gazdálkodási, gazdálkodás-tervezési kérdésekben az igazgató szaktanácsadója. 

Szakirányú végzettséggel rendelkező személy. A kollégium működésével összefüggő gazdálkodási feladatok tekintetében a kollégium igazgatójának helyettese. Feladatait az intézmény igazgatójának közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el. 

Közvetlenül irányítja és ellenőrzi: 

1) a gazdasági és ügyviteli részleg munkáját, 

2) az intézmény részére gazdálkodási és pénzügyi intézkedéseket hoz. 

Felelős: 

1) az intézmény gazdálkodásáért,

2) a gazdálkodás belső ellenőrzésének megszervezéséért,

3) a számviteli rendért,

4) a vonatkozó előírások betartásáért,

5) a mérlegben szolgáltatott adatok valódiságáért,

6) az intézmény igazgatójával együtt a szolgáltatott adatok egyezőségéért.

Részletezően (beszámolási kötelezettsége és felelőssége) munkaköri feladatait munkaköri leírása tartalmazza. 

Feladatkörébe tartozik a csoport és a pedagógusok közötti koordináció is! 

A jó gazda gondosságával kezeli az intézmény vagyonát, ellátja a biztonsági feladatok (vagyon-, tűz-, munka- és balesetvédelem) közvetlen irányítását. 

a.5.
Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés rendje
A nevelési-oktatási intézmény vezetője akadályoztatása esetére köteles gondoskodni a vezetői, illetve a vezető-helyettesi feladatokat ellátásáról. 

a)

Ha az intézmény vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat az intézményvezető-helyettes látja el.
b)
Ha az intézményvezető helyettese a szükséges, vezető-helyettes feladatkörébe tartozó teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellátni, az intézményvezető helyettesi feladatokat az igazgató által megbízott személynek kell ellátnia. Számára ez időtartamra a munkaköri leírást az igazgató adja. 

A vezető, illetve a vezető-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások:
a)

a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, döntéseket hozhatja meg,

b)

a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri leírásában felhatalmazást kapott, 

c)

a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt, vagy abban tartott (át nem ruházott) ügyekben nem dönthet. 

A vezető, illetve a vezető-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje

	A vezető, akit helyettesíteni kell 
	A helyettesítő személye, munkaköre

	igazgató 
	általános igazgatóhelyettes 

	igazgatóhelyettes 
	Igazgató, illetve a mindenkori ügyeletes tanárok 


b)
Gazdasági szervezet felépítése és feladata                           (Ámr. 17. § (4) bek.) 

b.1)
 A gazdasági szervezet felépítése














b.2) 
Pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatköre, munkaköre (Ámr.20.§ (2) bek.  h) pont)
Munkaköri leírás szerint végzik feladatukat a szervezeti felépítés szerinti alárendeltségi, irányítási rendszernek megfelelően.
Helyettesítésük rendjét, az ehhez kapcsolódó felelősségi szabályokat munkaköri leírásuk tartalmazza.
b.3)
Szervezeti egységek vezetőinek jogosítványai, amelyek körében a költségvetési szerv képviseletében járhatnak el        (Ámr. 10.§ (5) bek. i) pont)
Munkaköri leírás szerint végzik feladatukat a szervezeti felépítés szerinti alárendeltségi, irányítási rendszernek megfelelően.
b.4)
Költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások és feltételek





        (Ámr. 10.§ (5) bek. h) pont)
A gazdasági szervezet ellátja a költségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat. 

A költségvetési tervezés keretén belül gondoskodik: 

1) a költségvetési koncepció elkészítéséről,

2) a tervezéssel kapcsolatos dokumentációk elkülönített gyűjtéséről,

3) a tervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken való részvételről, 

4) a jóváhagyott költségvetési koncepció alapján a költségvetési terv javaslat, illetve javaslatok kidolgozásáról,

5) a fenntartóval való kapcsolattartásról,

6) a költségvetéssel kapcsolatos képviselő-testületi, bizottsági üléseken való részvételről,

7) a költségvetési javaslaton való módosításban való közreműködésről, 

8) a jóváhagyott költségvetési rendelet megőrzéséről. 

Előirányzat-felhasználás

Az előirányzat felhasználás körében a szervezet feladata közé tartozik: 

1) (a TÁH garnitúrának és a költségvetési rendeletnek megfelelő) számlaszám mélységű eredeti előirányzatok meghatározása,

2) az eredeti előirányzatok alapján az előirányzat-felhasználási ütemterv és a likviditási terv elkészítése, 

3) az előirányzat-felhasználás során a kötelezettségvállalásokkal kapcsolatos nyilvántartások vezetése:  

 

- a 100 ezer forint alatti, előzetes írásbeli kötelezettségvállaláshoz nem kötött kifizetésekről, valamint,



- az írásbeli kötelezettségvállalásokról.

4) az előirányzat-felhasználás során a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés jogkörének külön belső szabályzat szerinti bonyolítása,

5) szükség szerint az előirányzat-felhasználási ütemterv, valamint a likviditási terv módosítása. 

Saját hatáskörű előirányzat-módosítás

A szerv a saját hatáskörű előirányzat-módosítási feladatok körében köteles ellátni az alábbi részfeladatokat:

1) a saját hatáskörű előirányzat-módosítás kidolgozása,

2) a saját hatáskörű előirányzat-módosítás adatainak továbbítása a főpolgármester felé, az előirányzat-módosítással kapcsolatos engedélyezés céljából, 

3) az előirányzat-módosítással kapcsolatos dokumentumok elkülönített gyűjtése. 

4) pénzmaradvány előirányzatosítása,

5) saját bevétel túlteljesítése esetén a túlteljesítés mértékével egyező bevétel módosítás.

Üzemeltetés, fenntartás, működtetés

A szerv az üzemeltetési, fenntartási, működtetési feladatok között az alábbi kiemelt feladatokat látja el: 

1) tervezi az üzemeltetési, fenntartási, működtetési kiadásokat,

2) javaslatot tesz ezen kiadások ésszerűsítésére, energia és költségtakarékos működtetésre törekszik,

3) az üzemeltetés, fenntartás, működtetés területén kötelezettséget vállal,

4) az épületek, gépek, járművek karbantartása érdekében éves karbantartási tervet készít,

5) több éves felújítási javaslatot készít, megjelölve a saját erőből, illetve a más, egyéb módon megoldható felújításokat. 

Beruházás

A szerv a beruházásokkal kapcsolatos feladatai során ellátja a következő teendőket:

1) kidolgozza a hosszú-, közép-, és rövidtávú fejlesztési elképzeléseit,

2) adott beruházásokkal kapcsolatban beruházási számításokat végez, ellenőrizve a beruházás hatékonyságát, gazdaságosságát, a beruházással elérhető eredményeket, 

3) adott beruházással kapcsolatban alternatívákat dolgoz ki,

4) beszerzi a beruházásokkal kapcsolatos előzetes ajánlatokat, költségvetéseket, 

5) lebonyolítja a vagyonrendelet szerinti, a beruházás megkezdése előtti eljárást, illetve a közbeszerzési törvény szerint jár el,

6) a beruházást tervezi az adott évi költségvetésében, gondoskodik arról, hogy a beruházás a költségvetési rendeletben megjelenjen, 

7) a beruházással kapcsolatos kötelezettségvállalást nyilvántartásba veszi, 

8) gondoskodik a beruházás lebonyolításáról, 

9) a pénzügyi teljesítés előtt gondoskodik arról, hogy a beruházás teljesítését megfelelő szakember a szerv részéről igazolja (teljesítésigazolás),

10) az elkészült beruházást üzembe helyezze (üzembe-helyezési okmányt állítson ki), 

11) az elkészült beruházást a kettős könyvvitel rendszerében nyilvántartsa (főkönyvi számlán és analitikus nyilvántartásban is). 

Vagyonhasználat, hasznosítás

A szerv vonatkozásában a vagyonhasználat, hasznosítás részletes szabályait a vonatkozó önkormányzati rendelet határozza meg.

A szerv feladata e tárgykörben, hogy: 

1) a szerv használatában, tulajdonában lévő vagyont nyilvántartsa a következők szerint:  

- a főkönyvi könyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus nyilvántartásban teljes körűen szerepeltesse mennyiségben és értékben, 

2) a vagyonhasználat során a rá vonatkozó önkormányzati vagyonrendelet által előírt eljárási rendet betartsa,

3) a vagyonhasznosítás során a rá vonatkozó önkormányzati vagyonrendelet által rögzített eljárás feladatait végrehajtsa. 
Munkaerő-gazdálkodás

A szervnél a munkaerő-gazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása során az alábbi részfeladatok adódnak:

a.) általános nyilvántartási, adminisztrációs és egyéb munkajogi feladatok: 

· a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatásra vonatkozó belső szabályzatok elkészítése, a rendeleti szabályozást igénylő témakörökben a hatályban lévő rendelet figyelemmel kísérése, a szükséges módosítási javaslatok megfogalmazása,

· a munkaviszony létesítésével kapcsolatos feladatok: 

· pályáztatás lebonyolítása,

· egyéni munkaszerződés, kinevezés elkészítése,

· a különböző nyilvántartásokba való felvétel,

· a munkaviszony alapján járó juttatások biztosításával kapcsolatos adminisztrációs, adatszolgáltatási és egyéb feladatok, 

· az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultságok biztosítása és nyilvántartása (pl: szabadság nyilvántartása, kiadása; étkezési hozzájárulás nyilvántartása, kiadása; munkaruha hozzájárulás nyilvántartása, kiadása),

· munkavédelmi feladatok ellátása,

· továbbképzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvántartási feladatok, 

· munkaviszony szüneteltetésével kapcsolatos nyilvántartási feladatok,

· a munkaviszony módosításával kapcsolatos feladatok, 

· a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos feladatok, 

· a fegyelmi felelősség témakörébe tartozó tevékenységek.
b.) a munkaerő-gazdálkodási feladatok a létszám- és illetménygazdálkodás területén: 

· a feladatellátáshoz igazodó létszámszükséglet folyamatos figyelemmel kísérése, a tapasztalatok alapján a létszámigénynek megfelelő tervezés a költségvetési tervjavaslat összeállításakor, 

· a személyi juttatások és a létszám előirányzattal való gazdálkodás a jogszabályi korlátozások és a belső rendelkezések figyelembevételével, 

· a pénzmaradvány személyi juttatások maradványa kidolgozása és felhasználási javaslat adása. 

