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Bevezetés

A kollégium mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok a torvényes mikodes
letéteményesei. Feladatuk a térvényesség biztositdsa, a nyilvanossag és a tijékoztatas.

Ezek a kovetkezok: Szakmai alapdokumentum
Szervezeti Mikodési Szabalyzat
Pedago6giai Program
Hazirend
Eves munkaterv

A nemzeti kbznevelésrol szo616 térvény meghatalmazasanal fogva a
FERENCZY NOEMI KOZEPISKOLAI LEANYKOLLEGIUM

belsdé és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseit, a miikodés ezen dokumentumban
szabalyozand jogi normait jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégiumban (1089 Budapest, Reguly
Antal. u. 42.), illetve egyértelmii eligazitast adjanak a miikodés helyi rendjérdl és az egyes
feleloségi korokrol.

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

Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabélyozasi kérét meghatarozé jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 0j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) kormanyrendelet

A kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
335/2005. (XIL. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

e 18/2024. (IV. 4.) BN rendelet

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozo6 fontosabb jogszabalyok, hatarozatok:

e a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo mindenkor hatalyos torvények
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e a18/202. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

e a munkavédelemrél szélé 1993. évi XCIIL torvény egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel

e a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e Valamint minden olyan kormanyrendelet, miniszteri utasitas, eljarasrend, melyet a
felettes szervek veszélyhelyzet idején elrendelnek.

Az SZMSZ személyi és teriileti hatalya

A SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4116 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Intézményi alapadatok

Az intézmény fenntartdja a Klebelsberg Kozpont ald tartozé Belsé-Pesti Tankeriileti
Kézpont.

Intézményi azonositok:

a. Név: Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium
b. Azonosito: BP 3401
c. Székhely: Budapest VIII. Reguly Antal u. 42.
d. Telephely: nincs
e. OM azonosito: 039145
f. KSH azonosit6: 0113578
g. Torzskdnyvi azonositd szam: 491976
h. Az alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
i. Az alapitéi jogkdr gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
j- A fenntarté szerv neve: Bels6-Pesti Tankertileti Kézpont
k. A fenntart6 szerv cime: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.
l. A fenntart6 szerv adoszama: 15835011-2-42
m. A fenntarté bankszamla szama: p 10032000-00336633-00000000
n. Az igazgato alairasa: w4 3
0. Az intézmény belyegZOJev’“p s lafy /‘4&,@ j
‘ I: - 3 NLL
’;;T‘a s 5 /j
7 Regiy @S
Ellatott feladatok g W

Kollégiumi és externatusi ellitds a Nkt. alapjin sajatos nevelési igényii érzékszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd, t6bbi tanuloval
egyiitt nevelheté tanulo ellatasa (felvehetd maximalis 1étszam S £6).

Engedélyezett maximalis létszam: 52 £6 lany
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Szervezeti felépités, a mitkodés rendje

Igazgato
\ igazgatohelyettes
neveldtestiilet nevelést-oktatast technikai
segit6é dolgozok dolgozok

A kollégium kis mérete miatt egyetlen szervezeti egységb6l all. Munkakozdsségeit a
neveldtestiilet, a pedagogiai munkat segitd rendszergazda, kdnyvtéros és iskolatitkér, valamint
a technikai dolgozok k6zossége alkotja.

Az intézmény jellegébol adodoan 24 oraban lizemel éjszaka egy éjszakas portassal illetve egy
ligyeletes tanarral. Az egyes munkakororék napi munkaideje a feladatuk jellegébdl adédoan
kiilonbdzd beosztast annak a sajatossagnak megfelelden, hogy tanulok nagy szamban délutan
és éjszaka tartézkodnak a kollégiumban a betegeket vagy az iskolatol mas okbol tavol 1€vo
tanulokat leszamitva. Igy jellemz6en az tigyintézés, takaritds, karbantartas délel6tt, a tanulokkal
valo foglalkozas egész nap, de nagyrészt délutan és este zajlik.

A portai dolgozok feladatukat harmas forgasban, valtott miiszakban latjak el munkaidSkeret
alkalmazésaval.

A pedag6gusok iigyeletének megszervezése a Phé. tv. 103. § szerint a nappali kotelez6 oraktdl
elkiilonitve 22 6ra és 06 6ra kozott, valamint a teljes hétvégi nappali iddszak alatt torténik.
Tuléra kifizetésére csak eldzetes elrendelés esetén van mod a torvényi korlatozasok betartasa
mellett.

Az éjszakai és hétvégi ligyelet elszamolasanak rendje a kiilonbdzo id6szakokban a ko vetkezo:

Hétkozi éjszaka: az oradij 50%
Hétvegi éjszaka: az oradij 60 %-a

hétvégi illetve vasarnapi fogadoiigyelet:  az Oradij 150%-a

Az intézmény kis mérete miatt nem gazdasigos a folyamatos nyitvatartds, de az iskolai
programok illetve a rendkiviili helyzetek alkalmdaval nyitva kell tartani. Ilyenkor a nyitvatartast
és az ligyeleti beosztast, az egyes munkakorokben keletkezd tulorat kiilon el kell rendelni.

Tanulékra vonatkozoé szabdlyozas

A tanuldkra vonatkozo szabalyokat az intézmény hazirendje, a didkonkormanyzat milkodését
annak szervezeti miik6dési szabélyzata tartalmazza.

Az intézmény munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak kérét a nemzeti kéznevelésr6l sz6l6 torvény rogziti.
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Az intézményben a pedagdgus és nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét is az igazgato
dllapitja meg az intézmény zavartalan miikddése érdekében. A technikai dolgozok napi
munkdjat, aktualis beosztasat a gondnok irdnyitja.

A vezetok munkarendje (igazgaté és igazgatéhelyettes)

A szilk vezetdség a munkat ugy szervezi meg, hogy szorgalmi idészakban hétfoén és szerdan 14
és 20 6ra kozott, kedden és csiitortokon 9 és 16 ora kozott, pénteken 9 és 13 dra kozott
valamelyik vezetd Ichetdleg a kollégiumban tartozkodjon. A kollégium 24 o6ras, folyamatos
miik6désh, ezért a vezetdk alland6 elérhetosége elvards. Ehhez a tankeriilet intézményi SIM-
kartyat biztosit.

A pedagdégusok munkarendje

A pedagogusok jogallasat a pedagdgusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LI térvény rogziti.
A munkarend kialakitisanak rendezd elvei: a Munka Torvénykdnyve, az 1ij életpalyarol sz6lo
torvény, a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendelet, a Kdznevelési torvény, a kapcsolddd
kormanyrendeletek és a szakmaisag. Kialakitasat az ezzel megbizott igazgatohelyettes végzi,
és mitkodését feliigyeli. A pedagégus munkakérbe tartozo feladatok leirdsat a pedagdgusok
munkakdri leirdsa, illetve az adott tanévre sz616 feladatokat az éves munkaterv részét képezo
feladat-ellatasi terv tartalmazza.

A helyettesitések rendje

e Valamennyi munkakér esetében a feladatot ellatd dolgozé munkakéri leirdsaban kell
régziteni azt a munkakort, amelyben helyettesitést lathat el.

e Az igazgatd valamint az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén:

Az igazgatdt teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 két vagy ennél tobb hetet meghalado tavolléte esetén az igazgatohelyettes
gyakorolja a kizarolagos jogkorokként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgaté és az igazgatOhelyettes akadalyoztatdsa esetén — ha a helyettesitésre mas
nem kapott megbizast — az igazgatot az adott idoszakban hétkdznapon az ligyeletes tanar
helyettesiti.

Az igazgatOhelyettes tavolléte esetén az igazgatd megbizast ad helyettesitésére.

e A kollégiumi titkar és a gondnok bizonyos teriileteken sziikség esetén helyettesitheti
egymast.

e A csoportvezeté tanart tAvollétében csak pedagogus helyettesitheti. Helyettesitésre heti
10 6ra erejéig barmely intézményi pedagégus kotelezhetd, amennyiben azon a héten
nem 14t el &jszakai ligyeletet. Ezen feliil, ha nincs szabad pedagdgus, csoportdsszevonast
kell alkalmazni.

e Akollégiumban dolgozo6 pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint
a nevel6-oktaté munkaval dsszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idokbal all. Heti
kotelezd oOra: 30 +2 oOra egyéb helyszinen elvégzend6 feladatok ellatasara. 8 ora
szabadon felhasznalhato id6.

e A pedagbogus napi munkarendjét a helyettesitési, iigyeleti, készenléti rendet az
igazgatohelyettes 4llapitjia meg. A konkrét napi beosztasok Osszeallitdsaval az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe
venni a térvényi korlatozasok betartasaval.

e A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 08.00 6raig koteles bejelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedés torténhessen.
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o Egyéb esetekben a pedagdgus az igazgatotdl — lehetdleg 3 nappal az esedékesség elott
— kérhet engedé€lyt a munkahelyének elhagyasara.

o A pedagdgusok szamara a kotelezd Oraszdmon felilli, a nevel6-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az
intézmény vezetdje ad az igazgatohelyettes javaslata alapjan. A megbizasok alapelvei:
a szaktudas, a ritermettség, az egyenletes terhelés.

A tandran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai

e A kollégiumban a kollégiumba felvett és az externatusi elhelyezésben részestilé tanulok
részére: felzarkoztato, tehetség kibontakoztatd, specidlis ismereteket ad6 felkészito,
szabadid eltoltését szolgalo foglalkozasokat, valamint a tanuldval valo egyéni térédést
biztositd foglalkozasokat szerveziink. A kollégiumi foglalkozasokat csoportos és egyéni
mddon lehet megszervezni.

e A szabadidd eltoltését szolgalo foglalkozasok formai: szakkor, 6nképzokor, miivészeti
csoport

e A szakkorsk a tanul6i érdeklédés mentén szervezddnek a vezetOket az intézmény
igazgatdja bizza meg, a foglalkozdsok meghatarozott rendben, tematika szerint
torténnek.

o A szakkorokon kiviili egyéb didkkorok sajatossagai, hogy a tanuldk javaslatara jonnek
1étre, vezetését az intézmény pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az igazgato
engedélyével.

» A kollégiumban biztositani kell a pedagogiai feliigyeletet azoknak a tanuloknak, akik
nem tartozkodnak az iskoldban, illetve nem vesznek részt kollégiumi foglalkozasokon.

A fenti foglalkozasokon a kollégium tanul6i korlatozas nélkiil részt vehetnek. Részletesebben
e témakorben a pedagdgiai program és a hazirend szabalyoz.

A mindennapi testmozgas lehetoségei

A kollégium az alabbiak szerint oldja meg a mindennapi testmozgas lehet0ségét:
¢ akollégium udvaran levo sportpalya (tenisz, réplabda, tollaslabda, stb.)
e akollégium edzéterme

A tanulék kollégiumon kiviili tevékenysége

Az igazgatd a didkdnkormanyzat véleményének meghallgatdsa utan engedélyezheti a
kollégiumi nevel hatdsokat erdsitd, olyan kiegészitd tevékenységek végzeését, amely
tulterhelést nem okoz, és kollégiumi kételezettségeik teljesitését nem gatolja.

A nevel6tanarnak rendszeresen tajékozddnia kell a tanulo kollégiumon kiviili tevékenységérol,
szilkség esetén tapasztalatairdl értesitenie kell a tanulé osztalyfondkét, sziileit és a
neveldtestiiletet.

Az intézmény belso ellenorzésének rendje

A belsé ellendrzést az igazgat6 szervezi, az ellenérzési feladatokat részben delegalja. A belso
ellen6rzés szoros kapcsolatban van az éves munkatervvel, annak részét képezi. Fo teriiletei:
szakmai, torvényességi, gazdasagi. Az ellendrzés kiterjed az altalanos érvényii rendelkezések
megtartisara, a belsé szabdlyzatokra, valamint az utasitasok, munkakdri leirasok betartdsara,
az intézményi vagyonvédelemre.
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Ezek az ellen6rzések egész évben folyamatosak, illetve a napi munkaba beépitettek.

e Az ellendrzésrdl a tapasztalatokat az érintettekkel meg kell beszélni, mérlegelni kell a
nyilvanossagra hozis szintjeit (személyiségi jogok védelme, adatvédelem), ha
szilkséges, feljegyzést kell késziteni.

e Azellendrzés tapasztalatainak visszacsatolasarél a tervezé munka soran is gondoskodni
kell.

A pedagoégiai szakmai ellendrzés: napi; heti; negyedévi. Ezek részletesen a kovetkezok:

Napi ellendrzés:
e halok, kézosségi helyiségek ellendrzése
tigyeletesi rend betartasanak ellendrzése
a tanuldszobai rend ellendrzése
hianyzasok, kimenok ellenérzése
a pedagdgusok napi munkdjanak ellendrzése

Heti ellenérzés:
o szakkorok ellenérzése
e csoportfoglalkozasok ellenérzése
e Kkorrepetalasok ellenérzése

Negyedévi ellenbrzés:
e tanulmanyi eredmények ellendrzése
e aszilenciumi rend ellendrzése
e DOK Altal szervezett programok
e kollégiumi rendezvények

A tirvényességi, taniigyigazgatasi ellendrzések jellemzden havi rendszerességiiek.
Ilyenek:

e ataniigyi nyilvantartasok ellendrzése

e munkaid6-nyilvantartas ellenérzése

o tulorak, iigyeletek, miiszakpdtlékok, megbizasi dijak elszdmolasa

Gazdalkodissal kapcsolatos ellendrzések: évente
Ilyenek:

o leltarozas

e beszerzések

e lizemeltetési ligyek

A pedagogusok teljesitményértékelése

A pedagdgusok teljesitményértékelése 2025-t6] jogszabaly alapjan a KRETA feliileten torténik.
Az egyes értékek tartalmat a nevelbtestiilet k6zos megallapodast kovetden jegyzokonyvben
rogziti.
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A nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje

A tanul6k a kollégium hazirendjében meghatarozottak szerint, az iskolai munkarendnek
megfelelden tartozkodhatnak a kollégiumban. Erkezésiiket és tivozasukat kotelesek a portai
naploban rogziteni, illetve amennyiben a napirendt6! eltérden érkeznek vissza a kollégiumba,
haladéktalanul jelentkezniiik kell az ligyeletes tanarnal. A tanuldk aktualis hollétét az tigyeleti
naplo, a kimenéfiizet, a szilenciumi-, szakkori-, korrepetalési- naplo illetve a rendszeres hdzon
kiviili délutani elfoglaltsigokat 8sszegz6 ,, KOLITABLA” tartalmazza. A tanuldi szobdk kulcsa
a portdn vehet6 fel, tivozaskor leadésa kotelezo.

A pedagdgusok, illetve a nevel6-oktatd munkat segité dolgozok benntartézkodasa a kollégium
nyitvatartasi idejében nem korlatozott, a rendszergazda munkaja jellegébo! kifolyolag zarva
tartas idején is dolgozhat a helyszinen. A pedagdgusok munkaideje az ligyeleti naploban, a
NOKS dolgozok munkaideje jelenléti iven keriil rogzitésre.

A technikai allomany benntartézkodésa nyitva tartas alatt nem korlatozott, készenléti idoben a
beosztasnak megfelelden engedélyezett.

A kollégiumba 6ndll6 belépésre jogositott kollégak kulccsal és egyedi belépési koddal
rendelkeznek. A belépést az épiilet behatolas-jelzbje rogziti. Belépési jogosultsagot az igazgatod
ad és tart nyilvan.

A belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem

allo személyek részére

A tanulok sziilei az észszeriiség hatarain beliil korlatozas nélkiil latogathatjak gyermekeiket.
Mas vendégek a hazirendben meghatarozottak szerint vendéglatéjuk tarsasigdban
tartézkodhatnak a kollégiumban. Ismeretlen személyek fényképes igazolvany leadéasaval
léphetnek be. A belépbkrdl a porta nyilvantartist vezet. Az elére bejelentett vendégektol,
szemely szerint ismert szallitoktol nem kériink igazolvanyt.

Az iinnepélyek és megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

o A kollégium feladatai k6z¢ tartozik, hogy a tanulokkal megismertessiik a Magyarorszag
allami tinnepeit, a hozzajuk kapcsolodd eseményekkel egyiitt.

e A kollégium épiiletét Magyarorszag valamint az Eurdpai Unid lobogdjaval fel kell
disziteni.

¢ Nemzeti iinnepeink: augusztus 20-a, oktober 23-a, marcius 15. (augusztus 20-a
Magyarorszag hivatalos allami {innepe, de tanitdsi sziinet miatt nem tudunk ekkor
megemlékezést tartani.)

e Az éves munkatervben régzitett napokon meg kell tartani a kollégiumi kdzgytilést.

e A munkatervben szereplé hagyomanyos kollégiumi szintii programok /névaddk, avatas,
karacsony, Mikulas, végzosok blcsuztatasa, szavaloverseny stb./ szervezése.

e A kollégiumi munkarendnek megfelelen kell az iinnepséget megszervezni. Oktober 6-
an megemlékeziink az aradi vértanukrol. Tovéabbi {innepeink: janudr 22. a Magyar
Kultara Napja; februar 25. a Kommunista diktatrak 4dldozatinak emléknapja; aprilis 16.
a Holokauszt aldozatainak emléknapja, aprilis 11. a Koltészet Napja, Junius 4. A
nemzeti Osszetartoz4as napja.

e A kollégiumi hagyomanyok apolasa
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A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanul6janak a
feladata. A hagyomanyéapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézményi
kézosségtudat erdsitése, hirnevének megdrzése illetve ndvelése.

A tajékoztatas rendje

Az intézmény alapdokumentumai nyilvdnosak, az intézmény honlapjén barmikor
megtekintheték. Az igazgat6 személyes tajékoztatast tart a tanév elején, illetve igény szerint,
eldzetes egyeztetést kovetden a tanév soran is.

Az intézmény tanuléi és dolgozoi értelemszertien minden tanévben illetve valtozast kdvetden
tdjékoztatast kapnak a rdjuk vonatkozd szabélyokrol. A sziilok félévkor kapnak irdsbeli
értékelést a gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, kollégiumi magatartasarol, illetve ezzel egy
idében kollégiumi hirlevelet a kollégiumban tortént fontosabb eseményekrol.

Intézményi védo-6vo eldirasok

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje. A Kkollégium tanuléinak és
alkalmazottainak védelme

Jogszabaly rdgziti, hogy a tanuléonak joga, hogy a nevelési-oktatdsi intézményekben,
biztonsigban és egészséges kornyezetben neveljék, illetve biztositott legyen a pihenési,
sportolasi lehetdség. Az alapszolgaltatisok kozé tartozik a rendszeres egészségiigyi feliigyelet
is. A kollégiumnak jelenleg nincs engedélyezett egészségiigyi dolgozdja, siirgds esetben a
tanulok a kdzeli haziorvoshoz, illetve iigyeletre mehetnek. Mivel a kollégium pedagdgusai nem
hivatalos gondvisel6i a tanuloknak, orvoshoz csak siirgés esetben vihetik. 16 éves kor alatt a
szakrendel6k, kérhdzak csak sziil6i kiséretet fogadnak el.

Egészségvédelem

A kollégiumba torténd bekoltozés csak orvosilag igazolt egészségi allapotban torténhet.

e Az alkalmazottak csak a kotelezd egészségiigyi feliilvizsgalatok megtdrténte utan
lathatjak el feladataikat. A dolgozok vizsgalata helyben vagy a megbizott lizemorvos
rendeldjében torténik.

e Az alkalmazottak szamara - 1étszamuknak és a vonatkozé eldirdsoknak megfeleléen -
gondoskodni kell tisztalkodasi és 61t6z6helyiségekrol.

o Fert6zd betegségek, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgatd
koteles teljes, vagy részleges oOvintézkedéseket /kimené eltiltas, elkiilonités,
fert6tlenités,/ életbe 1éptetni, az érintett sziiloket teend6jiikrd! tajékoztatni. A hataskoret
meghalado esetben a fenntartéhoz kell fordulni.

e A betegek szamadra kiilon helyiség biztositott. A sziikséges gyogyszerek beszerzese,
potlasa a koltségvetésben eldiranyzott és a fenntartd altal engedélyezett mértékben
biztositott.

o A gydgyszerek és egyéb egészségiigyi felszerelések biztonsagos -elzardsaert,
megOrzéséért, ezek elbiras szerinti felhasznalasaért apold hianyaban a neveldk felelnek.
Az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titoktartads minden dolgozéra kételezo.

e A kollégium épiiletében tilos az éllattartas. Kivételt képez a vakvezetd kutya.

