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Bevezetés

A kollégium mikddési rendjét meghatdrozé dokumentumok a térvényes mikodés
letéteményesei. Feladatuk a térvényesség biztositésa, a nyilvanossag és a tdjékoztatés.

Ezek a kovetkezok: Szakmai alapdokumentum
Szervezeti Milkodési Szabalyzat
Pedagogiai Program
Hazirend
Eves munkaterv

A nemzeti kdznevelésrél sz6016 torvény meghatalmazasanal fogva a
FERENCZY NOEMI KOZEPISKOLAI LEANYKOLLEGIUM

belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseit, a miikédés ezen dokumentumban
szabalyozandé jogi normait jelen Szervezeti Milkédési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatérozza meg.

Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ celja, hogy a tdrvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvenyestiljenek a Ferenczy Noémi Kézépiskolai Leanykollégiumban (1089 Budapest, Reguly
Antal. u. 42.), illetve egyértelmil eligazitdst adjanak a mlkodés helyi rendjérél és az egyes
feleloségi korokrol.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabélyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2023. evi LIL tdrvény a pedagbgusok 4 életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) korményrendelet

A kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérd] és a
kdznevelési intézmények névhasznalatirol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairdl
1997. eévi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
335/2005. (XII. 29.) korméanyrendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

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

Tovabbi, az intézmény miikddését meghatarozéd fontosabb jogszabalyok, hatarozatok:

» a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatélyos térvények
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e a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. torvény egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XIL. 26.) MUM rendelettel

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

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

Az SZMSZ személyi és teriileti hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé 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 kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Intézményi alapadatok

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

Intézményi azonositok:

a. Név: Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium
b. Azonosito: BP 3401
c. Szekhely: Budapest VIII. Reguly Antal u. 42.
d. Telephely: nincs
e. OM azonositd: 039145
f. KSH azonosité: 0113578
g. TorzskOnyvi azonositd szam: 491976
h. Az alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
i. Az alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
j. A fenntartd szerv neve: Belso-Pesti Tankeriileti Kézpont
k. A fenntart6 szerv cime: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.
1. A fenntartd szerv adoszama: 15835011-2-42
m. A fenntarto bankszamla szama: _ 10032000-00336633-00000000
n. Az igazgato alairdsa: Ly
0. Az intézmény belyegZOJew” Piskh, X /(4{ d(‘}
,.‘) f‘JL o A )"‘Q:. 3
Elldtott feladatok J . W

Kollégiumi és externatusi ellatds a Nkt. alapjin sajatos nevelési igényii érzékszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd, tobbi tanuléval
egyiitt nevelheté tanulé ellatasa (felveheté maximalis létszam 5 £06).

Engedélyezett maximalis 1étszam: 52 f6 lany
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Szervezeti felépités, a miitkodés rendje

Igazgatd
\ 1gazgathelyettes
neveldtestiilet nevelést-oktatast technikai
segité dolgozok dolgozok

A kollégium kis mérete miatt egyetlen szervezeti egységb6l &ll. Munkakozosségeit a
neveldtestiilet, a pedagogiai munkéat segité rendszergazda, kényvtaros és iskolatitkar, valamint
a technikai dolgozdk kozdssége alkotja.

Az intézmény jellegébdl adédoan 24 éraban lizemel &jszaka egy éjszakds portassal, illetve egy
Ugyeletes tanarral. Az egyes munkakororok napi munkaideje a feladatuk jellegébdl adéddan
kiilonb6zd beosztasu annak a sajatossdgnak megfeleléen, hogy tanulok nagy szamban délutin
¢s ¢jszaka tartézkodnak a kollégiumban a betegeket vagy az iskolatél mas okbdl tavol 1évé
tanul6kat leszamitva. Igy jellemzben az ligyintézés, takarftas, karbantartas délelstt, a tanuldkkal
valé foglalkozds egész nap, de nagyrészt délutdn és este zajlik.

A portai dolgozok feladatukat hdrmas forgasban, véltott miliszakban latjak el munkaid6keret
alkalmazasaval.

A pedagogusok tigyeletének megszervezése a Pué. tv. 103. § szerint a nappali kételezé oraktol
elkiilénitve 22 ora és 06 6ra kozott, valamint a teljes hétvégi nappali id6szak alatt torténik.
Taléra kifizetésére csak eldzetes elrendelés esetén van mod a térvényi korlatozasok betartasa
mellett.

Az ¢jszakai ¢s hétvégi ligyelet elszamolasanak rendje a kiilénb6z6 idészakokban a kdvetkezo:
Hétkdzi &jszaka: az oradij 50%
Hétvégi éjszaka: az dradij 60 %-a

hétvégi illetve vasarnapi fogaddligyelet:  az dradij 150%-a

Az intézmeény kis mérete miatt nem gazdasidgos a folyamatos nyitvatartas, de az iskolai
programok 1illetve a rendkiviili helyzetek alkalmaval nyitva kell tartani. Ilyenkor a nyitvatartist
és az ligyeleti beosztast, az egyes munkakérékben keletkezé tilorat kiilon el kell rendelni.

Tanuldkra vonatkozo szabalyozas

A tanulokra vonatkoz6 szabalyokat az intézmény hazirendje, a didkonkormanyzat miikddését
annak szervezeti mikodési szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a nemzeti kdznevelésrdl szolo t6rvény rogziti.

Az intézményben a pedagdgus ¢s nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét is az igazgatd
dllapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A technikai dolgozok napi
munkadjat, aktualis beosztasat a gondnok-ligyintéz6 iranyitja.
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A vezetok munkarendje (igazgato és igazgatihelyettes)

A szlik vezetdség a munkat Ugy szervezi meg, hogy szorgalmi idészakban hétfon és szerdan 14
és 20 ora kozott, kedden és csiitortokon 9 és 16 ora kozott, pénteken 9 €s 13 o6ra kozott
valamelyik vezetd lehetbleg a kollégiumban tartdzkodjon. A kollégium 24 orés, folyamatos
mikddéstl, ezért a vezetdk allando elérhetdsége elvaras. Ehhez a tankeriilet intézményi SIM-
kartyat biztosit.

A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogallasat a pedagdgusok 4j életpalyajardl szold 2023. évi LIL térvény rogziti.
A munkarend kialakitisanak rendezd elvei: a Munka Térvénykonyve, az 0j életpalyarol szo16
torvény, a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendelet, a Kdznevelési tdrvény, a kapcsolddo
korményrendeletek és a szakmaisdg. Kialakitdsat az ezzel megbizott igazgatdhelyettes végzi,
és mikodését feliigyeli. A pedagdgus munkakdrbe tartozd feladatok leirasat a pedagogusok
munkakori leirasa, illetve az adott tanévre sz6l6 feladatokat az éves munkaterv részét képezo
feladat-ellatasi terv tartalmazza.

A helyettesitések rendje

e Valamennyi munkakdr esetében a feladatot ellaté dolgozd munkakori leirdsaban kell
rogziteni azt a munkakort, amelyben helyettesitést lathat el.

e Az igazgatd valamint az igazgatohelvettes akadalyoztatasa esetén:

Az igazgatot teljes felel6sséggel az igazgatShelyettes helyettesiti.

Az igazgatd két vagy ennél tébb hetet meghaladé tavolléte esetén az igazgatdhelyettes
gyakorolja a kizarélagos jogkorokkeént fenntartott hataskdrdket is.

Az igazgato és az igazgatohelyettes akaddlyoztatisa esetén — ha a helyettesitésre mas
nem kapott megbizast — az igazgatét az adott idészakban hétkéznapon az ligyeletes tanar
helyettesiti.

Az igazgatbhelyettes tavolléte esetén az igazgatd megbizéast ad helyettesitésére.

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

e A csoportvezetd tanart tdvollétében csak pedagdgus helyettesitheti. Helyettesitésre heti
10 ora erejéig barmely intézményi pedagogus kotelezhetd, amennyiben azon a héten
nem lat el éjszakai ligyeletet. Ezen feliil, ha nincs szabad pedagdgus, csoportdsszevonast
kell alkalmazni.

* A kollégiumban dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje a kételezd drakbol, valamint
a neveld-oktatd munkdval dsszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dokbél all. Heti
kételezd ora: 30 +2 Ora egyéb helyszinen elvégzendd feladatok ellatisara. 8 o6ra
szabadon felhasznalhaté idé.

e A pedagbgus napi munkarendjét a helyettesitési, lgyeleti, készenléti rendet az
igazgatOhelyettes 4llapitja meg, és az igazgatd rendeli el. A konkrét napi beosztasok
dsszedllitasaval az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkddésének biztositasat
kell figyelembe venni a térvényi korlatozasok betartasaval.

e A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg eldzd
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 08.00 oraig kételes bejelenteni az intézmény
vezetbjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedés torténhessen.

e Egyéb esetekben a pedagogus az igazgat6tol — lehetbleg 3 nappal az esedékesség elott
— kérhet engedélyt a munkahelyének elhagyasara.
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* A pedagégusok szamdra a kotelezd oraszamon fellili, a neveld-oktaté munkaval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az
intézmény vezetdje ad az igazgatdhelyettes javaslata alapjan. A megbizasok alapelvei:
a szaktudas, a ratermettség, az egyenletes terhelés.

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

* A kollégiumban a kollégiumba felvett és az externatusi elhelyezésben részesiild tanulok
részére: felzarkoztatd, tehetség kibontakoztatd, specialis ismereteket add felkészitd,
szabadidé eltltését szolgalo foglalkozdsokat, valamint a tanuléval valé egyéni torodést
biztosito foglalkozasokat szerveziink. A kollégiumi foglalkozésokat csoportos és egyéni
modon lehet megszervezni.

o A szabadidd eltoltését szolgald foglalkozdsok formai: szakkior, onképzékor, milivészeti
csoport

o A szakkorok a tanuldi érdeklédés mentén szervezOdnek a vezetket az intézmény
igazgatéja bizza meg, a foglalkozdsok meghatarozott rendben, tematika szerint
térténnek.

o A szakkorokon kivilli egyéb didkkordk sajatossagai, hogy a tanuldk javaslatara jonnek
létre, vezetését az intézmény pedagdgusa, vagy mas kiils6 szakember végzi az igazgatd
engedélyével.

¢ A kollégiumban biztositani kell a pedagdgiai feliigyeletet azoknak a tanuldknak, akik
nem tartdzkodnak az iskolaban, illetve nem vesznek részt kollégiumi foglalkozasokon.

A fenti foglalkozésokon a kollégium tanuldi 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 testmozgds lehet8ségét:
e akollégium udvarin levo sportpalya (tenisz, réplabda, tollaslabda, stb.)
e akollégium edzbterme

A tanuldk kollégiumon kiviili tevékenysége

Az igazgatd a didkonkormanyzat véleményénck meghallgatisa utan engedélyezheti a
kollégiumi neveld hatdsokat er6sité, olyan kiegészité tevékenységek végzését, amely
tulterhelést nem okoz, és kollégiumi kdtelezettségeik teljesitését nem gitolja.

A nevel6tanarnak rendszeresen tdjékozddnia kell a tanulé kollégiumon kiviili tevékenységérol,
szikség esetén tapasztalatairél értesitenie kell a tanuld osztalyfonokét, sziileit és a
nevelbtestilletet.

Az intézmény belsd ellendrzésének rendje

A belso ellenbrzést az igazgatd szervezi, az cllendrzési feladatokat részben delegélja. A belsd
ellendrzés szoros kapcsolatban van az éves munkatervvel, annak részét képezi. F6 teriiletei:
szakmai, torvényességi, gazdasagi. Az ellendrzés kiterjed az altalanos érvényii rendelkezések
megtartasara, a belsd szabalyzatokra, valamint az utasitasok, munkakéri leirasok betartiséra,
az intézményi vagyonvédelemre.

Ezek az ellenérzések egész évben folyamatosak, illetve a napi munkdba beépitettek.



FERENCZY NOEMI KOZEPISKOLAI LEANYKOLLEGIUM
zervezeli és Mikidési Szabdlyzat

o Az cllendrzésrdl a tapasztalatokat az érintettekkel meg kell beszélni, mérlegelni kell a
nyilvanossigra hozas szintjeit (személyiségi jogok védelme, adatvédelem), ha
szlikséges, feljegyzést kell késziteni.

» Az ellendrzés tapasztalatainak visszacsatolasaro! a tervezd munka soran is gondoskodni
kell.

A pedagégiai szakmai ellendrzés: napi; heti; negyedévi. Ezek részletesen a kdvetkezok:

Napi ellendrzés:
e halok, kozosségi helyiségek ellentrzése
iigyeletesi rend betartdsanak ellenérzése
a tanuloszobai rend ellendrzése
hianyzéasok, kimendk ellen6rzése
a pedagogusok napi munkdjinak ellendrzése

Heti ellendrzés:
o szakkorok ellendrzése
s csoportfoglalkozasok ellenbrzése
e korrepetalasok ellenérzése

Negyedévi ellendrzés:
¢ tanulmanyi eredmények ellenbrzése
e aszilenciumi rend ellendrzeése
o DOK altal szervezett programok
¢ kollégiumi rendezvények

A torvényességi, taniigyigazgatasi ellendrzések jellemzben havi rendszerességiiek.
Ilyenek:

e ataniigyi nyilvantartasok ellenérzése

¢ munkaidd-nyilvantartas ellenérzése

e tlérak, ugyeletek, miiszakpdtickok, megbizasi dijak elszamolasa

Gazdalkodassal kapesolatos ellendrzések: évente
Ilyenek:

e leltarozas
¢ beszerzések
e iizemeltetési ligyek

A pedagégusok teljesitményértékelése

A pedagdgusok teljesitményértékelése 2025-t61 jogszabaly alapjan a KRETA feliileten torténik.
Az egyes értékek tartalmét a neveltestiilet kzos megallapodast kévetden jegyzdkonyvben
rOgziti.

A nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodas rendje

A tanulok a kollégium hézirendjében meghatarozottak szerint, az iskolai munkarendnek
megfelelden tartozkodhatnak a kollégiumban. Erkezésiiket €s tdvozasukat kdtelesek a portai
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naploban rdgziteni, illetve amennyiben a napirendtél eltéréen érkeznek vissza a kollégiumba,
haladéktalanul jelentkezniiik kell az tigyeletes tanarnal. A tanulok aktudlis hollétét az iigyeleti
naplo, a kimendfiizet, a szilenciumi-, szakkdri-, korrepetalasi- naplé illetve a rendszeres hazon
kiviili déluténi elfoglaltsagokat 6sszegzd ,, KOLITABLA” tartalmazza. A tanuléi szobdk kulcsa
a portan vehetd fel, tavozaskor leadéasa kotelez6.

A pedagégusok, illetve a neveld-oktaté munkat segité dolgozOk benntartézkodésa a kollégium
nyitvatartisi idejében nem korlatozott, a rendszergazda munkéja jellegébdl kifolydlag zarva
tartds idején is dolgozhat a helyszinen. A pedagdgusok munkaideje az ligyeleti napléban, a
NOKS dolgozok munkaideje jelenléti iven keriil rdgzitésre.

A technikai alloméany benntartézkodasa nyitva tartas alatt nem korlatozott, készenléti idében a
beosztasnak megfelelden engedélyezett.

A kollégiumba 6ndllo belépésre jogositott kollégdk kulcesal és egyedi belépési koéddal
rendelkeznek. A belépést az épiilet behatolas-jelzdje rogziti. Belépési jogosultsagot az igazgatd
ad és tart nyilvan.

A belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személyek részére

A tanuldk sziilei az észszerliség hatdrain beliil korlatozas nélkil latogathatjdk gyermekeiket.
Mas vendégek a hazirendben meghatdrozottak szerint vendéglatojuk tarsasdgaban
tartozkodhatnak a kollégiumban. Ismeretlen személyek fényképes igazolvany leaddsaval
léphetnek be. A belépskrdl a porta nyilvantartast vezet. Az elére bejelentett vendégektol,
szem€ly szerint ismert szallitoktél nem kériink igazolvanyt.

Az iinnepélyek és megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

* Akollégium feladatai k6zé tartozik, hogy a tanulékkal megismertessiik a Magyarorszag
allami {innepeit, a hozzéjuk kapcsolodé eseményekkel egyiitt.

¢ A kollégium épiiletét Magyarorszag valamint az Eurdpai Unié lobogdjaval fel kell
disziteni.

» Nemzeti Unnepeink: augusztus 20-a, oktdber 23-a, marcius 15. (augusztus 20-a
Magyarorszag hivatalos dllami {innepe, de tanitdsi sziinet miatt nem tudunk ekkor
megemlékezést tartani.)

¢ Az éves munkatervben rogzitett napokon meg kell tartani a kollégiumi kézgytlést.

* A munkatervben szereplé hagyoményos kollégiumi szintii programok /névaddk, avatas,
karacsony, Mikulas, végzdsok bicsiztatisa, szavaloverseny stb./ szervezése.

¢ A kollégiumi munkarendnek megfeleléen kell az finnepséget megszervezni. Oktdber 6-
an megemlekeziink az aradi vértantkrél. Tovabbi iinnepeink: januar 22. a Magyar
Kultara Napja; februar 25. a Kommunista diktatiirdk aldozatinak emléknapja; aprilis 16.
a Holokauszt aldozatainak emléknapja, dprilis 11. a Koltészet Napja, JGnius 4. A
nemzeti §sszetartozas napja.

¢ A kollégiumi hagyomanyok apolasa
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuléjanak a
feladata. A hagyomdanyépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézményi
kozosségtudat erdsitése, himevének megbrzése illetve ndvelése.
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A tajékoztatas rendje

Az intézmény alapdokumentumai nyilvdnosak, az intézmény honlapjdn bédrmikor
megtekintheték. Az igazgat6é személyes tajékoztatast tart a tanév elején, illetve igény szerint,
elézetes egyeztetést kovetden a tanév soran is.

Az intézmény tanuléi és dolgozdi értelemszertien minden tanévben illetve valtozast kvetden
tajékoztatast kapnak a rajuk vonatkozé szabalyokrdl. A sziilék félévkor kapnak irdsbeli
értékelést a gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, kollégiumi magatartasérol, illetve ezzel egy
idében kollégiumi hirlevelet a kollégiumban tortént fontosabb eseményekrol.

Intézményi véd6-0vé eldirasok

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje. A kollégium tanuldinak és
alkalmazottainak védelme

Jogszabély rogziti, hogy a tanulénak joga, hogy a nevelési-oktatdsi intézmeényekben,
biztonsigban és egészséges komyezetben neveljék, illetve biztositott legyen a piheneési,
sportolasi lehetéség. Az alapszolgaltatisok kozé tartozik a rendszeres egészségligyi feliigyelet
is. A kollégiumnak jelenleg nincs engedélyezett egészségligyi dolgozdja, slirgds esetben a
tanulok a kdzeli haziorvoshoz, illetve ligyeletre mehetnek. Mivel a kollégium pedagbgusai nem
hivatalos gondviseldi a tanuléknak, orvoshoz csak siirgds esetben vihetik. 16 eves kor alatt a
szakrendelOk, korhazak csak sziiléi kiséretet fogadnak el.