Készpénzkezelés

A szervnél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a szerv házipénztár és pénzkezelési szabályzatában meghatározottak szerint kell ellátni.
A szervre vonatkozóan a könyvvezetési feladatok között el kell látni: 

1) a kettős könyvelést (az előirányzat számlák, valamint a teljesítés számlák vonatkozásában),

2) az analitikus könyvelést.

A könyvvezetési és beszámolási kötelezettséget a szerv a Számviteli szabályzataiban rögzített részletes szabályok szerint köteles teljesíteni. 

Az adatszolgáltatással kapcsolatos részletes szabályokat a szerv vonatkozásában is az SZMSZ, illetve annak mellékletei határozzák meg. 

Selejtezés

Selejtezési külön szabályzattal rendelkezik az intézmény, az ott leírtak szerint kell ellátni a feladatokat. 

Leltározás

A leltározási feladatokat az intézményben a leltározási szabályzatban meghatározottak szerint kell elvégezni.
b.5)
A belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy, vagy egység jogállása, feladatai.          (193/2003. (XI.26.) Korm. Rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről)

Az intézménynél a belső ellenőrzési kötelezettséggel kapcsolatos feladatokat részletesen a „Belső Ellenőrzési Szabályzat” tartalmazza, az ellenőrzések során a „szabályzatban” megfogalmazottak alapján és az abban foglaltak szerint kell eljárni. 

Belső ellenőrzés tartalma és mibenléte

1)
A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket, valamint az éves elemi költségvetési beszámolókra vonatkozóan megbízhatósági ellenőrzéseket kell végezni.

2)
A belső ellenőrzésnek független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenységnek kell lennie, amelynek célja, hogy a kollégium működését fejlessze és eredményességét növelje. 

3)
A belső ellenőrzésnek rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen kell értékelnie, illetve fejlesztenie a kollégium kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási eljárásainak hatékonyságát. Ajánlásokat és megállapításokat kell megfogalmaznia a kollégium igazgatója részére.

4)
A kollégiumi belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni. A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet tevékenységét a költségvetési szerv vezetőjének közvetlenül alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül a költségvetési szerv vezetőjének küldi meg.

5)
A kollégium igazgatója köteles biztosítani a belső ellenőr funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét, különösen az alábbiak tekintetében:

a) az éves ellenőrzési terv kidolgozása, kockázatelemzési módszerek alapján és soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével,

b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása,

c) az ellenőrzési módszerek kiválasztása,

d) következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése,

e) a belső ellenőr ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

Belső ellenőrzés feladata:

1) vizsgálni és értékelni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

2) vizsgálni és értékelni a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

3) vizsgálni a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

4) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készíteni a költségvetési szerv vezetője számára a költségvetési szerv működése eredményességének növelése, valamint a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési, és a belső ellenőrzési rendszerek, a belső kontrollok javítása, továbbfejlesztése érdekében;

5) ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése vagy csökkentése, valamint a szabálytalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében;

6) nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket;

7) elvégezni a belső ellenőrzési tevékenység minőségértékelését;

8) a költségvetési szerven belül a nemzetközi belső ellenőrzési standardok és a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítettek szerint tanácsadási tevékenységet ellátni.

Belső ellenőr munkavégzésének szabályozása, körülményei 

A belső ellenőrzést végző személy munkáját a vonatkozó jogszabályok, az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók és nemzetközi belső ellenőrzésre vonatkozó standardok szerint végzi.

A belső ellenőrzést végző személy (személyek) feladatainak maradéktalan ellátása érdekében az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely helyiségébe beléphet, számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez. Kérésére az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely dolgozója köteles szóban vagy írásban információt szolgáltatni.

A belső ellenőrzést végző személy az kollégiumnál, illetve szervezeti egységnél államtitkot, szolgálati titkot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról másolatot, kivonatot kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával!

Büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén a belső ellenőrt köteles a költségvetési szerv vezetőjét haladéktalanul tájékoztatni.

A kollégiumi belső ellenőrzés kialakításáról és az ennek működéséhez szükséges források biztosításáról a kollégium igazgatója gondoskodik. 

A kollégium igazgatója a belső ellenőrzési tevékenység megszervezésére vonatkozó kötelezettségét külső szolgáltató bevonásával biztosítja.
A külső szolgáltatóval a belső ellenőrzési tevékenység megszervezésére vonatkozó megállapodásban rendelkezni kell a belső ellenőrzést végző személy alábbiakban részletezett faladatai ellátásának módjáról.

1)
A belső ellenőrzést végző személy feladatáról.

2)
A belső ellenőrzési kézikönyv elkészítéséről.

3)
A kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek összeállításáról, a kollégium igazgatójának jóváhagyása után a tervek végrehajtásáról, valamint azok megvalósításának nyomon követéséről.

4)
A belső ellenőrzési tevékenység megszervezésének, az ellenőrzések végrehajtásának irányításáról.

5)
Az ellenőrzések összehangolásáról.

6)
A megbízatásával kapcsolatos vagy személyét érintő összeférhetetlenségi ok „kezeléséről”. 

7) 
Az ellenőrzések során tapasztaltak (szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, vagy mulasztás, vagy hiányosság gyanúja merül fel) kezeléséről (kollégium igazgatójának, vagy az igazgató érintettsége esetén a felügyeleti szerv vezetője értesítéséről, haladéktalan tájékoztatásáról és javaslattételről.)

8)
Az ellenőrzés lezárását követően az ellenőrzési jelentés megküldésének módjáról. 

9)
Az ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési dokumentumok (legalább 10 évig történő) megőrzésének és tárolásának módjáról. 

A belső ellenőr jogosultságát és kötelezettségeit részletesen a „Belső Ellenőrzési Szabályzat” tartalmazza! 
c)
 Pedagógusok közösségei 




                          (R.4.§ (1) bek.)
(1)
Nevelőtestület

A nevelőtestület tagja a kollégium valamennyi pedagógusa, gazdasági vezetője, valamint a nevelőmunkát közvetlenül segítő, felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazottja. 

A nevelőtestület döntési, véleményezési és javaslattevő jogköreit a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 57. §-a határozza meg. 

A testület értekezletei:

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

a. évnyitó, évzáró, 

b. félévi, év végi értékelő, 

c. havi egy alkalommal szakmai munkaközösségi értekezlet. 

Amennyiben a nevelőtestület tagjainak 1/3-a illetve az intézmény igazgatója, vagy a kollégium vezetősége szükségesnek látja, rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak megoldását segítően. 

A nevelőtestületi értekezletek lefolyása az összehívást és szabályszerű megnyitást követően:

a)
a nevelőtestület értekezletein esetenként hangfelvétel is készül, mely alapján jegyzőkönyv készül, egyén esetekben a jegyzőkönyv vezetése az értekezleten történik,

b)
a nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

A nevelőtestületi értekezletre a jogszabályban meghatározott ügyekben – tanácskozási joggal – meg kell hívni a diákönkormányzat tárgy szerint illetékes képviselőjét. 

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. 

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési vagy javaslattevő jogát a kollégium valamennyi dolgozóját érintő kérdésben gyakorolja, a nevelőtestületi értekezletet összdolgozói értekezlet keretében kell megtartani. 

A nevelőtestület a Közoktatási törvényben meghatározott feladatait szükség esetén ruházza át. A feladat ellátásával kapcsolatos beszámoltatásról a feladat átruházásával együtt határoz. A nevelőtanárok feladatait a munkaköri leírásuk tartalmazza.

(2)
Szakmai munkaközösség 

Az intézmény pedagógusai szakmai munkaközösséget hozhatnak létre. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad az intézményben folyó nevelő - és oktatást segítő munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. 

A szakmai munkaközösség tagjai munkaközösség-vezetőt választanak tevékenységük szervezésére, irányítására, koordinálására. 

A szakmai munkaközösség tevékenysége, az intézményben folyó nevelőmunka szakmai színvonalának emelése érdekében: 

a. kialakítja az egységes követelményrendszert, 

b. az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai újításokat kezdeményez, illetve vezet be, 

c. támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját. 

d)
Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

A közoktatási törvény rendelkezései alapján a kollégiumban az alábbi munkakörök segítik az intézmény pedagógiai munkáját: 

a) rendszergazda, 
b) ápoló (nővér). 

Munkavégzésük során rendszeres, napi kapcsolatot tartanak a kollégium vezetésével, a pedagógus és nem pedagógus munkakörben alkalmazott dolgozóival.

Továbbá az ápoló a tanulók egészségügyi ellátásáért felelős vezetővel, illetve az ellátást végző orvossal, esetenként az ellátásra szorulók hozzátartozóival, az ellátást végző egészségügyi intézményekkel. 

e)
Tanulók közösségei

A kollégium közösségi életének legfőbb irányító szerve a kollégiumi közgyűlés, illetve küldöttközgyűlés. Közös értekezleteit szeptember, illetve február hónapban tartja. 

A kollégiumi közösségen belül elkülönülnek a tanulócsoportok, lakószobai közösségek. A tanulók igényeinek figyelembevételével és kezdeményezésükre szakkörök működnek. 