A tanulok szakszer(l egészségiigyi ellatasat megallapodas hidnyaban a korzeti orvos
latja el.
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Munkavédelem

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyozast, a feladatokat 6nallé szabalyzat
tartalmazza.

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszeru javitasaért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanuldk valamint a dolgozdk
egészségét és testi épségét fenyegetd veszélyek elharitasahoz sziikséges megel6z6 intézkedések
megtételéért a fenntarto felel.

Munkavédelmi hataskorék

1gazgatol felelosség mellett a megbizott végzi:

A fenntart6 altal delegalt tiiz és munkavédelmi szakember feladatai:
¢ a munkavédelmi eloirasok feliilvizsgélata, médositasa
o jelentések, jegyzOkonyvek elkészitése Kkivizsgalasok, vizsgdztatdss ¢és ezek
nyilvantartasa
e munkavédelmi oktatds, annak nyilvantartasa
e feltart munkavédelmi hianyossagok kijavitasanak ellendrzése
o baleseti kivizsgalasok, jegyz6kényvek, nyilvantartasok vezetése

A kollégiumi titkar feladata:
e 1jj dolgozoktdl az egészségiigyi alkalmassagi igazolas kérése és annak tarolasa
¢ Kapcsolattartas az lizemorvossal

Pedagdgusok:
e atanuldk oktatasa az 6vo-, és védérendszabalyok szerinti helyes magatartasra
¢ atanuldk altal hasznalt helyiségek ellenérzése balesetvédelmi szempontbol
e a hidnyossidgok bejegyzése a hibanaploba, vagy személyes kozlése a gazdasagi
tigyintézével
e a tanulokat figyelmeztetni a helyiségekben 1év6 baleseti forrasokra, azok
megsziintetésérdl intézkedni

A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelozésében és a baleset esetén

A tanul6balesetek megeldzése érdekében minden tanév elején a csoportvezet tanar tajékoztatja
a tanulokat a baleset megeldzésével kapcsolatos helyes magatartasrol, kiilén felhivia a
figyelmet azokra a dolgokra, melyek veszélyt okozhatnak, valamint az elektromos haztartasi
gépek helyes hasznalatara.

Az intézmény a sziikséges balesetvédelmi vizsgalatokat megtartja.

A tanulok sajat elektromos berendezést nem hasznalhatnak.

(Legfontosabb balesetvédelmi elbirasok, illetve tiltasok a hazirendben is megtalalhatok.)

Amennyiben a tanulok vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, szolniuk kell a szolgalatot
teljesitd tanarnak.

A tandr mérlegelése alapjan elhdritja a vészhelyzetet, els6segélyben részesiti a tanulot (sériiltet),
sziikség esetén orvost vagy mentot hiv. Tiiz esetén a tiizriad6 szabalyainak megfelelden jar el.
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Ha a tanulét baleset éri, az e célra kdzpontilag eléallitott formanyomtatvanyon jegyzékonyvet
kell felvenni. E baleseti jegyzOkényv egy-egy példanyat a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, illetve a tanulénak vagy sziildjének. Egy példanyt
pedig meg kell 6rizni. Felelés: a munkatervben erre a feladatra kijelolt pedagogus illetve a
munkavédelmi megbizott.

Biztonsagtechnikai berendezések az intézményben

Tiizvédelemhez kapcsolodé eszkozok: fistérzékelok, poroltok

Behatolas védelem: mozgéasérzékel6k az épiiletben és a nyilaszarokon, kamerak

A tliz- és mozgasérzékeld eszkozok riasztorendszeren keresztiil a GROUP4 feliigyelete
alatt allnak. A kamerdk altal megfigyelt terilletek ellen6rzése az aldbbiak szerint
torténik: udvari és el6tér rész a portdsok, halészobak folyosdja az ligyeletes tanar
feliigyelete alatt. A rogzitett felvételeket a rendszer 1 honapig térolja, melynek
visszanézésére kizardlag az igazgat6 jogosult.

Az intézmény a be- és kimené telefonhivasokat rogziti, azok igazgat6i kérésre az
iizemeltetd altal visszakereshetOk €s meghallgathatok. Az intézmény errdl tdjékoztatja
minden dolgozdjat, tovabba a sziiloket, valamint a didkokat.

A vezetoi munka rendje

Vezetok, vezetoség, feladatmegosztas

Az igazgatd

A kollégiumot az igazgatd vezeti és képviseli. Képviseleti jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatérozott korében helyettesére vagy mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgato felelés a kollégium szakszer(i és torvényes miikodéséért, a pedagdgiai munkaért és
az ehhez kapcsolodo szakmai keret ésszerli €s takarékos felhasznalaséért.

Az igazgaté dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy fenntart6i rendelet nem utal mas hataskdrébe.

A fenntart6 altal kiadmanyozott szabalyozdk szerint iranyitja az intézményt.

Az igazgato feladatai

A kollégiumban a torvényben megfogalmazottakon kiviil:

Kidolgozza a kollégium munkatervét, irényitja, szervezi és ellen6rzi annak
végrehajtasat; iranyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet munkajat, mindsiti, kitlintetésre
javasolja a kollégium dolgozoit, és sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonast
kezdeményez a fenntarténal.

Megbizza és felmenti a csoportvezetoket, a szakkorok vezetdit, egyéb, a tanuloi
tevékenységgel osszefiiggd és egy-egy tanitasi évben jelentkez6 kiilonleges feladatkor
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elvégzéséért felelds személyt, gondoskodik az ifjusdgvédelmi feladatok

végrehajtasarol.

o Elokésziti a nevelbtestiilet jogkorébe utalt dontéseket, megszervezi azok végrehajtasat,
ellendrzését.

o A fenntartdé utasitisinak megfeleléen biztositja a munka személyi és szervezeti
feltételeit.

e A DOK-segité tanaron keresztiil timogatja a didkénkorméanyzat munk4jat, biztositja
tevékenységének ellendrzését.

e Gondoskodik a sajat, valamint a nevelStandrok tervszer(i és folyamatos pedagogiai
tovabbképzésérol, segiti a korszerli pedagdgiai torekvéseket.

o Egyiittmiikodik az allami nevelt, intézeti nevelt és intézeti elhelyezett tanuldk tigyében
az illetékes gyermek- és ifjisagvédé szervekkel.

e Gondoskodik a tanulok és dolgozdk egészségének és testi épségének védelmérdl, a
munka- és tlizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol.

o Segiti a tanuldk testkulturajanak fejlesztését, a kollégium lehetdségeihez mérten
gondoskodik a testedzés és a sportolas feltételeirol.

o FEls6 fokon dont a tanulok azon iigyeiben, amelyeket a Mitkodési Szabalyzat €s egyéb
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e A fenntartd altal atruhazott munkaltatéi jogkér gyakorlojaként ellatja mindazokat a
feladatokat, amelyeket a Koznevelési Torvény, a Munka Torvénykdnyve és azok
végrehajtasi rendeletei, valamint a Miik6dési Szabalyzat hataskorébe utalnak.

o Felelés a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért €s megtartatisaért,
a kollégiumi ellatmany felhasznalasa tekintetében.

e Meghatarozza - a nevelbtestiilet véleményének figyelembevételével — a neveldmunka
targyi feltételeit, a munkakorilmények tervszerii fejlesztésének programjat, és
elBterjeszti azt a fenntart6 szdmara, hogy azok az éves koltségvetésben lehetdség szerint
tervezésre keriiljenek.

e A Kkollégium iigyviteli munkajanak irdnyitasaval és ellen6rzésével kapcsolatos
teenddi sordn tervszeriien figyelemmel kiséri a sziikséges dokumentumok naprakész
allapotat.

o Elkésziti a dolgozék munkakéri leirdsait.

e Az igazgaté a hozza benyujtott, hatdskorét meghaladé kérelmeket és észrevételeket a
kozvetlen feletteshez, a tankeriileti kézpont igazgatdjahoz tovabbitja. Ezekhez csatolja
a vonatkozé iigyiratokat, valamint véleményét. Eljarasarol egyidejileg tajékoztatja az
ligyfelet.

e Az igazgato az els6 fokon hozott hatdrozat ellen benyujtott fellebbezést a vonatkozo
igyiratokkal egyiitt felterjeszti dontésre a fenntartéhoz.

e Az igazgatd megosztja feladatait az igazgatohelyettessel. Kozosen felelosek azért, hogy
intézkedéseiket Osszehangoljdk. A kollégiumi élet minden lényeges {igyérdl,
eseményeirdl kdlcsondsen kotelesek tajékoztatni egymast.

e Az igazgatd helyettesével koOzOsen meghatdrozott rend szerint tartozkodik a
kollégiumban. Az igazgatd és helyettese egyiittes tavolléte esetén a mindenkori
,ugyeletes” nevelOtanar a megbizott vezeto.

Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes a kollégium igazgatdjanak kozvetlen munkatérsa.
Feladatait munkakori leirasdban régzitett munkateriileten tervszeriien és felelosséggel végzi.
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Ennek érdekében:

e Az intézményi éves munkaterv alapjan feladatait egyezteti az igazgatoval.

e FEllendrzési tapasztalatait megbeszéli az érintett dolgozokkal, a munkat tandcsokkal,
feladatok meghatdrozasaval segiti, tdjékoztatja a neveldtestiiletet és az igazgatot.

e Felel a hazi- és napirend, a munka és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

e Ellendrzi a nevel6testiilet tagjainak munkavégzését /pontossag, munka és iitemterv
betartéasa, iigyeleti tevékenység, csoport és szakkori foglalkozasok, munkafegyelem/.

e Szervezi és ellendrzi az étkezés rendjét, higiénia, mennyiségi, min6ségi kovetelmények
meglétét.

e Kialakitja az orarendet, a helyettesitési és tigyeleti rendet, biztositja annak zavartalan
mikddését, az ezzel Gsszefliggd elszamolasok pénziigyi szabalyossagat.

o Intézi a taniigy-igazgatasi, nyilvantartési és statisztikai iigyeket (tanuldi nyilvantartasok,
torzskonyv vezetése).

o Intézi a tanuléi fegyelmi iigyek szakszeri levezetését.

e Feliigyeli a kollégiumi rendezvények szervezését.

A helyettesités rendje

Az igazgatét tartés tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén teljes felelosséggel és jogkdrrel az
igazgatOhelyettes helyettesiti a hatalyos jogszabalyok korlatain beliil.

Az igazgatohelyettest tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén teljes felelosséggel és jogkdrrel
az igazgato helyettesiti.

Amennyiben a fenti helyettesitési rend egyéb okbol nem szervezhetd, Gigy az igazgato irdsban
gondoskodik dnmaga vagy az igazgatOhelyettes helyettesitésér6l, mely dontés keretében a
helyettesité pedagogus feleldsségét, intézkedési jogkdrét meghatarozza. Intézkedés hidnyaban
a helyettesitések rendje az igazgaté tavolléte esetén:

1. igazgatohel vettes
2. ligyeletes tanar

A kapcsolattartas rendje

A belso kapcsolattartas

A vezetok és az alkalmazotti kozisségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény kis mérete miatt a vezetd és a 4-5 fos nevelGtestiilet kzott heti szintii kdzvetlen
kapcsolattartds van. Az igazgaté munkéjat kozvetlenill az igazgatohelyettes és a kollégiumi
titkar segiti, de a hetenként tartott operativ értekezleteken minden fontos kérdeés
megtargyalhato.

A technikai dolgozékkal a gazdasagi ligyintézon keresztiil torténik a napi kapcsolattartas.
Sziikség szerint 6sszmunkatarsi értekezletre is sor kertil.
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A vezetdk és a szervezeti egységek kozitti kapcsolattartas rendje, formdja

A kollégiumi munkat az igazgato és egy igazgatohelyettes irdnyitja, a technikai dolgozok
irdnyitdja a gondnok, akivel napi szintii az egyeztetés. A kollégium napi kapcsolatban all a
felettes tankeriileti kdzponttal.

Pedagdégusok kozossége — tanuldk kozosségei

A pedagégusok kozdsségének a tanulok kozbsségeivel vald kapcesolatat kozosségi szinten
hetente a Hazirend szerint szervezett kollégiumi ,,Napos” Osszej6vetel, illetve az évente kétszer
kételezden megszervezendd kozgyiilés biztositja. Ezen tilmenden, amennyiben azt valamelyik
fél kezdeményezi, alkalmankénti taldlkozasra is lehetdség van.

Kapcsolattartas a diakonkormanyzattal

A diakonkormanyzat munkajat segité pedagogust a nevelGtestiilet egyeztetési joganak
gyakorlasa mellett az igazgaté bizza meg. A didkvezetOket a tagsag az alapszabély szerint
valasztja meg. A didkonkormanyzat vezetése 6nalldan dolgozik, milkodéséhez az intézményi
tdmogatason kivill az anyagi feltételeket Ondlléan teremti meg (a kollégistdk Onkeéntes
hozzéjarulasa, rendezvények bevétele).

A DOK és az intézményvezetés kapcsolattartasanak formai:
e személyes megbeszélés
e targyalas, értekezlet, gytilés, diakkozgytlés
e irdsos tajékoztatok, dokumentumok atadasa

A kollégiumi vezetdk a kapcsolattartds soran:

e atadjak a diakonkormanyzati szervnek, illetve képviseléjének a didkonkorményzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsahoz sziikséges
dokumentumokat

o a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tédjékoztatast, felvilagositast keérésre
biztositjak

e megjelennek a didkkdzgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre

e a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miukodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mikddéséhez sziikséges feltételeket:
e segité pedagogust
¢ a didkdnkormanyzat mikédéséhez sziikséges helyiséget
o adidkdonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges berendezési targyakat
e amiikddés anyagi tAmogatésat (amennyiben a DOK éves munkatervet készit, melynek
részeként megtervezi a vallalt feladatok koltségeit)
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A Kkiils6 kapcesolattartas rendje

A vezetdk és a kollégiumi sziiléi szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartis formaja

A kollégium sziiléi szervezet képviselje kozvetleniil a kollégium igazgatdjaval tart
kapcsolatot. A kollégiumi sziiléi szervezet valasztméanya vagy kollégiumi sziiléi értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek Gtven szazaléka jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A kollégiumi sziiloi szervezet
valasztmanyat vagy a kollégiumi sziil6i értekezletet a kollégium igazgatdjanak tanévenként egy
alkalommal ©6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia a kollégium feladatairdl,
tevékenységérol.

Kapcsolat a Tankeriileti Kézponttal

A kollégium igazgatdja illetve akaddlyoztatisa esetén az igazgatOhelyettes feladata a
Tankerdileti Kézponttal valé kapcsolattartas, adatszolgaltatas. Sziikség esetén 6k a kdzvetitok a
nevelbtestiilet tagjai és a Kézpont kdzott.

Kapcsolat a tobbi fovarosi kollégiummal

A Ferenczy Noémi Kodzépiskolai Leanykollégium 11 masik f6vérosi 6nalld kollégiummal
illetve néhany iskolahoz integralt kollégiummal egyiitt szakmai kozosséget alkot, szorosan
egylittmiikodik a kiilsnb6zé sport- és kulturalis rendezvények tekintetében, valamint a szakmai
érdekek kozos képviseletében.

Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium a nevelés minden teriiletén - kiilonsen a kozosségi nevelésben — az iskola legfébb
segit6je. Alapvet6 jelent6ségli az iskoldkkal a folyamatos, szoros egyiittmiikddés.

A kollégium igazgatdja kezdeményezheti az iskolak és a kollégium nevelési programjanak
egyeztetéset.

Az igazgato és a neveldtestiilet figyelemmel kiséri az iskolak életét, segiti azok munkajat.

A neveldtestiilet tagjai az iskoldkkal valé kapcsolatot a munka és iitemtervben rogzitettek
alapjan tartjak.

Sziikséges esetekben az iskolak vezetdit, tanarait, szakoktat6it az igazgatdé meghivija a
kollégiumba /k6z0s rendezveények stb/.

Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel

A kollégium igazgatdja, nevel6testiilete, didkdnkormanyzata torekszik a tobbi kollégiummal
valo szoros kapcsolat kialakitasara.

A kollégium kapcsolatot tart:
¢ miivelddési intézményekkel
e hatrdnyos helyzetli tanulok miatt szilkség esetén a gyamiigyi hivatalokkal,
gyermekjoléti szolgalatokkal, nevelési tandcsadoval, illetve a gyermekjoléti
szervezetekkel
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e iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval (egy Kkeriileti
haziorvos intézményi megbizasaval)
e a fenntartéval

A fenntartéval val6 kapcsolattartis formai:
o clektronikus levelezés
szobeli tajékoztatas-adas
irasbeli beszamolo adasa
egyeztetd targyalason, értekezleten valé részvétel
a fenntartoé altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol

Kapcsolat a sziilok és a kollégium kozott

A kollégium feladata a sziil6k minél részletesebb tdjékoztatasa a kollégiumi életr6l, munkardl,
tanulmanyi eredményrol.

A sziil6k személyes tajékoztatasat szolgaljak a sziildi értekezletek, amelyeket évente egyszer
kell megszervezni. Itt ismertetni kell a kollégiumban zajlé nevelési-oktatasi folyamat sziiloket
érintd részeit, kiilondsen a hazi- és napirendet, a kollégiumi téritési dijjal kapcsolatos
tudnivaldkat.

A tanuldkkal kapcsolatban hasznalt hivatalos kommunikacié az irott, papir alapu vagy
elektronikus levél. A kozdsségi feliileteket csak informalis kapcsolattartasra hasznaljuk.

A sziil6k személyes tajékoztatast kaphatnak a csoport nevelétanaratél, az igazgatohelyettestol,
az igazgatotol.

A csoportvezeté tandr a tanulé kollégiumi munkajar6l, magatartasardl, a tanulmanyi
eredmények alakuldsardl a sziiléket a tanév soran koteles a Hazirendben meghatarozottak
szerint értesiteni. Vonatkozik ez a tanul6 jutalmazasara, fegyelmi tigyeire is. Sziikség esetén
személyes talalkozot kér.

Eljarasrendek

Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok.

A kollégium miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
kollégium tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
o atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.
e ajarvanyhelyzet

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak a kollégium épiiletét vagy
a benne tartézkodd személyek biztonsigat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
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tudoméséra koteles azt azonnal kozolni a kollégium igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes

e ligyeletes nevelGtanar
e gondnok

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e afenntartdt
tliz esetén a tizoltdsagot
robbantassal tértén6 fenyegetés esetén a rendorséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi-, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a kollégium igazgatodja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket hangosbemonddn keresztill riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportnak a tiizriadd terv €s a bombariadé terv mellékleteiben
talalhatd ,,Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint feliigyeletéért a hazban tartozkodo nevel6 tanarok felelosek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:
e Az épiiletb6]l minden tanulénak tavoznia kell.
e A nevelének gondolnia kell (pl. mosddban, egyéb helyiségben, stb.) tartézkodo
gyerekekre is.
e A Kkiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
o A veszélyeztetett épiiletet a neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni
arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérél,
az els6segélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét a kollégium igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

19



FERENCZY NOEMI KOZEPISKOLAI LEANYKOLLEGIUM
Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
e az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve Katasztrofaelharité szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

Teenddk tiizriado esetén

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabélyozasat a ,,Tlzriadd terv”
tartalmazza.

e A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a jelen SZMSZ tartalmazza.

e A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgalatiért az intézmény igazgatdja
felelds.

o Az épiilet kiiiritését a tiizriad6 tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséert
a kollégium igazgatdja a felelds.

e A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

e A tlizriadd tervet és a bombariad6 tervet (az SZMSZ ezen cimi alfejezetét) lezart
boritékban a portan kell elhelyezni.