Egészségvédelem

o Akollégiumba t6rténé beksltdzés csak orvosilag igazolt egészségi allapotban torténhet.

e Az alkalmazottak csak a kételezd egészségiigyi feliilvizsgalatok megtorténte utdn
lathatjak el feladataikat. A dolgozdk vizsgalata helyben vagy a megbizott lizemorvos
rendel6jében torténik.

o Az alkalmazottak szdmadra - létszamuknak és a vonatkozé eléirdasoknak megfelelden -
gondoskodni kell tisztalkodasi és 61tézohelyiségekrol.

o Fert6zd betegségek, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgaté
kiteles teljes, vagy részleges Ovintézkedéseket /kimend eltiltas, -elkiilonités,
fertétlenités,/ életbe 1éptetni, az érintett sziiloket teend6jiikrd] tajékoztatni. A hataskoreét
meghaladé esetben a fenntartohoz kell fordulni.

e A betegek szdmara killon helyiség biztositott. A szitkséges gyogyszerek beszerzése,
potlasa a koltségvetésben eldirdnyzott és a fenntartd altal engedélyezett mértékben
biztositott.

o A gybgyszerek és egyéb egészségligyi felszerelések biztonsdgos elzardsaért,
megbrzéséért, ezek eldiras szerinti felhasznalasaért dpold hidnyaban a nevelok felelnek.

e Az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titoktartas minden dolgozéra kételezd.

s A kollégium épiiletében tilos az allattartas. Kivételt képez a vakvezetd kutya.

e A tanuldk szakszeril egészségiigyi ellatisat megallapodas hidnyaban a korzeti orvos
latja el.

Munkavédelem

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyozast, a feladatokat 6ndlloé szabalyzat
tartalmazza.
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A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszerii javitisiért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanulék valamint a dolgozdk
egeszséget €s testi épségét fenyegetd veszélyek elharitasahoz szilkséges megel6zd intézkedések
megtételéért a fenntartd felel.

Munkavedelmi hataskorok

Igazgatdi feleldsség mellett a megbizott végzi:

A fenntart6 altal delegalt tiiz és munkavédelmi szakember feladatai:
e amunkavédelmi eldirasok feliilvizsgdlata, modositasa
o jelentések, jegyzOkonyvek elkészitése kivizsgalasok, vizsgaztatds ¢és ezek
nyilvantartasa
* munkavédelmi oktatds, annak nyilvantartdsa
» feltart munkavédelmi hidnyossagok kijavitisanak ellendrzése
e baleseti kivizsgalasok, jegyztkonyvek, nyilvantartasok vezetése

A kollégiumi titkar feladata:
» 1j dolgozoktdl az egészségligyi alkalmassagi igazolds kérése és annak tarolasa
e Kapcsolattartas az lizemorvossal

Pedagogusok:
» atanulok oktatdsa az 6vo-, és védbérendszabalyok szerinti helyes magatartisra
e atanulok altal hasznalt helyiségek ellenérzése balesetvédelmi szempontbd]
¢ a hianyossagok bejegyzése a hibanapléba, vagy személyes kézlése a gazdasagi
ligyintézével
e a tanulokat figyelmeztetni a helyiségekben 1évé baleseti forrasokra, azok
megsziintetésérdl intézkedni

A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

A tanulobalesetek megel8zése érdekében minden tanév elején a csoportvezet tanar tajékoztatja
a tanulokat a baleset megeldzésével kapcsolatos helyes magatartasrol, kiilon felhivia a
figyelmet azokra a dolgokra, melyek veszélyt okozhatnak, valamint az elektromos haztartasi
gépek helyes haszndlatéra.

Az intézmény a szitkséges balesetvédelmi vizsgalatokat megtartja.

A tanulok sajat elektromos berendezést nem haszndlhatnak.

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

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

A tanar mérlegelése alapjan elharitja a vészhelyzetet, elsGsegélyben részesiti a tanulot (sériiltet),
sziiks€g esetén orvost vagy ment6t hiv. T{iz esetén a tlizriadd szabalyainak megfelelden jar el.

Ha a tanul6t baleset éri, az e célra kozpontilag elballitott formanyomtatvanyon jegyz6kényvet
kell felvenni. E baleseti jegyzOkonyv egy-egy példanyét a targyhot kdvetd hénap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, illetve a tanulénak vagy sziiléjének. Egy példanyt
pedig meg kell drizni. Felel6s: a munkatervben erre a feladatra kijeldlt pedagogus illetve a
munkavédelmi megbizott.
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Biztonsagtechnikai berendezések az intézményben

Tlizvédelemhez kapesolddo eszkdzok: fiistérzékeldk, poroltok

» Behatolas védelem: mozgasérzékel8k az épiiletben és a nyilaszardkon, kamerak
A tiiz- és mozgdsérzékeld eszk6z6k riasztorendszeren keresztiil a GROUP4 felligyelete
alatt allnak. A kamerak altal megfigyelt teriiletek ellenérzése az aldbbiak szerint
torténik: udvari és elétér rész a portasok, haldszobak folyosdja az ligyeletes tanar
feliigyelete alatt. A rOgzitett felvételeket a rendszer 1 honapig tarolja, melynek
visszanézésere kizardlag az igazgatd jogosult.

e Az intézmény a be- ¢és kimené telefonhivasokat rogziti, azok igazgatoi kérésre az
iizemeltets altal visszakereshetk és meghallgathatok. Az intézmény errdl tdjékoztatja
minden dolgoz6jat, tovabba a sziil8ket, valamint a diakokat. :

A vezet6i munka rendje

Vezetok, vezetoség, feladatmegosztas
Az igazgato

A kollégiumot az igazgatd vezeti és képviseli. Képviseleti jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatdrozott kdrében helyettesére vagy mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

Azigazgato6 felelds a kollégium szakszerli és térvényes mitkddéséért, a pedagdgial munkaért €s
az ehhez kapcsolddé szakmai keret ésszeril és takarékos felhasznélasaért.

Az igazgatd dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy fenntartdi rendelet nem utal mas hataskérébe.

A fenntarto altal kiadmanyozott szabéalyozdk szerint irdnyitja az intézmenyt.

Az igazgato feladatai

A kollégiumban a térvényben megfogalmazottakon kiviil:

e Kidolgozza a kollégium munkatervét, iranyitja, szervezi ¢&s ellen6rzi annak
végrehajtasat; iranyitja és ellenérzi a nevelGtestillet munkéjat, mindsiti, kitlintetésre
javasolja a kollégium dolgozoit, és sziikség esetén fegyelmi felel6sségre vonast
kezdemeényez a fenntartonal.

e Megbizza és felmenti a csoportvezetOket, a szakkértk vezetdit, egyéb, a tanuloi
tevékenységgel dsszefliggh és egy-egy tanitdsi évben jelentkezé kiilonleges feladatkor
elvégzéséért felelds személyt, gondoskodik az ifjusdgvédelmi feladatok

végrehajtasarol.

o FEl6késziti a nevelbtestiilet jogksrébe utalt dontéseket, megszervezi azok végrehajtasat,
ellendrzését.

o A fenntartd utasitisanak megfeleléen biztositja a munka személyi és szervezeti
feltételeit.
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» A DOK-segit) taniron keresztill timogatja a didkénkormanyzat munkéjat, biztositja
tevékenységeének ellendrzését.

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

* Egylttmiikddik az allami nevelt, intézeti nevelt és intézeti elhelyezett tanuldk ligyében
az illetékes gyermek- és ifjisagvédo szervekkel.

e Gondoskodik a tanulok és dolgozok egészségének és testi épségének védelmérél, a
munka- €s tlizvédelmi rendelkezésck megtartasahoz sziikséges feltételekrdl.

e Segiti a tanuldk testkultirijanak fejlesztését, a kollégium lehetdségeihez mérten
gondoskodik a testedzés és a sportolds feltételeirdl.

« Els6 fokon dont a tanulok azon ligyeiben, amelyeket a Miikodési Szabalyzat és egyéb
Jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e A fenntartd altal atruhdzott munkéltatdi jogkor gyakorldjaként ellatja mindazokat a
feladatokat, amelyeket a Koznevelési Torvény, a Munka Torvénykdnyve és azok
végrehajtasi rendeletei, valamint a Miitk6dési Szabalyzat hataskdrébe utalnak.

o Felelés a gazdasdgi, pénziigyi rendelkezések megtartisaért és megtartatisaért,
a kollégiumi ellatmany felhaszndlasa tekintetében.

» Meghatarozza - a nevel6testilet véleményének figyelembevételével — a neveldmunka
targyl feltételeit, a munkakoriiimények tervszerQi fejlesztésének programjit, és
eléterjeszti azt a fenntart6é szamara, hogy azok az éves kiltségvetésben lehetdség szerint
tervezesre kerliljenck.

e A kollégium iigyviteli munkéjanak iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos
teenddi sordn tervszeriien figyelemmel kiséri a sziikséges dokumentumok naprakész
allapotat.

o Elkeésziti a dolgozdk munkakori leirdsait.

¢ Az igazgato a hozza benyujtott, hataskorét meghalado kérelmeket és észrevételeket a
kozvetlen feletteshez, a tankertileti kdzpont igazgatdjahoz tovébbitja. Ezekhez csatolja
a vonatkozo {igyiratokat, valamint véleményét. Eljarasardl egyidejlileg tajékoztatja az
ugyfelet.

* Az igazgatd az elsé fokon hozott hatarozat ellen benyujtott fellebbezést a vonatkozd
iigyiratokkal egyiitt felterjeszti dontésre a fenntartéhoz.

* Arzigazgaté megosztja feladatait az igazgatohelyettessel. Kozdsen felelések azért, hogy
intézkedéseiket Osszehangoljak. A  kollégiumi élet minden 1ényeges iigyérdl,
eseményeirdl kolesondsen kotelesek tdjékoztatni egymast.

* Az igazgatd helyettesével kézdsen meghatarozott rend szerint tartézkodik a
kollégiumban. Az igazgatd és helyettese egylittes tavolléte esetén a mindenkori
»igyeletes” nevelétanar a megbizott vezetd.

Az igazgatOhelyettes

Az igazgatohelyettes a kollégium igazgatdjanak kozvetlen munkatérsa.
Feladatait munkakéri lefrasdban rogzitett munkateriileten tervszeriien és felelésséggel végzi.

Ennek érdekében:

* Az intézményi éves munkaterv alapjan feladatait egyezteti az igazgatoval.

o Ellenérzési tapasztalatait megbeszéli az érintett dolgozokkal, a munkat tanacsokkal,
feladatok meghatérozaséaval segiti, t4jékoztatja a nevel6testiiletet &s az igazgatét.

» Felel ahazi- és napirend, a munka ¢€s tlizvédelmi szabalyok betartasaért,
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¢ Ellenérzi a nevelStestiilet tagjainak munkavégzését /pontossdg, munka és iitemterv
betartasa, tigyeleti tevékenység, csoport és szakkori foglalkozasok, munkafegyelem/.

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

e Kialakitja az 6rarendet, a helyettesitési és tigyeleti rendet, biztositja annak zavartalan
miitkddését, az ezzel Gsszefliggod elszamoldsok pénziigyi szabdlyossagit.

o Intézi a taniigy-igazgatdsi, nyilvantartasi és statisztikai tigyeket (tanul6i nyilvantartasok,
térzskdnyv vezetése).

e Intézi a tanuldi fegyelmi tigyek szakszer(i levezetését.

e Feliigyeli a kollégiumi rendezvények szervezését,

A helyettesités rendje

Az igazgatdt tartds tavolléte, akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel és jogkorrel az
igazgatohelyettes helyettesiti a hatdlyos jogszabalyok korlatain beliil.

Az igazgatohelyettest tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén teljes feleldsséggel és jogkorrel
az igazgat6 helyettesiti.

Amennyiben a fenti helyettesitési rend egyéb okbdl nem szervezhetd, Ugy az igazgatd irdsban
gondoskodik dnmaga vagy az igazgatdhelyettes helyettesitésér6l, mely dontés keretében a
helyettesitd pedagdgus feleldsségét, intézkedési jogkorét meghatirozza. Intézkedés hidnyaban
— tekintettel az intézmény 24 dérés lizemelésére - a helyettesitések rendje az igazgatd tavollcte
esetén:

1. igazgatohelyettes
2. ugveletes tanar

Vezetdk tavollétében tehat az intézkedésre jogosult személy az érarendben kijeldlt ligyeletes
tanar. akinek a neve jol lathatdan ki van figgesztve a tandri ajtajan elhelyvezett néviegytartdban.
Rendkiviili helyzetben telefonon kételes értesiteni az intézmény igazgatdjat.

A Kkapcsolattartads rendje

A belso kapcsolattartas

A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapesolattartis formaii és rendje

Az intézmény kis mérete miatt a vezet és a 4-5 s neveldtestiilet kdzott heti szintil kdzvetlen
kapesolattartas van. Az igazgaté munkajat kozvetlenill az igazgatohelyettes és a kollegiumi
titkar segiti, de a hetenként tartott operativ értekezleteken minden fontos kérdés
megtargyalhato.

A technikai dolgozokkal a gazdasigi ligyintéz6n keresztiil torténik a napi kapcsolattartas.
Sziikség szerint Osszmunkatarsi értekezletre is sor kerdil.
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A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formdja

A kollégiumi munkat az igazgaté és egy igazgatbhelyettes irdnyitja, a technikai dolgozdk
iranyitoja a gondnok, akivel napi szinti az egycztetés. A kollégium napi kapcsolatban all a
felettes tankeriileti kézponttal.

Pedagogusok kozossége — tanulok kozosségei

A pedagégusok kozosségének a tanulok kozdsségeivel vald kapcesolatdt kdzdsségi szinten
hetente a Hazirend szerint szervezett koliégiumi ,,Napos” Osszejovetel, illetve az évente kétszer
kotelezéen megszervezendd kozgyiilés biztositja. Ezen tulmenéen, amennyiben azt valamelyik
fél kezdeményezi, alkalmankénti talalkozésra is lehetdség van.

Kapcesolattartis a diakonkormanyzattal

A didkénkormanyzat munk4jat segité pedagdgust a nevelGtestiilet egyeztetési joganak
gyakorlasa mellett az igazgatd bizza meg. A didkvezetSket a tagsag az alapszabaly szerint
valasztja meg. A didkonkorményzat vezetése dnalléan dolgozik, miikddéséhez az intézményi
tamogatason kivill az anyagi feltételeket Onélldan teremti meg (a kollégistak Onkéntes
hozzajarulasa, rendezvények bevétele).

ADOK és az intézményvezetés kapesolattartdsdnak formadi:
e személyes megbeszélés

e targyalas, értekezlet, gyiilés, diakkozgyiilés
e irasos tajekoztatok, dokumentumok atadasa

A kollégiumi vezetdk a kapcsolattartas soran:

e atadjak a didkonkorményzati szervnek, illetve képvisel6jének a didkdnkormanyzat
vélemeényezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz szikséges
dokumentumokat

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak

e megjelennek a didkkozgyllésen, véalaszolnak a nekik az intézmény mikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre

e a diakOnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miitk&dtetése, illetve a tanuldkkal kapesolatos dontések soran

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket:
* segitd pedagogust
s adidkénkormanyzat milkédéséhez szilkséges helyiséget
s adiakdnkormanyzat miikodéschez sziikséges berendezési targyakat
o amitkddés anyagi timogatésat (amennyiben a DOK éves munkatervet készit, melynek
részeként megtervezi a véallalt feladatok kéltségeit)
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A kiils6 kapesolattartas rendje, a partneri kapcsolatok tartalma

A vezetok és a kollégiumi sziiléi szervezet (kiziosség) kozotti kapesolattartas formaja

A kollégium sziil6i szervezet képviseldje kozvetleniil a kollégium igazgatdjaval tart
kapcsolatot. A kollégiumi szill6i szervezet valasztmanya vagy kollégiumi sziiléi értekezlet
akkor hatérozatképes, ha azon az érdekeltek dtven szdzaléka jelen van.

Déntéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A kollégiumi sziildi szervezet
valasztmanyat vagy a kollégiumi sziil6i értekezletet a kollégium igazgatojanak tanévenként egy
alkalommal Ossze kell hivnia, és iit tajékoztatdst kell adnia a kollégium feladatairdl,
tevékenységérol.

Kapesolat a Fenntartoval

Az intézmény fenntartdja a Bels6-Pesti Tankerlileti Kdzpont. A kollégium igazgatdja illetve
akadédlyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes feladata a Tankeriileti Kozponttal vald
kapcsolattartas, adatszolgéltatds. Szilkség esetén ¢k a kozvetiték a nevelbtestiilet tagjai €s a
Kozpont kbzétt. A tankeriileti kdzpont egyes osztalyaival a belsé munkamegosztas rendje
szerint zajlik az adataramlas.

A fenntartdval vald kapcesolattartds formai:

elektronikus levelezés

szObeli tdjékoztatas-adas

irasbeli beszdmolo adasa

egyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel

a fenntarté 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol

Kapesolat a tébbi fovarosi kollégiummal

A Ferenczy Noémi Ko6zépiskolai Leanykollégium 11 masik f6vérosi 6nallo kollégiummal
illetve néhany iskolahoz integralt kollégiummal egyiitt szakmai kdzdsséget alkot, szorosan
egyiittmilkodik a kiillénboz6 sport- és kulturalis rendezvények tekintetében, valamint a szakmai
érdekek kozos képviseletében. A kozdsség évente kétszer személyes talalkozdt tart, illetve
kélesondsen részt vesziink egymds szakmai miihelyein. A kollégium napi kapcsolatban van a
szintén a tankeriilethez tartoz6 Fabry Zoltan K6zépiskolai Leanykollégiummal.

Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium a nevelés minden teriiletén - kiilldndsen a kdzdsségi nevelésben — az iskola legfobb
segitéje. Alapvetd jelentdségit az iskolakkal a folyamatos, szoros egyfittmitk6dés.

Az igazgaté és a nevelbtestiilet figyelemmel kiséri az iskolak életét, segiti azok munkajat.

A nevelbtestiilet tagjai az iskoldkkal vald kapesolatot a munka és {temtervben rdgzitettek
alapjan tartjak.

Tanév elején az j beléptk osztalyfonskei tajckoztaté levelet kapnak arrdl, hogy az osztalyukba
jardé valamely tanulé kollégiumunk didkja. Ezzel a levéllel kapcsoljuk Ossze a tanulok
csoportvezetdjét és iskolai osztalyfénskét, illetve tisztdzzuk a kapcsolattartas csatornajat,
valamint kérjiik a nevelStandri jogosultsag létrehozasat az iskolai elémenetel kovetése
céljabol.(telefon, e-mail)
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Szilkséges esetekben az iskoldk vezetdit, tandrait, szakoktiatoit az igazgatd meghivja a
kollégiumba.

Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel

A kollégium kapcsolatot tart:
e milvel6dési intézményekkel
e hatranyos helyzetii tanulék miatt szikség esetén a gyamiigyi hivatalokkal,
gyermekjoléti  szolgalatokkal, nevelési tandcsaddval, illetve a gyermekjoléti
szervezetekkel
* ateriiletileg illetékes haziorvossal

Kapesolat a sziilok és a kollégium kozott

A kollégium feladata a sziilok minél részletesebb tajékoztatasa a kollégiumi életrdl, munkardl,
tanulmanyi eredményrél.

A sziilék személyes tajékoztatasat szolgaljak a sziiloi értekezletek, amelyeket évente egyszer
kell megszervezni. Itt ismertetni kell a kollégiumban zajlé nevelési-oktatasi folyamat sziiléket
érintd részeit, kiilondsen a hazi- és napirendet, a kollégiumi téritési dijjal kapcsolatos
tudnivalokat.