A kollégium közösségi életét a tanulók diákönkormányzat irányítja. A tanulók – érdekeik képviseletére – diákönkormányzatot hoztak létre. 

(f)
Szülői szervezetek közösségei

A kollégiumban jelenleg nem működik szülői szervezet. 

(g)
Kollégiumi szék

A kollégiumban jelenleg nem működik kollégiumi szék.

2.
A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája                                                                                   (R.4.§ (1) bek. e) pont)
a. Vezetők és alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje

(1)

Legfelsőbb vezetői szint az intézményvezetői szint.

A kapcsolattartás formái:

a. értekezletek, 

b. csoportos megbeszélések, 

c. egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás, 

d. egyéb írásbeli kapcsolattartás. 

A kapcsolattartás rendszerességét, ütemezettségét és időpontjait a betervezett események vonatkozásában az „Éves Munkaterv” tartalmazza. 

(2)
Magasabb vezetői szint, intézményvezető-helyettesi szint.


A kapcsolattartás rendje: 

a. konkrét feladatok esetében rendszerességét és időpontját az éves munkaterv tartalmazza,

b. továbbá meghatározzák a rendjét az ellenőrzési tervek, valamint a gazdasági munkát szabályozó jogszabályok.

A kapcsolattartás formái: 

a. értekezletek, 

b. csoportos megbeszélések, 

c. egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás, 

d. egyéb írásbeli kapcsolattartás. 

(3)
Középvezetői szint (szakmai munkaközösség vezető, vezetőtanár, gondnok)

A kapcsolattartás rendje:

a) munkájukat az igazgató (munkaközösségek, vezetőtanár) és a gazdasági vezető (gondnok) irányítása mellett végzik,

b) a munkaközösségek egymásnak mellérendelve tevékenykednek azonos szintű feladatellátással,

c) havi rendszerességgel munkaértekezletet tartanak, illetve félévi és év végi záró értekezletek megtartása után számolnak be az eredményekről, problémákról.

A kapcsolattartás formái:

a)
munkaértekezletek,

b)
záró értekezletek,

c)
írásos kapcsolattartás,

d)
beszámolók, tájékoztatók készítése,

e)
egyéni beszélgetések.

b. A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje          (R. 4.§ (2) bek. d. pont)
A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy segíti, aki – a diákönkormányzat megbízása alapján – eljárhat a diákönkormányzat képviseletében is. 

(1)
A diákönkormányzat véleményezési jogot gyakorol: 

a. a kollégium munkájának, a tanulók helyzetének átfogó elemzésében, értékelésében, 

b. pályázatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében, 

c. a tanulók fegyelmi ügyeiben, 

d. az intézmény külső kapcsolatrendszerének kialakításában, 

e. a könyvtár, a klubhelyiség működési rendjének kialakításában, 

f. a pedagógusoknak a diákmozgalomban végzett tevékenységéért való kitüntetésében, jutalmazásában,

g. ünnepségek és programok szervezésében, a hagyományok építésében,

h. az e célra fordítható pénzeszközök felhasználásában. 

(2)
A diákönkormányzati szerv javaslattételi jogköre kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden kérdésre. 

(3)
A kapcsolattartás formái: 
a. személyes megbeszélés, 

b. tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés, 

c. írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása. 

A kollégiumi vezetők a kapcsolattartás során: 

a. átadják a diákönkormányzati szervnek, illetve képviselőjének a diákönkormányzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlásához szükséges dokumentumokat;

b. a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre biztosítják;

c. megjelennek a diákközgyűlésen, válaszolnak a nekik az intézmény működésével kapcsolatban feltett kérdésekre;

d. a diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény működtetése, illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során,

e. az igazgató, vagy a kollégiumi vezetés által készített értékelések, elemzések kimunkálása során ki kell kérni a diákönkormányzat vezetőségének véleményét,

f. a testületi értekezleten történő megvitatásra tanácskozási joggal meg kell hívni a diákönkormányzat képviselőjét, amennyiben az érintett téma a diákok nagyobb közösségét érintő. 

(4)
A diákönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során: 

a. gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlása miatt átvett dokumentumok áttekintéséről, és az érintett jog gyakorlásáról; 

b. aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahová meghívták, s az intézmény működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos kérdéseket érint; 

c. gondoskodnak az intézményvezetők megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli meghívó) a diákönkormányzat gyűléseire, illetve egyéb programjaira. 

(5)
A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek 
Az intézmény biztosítja a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket. Az intézmény a működés feltételeként biztosít: 

a. a diákönkormányzat működéséhez szükséges helyiséget, 

b. a diákönkormányzat működéséhez szükséges berendezési tárgyakat, 

c. illetve a működés anyagi támogatását. 

A diákönkormányzatnak biztosított működési feltételek:
a)
A diákönkormányzat működéséhez közvetlenül szükséges helyiség az I. emeleten kialakított és felszerelt DÖK iroda. A helyiség igénybevétele időben korlátozott, a következők szerint: hétfőtől–péntekig 14 órától 20 óráig. Egyéb, időlegesen használatra átengedett helyiségek „birtoklása” során az igazgatóval történt megegyezés valamennyi használóra érvényes. Ha a megegyezést az igénybevevők megszegik, az a használati jog (időleges, vagy végleges) visszavonását eredményezheti. 

b)
A diákönkormányzat működéséhez rendelkezésre bocsátott berendezések alatt értendő minden olyan berendezési tárgy, amellyel a kollégium rendlelkezik. Kivételt képeznek az irodai helyiségek, karbantartó műhely, számítógépterem, tornaterem, könyvtár használati berendezései. 

c)
A berendezések használatával kapcsolatos egyéb előírás: A nagy értéket képviselő (leltári tárgy) tárgyi eszközöket csak akkor lehet használni, ha azoktól a nevelőtanároktól veszik igénybe, akik felelnek ezekért a berendezésekért. 

A diákönkormányzat támogatása: 

a. a diákönkormányzat az intézmény által a számára kijelölt helyiséget és berendezéseit a működése erejéig térítés nélkül használhatja, 

b. a diákönkormányzat kérésére, az intézményvezető hozzájárulásával jogosult térítés nélkül használni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. közgyűlés, egyéb rendezvény stb.), 

c. a diákönkormányzat programjainak lebonyolítására, illetve alkalmankénti jutalmazásra – az igazgatóval történt előzetes megbeszélés szerint – anyagi juttatásban részesülhet melynek formáját és mértékét esetenként kell megállapítani,

d. az intézmény éves költségvetésében elkülönítve biztosítja a támogatást a diákönkormányzat számára. 

c)
Az intézményi sportkör, valamint az intézményi vezetés közötti kapcsolattartás formái és rendje                                                                             (R.4.§ (2) bek. e) pont)


A kollégiumban önállóan sem diáksportkör, sem diáksport-egyesület nem működik.

d)
A vezetők és a kollégiumi szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formája(R.4.§ (1) bek. g) pont)


A kollégiumban jelenleg kollégiumi szülői szervezet nem működik.

e)
A vezetők és a kollégiumi szék közötti kapcsolattartás formája (R.4.§ (1) bek. g) pont)


A kollégiumban jelenleg kollégiumi szék nem működik.
3.
A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje         (R. 4.§ (1) bek. e) pontja)

a)
Pedagógusok közösségei - tanulók közösségei


A tanulók – érdekeik képviseletére – diákönkormányzatot hoztak létre és működtetnek. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. 


A diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért (nagykorú, kollégiummal jogviszonyban álló) személy segíti, aki – a diákönkormányzat megbízása alapján – esetenként eljárhat a diákönkormányzat képviseletében is. 


A pedagógusok közösségei és a tanulók közösségei közötti kapcsolattartás teljes a diákönkormányzat szervezeti keretei között történik.
b)
Pedagógusok közösségei – szülői szervezetek (közösségek)


A kollégiumban szülői szervezetek hiányában a kapcsolattartás a pedagógus közösségek, pedagógusok – a szülői ház, színtér vonatkozásában egyedi. Így a kollégium vezetőjének illetve nevelőtestületének kötelező feladata a szülők minél részletesebb tájékoztatása gyermekük kollégiumi életéről, munkájáról, tanulmányáról, a házi- és napirendről, az őket érintő belső szabályozásról, a pedagógiai programról. 


A kapcsolat formái, illetve színterei:

a. tanulók beköltözésekor a szülők tájékoztatása a kollégium „életéről” a kollégiumi „rendről”,

b. tanév eleji és tanév végi szülői értekezlet (éves munkarendben meghatározott időben és programmal),

c. tanév közben csoportonként szervezet fogadóóra (minimum két alkalommal) az éves munkatervben meghatározott időben,

d. évközi személyes találkozások (szülők, illetve – főleg egyéni problémás esetekben a kollégium kezdeményezésére),

e. levélben, illetve telefonon történő megkeresések,

f. szükség esetén családlátogatás.

4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja       (R. 4. § (1) bek. i) pont)
(1)
A kollégiumot a külső kapcsolatok során az igazgató képviseli, kivétel ez alól az intézmény olyan külföldi kapcsolata, amelyben a képviseleti jogkört esetenként az igazgatóhelyettesre ruházta át.

(2)
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a. egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: 

b. a fenntartóval, 

c. más oktatási intézményekkel,

d. az intézményt támogató szervezetekkel;

e. a gyermekjóléti szolgálattal;

f. az egészségügyi szolgáltatóval;

g. egyéb közösségekkel (az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 

a településrész  lakosaival). 

(3)
A kollégium rendszeres kapcsolatot tart a fenntartó városi önkormányzat polgármesteri hivatalával. Az igazgató az önkormányzat oktatási bizottságának nyilvános ülésein részt vesz. Az ott elhangzottakról a soros tantestületi értekezleten tájékoztatja a nevelőtanárokat.