Bombariado-terv

Preventiv intézkedések a vészhelyzetek kialakuldsanak csokkentésére

e a benntartozkodok folyamatos nyilvantartasanak rendje (jelenléti iv, eltdvozasi fiizet,
stb.)

e a dolgozok, tanulok kapcsolatos éberségének fokozdsa (kGrnyezet véltozdsanak
figyelemmel kisérése, ,,ottfelejtett csomagok™ észrevétele, jelzése, stb.)

e az épiilet illetve kornyezetének szabadon tartasa (pl. az épiilet utcai bejarata eldtti
parkolas megtiltasa)

e riasztasi rendszer kialakitasa, folyamatos milkoddképességének biztositasa

o felvilagositas, oktatas, gyakoroltatas, stb.

Bombafenvegetés esetén végrehaitandd altalanos feladatok. az azok végrehajtdsaban érintett,
felelds és intézkedésre jogosult személvek. és feladatainak meghatdrozasa.

A bejelentés vételével jaré feladatok
A bejelentés érkezhet levél, telefon, e-mail formajaban, ebben az esetben értesiteni kell:

e igazgatot
e vagy igazgatOhelyettest
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vagy a gondnokot
¢s az elhdritasra hivatott szervezeteket (rendérség, tiizoltosag)

Beijelentés értékelése

az egyes teriiletek Kkiiiritését iranyitd, ellen6rz6 (a teriiletet utolsénak elhagyod)
személyek:

alagsor: iigyeletes konyhai dolgozo;
magasfoldszint; gazdasagi ligyintézo;
emelet: igyeletes tanar

kutatési. felderitési feladatot szakképzetlen személy nem hajthat végre — az a helyszinre
hivott szakember feladata.

Egviittmiik6dési feladatok.

az eclhdritisra hivatott szervezetek tagjaival valo egyiittmikodés feladatai:
informacioszolgaltatas, segitségnyijtas, kdzremiikodés

Riasztasi végrehajtas

a jelzés, értesités legyen rovid, hatarozott, egyértelmi; ne keltsen panikot

Kiiirités, el6zetes felderitési feladatok

Kiiiritési utvonal megegyezik a Tlizvédelmi utasitasban levé Gtvonallal.

a kiliritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani

személyes targyait, ruhazatat lehetéleg mindenki vigye magéval

koézmiivek fékapcsoloit le kell zarni

esetleges detondcios hulldm erejének csokkentésére ablakokat célszerti kinyitni

a teriilet elhagyasa soran a gyanus idegen targyak helyét, jellegét meg kell jegyezni
(megmozgatni, megvizsgalni nem szabad)

épiiletben vagy kdrnyezetében tartdzkodo gyanusan viselkedd, magandl gyanus targyat
hordé személyeket figyelemmel kisérni

mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyaséban segiteni kell.

Eljarasrend pandémia idején

Késziilt az EMMI |, Intézkedési terv a 2020/2021-es tanévben a koznevelési intézményekben
Jjarvdnyiigyi készenlét idején alkalmazando eljdardsrendrdl” cimii ajanldsa alapjdn.

1. Felkésziilés a tanuldk fogadasara
- Az NNK ajanlas alapjan alapos takaritas, ferttlenités, szelldztetés az éplilet
egész teriiletén
- Kellé mennyiségii fertotlenité és takaritszer beszerzése, kézfert6tlenitd
felszerelése a bejaratnal, és lehetség szerint a tanuldban is
- asziilok, tanulok és dolgozok részletes tajékoztatasa a bekoltdzés rendjérol.
2. Bekéltozes
- A kollégiumok szdmara eldirt homérdzés, kikérdezés, adatrogzités az
épiileten kiviili satorban torténik.(Kisérd hozzatartozora is vonatkozik!)
- A bekoltéztetés egyéb szokasos allomasai (Adatlap ellendrzés,
nyilatkozatok ismertetése, aldirdsa, orvosi igazolds, iskolalatogatasi
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igazolas, bizonyitvany leadasa, étkezésbefizetés) a kijelolt tavolsagtartas
mellett, maszkban kézelithetok meg.

- A sziil6i tajékoztaton maszk viselése kotelezo!

3. Napi teendok az tizemeltetés ideje alatt

- Az intézmény kis mérete miatt az épiiletben telthaz esetén is csak két
osztalynyi tanul6 tartézkodik. Egyetlen mindenki szdmara k6z0s érintkezési
pont a hétféi Nagynapos. Ez két részletre bontva, a tanulé asztalainak
egyenkénti elvalasztasa mellett tartandé! A 10 f6 korili kiscsoportos
foglalkozasok esetében az 1,5 méter tavolsag tarthato.

- A tanulok napi eldirt hémérozése, kikérdezése kdzvetleniil hazaérkezésiik
utan torténik, és apolo hianyaban a nevel6tanarok végzik.

- A tanuldészobara kotelezettek elkiilonitett asztalok mellett lilnek.

4. Az intézmény latogatasa

- Pandémias id6szak alatt az intézmény csak hivatalos ligyben latogathatd. A
latogaté nevének szokasos rogzitése mellett a portan hdmérdzés is torténik,
illetve az aktualis kormanyrendeleteknek megfeleléen oltasi igazolas
felmutatasa szlikséges.

5. Rendezvények, kirandulas

- Hétf6i rovid rendezvényeinket a 3-as pontban meghatarozott bontasban,
illetve, ha mod van r4, a szabadban tartjuk. Kirandulast pandémia ideje alatt
nem szerveziink.

6. Az egészségligyi szempontbdl biztonsagos kornyezet fenntartasa

- Az intézmény egyetlen takaritdja minden délelétt, minden kozos helyiséget
és haloszobat az eloirt feliiletek fertStlenitésével végigtakarit. Errél
idOponttal ellatott nyilvantartast vezet.

- Minden belépd kételes a portanal felszerelt fert6tlenitét hasznalni! Erre a
portas sziikség esetén figyelmezteti a belépoit.

- A napi tObbszori alapos kézmosasra folyamatosan felhivjuk a figyelmet.
Minden mosdonal fert6tlenité szappan keriilt elhelyezésre.

- A kollégium a tanulék hétk6zi otthona. Tekintettel erre a tényre valamint az
alacsony létszamra a szocidlis tdvolsig megtartasa mellett a maszk
hasznélata nem kotelezd.

7. Etkeztetés

- Az étkeztetés, €s az egyéni étkezé€s is a kollégium ebédldjében torténik.

- A veszélyhelyzet idejére az abroszokat eltavolitottuk, az asztalok, illetve a
helyiség fertotlenitését a konyhai dolgozok végzik.

- A teakonyha hasznalatdahoz id6beosztas késziilt, illetve kis mérete miatt a
benntartozkodo6 személyek szama egyszerre 3 {6 lehet.

8. Hianyzés

- Elbzetes sziil6i kikérés esetén, amennyiben a kollégium nyugtizza a
kikérést, a hidnyzas igazoltnak tekintendo.

- Betegség esetén orvosi igazolds sziikséges, melyet fénymaéasolds utan
visszaadunk a gyermeknek, hogy azt az iskolaban leadhassa. Az igazolasbol
ki kell tiinnie, hogy a tanulé egészséges, k6z9dsségbe johet.

9. Teendok beteg személy esetén

- Amennyiben a diaknal, dolgozonal a fert6zés jeleit 1athatok (1dz, erds, szaraz
kohogés, izek iranti érzéketlenség, stb.) azonnal el kell kiiloniteni az erre a
célra fenntartott betegszobdban, és értesiteni kell az intézmény vezetdjét
vagy helyettesét. Az ligyeletes kolléga azonnal jelez a sziilének, a vezetd
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pedig értesiti a szerz6d6tt orvost. Ezutan az orvos utasitdsanak megfeleléen
kell eljarni.

- Pozitiv teszt esetén az NNK, a teriileti népegészségligyi hatdsag illetve a
F6véarosi Kormanyhivatal jarvanyiigyi vizsgéalatot végez. Az intézmeény
vezetdje jelez a fenntartonak. Rendkiviili sziinetr6l az OH, digitalis atallasrol
az Operativ Torzs dont.

A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilo

fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai:

Megjegyzés: jelen SZMSZ szabdlyozds idGpontjdban sziilGi szervezet nem miikodik, igy a
szabdlyozds nem tud realizalodni, amig ez a koriilmény fenndll. Amennyiben lehetdség nyilik
egyezteld eljards lefolytatasdra, akkor az aldbbiak szerint kell eljarni:

A kollégium biztositja az egyeztetd eljaras miikodtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktura).

Az egyezteté eljaras elinditasanak megszervezése a DOK segitd tandr feladata. Ebben a
mindségeében a tovabbiakban: ,.felelos pedagogus™.

Az egyeztetd eljaras rendje a kollégiumban

Ha a sulyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor

1. Az eljaras meginditdja (igazgato) értesiti a felelds pedagdgust a tényallasrol.

2. A felelds pedagdogus a sértettet (kiskoru esetén a sziilét is) ifrasban haladéktalanul
tajékoztatja arrdl, hogy az tigyben fegyelmi eljaras indul, de elétte lehetdség van
egyeztetd eljaras lefolytatisara, melynek lényege a megegyezés. irasos nyilatkozatot
kér 5 napon beliil, melynek lényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd
eljarast (kiskori esetén a sziilo is alairja).

3. Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem ékezik vissza, a felelOs
pedagdgus ezt irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezéje felé, aki a fegyelmi
eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

4. Amennyiben a sértett tAmogatja az egyeztetd eljarast, a felelos pedagdgus ezt irdsban
jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja ugy, hogy
az errdl szolo levélben egytttal tdjékoztatja a kotelességszegbt az egyeztetd eljaras
lehetdségérdl. Egyttal tole is irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek lényege,
hogy a kitelességszegd kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskora esetén a sziilo
is alairja).

5. Amennyiben a nyilatkozat elutasit, vagy hataridére nem ékezik vissza, az igazgaté a
fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

6. Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozatdval tAmogatja az egyeztetd eljarast, az
igazgaté errdl haladéktalanul tajékoztatja a felel6s tanart, aki irasban értesiti a DOK-6t
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és a szill6i munkakozosséget (sziildi szervezetet) az egyeztetd eljaras lefolytatasarol,
megnevezve annak helyét és idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili lehet.

7. A felels pedagdgus irdsban értesiti a sértettet €s a kotelességszegot, valamint annak
(kiskoru tanul6 esetén) gondvisel6jét az eljaras meginditasanak helyér6l, idejérol.

8. Az egyeztetést lefolytatd sziiléi szervezet és a DOK a sajat miikodési rendjiik szerint
képviseltetik magukat az eljarasban. A kiskoru tanulé sziilojének jelenlétét biztositani
kell. A sziild hozzajarulé nyilatkozata nélkiil jelenléte nélkiil is lefolytathaté az eljaras.
A sértett és a kotelességszego is eljarhat képviseld utjan.

9. Azeljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiils6 segitséget is igénybe vehet
(pl. mediator).

10. A konkrét eljaras inditasakor az eljards levezet6jének személyét meghatdrozzak, majd
az egyezkedés lefolytatasdnak modjarol, a déntéshozatal rendjérl az igazgatd dont.

11. Az eljaras nyilvanossagardl a levezetd személy dont.

12. Az eljaras levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett dontésekrdl
folyamatos jegyzokonyv késziiljon.

13. A dontést a fegyelmi eljaras elinditasahoz képest 15 napon beliil meg kell hozni. Ha
nem jén létre megegyezes, akkor az eljaras levezetGje az err6l szolo jegyzokonyvet
eljuttatja a fegyelmi jogkér gyakorldjanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha
megegyezés jon létre a sérelem orvosldsara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell
fliggeszteni arra az idére, amely alatt a megegyezés teljesiil. Ez az id6tartam legfeljebb
harom honap lehet.

14. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatasat - mert nem teljesiil a
megallapodasuk - akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi
lefolytatasat, akkor azt hatarozattal meg kell sz{intetni.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalés
pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény
feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a
tanul6 ellen vagy a tanuldé mellett sz6l. Az eljards soran lehetséget kell biztositani arra, hogy
a tanuld, a sziilé az iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiiletbdl &llo
Fegyelmi Bizottsag hozza.

A tanul6 ellen fegyelmi eljaras inditand6 abban az esetben, ha a 2011. évi CXC. torvény 46.
§ (1) bekezdésben szereplo kotelességeinek nem tesz eleget.

Ezek az alabbiak:
1. részt vegyen a kotelezd és a vdlasziott foglalkozdsokon
2. eleget tegyen — rendszeres munkdval és fegyelmezett magatartissal, képességeinek
megfelelGen — tanulmanyi kotelezettségenek,
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3. életkordhoz és fejlettségéhez, tovabba kollégiumi elfoglaltsagdahoz igazodva, pedagogus
feliigyelete, sziikség esetén iranyitasa mellett — a hdzirendben meghatdrozottak szerint
— kozremiikodjon sajdt kornyezetének és az dltala alkalmazott eszkozoknek a rendben
tartdsaban, a kollégiumi foglalkozdsok, rendezvények elGkészitésében, lezdardsdaban,

4. megtartsa a kollégiumi foglalkozdsok, a kollégium helyiségei és a kollégiumhoz tartozo
teriiletek haszndlati rendjét, a kollégium szabdlyzatainak eldirdsait,

5. ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsdagat véds ismereteket, tovdabbd haladéktalanul jelentse a feliigyeletét elldto
pedagégusnak vagy mds alkalmazottnak, ha sajat magdt, tdrsait, a kollégium
alkalmazottait vagy mdsokat veszélyeztetd dllapotot, tevékenységet vagy balesetet
észlelt,

6. megdrizze, lovabbd az elbirdsoknak megfelelen kezelje a rabizott vagy az oktatds sordan

hasznalt eszkozoket, ovja a kollégium létesitményeit, felszereléseit,

a kollégium vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai, tanuldtdrsai emberi méltosdagat és

Jogait tiszteletben tartsa, tiszteletet tanusitson irdntuk, segitse rdszorulo tanuldtarsait,

megtartsa a kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

™

So

Az eljaras meginditasakor tisztazni kell, hogy pontosan mely kitelességeinek nem tett eleget a
tanulé. Az eljaras soran ezt, és csakis ezt a kotelességszegést kell vizsgalni!

Két sziikséges feltétel
vétkesség
sulyossag

Vétkes az, aki a magatartasinak tarsadalomra (kollégiumi kdzosségre, 6nmagdra) hatranyos
kovetkezményeit felismerte és azokat kivanta, vagy belenyugodott, tovabba, aki felismerte a
kovetkezményeket, de konnyelmiien bizott azok elmaradasaban, illetve aki azért nem ismerte
fel a kovetkezményeket, mert az elvarhaté gondossagot elmulasztotta.

Sulyos az a kotelességszegés, amelyet a Hazirend idesorol illetve az, amelyik az alkalmazdi
kornyezetben, a megel6z6kben folytatott gyakorlat alapjan sulyosnak mindsiil.

A fegyelmi eljaras meginditisa

A fegyelmi eljarast a kotelességszegést kdvetd harom hénapon beliil el kell inditani. A
kotelességszegéstdl szamitott harom hénap letelte utdn a tanulé nem vonhat6 fegyelmi eljaras
ala!

Abban az esetben, ha a kitelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult a
tanulé ellen, igy az eljarast kovetd jogerds hatdrozat kozlésétél szamithaté a hdrom hénap.
Amennyibe a biinteté- vagy szabalysértési eljaras felmentéssel végzodott, gy a fegyelmi
eljaras indokolatlanna valik.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjel6lésével - a tanulét és a kiskoru tanulo
sziil6jét értesiteni kell. Az értesitésben meg kell fogalmazni konkrétan és pontosan azt a
kotelességet, amit a tanuld vélhetden megszegett, pontosan rdgziteni kell, hogy ezzel milyen
(jog)szabalyt és annak melyik pontjat sértett meg . (pl. Hazirend adott pontja)

A meghallgatas

A fegyelmi eljaras elsé lépésében a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
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A fegyelmi eljaras elinditdsa még nem jelent automatikusan fegyelmi téargyalast is. Az elinditast
a fegyelmi jogkor gyakorldja, a tantestiilet teszi meg barmely tagjanak javaslata esetén egyszerQ
tobbségi szavazassal. Ez jegyz6konyvezésre keriil, majd Fegyelmi Bizottsag felllitasara kertil
sor az intézményi SZMSZ alapjan.

A fegyelmi bizottsag

A bizottsag tagjai nem lehetnek dsszeférhetetlenségben az iigy szerepldivel. (Pl. ha a vétkes a
pedagogust személyiségében sértette meg, 6 nem lehet a bizottsag tagja). Erre a tényre (nincs
osszeférhetetlenség) a jegyzokonyvben ki kell térni.

A targyalas fegyelmi bizottsag el6tt zajlik, amely az intézményi SZMSZ alapjan jon létre. A
fegyelmi targyalast a nevelotestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az eln6két sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalast az elndk vezeti.

A Bizottsag — sajat dontése szerint — vagy fegyelmi targyalast ir ki, vagy a targyalas elott
meghallgatast tart. Meghallgatas esetén — sziil$ értesitését kovetben — jegyzOkonyv felvétele
mellett meghallgatja a vétkest, €s ha egyértelmlien bizonyitott és elismert a vad, akkor az
eljarast — javasoltan egy formailag pontos, tartalméban egyszertisitett targyalason - le lehet
zAarni.

A DOK szerepe

DOK véleményt be kell szerezni irdsos formaban és csatolni kell a dokumentumokhoz. A DOK
képviselsje a DOK SZMSZ alapjan jogosult a képviseletre, tovabba nem lehet
bsszeférhetetlenségben az iigy szereplSivel. Ot akér a targyalas végén jegyz6konyvben, vagy
akér elére irasban fel kell kérni arra, hogy fejtse ki az iigyben a DOK 4llaspontjat, melyben
fogalmazodjon meg a vad.

szoljon annak bizonyitottsagarol, illetve akar védo, akar vadolé modon értékelje a tanuld
fegyelmi helyzetét.

A DOK nem vesz részt a dontési folyamatban, csak véleményezési joga van.

A targyaldas

Koételezd targyalast tartani, ha a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa ezt megkivanja. Jogszabaly nem irja el6, de javasolt targyalast tartani abban az
esetben ha:
e atényallas tisztazott, és a gyanu igazoltta valt
e tovabba a bizonyitis az elézetes meghallgatds soran megtorténik, és ennek alapjan a
Bizottsag a kizaras tipusu biintetést fontolgatja.

Ekkor az elbzetesen keletkezett iratok a targyaldson torténd visszaidézése megkonnyiti a
targyalés folyamatat.

A targyalasra a tanuldt és a kiskort tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskoru tanulé esetén a
fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. Tajékoztatni kell a kiértesitésben arrol
is, hogy: A fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld,és/vagy a sziil6 ismételt szabalyszerii
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meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo,
a sziilo kiilén-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

Az értesitést ajanlott, tértivevényes levélben kell elkiildeni a kiskort tanulé sziil6jének és a
tanulénak. Ha méd van a személyes atadasra, akkor 4t kell a tanuloval vetetni irdsos formaban
a kiértesitést.