A tanulokkal kapcsolatban haszndlt hivatalos kommunikédcié az frott, papir alapu vagy
elektronikus levél. A kdzosségi feliileteket csak informalis kapcsolattartasra hasznaljuk.

A sziilok személyes tajékoztatast kaphatnak a csoport neveldtandratél, az igazgatéhelyettestél,
az igazgatotol.

A csoportvezeté tandr a tanulé kollégiumi munkdjar6l, magatartdsarél, a tanulmanyi
eredmények alakulasarél a sziildket a tanév soran koteles a Hazirendben meghatarozottak
szerint értesiteni. Vonatkozik ez a tanuld jutalmazésdra, fegyelmi tigyeire is. Szitkség esetén
személyes talalkozot kér.

Eljarasrendek

Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék.

A kollégium miksdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
kollégium tanuldinak és dolgozédinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek min6siil kiilsndsen:

a természeti katasztrofa (pl. villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
a tiz,

a robbantéssal térténé fenyegetés.

a jarvanyhelyzet
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak a kollégium épiiletét vagy
a benne tartézkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomdsara koteles azt azonnal kozdlni a kollégium igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgatd

¢ igazgatOhelyettes

e ligyeletes nevelbtanar
e gondnok

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartot

tliz esetén a tlzoltosagot

robbantassal térténod fenyegetés esetén a rendérséget

személyi sériilés esetén a mentbket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi-, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a kollégium igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsdra az épiiletben tartdzkodo személyeket hangosbemonddn keresztiil riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartézkodé tanuléesoportnak a tizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhaté , Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten térténd
gyiilekezésért, valamint feliigyeletéért a hazban tartézkodé neveld tanarok felelések.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:
o Az épiiletbdl minden tanuldénak tdvoznia kell.
e A nevelének gondolnia kell (pl. mosdéban, egyéb helyiségben, stb.) tartézkodo
gyerekekre is.
o A kilirftés soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
e A veszélyeztetett épiiletet a neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyézédni
arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett €piilet
kiliritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akitirftési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmivezetékek (giz, elektromos aram) elzardsarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsOsegélynyljtis megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltdsag, tizszerészek
sth.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezet§jét a kollégium igazgatojanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
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e aveszélyeztetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzarél,

» az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

e az épilletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorardl,
» az épiilet kifiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrsl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv vezet6jének utasitisait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja kételes betartani.

Teendék tiizriadé esetén

A tliz esetén szikséges teendOk részletes intézményi szabédlyozasit a ,,Tizriadd terv”
tartalmazza.

* A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabélyozasat a jelen SZMSZ tartalmazza.

e Atilizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény igazgatoja
felelds.

e Az épiilet kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan ¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
a kollégium igazgatdja a felelds.

* A tlizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kételezd érvénylek.

o A tlizriadd tervet és a bombariado6 tervet (az SZMSZ ezen cimi alfejezetét) lezart
boritekban a portan kell elhelyezni.

Bombariadd-tery

Preventiv intézkedések a vészhelyzetek kialakulasanak cskkentésére

* a benntartdzkoddk folyamatos nyilvantartasanak rendje (jelenléti iv, eltdvozési fiizet,
sth.)

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

e az éptlet illetve kérnyezetének szabadon tartisa (pl. az épiilet utcai bejdrata el6tti
parkolas megtiltasa)

» riasztasi rendszer kialakitasa, folyamatos milkod6képességénck biztositisa

o felvil4gositas, oktatas, gyakoroltatas, stb.

Bombafenvegetés esetén végrehajtandd éltaldnos feladatok, az azok végrehajtasdban érintett,
felelés és intézkedésre jogosult személyek, és feladatainak meghatarozasa.

A bejelentés vételével jaro feladatok
A bejelentés érkezhet levél, telefon, e-mail formajdban, ebben az esetben értesfteni kell:
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igazgatdt

vagy igazgatOhelyettest

vagy a gondnokot

és az elharitasra hivatott szervezeteket (rendérség, tlizoltdsag)

Bejelentes értekelése
e« az ecgyes teriiletek kiliritését irdnyitd, ellen6rzé (a teriiletet utolsonak elhagyd)

személyek:
e alagsor: figyeletes konyhai dolgozo;
* magasfoldszint: gazdasagi tigyintézo;
o emelet: ligyeletes tanar
o Kkutatdsi, felderitési feladatot szakképzetlen személy nem hajthat végre — az a helyszinre

hivott szakember feladata.

Egyiittmikddési feladatok.

e az eclharitdsra hivatott szervezetek tagjaival valdé egyiittmikodés feladatai.
informacidszolgaltatas, segitségnyjtas, kdzremikdés

Riasztasi végrehajtds
e ajelzés, értesités legyen révid, hatdrozott, egyértelmii; ne keltsen panikot

Kitirités, elozetes felderitési feladatok
e Kiiirftési Gitvonal megegyezik a Tlizvédelmi utasitdsban levd tvonallal.
s akiliritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani
e személyes targyait, ruhdzatat lehetdleg mindenki vigye magaval
kézmiivek fokapesoloit le kell zarni
esetleges detondcids hullam erejének csokkentésére ablakokat célszerti kinyitni
a teriilet elhagydsa soran a gyanus idegen targyak helyét, jellegét meg kell jegyezni
(megmozgatni, megvizsgalni nem szabad)
o épiiletben vagy kornyezetében tartdzkodo gyantsan viselkedd, maganal gyanus targyat
hordd személyeket figyelemmel kisérni
» mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban segiteni kell.

Eljarasrend pandémia idején

Késziilt az EMMI |, Intézkedési terv a 2020/2021-es tanévben a kdznevelési intézményekben
Jjarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljardsrendrdl” cimil ajanldsa alapjan.

1. Felkésziilés a tanulok fogadasara
- Az NNK ajénlas alapjan alapos takaritas, fertétlenités, szelldztetés az éptilet
egész teriiletén
- Kellé mennyiségii fertétlenité és takaritdszer beszerzése, kézfertotlenitd
felszerelése a bejaratndl, és lehetdség szerint a tanuldban is
- asziilék, tanulok és dolgozdk részletes tajékoztatasa a bekoltdzés rendjérdl.
2. Bekoltozés
- A kollégiumok szdmara eldirt hémérdzés, kikérdezés, adatrgzités az
épiileten kiviili satorban térténik.(Kisérd hozzatartozora is vonatkozik!)
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- A bekéltoztetés egyéb szokédsos éllomasai (Adatlap ellenérzés,
nyilatkozatok ismertetése, aléirdsa, orvosi igazolas, iskolalatogatdsi
igazolas, bizonyitvany leadésa, étkezésbefizetés) a kijelslt tavolsdgtartas
melleit, maszkban kézelitheték meg.

- A sziil6i tajékoztaton maszk viselése kitelez!

3. Napi teenddk az izemeltetés ideje alatt

- Az intézmény kis mérete miatt az épiletben telthaz esetén is csak két
osztalynyi tanuld tartézkodik. Egyetlen mindenki szamadra kozos érintkezési
pont a hétféi Nagynapos. Ez két részletre bontva, a tanuld asztalainak
egyenkenti elvalasztisa mellett tartandé! A 10 f6 korili kiscsoportos
foglalkozéasok esetében az 1,5 méter tavolsag tarthatd.

- A tanulok napi el6irt hdmérézése, kikérdezése kozvetleniil hazaérkezéstiik
utan térténik, és 4pold hidnyéban a nevel6tanarok végzik.

- A tanulészobara kételezettek elkiilonitett asztalok mellett tilnek.

4. Az intézmény latogatisa

- Pandémiés id6szak alatt az intézmény csak hivatalos {igyben latogathato. A
latogatd nevének szokdsos rogzitése mellett a portan hdmér6zés is torténik,
illetve az aktnalis kormdnyrendeleteknek megfelelden oltdsi igazolas
felmutatésa sziikséges.

5. Rendezvények, kirandulas

- Hétfoi rdvid rendezvényeinket a 3-as pontban meghatarozott bontasban,
illetve, ha méd van r4, a szabadban tartjuk. Kiranduldst pandémia ideje alatt
nem szervezink.

6. Az egészségligyl szempontbdl biztonsdgos kornyezet fenntartasa

- Az intézmény egyetlen takaritdja minden délelétt, minden kozos helyiséget
€s haloszobat az eloirt felilletek fertétlenitésével végigtakarit. Errél
id6ponttal ellatott nyilvantartast vezet.

- Minden belépé koteles a portandl felszerelt fertdtlenitét hasznalni! Erre a
portas sziikség esetén figyelmezteti a belépét.

- A napi t6bbszdri alapos kézmosasra folyamatosan felhivjuk a figyelmet.
Minden mosddnal fert6tlenits szappan keriilt elhelyezésre.

- Akollégium a tanulék hétkézi otthona. Tekintettel erre a tényre valamint az
alacsony létszamra a szocidlis tdvolsig megtartdsa mellett a maszk
hasznélata nem kitelezd.

7. Etkeztetés

- Az ctkeztetés, és az egyéni étkezés is a kollégium ebédldjében torténik.

- A veszélyhelyzet idejére az abroszokat eltdvolitottuk, az asztalok, illetve a
helyiség fertétlenitését a konyhai dolgozok végzik.

- A teakonyha hasznalatdhoz iddbeosztds késziilt, illetve kis mérete miatt a
benntartézkodo személyek szdma egyszerre 3 6 lehet.

8. Hianyzas

- Elbzetes sziiléi kikérés esetén, amennyiben a kollégium nyugtizza a
kikérést, a hianyzas igazoltnak tekintendd.

- Betegség esetén orvosi igazolds sziikséges, melyet fénymésolds utin
visszaadunk a gyermeknek, hogy azt az iskolaban leadhassa. Az igazolasbol
ki kell tlinnie, hogy a tanuld egészséges, k6z96sségbe jéhet.

9. Teendok beteg személy esetén

- Amennyiben a didknal, dolgozdénal a fertézés jeleit lathatok (1az, erbs, szaraz
kéhogés, izek iranti érzéketlenség, stb.) azonnal el kell killoniteni az erre a
célra fenntartott betegszobaban, és értesiteni kell az intézmény vezetdjét
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vagy helyettesét. Az iigyeletes kolléga azonnal jelez a szillének, a vezetd
pedig értesiti a szerz6dott orvost. Ezutdn az orvos utasitdsanak megfeleléen
kell eljarni.

- Pozitiv teszt esetén az NNK, a teriileti népegészséghgyi hatosag illetve a
Févarosi Kormanyhivatal jarvanyiigyi vizsgalatot végez. Az int€zmény
vezetbie jelez a fenntartonak. Rendkiviili sziinetrd] az OH, digitalis atallasrol
az Operativ Torzs dont.

A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriil6

fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az egyeztetd eljaris

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabalyai:

Megjegyzés: jelen SZMSZ szabdlyozds idSpontjdban sziilGi szervezet nem mitkidik, igy a
szabdlyozds nem tud realizdlédni, amig ez a koriilmény fenndll. Amennyiben leheidség nyilik
egyezteld eljdrds lefolytatdsdra, akkor az alabbiak szerint kell eljdarni:

A kollégium biztositja az egyeztetd eljards miikddtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktira).

Az egyeztetd eljaras elinditdsanak megszervezése a DOK segit§ tanar feladata. Ebben a
mindségében a tovabbiakban: ,.felelés pedagdgus™.

Az egyeztetd eljaras rendje a kollégiumban

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

1. Az eljards meginditoja (igazgatd) értesiti a felelds pedagdgust a tényallasrol.

2. A felelds pedagdgus a sértettet (kiskort esetén a sziildt is) irdsban haladéktalanul
tajékoztatja arrdl, hogy az ligyben fegyelmi eljards indul, de el6tie lehetéség van
egyeztetd eljaras lefolytatasira, melynek lényege a megegyezés. Irasos nyilatkozatot
kér 5 napon beliil, melynek lényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd
eljarast (kiskor( esetén a sz{ild is alairja).

3. Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem ékezik vissza, a felelds
pedagbégus ezt irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi
eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

4, Amennyiben a sértett timogatja az egyeztet$ eljarast, a felelds pedagogus ezt frdsban
jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdie felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja ugy, hogy
az err6l szolé levélben egytital tijékoztatja a kitelességszeght az egyeztetd eljaras
lehetdségérdl. Egytttal téle is irdsos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek lényege,
hogy a kitelességszegd kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskorl esetén a sziil6
is alairja).

5. Amennyiben a nyilatkozat elutasit6, vagy hataridére nem ékezik vissza, az igazgato a
fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

6. Amennyiben a kotelességszegé is nyilatkozataval timogatja az egyeztetd eljarast, az
igazgato errdl haladéktalanul tajékoztatja a felelds tanart, aki irdsban értesiti a DOK -6t
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és a szliléi munkakozosséget (sziiléi szervezetet) az egyeztetd eljaras lefolytatasardl,
megnevezve annak helyét és idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili lehet.

7. A felelés pedagdgus irasban értesiti a sértettet és a kitelességszegbt, valamint annak
(kiskort tanulé esetén) gondvisel$jét az eljards meginditasanak helyérol, idejérél.

8. Az egyeztetést lefolytatd szilléi szervezet és a DOK a sajat miikodési rendjitk szerint
képviseltetik magukat az eljardsban. A kiskort tanulé sziil6jének jelenlétét biztositani
kell. A sziil6 hozzajaruld nyilatkozata nélkiil jelenléte nélkiil is lefolytathatd az eljaras.
A sértett és a ktelességszegt is eljarhat képviseld tjan.

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

10. A konkrét eljards inditasakor az eljards levezetdjének személyét meghatdrozzak, majd
az egyezkedés lefolytatdsanak modjarol, a dontéshozatal rendjérél az igazgatd dont.

11. Az eljaras nyilvanossagardl a levezet$ személy dént.

12. Az eljaras levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett dontésekrsl
folyamatos jegyz6kényv késziiljon.

13. A dontést a fegyelmi eljaras elinditdsahoz képest 15 napon beliil meg kell hozni. Ha
nem jOn létre megegyezés, akkor az eljards levezetdje az errdl szold jegyzékonyvet
eljuttatja a fegyelmi jogkor gyakorléjanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha
megegyezés jon létre a sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell
ftiggeszteni arra az idére, amely alatt a megegyezés teljesiil. Ez az idétartam legfeljebb
harom hoénap 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 sziintetni.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa

Ha a tanuld a kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulo esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgdl. A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan kériilmény
feltirasdra, amely a kotelességszegés elbiraldsdndl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a
tanulé ellen vagy a tanulé mellett sz6l. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy
a tanuld, a szl az tiggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelbtestiiletbd]l alld
Fegyelmi Bizottsag hozza.

A tanuld ellen fegyelmi eljaras inditandd abban az esetben, ha a 2011, évi CXC. térvény 46.
§ (1) bekezdésben szerepld kitelességeinek nem tesz eleget.

Ezek az alabbiak:
1. részt vegyen a kotelezd és a valasztott foglalkozdsokon
2. eleget tegyen — rendszeres munkdval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelelden — tanulmanyi kételezetiségének,
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3. életkordhoz és fejletiségéhez, tovdabbad kollégiumi elfoglaltsagdihoz igazodva, pedagdgus
feliigyelete, sziikség esetén irdnyitdsa mellett — a hazirendben meghatdrozotiak szerint
— kozremitkodion sajat kérnyezetének és az dltala alkalmazott eszkizdknek a rendben
tartdsdaban, a kollégiumi foglalkozdsok, rendezvények elGkészitésében, lezdrdsdban,

4. megtartsa a kollégiumi foglalkozdsok, a kollégium helyiségei és a kollégiumhoz tartozé
teriiletek haszndlati rendjét, a kollégium szabdlyzatainak elbirdsait,

5. Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza az egészséget és
biztonsdgdt véds ismereteket, tovabbd haladéktalanul jelenise a feliigyeletér elldtd
pedagégusnak vagy mds alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, a kollégium
alkalmazottait vagy mdsokat veszélyeztetd dllapotot, tevékenységet vagy balesetet
eszlelt,

6. meghrizze, fovabbd az eldirdsoknak megfelelGen kezelje a rabizott vagy az oktatds sordn
hasznalt eszkGzdket, ovja a kollegium létesitményeit, felszereléseit,

7. a kollégium vezetSi, pedagdgusai, alkalmazottai, tanuldtdrsai emberi mélidsdgdr és
Jjogait tiszteletben tartsa, tiszteletet tanusitson irdntuk, segitse raszorulo tanulotdrsait,

8. megtartsa a kollégiumi SZMSZ-ben, tovabbd a hazirendben foglaltakat.

Az eljards meginditasakor tisztzni kell, hogy pontosan mely kdtelességeinek nem tett eleget a
tanuld. Az eljards sordn ezt, és csakis ezt a kitelességszegést kell vizsgalni!

Keét sziikséges feltétel
vétkesség

sulyossag

Vétkes az, aki a magatartasdnak tarsadalomra (kollégiumi kozdsségre, nmagara) hatranyos
kovetkezményeit felismerte és azokat kivanta, vagy belenyugodott, tovabba, aki felismerte a
kovetkezményeket, de kénnyelmiien bizott azok elmaradasaban, illetve aki azért nem ismerte
fel a kdvetkezményeket, mert az elvarhaté gondossagot elmulasztotta.

Sulyos az a kitelességszegés, amelyet a Hazirend idesorol illetve az, amelyik az alkalmazoi
kornyezetben, a megelzokben folytatott gyakorlat alapjan sulyosnak mindsiil.

A fegyelmi eljards meginditisa

A fegyelmi eljarast a kotelességszegést kovetd harom hénapon beliil el kell inditani. A
kotelességszegéstdl szamitott harom hénap letelte utdn a tanuld nem vonhaté fegyelmi eljaras
ala!

Abban az esetben, ha a kitelezettségszegés miatt biintets- vagy szabalysértési eljaras indult a
tanul6 ellen, ugy az eljarast kévetd jogerds hatdrozat kozlését6l szamithaté a harom hénap.
Amennyibe a biintetd- vagy szabalysértési eljaras felmentéssel végzodott, ugy a fegyelmi
eljaras indokolatlanna valik.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldiésével - a tanulot és a kiskoru tanuld
szill6jét értesiteni kell. Az értesitésben meg kell fogalmazni konkrétan és pontosan azt a
kotelességet, amit a tanuld vélhetden megszegett, pontosan régziteni kell, hogy ezzel milyen
(jog)szabalyt és annak melyik pontjat sértett meg . (pl. Hazirend adott pontja)

A meghallgatds

A fegyelmi eljards elsd lépésében a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a ténydllas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
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A fegyelmi eljaras elinditdsa még nem jelent automatikusan fegyelmi targyalast is. Az elinditast
a fegyelmi jogkor gyakorldja, a tantestiilet teszi meg barmely tagjanak javaslata esetén egyszerii
tobbségi szavazissal. Ez jegyzékonyvezésre keriil, majd Fegyelmi Bizottsag felallitasara keriil
sor az intézményi SZMSZ alapjan.

A fegyelmi bizottsig

A bizottsag tagjai nem lehetnek Gsszeférhetetlenségben az tigy szereploivel. (Pl. ha a vétkes a
pedagdgust személyiségében sértette meg, 6 nem lehet a bizottsag tagja). Erre a tényre (nincs
Osszeférhetetlenség) a jegyzdkonyvben ki kell térni.