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed ki: 

a) az intézmény működtetése – annak körülményei -, átszervezésére, megszüntetésére, 

b) az intézmény tevékenységi köreinek meghatározása, módosítására,

c) az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a költségvetésre, költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre stb.),

d) az intézmény ellenőrzésére: 

a. gazdálkodási, működési törvényesség,

b. szakmai munka eredményessége,

c. a gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, valamint

d. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedésekre. 

e)
az intézményben folyó szakmai munka értékelésére. 

A fenntartóval való kapcsolattartás formái: 

a. szóbeli tájékoztatás, 

b. írásbeli beszámoló, 

c. egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

d. a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele,

e. speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan. 

(4)
Az igazgató a helyi társiskolák vezetőivel együtt törekszik arra, hogy megteremtse az egymást tájékoztató fórumot, a negyedévenkénti közös tanácskozás lehetőségét. 

A kapcsolatok, azok tartalma alapján, lehetnek: 

a. szakmai,

b. kulturális, 

c. sport és egyéb jellegűek. 

A kapcsolattartás formái: 

d. rendezvények, 

e. versenyek. 

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakul. A kapcsolatok megjelenhetnek „gazdasági” téren is. Az intézmények egymásnak kedvezményeket biztosíthatnak egyes eszközeik értékesítésénél, illetve ingó és ingatlan vagyontárgyaik használatba adásakor.

(5)
A más településen működő kollégiumokkal az intézmény szakmai fejlődése, a tanulmányi kirándulások kezelhető mértékű költségeinek behatárolása, valamint a személyes kapcsolatok kialakítása a cél. 

(6)
A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás 

A kollégiumban gyermek és ifjúságvédelmi felügyeletet ellátó önálló munkakör betöltésére nincs lehetőség. Ennek értelmében a munkát elsősorban - munkaköri kötelezettségükből adódóan is - a csoportvezető nevelőtanárok és az igazgatóhelyettes látják el.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése érdekében a: 



a. 
gyermekjóléti szolgálattal, illetve


b.
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más:




b.1.  személyekkel,




b.2.  intézményekkel és,




b.3.  hatóságokkal. 

Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai:

a.
a gyermekjóléti szolgálat értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja,

b.
esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére,

c.
a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget,

d.
előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

(7)
Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás 

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét ápoló és egészségügyi szolgáltató (orvos) bevonásával oldja meg. Az ápoló az intézmény részmunkaidőben foglalkoztatott dolgozója. Az orvosi ellátás „szolgáltatói szerződés” alapján történik.

Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek kapcsolata folyamatos. A szolgáltatatást a szolgáltató szolgáltatási szerződés alapján (évenként felülvizsgált, a felülvizsgálat után a kölcsönös előnyök figyelembevételével évenként újrakötött) biztosítja az intézménynek. 

A szolgáltatás díját az intézmény költségvetésében tervezi. 

A kapcsolattartás részletes formáját, módját a felek a szerződésben rendezik az intézményben jelentkező jogos igények és érdekek alapulvételével (rendelési idő meghatározása, elvárt „szolgáltatás” mibenléte, stb.). 

(8)
Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása 

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösségi szervező, kulturális és sport tevékenység jellemző. Összetartó szerepe jelentős. A külső kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve más jellegű programokban jelenik meg. 

Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek felsorolását az alábbi táblázat tartalmazza:

	Az intézményi kapcsolat típusa 
	A kapcsolatot jelentő szervezet neve és címe

	Fenntartó: 
	Budapest Főváros Önkormányzata 

Budapest, V. kerület, Városház u. 9-11. 

	Más oktatási intézmény: 
	Minden oktatási intézménnyel, ahol diákjaink tanulnak (valamint a budapesti és vidéki kollégiumok) 

	Gyermekjóléti szolgálat 
	Gyermekjóléti Szolgálat XIV. kerület, Budapest, Pétervárad u. 2.

	Egészségügyi szolgáltató 
	Dr. Kulcsár Éva főorvos a kollégiumi „háziorvosa” (Gemma Bt.)

Rendelési hely:

1149 Budapest, Pillangó u.32

	Egyéb: 
	XIV. kerületi Önkormányzat, 

XIV. kerületi Rendőrkapitányság, 

XIV. kerületi ÁNTSZ 


IV. 
Működés rendje 



               (Ámr. 20. § (2) bek. e) pont)

1. Az intézmény működési rendje 


             (R. 4. § (1) bek. a) pont)

A kollégium az igénybevevők (szülők) írásos kérése, valamint a tanulók iskolai elfoglaltsága alapján alakítja ki munkarendjét, ennek során figyelembe veszi a kapcsolódó iskolák éves munkatervét is. 

A felvett kollégistákból tanulócsoportokat szervez (átlaglétszám 25 fő). A csoportok kialakításáról az igazgató, vagy átruházott hatáskörben az igazgatóhelyettes dönt a nevelőtestület és a diákönkormányzat véleményének (rendezőelvek) kikérését követően.

A hét közbeni működés rendjét részletesen a házirend szabályozza. A hétvégi, illetve a tanításmentes munkanapokon történő benntartózkodás szabályaira az alábbiak vonatkoznak:


a.
10 fő kollégistáig ügyeletet kell tartani (nagykorú tanulók esetén az ügyeletet a portaszolgálat látja el),

b. 10-20 fő esetén a nappal fele idejében foglalkozást kell tartani, csak a másik fele lehet ügyelet,

c. 20 fő felett a napirend betartásával foglalkozást kell tartani.

A létszám megállapításakor figyelembe kell venni a „munkavállalás” miatti kollégiumi tartózkodást, értelemszerűen az ilyen céllal bennmaradó tanulók ügyeleti ellátást kell biztosítani.

A kollégium társkollégiummal kötött „együttműködési megállapodás”-ban rögzített feltételekkel is elláthatja a hétvégi, tanításmentes munkanapok, illetve tanítási szünetek időtartama alatti felmerülő (méltányolható tanulói igények) ellátást.

(1)
Általános szabályok 

A tanév, ezen belül is a tanítási év rendjét az oktatási miniszter állapítja meg. A kollégiumi tanév helyi rendjét a kollégiumi éves munkaterv határozza meg. 

A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell határozni:


a)
a tanév lefutásának eseményeit, az eseményekhez kapcsolódó feladatokat,


b)
a kollégiumi foglalkozás nélküli munkanapokat,a szünetek időtartamát,

c)
a megemlékezések (nemzeti, a kollégiumi ünnepek megünneplésének) időpontját,


d)
az aktuális tanévi diákközgyűlés idejét,


e)
a nevelőtestületi értekezletek időpontját. 

A kollégiumi foglalkozás nélküli munkanapon, szükség esetén, gondoskodni kell a tanulók felügyeletéről. 

(2)
A kollégisták fogadásának (nyitva tartás) rendje 

A kollégium nyitvatartási rendjét a kollégium házirendje határozza meg!
(3)
A vezetők nevelési oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

Az intézmény zavartalan, felügyelt működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. 

Ennek érdekében a vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét az alábbiak szerint szabályozott:

	Vezető beosztás megnevezése
	A benntartózkodás rendje, időtartama

	
	napok

	igazgató
	hétfő
	kedd
	szerda
	csütörtök
	péntek
	szombat
	vasárnap

	
	14:00 

20:00
	8:00

14:00
	14:00

20:00
	8:00

14:00
	8:00

14:00
	esetenként
	esetenként

	igazgatóhelyettes
	8:00

14:00
	14:00 

20:00
	8:00

14:00
	14:00 

20:00
	8:00

14:00
	esetenként
	esetenként

	Gazdasági vezető
	9:00

15:00
	9:00

15:00
	9:00

15:00
	9:00

15:00
	9:00

15:00
	esetenként
	esetenként


2
A belépés és benttartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel          (R. 4.§ (1) bek. c) pont)

(1)
Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe belépése és ott tartózkodása a következők szerint történhet: 

a)
külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a tanulót kísérő hozzátartozó a kollégiumba érkezéskor és távozáskor a tanuló csomagjainak szállítására szükséges időtartamig,

b)
egyéb célú belépés csak felügyelettel történhet.

A be és kiköltözéskor az intézmény dolgozói tartanak ügyeletet az esetenként meghatározásra kerülő ügyeleti rend szerint.

(2)
A tanulók látogatókat a házirendben foglaltak szerint fogadhatnak. 

(3)
Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat a kollégiumban a kollégiummal jogviszonyban nem álló személyek a házirendben részletezett feltételek megtartásával és rögzített időpontok szerint. 

Az engedély megadására jogosultak köre:



a.
igazgató



b.
igazgatóhelyettes,



c.
gazdasági vezető,



d.
csoportvezető nevelőtanár,



e.
éjszakás gyermekfelügyelő.

(4)
A külső igénybevevők a helyiségek időszakos átengedéséről „bérleti szerződést” kötnek az intézménnyel. A szerződésben rögzített időtartamban és céllal tartózkodhatnak az igénybe vett épületrészben. Az igénybe vevőket munka-, tűz és vagyonvédelmi kötelezettség terheli, kártérítési felelősséggel tartoznak. 

Ezen túlmenően kötelesek betartani a kollégium házirendjében foglaltakat melyekkel tevékenységük párosul. Magatartásuk, tevékenységük nem sértheti, nem akadályozhatja a kollégium munkáját.


Az igénybe vehető helyiségek a következők: 

a. a számítógépszoba,

b. tanulószobák (elsősorban hét végén és tanításnélküli munkanapokon),

c. klubszoba,

d. a könyvtár és

e. a konditerem 

(5)
A kollégium rendezvényeire meghívottaknak nem kell tartózkodási engedélyt kérniük a rendezvény időtartamára. Ilyen esetekben igénybe vehetik a rendezvény helyszínét, valamint a kiszolgáló helyiségeket.