Ha az érintett tanuld, vagy sziiléje a szabdlyos kiértesités ellenére nem jelenik meg, akkor a
targyalast el kell napolni. Ebben az esetben j kiértesitést kell kikiildeni az elnapolt targyalas
részleteirdl az elsével azonos tartalom mentén szintén tértivevényes, ajanlott levélben. Ha vagy
a tanuld, vagy a sziild, vagy egyik sem jelenik meg (imméar masodszor) a targyalast ebben az
esetben le lehet folytatni a jelenlétiik nélkiil is.

Az eljaras gy is lefolytathato, hogy az els6 kiértesitd levél feladasat kvetd napon a masodik
kiértesitést is elkiildjiik azzal, hogy amennyiben az els6 targyalason barmilyen oknal fogva nem
tud részt venni akar a sziil6 akar a tanulo, akar mindkettd, ugy a targyalast a rakdvetkez6 napon
megtartjuk — ebben az esetben akar tavollétikben is.

Az eljaras mindig egy tanul6 ellen folyik. Ha tobb tanuld érintett az tgyben, akkor formailag
annyi eljarast kell bonyolitani, ahany érintett van. A targyalas lehet egy napon, de formailag
elkiilonitett moédon kell lebonyolitani. Ha sziikséges tobb tanulénak is megszolalni a
targyalason, akkor egy targyaldson mindig csak egy vadlott van, a tébbiek mas szerepben
vannak jelen pl. tanuk.

A targyalas a kovetkezOképpen zardédhat:
e kideril a tanulé artatlansaga
e Dbizonyitott a vad
e Dbizonyitottsag hidnyaban ejteni kell a vadat

Csak akkor lehet formailag j targyalast kezdeni egy wjabb érintett vétkesnek vélt tanuld ellen,
ha a korabbi targyalas lezérasra keriilt. Minden targyalas kiilon jegyz6konyvet igényel.

A fegyelmi targyalds menete

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.
A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegendok, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanavallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.

Az elndk a targyalast azzal kezdi, hogy ismerteti az 6sszejovetel okat, vilagossa teszi, hogy ez
egy fegyelmi targyalds. Bemutatja a Fegyelmi Bizottsigot, illetve felkéri a sértett oldalan
megjelenteket (sziild, torvényes képvisel6) a bemutatkozasra, szikség esetén a
jogosultsagukhoz igazolast kér. Tajékoztat arrdl, hogy a targyalasrol jegyz6konyv késziil
Az elndk ismerteti a tanul6 jogait: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:

e atanulot megilleti az artatlansag vélelme

e atanuldnak joga van védekezni a vad ellen

e joga van bizonyitékokkal cafolni a vadat
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® joga van torvényes képvisel6 bevonasara

e joga van az eljaras minden iratanyagaba betekinteni

e joga van fellebbezni 15 napon belill irasban az intézmény igazgatdjanal, de a
fellebbezést a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont igazgatdjanak kell cimezni. A
fellebbezésben meg kell jelolnie a fellebbezés alapjat, pl. az esetleges eljarasi hibat.

o Az elndk egyértelmiien és pontosan ismerteti a vadat, pontosan azt és csak azt, amit az
eljaras meginditasakor megfogalmazott a tantestiilet (kiértesitoé levélben).

e Ezt kovetden bizonyitani kell a vadat. Ehhez felhasznalhatok a megel6zokben
keletkezett irat(ok), irdsos tanavallomds(ok), jegyzOkonyv, esetleg targyi
bizonyiték(ok). Itt van lehetdség sziikség esetén tanik meghallgatdsira, esetleg
szembesitésre.

o Eztkovetden lesz lehetOsége a vétkesnek tisztdznia magat, azaz eldadhatja védekezését.

e Sziikség esetén tovabbi bizonyitasi eljaras kovetkezik.

e A Bizottsdg hatirozathozatalra visszavonul és meghozza dontését, amit Fegyelmi
Hatarozat formajaban a targyalas lezarasaként kihirdet.

e Mindezen informaciok utan az elndk felolvassa (sz6 szerint ismerteti) €s a
jegyzOkonyvben szé szerint rogzitteti, hogy a targyalas a taniigyi jogszabalyok szerint
zajlik, melyek a kovetkezok:

o Torvényi szintil szabalyozas: 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél
o Rendeleti szint(i szabalyozas: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

= atanul6t megilleti az artatlansag vélelme

» atanulonak joga van védekezni a vad ellen

* joga van bizonyitékokkal cafolni a vadat

= joga van torvényes képviseld bevonaséara

" joga van az eljaras minden iratanyagaba betekinteni

e joga van fellebbezni 15 napon beliil irdsban az intézmény igazgatdjanal, de a
fellebbezést a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont igazgatdjanak kell cimezni. A
fellebbezésben meg kell jeldlnie a fellebbezés alapjat, pl. az esetleges eljarasi hibat.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az gy
bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az
els6foka fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A jegyzokonyv

A jegyzOkonyv tartalmazza kotelezéen a targyalds pontos helyét, idejét, targyat, a targyaldson
hivatalos minéségben részt vevk nevét, hivatalos mindségiik megjelolését, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni a jogokra torténd figyelmeztetést,
a vadat, a bizonyitékokat, illetve az elhangzottakat, ha a targyalas vezetoje szerint ez indokolt,
valamint, ha azt a tanulo, a sziilé vagy képviseljiik kéri.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért az alabbi biintetés szabhatd ki:
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobaba, tanulécsoportba,
e) kizaras
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Tankoételes tanuldval szemben a |, kizaras” fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziil6 kételes 0j kollégiumot keresni a tanuldnak.
Abban az esetben, ha a tanul mds kollégiumban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére
tizendt napon belill nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik
kollégiumot kijel6lni szamara.

Idokeretek

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szadmitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. A meginditds datuma és a hatdrozat datuma kozott nem lehet hosszabb idé, mint 30
naptari nap.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének, ha a gazdalkodd szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanulé esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi eljdrds megsziintetése

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanul6 nem kovetett el kdtelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
€) nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozat tartalma

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatérozatot hozd szerv megjelolését, a
hatdrozat sz4méat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idoétartamat, esetleges felfiiggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra valo utaldsat. A
fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatérozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalinak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozé aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els¢ fokon a
neveldtestiilet (azaz a nevelStestiilet tagjaibol valasztott Fegyelmi Bizottsag) jar el, a
hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette (a Fegyelmi Bizottsag
elndke), tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Tovabbi rendelkezések

A tanuléval szemben ugyanazért a kdtelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
biintetés megallapitdsdnak, a nevelési-oktatasi intézmények eltér6 megallapodasinak
hidnyéaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatsi intézményben lehet megallapitani,
amelyikben az eljaras elébb indult.
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Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatérozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A tanul6 - a megrovas és a szigora megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt ll. A fegyelmi buintetés hatalya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik tanulocsoportba és kizaras fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hénapnal.
A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast
érdeml6 koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat
hénap iddtartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulé altal elkovetett
kotelességszegés €rintett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskort
tanulo esetén a sziilo is bejelentheti.

Kartéritési felelosség

Ha kollégiumnak a tanulé kart okozott a kollégium vezetdje koteles a karokozas korlilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd, valamint
kéarokozaskor a felligyeletét ellat6 pedagégus személyét megallapitani.

A vizsgdlatrol jegyzokonyvet kell felvenni. Ha a vizsgalat megéllapitdsa szerint a kart a
kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulét, kiskord tanuld esetén sziildjét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az NKkt.
59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Gsszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek kart okoz, a Ptk. szabdalyai szerint kell helytallnia.

A kértérités maximalis mértékérsl jogszabaly rendelkezik, igy gondatlan karokozas esetén nem
lehet tobb, mint a kételezo legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan érvényes rendelkezések
szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének Gtven szazaléka.

A kollégium a tanulénak kollégiumi tagsagi viszonnyal okozott karért vétkességére tekintet
nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a mikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6é. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartésa okozta.

A panaszkezelés rendje

Az eljarasrend célja, hogy az intézmény miiksdésével kapcsolatos panaszokat érdemben €s
atlathaté modon lehessen kezelni minden olyan esetben is, amely mas eljarasrend ala nem
sorolhatd. (példaul hatosagi, fegyelmi stb.)
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Fogalmak:

A panasz minden olyan kifogds, amelyet az intézmény valamely dolgozojinak vagy
tanul6janak az intézmény mitk6dése keretében torténd tevékenységével kapcsolatban emelnek.
Panaszos: a kifogast emel6 személy.

A panaszkezelésért felels személy: az adott panasz kezelésére kijelolt személy.

Bejelentd: a panaszokrdl, a kézérdek bejelentésekrél, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol szolé 2023. évi XXV. térvényben meghatarozott személyi korbe
tartozé személy, aki jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra,
illetve egyéb visszaélésre vonatkozo bejelentést tesz.

Elvek:

A jodhiszemiiség elve: Az intézmény minden panasz esetében feltételezi a panaszos
johiszemiiségét és ennek megfelelden jar el minden érintett fél személyiségi jogainak
tiszteletben tartasaval.

A tijékoztatas elve: Az intézmény kotelezi magat arra, hogy az iiggyel kapcsolatban minden
éritett felet érdemben tajékoztat.

A megvélaszolas kovetelménye: A panasz vagy bejelentés természetétdl és forméjatol figgben
az intézmény minden esetben valaszol az eljarasrendben rogzitett formaban.

Ugytipusok:

Szébeli panasz vagy bejelentés, mely térténhet személyesen vagy telefonon, a 06-12990037-es
telefonszamon.

irasbeli panasz vagy bejelentés, mely érkezhet papir alapon vagy elektronikus levél formajaban
a 1089 Budapest, Reguly Antal utca 42. cimre vagy a ferenczynoemi.koll@gmail.com kdszpont
e-mail cimre.

A panaszeljaras lépései:

A szbban vagy telefonon tett panaszt a panasz cimzettje koteles haladéktalanul kezelni, a panasz
targyarol és elintézési mddjardl a felettesét egy munkanapon beliil szoban tajékoztatni.

Olyan esetben, amikor a szobeli panasz stlyosnak minésiil, és azonnali kezelése nem
megoldhaté, a jelzésrdl irasbeli feljegyzést kell késziteni, és a felettes vezetd (igazgato,
igazgatohelyettes) segitségét kérni. A panaszkezelést 15 napon beliil ebben az esetben is le kell
zarni, a panaszos részére visszajelzést adni.

Az irasban tett panaszt minden esetben az intézmény igazgatéjanak kell cimezni, aki az gy
kivizsgalasat végezheti maga, vagy megbizhat egy mas dolgozot az ligy lefolytatdsara, mely ez
esetben sem haladhatja meg a 15 napot.

Az irasban érkez6 panaszokra minden esetben irasban kell valaszolni.

Az irasban tett bejelentéseket és az azokra adott valaszokat iktatni kell, és az irattarban harom
évig meg kell rizni.

A panasz formai kovetelményei, adatkezelés:

Mind szdbeli, mind irasbeli panasz esetén a panasz részét kell képezze a panaszos neve, cime,
elérhet6sége, a panasz konkrét oka, illetve adott esetben a panaszos igénye az {igy kezelésére
vonatkozoan.

A panaszos adatait kizarélag az altala jelzett tiggyel kapcsolatban hasznaljuk, a lejarati idot
kovetben az ligy iratanyagaval egyiitt selejtezziik.
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Munkakozosségek, feladatok, hataskorok

A pedagogusok kiozossége, a nevelotestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak k6zossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.

Tagjai az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betélté alkalmazottai, valamint a neveld
és oktato munkat kdzvetleniil segit6 fels6foku végzettségii dolgozok. A pedagdgus €s a neveld-
oktatd munkéat kozvetleniil segité alkalmazott a biintet6jogi védelem szempontjabdl
kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil.

A kollégiumban a nevel és oktatd munkat a térvényben elOirtak szerint egyetemi vagy
féiskolai végzettséggel rendelkez6 pedagdgusok végzik.

A nevelotestiilet jogkorei

A neveldtestiiletnek dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorei vannak.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

a kollégium pedagégiai programjanak és médositasanak elfogadasa,

a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a vezet6i programmal Gsszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,

a kollégium éves munkatervének elfogadasa,

a pedagogusok tovabbképzéseken vald részvételének tervezése, a tovabbképzés
erkolcsi, anyagi elismerésének mikéntje

a tanuldk tanulmanyi és kdzdsségi munka szerinti €rtékelése,

a kollégiumi munkat osszefoglalé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

a Hazirend megallapitasa, elfogadasa,

a tanulok fegyelmi {igyében vald dontés,

szakkorok, klubok mikédésének meghatarozésa,

a kollégiumi neveld tevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek inditasa és
értékelése,

a neveldtestiileti jogkorok atruhazasarol valoé dontés,

o asziil6kkel val6 kapcsolattartas rendjének megéllapitasa,

e egyes jogszabalyokban meghatarozott tigyekben.

A nevel6testiiletnek véleményezd jogkore

a tanulokozosségek dontési jogkorébe tartozo kérdésekben,

az igazgatohelyettes megbizasakor, illetve a megbizas visszavonasakor,

a kollégiumi pedagdgus palyazatok kiirasaban,

a pedagogusok tovabbképzéseken valod részvételének tervezésében, a tovabbképzés
erkdlesi, anyagi elismerésében,

csoportbeosztas, munkaid6-beosztas és a pedagégusok megbizisai megallapitisaban,

e apedagdgus allashelyek palyazati kiirasaban,

e atanulok felvételével, illetve eltanacsoldsaval kapcsolatos ligyekben,
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e a kollégium koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4allo pénzeszkozok
felhasznalasaban,
a kollégium-fejlesztési, beruhazasi és feldjitasi tervei megallapitasaban,

e egyes jogszabalyokban meghatarozott tigyekben.

A nevelGtestiilet javaslattevd jogkore

Kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden kérdésre.

Egvéb elbirasok

Tilos a tanuldk és hozzatartozo6ik kozott mindennemil pénzgytjtés. A tilalom nem vonatkozik
a pedagdgiai célbol szervezett kirandulasok, illetve egyéb kulturdlis rendezvények (film,
szinhdz, muzeum, hangverseny stb.) latogatasinak, sajtotermékek megvasarlasinak
koltségeire. A pénz kezelése és felhaszndlasanak nyomon kdvethetosége — pedagogus irdnyitisa
mellett — a didkonkormanyzat valasztott tisztségviseldire harul.

A pedagégusok és mas dolgozok megjelenésiikkel, magatartasukkal, viselkedés- és
beszédkultirajukkal kotelesek pozitiv példat mutatni tanuléink elétt.

A nevelétestiilet, mint a szervezet miikodésének szabalyozdja

e A nevelStestiilet munkaterv szerint értekezleteket tart. Az értekezletek elndke az
igazgato.

e Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgaté illetve nevelétestiilet
egyharmadéanak javaslatara.

e A nevel6testiilet nyilt szavazassal hozza dontéseit, szotobbséggel, kivéve a kiillon
jogszabalyban meghatarozott eseteket.

e A neveldtestiileti értekezletekre - tandcskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerint
egyetértési joggal rendelkez6 kollégiumi kozosség képviseldjét.

o Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az igazgatd altal
megbizott pedagogus vagy az iskolatitkar vezeti.

e A jegyzokonyv tartalmazza:

o az értekezlet targyat, idejét, helyét,

o a nevel6testiilet tagjain kiviil megjelent személyek nevét,
o ahianyz6 pedagogusok nevét, tavollétiikk indokat,

o vitatott témak és javaslatok 1ényegét.

e A jegyzOkonyvet az igazgaté és a jegyzOkonyvvezetd hitelesiti.

A nevel6testiilet személyes ligyeire vonatkozd, a pedagbgusok és tanulok magatartasat,
munkajat értékel6 megbeszélések, értekezletek vitaanyaga korlatozottan nyilvanos.

e A neveldtestiilet a feladatk6rébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a didkénkormanyzatra. Az atruhdzott jogkorgyakorloja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizdsabol eljar.

e Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetdleg javaslattevd jogat a kollégium
valamennyi dolgoz6jat érintd kérdésben gyakorolja, a nevelGtestiileti értekezletet
Osszmunkatarsi értekezlet keretében kell megtartani.
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e Ha a nevelbtestiilet a dontését nem egyszert(i szotobbséggel és nem nyilvanosan hozza,
akkor err6l esetenként kiilon eljarasban dont. 4 tantestiilet az atruhdzott feladatokkal
kapcsolatosan esetenként hatdrozza meg a beszémoltatds rendjét (pl. fegyelmi
bizottsdg, minbségi csoport, DOK, KT, stb.)

¢ A nevelGtestiilet értekezletei, munkaértekezletei a tanév soran

o Allandé értekezletek: tanévnyité/félévzaro/zaré értekezlet

operativ munkaértekezlet (hetente)

tovabbképzési értekezlet

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet: dsszehivhaté az intézmény lényeges

problémainak megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet 30 %-a, az intézmény

igazgatOja, vagy az érdekvédelmi szervek vezetdsége sziikségesnek latja.

o Munkaértekezletek: a kollégiumban az intézmény egészének, vagy részének
munkija elemzésére, az operativ feladatok, kérdések, javaslatok, gondok
megbeszélésére hivhaté 6ssze — sziikség szerint. Részt vesznek mindazok a
dolgozok, akik az adott témaban érintettek.

0 0O

Nevelo-oktatéo munkat segité alkalmazottak

A kollégiummal jogviszonyban 4ll6 nem pedagogus beosztasit dolgozdk (félallasu
rendszergazda, iskolatitkar, konyvtaros) alkotjak a neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak
kozosségét. Apold jogszabély szerint jar, de fenntart6 4ltal nem engedélyezett. Pszichologus
jogszabaly szerint nem jar, de sziikségessége miatt megbizassal heti hirom oOrdban
engedélyezett.

Tanulok kozosségei

A kollégiummal jogviszonyban 1évd kollégista tanulok alkotjak a tanulok kozosségét. Ezen
beliil szervez6dik kollégiumi csoport, tovabba foglalkozési csoportok.

Kollégiumi csoport

A kollégista tanulokat a kollégium vezetdsége a Pedagogiai Programban rogzitett szempontok
figyelembe vételével sorolja csoportokba. A csoport élére a kollégium vezetdsége
csoportvezet6i feladatok ellatasdra egy pedagdogust allit.

A csoportvezetd tanar kotelessége, hogy a kollégiumi életben, a tanuldk otthonszer(i
egyiittélésben rejlé nevelési lehetéségeket 6nalloan, feleldsséggel és céltudatosan hasznalja ki.
Csoportjadban feladata az egymashoz valé alkalmazkodas kialakitdsa és fejlesztése, a
szabalytisztel6 (melynek csak egy része a jogi normagytjtemény, azaz a Hézirend) magatartas
kialakitasa, az illemtudé viselkedésre, a tisztességre, az erkdlcsOsségre, egymas iranti
tirelemre, a massag elviselésére, a személyi- illetve kozosségi tulajdon tiszteletben tartasara,
altalaban az etikai, esztétikai, természeti, az ember altal 1étrehozott értékek védelmére vald
nevelés.

Foglalkozasi csoport

A kollégista tanulokat a kollégium vezetsége a Pedagdgiai Programban rogzitett szempontok
figyelembe vételével sorolja foglalkozasi csoportokba.
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Didkénkormanyzat

A tanuldk, tanulokdzosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre.

A kollégium valamennyi tanuldjanak képviseletében a didkdnkormanyzati szerv jarhat
el, amelyiket a tanulok t6bb mint Gtven szdzaléka valasztott.

A diskdénkorméanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat
mikodésérl, a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok
felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol.

A didkoénkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség
fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jovd. A szervezeti és miikodési szabdlyzat
jovahagyisa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes a
kollégium szervezeti és miikddési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat jovahagyasardl a nevelbtestiiletnek a beterjesztést kovetd harmine
napon beliil nyilatkoznia kell.

A didkénkormanyzat — a didkokat érintd kérdésekre vonatkozoan - vélemenyt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelés—oktatési intézmény miikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznélhatja a kollégium
helységeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza a kollégium miikodését.