A tirgyalas fegyelmi bizottsag el6tt zajlik, amely az intézményi SZMSZ alapjan jon létre. A
fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil vélasztott legalabb haromtagt bizottsag
folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil vilasztja meg.

A targyalast az elndk vezeti.

A Bizottsig — sajat dontése szerint — vagy fegyelmi targyalast ir ki, vagy a targyalas eldtt
meghallgatast tart. Meghallgatds esetén — sziild értesitését kvetden — jegyzékonyv felvétele
mellett meghallgatja a vétkest, és ha egyértelmiien bizonyitott és elismert a vad, akkor az
eljdrast — javasoltan egy formailag pontos, tartalmaban egyszeriisitett targyaldson - le lehet
zarni,

A DOK szerepe

DOK véleményt be kell szerezni irdsos forméban és csatolni kell a dokumentumokhoz. A DOK
képviselsje a DOK SZMSZ alapjan jogosult a képviseletre, tovdbbd nem lehet
dsszeférhetetlenségben az ligy szereplbivel. Ot akar a targyalds végeén jegyzékonyvben, vagy
akdr elbre irasban fel kell kérni arra, hogy fejtse ki az figyben a DOK allaspontjat, melyben
fogalmazddjon meg a vad.

szOljon annak bizonyitottsagardl, illetve akéar védd, akar vadolé mddon értékelje a tanuiod
fegyelmi helyzetét.

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

A targyalds

Kotelezd targyalast tartani, ha a tanulo vitatja a terhére rott kdtelességszegést, vagy a ténydllas
tisztizasa ezt megkivanja. Jogszabdly nem irja eld, de javasolt targyaldst tartani abban az
esetben ha:
¢ atényallés tisztazott, és a gyanu igazoltta valt
* tovabba a bizonyitas az el6zetes meghallgatés sordn megtorténik, és ennek alapjén a
Bizottsag a kizaras tipust biintetést fontolgatja.

Ekkor az el6zetesen keletkezett iratok a targyaldson torténd visszaidézése megkénnyiti a
targyalds folyamatat,

A targyalasra a tanuldt és a kiskort tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskort tanulé esetén a
fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. T4jékoztatni kell a kiértesitésben arrél
is, hogy: A fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo,és/vagy a sziilé ismételt szabalyszer(i
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meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést oly moédon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo,
a sziild kiilén-kiilon a targyalas elott legalabb nyole nappal megkapja.

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

Ha az érintett tanuld, vagy sziil6je a szabalyos kiértesités ellenére nem jelenik meg, akkor a
targyalast el kell napolni. Ebben az esetben 1) kiértesitést kell kikiildeni az elnapolt targyalas
részleteirdl az elsdvel azonos tartalom mentén szintén tértivevényes, ajanlott levelben. Ha vagy
a tanulo, vagy a sziil8, vagy egyik sem jelenik meg (immér masodszor) a targyalast ebben az
esetben le lehet folytatni a jelenlétiik nélkil is.

Az eljaras ugy is lefolytathatd, hogy az els6 kiértesité levél feladasat kdvetd napon a masodik
kiértesitést is elkiildjiik azzal, hogy amennyiben az elsé targyalason barmilyen oknal fogva nem
tud részt venni akar a sziilé akdr a tanuld, akar mindkettd, Ggy a tdrgyalast a rdkovetkezo napon
megtartjuk — ebben az esetben akar tavollétiikben is.

Az eljards mindig egy tanulé ellen folyik. Ha tébb tanulo érintett az igyben, akkor formailag
annyi eljardst kell bonyolitani, ahany érintett van. A targyalas lehet egy napon, de formailag
elkiilénitett modon kell lebonyolitani. Ha sziikséges tébb tanuldénak is megszélalni a

targyaldson, akkor egy targyalason mindig csak egy vadlott van, a tdbbiek mas szerepben
vannak jclen pl. tandk.

A targyalas a kivetkeztképpen zarddhat:
¢ kideril a tanulo artatlansaga
» Dbizonyitott a vad
e bizonyitottsag hianyaban ejteni kell a vadat

Csak akkor lehet formailag 1j targyalast kezdeni egy Gjabb érintett vétkesnek vélt tanuld ellen,
ha a korabbi targyalas lezéarasra kertilt. Minden targyalas kiilén jegyzokonyvet igényel.

A fegyelmi targyalas menete

A fegvelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetm kell jogaira, ezt kdvetSen
ismertetni kell a terhére rott kitelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.
A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz szitkséges tényallast tisztazni. Ha
chhez a rendelkezésre allo adatok nem elegendék, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszkdzok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas,
a szemle és a szakértdi vélemeény.

Az elndk a targyalast azzal kezdi, hogy ismerteti az dsszejovetel okat, vilagossa teszi, hogy ez
egy fegyelmi targyalds. Bemutatja a Fegyelmi Bizottsagot, illetve fetkéri a sértett oldalan
megjelenteket (sziild, toérvényes képvisel6) a bemutatkozésra, szitkség esetén a
jogosultsigukhoz igazolast kér. T4jékoztat arrdl, hogy a targyalasrdl jegyz8konyv késziil
Az elndk ismerteti a tanuld jogait: 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:

o atanulét megilleti az artatlansag vélelme

e atanuldnak joga van védekezni a vad ellen

e joga van bizonyitékokkal cafolni a védat
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e joga van torvényes képviseld bevondsara

e joga van az eljaras minden iratanyagaba betekinteni

e joga van fellebbezni 15 napon beliil irisban az intézmény igazgatdjanal, de a
fellebbezést a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont 1gazgatdjanak kell cimezni. A
fellebbezésben meg kell jeldlnie a fellebbezés alapjat, pl. az esetleges eljarasi hibat.

e Az elndk egyértelmien és pontosan ismerteti a vadat, pontosan azt és csak azt, amit az
eljards meginditdsakor megfogalmazott a tantestiilet (kicrtesité levélben).

e Ezt kovetden bizonyitani kell a vadat. Ehhez felhasznalhaték a megel6z6kben
keletkezett irat(ok), irdsos tantivallomds(ok), jegyz6konyv, esetleg targyi
bizonyiték(ok). Itt van lehetdség sziikség esetén tanik meghallgatasira, esetleg
szembesitésre.

e Ezt kijvetben lesz lehetGsége a vétkesnek tisztdznia magat, azaz eldadhatja védekezését.

e Sziikség esetén tovabbi bizonyitasi eljaras kovetkezik.

* A Bizottsag hatarozathozatalra visszavonul €és meghozza déntését, amit Fegyelmi
Hatarozat formajaban a targyalds lezarasaként kihirdet.

e Mindezen informacidk utin az eln6k felolvassa (sz0 szerint ismerteti) és a
jegyzdkonyvben szd szerint rgzitteti, hogy a targyalas a tantigyi jogszabalyok szerint
zajlik, melyek a kovetkezok:

o Torvényi szintd szabalyozas: 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
o Rendeleti szintli szabdlyozas: 20/2012, (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

= atanuldt megilleti az artatlansag vélelme

= atanulénak joga van védekezni a vad ellen

* joga van bizonyitékokkal cafolni a vadat

* joga van torvényes képviseld bevonéisara

* joga van az eljaras minden iratanyagéba betekinteni

e joga van fellebbezni 15 napon belil irasban az intézmény igazgatdjanal, de a
fellebbezést a Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont igazgatojanak kell cimezni. A
fellebbezésben meg kell jeldlnie a fellebbezés alapjat, pl. az esetleges eljarasi hibat.

» A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezdé részét €s rovid indokolasat. Ha az gy
bonyolultsdga vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
elsdfoki fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A jegyzokényv

A jegyzokonyv tartalmazza kotelezden a targyalas pontos helyét, idejét, targyat, a targyaldson
hivatalos mindségben részt vevék nevét, hivatalos mindségitk megjelolését, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni a jogokra torténé figyelmeztetést,
a vadat, a bizonyitékokat, illetve az elhangzottakat, ha a targyalas vezettje szerint ez indokolt,
valamint, ha azt a tanuld, a sziilé vagy képviseléjiik kéri.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért az alabbi biintetés szabhato ki:
a) megrovas,
b) szigord megrovas,
c¢) meghatdrozott kedvezmenyek, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobéba, tanulocsoportba,
€) kizaras
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Tankdteles tanuléval szemben a , kizards” fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédé
fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziil6 kételes (j kollégiumot keresni a tanulénak.
Abban az esetben, ha a tanuld mas kollégiumban tortén elhelyezése a sziilé kezdemenyezésére
tizendt napon belill nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil kdteles madsik
kollégiumot kijeldlni szaméra.

Idékeretek

A fegyelmi cljarast - a meginditasatél szamitott harminc napon belill - egy targyaldson be kell
fejezni. A meginditis datuma és a hatdrozat datuma kozitt nem lehet hosszabb 1d6, mint 30
naptari nap.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kévetd hét napon beliil irdsban meg kell killdeni az tigyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziilojének, ha a gazdalkodd szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a szilld is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljardast megindité kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi eljards megsziintetése

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegeést,
b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdsat,
c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozat tartalma

A fegyelmi hatérozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjeldlését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idétartamat, esetleges felfiiggesziését és az eljardst meginditd kérelmi jogra vald utalasat. A
fegyelmi hatérozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tenyallas
megéllapitisanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
déntés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat z4ard része tartalmazza a hatirozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozé alafrasat és a hivatali beosztdsdnak megjeldlését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet (azaz a neveltestiilet tagjaibol valasztott Fegyelmi Bizottsdg) jar el, a
hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja alé, aki a targyalast vezette (a Fegyelmi Bizottsag
elnéke), tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1év6 tagja.

Tovabbi rendelkezések

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés llapithatd
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
biintetés megallapitdsinak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltérd megallapoddsanak
hidnyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani,
amelyikben az eljaras elébb indult.
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Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a t5bbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mds elhdrithatatlan kdrral, veszéllyel jarna, az elséfokh
hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté.

A tanulo - a megrovds és a szigort megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi blintetés hatélya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
b) dthelyezés masik tanulocsoportba és kizards fegyelmi biintetések esetén tizenkét
honapnal.
A fegyelmi jogkdr gyakorléja a biintetés végrehajtisat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
hénap idétartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi tigy elintézéseben és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldnak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kbzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskori
tanuld esetén a sziild is bejelentheti.

Kartéritési felelosség

Ha kollégiumnak a tanulo kért okozott a kollégium vezetdje koteles a karokozas kériilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozé, valamint
karokozaskor a felligyeletét ellato pedagdgus személyét megallapitani.

A vizsgalatrél jegyzSkonyvet kell felvenni. Ha a vizsgilat megéllapitasa szerint a kart a
kollégium tanul6ja okozta, a vizsgalat eredményérél a tanuldt, kiskorl tanuld esetén sziilsjét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szélitani az Nkt.
39. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kdr megtéritésére.

Ha a tanulé tanulmanyi koételezettségeinek teljesitésével tsszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A Kkartérités maximalis mértékérdl jogszabaly rendelkezik, igy gondatlan karokozas esetén nem
lehet t6bb, mint a kételezd legkisebb munkabér - a karokozds napjén érvényes rendelkezések
szerint megallapitott - egyhavi dsszegének dtven szdzaléka.

A kollégium a tanulénak kollégiumi tagsagi viszonnyal okozott kéarért vétkességére tekintet
nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miik6dési kérén kiviil esd elharithatatlan ok idézte els. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A panaszkezelés rendje

Az eljardsrend célja, hogy az intézmény miikidésével kapcsolatos panaszokat érdemben és
atlathaté modon lehessen kezelni minden olyan esetben is, amely mas eljarasrend ald nem
sorolhatd. (példaul hatdsagi, fegyelmi stb.)
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Fogalmak:

A panasz minden olyan kifogds, amelyet az intézmény valamely dolgozdjanak vagy
tanuldjanak az intézmény miikodése keretében torténd tevékenységével kapesolatban emelnek.
Panaszos: a kifogast emelé személy.

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

Bejelentd: a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével
dsszefiiggd szabalyokrdl szold 2023. évi XXV. torvényben meghatarozott személyi korbe
tartozo személy, aki jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra,
illetve egyéb visszaélésre vonatkozd bejelentést tesz.

Elvek:

A johiszemiiség elve: Az intézmény minden panasz esetében feltételezi a panaszos
johiszemiiségét és ennek megfeleléen jar el minden érintett fél személyiségi jogainak
tiszteletben tartdsaval.

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

A megvilaszolas kovetelménye: A panasz vagy bejelentés természetétdl és formajatol fliggden
az intézmény minden esetben valaszol az eljarasrendben rogzitett formaban.

Ugytipusok:

Szobeli panasz vagy bejelentés, mely torténhet személyesen vagy telefonon, a 06-12990037-es
telefonszamon.

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

A panaszeljaras lépései:

A szdban vagy telefonon tett panaszt a panasz cimzettje kdteles haladéktalanul kezelni, a panasz
targyarol és elintézési modjarol a felettesét egy munkanapon beliil szoban tdjékoztatni.

Olyan esetben, amikor a szdébeli panasz sulyosnak mindsiil, és azonnali kezelése nem
megoldhatd, a jelzésrol irasbeli feljegyzést kell késziteni, és a felettes vezetd (igazgatd,
igazgatohelyettes) segitségét kérni. A panaszkezelést 15 napon beliil ebben az esetben is le kell
Zarni, a panaszos reszere visszajelzést adni.

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

Az irdsban 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 Orizni.

A panasz formai kovetelményei, adatkezelés:

Mind szobeli, mind irasbeli panasz esetén a panasz részét kell képezze a panaszos neve, cime,
elérhetdsége, a panasz konkrét oka, illetve adott esetben a panaszos igénye az tigy kezelésére
vonatkozoan.

A panaszos adatait kizardlag az altala jelzett iggyel kapcsolatban hasznaljuk, a lejarati id6t
kovetben az ligy iratanyagaval egyiitt selejtezziik.
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Munkakozosségek, feladatok, hataskorok

A pedagégusok kizossége, a nevelGtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatirozathozé szerve.

Tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlts alkalmazottai, valamint a neveld
¢s oktatd munkat kézvetleniil segitd fels6foka végzetiségli dolgozok. A pedagdgus és a nevels-
oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a biintet§jogi védelem szempontjabsl
kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

A kollégiumban a nevelé és oktatdé munkat a térvényben eléirtak szerint egyetemi vagy
féiskolai végzettséggel rendelkezd pedagdgusok végzik.

A neveldtestiilet jogkorei
A nevel6testiiletnek dontési, véleményezési és javaslattev$ jogkdrei vannak.

A nevel6testiilet déntési jogkore:

» a kollégium pedagogiai programjanak és modositisdnak véleményezése, elfogadasa,
fenntartéi jovahagyasra kiildése

o a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat és modositisanak elfogaddsa fenntartdi
egyettértéssel

e avezetdi programmal dsszefiiggd szakmai vélemény kialakitisa,

* akollégium éves munkatervének elfogadasa,

a pedagOgusok tovabbképzéseken valé részvételének tervezése, a tovabbképzés

erkdlesi, anyagi elismerésének mikéntje

a tanulok tanulmanyi és kdzdsségi munka szerinti értékelése,

a kollégiumi munkat dsszefoglald elemzésck, értékelések, beszamoldk elfogadésa,

a neveldtestlilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa,

a Hazirend megéllapitasa, elfogadasa,

a tanulok fegyelmi ligyében valo dontés,

szakkorok, klubok miilkodésének meghatdrozasa,

a kollégiumi neveld tevékenységére kiterjedé kutatdsok, kisérletek inditdsa és

értékelése,

* aneveldtestiileti jogk6rok dtruhdzasardl vald dontés,

» asziildkkel val6 kapcsolattartas rendjének megéllapitasa,

* egyes jogszabalyokban meghatarozott ligyekben.

A nevelbtestitletnek véleménvezd jockdre

a tanulokozosségek ddntési jogkorébe tartozo kérdésekben,

az igazgatohelyettes megbizdsakor, illetve a megbizas visszavonasakor,

a kollégiumi pedagdgus palyazatok kiirdsiban,

a pedagdgusok tovabbképzéseken valod részvételének tervezésében, a tovabbképzés
erkolesi, anyagi elismerésében,

e csoportbeosztas, munkaid6-beosztas és a pedagdgusok megbizasai megallapitasaban,

* apedagogus allashelyek palyazati kiiraséban,
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o atanuldk felvételével, illetve eltandcsolasdval kapesolatos tigyekben,

e a kollégium koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkézok
felhasznalasaban,

» akollégium-fejlesztési, beruhdzasi és fellijitasi tervei megallapitasaban,
* egyes jogszabilyokban meghatarozott ligyekben.

A neveldtestillet javaslattevd jogkire

Kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden kérdésre.

Egvéb elbirasok

Tilos a tanulok és hozzatartozoik kozott mindennemi pénzgylijtés. A tilalom nem vonatkozik
a pedagogiai célbdl szervezett kirandulasok, illetve egyéb kulturdlis rendezvények (film,
szinhdz, mizeum, hangverseny stb.) latogatisdnak, sajtotermékek megvasarlasanak
koltségeire. A pénz kezelése és felhasznalasinak nyomon kévethetdsége — pedagdgus irdnyitasa
mellett — a didkdnkormanyzat valasztott tisztségviseldire hérul.

A pedagégusok és mas dolgozok megjelenésiikkel, magatartasukkal, viselkedés- és
beszédkultarajukkal kételesek pozitlv példat mutatni tanuldink eldtt.

A nevelitestiilet, mint a szervezet miikédésének szabalyozoja

o A nevelbtestitlet munkaterv szerint értekezleteket tart. Az értekezletek elndke az
igazgato.

¢ Rendkiviili nevel&testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgato illetve neveldtestiilet
egyharmadéanak javaslatara.

e A nevelbtestillet nyilt szavazassal hozza dontéseit, szo6tSbbséggel, kivéve a kiilon
jogszabilyban meghatérozott eseteket.

o A nevel6testiileti értekezletekre - tandcskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerint
egyetértési joggal rendelkezd kollégiumi kozdsség képviseldjét.

o Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzbkonyvet az igazgaté 4ltal
megbizott pedagdgus vagy az iskolatitkar vezeti.

o A jegyzO6kdnyv tartalmazza:

o az értekezlet targyat, idejét, helyét,

o anevelétestiilet tagjain kiviil megjelent személyek nevét,
o ahidnyzd pedagdgusok nevét, tavollétiik indokat,

o vitatott témak és javaslatok lényegét.

o A jegyzOkonyvet az igazgato és a jegyz6kdnyvvezetd hitelesiti.

e A nevelbtestiilet személyes ligyeire vonatkozo, a pedagdgusok és tanulok magatartasat,
munkéjat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga korlatozottan nyilvanos.

o A nevelbtestiilet a feladatkérébe tartoz6 iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatérozott id6re vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkérgyakorldja a
neveldtestiiletet t4jékoztatni koteles azokrodl az ligyekrél, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabdl eljar.

¢ Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetéleg javaslattevd jogat a kollégium
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésben gyakorolja, a neveldtestiileti értekezletet
dsszmunkatérsi értekezlet keretében kell megtartani.
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¢ Ha a neveldtestiilet a dontését nem egyszerti sz6t6bbséggel és nem nyilvanosan hozza,
akkor errdl esetenként kiillon eljardsban dont. 4 tantestiilet az dtruhdzott feladatokkal
kapcsolatosan esetenként hatdrozza meg a beszdmoltatds rendjét (pl. fegyelmi
bizottsdg, mindségi csoport, DOK, KT, sth.)