(6)
Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulók védelmét portaszolgálat is biztosítja. A portaszolgálat folyamatos, a szolgálatot teljesítők feladatait és kötelezettségeiket munkaköri leírásuk tartalmazza. A portaszolgálat működése a házirendben szabályozott. 

3.
A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái    (R. 4. § (2) bek. b) pont és e) pont)
(1)
A kollégium a kollégiumba felvett és az externátusi elhelyezésben részesülő tanulók részére: 

a. felzárkóztató, 

b. tehetséggondozó, 

c. speciális ismereteket adó felkészítő, 

d. szabadidő eltöltését szolgáló, valamint 

e. a tanulóval való egyéni törődést biztosító foglalkozásokat szervez. 

a.)
A szabadidő eltöltését szolgáló foglalkozások formái: 

a. a szakkörök, önképzőkörök, valamint a szabadon választható foglalkozások együttes néven diákkörök, melyek a a tanulók igényeinek, érdeklődési körének megfelelően szerveződnek,

b. tanulmányi, szakmai, kulturális versenyek, házi bajnokságok, kollégiumok közötti versenyek, bajnokságok, diáknap,

c. a szakkörökön kívüli egyéb foglalkozások a tanulók javaslatára jönnek létre és igazgatói engedéllyel működhetnek.

A foglalkozások meghatározott rendben, tematika szerint történnek. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. Fogalakozást az intézmény pedagógusa, vagy más külső szakember végzi az intézményvezető megbízása, vagy engedélye alapján. 

A foglalkozásokon a részvétel a szilenciumi idő tanóra kivételével önkéntes. A tanulók kollégiumon belül, illetve kollégiumok között bizonyíthatják, mérhetik meg tudásukat, teljesítményeiket a foglalkozások során szervezett versenyeken. A versenyek pedagógus felkészítő közreműködésével valósulnak meg. 

A kollégium által adott tanítási évben ténylegesen szervezett és működtetett tanórán kívüli foglalkozások formáit a Nevelési Program, valamint az Éves Munkaterv tartalmazza, figyelembe véve az önkéntes szerveződés sajátosságait.

b.)
A mindennapi testedzés formái (R. 4. § (2) bek. e) pont)
A kollégiumban a mindennapi testedzés lehetséges formái a tanórán kívüli foglalkozások. A mindennapos testedzést úgy kell megszervezni, hogy a tanulók részére biztosítva legyen naponta a testmozgás, sportolás lehetősége. Ezen foglalkozások körébe tartozó, kollégium által szervezett és felügyelt foglalkozások az alábbiak:

a.
diák labdarúgókör ( bérelt helyiségben illetve pályán, heti egy alkalommal, 2 órás időtartammal),

b.
asztalitenisz (a szinteken kialakított folyosórészen),

c.
testedzés, testépítés (színtere a konditerem, napi nyitva tartással 20:00 – 22:00 óra között).

A csoportosan szervezett foglalkozásokról naplót kell vezetni
, melyben fel kell tüntetni a foglalkozás tárgyát, a foglalkozáson résztvevőket, illetve beavatkozást igénylő esetekben az eset leírását, továbbá a megtett intézkedéseket.

A kollégiumban tagdíjas szakkör, sportkör nem működik.

4.
A felnőttoktatás formái

                      (R.4. § (2) bek. c) pont)


A kollégium az alapító okirat rendelkezése szerint felnőttoktatást nem folytat. A felnőttoktatással kapcsolata a kollégium bevételi forrásait gazdagító terembérlet során valósul meg. A tanulószobák szabad kapacitását „bérbe adja”, elsősorban a hét végeken, illetve a tanításmentes munkanapokon, a bérbeadásra vonatkozó szabályok szerint.

5.
Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok                                                                      (R. 4. §. (1) bek. j) pont) 
(1) Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 
Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a korábbi hagyományokat ápolva az „éves munkarendben” kerül meghatározásra. 

A munkatervben szereplő hagyományos kollégiumi szintű programok:


a.
Czóbel napok,


b.
karácsonyi ünnepség,


c.
végzős tanulók búcsúztatása,


d.
kiállítások, versenyek,


e.
DÖK kirándulás.

A programok szervezése, lebonyolítása segítse elő a kollégiumi nagyobb és kisebb közösségeinek összekovácsolódását, az otthonos környezet és az otthonosságérzet kialakítását.

A kollégiumban rendezett programok sikerességének elősegítése valamennyi dolgozó és tanuló számára kiemelt feladat függetlenül attól, hogy a rendezvény a kollégiumban, vagy kollégiumon kívüli helyszínen kerül megtartásra. 

A kollégiumi ünnepélyek, rendezvények szervezését a diákönkormányzat irányításával a diákközösségek végzik, az igazgató és a nevelőtestület tudtával, egyetértésével és támogatásával. 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét az ünnepély, megemlékezés nevének és az irányadó, hozzávetőleges időpontjának megjelölésével az alábbi táblázat tartalmazza:

	Az ünnepély, megemlékezés neve
	Az ünnepély, megemlékezés (irányadó) időpontja

	Aradi vértanuk ünnepe
	október 6.

	Az 1956-os forradalom ünnepe
	október 23.

	Az 1848-as forradalom és szabadságharc ünnepe
	március 15.

	Holokauszt emléknap
	április 16.

	A munka ünnepe
	május 1.


(2) A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 
A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének megőrzése, illetve növelése.

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület (dolgozói testület) feladata, mely tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak.

A hagyományápolás elemei az ünnepségek, rendezvények, kulturális és sportversenyek szervezése, rendezése és lebonyolítása. A kollégium életét bemutató, dokumentáló források megjelentetése (kiadványok, újságok, kiállítások, stb.).

Az intézmény hagyományai érintik a kollégium „ellátottjait”, továbbá szüleiket és a kollégium dolgozóit is.

A kollégium hagyományápolása körébe tartozó rendezvények

	A rendezvény neve
	A rendezvény (hozzávetőleges) időpontja

	Új tanulók fogadása 
	augusztus 31. 

	Gólyabál 
	október eleje 

	Adventi készülődés, dekorálás 
	november-december 

	Mikulás 
	december 6. 

	Karácsony-est 
	december 

	Valentin Nap 
	február 14. 

	Farsang 
	február vége 

	Ki mit tud? (kiállítás, bemutató) 
	március 

	Czóbel napok
	folyamatos

	Költészetnapi szavalóverseny 
	április 11. 

	Nyuszi-buli 
	április 

	Ballagás 
	május eleje 

	Kollégiumi kirándulás 
	június eleje 

	Teaház, játékklub, filmklub 
	havonta 

	Sportrendezvények 
	folyamatos 


A hagyományápolás alkalmanként megköveteli, hogy a tanulók a kollégium közös használatú helyiségeit illetve szűkebben vett lakókörnyezetüket dekorálják, díszítsék fel. A rendezvényeken az alkalomnak megfelelő öltözetben jelenjenek meg. 

A nevelőtestület kiemelt feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat teremtsen, és gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is.

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  (R. 4. § (1) bek. b) pont)

(1)
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja 


A pedagógiai munka belső ellenőrzése a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai tevékenységére kiterjed. 


A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja egyrészt az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése; másrészt a pedagógiai munka hatékonyságának és irányultságának emelése. 

(2)
A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények 
Fontos, hogy az ellenőrzés: 

a. átfogja a pedagógiai munka egészét, 

b. segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását, 

c. a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 

d. támogassa a pedagógiai munka egyes elemeinek legcélszerűbb, leghatékonyabb, tanulóbarát ellátását, 

e. a szülői közösség, és a tanuló közösség észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az oktatás valamennyi szereplőjéhez közelálló és hasznos pedagógiai módszer megtalálását, 

f. biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 

g. támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes végrehajtását, megtartását, 

h. hatékonyan működjön megelőző szerepe. 

(3)
A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak 
a.
A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosultak: 

a.
az intézmény vezetője,

b.
az intézményvezető helyettese,

c.
a munkaközösség-vezető,

d.
a vezetőtanár.

b.
A pedagógiai munka belső ellenőrzésébe bevonhatóak a szakmai munkaközösségek, munkaközösségek hiányában a vezetőtanár. A szakmai közösségek (a vezetőtanár) a pedagógiai munkát csak korlátozottan, az érintett (előre meghatározott) szakmai vonalon jogosultak ellenőrizni. 

c.
A pedagógiai munka belső ellenőrzésére vonatkozó (érintett területek, ellenőrzés mélysége és mibenléte) az intézmény valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet.

d.
Az ellenőrzés a teljes pedagógiai munkára kiterjed, így az írásban rögzített egyéni programra is. Az ellenőrzés összegző tapasztalatait az ellenőrzöttel meg kell beszélni. Az általánosítható tapasztalatok kiértékelési fóruma a tantestületi értekezlet. 


e.
Az igazgató „jelzett probléma” esetén alkalmi ellenőrzést rendelhet el, egyidejűleg kijelöli az ellenőrzésben részt vevő személyeket, akik az ellenőrzésről az igazgatónak számolnak be.


f.
Az ellenőrzésre jogosultak munkájukat elfogadott éves (vagy több évet felölelő – után mérő, változást mérő, stb.) ellenőrzési terv alapján végzik.

(4)
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái 
Az ellenőrzés a teljes pedagógiai munkára kiterjed, így az írásban rögzített egyéni programra is. Az ellenőrzés összegző tapasztalatait az ellenőrzöttel meg kell beszélni. Az általánosítható tapasztalatok kiértékelési fóruma a nevelőtestületi értekezlet. 

a)
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek: 

a. szóbeli beszámoltatás, 

b. írásbeli beszámoltatás, 

c. értekezlet, 

d. Foglalkozáslátogatás, 

e. speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok. 

b)
Az intézményvezető és helyettese a pedagógiai munka belső ellenőrzés tárgyára és lefutására éves munkatervet készít.

c)
A kollégium pedagógusainak munkáját az igazgató és igazgatóhelyettes bármikor ellenőrizheti.

d)
Az igazgató „jelzett probléma” esetén alkalmi ellenőrzést rendelhet el, egyidejűleg kijelöli az ellenőrzésben részt vevő személyeket, akik az ellenőrzésről az igazgatónak számolnak be.

e)
A belső ellenőrzés legfontosabb területe az önellenőrzés. A pedagógiai programból kiemelt legfontosabb tanévi nevelési feladatok alapján készített ön- és vezetői ellenőrzés tematikáját az igazgató állítja össze. 