A kollégiumi didkdnkorméanyzat véleményét ki kell kémi minden olyan kérdés
tekintetében, amelyben a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

A didkonkorményzat egvetértési jogot gyakorol:

jogszabalyban meghatirozott iigyekben a kollégiumi szervezeti és miikodési szabalyzat
megalkotasakor és modositasakor,

a tanuloi szocialis juttatisok elosztasi elveinek meghatarozasakor,az  ifjusagpolitikai
célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznélasakor,

a hazirend elfogadasakor.

A didkonkormanyzat javaslattevé. véleményezé jogkore:

kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden kérdésre.

Sziiloi szervezet, kozosség

A kollégiumi sziil6i szervezetet, amennyiben mikddik, az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat m{ikodési rendjét,

a kollégium munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

véleményezi a kollégium pedagdgiai programjat, hazirendjét, valamint a szervezeti €s
miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Megjegyzés: Jelen SZMSZ készitése idején a kollégiumban sziilGi szervezet nem miikodik.
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Egyéb szabalyozasok

A kényvtar miikodése

A konyvtar milkodésének részletes szabalyait a konyvtar SZMSZ-e tartalmazza.

A konyvtarra vonatkozo6 adatok:
e A konyvtar jogilag és szervezetileg a kollégium része.
» A kollégiumi kényvtar nem 6nall6 jogi személy, nem 6nélléan gazdalkodo szervezet.
Az allomany gyarapitasara fordithaté 6sszeg a KLIK altal jelenleg nincs meghatarozva.

A kollégiumi konyvtar feladatai

Alapfeladatai:
e akollégium nevelési- oktatasi munkajahoz sziikséges dokumentumok biztositasa

e tanulok konyv- és kényvtarhasznalatra, 5nalld ismeretszerzésre nevelésének elésegitése

e gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

o tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol

e az egyéni- és csoportos helyben hasznalat biztositasa

e konyvtari dokumentumok 4ltalanos kolcsonzése, beleértve a lexikonokat és
segédkonyveket is.

Kiegészit6 feladatai lehetnek:
e tanéran kiviili foglalkozasok tartasa
e szamitogepes informatikai szolgaltatasok biztositdsa
o tajékoztatas nyujtasa a kollégiumi konyvtéarak, a pedagogiai- szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben miikdd6 konyvtarak, nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol.

A konyvtar hasznaléinak kore

Szolgéltatasaival a kollégium tanuloi, tanarai, dolgozoi élhetnek.

A beiratkozas moédja

Minden kollégista a kollégiumi jogviszonya keletkezésével automatikusan a konyvtarnak is
tagjava valik — szolgaltatasainak igénybevételére jogosult.

Szolgaltatasok igénybe vételének feltételei

Nyitvatartasi id6 alatt a konyvtaros jelenlétében a konyvtar szolgaltatasanak igénybevételére
jogosultak a kollégium diakjai, tanarai, dolgoz6i (dokumentumok koélcsonzése, helyben
olvasés, tanulas, stb.) A konyvtar haszndléi a beiratkozéssal véllaljak, hogy a tliz- €s
balesetvédelmi eldirdsokat, a dokumentumok és a technikai berendezések szakszerii hasznalatat
betartjak, az okozott karért teljes anyagi feleldsséget vallalnak. A kényvtar szolgaltatasai
INGYENESEK.
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A kollégiumi konyvtar szolgaltatasai

valamennyi konyvtari dokumentum helyben hasznélhato
e a dokumentumok kolcsénzése, kolcsonzési eldjegyzés, kolcsonzési  1d6
meghosszabbitasa
o tajékoztatd szolgaltatasok:
o tajékoztatds a konyvtar allomanyardl, szolgaltatasairol, gyiijtokorérél, a
katal6gusok hasznalatéarol.
o tajékoztatd a konyvtari rendszerrdl és annak szolgaltatdsairdl
e rendezvények, kényvtari propaganda:
o kényv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok, irodalom- és konyvtar népszertisitd
rendezvények, kiallitdsok szervezése

A konyvtirhasznalat szabalyai

Dokumentum-kdlcsonzeés:

A kivélasztott dokumentumokat a konyvtarosnak kell megmutatni. A konyvtiros a
rendszeresitett nyomtatvanyba illetve az elektronikus kényvtari programban elvégzi a
sziikséges adminisztraciot (a kolcsonzés datumat, a dokumentum raktéri jelzetét, alairast). A
dokumentumok kdlcsdnzési hatarideje 1 honap. Lexikonok, segédkonyvek esetében 1 hét.

Nyitva tartas

A kdnyvtar nyitvatartdsi rendjének megallapitdsa a tanév elején torténik, alkalmazkodva a
konyvtaros tanar munkarendjéhez. A nyitvatartasi id6 a konyvtar ajtajara keriil kifliggesztésre.
A nyitva tartas alatt a kényvtar valamennyi szolgaltatdsa igénybe veheto.

Allomany-gyarapitas

A konyvtari dllomany gyarapitdsat részletesen a konyvtar Gyiijtékori Szabalyzata tartalmazza.

Allomény-apasztas

Az allomanybdl vald kivonas okai:
e tartalmi elavulds
folos példanyok
hasznalat kovetkeztében elhasznalddott
az olvas6nal maradt (elvesztette, megsemmisiilt nala)
elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (tlizkar, beazas, lopas, stb.)
allomanyellenérzéskor hianyzott (kalo).

Az allomanyba vételt és az allomanyellendrzést a 3/1975/VIIL17./K.M.-P.M. sz. rendelet €s a
Miivelodési Kozlony 1978/9. szamaban kozzé tett rendelkezések hatarozzak meg.

A kényvtarral kapesolatos tovabbi, itt nem szabilyozott teriileteket a Konyvtir Miikodési
Szabalyzata és annak mellékletei tartalmazzak.
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Vagyoni jogok atruhizasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

Vagyoni jog kérdéskorének szabalyozdsa: a tanulok &ltal a kollégiumi nevelés-oktatds
folyamatédba illesztetten eldallitott értékek a kollégium tulajdondt képezik. Amennyiben ez
értékesitésre keriil, az intézmény koltségszamitast végez és a tanuld 4ltal hozzdadott érték
aranyaban a tanulot megilleti a bevétel ezen hanyada.

A koznevelési torvény 22§ (3) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény alapfeladatot
nem sértdé modon anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melyet a
fenntartas koltségeinél figyelmen kiviil kell hagyni. Az teljes egészében az alapfeladat-ellatas
szinvonaldnak emelésére, a résztvevd tanulok dijazasdra fordithato.( A mikéntrdl fenntartoi
eligazitas sziikséges)
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése
A moédositott SZMSZ-t 2024. majus 13-4n a neveldtestiilet elfogadta.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriill jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkénkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és
tanuldinak nagyobb csoportja, az iskolaszék (6vodaszék, kollégiumi sz€k), a sziili szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast a kollégium igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabélyaival.

Jelen médositas elsésorban néhany jogszabalyi valtozas, illetve a panaszkezelés rendjének
tételes megjelenitése indokolta.

Budapest, 2024. majus 13. PH. /%g M

J/Z.ajzon 11dik6
igazgato

Az eljarasrendnek megfelelé joggyakorlas megtorténtét igazolé bejegyzések
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban tortént technikai modositas a tanulokat kdzvetleniil
nem érinti, ezért azt a DOK tudomaésul veszi.
a dlakonkormanyzat VezetOJe
(A jelen szabdlyzat készitésének idoszakdban a kollégiumban kollégiumi szék nem miikédik)

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2024. majus 13-mal hatalyba 1épett. Ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti a korabbi 2022. februar 7-én elfogadott valtozat.

.............................................................................

hitelesit6 neveldtestiileti tag hitelesit6 nevelbtestiileti tag
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Melléklet 1

Ugyirat-kezelési és Adatvédelmi Szabalyzat

Torvényi Hattér:

A 2011. évi kdznevelési torvény

a 20/2012-es EMMI rendelet

a 2011. évi CXIL. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacié szabadsagrol
az Europai Parlament €s az Eurdpai Tanacs 2016/ 679. rendelete.

A Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium igyirat kezelési és adatvédelmi
szabdlyait a korabbi Ugyirat-kezelési Szabélyzat, a korabbi Informatikai és Adatvédelmi
Szabdlyzat elemeinek Osszevonasaval, valamint az adatvédelemre vonatkozo torvényi
rendelkezések figyelembe vételével az alabbiak szerint allapitom meg:

Az Ugyirat-kezelési és Adatvédelmi Szabalyzat szabalyozza az intézmény iratkezelésének
rendjét, az iratok valamint az adatfeldolgozas soran keletkezett adatok
e biztonsagos megorzésének, térvényes tovabbitasanak modjat
rendszerezését
nyilvantartasat
segédletekkel valo ellatasat
irattarazasat
selejtezését
a levéltarnak torténd atadasat.

Fogalmak:
Adatkezeléssel dsszefiiggé fogalmak:

1. érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy;

2. személyes adat: az érintettre vonatkoz6 barmely informéacio;

3. kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategériaiba tartozo minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositisat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultsdgara vonatkozd személyes
adatok,

- egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatisokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotarodl,

4. biiniigyi személyes adat: a személy valamely biiniiggyel sszefiiggd adata

5. kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€v0 ¢€s
tevékenységére vonatkozo vagy koézfeladatanak ellatisival Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret
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6. kézérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
ko6zérdekbdl elrendeli;

7. hozzdjdrulds: az érintett akaratinak &nkéntes, hatdrozott és megfeleld tajékoztatéson alapuld
egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil
kifejezd méas magatartas tjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok
kezeléséhez;

9. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Unié kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kdzott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajttatja;

10. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a miveletek dsszessége, igy killondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossigra hozatala,
dsszehangolasa vagy &sszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése

Az iratkezeléssel valamint az informatikai rendszerrel kapcsolatos fogalmak:

1) Iratminden olyan irott széveg, szamadatsor, tervrajz, térkép és minden adatfeldolgozas
soran rogzitett adat, amely a Ferenczy Noémi Kollégium miikdésével kapcsolatosan
keletkezett és iktatobélyegzovel lattak el.

2) Iratkezelés az iratok atvétele, iktatdsa, kiosztdsa, nyilvantartdsa, leirasa, elkiildése,
csatolasa, hatarid6zése, irattarazasa és selejtezése.

3) Irattiri anyagnak kell tekinteni a Ferenczy Noémi Leanykollégium miikodése soran
keletkezett, irattdraban tartott iratokat.

4) Levéltdri anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, a tudomanyos, a politikai, a jogi €s az
egyéb szempontbol jelentds, torténelmi értékii iratokat és képeket.

5) Informatikai rendszer: az intézmény szamitogép-hdlézata, melybe beleértendok a
halozati eszkozok, szerverek, altalanos célu szamitogépek és rendszerszoftverek.

6) Informdcios rendszer: az intézmény altal szolgéltatott hagyomanyos alapi és
elektronikus informacidk 0sszessége.

7) Rendszergazda: az a szilkséges szamitastechnikai ismeretekkel biré személy, aki az
informatikai rendszer biztonsagos miikddtetéséért felel.

Adatvédelmi felelés: az a személy, aki felel a biztonsagos és torvényes adatkezelésért.
Kozérdekii adatigénylés, adatvédelmi incidens esetén a vezet6vel egyeztetve intézkedésre
jogosult. Kisintézmény 1évén jelenleg ezt a feladatot is az igazgato latja el.
Adatvédelemre vonatkozo helyi szabalyok
A nyilvantartott adatok kore:

1. torvényi eldirason alapuld, abbol kovetkezden nyilvantartott

adatok (a tanuld személyes adatai, iskolai eldmenetelére
vonatkozo adatok, a gondvisel6 adatai, elérhetdségei).
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2. A tanulo ellatasat elésegitd szakértéi vélemények. Atadasukrol a
gondvisel6 donthet.

3. A tanul6 biztonsagos ellatasdhoz nélkiilozhetetlen betegségre,
ételérzékenységre stb. vonatkozo érzékeny adatok. Az adatokat
bizalmasan kezeljiik. Elhallgatas esetén azonban a felelosség a
sziil6t terheli.

4. Az intézmény milkddésével kapesolatosan nyilvanossagra hozott
irott és képi anyagok, melyek a tanulok nevét, fényképét
tartalmazhatjak. A megjelenitéshez az érintett hozzajarulhat vagy
megtagadhatja.

Az egyes adatkorokkel kapcsolatosan az érintetteket évente tajékoztatjuk, és nyilatkoztatjuk.
Az adatkezeléssel kapcsolatos esetlegesen felmeriilé panaszokat irasban az intézmény
vezetdjéhez kell benywjtani, aki 30 napon beliil kiteles érdemi valaszt adni, illetve hataskorét
meghalad6 esetben a fenntartonak tovabbitani. Adatkezelési incidens esetén az érintetteket
haladéktalanul értesiteni kell. Kozérdekii adatigénylést a fenntarté Bels6-Pesti Tankeriileti
Kézponthoz lehet benytjtani.

Informaciészolgaltatas:

Informéci6 szolgaltatas csak és kizardlag a torvényi felhatalmazasok keretein beliil és azok
maradéktalan betartasaval teljesithet6 az intézményi feladtok ellatasaval kapcsolatban, illetve a
felettes szervek eloirasai és utasitdsai alapjan.

A kiildott informécié valosagtartalmaért az adatszolgaltatd személy felel.

Barmely magéancélu vagy kétséges adatkérés esetén az informacio kiadasardl a vezet6 dont a
hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével.

Az intézmény alap-feladatellatasaval kapcsolatos informaciok kozérdekii adatok, melyek az
intézmény honlapjan mindenki szdmadra elérhetok. Az intézménvi dokumentumok szerzdi joga
veédett.

A dolgozok személyes adatait érintéd magdncélii érdeklodés esetén kizdrolag a dolgozo neve,
szakja és beosztdsa adhato ki.

Tanulokrol a hivatalos csatorndkat leszdmitva (iskola, sziild, fenntarto, oktatdsi informdcios
rendszer) adatot nem adunk ki

Az informatikai eszk6zok hasznalata

Az eszk6zok kezelése, hasznalata soran minden felhasznélonak gondosan be kell tartania:
a) minden olyan elbirast, mely az eszk6zok kezelési utmutatdjaban szerepel
b) a szoftverek telepitése, dokumentumok létrehozasa, hasznalata soran a szerz6i jogokra
vonatkoz6 jogszabalyokat
¢) a Hazirend valamint a munka és tiizvédelmi szabélyzatok vonatkoz6 eldirasait.
Tilos:
a) az eszkdzok koézelében enni, inni
b) az eszkGzoket és azok részeit atrendezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani
¢) aszamitogépekre illegélis szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letélteni
A felhasznalok kotelesek minden meghibdsodast a rendszergazdanak jelenteni. elektromos

meghibdsodas esetén az eszkOzt aramtalanitani.

42



FERENCZY NOEMI KOZEPISKOLAI LEANYKOLLEGIUM
Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat

Az eszkdzok hasznélatdt az arra kijellt személy (oktatd, munkahelyi felettes vagy
rendszergazda) ismerteti. Az 6 feladata az eszko6zok kezelésének bemutatisa, az ahhoz
kapcsolédé specidlis tudnivalok ismertetése. Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznélhatja,
melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett oktatva.

Az informatikai rendszer hozzdférhetosége

Az intézmény informatikai rendszerét csak és kizardlag az intézmény tanul6i, valamint azon
személyek hasznalhatjak, akiknek munkakori feladatuk ellatasahoz ez sziikséges, illetve akit az
igazgat6 vagy mindenkori helyettese erre felhatalmaz.

Az informatikai rendszert hasznal6 csak azon eszkozoket és alkalmazasokat veheti igénybe,
amely hasznalatahoz és hozzaféréséhez kells ismeretekkel és jogosultsaggal rendelkezik.

Felhasznaloi jogosultsagok a kollégiumban

- A tanul6k 6nalléan kizérélag a szamitastechnika terem gépeit hasznalhatjak, valamint
sajat eszkdzeikkel csatlakozhatnak az intézményi WIFI-re. A csatlakozis idokorlatos
(éjszaka zarolt), és a tilzott adatforgalom esetén.

- Az irodakban talalhaté gépek egyéni jelszoval védettek, hasznalatukra csak az abban a
poziciéban dolgozé személy/személyek jogosultak, mads teriilet dolgozdja engedély
nélkiil a gépet nem hasznalhatja.

- A rendszergazdénak ellenkezd rendelkezésig minden géphez hozzaférése van,
karbantartasi munkajaval azonban az alapfeladat ellatasat nem zavarhatja.

Az eszkdzok jogszerli hasznalatanak ellendrzésére jogosultak:
- azigazgatd
- azigazgatOhelyettes

1.
Az iratkezelés szervezete és rendszere

1./ Ugyirat-kezelési feladatokat 14t el:

- akollégiumi titkdr, aki egyben kézbesito is

- apedagogusok, az igazgaté és helyettese,

- illetve lizemeltetéssel kapcsolatosan a gondnok is.
Ezen dolgozoi kor koteles a rd bizott iratokat gondosan kezelni, a megfelelé személyhez
tovébbitani, illetve kijeldlt tarolasi helyiikre tenni, hogy ahhoz illetéktelenek ne férhessenek
hozza.
2./ A Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium iigyiratkezelésének és irattaranak
iranyitasa és ellenérzése korabban a gazdalkodé szerv ald rendelt gazdasagi tigyintézé feladata
volt. Mivel a jelenlegi fenntart6 erre nézve rendelkezést nem adott ki, az igyintéz6i munkakor
megsziint, az irattarat jelenleg a gondnok segitségével az intézmény vezetdje kezeli.

3./ Aziktatés a titkarsdgon torténik az alabbiak szerint:
Iktatd: A nevelési-oktatasi ciklushoz kapcsolddé iratdramlds nyilvantartasara. (1 ciklus = 1

nevelési €v)

4./ Az iktatas sorszamos iktatasi rendszerben folyamatosan torténik.
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5./ Az iktato konyv hitelesitése annak belsé oldalan torténik datummal, aldirassal és
bélyegzbvel.

6./Az iktatokonyvet a tanév utolsé munkanapjan augusztus 31-én le kell zami, éspedig az utolso
iktatészamot kévetden alahuzassal, keltezéssel, alairassal és a Ferenczy Noémi Ko6zépiskolai
Leanykollégium bélyegzojével.

7./Az intézmény kis mérete és a kevés szamu ligyirat miatt az év/tanév zarasa utan a konyv
tovabb folytatandé a megfeleld tanévév feltiintetésével.

II.
Az irattari terv

1./ A Ferenczy Noémi Kozépiskolai Lednykollégium mitkdésével kapesolatosan keletkezett
iratanyag rendszerezése €s az irattari terv az Ugyirat-kezelési Szabalyzat elklilonitett része, azaz
1. sz. melléklete.

2./ Az irattari terv alapjan torténik az iratok selejtezése.

111.
A kiildemények atvétele, bontisa és elosztasa

1) A Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégiumhoz érkezd kiildemények (beadvanyok)
atvétele és elosztasa a titkarsagon torténik.

2) A kiildeményeket a kollégiumi titkar veszi at.

3) Az olyan kiildeményekre, amelyeknek a burkolata sériilt, vagy amelyen a felbontas jelei
megéllapithatok, rd kell vezetni ,sériilten érkezett” vagy ,(felbontva érkezett”, és a
megjegyzést ala kell irni az tigyiratkezelonek, aki a kiilldeményt atveszi.

4) Amennyiben barmelyik részlegnél hivatalos kiildeményt — névre szolot is — atvettek,
kotelesek azt azonnal a kollégiumi titkarnak 4tadni.