¢ A neveldtestlilet értekezletei, munkaértekezletei a tanév soran

o Allandé értekezletek: tanévnyito/felévzard/zaro értekezlet

o operativ munkaértekezlet (hetente)

o tovabbképzési értekezlet

o Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet: &sszehivhaté az intézmény lényeges
problémainak megoldésara, amennyiben a nevelStestiilet 30 %-a, az intézmény
igazgatoja, vagy az érdekvédelmi szervek vezetlsége sziikségesnek latja.

o Munkaértekezletek: a kollégiumban az intézmény egészének, vagy részének
munkéja elemzésére, az operativ feladatok, kérdések, javaslatok, gondok
megbeszélésére hivhatd dssze — szilkség szerint. Részt vesznek mindazok a
dolgozdk, akik az adott témaban érintettek.

Nevelé-oktatéo munkat segit6é alkalmazottak

A kollégiummal jogviszonyban 4ll6 nem pedagégus beosztdsu dolgozok (félallash
rendszergazda, iskolatitkar, kdnyvtaros) alkotjak a nevelé-oktatd munkat segité alkalmazottak
kézosségét. Apold jogszabély szerint jar, de fenntartd 4ltal nem engedélyezett. Pszicholdgus
jogszabaly szerint nem jar, de szilkségessége miatt megbizassal heti hdrom 6raban
engedélyezett.

Tanulék kozdsségei

A kollégiummal jogviszonyban 1évé kollégista tanulok alkotjak a tanulok kozdsségét. Ezen
beliil szervez8dik kollégiumi csoport, tovabba foglalkozasi csoportok.

Kollégiumi csoport

A kollégista tanulokat a kollégium vezetSsége a Pedagdgiai Programban régzitett szempontok
figyelembe vételével sorolja csoportokba. A csoport élére a kollégium vezetdsége
csoportvezetdi feladatok ellatasara egy pedagdgust allit.

A csoportvezetd tandr kotelessége, hogy a kollégiumi életben, a tanulék otthonszeri
egylittélésben rejlé nevelési lehetdségeket tnalldan, feleldsséggel és céltudatosan hasznalja ki.
Csoportjaban feladata az egyméshoz valé alkalmazkodis kialakitisa és fejlesztése, a
szabalytiszteld (melynek csak egy része a jogi normagyiijtemény, azaz a Hazirend) magatartas
kialakitisa, az illemtudo viselkedésre, a tisztességre, az erkolcsdsségre, egymas iranti
tirelemre, a massag elviselésére, a szemdélyi- illetve kdzosségi tulajdon tiszteletben tartasara,
altalaban az etikai, esztétikai, természeti, az ember altal létrehozott értékek védelmére valé
nevelés.

Foglalkozasi esoport

A kollégista tanulokat a kollégium vezet6sége a Pedagdgiai Programban régzitett szempontok
figyelembe vételével sorolja foglalkozasi csoportokba.
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Didkdénkormanyzat

A tanuldk, tanuldkdzosségek és a didkkdrck a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkénkormanyzatot hozhatnak 1étre.

A kollégium valamennyi tanuldjanak képviseletében a didkdnkorményzati szerv jarhat
el, amelyiket a tanulok tGbb mint 6tven szézaléka valasztott.

A didkdnkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat
mikodésérdl, a didkdnkormanyzat miikddéséhez biztosftott anyagi eszk6zok
felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasarol.

A didkénkorményzat szervezeti és milkddési szabalyzatit a valaszté tanulokdzdsség
fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jovd. A szervezeti és milkodési szabdlyzat
jévahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes a
kollégium szervezeti és mikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti és
miiksdési szabalyzat jdvahagyasardl a nevelGtestiiletnek a beterjesztést kovetd harmine
napon belill nyilatkoznia kell.

A didkdénkormanyzat — a didkokat érinté kérdésekre vonatkozdéan - véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelés—oktatasi intézmény mitksdésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormaényzat feladatainak ellatisahoz téritésmentesen hasznalhatja a kollégium
helységeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza a kollégium mikadését.

A kollégiumi didkénkorményzat véleményét ki kell kérmi minden olyan kérdés
tekintetében, amelyben a didkénkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

A didkénkorménvyzat egvyetértési jogot gyakorol;

jogszabalyban meghatérozott iigyekben a kollégiumi szervezeti €s miikdési szabalyzat
megalkotasakor és modositasakor,

a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasakor,az  ifjisdgpolitikai
célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,

a hézirend elfogadasakor.

A didkonkorménvzat javaslattevd. véleményezd jogkore:

kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden kérdésre.

Sziiloi szervezet, kizdsség

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

megvalasztja sajit tisztségviseloit,

kialakitja sajat mikaédési rendjét,

a kollégium munkatervhez igazodva elkésziti sajit munkatervét,

képviseli a sziiléket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
¢rvényesitésében,

véleményezi a kollégium pedagdgiai programjat, hazirendjét, valamint a szervezeti és
mikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak,

véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Megjegyzés: Jelen SZMSZ készitése idején a kollégiumban szillGi szervezet nem mukodik.
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Egyéb szabalyozasok

A konyvtar mitkddése

A kdnyvtar milkodésének részletes szabalyait a kényvtar SZMSZ-e tartalmazza.

A kdnyvtarra vonatkozd adatok:
» A konyvtar jogilag és szervezetileg a kollégium része.
e A kollégiumi kényvtar nem 6nalld jogi személy, nem énalldan gazdalkodd szervezet.
Az allomany gyarapitasara fordithato dsszeg a KLIK 4ltal jelenleg nincs meghatarozva.

A kolléginmi konyvtar feladatai

Alapfeladatai:
a kollégium nevelési- oktatasi munkajahoz sziikséges dokumentumok biztositasa

¢ tanuldk kdnyv- és konyvtarhasznalatra, 5nallé ismeretszerzésre nevelésének eldsegitése

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, érzése, gondozasa és rendelkezésre
bocséatasa

* tajékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrdl

* az egyéni- és csoportos helyben hasznalat biztositisa

o konyvtari dokumentumok altaldnos kolcsonzése, beleértve a lexikonokat és
segédkdnyveket 1s.

Kiegészit$ feladatai lehetnek;
o tanoran kiviili foglalkozasok tartasa
* szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
e tdjekoztatds nyijtasa a kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai- szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézményekben miikgds konyvtarak, nyilvanos kényvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl.

A konyvtar hasznaloinak kore

Szolgaltatasaival a kollégium tanuléi, tanarai, dolgozoi élhetnek.

A beiratkozas modja

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

Szolgaltatisok igénybe vételének feltételei

Nyitvatartdsi 1d0 alatt a kényvtaros jelenlétében a kdnyvtar szolgaltatdsanak igénybevételére
jogosultak a kollégium didkjai, tandrai, dolgozdi (dokumentumok kélcsdnzése, helyben
olvasas, tanulds, stb.) A konyvtdr hasznaléi a beiratkozassal véllaljak, hogy a tliz- és
balesetvédelmi elbirasokat, a dokumentumok és a technikai berendezések szakszer( hasznalatat
betartjék, az okozott karért teljes anyagi feleldsséget vallalnak. A kényvtar szolgaltatasai
INGYENESEK.
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A kollégiumi kényvtar szolgaltatasai

e valamennyi kényvtari dokumentum helyben hasznalhaté

e a dokumentumok kélcsonzése, kolcsonzési elbjegyzés, kolesonzési idd
meghosszabbitasa
o tajékoztatd szolgaltatisok:
o tajékoztatas a konyvtar allomanyardl, szolgaltatasairol, gyljtokorérdl, a
katalogusok hasznalatarol.
o tajékoztatd a kdnyvtari rendszerr6l és annak szolgaltatasairol
o rendezvények, kényvtari propaganda:
o konyv- és kdnyvtarhasznalati foglalkozasok, irodalom- és kényvtar népszeriisitd
rendezvények, kiallitasok szervezése

A konyvtarhasznalat szabalyai

Dokumentum-kélcsdnzés:

A kivéalasztott dokumentumokat a konyvtarosnak kell megmutatni. A konyvtaros a
rendszeresitett nyomtatvanyba illetve az elektronikus kényvtari programban elvégzi a
sziikséges adminisztraciot (a kdlcsonzés datumat, a dokumentum raktari jelzetét, aldirdst). A
dokumentumok kélcsonzési hatarideje 1 honap. Lexikonok, segédkdnyvek esetében 1 hét.

Nyitva tartas

A kényvtar nyitvatartasi rendjének megdallapitdsa a tanév elején torténik, alkalmazkodva a
kdnyvtaros tanar munkarendjéhez. A nyitvatartdsi id6 a kdnyvtar ajtajara kertil kifliggeszt€sre.
A nyitva tarts alatt a kényvtar valamennyi szolgéltatsa igénybe vehetd.

Alloméany-gyarapitas

A kdnyvtari allomany gyarapitasat részletesen a kényvtar GyUjtokori Szabalyzata tartalmazza.

Allomany-apasztis

Az allomanybdol vald kivonés okai:
o tartalmi elavulds
e {518s példanyok
* hasznalat k6vetkeztében elhaszndlddott
e az olvasonal maradt (elvesztette, megsemmisiilt nala}
o elhéarithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (tlizkéar, bedzas, lopas, stb.)
allomanyellenérzéskor hianyzott (kalo).

Az 4lloményba vételt és az allomanyellendrzést a 3/1975/VIIL.17 /K. M.-P.M. sz. rendelet €s a
Miivelddési Kozlony 1978/9. szamaban kdzzé tett rendelkezések hatarozzak meg.

A kényvtarral kapesolatos tovabbi, itt nem szabdlyozott teriileteket a Konyvtar Miikodési
Szabalyzata és annak mellékletei tartalmazzak.
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Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

Vagyoni jog kérdéskorének szabalyozasa: a tanulok altal a kollégiumi nevelés-oktatis
folyamataba illesztetten eldallitott értékek a kollégium tulajdonat képezik. Amennyiben ez
¢rickesitésre kerlil, az intézmény koltségszamitist végez és a tanuld altal hozzaadott érték
aranyaban a tanulot megilleti a bevétel ezen hanyada.

A kbzmevelési térvény 22§ (3) bekezdése értelmében a kbznevelési intézmény alapfeladatot
nem s€rtd modon anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat, melyet a
fenntartas koltségeinél figyelmen kiviil kell hagyni. Az teljes egészében az alapfeladat-ellatis
szinvonalanak emelésére, a résztvevd tanuldk dijazasara fordithat6.( A mikéntrél fenntartéi
eligazitas sziikséges)
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Z.4aro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A modositott SZMSZ-t 2025. augusztus 29-én a neveldtestiilet elfogadta, és fenntartoi
jovahagyasra kiildi.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliillvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eloirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositisat kezdeményezi a diakdnkormanyzat, az intézmény dolgozéinak és
tanuloinak nagyobb csoportja, az iskolaszék (Ovodaszék, kollégiumi szék), a sziiloi szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast a kollégium igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabélyaival.

Jelen mddositas elsdsorban néhany jogszabalyi valtozas, illetve a panaszkezelés rendjének
tételes megjelenitése indokolta.

Budapest, 2025. augusztus 29.

ajzon Ildiko
igazgatd

Az eljarasrendnek megfeleld joggyakorlas megtorténtét igazolo bejegyzések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban tortént technikai modositas a tanulokat kozvetleniil
nem érinti, ezért azt a DOK tudomasul veszi.

....... et

a diakonkormanyzat vezetdje

(A jelen szabdlyzat készitésének iddszakdban a kollégiumban kollégiumi szék nem miikiodik)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. szeptember 1-jén 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg
hatalyat veszti a korabbi, 2024-ben elfogadott véltozat.

hitelesit6 neveldtestiileti tag hitelesité nevelGtestiileti 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 informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informacid szabadsigrol
az Europai Parlament és az Eurdpai Tanacs 2016/ 679. rendelete.

A Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium iigyirat kezelési és adatvédelmi
szabdlyait a korabbi Ugyirat-kezelési Szabalyzat, a korabbi Informatikai és Adatvédelmi
Szabalyzat elemeinek dsszevondsaval, valamint az adatvédelemre vonatkozo térvényi
rendelkezések figyelembe vételével az aldbbiak szerint allapitom meg:

Az Ugyirat-kezelési és Adatvédelmi Szabalyzat szabalyozza az intézmény iratkezelésének
rendjét, az iratok valamint az adatfeldolgozas sordn keletkezett adatok

» biztonsagos meglrzésének, torvényes tovabbitasanak modjat

¢ rendszerezését

e nyilvantartasat

o segédletekkel vald ellatasat

e irattArazasat

o selejtezését

o alevéltirnak torténé atadasat.

Fogalmak:
Adatkezeléssel osszefiiggo fogalmak:

1. érintett: barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;

2. személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informacio;

3. kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartoz6 minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggydzddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis irdnyultsigéra vonatkozd személyes
adatok,

- egésgségiigyl adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nyujtott egészségiigyi
szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egeszségi allapotarol;

4. bilniigyi személyes adat: a személy valamely biiniiggyel dsszefiiged adata

5. kidzérdekii adat: az allami vagy helyi énkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében [Evd és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak elldtdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacid
vagy ismeret
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6. kozérdekbél nyilvidnos adat: a kdzérdek( adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbél elrendeli;

7. hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak dnkéntes, hatdrozott és megfelelé tajékoztatason alapuld
egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlentil
kifejezé mas magatartds Gtjdn jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok
kezeléséhez;

9. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Unié kételezd jogi aktusdban
meghatarozott keretek kozott - 6nalldoan vagy mésokkal egylitt az adat kezelésének ceéljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznédlt eszkdzt) vonatkozd donteseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajttatja;

10. adatkezelés. az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a muveletek 8sszessége, igy killéndsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolésa,
megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
dsszehangoldsa vagy Osszekapesoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasianak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése

Az iratkezeléssel valamint az informatikai rendszerrel kapesolatos fogalmak:

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

2) Iratkezelés az iratok atvétele, iktatdsa, kiosztdsa, nyilvantartasa, leirdsa, elkilldése,
csatolasa, hataridézése, irattirazésa és selejtezése.

3) Irattdri anyagnak kell tekinteni a Ferenczy Noémi Lednykollégium mikddése soran
keletkezett, irattaraban tartott iratokat.

4) Levéltiri anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, a tudoményos, a politikai, a jogi €s az
egyéb szempontbol jelentds, torténelmi értékd iratokat és képeket.

5) Informatikai rendszer: az intézmény szamitdégép-haldzata, melybe beleértendék a
héldzati eszk6zok, szerverek, altalanos célt szamitogépek és rendszerszoftverek.

6) Informdciés rendszer: az intézmény Aaltal szolgiltatott hagyomanyos alapu és
elektronikus informaciok dsszessége.

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

Adatvédelmi felelds: az a személy, aki felel a biztonsagos és térvényes adatkezelesert.
Kozérdekti adatigénylés, adatvédelmi incidens esetén a vezetGvel egyeztetve intézkedésre
jogosult. Kisintézmény 1évén jelenleg ezt a feladatot is az igazgato latja el.
Adatvédelemre vonatkozd helyi szabalyok
A nyilvantartott adatok kore:

1. térvényi eldirdson alapuld, abboél kovetkezben nyilvantartott

adatok (a tanulé személyes adatai, iskolai el6menetelére
vonatkoz6 adatok, a gondviseld adatai, elérhetdségei).
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2. A tanuld cllétasat eldsegits szakértéi vélemények. Atadasukrél a
gondviselé dénthet.

3. A tanuld biztonsagos ellatdsahoz nélkiildzhetetlen betegségre,
ételerzékenységre stb. vonatkozd érzékeny adatok. Az adatokat
bizalmasan kezeljik. Elhallgatis esetén azonban a feleldsség a
szlil6t terheli.

4. Azintézmény milkddésével kapcsolatosan nyilvanossagra hozott
frott és képi anyagok, melyeck a tanulok nevét, fényképét
tartalmazhatjak. A megjelenitéshez az érintett hozzajarulhat vagy
megtagadhatja.

Az egyes adatkordkkel kapcsolatosan az érintetteket évente tajékoztatjuk, és nyilatkoztatjuk.
Az adatkezeléssel kapcsolatos esetlegesen felmerilé pamaszokat irisban az intézmény
vezetdjchez kell benytjtani, aki 30 napon beliil koteles érdemi valaszt adni, illetve hataskorét
meghalad6 esetben a fenntartonak tovabbitani. Adatkezelési incidens esetén az érintetteket
haladéktalanul értesiteni kell. Kdzérdekii adatigénylést a fenntarté Bels6-Pesti Tankeriileti
Kdzponthoz lehet benytjtani.

Informacidszolgaltatis:

Informacio szolgaltatas csak és kizardlag a torvényi felhatalmazasok keretein belill és azok
maradéktalan betartaséval teljesithetd az intézményi feladtok ellatdsaval kapcsolatban, illetve a
felettes szervek elbirasai és utasitdsai alapjan.

A kiildstt informacio valosagtartalmaért az adatszolgaltaté személy felel.

Barmely magancélu vagy kétséges adatkérés esetén az informacié kiadasérdl a vezeté dont a
hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével.

Az intézmény alap-feladatellatdsdval kapesolatos informécidk kozérdek(i adatok, melyek az

intézmény honlapjén mindenki szdméra elérhet6k. Az intézményi dokumentumok szerzéi joga
veédett.

A dolgozok személyes adatait érinté magdncéln érdeklidés esetén kizdrélag a dolgozé neve,
szakja és beosztdsa adhato ki.

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

Az informatikai eszkiziok hasznalata

Az eszk6z6k kezelése, hasznélata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartania:
a) minden olyan el6irast, mely az eszkozok kezelési utmutatdjaban szerepel
b) a szoftverek telepitése, dokumentumok 1étrehozasa, hasznalata soran a szerzéi jogokra
vonatkozé jogszabalyokat

¢) a Hazirend valamint a munka és tlizvédelmi szabélyzatok vonatkozé eldirasait.

a) az eszkozok kozelében enni, inni

b} az eszkdzdket és azok részeit atrendezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani

¢} aszamitogépekre illegalis szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil let6lteni
A felhasznalok kotelesek minden meghibdsodast a rendszergazdinak jelenteni, elektromos
meghibasodés esetén az eszkozt dramtalanitani.
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Az eszk6zOk hasznalatit az arra kijelolt személy (oktatd, munkahelyi felettes vagy
rendszergazda) ismerteti. Az 6 feladata az eszkozok kezelésének bemutatdsa, az ahhoz
kapcsol6dé specialis tudnivaldk ismertetése. Mindenki csak azokat az eszkdzdket hasznélhatja,
melyekre engedé€lyt kapott, €s kezelésiikre ki lett oktatva.

Az informatikai rendszer hozzdférhetbsége

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

Az informatikai rendszert haszndld csak azon eszk6zOket és alkalmazasokat veheti igénybe,
amely hasznélatdhoz és hozzaféréséhez kelld ismeretekkel és jogosultsaggal rendelkezik.