Az egyéni programok végrehajtásának értékelését tanévenként legalább egy alkalommal tantestületi értekezleten az igazgató vagy megbízottja (igazgatóhelyettes, pedagógus) végzi, amelyet megelőz a pedagógiai munkát végzők önértékelése.

7.
A könyvtár működése 



          (R. 4. § (2) bek. j) pont)
A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai

(1) A működtetésének szakmai követelményei:

a.
a könyvtár helyiséggel szemben támasztott alapvető követelmény, hogy a helyiség könnyen megközelíthető legyen a könyvtárhasználók számára,

b.
a könyvtár helyiség alkalmas legyen legalább egy kollégiumi csoport befogadására, a tanulók zavartalan könyvtárhasználatára,

c.
a könyvtár helyiségben a könyvállomány jelentős része (60 %) szabadpolcos rendszerben elhelyezhető legyen. 

(2)
A könyvtár működtetésének személyi feltételei: 

A könyvtárat akkor lehet működtetni, ha a szervnél sor kerül „könyvtáros tanár”, vagy „könyvtáros tanító” foglalkoztatására.

(3)
A kollégiumi könyvtári dokumentumokkal szemben támasztott követelmények: 

a. a könyvtárban legalább háromezer könyvtári dokumentumnak kell lennie, 

b. a könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és információhordozókat, amelyekre a kollégiumi nevelő és oktató tevékenységhez szükség van, 

c. az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni, 

d. a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni. 

(4)
A kollégiumi könyvtár működtetésének egyéb technikai feltételei: 

a. a könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához szükséges eszközökkel, így: 

b. minimálisan egy kis csoport elhelyezéséhez szükséges mennyiségű asztallal és székkel, 

c. legalább egy CD vagy DVD lejátszóval, (fejhallgatóval), 

d. az újabb dokumentumok előállításához szükséges eszközökkel, így: lehetőség szerint, - a nem zenei CD-k adattartamának nyomtatásban való megjelenítéséhez - legalább 1 nyomtatóval, 

e. a dokumentumok kiadásához szükséges eszközökkel, így: a könyvtári dokumentumok megfelelő nyilvántartásával (könyvtár katalógussal szerző, illetve cím szerint, kartoték és számítógépes nyilvántartással is) 

f. a könyvtárhasználat nyilvántartásához szükséges eszközökkel, így például: a könyvtárhasználók által kölcsönzött könyvek kartoték alapú és/vagy számítógépes nyilvántartásával.

(5)
A kollégiumi könyvtár nyitvatartási rendjének követelményei 

A nyitva tartás rendjét úgy kell kialakítani, hogy segítse a tanulók tanulási, egyéni érdeklődési körükhöz igazodó művelődési igényeiket is.

A pedagógusok (munkaidő beosztásukat figyelembe véve) is igénybe tudják venni a szolgáltatást.

Ennek érdekében a könyvtár nyitva tatását az alábbiakban szabályozzuk:

Heti nyitva tartás, kölcsönzési idő:
12 óra.
Naponta: 16:30 – 19:30 (a hét munkanapjain – pénteken a könyvtár zárva tart)

(6)
A kollégiumi könyvtárnak kapcsolatot kell tartania a következő könyvtárakkal: 

a. más iskolai (kollégiumi) könyvtárral, 

b. a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, 

c. a nyilvános könyvtárakkal. 

(7)
A kollégiumi könyvtár általános feladatai közzé tartoznak:

a.
a könyvtár, mint „gyűjteménnyel” kapcsolatos feladatok,

b.
a könyvtár folyamatos fejlesztésével (az igények figyelembevételével), kapcsolatos feladatok,

c.
az őrzéssel kapcsolatos feladatok,

d.
a rendelkezésre bocsátás feladatai,

e.
tájékoztatási, információadási feladatai,

f.
a tanórai foglalkozásokkal kapcsolatos feladatok (alkalmanként helyet ad kisebb csoportok foglalkozásának, betekintést ad könyvtár működésébe, annak sajátosságaiba),

g.
könyvhasználati lehetőséget biztosít (helyben olvasás, kölcsönzés),

h.
tanórán kívüli foglalkozások megtartását biztosítja,

i.
számítógépes informatikai szolgáltatást biztosít a könyvtárba telepített munkaállomásokkal,

j.
korlátozott mértékben (terjedelem, darabszám) dokumentumokat másol,

k.
gondozza a „különös értékkel bíró” (muzeális érték) esetleges állományt.

(8)
A kollégiumi könyvtár működtetés általános szabályai:

a.
A könyvtárat az intézménnyel jogviszonyban álló tanulók és dolgozók használhatják.

b.
A használat megnyílásának előfeltétele a beiratkozás. A könyvtárhasználatra való jogosultság a beiratkozást követően nyílik meg. A könyvtárba beiratkozni a könyvtár nyitvatartási ideje alatt bármikor lehet.

c.
A beiratkozás során a könyvtáros egyedi sorszámmal regisztrálja az újonnan beiratkozót és tájékoztatja a könyvtári tagot, hogy beiratkozásával egy időben (tagsága időtartamára) az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok maradéktalan betartására. 

d.
A beiratkozás díjtalan és térítésmentes, a könyvtári tagság megújítása tanévenként szükséges. 

e.
A könyvtári szolgáltatások csak a könyvtár nyitvatartási idejében vehetők igénybe.

(9)
A kollégiumi könyvtárhasználat szabályai:

a.
Az igénybevétel elengedhetetlen, elsődleges feltétele, hogy a könyvtárat, annak dokumentumait és berendezését a használó rendeltetésének megfelelően használja. 

b.
A könyvtárhasználat során ingyenesen igénybe vehetők a következő szolgáltatások: 

1. könyvtári dokumentumok kölcsönzése,

2. könyvtárhasználat,

3. nem papír alapú, szöveges adathordozó számítógépen történő megtekintése,

4. zenei CD, videó és DVD lemez lejátszása.

c.
A könyvtárhasználók a könyvtárat csak úgy használhatják, hogy sem egymást, sem az ott dolgozót nem zavarják foglalkozásukban, munkájuk közben. A csoportos foglalkozások kivételével a hangos beszéd, zenehallgatás tilos.

d.
A könyvtárban elhelyezett dokumentumokban kárt tenni, megrongálni (beleírni) szigorúan tilos.

e.
A kölcsönzött könyveket 4 héten belül (a továbbiakban általános kölcsönzési idő) vissza kell vinni. Az általános kölcsönzési idő meghosszabbítható, ha a meghosszabbítás iránti kérést a könyvtárhasználó bejelenti. A kollégiumi könyvtár könyveiből egy-egy alkalommal maximum 3 kötet könyv kölcsönözhető. Pedagógusok esetében, illetve kivételes tanulói esetekben (pl. versenyre való felkészülés, egész éves szakköri anyag, a tehetséggondozó tagozat könyvei) ettől el lehet térni. 

f.
A kollégiumi könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók; az olvasótermi-, kézikönyvtári könyvek, a periodikumok, a nem nyomtatott dokumentumok. A csak helyben tanulmányozható dokumentumokat a nevelők egy-egy foglalkozási órára kikölcsönözhetik.

g.
Az olvasóknak a könyvtár dokumentumot gondosan kell kezelniük. Az elveszített vagy megrongált dokumentumok pótlása az olvasót (használót) terheli.

h.
Az olvasó a kollégiummal való tanulói, ill. dolgozói jogviszony megszűnése előtt könyvtári tartozását köteles rendezni

(10)
A könyvtáros feladatai: 

a. a könyvtárhasználatra jogosultak rendelkezésére bocsátani a könyvtárat,

b. őrizni, megóvni, gyarapítani a rábízott állományt,

c. a kölcsönzést bonyolítani,

d. az előírt, működést biztosító nyilvántartást vezetni, naprakészen karbantartani,

e. rongálás, károkozás, vagy hiányos teljesítés esetén a szükséges pótlásról gondoskodni.

8.
Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás  (Tpr. 29.§ (3) bek.)

Az intézmény a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény rendelkezései szerint a tárgyban nem lát el feladatot.

9.
Intézményi védő, óvó előírások                                                (R. 4. § (1) bek. n) pont)

9.a)
A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje                  (R.4. § )(1) bek. m) pont)

(1)
Biztosított egészségügyi ellátás:

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását, mint ingyenesen igénybe vehető szolgáltatást az intézmény biztosítja. 

A kollégium-egészségügyi ellátás szinterei az alábbiak:

a. orvosi ellátás,

b. ápolói szolgálat.


Az ellátás az együttes szolgálatból áll.
(2)
A kollégium tanulóinak egészségügyi ellátási rendje:

a.)
Orvosi szolgáltatás

	Az egészségügyi ellátás megnevezése:                                    orvosi szolgáltatás 

	Az ellátást nyújtó pontos megnevezése 
	Dr. Kulcsár Éva főorvos

a kollégium „háziorvosa” 

Éjszakai ügyelet: 114 Budapest
Hermina u. 7.  Szakrendelő

	Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege (teljes, részmunkaidő stb.) 
	Szolgáltatási szerződés 

	Az ellátást nyújtó által az intézményben töltendő idő 
	Rendelőjében, rendelési idejében fogadja az  „orvosi ellátásra” szorulókat

	Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) 
	14. kerület, Pillangó utcai háziorvosi rendelő 
1149 Budapest Pillangó u.32.