5) A kiildeményeket a kollégiumi titkar tartozik naponta a kollégium igazgatdjanak —
tavollétében az igazgatohelyettesnek — postabontdsra atadni. A vezet6k az altaluk bontott
illetdleg nekik bemutatott kiildeményeket sziikség szerint a megfelel6 {igyintézének atadjak
vagy személyesen intézkednek.

6) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok illetdleg az
iraton jelzett mellékletek megérkeztek-e. Amennyiben hianyt allapitanak meg, azt az iratra
ra kell vezetni. A mellékletek hidnya nem akadéalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést.

7) Ha a felbontas alkalmaval kitlinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a

felbontd koteles az iraton — keltezve és alairva — feltiintetni. A pénz vagy mas érték tovabbi
sorsardl érdemi ligyintézés soran kell rendelkezni.
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8) A kiilldemények felbontdsakor, valamint ha késébb deriil ki, hogy a kiildemény mas
cimzettnek sz6l, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét €s
munkahelyének cimét, majd a kiildemény a cimzetthez el kell juttatni.

IV.
Az iratok nyilvantartasba vétele

1/ A kiildemények felbontdsa utdn a kiszignalt iratokat be kell iktatni. A hivatalbol
kezdeményezett intézkedést igénylo iratot is iktatni kell.

Nem kell iktatni véleményezés, tajékoztatas, javaslattétel, stb. céljabol valamely mas egyseg
altal megkiildott ugynevezett atfuto iratokat.

2./ Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon érkezési
sorrendben kell iktatni.

3./ Soron kiviil kell iktatni

a hatarido6s iratokat

a taviratokat

az expressz kiildeményeket
a szamlakat

5./ Nem kell iktatni

a szaklapokat

a kdzlonyoket

a propaganda és reklam célokat szolgalo kiadvanyokat
a falragaszokat

a roplapokat

a visszaérkezett tértivevényeket

6./ Nem szabad iratot beiktatni az atvétel napjatdl eltérd kelettel.

7./ Iktataskor az iktatobélyegz6 lenyomatat kell haszndlni, annak rovatait ki kell tolteni, az
ligy lényeges adatait pedig az iktatokdnyvbe be kell jegyezni.

8./ Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

a) aFerenczy Noémi Ko6zépiskolai Leanykollégium nevét, székhelyét
b) az iktatas évét, honapjat, napjat

¢) az iktatokényv sorszamat — alszamat

d) amellékletek feltiintetésére szolgal6 rovatokat

9./ Az iktatobélyegzd lenyomatan lehetdleg az irat els6 széveges oldalanak jobb felsd részére
kell elhelyezni ugy, hogy az azon levé szdveget, cimzést, stb. ne takarja el. Ha az irat elsd
oldaldn az iktatobélyegz6 részére sehol nincsen elegend hely, a targyat kiilon papirra kell
feljegyezni és azt kell az iktatobélyegzd lenyomataval ellatni. A sziikséges rovatokat ki kell
tolteni, majd a lapot az ligyirathoz kell kapcsolni.

Az iktatészamot ilyen esetben az eredeti iratra tintaval kell raimi.

10./ Az iktatoszam Osszetétele:
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Iranyjelzet — tipusjelzet- sorszan/tanév

11./ Az lgyiratok iktatasdra a hitelesitett iktatokonyvekben folyamatosan torténik, kiilon
kényvben a bejévé- és kiilon kényvben a kimend iratok. Minden lezart tanévet kovetéen a
szamozas ujraindul.

12./ A tanév kezdetén érkezd els6 irat bejegyzése utan az iktatast a tanév végéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni.
Az iratok iktatdsa sorszamos rendszerben torténik.

13./ Az iktatokdnyvben felhasznalt lapokat sszeragasztani, az iktatobélyegz6 lenyomatan,
vagy az iktatokonyvben feljegyzett adatokat kiradirozni, kivakarni, leragasztani, tussal, tintdval
vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha az iktatobélyegz6 lenyomatan
vagy az iktatokonyvben helyesbités sziikséges, a téves szOveget vagy szamot egy vonallal at
kell hizni Ggy, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast kézjeggyel és
keltezéssel igazolni kell.

14/ Téves iktatds esetén az iktatokonyvi bejegyzést tintaval torténd aldhuzassal meg kell
semmisiteni oly modon, hogy a megsemmisités ténye kétségtelen legyen, a bejegyzés azonban
tovabbra is olvashaté maradjon. Ugyanakkor a ,kezelési bejegyzések” rovatban meg kell
jelolni, hogy a tévesen iktatott iigy iratanyagat mely szamra iktattdk be. A megsemmisitett
sorszamra Ujabb ligyet iktatni nem szabad.

15./ Az irat iktatdsa alkalmaval az iktatokonyvbe be kell jegyezni a sorszamot, az érkezés
idejét, a bekiild6 adatait, az ligy targyat é€s az ligyintézd nevét.

16/ Az iktatas keltét az , Erkezett” rovatba, az érkezés sorrendjében kell bejegyezni. ,,A
bekiild6é neve” rovatba a bekiildé személyt vagy szerv nevét kell beirni.

17./ Az iigy targyat a ,, Targy” rovatba rovid, de érthetd szoveggel kell beirni. A bejegyzés
csak az ligy targyat legjobban jellemzd szavakat illetdleg az tigyben érdekelt nevén kiviil csak
a legsziikségesebb szovegeket tartalmazhatja.

A maganszemély neve utdn a lakcimét is be kell jegyezni. A targy rovatba irt sz6veget a targy
lényegét legjobban kifejez6 szoval (vezérszd, cimszo) kell kezdeni és azt alahtuzassal feltimden
jelezni kell.

V.
Az iratok intézése

1./ Az intézmény kis mérete miatt a beérkezett iratokat nevelési, adatszolgaltatasi iigyekben az
igazgatd, Uzemeltetési ligyek tekintetében a gondnok adja ki tovabbi iligyintézésre, vagy
személyesen maga intézkedik.

2./ Az elintézett iigyek az ligyintézést kvetden a kézi irattarba keriilnek a megfeleld dossziéba.
Az egyszeri iratokat, illetve az sszes iktatott irat els6 oldalat emlékeztetoképpen az iktatéhoz
rendelt dosszié tartalmazza, mely az iktatokonyv éves lezarasaval egyszerre keriil archivalasra.

3./ Aleveleket a kijelolt érdemi tigyintéz6 fogalmazza meg:

o gondoskodik a szlikséges példanyszamrol
e az egyes iratok mellékleteirdl
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e az alairasra jogosult alairasdnak megszerzésérdl
e megteszi a sziikséges intézkedéseket az ligyirattal kapcsolatosan

4./ Azirasbeli intézkedés soran az elsé példanyt a cimzett kapja, mig az els6 masolati példanyt,
az ,,irattari példanyt” irattarazni kell.

5./ Akiadmanyozasra keriild tigyiratot az alairasra jogosultnak postizasra kész allapotban kell
atadni.

6./ Minden kiadmanyt az alairas felett el kell latni a Ferenczy Noémi Kozépiskolai
Leanykollégium nevét feltiintetd bélyegzével.

7./ Az elektronikus Gton érkezett iratokat ki kell nyomtatni, és a papiralapuiaknak megfeleléen
iktatni. Ha a valaszt csak elektronikus Giton kérik, ennek tényét rogziteni kell a kimend iktatoba.
VL.

Az iratok tovabbitasa

1./ A kiadményozott és postazandé tigyiratokat a kollégiumi titkér veszi at naponta délelott
és késziti el tovabbitasra.

2./ A killdeményeket tovabbitas médja szerint kell csoportositani:

e postai
e elektronikus
o cgyeb

Az egyéb kézbesitésii kiildeményeket kézbesitokonyvvel kell tovabbitani.

3./ Az ugyiratkezeld a kézbesitend6 kiildeményeket még az atvétel napjan, sziikség esetén
naponta tobbszor is tartozik tovabbitani.

VIL
Irattarba helyezés, irattari kezelés

1./ A kiadményozott és elkiildott ligyiratok irattari példanyait vagy irattari utasitassal ellatott
iratokat adott tanéven beliil a kézi irattarba kell helyezni. (titkarsag)

2./ Az lgyiratokat mindig a postazas napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon kell
irattarba tenni.

3./ Irattarba helyezés elott a kezeld koteles az ligyiratot 4tvizsgalni annak megallapitasa
végett, hogy a kezeldi utasitasnak illetéleg a kezelés szabalyainak megfelelé modon eleget
tettek-e, az esetleges mulasztast potolni kell.

4./ A Ferenczy Noémi K6zépiskolai Leanykollégiumnaél az irattirba helyezett ligyiratokat

e akézi irattdrban
e akozponti irattarban kell tarolni.
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5./ A Kkézi irattarban kell tartani a két évnél nem régebbi keletli ligyiratokat és annak kezelése
az adott tiggyel foglalkoz6 dolgozé feladata.

6./ A Kozponti irattarban kell téarolni a két évnél régebbi keletkezésii ligyiratokat.

7./ Akozponti irattarban az ligyiratokat évenként elkiilonitve, ezeken beliil sorszamok illetve
alapszamok rendjében kell kezelni.

8./ Az irattar kezelésénél az iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkiil, lehetSleg
boritdlapok kozott kell kezelni.

9./ Az irattar kezel6je az iigyvitel eldsegitése érdekében iratszerelési feladatokat koteles
ellatni. Amennyiben az irattarba elhelyezett iigyben ujabb tigyirat érkezik, az el6z6 iratokhoz
kell csatolnia.

10./ Az irattar kezelGje irattdrba helyezett iratot csak irasbeli ,,elismervény” ellenében adhat
ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani annak visszaérkezéséig.
Egész irattari tételt csak a kollégium igazgatdja vagy helyettese engedélyével adhat ki.

11./ Az irattarban elhelyezett iigyiratokrol masolatot késziteni az illetékes vezeté engedélye
alapjan lehet. Az iigyben nem érdekelt személy részére az iiggyel kapcsolatosan sem
felvilagositas, sem masolat nem adhato ki.

12./ Az irattdr rendeltetésszer(l hasznalatat, szelldztetését, tisztantartasat, tiz- €s erdszakos
behatolastol vald védettségét mindenkor biztositani kell.

VIIL
Selejtezés

1./ Az irattdr anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékii és az tigyvitel érdekében
mar nem sziikséges, ki kell selejtezni.
Az irattarban elhelyezett iratot csak iratselejtezés Utjan szabad megsemmisiteni. Az 6nalld
gazdalkodas megsziinését kovetden ez KGSZ feladat volt, a jelenlegi fenntartdé ezzel
kapcsolatosan még nem nyilatkozott.

2./ Az irattdr anyagat 5 (0t) évenként selejtezni kell. Ennek soran ki kell valasztani azokat az
irattdri tételeket, - az irattdri terv alapjan — amelyek orzési ideje lejart és ennek folytan
kiselejtezhetok. A megbrzési id6t csak az utolsé érdemi ligyintézés lezarasanak keltétdl kell
szamitani. A Ferenczy Noémi Kollégium vezet6je indokolt esetben elrendelheti egyes
tigyiratok tovabbi megdrzését az irattari tervben megjel6lt idon til is.

3./ Nem selejtezhetd:
o a Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium létesitésére, szervezetére,
miikddésére, fejlodésére és az iratkezelésre vonatkozo alapvet6 fontossagu iratok,
e a gazdasagi, tudomanyos, stb. szempontbdl jelentds torténeti értéki iratok,
e az irattarban Orzott, levéltari anyagot képezoé iratok,
e azirattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.
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4./ A kollégium vezetdje a selejtezéssel jaré szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara
selejtezési felelést koteles megbizni, aki az iigyiratok iigyviteli, tudomanyos és torténeti
jelentdségét ismeri. (jelenleg nincs ilyen személy)

5./ A selejtezés alkalmaval jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

a selejtezési jegyzOkonyv felvételnek az idejét,

a Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium nevét,

a selejtezés ala vont iratanyag évkorének megjelolését,

a kiselejtezett tételek felsorolasat,

a kiselejtezett tételekbol esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,
a kiselejtezett anyag mennyiségét,

a selejtezést végzo és ellendrzé személyek nevét.

6./ A selejtezésrdl a levéltarat — a selejtezés megkezdése elott 30 (harminc) nappal — értesiteni
kell.

A | selejtezési jegyzokonyv” két példanyat a levéltarnak meg kell kiildeni. ( Mivel az utolsé
selejtezést mar nem az intézmény végezte, errdl a helyszinen nincs adat.)

A selejtezés végrehajtisara (az iratok megsemmisitésére, papirhulladékként eladaséara) csak a
jegyzbkonyvre ravezetett levéltari jovahagyas utan kertilhet sor.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

IX.
Az iratok atadasa a levéltarnak

1./ A ki nem selejtezhetd iratokat az eldirt irattari 6rzés utan az iratjegyzék alapjan a
levéltarnak kell atadni.
Az atadas id6pontjat az intézmény és a levéltar kozosen allapitja meg.

X.
Zaro rendelkezések

1. Ha a kotelezé adatkezelés id6tartamdt vagy sziikségessége idGszakos feliilvizsgalatat
torvény, helyi 6nkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusa nem
hatdrozza meg, az adatkezeld az adatkezelés megkezdésétol legalabb haromévente
felillvizsgalja, hogy az 4ltala, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
sziikséges-e. Ezen felillvizsgalat koriilményeit és eredményét az adatvédelmi felelSs
dokumentalja, e dokumentaciot a feliillvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig megdrzi és azt a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (a tovabbiakban: Hatdsag) kérésére a
Hatdsag rendelkezésére bocsatja.
2. Feliil kell vizsgalni a szabalyzatot akkor is, ha az iratkezelés, meg6rzés, tovabbitds rendjében,
valamint az informatikai infrastruktiraban jelentds valtozas 4llt be.
3. Az intézmény irattaraért tovabbi rendelkezésig az intézmény vezetdje felel, a selejtezés
elrendelése fenntartoi utasitas szerint zajlik.
4. Az intézmény titkara nyilvantartast kételes vezetni az intézményi bélyegzokrol.
A nyilvantartds a kovetkezdket tartalmazza:

e sorszamot

e Dbélyegzo kiadasanak napjat

49



FERENCZY NOEMI KOZEPISKOLAI LEANYKOLLEGIUM
Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat

e a bélyegzdt hasznald egység nevét
o abélyegzbt 6rz6 illetve ténylegesen hasznald nevét és atvételt igazolo alairasat.

XI.
Hatalybalépés

Jelen szabalyzat az aktualizalast kovetden 2024. mdéjus 13-dn a nevelGtestiilet és a

didkonkormanyzat véleményezését kovetden 1ép hatdlyba. A szabalyzat hatilya kiterjed a
kollégium valamennyi dolgozoéjara illetve az intézmény teriiletén tartozkodokra.

Budapest, 2024. majus 13.

igazgato
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1. Vezetés

1.Melléklet
Irattari terv

Tétel Targy Megorzési Levéltarba
idé adas ideje
1. |Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium Nem 50 év
alapitéasa, képviselete nevének megvaltozasa. selejtezhetd
2. |Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium 20 ev
szervezeti és miikodési ligyei (Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat, Kollektiv Szerzodés)
3. |Igazgato, igazgato helyettesi értekezletek Nem
jegyzokonyvei és hatdrozatai. selejtezhetd
| 4. |Személyzeti tigyek (nyilvantartasok, torzslapok, Nem
informaciok, mindsitések.) selejtezhetd
7. |Pecsétnyomok kiadasanak nyilvantartasa 10 év
8. |Fegyelmi ligyek. 10 év
9. |Eves jutalmazasok. 5¢év
10. | Szabadsagok (rendes, rendkiviili, fizetés nélkiili, Sév
jutalom, tanulmanyi)
11. | Belso- és kiils6 ellenérzési tigyek. 10 év
12. | Szerz6dések, megallapodasok Lejarat utan
Sev
13. |Panaszok, kézérdekii bejelentések 5¢év
I1. Taniigyigazgatasi és adminisztrativ iigyek
Tétel Targy Megorzési Levéltarba
ido adas ideje
1. |Torzskonyv Nem az intézmény
selejtezhetd megsziinése
esetén
2. |Iktatokonyvek, iratselejtezési ligyek. Nem
selejtezhetd
3. |Postakonyvek. 3év
4. |Belso levelezések, feljegyzések, eloterjesztések, 5¢év
tajékoztatok.
5. | Csoportnaplo, ligyeleti naplo 10 év
6. | Tantargyfelosztds, Statisztika 5év
7. | Gyermek és ifjisdgvédelem S5év
8. [Szakért6i vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5év
10. |Didkénkormanyzat iratai 5¢év
11. |Nevelési kisérletek, ujitasok 5év

III. Intézménygazdilkodas és munkaiigy

Az intézmény gazdalkodast 2011 ota nem folytat. Uzemeltetési iigyei is a Bels6-Pesti
Tankeriileti Kozpontnal zajlanak, az étkeztetest a Févarosi Onkormanyzat altal fenntartott
ESZGSZ latja el. Az alabbi megdrzési idok a korabban, az 6ndllé gazdédlkodas idején

51




FERENCZY NOEMI KOZEPISKOLAI LEANYKOLLEGIUM

Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat

keletkezett dokumentumokra vonatkoznak. Ez aldl kivételt képez a személyi anyagok 6rzése.
Aktudlisan ezek a tankeriiletben keletkeznek, de meg6rzésiik a helyszinen torténik.

Téte
1

Targy

Megorzési
idé

Levéltiarba
adas ideje |

1.

Munkaerd gazdalkodasi tigyek, létszam
megéllapitds, nyilvantartas

Nem
selejtezhetd

20&v

2.

Személyi anyag

Amennyiben a
dolgozé a
tankeriiletbol
is kilép, a
kilépéstol
szamitott 50
év.
Amennyiben
tankeriileten
beliil
helyezkedik el,
a megbrz0 az
utolso
tankeriileti
intézmeény.

Jelenléti ivek, 1étszamjelentések.

2ev

Tulo6ra iigyelet.

2 év

Bérleti szerzédések.

5év

Alkalmazottak besorolasi ligyei.

10 év

NS P W

Csokkent munkaképességiiek alkalmazasaval

kapcsolatos iigyek.

5év

Miiszaki iigyek

Aktualis szolgéltatasi szerz6dések nem talalhatok az intézményben, ezeket a fenntarto koti, €s
nem adja ki az intézmény részére. A megbrzés itt is a korabbi dokumentumokra vonatkozik.

szerz6dés, €pitési naplok, atadas-atvételi
jegyzokonyvek, lizemeltetési jegyzokdnyvek,
teljes kivitelezési dokumentacio.

Tétel Targy Megdérzési Levéltarba
idé adas ideje
1. |Koziizemi szolgéltatasokkal kapcsolatos 2 ¢év
megrendelések.
2. Munkavédelmi ligyek iratai. 10 év
3. Tlzrendészeti, tarsadalmi tulajdon védelmével 10 év
kapcsolatos tigyek.
4. |Idegen felujitassal kapcsolatos dokumentacio, Kovetkez6 felujitas utan

selejtezhetd.

Korabbi gazdasagi ligyek

Szintén a korabbi dokumentumok megérzésére vonatkozo rész. A teljes vagyonnyilvantartas
jelenleg a tankeriiletnél talalhato, az altala megbizott cég végzi a leltirozas és selejtezés
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feladatait. A kordbbi intézményi vagyon konyhdhoz tartozé része folott az ESZGSZ

rendelkezik.

Tétel Targy Megorzési Levéltarba
Ido adas ideje
1. |Eves mérlegek, mérlegbeszamolok. Nem 20 év
selejtezhetd
2. | Eveskoltségvetés Nem
selejtezhetd

3. Pénztéri bizonylatok 10év

4. Kimené szamlak 10 év

5. | Analitikus nyilvantartasok 10 év

6. |Berendezési targyak, eszk6zok nyilvantartasi 10 év
kartonjai.