Felhasznaloi jogosultsagok a kollégiumban

- A tanulék dnélléan kizdrdlag a szamitastechnika terem gépeit hasznalhatjak, valamint
sajat eszkozeikkel csatlakozhatnak az intézményi WIFI-re. A csatlakozas idékorlatos
(éjszaka zarolt), és a tilzott adatforgalom esetén.

- Az iroddkban taldlhatd gépek egyéni jelszoval védettek, hasznélatukra csak az abban a
poziciéban dolgozd személy/személyek jogosultak, mas teriilet dolgozdja engedely
nélkil a gépet nem hasznalhatja.

- A rendszergazdinak ellenkez6 rendelkezésig minden géphez hozzaférése van,
karbantartasi munkajaval azonban az alapfeladat ellatasat nem zavarhatja.

Az eszkdzdk jogszerll haszndlatanak ellendrzésére jogosultak:
- azigazgato
- azigazgatohelyettes

I.
Az iratkezelés szervezete és rendszere

1./ Ugyirat-kezelési feladatokat 14t el:

- akollégiumi titkar, aki egyben kézbesité is

- apedagbgusok, az igazgato ¢s helyettese,

- illetve Gizemeltetéssel kapcsolatosan a gondnok is.
Ezen dolgozdi kér koteles a rd bizott iratokat gondosan kezelni, a megfeleldé személyhez
tovabbitani, illetve kijelolt tarolasi helyiikre tenni, hogy ahhoz illetéktelenek ne férhessenek
hozza.
2./ A TFerenczy Noémi Kozépiskolai Leadnykollégium igyiratkezelésének és irattiranak
irnyitasa és ellenérzése korabban a gazdalkodd szerv ala rendelt gazdasagi tigyintézd feladata
volt. Mivel a jelenlegi fenntarto erre nézve rendelkezést nem adott ki, az ligyintéz6i munkakor
megsziint, az irattdrat jelenleg a gondnok segitségével az intézmény vezetdje kezel.

3./ Az iktatas a titkirsdgon torténik az alabbiak szerint:
Iktatd: A nevelési-oktatasi ciklushoz kapcsolodd irataramlas nyilvantartdsara. (1 ciklus = 1

nevelési év)

4./ Az iktatas sorszamos iktatasi rendszerben folyamatosan torténik.
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5./ Az iktaté konyv hitelesitése annak belsé oldalan torténik datummal, alairdssal és
bélyegzdvel.

6./Az iktatokdnyvet a tanév utolsé munkanapjén augusztus 31-én le kell zarni, éspedig az utolso
iktatoszamot kvetden aldhiizassal, keltezéssel, alairassal és a Ferenczy Noémi Kdzépiskolai
Leanykollégium bélyegzojével.

7./Az intézmény kis mérete és a kevés szamn ligyirat miatt az év/tanév zardsa utdn a kdnyv
tovabb folytatando a megfelel tanévév feltiintetésével.

11.
Az irattari terv

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

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

1.
A kiildemények atvétele, bontasa és elosztisa

1) A Ferenczy Noémi Kézépiskolai Leanykollégiumhoz érkezé killdemények (beadvanyok)
atvétele és elosztasa a titkarsagon torténik.

2) A killdeményeket a kollégiumi titkar veszi at,

3) Az olyan killdeményekre, amelyeknek a burkolata sériilt, vagy amelyen a felbontds jelei
megallapithatdk, ra kell vezetni ,sériilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett”, és a
megjegyzést ala kell irni az tigyiratkezeldnek, aki a killdeményt atveszi.

4) Amennyiben barmelyik részlegnél hivatalos killdeményt — névre szdlot is — 4tvettek,
kotelesek azt azonnal a kollégiumi titkdrnak dtadni.

5) A kildeményeket a kollégiumi titkar tartozik naponta a kollégium igazgatdjanak —
tavollétében az igazgatohelyettesnek — postabontasra dtadni. A vezetSk az altaluk bontott
illetéleg nekik bemutatott kiildeményeket sziikség szerint a megfeleld iigyintézének atadjak
vagy személyesen intézkednek.

6) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok illetdleg az
iraton jelzett mellékletek megérkeztek-e. Amennyiben hidnyt 4llapitanak meg, azt az iratra
ra kell vezetni. A meliékletek hianya nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést.

7) Ha a felbontas alkalmaval kitfinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartaimaz, a

felbont6 koteles az iraton — keltezve és alairva — feltiintetni. A pénz vagy més érték tovabbi
sorsardl érdemi figyintézés soran kell rendelkezni.
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8) A Kkiildemények felbontdsakor, valamint ha kés6bb dertil ki, hogy a killdemény mas
cimzettnek szol, a boritékot jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét és
munkahelyének cimét, majd a kiildemény a cimzetthez el kell juttatni.

V.
Az iratok nyilvantartisba vétele

1/ A killdemények felbontasa utdn a kiszignalt iratokat be kell iktatni. A hivatalbdl
kezdeményezett intézkedést igénylo iratot is iktatni kell.

Nem kell iktatni véleményezés, tajékoztatds, javaslattétel, stb. céljabol valamely mas egység
altal megkiildott ugynevezett atfutd iratokat.

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

3./ Soron kivil kell iktatni

a hataridés iratokat

a taviratokat

az expressz killdeményeket
a szamlakat

5./ Nem kell iktatni

a szaklapokat

a kdzlénydket

a propaganda és reklam célokat szolgald kiadvanyokat
a falragaszokat

a rdplapokat

a visszaérkezett tértivevényeket

e & ¢ & =

6./ Nem szabad iratot beiktatni az atvétel napjatol eltér kelettel.

7./ Iktataskor az iktatobélyegzé lenyomatat kell hasznalni, annak rovatait ki kell t6lteni, az
ligy lényeges adatait pedig az iktatokdnyvbe be kell jegyezni.

8./ Az iktatébélyegz6 lenyomata tartalmazza:

a) a Ferenczy Noémi Kdzépiskolai Leanykollégium nevét, székhelyét
b) az iktatas évét, honapjat, napjat

¢) az iktatokonyv sorszamat — alszamat

d) amellekletek feltiintetésére szolgald rovatokat

9./ Az iktatobélyegz6 lenyomatan lehetbleg az irat elsé szdveges oldalanak jobb felsé részére
kell elhelyezni ugy, hogy az azon levl széveget, cimzést, stb. ne takarja el. Ha az irat elsé
oldalan az iktatébélyegzd részére sehol nincsen elegendd hely, a targyat kiilén papirra kell
feljegyezni és azt kell az iktatobélyegzé lenyomatdval ellatni. A sziikséges rovatokat ki kell
tolteni, majd a lapot az igyirathoz kell kapcsolni.

Az iktatészamot ilyen esetben az eredeti iratra tintaval kell rairni.

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

11/ Az ugyiratok iktatdsara a hitelesitett iktatokonyvekben folyamatosan térténik, kiilén
kényvben a bejové- és kiilon kdnyvben a kimend iratok. Minden lezért tanévet kiveten a
szamozas ujraindul.

12./ A tanév kezdetén érkez6 elsé irat bejegyzése utan az iktatdst a tanév végéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni.
Az iratok iktatdsa sorszamos rendszerben torténik.

13./ Az iktatékonyvben felhasznalt lapokat 8sszeragasztani, az iktatdbélyegz6 lenyomatén,
vagy az iktatGkonyvben feljegyzett adatokat kiradirozni, kivakarni, leragasztani, tussal, tintaval
vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha az iktatobélyegzd lenyomatan
vagy az iktatokonyvben helyesbités sziikséges, a téves szoveget vagy szamot egy vonallal 4t
kell hizni ugy, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast kézjeggyel és
keltezéssel igazolni kell.

14,/ Téves iktatas esetén az iktatokonyvi bejegyzést tintdval torténd alahtizassal 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
jelélni, hogy a tévesen iktatott iigy iratanyagit mely szamra iktattdk be. A megsemmisitett
sorszamra tjabb lgyet iktatni nem szabad.

15/ Az irat iktatdsa alkalmaéval az iktatOkényvbe be kell jegyezni a sorszdmot, az érkezés
idejét, a bekiildé adatait, az ligy targyat és az ligyintézd nevét.

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

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

A maganszemély neve utan a lakeimét is be kell jegyezni. A targy rovatba irt szdveget a targy
lényegét legjobban kifejezd szdval (vezérszd, cimszo) kell kezdeni és azt aldhnizassal feltiinden
jelezni kell.

V.
Az iratok intézése

1./ Azintézmény kis mérete miatt a beérkezett iratokat nevelési, adatszolgaltatasi ligyekben az
igazgato, lUzemeltetési ligyek tekintetében a gondnok adja ki tovabbi ligyintézésre, vagy
szemeélyesen maga intézkedik.

2./ Az elintézett igyek az ligyintézést kovetben a kézi irattarba keriilnek a megfeleld dossziéba.
Az egyszeri iratokat, illetve az 6sszes iktatott irat elsé oldaldt emlékeztetGképpen az iktatéhoz
rendelt dosszié tartalmazza, mely az iktatokényv éves lezarasaval egyszerre keriil archivalasra.

3./  Aleveleket a kijel6lt érdemi ligyintéz6 fogalmazza meg:

* gondoskodik a sziikséges példanyszamrol
* az egyes iratok mellékleteirtl
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» az alairasra jogosult alairasanak megszerzésérol
* megteszi a szilkséges intézkedéseket az ligyirattal kapcsolatosan

4./ Az irasbeli intézkedés soran az elsé példanyt a cimzett kapja, mig az elsé masolati példanyt,
az ,irattart peldanyt” irattarazni kell.

5./ A kiadmanyozasra keriilé tigyiratot az alairasra jogosultnak postazasra kész allapotban kell
atadni.

6./ Minden kiadmanyt az alairds felett el kell litni a Ferenczy Noémi Kdzépiskolai
Lednykollégium nevét feltiintetd bélyegzdvel.

7./ Az elekironikus Gton érkezett iratokat ki kell nyomtatni, és a papiralaptaknak megfeleléen
iktatni. Ha a véalaszt csak elektronikus Uton kérik, ennek tényét rogziteni kell a kimend iktatoba.
VL

Az iratok tovabbitasa

1/ A kiadmanyozott és postazando iigyiratokat a kollégiumi titkar veszi 4t naponta déleldtt
és késziti el tovabbitasra.

2./ A kiilldeményeket tovabbitas mddja szerint kell csoportositani:

¢ postai
o elektronikus
* egyeh

Az egyéb kézbesitésii kiildeményeket kézbesitohkonyvvel kell tovabbitani.

3./ Az igyiratkezeld a kézbesitend6 kiildeményeket még az atvétel napjan, sziikség esetén
naponta t6bbszor is tartozik tovabbitani.

VIL
Irattarba helyezés, irattari kezelés

1./ A kiadminyozott és elkiildétt Gigyiratok irattari példanyait vagy irattari utasitassal ellatott
iratokat adott tanéven beliil a kézi irattarba kell helyezni. (titkarsag)

2.4 Az ligyiratokat mindig a postazas napjan, de legkésGbb az azt koveté munkanapon kell
irattarba tenni.

3./ Irattarba helyezés el6tt a kezeld koteles az ligyiratot atvizsgalni annak megéllapitisa
végett, hogy a kezeldi utasitdsnak illetdleg a kezelés szabélyainak megfelelé moédon eleget
tettek-e, az esetleges mulasztast potolni kell.

4./ A Ferenczy Noémi Kozépiskolai Lednykollégiumnal az irattarba helyezett igyiratokat

e akezi irattarban
o akozponti irattdrban kell tarolni.
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5./ A kézi irattarban kell tartani a két évnél nem régebbi keletii ligyiratokat és annak kezelése
az adott tggyel foglalkozo dolgozo feladata.

6./ A Kozponti irattdrban kell tarolni a két évnél régebbi keletkezésii tigyiratokat.

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

8./ Az irattar kezelésénél az iratokat eredeti alakjukban, hajtogatds nélkiil, lehetdleg
boritélapok kozott kell kezelni.

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

10./ Az irattar kezeldje irattdrba helyezett iratot csak frasbeli ,,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 ligyiratokrdl masolatot késziteni az illetékes vezetd engedélye
alapjan lehet. Az igyben nem érdekelt személy részére az liggyel kapcsolatosan sem
telvilagositds, sem masolat nem adhat6 ki.

12./ Az irattar rendeltetésszer(i haszndalatat, szell6ztetését, tisztantartasat, tiiz- és erészakos
behatolastol vald védettségét mindenkor biztositani kell.

VIII.
Selejtezés

1./ Az irattdr anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékii €s az iigyvitel érdekében
mar nem sziikséges, ki kell selejtezni.
Az irattdrban elhelyezett iratot csak iratselejtezés Witjan szabad megsemmisiteni. Az 6nalld
gazdalkodas megsziinését kovetden ez KGSZ feladat volt, a jelenlegi fenntarté ezzel
kapcsolatosan még nem nyilatkozott.

2./ Azirattar anyagat 5 (6t) évenként selejtezni kell. Ennek sordn ki kell valasztani azokat az
irattari teteleket, - az iraftari terv alapjan — amelyek 6rzési ideje lejart és ennek folytin
kiselejtezhetk. A megbrzési id6t csak az utolso érdemi {igyintézés lezarasanak keltétsl kell
szamitani. A Ferenczy Noémi Kollégium vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes
iigyiratok tovabbi megdrzését az irattari tervben megjeldlt idén til is.

3./ Nem selejtezhetd:
e a Ferenczy Noémi Kéozépiskolai Leanykollégium Iétesitésére, szervezetére,
miikddésére, fejlodésére és az iratkezelésre vonatkozé alapveté fontossagn iratok,
* a gazdasagi, tudomanyos, stb. szempontbdl jelentds térténeti értékii iratok,
» az irattarban Orzott, levéltari anyagot képez6 iratok,
s az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.
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4./ A kollégium vezetbje a selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara
selejtezési feleldst kiteles megbizni, aki az ugyiratok iigyviteli, tudomanyos és tdrténeti
jelentdségét ismeri. (jelenleg nincs ilyen személy)

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

a selejtezési jegyzOokonyv felvételnek az idejét,

a Ferenczy Noémi Kozépiskolai Ledanykollégium nevét,

a selejtezés ala vont iratanyag évkorének megjeldlését,

a kiselejtezett tételek felsorolasat,

a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,
a kiselejtezett anyag mennyiséget,

a selejtezést végz0 és ellenbrzd személyek nevét.

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

A selejtezési jegyzdkonyv” két példanyét a levéltarnak meg kell kiildeni. ( Mivel az utolso
selejtezést mar nem az intézmény végezte, errdl a helyszinen nincs adat.)

A selejtezés végrehajtasara (az iratok megsemmisitésére, papirhulladékként eladdsara) csak a
jegyzOkdnyvre ravezetett levéltari jovahagyas utén keriilhet sor.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tintetni.

1X.
Az iratok ataddasa a levéltarnak

1./ A ki nem selejtezhetd iratokat az eldirt irattari 6rzés utdn az iratjegyzék alapjan a
levéltarnak kell atadni.

Az atadas idépontjat az intézmény és a levéltar kdzosen llapitja meg.

X.
Zaro rendelkezések

1. Ha a kételezd adatkezelés idétartamat vagy sziikségessége idészakos feliilvizsgalatat
torvény, helyi Snkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unio kotelezé jogi aktusa nem
hatarozza meg, az adatkezelé az adatkezelés megkezdésétél legalabb haromévente
feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
szilkséges-e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét az adatvédelmi felelds
dokument4lja, e dokumentaciot a felilvizsgalat elvégzését kvetd tiz évig megdrzi és azt a
Nemzeti Adatvédelmi és Informicitszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: HatGsag) kérésére a
Hatosag rendelkezésére bocsatja.
2. Feliil kell vizsgélni a szabalyzatot akkor is, ha az iratkezelés, meg6rzés, tovabbitds rendjében,
valamint az informatikai infrastruktiraban jelentds valtozés alit be.
3. Az intézmény irattdraért tovabbi rendelkezésig az intézmény vezetdje felel, a selejtezés
elrendelése fenntartoi utasitas szerint zajlik.
4. Az intézmény titkdra nyilvantartast kiteles vezetni az intézményi bélyegzokrol.
A nyilvantartas a kovetkezoket tartalmazza:

e sorszamot

» bélyegz6 kiadasanak napjat
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o abélyegz6t hasznald egység nevét
o abélyegzot 6rz6 illetve ténylegesen hasznald nevét és atvételt igazold alairasat.

XL
Hatalybalépés

Jelen szabdlyzat az aktualizalast kovetben 2025. szeptember 1-én 1ép hatalyba. A szabalyzat

hatalya kiterjed a kollégium valamennyi dolgozojara illetve az intézmény teriiletén
tartozkodokra.

Budapest, 2025. augusztus 31.
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keletkezett dokumentumokra vonatkoznak. Ez aldl kivételt képez a személyi anyagok Srzése.
Aktualisan ezek a tankeriiletben keletkeznek, de megrzésiik a helyszinen tdrténik.

Téte
1

Targy

Megorzési
idé

Levéltarba
adas ideje

1.

Munkaerd gazdalkodasi tigyek, 1étszam
megallapitas, nyilvantartas

Nem
selejtezhetd

20év

2.

Személyi anyag

Amennyiben a
dolgozd a
tankertiletbol
is kilép, a
kilépéstol
szamitott 50
év.
Amennyiben
tankeriileten
beliil
helyezkedik el,
a megorz6 az
utolséd
tankeriileti
intézmény.

Jelenléti ivek, 1étszadmjelentések.

2ev

Talora ligyelet.

2 év

Bérleti szerzddeések.

5év

Alkalmazottak besorolasi tigyei.

10 év

e A el Pl ot

Csodkkent munkaképességliek alkalmazasaval

kapcsolatos ligyek.

5év

Miiszaki iigyek

Aktualis szolgaltatasi szerz6dések nem talalhatdk az intézményben, ezeket a fenntarto koti, és
nem adja ki az intézmény részére. A megdrzes itt is a korabbi dokumentumokra vonatkozik.

Tétel Targy Megdrzési Levéltarba
id6 adas ideje

1. |Koziizemi szolgaltatasokkal kapcsolatos 2 év
megrendelések.

2. Munkavédelmi ligyek iratai. 10 év

3. Tlizrendészeti, tarsadalmi tulajdon védelmével 10 év
kapcsolatos ligyek.

4. |Idegen felyjitassal kapcsolatos dokumentécio, Kovetkezd felujitas utan
szerzOdés, épitési naplok, dtadds-atvételi selejtezhetd.
jegyzOkdnyvek, lizemeltetési jegyzokanyvek,
teljes kivitelezési dokumentacio.