(T.sz.:  220 94 32)

Éjszakai ügyelet: 
1146  Budapest Hermina u. 7.

(T.sz.: 469 38 00) 


b.)
Ápolói szolgáltatás: 
	Az egészségügyi ellátás megnevezése:                                 ápolói szolgáltatás 

	Az ellátást nyújtó pontos megnevezése 
	kollégiumi nevelő (ápoló)

	Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege (teljes, részmunkaidő stb.) 
	betegfelvétel, elsősegélynyújtás, szakorvosi vizsgálatra irányítás

	Az ellátást nyújtó által az intézményben töltendő idő 
	heti 20 óra (részfoglalkoztatás)

	Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) 
	Czóbel Ernő Kollégium betegszoba 



A tanév ideje alatt minden munkanapon (hirdetőtáblán kifüggesztett időbeosztás szerint) orvos áll a megbetegedett kollégisták rendelkezésére.


Az orvos rendelési idején kívül a kerületben működtetett orvosi ügyeletet vehetik igénybe az intézmény lakói. 


Az orvosi ellátás igénybevételekor a kollégiumban rendszeresített „betegkönyv” használata kötelező. Csak a könyvben rögzített orvosi bejegyzés fogadható el ápolási feladatul és a távollét igazolására. 


A biztosított ellátás mellett fontos, hogy minden kollégista kötelességének érezze bajbajutott társának segítését. Baj, vagy veszély esetén haladéktalanul értesítse a kollégium dolgozói közül az intézkedésre jogosultat. A kollégium minden dolgozójának kötelessége ilyen esetekben a jelzést fogadni és a szükséges intézkedéseket megtenni.

9.b)
Dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és baleset esetén (R. 6/A. § (3 bek.)
(1)
Általános előírások 

a.)
A tanulókkal a kollégiumi év, valamint szükség szerint a foglalkozások, kollégiumon kívül szervezett események, rendezvények kirándulások előtt ismertetni kell a munkabiztonsági és tűzvédelmi előírásokat, melyeket részletesen a kollégiumi házirendje tartalmaz.

b.
A védő óvó előírásokat a tanulók életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell ismertetni.

c.
fel kell hívni a figyelmet a „foglalkozásokkal” együtt járó általános és eseti veszélyforrásokra, útmutatást kell adni azok kikerülésére.

d.
Ismertetni kell az elvárt és a tiltott magatartásformákat.

e.
Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell.

f.
A házirendben kell meghatározni azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a tanulóknak az intézményben való tartózkodás során, vagy szervezett formában intézményen kívül meg kell tartaniuk.

(2)
A tanulóbalesetek megelőzése esetén ellátandó feladatok 
(a)
Az intézmény vezetőjének feladata, hogy ellenőrizze: 

a.)
az intézményben, az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka kivételével kapcsolatos balesetvédelmi előírások megtartását, vagy esetenként azzal külső – képesítéssel bíró – szakembert bízzon meg,

b.)
hogy az intézmény területén a tanulókra veszélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet; 

c.)
hogy az intézményben a tanulók testi épségüket veszélyeztető gépeket ne használhassanak ( a karbantartó műhelyben ne tartózkodhassanak), mivel a kollégiumunkban nem folyik gyakorlati képzés, ebből következőleg csak a számítógépterem jelenthetne veszélyforrást,

d.)
hogy csak pedagógus felügyelete mellett használják a számítógépeket (használati időn kívül zárva tartás), a kondicionáló termi berendezéseket.

(b)
Az intézményvezető feladata továbbá, hogy a krónikus beteg, valamint testi, érzékszervi vagy értelmi fogyatékkal bíró tanulók esetén a kollégiumi orvos véleményezése és iránymutatása alapján kibővítse a biztonsági előírásokat. 
(c)
A pedagógusok feladata, hogy: 

a.)
haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, amelyek megítélésük szerint baleset bekövetkezését rejtik,

b.
gondoskodjanak a tanulók biztonságáról. 

(d)
A kollégium nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a.)
munkaterületükön, munkavégzésük során fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, testi épségére,

b.)
a veszélyforrást jelentő munkahelyüket vonják ellenőrzésük alá, felügyelet nélkül ne hagyják - mindig zárják el -, stb. 

(3)
A tanulóbalesetek esetén ellátandó feladatok 
3.1
Intézményvezető

a.) Az intézményvezető feladatai kijelölni azt a személyt, aki a tanulóbaleseteket nyilvántartja, valamint a tanulóbalesetekkel kapcsolatos esetekben „átruházott” hatáskörben, nevében és helyette eljár.

b.) Nem súlyos balesetek (ide értve a három napon túl gyógyuló baleseteket is), sérülések haladéktalan kivizsgálásáról gondoskodik, a balesetről jegyzőkönyvet vetet fel.

c.) A jegyzőkönyvet a kivizsgálást követően, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig megküldi a fenntartónak, valamint átadja a tanuló szülőjének (nagykorú tanuló esetén a tanulónak) – egy példány irattári megőrzéséről gondoskodik.

d.) Ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható, akkor e tényről az okok ismertetésével jegyzőkönyvet készíttet.

e.) Súlyos balesetek esetén azonnal jelenti az eseményt az intézmény fenntartójának.

f.) Gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személy bevonásával történő kivizsgálásáról. 

(Súlyos az a baleset, amely; a sérült halálát okozza, több személyt, csoportot érint egyszerre, érzékszerv elvesztésével vagy annak jelentős mértékű károsodásával jár, csonkulást eredményez, a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve elmezavart okoz, orvosi vélemény szerint életveszéllyel, egészségkárosodással jár. (Halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon belül a sérült – orvosi szakvélemény szerint – a balesettel összefüggésben életét vesztette).

g.
Intézkedik a balesetet követően a megelőzésről, azaz arról, hogy a megtörtént balesethez hasonló eset ne történhessen meg. 

3.2
Pedagógus

a.)
A pedagógus feladata, az intézményvezető utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése. 

b.)
Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatai az intézményvezető utasítására: 

1.
közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbalesetek haladéktalan kivizsgálásában,

2.
e balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel,

3.
jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható.

c.)
Súlyos balesetekkel kapcsolatban:

1.
a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetőnek, illetve az intézményvezető távolléte esetében a helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a balesetet jelentéséről,

2.
közreműködik a baleset kivizsgálásában.

d.)
Intézkedést javasol minden tanulóbalesetet követően a megelőzésre, az intézményvezető megelőzéssel kapcsolatos utasításait végrehajtja. c.) Nem pedagógus alkalmazott: 

3.3
Nem pedagógus dolgozó

a.)
az intézményvezető utasításának megfelelően működik közre tanulóbaleseteket követő feladatokban. 

9.c)
Rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők (R.4. § (1) bek. o.pont)
(1)
A kollégium működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve a kollégium tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

(2)
Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

a. a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.),

b. a tűz,

c. a robbanással történő fenyegetés. 

(3) Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának a kollégium épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni a kollégium igazgatójával, illetve az igazgató távollétében intézkedésre jogosult felelős vezetővel.

(4) Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

a. igazgatóhelyettes, 

b. gazdasági igazgatóhelyettes,

c. gondnok.

(5)
A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:

a. a fenntartót,

b. tűz esetén a tűzoltóságot,

c. robbanással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

d. személyi sérülés esetén a mentőket,

e. egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelően rendvédelmi, ill. katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt a kollégium igazgatója szükségesnek tartja. 

(6)
A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket három hosszú csengetéssel riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportnak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. 

(7)
Tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezéséért, valamint felügyeletéért a házban tartózkodó nevelő tanárok felelősek. 
(8)
A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre: 

a. az épületből minden tanulónak távoznia kell,

b. a nevelőnek gondolnia kell (pl. mosdóban, stb.) tartózkodó gyerekekre is,

c. a kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell, 

d. a veszélyeztetett épületet a nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuló az épületben,

e. a tanulókat a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia.

(9)
Az igazgatónak, illetve távollétében az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

a. a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,

b. a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,

c. a vízszerelési helyek szabaddá tételéről,

d. az elsősegélynyújtás megszervezéséről,

e. a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek, stb.) fogadásáról.

(10)
Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét a kollégium igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

a. a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

b. a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzról,

c. az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),

d. a közmű (víz, gáz, elektromos, stb.) vezetékek helyéről,

e. az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,

f. az épület kiürítéséről.

(11)
A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkedni a további biztonsági intézkedésekről. 
A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani.

(12)
A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó Terv” tartalmazza. 

a. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását az „Igazgatói utasítás bombariadó esetén” tartalmazza.

b. A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója felelős. 

c. Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a kollégium igazgatója a felelős. 

d. A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek. 

e. A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény igazgatói irodában kell elhelyezni.

(13)
A telefonon bejelentett „robbantás”-t a felvevő azonnal jelzi a kollégium igazgatójának, távolléte esetén az ügyeletes felelős vezetőnek, aki jelentést tesz a kerületi rendőrkapitányságnak. Ezzel egy időben azonnal riasztani kell az épületben tartózkodókat az épület elhagyására.