7. | Bérszamfejtéssel kapcsolatos tigyek, 10 év
bérjegyzékek, bérstatisztika

8. |Bankbizonylatok és bejové szamlak 10 év

9. |Nyugdijazasi tigyek (nyugdij elokészités, Nem
Nyugdij Intézet felé adatszolgaltatasok selejtezhet6
megkeresések.

10. |Elelmezéshez kapcsolédo bizonylatok. 5év

11. | Allbeszkodz egyedi nyilvantartasaval kapcsolatos 10 év
ligyek (értékcsokkenés leiras utan).

13. | KintlévOségi tigyek iratai s kartonjai (igény 10 év
megsziinése utan).

14. |Evkozi adatszolgaltatasok. 10 év

15. |Biztositasi tigyek. 10 év

16. | Segélyezési ligyek (anyasagi, sziilési, 10 év
gyermekgondozasi, temetési) egyéni segélyezési
lapok.

17. | Téritési dijak 10 év

18. | Leltarozasi, selejtezési iigyek (jegyzOkonyvi 10 év
Osszesitok).

19. |Beruhazasok, feltjitasok pénziigyi lebonyolitési Nem
ugyek. selejtezhetd

20. |Letiltasok., kartéritések 15év

21. |Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok Nem
nyilvantartasa selejtezhetd

22. | Adé iratok, nyilvantartasok 10 év

23. |Fokonyvek, kartonok 5¢év

24. | Keészletnyilvantartasok 10 év

53




FERENCZY NOEMI KOZEPISKOLAI LEANYKOLLEGIUM
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat

2 Melléklet
Adatkezelési tajékoztato
és hozzajarulasi nyilatkozat

Tisztelt Erintett!

Tajékoztatjuk, hogy intézményiink elsésorban torvény altal elsirt adatokat kezel, melyet On
ennél fogva koteles megadni. Ilyenek a gyermek személyes adatai (Név, sziiletési datum,
lakcim, OM azonositd, személyi igazolvany szam, iskolalatogatasi igazolds, tanulmanyi
eredmények stb.), a sziilok, gondvisel6k adatai, elérhetésége.

Ugyanakkor egyes esetekben nyilvantartunk olyan érzékeny adatokat, mint példaul a sajatos
nevelési igény szakértdk altal megallapitott formaja. Amennyiben tudunk rdla, az segit a
gyermek jobb, kiegyensulyozottabb ellatasaban, egyes esetekben kedvezményekre jogosit.
Ennek 4tadasa a gondviselé mérlegelésébe tartozik. Amennyiben 4tadja, Ggy azt a térvényes
hataridéig meg6rizziik. Ezzel kapcsolatban évente kérjiik nyilatkozatat.

Kiilén kategéridba tartozik azon érzékeny adatok koére, melynek megadasa szilkséges a
gyermek Dbiztonsagos ellatasahoz. Ilyenek a kiilonboz6 ételérzékenységek, kronikus
betegségek, folyamatos gydgyszerhasznalat stb. Mivel a gyermek életvitelszeriien tartozkodik
a kollégiumban, ezek elhallgatdsa veszélyes lehet. Ezeket az adatokat bizalmasan kezeljiik, €s
szintén évente nyilatkoztatjuk rola.

A kollégium életérdl, az itt zajlé eseményekrdl idénként irott és képes beszamolok késziilnek,
melyen az On gyermeke is szerepelhet. On évente nyilatkozhat arrdl, hogy hozzéjarul-e ezen
képek nyilvanossa tételéhez, illetve 16 éves kora utan ezt maga a tanuld is megteheti.

Nyilatkozat

Alulirott.........oeeneieianenniiiiinrninanenn y Sesalsssasaassssasssassasasas e tanulo gondviseldje

- atdjékoztatast tudomdsul vettem
- szakértoi véleményt csatolok, és hozzdjarulok az abban taldlhaté adatok kezeléséhez

igen’ nem
- egyeb, a gyermekkel kapcsolatos érzékeny adatot osztok meg az intézménnyel
igen nem
- hozzdjdarulok a kollégiumi élet sordn gyermekemrdl késziilt képek nyilvdnossd
tételéhez
igen nem
Datum: Aldirds

! megfeleld aldhtzando
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Melléklet 2

Munkakori leirasok

PEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatéja: Bels6-Pesti Tankertileti Kézpont
Munkaltatéi jog gyakorldja: Kinevezés és jogviszony-megsziintetés tekintetében a
tankeriileti igazgato, egyéb tekintetben az intézmény igazgatdja
Beosztasa: ... szakos nevel6tanar
Munkavégzés helye: Ferenczy Noémi Ko6zépiskolai Leanykollégium
Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl kotelezé kotott munkaidé 30+2
Munkakorébél adédéan éjszakai és hétvégi ligyelet ellitasra kotelezett kiilon dijazas
ellenében.
Torvényi hattér: a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
a 20/2012. EMMI rendelet
a 2023. évi LIL térvény a pedagégusok vuj életpalyajardl
a 401/2023 (VIII.30.) kormanyrendelet

Munkakori feladatait az intézmény igazgatéja szabja meg.
Kozvetlen felettese: az igazgatd/igazgatohelyettes
Helyettesitheti: elrendelés szerint més pedagdgus.

Feladatai:

A kollégium nevel6tanaraként:

- Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézmény kiils6 és bels6 elvaras-rendszerének
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az €ves
munkaterv betartasaval végzi;

- Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért;

- Felelds a tanuldi és sziil6i személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és tanuldkkal kapcsolatos informacidkat;

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait;

- A hatiskorét meghaladé problémdkat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének;

- Ugyeleti napjan fokozottan ellendrzi a haz rendjét, tisztasagat; biztositja a szilencium
zavartalansigat, elvégzi az ligyelethez kapcsolddd adminisztraciot (hidnyzasok, sziiléi
jelzések, tigyeleti napld, kimendfiizet stb.);

- Beosztas szerint tanuldszobai feliigyeletet 14t el;

- Igény és beosztas szerint korrepetalast végez, szakkort tart;

- Egyéni foglalkozasban kezeli az egyes tanulok masra nem tartozé személyes
problémiait;
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- A munkatervben meghatarozottak szerint tematikus foglalkozasokat tart (errél
tematikus tervet készit), illetve felel az adott tanévben raosztott miisorok elkészitéséért,
bonyolitasaért;

- Elvégzi a feladat-ellatasi tervben raosztott éves feladatait;

- A kollégiumi titkar segitségével tanulja a honlap kezelését.

Csoportvezetbként (amennyiben ilven megbizast kap):

- Csoporttervet allit 5ssze a kollégiumi program és munkaterv alapjan, ennek szellemében
vezeti a kozosség kulturdlis, tanulmanyi, Onismereti stb. foglalkozasait, melyrol
csoportnapldt vezet;

- Csoportjaval megismerteti a kollégium hazirendjét, és azokat veliik betartatja;

- Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok osztalyfénokével és szaktanaraival. Iskolai és
kollégiumi tapasztalatairol a sziil6t tajékoztatja (évente legalabb egyszer irasban is);

- Gondoskodik a tanul testi és lelki egészségérol.

A kotelezd 6rakon feliil elvégzendd feladatok:

- Felkésziil az alapprogram altal el6irt foglalkozasokra;

- Részt vesz a nevel6testiileti és 6sszmunkatarsi értekezleteken, a tliz- és munkavédelmi
oktatason;

- Eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének;

- Szinhazba, mizeumba kiséri tanuloit;

- Részt vesz a kozos kollégiumi rendezvényeken;

- Pontosan vezeti a tanulokkal és sajat munkaidejével kapcsolatos nyilvantartasokat.

Budapest, ........coooiiiiiiiii

Tudomasul vettem:

nevel6tanar
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IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatoja: Belso-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltatéi jog gyakorloja: Kinevezés és jogviszony-megszintetés tekintetében a
tankeriileti igazgato, egyéb tekintetben az intézmény igazgatoja
Beosztasa: nevelGtanar, igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium
Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl neveléssel-oktatdssal lekotott 12 6ra kotstt munkaidd, vezetdi
munkaideje kétetlen, tanfeliigyeld szakértdként végzett munkéjaért keddenként szakértdi nap
illeti meg.
Munkakorébél adédéan éjszakai és hétvégi iigyelet ellitasra kotelezett kKiilon dijazas
ellenében.
Torvényi hattér: a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol
a 20/2012. EMMI rendelet
a 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl
a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet
Munkakéri feladatait az igazgaté szabja meg.
Kozvetlen felettese: az igazgato
Helyettesitheti: elrendelés szerint mas pedagdgus.

Feladatai:

A kollégium nevel6tanaraként:
- Munkéjat a Pedagégiai Program és az intézmény kiils6 és belso elvaras-rendszerének

szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az éves
munkaterv betartasaval végzi;

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséert;

- Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért;

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és tanuldkkal kapcsolatos informaciokat;

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait;

- A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak;

- Igény és beosztas szerint korrepetélast végez;

- Egyéni foglalkozasban kezeli az egyes tanuldk mdasra nem tartozé személyes
problémait;

- A munkatervben meghatarozottak szerint tematikus foglalkozasokat tart (tematikus
tervet készit), illetve felel az adott tanévben raosztott misorok elkészitéséert,
bonyolitasaért.

A kotelezd orakon feliil elvégzendd feladatok:
- Felkésziil az alapprogram altal el6irt foglalkozasokra.

- Részt vesz a nevelGtestiileti és 6sszmunkatarsi értekezleteken.

- Eleget tesz tovabbképzési kitelezettségenek.

- Részt vesz a k6z06s kollégiumi rendezvényeken.

- Pontosan vezeti a tanulokkal és sajat munkaidejével kapcsolatos nyilvantartisokat.
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Igazgatohelyettesi feladatai:
- Az éves adatszolgaltatasok (Statisztika, Tantargyfelosztas) elkészitése, a

KIR és KRETA nyilvantartas naprakészen tartdsa, az orarend elkészitése,
karbantartasa; SNI-s, BTMN-s tanuldk nyilvantartésa;

- A térzskonyv naprakész vezetésének ellenOrzése;

- Az ugyeleti napld vezetése, havi ellenérzése;

- Ugyeletek, talérak elszamolasa;

- Az étkeztetés adatainak egyeztetése kiilonds tekintettel a kedvezmeényes
étkeztetésre;

- Tanuloi balesetek jelentése;

- A tanulmdnyi 6sszesit6 elkészitése a szakmai beszamolokhoz, illetve éves
beszamol6 készitése vezetdi feladatai tekintetében;

- A napi pedagogiai munka operativ irdnyitasa.

Kotelezettségvallalasi és teljesitésigazolas tekintetében az alabbi jogosultsagai vannak:
1. Teljesitésigazolasi jog a pedagdgusok iigyeletének, tilordjanak elszdmolasaban.

2. Teljesitésigazolasi jog a dolgozok jelenléti nyilvantartasai tekintetében.
3. Teljesitésigazolasi jog a szakmai dologi tekintetében.

............................

igazgato

Tudomasul vettem:

............................

igazgatohelyettes
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KOLLEGIUMI TITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Beosztasa: kollégiumi titkar

Munkavégzésének helye: Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium (Reguly Antal u.
42.))

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé6 beosztisa: heti 40 6ra orarend szerint

Torvényi hattér: a2011. évi CXC. a torvény a nemzeti kbznevelésrol

a 20/2012-es EMMI rendelet
a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
a401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet

Munkakdri feladatait az intézmény igazgatdja szabja meg.

Iskolatitkari feladatai mellett pedagégiai asszisztensi feladatokat is ellét, illetve sziikség szerint
segiti az intézmény gondnokanak munkajit. Kézbesitoéi feladatok ellatdsa okan jogosult havi
BKYV bérletre.

Feladatai:

Kapcsolattartds, iratkezelés:

Bels6 kapcsolattartas az intézmény kiilonb6z6 munkakozosségeivel;

Kapcsolattartas, informaciokozvetités az intézmény kiilsé partnerei és az intézmény
vezetol kozott;

Az intézményi levelezés és teljes iigyiratkezelés iranyitdsa (postaérkeztetés, elosztas,
iktatas, az iigyiratok célszemélyhez valo eljuttatdsa, a kimend iratok elokészitése, az
eléirasoknak megfeleld biztonsagos eljuttatasa a cimzetthez);

Kézbesitési feladatok a fenntartd és mas hivatalos szervek és az intézmény kozott,
Intézményi levelek, szabdlyzatok, nyilvantartasok gépelése, flizése, iktatdsa,
hatélybaléptetés elokészitése, irattarazasa;

Vezeti a kollégium bélyegzdnyilvantartasat;

Naprakészen tartja a tanul6i nyilvantartasokat;

Elvégzi a tanuloi felvételhez illetve kikoltozéshez kapcsolodo iratkezelést;

Ugyeletes neveld tavollétében a tanuléi jelenlétrél adhat felvilagositast;

Bonyolitja és adminisztralja a kollégiumi felvételt.

Feladatai a kozoktatasi informacids rendszerek naprakészen tartasaban:

Az igazgatohelyettes iranyitasaval elsésorban adatbeviteli, adat-karbantartasi feladatok a
KIR-ben és a Kréta rendszerben a sajat jogosultsagi szintjén.

A pedagdgiai munka segitése:

Segitségnyujtas a tanulok szobainak ellendrzésében;
A korrepetalo6 tanar mentesitése szilenciumi idében.

Intézménvi honlap:

A honlapon szereplé adatok (intézményi alapdokumentumok, letoltheté dokumentumok,
felvételi informaciok) naprakészen tartasa (rendszergazdai segitséggel);

A honlap miikodésének ellenérzése, a rendszerleallas azonnali tovabbitasa a rendszergazda
felé.
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Munk4javal a teljes intézmény iigyvitelében kozremiikodik, tamogatast nydjt a tanarok és a
gondnok adminisztrativ feladataihoz. Utasithatja az igazgato és az igazgatohelyettes.

Budapest, .........cocoieiiiiiiiinannn.
név
1gazgato
Tudomasul vettem:
név
kollégiumi titkar
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEiRASA

Beosztasa: Rendszergazda/ adatvédelmi felelds

Munkavégzésének helye: Ferenczy Noémi Kdzépiskolai Leanykollégium (Reguly Antal u.
42.)

Munkaideje: heti 20 6ra beosztas szerint

A fennmaradé id6 sziikség szerint.

Torvényi hattér: a2011. évi CXC. a térvény a nemzeti kdznevelésrol

a 20/ 2012-e EMMI rendelet
a2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet

Munkakori feladatait az igazgat6 illetve az igazgatohelyettes szabja meg.

Feladatai:

Felel az intézmény teljes szamitogép parkjanak mikodéséért, karbantartdsaért,
adatvédelmi szempontbdl is biztonsagos hasznalataért;

Felel azért, hogy a szamitogépeken csak jogtiszta szoftverek legyenek telepitve;
Leltari feleldsséggel tartozik a személyi kartonjara felvezetett eszk6zokert;
Munkakérébe tartozik Az intézményi honlap és a SULINET naprakész miikodésének
biztositasa, a szolgaltatékkal valé folyamatos kapcsolattartas. Ennek érdekében feladata
a rendszergazdai levelezOlista figyelemmel kisérése;

Kiilsnboz6 intézményi adatszolgaltatisok alkalmaval kételes az adatszolgéltatokat
segiteni a kiil6nb6z6 programok kezelésében;

Sziikség szerint szakmai segitséget nyujt a gépek hasznalatdhoz;

Figyelemmel kiséri az intézményt érintd informatikai palyazatokat. A pélyazatokon
indul, és palyazataiban a meglévd eszk6zok bovitésére torekszik;

Naprakészen tartja az intézményben 1évé szamitastechnikai eszk6zok és szoftverek
nyilvantartisat, a gazdasagi nyilvantartassal egyeztetve;

Felméri az intézmény éves informatikai sziikségleteit és javaslatot tesz a koltségvetes
ezen célra elkiilonitett pénzeszkozének felhasznalasara;

A sziikséges eszkdzoket - arajanlat kérése utan - a kollégium részére beszerzi;

Részben felel az intézmény IP telefonhalozatanak zskkenémentes lizemeltetésért;

A kollégium bels6 és kiilsé térfigyeld kamerainak miikddtetésért részben felel. Sziikség
szerint segiti a kamerdhoz tartozo6 szoftver hasznalatat.

A rendszergazda feladata az alapmiik6dés segitése, munkajat tehat Ggy koteles végezni, hogy
azzal sem a pedagdgiai, sem az adminisztracios munkat nem hatraltatja. Alap tartozkodasi helye
a szamitastechnikai terem.

Budapest, ........ocociiiiiiiiiinn
név
igazgato
Tudomasul vettem:
név
rendszergazda
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KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Beosztasa: kényvtaros (Nevelési Oktatdsi Munkat Segitd dolgozod)
Munkavégzésének helye: Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium

Reguly Antal u. 42.

Munkaideje: heti 20 6ra, ebbdl kételezo ora 20
Torvényi hattér: a2011. évi CXC. a térvény a nemzeti koznevelésrol

a 20/ 2012-e EMMI rendelet

Egyéb szabalyozas: az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

Munkakori feladatait az igazgatd szabja meg.

Altalanos, mindenkori feladatok:

A konyvtari dokumentumok kolcsondztetését végzi mind a tanulok, mind az
alkalmazottak részére;
Segitséget nydjt a didkok hazi dolgozatdhoz, zar6 dolgozatédhoz valod
informacidgytjtésben;
Olvaso6i adatokat karban tartja;
A konyvtari dlloméanyt gondozza

o leltarazés;

o gyarapitas a konyvtari Gy(ijtokori Szabalyzatnak megfelelden;

o mind az elektronikus, mind a hagyomanyos leltarkonyv vezetése;

O apasztas;
Koényvtarismereti foglalkozasokat vezet csoportonként évente egy alkalommal.
Olvasoi igényeket figyeli, javaslatot tesz a gyarapitasra;
A tanév végén beszamolot készit a konyvtar haszndlatarol: kdlesonzések, gyarapitas,
apasztas, kimutatas a kényvtarra forditott §sszegrol stb.;
Részt vesz szakmai tovabbképzésen;
Sziikség szerinti részt vesz a hétféi nagy Naposokon;
Gondoskodik a kényvtari rend megtartasarol. (Sziikség szerint a takarittatasarol.)
Igény szerint konyvtari szakkort vezet;
Lehetové teszi az dllomany helyben hasznalatat;
Rendszeresen kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval, igazgatohelyettesével.

A konyvtari munkat megkezdve az alabbiakat kérem elvégezni:

A Hun-T¢ka kényvtéri szoftver megismerése;

Az elektronikus adatbazis felt6ltésének befejezése;

Teljes korti leltarazas;

A leltart kévetden az elektronikus adatbazis feltéltottségének ellendrzése, az esetleges
hianyok potlasa, hibak kijavitasa;

Selejtezési, torlési jegyzOkonyv készitése. A selejtezett, t6rolt példanyok kivezetése a
leltarkdnyvekbdl, eltavolitasa a kdnyvtarbol;

A kolesonzés elektronikus utra valé atvezetése, majd miikodtetése;

A szakkoényvek szigort sorba rendezése;

Az elektronikus adatbazisban a dokumentumok értékének (beszerzési ar) rogzitése a
Hun-Tékaban.
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A koényvtaros felel a konyvtari dokumentumokért, azok visszaérkezéséért, a pontos
adminisztracioért, valamint pontosan vezeti sajat munkaidejét a portai jelenléti iven.