Koriabbi gazdasagi iigyek

Szintén a korabbi dokumentumok megérzésére vonatkozd rész. A teljes vagyonnyilvantartas
jelenleg a tankeriiletnél taldlhatd, az altala megbizott cég végzi a leltdrozas és selejtezés
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1.Melléklet
Irattari terv

1. Vezetés
Tétel Targy Megorzési Levéltirba
ido adas ideje
1. {Ferenczy Noémi Kdzépiskolai Leanykollégium Nem 50 év
alapitasa, képviselete nevének megviltozasa. selejtezhetd
2. {Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium 20 ¢év
szervezeti és miikodési ligyei (Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, Kollektiv Szerzddés)
3. |Igazgatd, igazgato helyettesi értekezletek Nem
jegyzokonyvei és hatarozatai. selejtezhetd
4. | Személyzeti ligyek (nyilvantartasok, térzslapok, Nem
informaciok, minbsitések.) selejtezhetd
7. | Pecsétnyomok kiaddsanak nyilvéntartdsa 10 év
8. |Fegyelmi ligyek. 10 év
9. |Eves jutalmazasok. S5 év
10. | Szabadsagok (rendes, rendkiviili, fizetés nélkiili, 5¢év
Jjutalom, tanulményi)
11. | Bels6- és kiilso ellendrzési ligyek. 10 év
12. | Szerzédések, megallapodasok Lejarat utan
S5¢év
13. |Panaszok, kdzérdekii bejelentések 5¢év
I1. Taniigyigazgatisi és adminisztrativ iigyek
Tétel Targy Megorzési Levéltarba
ido adas ideje
1. | Torzskényv Nem az intézmény
selejtezheto megszilinése
esetén
2. |Iktatokdnyvek, iratselejtezési igyek. Nem
selejtezhetd
3. |Postakdnyvek. 3 év
4. |Belso levelezések, feljegyzések, eltterjesztések, 5év
tajekoztatok.
5. | Csoportnaplo, ligyeleti napld 10 év
6. |Tantargyfelosztas, Statisztika 5év
7. {Gyermek és ifjisagvédelem Sév
8. | Szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5év
10. | Didkénkormanyzat iratai 5év
11. |Nevelési kisérletek, tijitdsok 5év

III. Intézménygazdalkodas és munkaiicy

Az intézmény gazdalkodast 2011 6ta nem folytat. Uzemeltetési figyei is a Belsé-Pesti
Tankeriileti Kozpontnal zajlanak, az étkeztetést a Févarosi Onkormanyzat altal fenntartott
ESZGSZ latja el. Az aldbbi meg6rzési idék a kordbban, az 0nallé gazdalkodas idején
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feladatait. A korabbi intézményi vagyon konyhahoz tartozd része folott az ESZGSZ

rendelkezik.
Tétel Targy Megdrzési Levéltarba
1dé adas ideje
1. |Eves mérlegek, mérlegbeszamoldk. Nem 20 ev
selejtezhetd
2. |Eves koltségvetés Nem
selejtezhetd

3. Pénztari bizonylatok 10¢v

4. Kimené szdmlak 10 év

5. Analitikus nyilvantartasok 10 év

6. |Berendezesi targyak, eszk$z0k nyilvantartasi 10 év
kartonjai.

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

8. | Bankbizonylatok és bejtvé szamlak 10 év

0. |Nyugdijazasi iigyek (nyugdij elékészités, Nem
Nyugdij Intézet fel¢ adatszolgaltatdsok selejtezhetd
megkeresések.

10. |Elelmezéshez kapcsolédd bizonylatok. 5év

11. |Alloeszkéz egyedi nyilvantartasdval kapcsolatos 10 év
figyek (értékcsdkkenés leirds utan).

13. | Kintlévbségi tigyek iratai és kartonjai (igény 10 év
megszinése utan).

14. |Evkézi adatszolgaltatasok. 10 év

15. |Biztositési ligyek. 10 év

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

17. | Téritési dijak 10 év

18. |Leltarozasi, selejtezési tigyek (jegyzokonyvi 10 év
Osszesitok).

19. |Beruhéazasok, feljitasok pénzigyi lebonyolitdsi Nem
ligyek. selejtezhetd

20. |Letiltasok., kartéritések 15 év

21. | Szigori szamadasu nyomtatvanyok Nem
nyilvantartasa selejtezhetd

22. | Ad6 iratok, nyilvantartasok 10 év

23. |Fokonyvek, kartonok S év

24. | Keszletnyilvantartasok 10 év
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2.Melléklet
Adatkezelési tajékoztato
és hozzajarulasi nyilatkozat

Tisztelt Erintett!

Tajékoztatjuk, hogy intézményiink elsdsorban térvény altal eldirt adatokat kezel, melyet On
ennel fogva koételes megadni. Ilyenek a gyermek személyes adatai (Név, sziiletési datum,
lakcim, OM azonositd, szemeélyl igazolvany szam, iskolalatogatdsi igazolds, tanulmanyi
eredmények stb.), a sziilék, gondvisel6k adatai, elérhetsége.

Ugyanakkor egyes esetekben nyilvantartunk olyan érzékeny adatokat, mint példéul a sajatos
nevelési igény szakérték altal megallapitott forméja. Amennyiben tudunk réla, az segit a
gyermek jobb, kiegyensilyozottabb ellatasaban, egyes esetekben kedvezményekre jogosit.
Ennek atadasa a gondviseld mérlegelésébe tartozik. Amennyiben atadja, Ugy azt a térvényes
hataridéig megoérizziik. Ezzel kapcsolatban évente kérjiik nyilatkozatat.

Kilon kategéridba tartozik azon érzékeny adatok kére, melynek megadédsa szilkséges a
gyermek biztonsdgos ellatdsdhoz. Ilyenek a kiilonbozd ételérzékenységek, kronikus
betegségek, folyamatos gydgyszerhasznalat stb. Mivel a gyermek életvitelszertien tartdzkodik
a kollégiumban, ezek elhallgatdsa veszélyes lehet. Ezeket az adatokat bizalmasan kezeljiik, és
szintén évente nyilatkoztatjuk rola.

A kollégium életér6l, az itt zajlé eseményekrl idénként irott és képes beszamolok késziilnek,
melyen az On gyermeke is szerepelhet. On évente nyilatkozhat arrdl, hogy hozzajarul-e ezen
képek nyilvanossa tételéhez, illetve 16 éves kora utén ezt maga a tanuld is megteheti.

Nyilatkozat
Alulirott........... rerverrersrresirrarriarea ) bereeriareerrreiatarorrseasnronen tanuld gondviseldje

- atdjékoztatdst tudomadsul vettem
- sgakértdi véleményt csatolok, és hozzdjdarulok az abban taldlhaté adatok kezeléséher

igen’ nem
-~ egyéb, a gyermekkel kapcsolatos érzékeny adatot osztok meg az intézménnyel
igen nem
- hozzdjarulok a kollégiumi élet sordn gyermekemrdl késziilt képek nyilvinossd
tételéhery
igen nem
Ddtum: Aldiras

! megfeleld alahizandd
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Melléklet 2

Munkakori leirasok

PEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatéja: Belsd-Pesti Tankeriileti Kozpont
Munkaltatéi jog gyakorléja: Kinevezés és jogviszony-megsziintetés tekintetében a
tankeriileti igazgatd, egyéb tekintetben az intézmény igazgatoja
Beosztasa: ... szakos neveldtanar
Munkavégzés helye: Ferenczy Noémi Kézépiskolai Leanykollégium
Munkaideje: heti 40 6ra, ebbél kitelezé kotott munkaidd 30+2
Munkakoréb6l adédéan éjszakai és hétvégi iigyelet ellatasra kotelezett kiilon dijazas
ellenében.
Torvényi hattér: a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl
a 20/2012. EMMI rendelet
a 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 4j életpalyajarol
a 401/2023 (VI1.30.) kormanyrendelet

Munkakori feladatait az intézmény igazgatdja szabja meg.
Kozvetlen felettese: az igazgatd/igazgatohelyettes
Helyettesitheti: elrendelés szerint mas pedagogus.

Feladatai:

A kollégium nevelbtanaraként:

- Munk4jat a Pedagdgiai Program és az intézmény kiilsé és belsd elvaras-rendszerének
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatdrozottak, valamint az éves
munkaterv betartasaval végzi,

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

- Felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartdsaert

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és tanulokkal kapcsolatos informéciokat;

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait;

- A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének;

- Ugyeleti napjan fokozottan ellenérzi a héz rendjét, tisztasagat; biztositja a szilencium
zavartalansagat, elvégzi az ligyelethez kapcsolodd adminisztraciot (hianyzasok, sziilér
jelzések, tigyeleti napld, kimenéflizet stb.);

- Beosztas szerint tanuldszobai feliigyeletet lat el;

- Igény és beosztas szerint korrepetalast végez, szakkort tart;

- Egyéni foglalkozdsban kezeli az egyes tanulék mésra nem tartozd szemelyes
problémait;
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A munkatervben meghatarozottak szerint tematikus foglalkozasokat tart (errdl
tematikus tervet készit), illetve felel az adott tanévben rdosztott miisorok elkészitéséért,
bonyolitasaért;

Elvégzi a feladat-ellatasi tervben raosztott éves feladatait;

A kollégiumi titkar segitségével tanulja a honlap kezelését.

Csoportvezetdként (amennyiben ilyen megbizast kap):

Csoporttervet 4llit 5ssze a kollégiumi program és munkaterv alapjan, ennek szellemében
vezeti a kézosség kulturdlis, tanulmanyi, oOnismereti stb. foglalkozasait, melyrdl
csoportnaplot vezet;

Csoportjaval megismerteti a kollégium hazirendjét, és azokat veliik betartatja;
Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok osztalyféndkével és szaktanaraival. Iskolai és
kollégiumi tapasztalatairol a sziil6t tdjékoztatja (évente legalabb egyszer irdsban is);
Gondoskodik a tanuld testi és lelki egészségérol.

A kotelez6 orakon feliil elvégzendd feladatok:

Felkésziil az alapprogram altal eléirt foglalkozasokra;

Részt vesz a nevelGtestiileti és 8sszmunkatarsi értekezleteken, a tfiz- és munkavédelmi
oktatason;

Eleget tesz tovabbképzési kitelezettségének;

Szinhazba, mizeumba kiséri tanuléit;

Részt vesz a kozos kollégiumi rendezvényeken,

Pontosan vezeti a tanuldkkal és sajat munkaidejével kapcsolatos nyilvantartasokat.

Budapest, .....coooiiiiiiii

Tudomasul vettem:

nevelOtanar
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IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatoja: Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltatéi jog gyakerloja: Kinevezés és jogviszony-megsziintetés tekintetében a
tankeriileti igazgato, egyéb tekintetben az intézmény igazgatoja
Beosztasa: nevelbtanar, igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: Ferenczy Noémi K6zépiskolai Lednykollegium
Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl neveléssel-oktatdssal lek5tott 12 ora kotott munkaids, vezetdi
munkaideje kotetlen, tanfeliigyeld szakértdként végzett munkéjaért keddenként szakértdi nap
illeti meg.
Munkakirébol adédoan éjszakai és hétvégi iigyelet ellitasra kotelezett kiilon dijazas
ellenében.
Torvényi hattér: a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl
a 20/2012. EMMI rendelet
a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
a401/2023 (VII1.30.) kormanyrendelet
Munkakdori feladatait az igazgatd szabja meg.
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Helyettesitheti: elrendelés szerint mas pedagdgus.

Feladatai:

A kollégium nevelbtanaraként:

- Munké4jat a Pedagogiai Program és az intézmény kiilsd és belsé elvaras-rendszerének
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az éves
munkaterv betartasaval végzi;

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapesolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért;

- Felel8s a tanuldi €s sziildi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért;

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és tanulékkal kapcsolatos informécidkat;

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabélyait,

- A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak;

- Igény és beosztas szerint korrepetaldst végez;

- Egyéni foglalkozdsban kezeli az egyes tanulék mésra nem tartozd személyes
problémait;

- A munkatervben meghatarozottak szerint tematikus foglalkozésokat tart (tematikus
tervet készit), illetve felel az adott tanévben raosztott miisorok elkészitéséért,
bonyolitasaért.

A kotelez6 drdkon feliil elvégzendd feladatok:
- Felkésziil az alapprogram altal el6irt foglalkozasokra.

- Részt vesz a nevelbtestiileti és 6sszmunkatérsi értekezleteken.

- Eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének.

- Részt vesz a k6z06s kollégiumi rendezvényeken.

- Pontosan vezeti a tanuldkkal és sajat munkaidejével kapcsolatos nyilvantartasokat.
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IgazgatOhelyettesi feladatai:

- Az éves adatszolgaltatdsok (Statisztika, Tantargyfelosztas) elkészitése, a
KIR és KRETA nyilvéantartds naprakészen tartdsa, az érarend elkészitése,
karbantartasa; SNI-s, BTMN-s tanulok nyilvantartasa;

- A tdrzskOnyv naprakész vezetésének ellendrzése;

- Az ugyeleti naplé vezetése, havi ellenérzése;

- Ugyeletek, tilérék elszamolésa;

- Az étkeztetés adatainak egyeztetése kiilonds tekintettel a kedvezményes
étkeztetésre;

- Tanuldi balesetek jelentése;

- A tanulményi Osszesitd elkészitése a szakmai beszamolokhoz, illetve éves
beszamolo készitése vezetbi feladatai tekintetében;

- A napi pedagogiai munka operativ iranyitisa.

Kotelezettségvallalasi s teljesitésigazolas tekintetében az aldbbi jogosultsagai vannak:
1. Teljesitésigazolasi jog a pedagdgusok ligyeletének, talordjanak elszdmoldsdban.

2. Teljesitésigazolasi jog a dolgozok jelenléti nyilvantartdsai tekintetében.

3. Teljesitésigazolasi jog a szakmai dologi tekintetében.

Budapest, ...

igazgatd

Tudomasul vettem:

igazgatohelyettes
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KOLLEGIUMI TITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Beosztisa: kollégiumi titkar

Munkavégzésének helye: Ferenczy Noémi Kézépiskolai Lednykollégium (Reguly Antal u.
42.)

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé beosztisa: heti 40 ora ¢rarend szerint

Toérvényi hattér: a2011. évi CXC. a térvény a nemzeti kdznevelesrol

a 20/2012-es EMMI rendelet
a2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1] életpalyajarol
a 401/2023 (VIIL30.) korményrendelet

Munkakdéri feladatait az intézmény igazgatéja szabja meg.

Iskolatitkéri feladatai mellett pedagdgiai asszisztensi feladatokat is ellat, illetve szilkseg szerint
segiti az intézmény gondnokanak munkéjat. Kézbesitdi feladatok ellatasa okan jogosult havi
BKYV bérletre.

Feladatai:

Kapcsolattartas, iratkezel¢s:

Belsd kapesolattartds az intézmény kiilonbéz6 munkakézésségeivel;

Kapcsolattartas, informacidkdzvetités az intézmény kiilsé partnerei ¢s az intézmény
vezetdl kozott;

Az intézményi levelezés és teljes ligyiratkezelés irdnyitasa (postaérkeztetés, elosztds,
iktatas, az iigyiratok célszemélyhez vald eljuttatasa, a kimend iratok el6készitése, az
eléirasoknak megfeleld biztonsagos eljuttatasa a cimzetthez);

Kézbesitési feladatok a fenntartd €s mas hivatalos szervek és az intézmény kozott;
Intézményi levelek, szabalyzatok, nyilvantartdsok gépelése, filzése, iktatasa,
hatdlybaléptetés elokészitése, irattarazasa;

Vezeti a kollégium bélyegzdnyilvantartisat;

Naprakészen tartja a tanuldi nyilvantartasokat;

Elvégzi a tanuldi felvételhez illetve kikoltdzéshez kapcsolado iratkezelést;

Ugyeletes neveld tavollétében a tanuldi jelenlétrd] adhat felvilagositast;

Bonyolitja és adminisztralja a kollégiumi felvételt.

Feladatai a kdzoktatasi informdcios rendszerek naprakészen tartasaban:

Az igazgatohelyettes iranyitasdval els6sorban adatbeviteli, adat-karbantartasi feladatok a
KIR-ben és a Kréta rendszerben a sajat jogosultsagi szintjén.

A pedagdgiai munka segitése:

Segitségnytjtas a tanulok szobdinak ellendrzésében;
A korrepetald tanar mentesitése szilenciumi idében.

Intézményi honlap:

A honlapon szerepld adatok (intézményi alapdokumentumok, let6ltheté dokumentumok,
felvételi informaciok) naprakészen tartasa (rendszergazdai segitséggel);

A honlap mitkddésének ellendrzése, a rendszerleallds azonnali tovabbitdsa a rendszergazda
felé.
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Munkajaval a teljes intézmény ligyvitelében kozremiikddik, tamogatast nydjt a tandrok és a
gondnok adminisztrativ feladataihoz. Utasithatja az igazgaté és az igazgatohelyettes.

Budapest, ...
név
igazgatd
Tudomasul vettem:
név

kollégiumi titkar
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEfRASA

Beosztasa: Rendszergazda/ adatvédelmi felelds

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

Munkaideje: heti 20 éra beosztas szerint

A fennmarad6 id6 sziikség szerint.

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

a 20/ 2012-e EMMI rendelet
a 2023. évi LIL térvény a pedagbgusok 1y életpalyajardl
a 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet

Munkakori feladatait az igazgato illetve az igazgatohelyettes szabja meg.

Feladatai:

Felel az intézmény teljes szamitogép parkjanak miiksédéséért, karbantartasacrt,
adatvédelmi szempontbdl is biztonsagos hasznalataért;

Felel azért, hogy a szamitégépeken csak jogtiszta szoftverek legyenek telepitve;
Leltari feleldsséggel tartozik a személyi kartonjara felvezetett eszkozokért;
Munkakérébe tartozik Az intézményi honlap és a SULINET naprakész miikddésének
biztositdsa, a szolgaltatokkal valé folyamatos kapcsolattartas. Ennek érdekében feladata
a rendszergazdai levelezdlista figyelemmel kisérése;

Kiilénbéz6 intézményi adatszolgaltatdsok alkalméval koteles az adatszolgaltatOkat
segiteni a kiilénb6z6 programok kezelésében;

Sziikség szerint szakmai segitséget nyujt a gépek hasznalatahoz;

Figyelemmel kiséri az intézményt érinté informatikai palyazatokat. A palyazatokon
indul, és palyazataiban a meglév eszkdzok bévitésére torekszik;

Naprakészen tartja az intézményben lév6 szamitdstechnikai eszk6zok és szoftverek
nyilvantartasat, a gazdasagi nyilvantartassal egyeztetve;

Felméri az intézmény éves informatikai sziikségleteit és javaslatot tesz a kdltségvetés
ezen célra elkiilonitett pénzeszkozének felhasznélasara;

A sziikséges eszkOzdket - drajanlat kérése utan - a kollégium részére beszerzi;
Részben felel az intézmény IP telefonhaldzatanak zokkendmentes lizemeltetésért;

A kollégium belsd és kiilsé térfigyel6 kamerdinak mukddtetésért részben felel. Sziikség
szerint segiti a kamerdhoz tartoz6 szoftver hasznalatat.

A rendszergazda feladata az alapmiik6dés segitése, munkéjat tehat ugy koteles végezni, hogy
azzal sem a pedagdgiai, sem az adminisztracidés munkét nem héatraltatja. Alap tartézkodasi helye
a szamitastechnikai terem.

Budapest, ........oooviiiiiiiiiin
név
igazgatd
Tudomasul vettem:
név
rendszergazda
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KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Beosztasa: konyvtaros (Nevelési Oktatasi Munkét Segit6é dolgozé)
Munkavégzésének helye: Ferenczy Noémi K&zépiskolai Leanykollégium

Reguly Antal u. 42.

Munkaideje: heti 20 o6ra, ebbdl kételezd ora 20
Torvényi hattér: a 2011. évi CXC. atdrvény a nemzeti kbznevelésrdl

a 20/ 2012-e EMMI rendelet

Egyéb szabalyozas: az intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzata

Munkakorn feladatait az igazgato szabja meg.