(14)
A riasztás módja

A portások feladata a vészjelző beindítása, majd (egyidejűleg) hangosbeszélőn közölni az épület kiürítésének elrendelését, továbbá z épület gyors elhagyását biztosítóan a bejárati kapukat ki kell nyitniuk.
A riasztás veszélyt jelző „hangjelzéssel” történik.
Az ügyletes nevelőtanárok feladata: az épület kiürítésének megszervezése és az épület elhagyásának ellenőrzése. 
(15)
Rendkívüli események (tűzriadó, bombariadó, stb.) bekövetkezésekor a  „Tűzriadó Tervben megfogalmazottak szerint kell eljárni. A szabályozók betartása kötelező, a tervben meghatározott időszakonként próbariadót kell tartani. Amennyiben a próbariadó végrehajtása során a tervben meghatározottak nem teljesülnek, úgy a riadót meg kell ismételni. A „próbariadók” tényét és az esemény lefutását jegyzőkönyvezni szükséges
9.d)
Katasztrófa-, tűz- és polgári védelemi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje (a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló  44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet
A katasztrófák elleni védekezés és polgári védelem ágazati feladatainak ellátásáról, intézményi feladatokról a Tűzvédelmi Szabályzat és a Tűzriadó terv együttesen rendelkezik.
10.
Nevelési-oktatási intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálat (a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatról szóló 14/1994. (VI.24.) MKM rendelet 3/A. és 4.§)
Az Intézményben „Pedagógiai Szakszolgálat” nem működik.
11.
Egyéb kérdések

1)
A keresetkiegészítés feltételei 



   (Kt. 118.§ (10) bek.)

(1)
Az intézmény vezetője jogosult kereset-kiegészítéssel elismerni azon dolgozók munkáját, akik átmeneti többletfeladatot látnak el, vagy pedagógiai fejlesztő tevékenységük kiemelkedő. 

(2)
A kereset-kiegészítésformái: 

a.
egyszeri, ami egy konkrét kiemelt feladat elvégzése esetén adható abban az esetben, ha a munkavállaló nem munkaköri feladatába tartozó egyén feladatot lát el a munkaadó elvárásai szerint, a munkaadó megelégedésére,

b.
meghatározott időre szóló, de egy tanévnél nem hosszabb (évenként megismételhető), odaítélésének feltétele a munkaidőben, vagy munkaidőn kívül végzett magas színvonalú munka.
2)
Kéthavi tanítási időkeret (1993. évi LXXIX. Tv. 1. sz. melléklet Harmadik rész II. 6. pont és a138/1992. (X.8.) 7.§ (1) bek.)

 A kéthavi tanítási időkeret alkalmazása

A tanítási időkeret megállapítását az 1993. évi LXXIX. Tv. 1. számú melléklet Harmadik rész II/6. pontja szabályozza. 

A tanítási időkeret teljesítésének elszámolásában irányadó az Mt. 151. § (2) bekezdése.
A tanítási időkeret nyilvántartás vezetésének szabályai

· A tanítási időkeret nyilvántartást személyenként kell vezetni. A táblázat tartalmazza kötelező órák felhasználását és az elrendelt többlettevékenység kimutatását, mely alapján a teljesítménymutató meghatározható.

· A személyenként vezetett lapon az adatokat naponta rögzíteni kell a következők szerint:

A heti kötelező óra terhére ellátott feladatok:

· Tanórának minősülő feladatok (tanulószobai foglalkozás, csoportfoglalkozás, Alaptantervi foglalkozás, felzárkóztató, tehetséggondozó, szabadon választható foglalkozások, korrepetálások) óraszáma.

· Egyéni foglalkozások óraszáma.

· Kollégiumi felügyeletek, kollégiumi élet szervezés óraszáma

Az elrendelt többletmunka terhére ellátott feladatok:


Vezetői elrendelés szerint

A nyilvántartásba történő bejegyzés és az egyeztető ellenőrzés alapja a 

· a foglalkozás felosztás (nevelőtanári kötelező órák felosztása),

· az elrendelt többletmunka
A nyilvántartás vezetésével kapcsolatos felelősség

A kollégiumban a kötelező pedagógusórák felhasználásának (nyilvántartásának) vezetését az alábbiakban szabályozom.

Eljárási szabályzat:
· Rendelkezésre áll a vezetőség által e célra kiadott nyomtatvány (űrlap) 

· Kitöltéséért a nevelőtanárok,

· ellenőrzéséért és a kéthavi zárás folyamatáért az igazgatóhelyettes a felelős.

Leadás határideje:

· szeptember 1-jétől számítva, kéthavonta 2-án,

· az ellenőrzéseket az igazgatóhelyettes – a leadást követően – 5-éig végzi el.

Az ügyeleti naplóban a napi pedagógus-órák nyilvántartása megegyezik a nyilvántartó lapon feltüntetett órák számával.

A nyilvántartás vezetésével kapcsolatban felelősség terheli:

· az intézményvezetőt, 

· a nyilvántartás kezelőt, 

· a pedagógust


Az intézményvezető feladatai

A nyilvántartás vezetésének szervezési feladatait az intézményvezető látja el, ennek keretében:
· kijelöli a nyilvántartás kezeléséért, ellenőrzéséért, egyeztetéséért felelős személyt, (a továbbiakban nyilvántartás kezelő), 

· a nyilvántartás vezetésének szükségességéről, valamint az információszolgáltatási kötelezettségről nevelőtestületi értekezleten, illetve egyéb formában tájékoztatja a pedagógusokat, 

· kijelöli a nyilvántartás tartási helyét.

A nyilvántartás kezelő feladatai

A nyilvántartás kezelő feladata (a mindenkori igazgatóhelyettes):

· felmérni a nyilvántartás szükségletet, és biztosítani a megfelelő mennyiségű nyilvántartó lapot, 

· a nyilvántartások legalább heti 1 alkalommal történő egyeztető jellegű ellenőrzése a rendelkezésre álló nyilvántartások, adatok és információk alapján, 

· a kéthavi időkeret teljesítésével kapcsolatos összesítés ellenőrzése, és az ellenőrzés megtörténtének igazolása, 

· amennyiben az egyeztető jellegű ellenőrzése során eltérést tapasztal, a pedagógus bevonásával a nyilvántartásban kétséges adat helyességéről győződjön meg és a nyilvántartást, vagy az egyeztetés alapjául szolgáló dokumentumot javítsa, illetve annak szükségességét jelezze.

A pedagógus által ellátandó feladatok

A pedagógus feladata, hogy

· a nyilvántartás vezetésével kapcsolatos előírásokat megismerje, és betartsa,

· a pedagógusok részére kiadandó lapot egy, az igazgató által megbízott személy vezeti, feladatok: 

· heti egy alkalommal a megbízott személy a pedagógussal közösen rögzíti az egy hét során ellátott pedagógusórák óraszámát

· ezt követően 24 órán belül az igazgató helyettesek ellenőrzik, hogy a beírt órák megegyeznek-e az előírt feladatokkal.

· a nyilvántartás kezelő kérésére együttműködjön a nyilvántartással kapcsolatos esetleges tévedések, elírások kijavításában, illetve az egyéb adminisztrációs tévedésekből fakadó eltérések kiigazításában.
3)
Teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei  (Kt. 1.számú melléklet 4. rész 7. pont)

Az intézmény teljesítménypótlékot nem alkalmaz. 

4)
Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség                                  (2007. évi CLII. Törvény )

A 2007. évi CLL. Törvény 3 § c. pont bekezdésében foglaltak szerint az intézmény vezetője vagyonnyilatkozat tételre kötelezett.

A vagyonnyilatkozat tételének, bekérésének, őrzésének formáit, eljárásrendjét a „megbízó” szabályozza. 
12.
Intézményi dokumentumok nyilvánossága                          (R. 8. § (3)-(5) bek.)

(1)
A kollégium működéséhez szükséges alapdokumentumok; - a Nevelési illetve Pedagógiai Program, - a Minőségirányítási Program (IMIP), - a Szervezeti és Működési Szabályzat, - a Házirend, nyilvánosak. 

(2)
A dokumentumokban foglaltak segítik a tanulókat és szüleiket, a kollégium iránt érdeklődőket az intézmény működésének megismerésében, tájékoztatást nyújtanak a kollégiumban folyó munkáról, annak körülményeiről.

(2)
Közzétételükről az igazgató gondoskodik az alábbiak szerint:

A jóváhagyás, elfogadás után:

a)
 papíralapon, „bekötött” formában megtekinthetők:



1.
az igazgatói titkárságon (munkaidőben)

2.
az igazgatóhelyettesi irodában (az igazgatóhelyettes munkaidejében),

3.
a gazdasági vezetőnél (munkaidejében)
4.
a könyvtárban (a könyvtár nyitvatartási idejében),



b)
a kollégium honlapján.
(3)
A házirend papíralapon, „kötött” formában a fentieken túl a hirdetőtábla e célra rendszeresített helyén, továbbá a DÖK irodában és a nevelőtanári szobákban, valamint a portán is megtekinthető.

V.
Záró rendelkezések

1.
A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépése

A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. Jelen SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg az előző, 2009. év február hó 16. napján jóváhagyott SZMSZ hatályát veszti.

2. A Szervezeti és működési Szabályzat felülvizsgálata

A Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha a módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, a kollégiumi szék, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást a kollégium igazgatójához kell beterjeszteni. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Budapest, 2010. év március hó 01 nap 

ph.













                             …………………………………………
      Kulcsár Ferenc
                                                                                                                igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2010 év március hó 01 napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.
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    Golán Bence
    
                                                                                   diákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2010. év március hó 01. napján elfogadta.

…………………………………………                 ………………………………………...

                Mihály Ferenc




Tokaji László

   hitelesítő nevelőtestületi tag

                           hitelesítő nevelőtestületi tag

Jóváhagyás
A fenntartó képviseletében a Czóbel Ernő Kollégium (1149. Budapest Tábornok u 22.)

Szervezeti és Működési Szabályzat- át
 a mai napon jóváhagyom.

Budapest, ………………………………
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Germánné Dr. Vastag Györgyi
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1. számú melléklet:
Gyűjtőköri Szabályzat 
(R. 6/C. § (2) bek.)

2. számú melléklet:     
Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

(Ámr. 145/A. §. (1)bek.)

3. számú melléklet:
Adatkezelési szabályzat
(Kt. 2. számú melléklet 6. pont) 
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