Budapest, .......c.cooeiiiiiiiii.
név
igazgato
Tudomasul vettem:
név
konyvtaros
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GONDNOK MUNKAKORI LEIRASA

1. A beosztas meghatarozasa:

NEV:  reeeeressesisesesnsisinacnisnses

Beosztasa: gondnok

Munkavégzés helye: Ferenczy Noémi Koézépiskolai Leanykollégium
Munkaltato: Belso-Pesti Tankeriileti Kézpont

Munkaltatéi jogok gyakorloja:  Kinevezés és jogviszony-megsziintetés tekintetében a

tankeriileti igazgatd, egyebekben az intézmény

igazgatdja
Szolgalati felettese: igazgatohelyettes
Helyettesitheti: kollégiumi titkar

2. Feladatai: Munkaiigyi iigyintézéshez kapcsolédéan:

Gondoskodik a kollégium igazgatdjanak munkaltatoi dontéseit kozlo tgyiratok
eljuttatasar6l- a személyiségi jogok és az adatvédelmi elbirasok betartasa mellett a Belsé
Pesti Tankeriileti K6zpont részére, intézi az ott elkésziilt okiratok alairasat, illetve a dolgozd
¢és munkaltat6 példanyainak atadéasat;

Osszegylijti az illetékes kollégiumi dolgozék hianyzasjelentéseit, igazolt és igazolatlan
mulasztasok Ugyiratait (szabadsagkiiras, illetménynélkiili szabadsdg engedélyezése,
igazolatlan hidnyzas, betegséget igazolé okmdanyok stb. valamint a valtozé bérekrdl a
Tankerilleti Ko6zpont altal rendelkezésre bocsajtott nyomtatvanyon elkészitet és a
kollégiumigazgaté altal alairt jelentést minden honap 5-ig megkiildi a Tankertilet részére;
A Tankeriiletben elfogadott szabadsag engedélyeket atadja a munkavallaloknak és
tajékoztatja a kollégiumvezetdjét;

Gondoskodik a Tankeriilet altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok,
korlevelek stb. kollégiumigazgatohoz valo eljuttatdsardl;

Didk és dolgozé étkezések rendelése, lemondasa, egyeztetése, naprakész nyilvantartasa
(¢étkezés megrendelést csak térités alapjan lehet);

A kollégiumi vagyonnal kapcsolatos feladatai:

Fegyelemmel kiséri a kollégiumi leltari-korzetek kialakitasat, elokésziti a leltarkorzet
felel6s megbizasok kiadasat, nyomon kéveti a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat;
Részt vesz a Tankeriileti igazgato altal eldirt leltarozas elokészitésében, szervezésében €s
lebonyolitasaban;

Elokésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezési eljarasban és
elvégzi az eljaras utani feladatokat;

Kiemelten figyelmet fordit arra, hogy a kollégiumba érkez6 adomanyokrol atadas-atvételi
jegyzdkonyv késziiljon;

A rébizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével kapcsolatos kizarélagos hataskdorrel
rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabalytalansag észlelésekor jelentési kotelezettsége
van.

3. Felelosség:

Felel6s a munkakori leirasban szereplé feladatainak pontos, hataridére torténd, jogszabélyi és
bels6 szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A dolgozd koteles a munkéja soran tudomasara
jutott titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagl
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informaciékat megérizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésbe jutott a tudomadsara, és amelyek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarna.

A munkakdrb6l ad6dé munkakapesolata: Munkakapcsolatban van a kollégium dolgozoival,
illetve a Bels6- Pesti tankeriilettel és az ESZGSZ-el, azok képviseloivel.

4. Munkaido beosztisa:

Heti munkaideje: 40 6ra, hétf6tol,- csiitértokig 7:00-15:50 és pénteken 7:00-13:20 6raig.

5. Hatalybaléptetés: .......ccevvirrniniiinicnciraciereren
Budapest, .......coooiiiiiiiiiiiia
név
igazgatd
Tudomasul vettem:
név
gondnok
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

1. 1A beosztas meghatarozasa:

Név:

Munkakor: Kisegitd dolgozo

Beosztas megnevezése: Karbantart6-portai kisegité

Eléirt iskolai végzettség: 8 altalanos

Meglévi iskolai végzettség: Erettségi

Munkaltatoé: Belso-Pesti Tankeriileti Kézpont

Munkaltatéi jogok gyakorléja: Az intézmény igazgatoja

Szolgalati felettese: Gondnok

Kit helyettesit: A Ferenczy Noémi K6zépiskolai Leanykollégium portésait

2. Feladatai

A Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium karbantartasi, udvaros és portaszolgalati
feladatainak ellatsa.

A rabizott anyagok, eszk$zok és szerszamok, kisgépek kezelése, szakszer(i hasznélata,
anyagok esetén beépitése, a sziikséges €s indokolt felhasznalas betartasa;

A leltar szerinti eszkzallomany maradéktalan megdrzése, gépek esetén a biztonsagos
milkddtetés feltételeinek megteremtése;

Az épiilet milkddtetéséhez, valamint az apolt épiiletkérnyezet biztositasdhoz sziikséges,
munkako6rébol adodo feladatok el6tervezése, a munkak sorrendiségének meghatarozasa
és elvégzése;

Alap munkafeladata az épiilet és kornyékének miszaki rendben tartasa,
munkavégzésével az allag és a vagyon megdvasa, tovabba a zavartalan miikodtetés
biztositasa. Napi rendszerességgel épiiletbejarast végez, egyezteti a bejegyzések
tényszerliségét; észlelései alapjan tervezi, meghatarozza a munkalatok elvégzésének
sorrendiségét, lehetdségét, a rendkiviili — mikddést befolyasold vagy meggatold —
meghibasodasokat soron kiviil kiteles elvégezni, vagy annak elvégeztetésére javaslatot
tenni;

A  meglévé anyagokrél anyagkészletnyilvantartdst vezet, gondoskodik az
utanrendelésrol, anyagbeszerz6i tevékenységet csak kisebb mennyiség esetén végez
onalloan;

Heti rendszerességgel (munkaidé beosztasa szerint) a kollégium kertjének,
zoldfeliiletének apolasa: locsolas, flinyiras, az utcafront rendben, tisztan tartasa;
Rendszeresen koteles ellendrizni az épiilet viz- flités- és szennyvizvezetékeinek
allapotat;

A nyari nagytakaritdsi munkalatok alatt a gondnok utasitasa szerint kételes a
munkalatokban részt venni;

Igény szerint portaszolgalatot teljesit;

Havi rendszerességgel ellendrzi az épiiletben talalhatd biztonsagi vilagitas és
iranyfények allapotat, ezekrdl iizemeltetési naplot vezet;

Negyedévente ellendrzi a tiizolté késziilékek meglétét €s épségét;

Rendszeresen takaritja az alagsorban a sportszobat, kdzlekedot, férfi we-t, mosdot;

3. Felelosség
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- Felelés a munkakori leirdsban szereplé feladatainak pontos, hataridére torténo,
jogszabalyi és bels6 szabalyozasnak megfelel6 végrehajtasaért;

- Koteles betdlteni az intézmény adatvédelmi szabalyait. Nem kozolhet illetéktelen
személynek olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek koézlése a munkaltatéra vagy més személyre hétranyos
kovetkezményekkel jarna;

- Leltarfelelésség: teljes mértékben felel a ra bizott eszkdzokért, anyagokért. Hiany
esetén azok értékét koteles megtériteni.

4. Munkaidé beosztasa

Munkaideje: alapesetben heti 40 6ra

- Folyamatos miiszakban, munkaid6keret alkalmazasaval. A munkaidokeret kezd6 és
befejezo idoépontjat a munkaltatd hatarozza meg;

- Talmunkat csak az igazgat6 altal javasolt elrendelés alapjan végezhet. A talmunkaja
nyilvantartasarol a gondnok kimutatést vezet, elszamolhatosagét igazolja,

- Alkalmanként a kiadott havi idékerettdl eltérben (sajat kérésére, illetve az intézmény
érdekét szolgaléan) munkaidé beosztisa megvaltozhat, ennek tényét felettese koteles
elézetesen koz61ni az érintettel, vagy érintettekkel;

- Tavolléte esetén helyettesiti: portas, vagy takarito.

5. Egyéb
Munkahelyén a munkarendjének megfelelé idépontban koteles munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén koteles kdzvetlen felettesét értesiteni €s
tajékoztatni tavolmaradasanak okarol, id6tartamarol. Tavolmaradasa esetén koteles az 6t
helyettesit6t az azonnali intézkedést igénylé feladatokrol tajékoztatni, a munka zavartalan
végzéséhez sziikséges informacidkat megadni.

6. Hatalybaléptetés: ..cccovvnvvennninninnnriniiiniinnnn,
Budapest, ......coooviiiiiiiie
név
igazgato
Tudomasul vettem:
név
munkavallalo
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PORTAS MUNKAKORI LEiRASA

1. A beosztas meghatarozasa:

NEv:  rrrririisisseseassesne

Munkakér: Portas

Beosztas megnevezése: Portas

Eloirt iskolai végzettség: 8 altalanos

Meglévé iskolai végzettség: 8 altalanos

Munkaltato: Belso-Pesti Tankeriileti Kdzpont

Munkaltatoéi jogok gyakorloja: Az int€zmény igazgatdja

Szolgalati felettese: Gondnok

Kit helyettesit: A hasonlé munkakdrben dolgozé munkatarsat, takaritot
10. Feladatai:

a kollégium vagyonanak 6rzése-védelme;

biztositja, hogy az intézménybe idegen észrevétleniil ne jéhessen be;

a kaput zarva tartja;

idegenek érkezését jelzi az lUgyeletesnél, ugyanakkor feljegyzi annak adatait az altala
vezetett tigyeleti naploba;

idegenek részére telefonon felvilagositast nem adhat;

személyre szol6 telefonhivasokat az arra illetékes személynek kapcsolja;

a kaput és az épiilet ajtajat a mindenkori hazirend szerinti idépontban bezarja;

a tanulok ,,portai kimend” napldjanak pontos vezetését figyelemmel kiséri, az esetleges
mulasztasra figyelmezteti 6ket;

az éjszaka folyaman t6bbszor meggy6z6dik az intézmény és lakdi biztonsagarol;

atveszi a kollégium cimére érkez6 kiilldeményeket és leadja a gondnoki irodaban vagy az
ugyeletes tandrnak;

a tanuldk csomagjait, leveleit atveszi, a postakényvbe bevezeti;

figyel arra, hogy az intézmény vagyonat képezd barmely targy csak irasos igazgatdi
engedéllyel vihetd ki az épiiletbdl;

ha szabdalytalansagot észlel, azonnal jelenti az ligyeletes tanarnak, gondnoknak;

a portan talalhaté napléba minden rendkiviili eseményt lejegyez, és felhivja erre a felettese
figyelmét;

az épiilet hétvégi, illetve sziinidei zarva tartasa alatt beosztas szerint készenléti igyeletet
lat el, riasztas esetén az intézményi szabalyozokban leirtak szerint intézkedik (Ertesitendék
kore: igazgato, 1g. helyettes, gondnok, tlizoltok, rendérség, stb.);

végzi a portara leadott vasalo, hajszarité készilékek kiadasat, meghibasodas esetén az a
hasznélatbdl azonnal kivonja és leadja a gondnoknak;

a tanulok be-illetve kikolt6zésekor leltar szerint atadja, illetve atveszi az agynemiit,
agyhuzatot, valamint mas hasznalati targyat.;

az irodahelyiségekben és a kiszolgalohelyiségekben minden reggel 6sszegyljti az €l6z6
napi szemetet;

a porta el6tti teret épiileten beliil és kiviil rendben tartja az id6jarasnak megfelelden;

a délelstti miiszak alatt koteles a porszivozast, feltorlést, portorlést elvégezni: a
1épcsbhazban az alagsor és az irodak szintje kozétt, a porta helyiségében, porta elotti és
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melletti kozlekedén, az orvosi szobaban, a mellette levé zuhanyz6-wc-ben, valamint a
porta melletti konyhdban.;

- feladata a kollégium sziikséglete szerint valtoztathato;

- zéraskor koteles az épiiletet beliil és kiviil is korbejarni, meggy6zddni, hogy minden
rendben van, a riaszté beélesitése utan az intézményt elhagyni;

- nyaron, sziikség esetén feladat a szolgélati ideje alatt a viragok, fiives teriiletek locsolasa;

- télen holapatolas, sikossag-mentesités;

- a kommunalis hulladékgytijt6 tartalyok kihelyezése az ingatlan elé, amikor sziikséges;

- a nyiri nagytakaritdsi munkalatok alatt a gondnok utasitisa szerint koteles a
munkalatokban rész venni.;

A portai dolgozé koziil egy fé ellitja a kazinkezelési feladatokat is az alibbiak
szerint:

- koteles az intézményben levé 2 db ,,Rapido” kazdn miikédésének rendszeres ellendrzését,
annak dokumentaldsat elvégezni, meghibasodas észlelésekor azonnal értesiteni a
gondnokot, az igazgatot, a karbantartdsi cég értesitése a jelzés alapjan, mindenkor a
gondnok feladata

Hataskore:
A portds munkajat a gondnok 4ltal megszervezett formaban és iddbeosztassal, annak iranyitasa,
feliigyelete és ellen6rzése mellett végzi. Kdzvetlen beosztottja nincs.

Felel6sség

Felel6s a munkakéri leirasban szerepl6 feladatainak pontos, szakszerti elvégzéséért, a munka-
és tlizvédelmi szabélyzat szigort betartasaért, a kollégiumi vagyon védelméért.

A dolgozé kételes a munkéja sordn tudomdsara jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informaciokat megérizni. Ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna.

Leltarfelelosség:
Alulirott tudomasul veszem, hogy leltarhiany esetén a hasznalatomban, kezelésemben 1évo
készletekért, eszkozokért a leltarhidny teljes Osszegéért felelosséggel tartozom

Munkaidé beosztisa

- Munkakér heti munkaideje 40 o¢ra, folyamatos miiszakban, munkaidSkeret
figyelembevételével. A munkaiddkeret kezdd és befejezd idépontjat a munkaltato
hatérozza meg;

- Munkaidd beosztasa: havonta eldre, elrendelés szerint;

- Tulmunkat csak igazgatodi elrendelés alapjan végezhet. A talmunkéja nyilvantartasarol a
gondnok kimutatéast vezet, elszamolhatosagét igazolja;

- Alkalmanként a kiadott havi id6kerettd] eltéréen (sajat kérésére, illetve az Intézmeény
érdekét szolgaléan) munkaidé beosztdsa megvaltozhat, ennek tényét felettese koteles
elézetesen k6zolni az érintettel, vagy érintettekkel.

Egyéb

Munkahelyén a munkarendjének megfelelé idépontban koteles munkavégzésre alkalmas
4llapotban megjelenni. Akadalyoztatisa esetén koteles kdzvetlen felettesét értesiteni és
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tajékoztatni tavolmaradasanak okarél, idétartamar6l. Tavolmaradasa esetén koteles az 6t
helyettesitét az azonnali intézkedést igényl$ feladatokrol tajékoztatni, a munka zavartalan
végzéséhez szitkséges informacidkat megadni.

Tavolléte esetén helyettesiti a hasonld munkakorben dolgozé munkatérsa vagy takarito,
karbantarto.

15. Hatalybalépés: ...............coveviiiiiniinnnnn

Budapest, .........ccoviiiiiiinnnnn..
név
igazgatd
Tudomasul vettem:
név
munkavallal6
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

1. A beosztas meghatarozasa:

NEV: e ieeeisiene e s e
Munkakor: Takarito

Beosztis megnevezése: Takaritd

Eldirt iskolai végzettség: 8 altalanos

Meglévé iskolai végzettség: Kereskedelmi szakiskola
Munkaltato6: Belso-Pesti Tankertileti Kozpont
Munkaltatoéi jogok gyakorloja: Az intézmény igazgatdja
Szolgalati felettese: Gondnok

Kit helyettesit:

2. Feladatai

Folyamatos feladata: 6:00-t61 14:20-ig
Helyiségek:
- Foldszinti irodak, tanari, tanulé szoba, tarsalgd, szédmitastechnika terem, konyvtar,
folyosé takaritasa;
- AKkiszolgalé helyiségek, fiird8szoba, 1épcsdhaz tisztantartasa, igazgatoi teakonyha;
- Ugyeletes tanari, zuhanyz6, mellékhelyiség, 1-16-os haloszobék, zuhanyzok, mosdok,
1épcsolejardk tisztantartdsa;
- Nagytakaritas az iskolai sziinetekben torténik, a takaritdsi rend eldirasainak
megfelelden;
- A lakoszobak elbtti szemetesek kiiiritése, tisztantartasa.

A gondnok altal elrendelt feladatok:
- textil raktar rendben tartasa;
- portas helyettesitése;
- leltarozasnal kozremiikodés;
- egyéb megbizasok;

Minden helyiségben:
- portalanitas a szabad teriileteken, ir6asztalon, szekrényen, polcon naponta
- padozat felmosasa, cipdcsikok, egyéb szennyez6dések felsuroldsa naponta

- elektromos berendezések portalanitasa naponta
- ajtofeliiletek tisztitasa, sziikség szerinti lemosasa naponta
- szemetesek iritése naponta
- szelloztetés naponta
- munkaid6 végén ablakok csukdsa, irodahelyiségek zarasa,
villanyok lekapcsoldsa naponta
- fliggdnyok leszedése, mosas utani felrakas félévente
- pokhdlozas sziikség szerint
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Mellékhelyiségek:
- WC kagylok tisztitasa, fertGtlenitése naponta
- mosddkagylok tisztitasa, fertotlenitése naponta
- padlolefolyok tisztitasa, feltoltése naponta
- zuhanyzok tisztantartasa, fertdtlenitése sziikség szerint
- csempe lemosésa naponta
- gondoskodik a WC papir pétlasardl €s eii tasakokrol, ahol sziikséges
- kéztorlok potlasa naponta
Tovabbi feladatok:
- hiitészekrények tisztitasa, leolvasztasa szlikség szerint
- mikrohulldma siit6 tisztitasa naponta
- kavéfozo tisztantartasa naponta
- tor61k6z0k, konyharuhdk cseréje sziikség szerint
- lvegfeliiletek tisztitasa sziikség szerint
- ablaktisztitas negyedévente
- lépcsdk, korlatok lemosasa naponta
- szobandvények kezelése sziikség szerint
- pérologtatdk feltoltése naponta

tigyeletes tanari szobaban biztositani a cseréhez sziikséges tiszta agyhuzatot, torolkozot,
kéztorld és WC papir potlasarol gondoskodik.

tanulok agyhuzatdnak cseréje alkalmaval segit el6késziteni a tisztit, a mosnivalot
megszamolja, leméri, el6késziti az elszallitashoz.

3. Munkavédelmi feladatai:
Koételes betartani a hasznalt takaritoszerekre vonatkozé munkavédelmi és balesetvédelmi
eldirasokat. Az elektromos berendezések tisztitasa, portalanitasa csak azok aramtalanitott
allapotaban torténhet. A rabizott teriileten ellenérizni kételes a villanykapesolokat €s aljzatokat,
jelzi azok kimozdulasat, esetleges meghibisodésat. Jelezni koteles az észlelt, egyéb
balesetveszélyes allapotot, minden tudomaséra jutott meghibasodast.

4. Felelosség

Felelés a rabizott feladatok maradéktalan ellatdsaért, az 4altala hasznalt
munkaeszkozokért;

Munkavégzése soran az intézmény mikodésével, bels6 életével kapcsolatosan
tudomasara jutott adatokat, informacidkat szolgalati titokként megdrizni kételes;
Osszegylijti a rabizott teriileten felejtett eszkdzoket, és leadja a titkarsagra;

Halotermek ajtajat zarva kell tartani;

A tanulok személyes targyaira, értékeire figyelni kell;

Az épiiletbdl intézményi vagyontargyat kivinni nem lehet;

A dolgozo kételes a munkaja soran tudomadsara jutott titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megorizni;
Ezen tdlmenden sem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betoltésével Gsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.
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Munkaidd beosztasa

Heti 40 6ra
Hétfotol cstitortokig 6:00 — 14:20 6raig
Péntek 6:00 — 14:20 6raig

Ebbb] 20 perc ebédsziinet.

Budapest, ........cccooviiiiiiiiiiinnnn.

......

Tudomasul vettem:

......
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