Altaldnos, mindenkori feladatok:

A koényvtari dokumentumok kéleséndztetését végzi mind a tanuldk, mind az
alkalmazottak részére;
Segitseget nyujt a didkok hazi dolgozatihoz, zar6 dolgozatdhoz vald
informéciogyiijtésben;
Olvasdi adatokat karban tartja;
A konyvtari dllomanyt gondozza

o leltirazas;

o gyarapitas a konyvtari Gylijtékori Szabalyzatnak megfelel8en;

o mind az elektronikus, mind a hagyomanyos leltarkényv vezetése;

O apasztas;
Kényvtarismereti foglalkozasokat vezet csoportonként évente egy alkalommal.
Olvasoi igényeket figyeli, javaslatot tesz a gyarapitdsra;
A tanév végeén beszamolot készit a konyvtar hasznalatardl: kilcsdnzések, gyarapitas,
apasztas, kimutatas a konyvtarra forditott 6sszegrdl stb.;
Részt vesz szakmai tovabbképzésen;
Sziikség szerinti részt vesz a hétféi nagy Naposokon;
Gondoskodik a kényvtari rend megtartasarol. (Sziikség szerint a takarittatasardl.)
Igény szerint kdnyvtari szakkért vezet;
Lehetdvé teszi az dllomany helyben hasznalatat;
Rendszeresen kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével.

A kinyvtari munkat megkezdve az alabbiakat kérem elvégezni:

A Hun-T¢ka kdnyvtan szoftver megismerése;

Az elektronikus adatbazis feltoltésének befejezése;

Teljes kor( leltarazas;

A leltart kbvetden az elektronikus adatbazis feltltottségének ellendrzése, az esetleges
hidnyok pdtldsa, hibak kijavitasa;

Selejtezési, torlési jegyzokonyv készitése. A selejtezett, torstt példanyok kivezetése a
leltarkdnyvekbdl, eltdvolitasa a kényvtarbol;

A kolesonzes elektronikus ttra vald atvezetése, majd mikdtetése;

A szakkdnyvek szigorl sorba rendezése;

Az elektronikus adatbézisban a dokumentumok értékének (beszerzési 4r) rogzitése a
Hun-Teékaban.
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A konyvtaros felel a koényvtari dokumentumokeért, azok visszaérkezéséeért, a pontos
adminisztracioért, valamint pontosan vezeti sajat munkaidejét a portai jelenléti iven.

Budapest, ......cooooiiiiiiini.
név
igazgatd
Tudomasul vettem:
név
kdnyvtaros
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GONDNOK-UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

1. A beosztas meghatirozasa:

NEVI e

Beosztisa: gondnok-iigyintézd

Munkavégzés helye: Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium
Munkaltaté: Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont

Munkaltatéi jogok gyakorléja:  Kinevezés és jogviszony-megsziintetés tekintetében a

tankeriileti igazgatd, egyebekben az intézmény

igazgatdja
Szolgalati felettese: igazgatohelyettes
Helyettesitheti: kollégiumi titkar

2. Feladatai: Munkaiigyi iigyintézéshez kapcsoléddan:

Gondoskodik a kollégium igazgatdjanak munkaltatéi dontéseit kozld tigyiratok
eljuttatisarol- a személyiségi jogok és az adatvédelmi eldirasok betartdsa mellett a Belsd
Pesti Tankertileti Kézpont részére, intézi az ott elkésziilt okiratok alafrdsat, illetve a dolgozd
és munkaltato példanyainak atadasat;

Osszegytijti az illetékes kollégiumi dolgozok hidnyzésjelentéseit, igazolt és igazolatlan
mulasztisok {igyiratait (szabadsagkiiras, illetménynélkiili szabadsdg engedélyezése,
igazolatlan hidnyzds, betegséget igazolé okmanyok stb. valamint a véltozd bérekrsl a
Tankertileti Kozpont altal rendelkezésre bocsajtott nyomtatvanyon elkészitett és a
kollegiumigazgato altal alairt jelentést minden honap 5-ig megkiildi a Tankeriilet részére;
A Tankeriiletben elfogadott szabadsdg engedélyeket 4atadja a munkavéllaldknak és
tajékoztatja a kollégiumvezetdjét;

Gondoskodik a Tankeriilet altal kiadott jelentések, nyilvantartdsok, adatszolgaltatisok,
kérlevelek stb. kollégiumigazgatohoz vald eljuttatisardl;

Didk és dolgozé étkezésck rendelése, lemondasa, egyeztetése, naprakész nyilvantartasa
(étkezes megrendelést csak térités alapjan lehet);

A kollégiumi vagyonnal kapcsolatos feladatai:

Fegyelemmel kiséri a kollégiumi leltari-kirzetek kialakitasat, elokésziti a leltarkorzet
felelés megbizasok kiadasat, nyomon koveti a leltarkérzetek kozotti eszkézmozgasokat;
Részt vesz a Tankeriileti igazgat6 4ltal eléirt leltarozas elokészitésében, szervezésében és
Iebonyolitasaban,

Elkésziti a feleslegessé vélt vagyontirgyak hasznositasat, selejtezési eljarasban és
elvégzi az eljaras utdni feladatokat;

Kiemelten figyelmet fordit arra, hogy a kollégiumba érkezé adomanyokrél atadas-atvételi
jegyzokonyv késziiljon;

A rébizott pénzkésziet, illetve értékek kezelésével kapcsolatos kizardlagos hatdskorrel
rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabélytalansag észlelésekor jelentési kotelezettsége
van.

3. Felelosség:

Felelés a munkakdri leirdsban szerepl$ feladatainak pontos, hataridére torténd, jogszabélyi és
bels6 szabalyozasnak megfelel$ végrehajtasaért. A dolgozé koteles a munkaja soran tudomaéséra
jutott titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapveté fontossagi
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informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetékielen személlyel olyan adatokat,
amely munkakore betdltésével Osszefiiggésbe jutott a tudomasédra, és amelyek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatrinyos kdvetkezményekkel jarna.

A munkakérbdl adé6dé munkakapesolata: Munkakapesolatban van a kollégium dolgozéival,
illetve a Belso- Pesti tankertilettel és az ESZGSZ-¢l, azok képviselbivel.

4. Munkaid6 beosztasa:

Heti munkaideje: 40 dra, hétf6t6l,- cslitortokig 7:00-15:50 és pénteken 7:00-13:20 oraig.

5. Hatalybaléptetés: ......coovvvrvirvieiirrncrnvaneanenn
Budapest, ...
név
igazgato
Tudomasul vettem:
nev
gondnok
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEfRASA

1. 1A beosztis meghatirozasa:

Név:

Munkakor: Kisegit dolgozé

Beosztis megnevezése: Karbantartd-portai kisegito

Eldirt iskolai végzettség: 8 altaldnos

Meglévo iskolai végzettség: Erettségi

Munkaltaté: Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont

Munkaltatéi jogok gyakorléja: Az intézmény igazgatdja

Szolgalati felettese: Gondnok

Kit helyettesit: A Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium portésait

2. Feladatai

A Ferenczy Noémi Kozépiskolai Lednykollégium karbantartasi, udvaros és portaszolgalati
feladatainak ellatéasa.

A rabizott anyagok, eszkozok és szerszdmok, kisgépek kezelése, szakszerli hasznalata,
anyagok esetén beépitése, a szlikséges és indokolt felhasznalas betartasa;

A leltér szerinti eszkdzéllomany maradéktalan megbrzése, gépek esetén a biztonsagos
mikodtetés feltételeinek megteremtése;

Az épiilet milkodtetéséhez, valamint az &polt épiiletkdrnyezet biztositisahoz szilkséges,
munkakorébol adodo feladatok elétervezése, a munkak sorrendiségének meghatarozasa
€s elvégzése;

Alap munkafeladata az épiilet ¢és kornyékének miiszaki rendben tartasa,
munkavégzésével az allag és a vagyon megdvasa, tovabba a zavartalan miikodtetés
biztositdsa. Napi rendszerességgel épiiletbejardst végez, egyezteti a bejegyzések
tényszeriiségét; észlelésel alapjan tervezi, meghatirozza a munkalatok elvégzésének
sorrendiségét, lehetdségét, a rendkiviili — miikddést befolyasold vagy meggéatols —
meghibasodasokat soron kiviil kételes elvégezni, vagy annak elvégeztetésére javaslatot
tenni;

A meglévd anyagokrél anyagkészletnyilvantartist vezet, gondoskodik az
utanrendelésr6l, anyagbeszerzoi tevékenységet csak kisebb mennyiség esetén végez
Onalloan;

Heti rendszerességgel (munkaidé beosztasa szerint) a kollégium kertjének,
zdldfeliiletének apolasa: locsolas, finyirds, az utcafront rendben, tisztdn tartdsa;
Rendszeresen koteles ellen6rizni az épiilet viz- fiités- és szennyvizvezetékeinek
allapotat;

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

Igény szerint portaszolgalatot teljesit;

Havi rendszerességgel ellenérzi az épiiletben taldlhato biztonsagi vilagitds és
irnyfények allapotat, ezekrfl izemeltetési naplot vezet;

Negyedévente ellendrzi a tlizolto késziilékek meglétét és épségét;

Rendszeresen takaritja az alagsorban a sportszobat, kézleked6t, férfi we-t, mosdét;

3. Felelosség
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Felelés a munkakori leirdsban szerepld feladatainak pontos, hataridére térténd,
jogszabalyi és belsé szabélyozasnak megfeleld végrehajtasacrt;

Koteles betdlteni az intézmény adatvédelmi szabalyait. Nem kozothet illetéktelen
személynek olyan adatot, amely munkakdre betSltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy més személyre hatranyos
koévetkezményekkel jarna;

Leltarfelelésség: teljes mértékben felel a ra bizott eszkdzokert, anyagokért. Hidny
esetén azok értékét koteles megtéritent.

4., Munkaido beosztasa

Munkaideje: alapesetben heti 40 6ra

5. Egyéb
Munkahelyén a munkarendjének megfeleld idépontban kételes munkavégzésre alkalmas
4llapotban megjelenni. Akadéalyoztatasa esetén koteles kozvetlen felettesét értesiteni és

Folyamatos miiszakban, munkaidékeret alkalmazasaval. A munkaidkeret kezdd €s
befejez6 idépontjat a munkaltatd hatarozza meg;

Tulmunkat csak az igazgaté altal javasolt elrendelés alapjan végezhet. A tilmunkaja
nyilvantartasarél a gondnok kimutatast vezet, elszamolhatosagat igazolja;
Alkalmanként a kiadott havi idékerettd! eltérden (sajat kérésére, illetve az intézmény
érdekét szolgaldan) munkaidé beosztidsa megvaltozhat, ennek tényét felettese koteles
eldzetesen kozdini az érintettel, vagy érintettekkel;

Tavolléte esetén helyettesiti: portds, vagy takarito.

tdjékoztatni tdvolmaradasénak okarol, idétartamardl. Tavolmaradasa esetén koteles az 6t
helyettesitét az azonnali intézkedést igénylé feladatokrdl tajékoztatni, a munka zavartalan

végzéséhez szlikséges informacidkat megadni.

6. Hatalybaléptetés: ...cccvvviviiiviniiiernrieecinneenns

Budapest, ......cooociiiiiiiiiin

nev
igazgato

Tudomasul vettem:

név
munkavallald
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PORTAS MUNKAKORI LEIRASA

1. A beosztis meghatarozasa:

NEV: it

Munkakor: Portas

Beosztas megnevezése: Portas

Eldirt iskolai végzettség: 8 altalanos

Meglévé iskolai végzettség: 8 altalanos

Munkaltato: Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont

Munkaltatéi jogok gyakorldja: Az intézmény igazgatdja

Szolgalati felettese: Gondnok

Kit helyettesit: A hasonlé munkakdrben dolgozé munkatarsat, takaritét

10. Feladatai:

a kollégium vagyonanak 6rzése-védelme;

biztositja, hogy az intézménybe idegen észrevétleniil ne jéhessen be;

a kaput zarva tartja;

idegenek érkezését jelzi az ligyeletesnél, ugyanakkor feljegyzi annak adatait az altala
vezetett ligyeleti naploba,

idegenek részére telefonon felvilagositist nem adhat;

személyre sz616 telefonhivasokat az arra illetékes személynek kapcsolja;

a kaput és az épiilet ajtajat a mindenkori hazirend szerinti id6pontban bezérja;

a tanuldk ,,portai kimend” napléjanak pontos vezetését figyelemmel kiséri, az esetleges
mulasztdsra figyelmezteti dket;

az ¢jszaka folyaman t6bbszor meggydzodik az intézmény és lakoi biztonsagardl;

atveszi a kollégium cimére érkezé kiildeményeket és leadja a gondnoki irodaban vagy az
ugyeletes tanarnak;

a tanulok csomagjait, leveleit atveszi, a postakényvbe bevezeti;

figyel arra, hogy az intézmény vagyonat képezd barmely targy csak irdsos igazgatoi
engedéllyel vihetd ki az épliletbdl;

ha szabalytalansagot észlel, azonnal jelenti az ligyeletes tandrnak, gondnoknak;

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

az épiilet hétvégi, illetve sziinidel zdrva tartésa alatt beosztas szerint készenléti ligyeletet
lat el, riasztas esetén az intézményi szabalyozékban leirtak szerint intézkedik (Ertesitendék
kore: igazgatd, ig. helyettes, gondnok, tlizoltok, rendérség, stb.);

végzi a portara leadott vasald, hajszarité késziilékek kiadasat, meghibasodas esetén az a
hasznalatbol azonnal kivonja és leadja a gondnoknak;

a tanulok be-illetve kikdltozésekor leltar szerint édtadja, illetve atveszi az agynemdit,
agyhuzatot, valamint mas hasznalati targyat.;

az irodahelyiségekben és a kiszolgalohelyiségekben minden reggel dsszegyiijti az el6z6
napi szemetet;

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

a délelstti miszak alatt koteles a porszivozast, feltorlést, portoriést elvégezni: a
lépesbhazban az alagsor é€s az irodak szintje kézott, a porta helyiségében, porta elétti és
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melletti kozlekeddn, az orvosi szobédban, a mellette lev6é zuhanyzd-we-ben, valamint a
porta melletti konyhaban.;

- feladata a kollégium szilikséglete szerint valtoztathato;

- zéaraskor kételes az épiiletet beliil és kiviil is korbejarni, meggy6z6dni, hogy minden
rendben van, a riasztd beélesitése utan az intézményt elhagyni;

- nyéron, sziikség esetén feladat a szolgalati ideje alatt a viragok, fiives teriiletek locsolasa;

- télen holapétolas, sikossag-mentesités;

- a kommunalis hulladékgy(ijt6 tartalyok kihelyezése az ingatlan elé, amikor sziikséges;

- a nyarl nagytakaritisi munkalatok alatt a gondnok utasitdsa szerint koteles a
munkalatokban rész venni.;

A portai dolgozé koziil egy f6 ellatja a kazdnkezelési feladatokat is az alibbiak
szerint:

- kételes az intézményben levé 2 db ,,Rapido” kazdn miikddésének rendszeres ellendrzéset,
annak dokumentalasit elvégezni, meghibasodds észlelésekor azonnal értesiteni a
gondnokot, az igazgatdt, a karbantartisi cég értesitése a jelzés alapjin, mindenkor a
gondnok feladata

Hataskore:
A portds munkajat a gondnok altal megszervezett formédban és iddbeosztassal, annak iranyitésa,
feliigyelete és ellenbrzése mellett végzi. Kdzvetlen beosztottja nincs.

Felelosség

Felelés a munkakéri leirasban szerepld feladatainak pontos, szakszertil elvégzéséért, a munka-
és tiizvédelmi szabalyzat szigorl betartasaért, a kollégiumi vagyon védelméert.

A dolgozé koteles a munkaja soran tudomaséra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgdl informaciokat meg6rizni. Ezen
tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaéltatéra vagy mas szeméelyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Leltarfelelésség:

Alulirott tudomasul veszem, hogy leltarhiany esetén a hasznalatomban, kezelésemben 1évd
készletekért, eszkzokért a leltarhidny teljes Gsszegéért feleldsséggel tartozom

Munkaido beosztasa

- Munkakér heti munkaideje 40 ora, folyamatos muszakban, munkaiddkeret
figyelembevételével. A munkaidSkeret kezdG ¢és befejezd idépontjat a munkéltatd
hatarozza meg;

- Munkaid6 beosztasa: havonta eldre, elrendelés szerint,

- Tulmunkét csak igazgatéi elrendelés alapjan végezhet. A tilmunkdja nyilvantartasarol a
gondnok kimutatast vezet, elszamolhat6sdgat igazolja;

- Alkalmanként a kiadott havi id6kerettdl eltéroen (sajat kérésére, illetve az Intézmeny
érdekét szolgaldéan) munkaidd beosztdsa megvaltozhat, ennek tényét felettese koteles
elézetesen kbzolni az érintettel, vagy érintettekkel.

Egyéb

Munkahelyén a munkarendjének megfelel6 idépontban kételes munkavegzesre alkalmas
allapotban megjelenni. Akadalyoztatasa esetén koteles kbzvetlen felettesét értesiteni és
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tajékoztatni tdvolmaradasanak okardl, idStartamardl. Tavolmaradasa esetén koteles az 6t
helyettesitdt az azonnali intézkedést igénylé feladatokrol tajékoztatni, a munka zavartalan
vegzéséhez sziikséges informacidokat megadni.

Téavolléte esetén helyettesiti a hasonlé munkakérben dolgozé munkatirsa vagy takaritd,
karbantarto.

15. Hatalybalépés: ..................cocoiiiinnin

Budapest, .........c.oiiiiii
név
igazgatd
Tudomasul vettem:
név
munkavallald
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

1. A beosztis meghatarozasa:

NEV:
Munkakor: Takarito

Beosztis megnevezése: Takaritd

El6irt iskolai végzettség: 8 altaldnos

Meglévé iskolai végzettség: Kereskedelmi szakiskola
Munkaltato: Belso-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltatéi jogok gyakorloja: Az intézmény igazgatdja
Szolgalati felettese: Gondnok

Kit helyettesit:

2. Feladatai

Folyamatos feladata: 6:00-t0] 14:20-1g
Helyiségek:
- Féldszinti irodak, tanari, tanuld szoba, tarsalgd, szamitistechnika terem, konyvtar,
folyosd takaritasa;
- Akiszolgald helyiségek, flird8szoba, 1épcsdhaz tisztantartasa, igazgatoi teakonyha;
- Ugyeletes tanari, zuhanyz6, mellékhelyiség, 1-16-os haloszobak, zuhanyzdk, mosdok,
lépcsdlejardk tisztantartasa;
- Nagytakaritis az iskolai sziinetekben torténik, a takaritdsi rend -elbirdsainak
megfelelden;
- A lakdszobdk elotti szemetesek kitiritése, tisztantartasa.

A gondnok 4ltal elrendelt feladatok:
- textil raktar rendben tartisa;
- portas helyettesitése;
- leltarozasnal kzremiikddés;
- egyéb megbizédsok;

Minden helyiségben:
- portalanitas a szabad teriileteken, iréasztalon, szekrényen, polcon naponta
- padozat felmosdsa, cipdesikok, egyéb szennyezbdések felsurolasa naponta

- elektromos berendezések portalanitasa naponta
- ajiofeliiletek tisztitasa, szitkség szerinti lemosasa naponta
- szemetesek liritése naponta
- szelldztetés naponta
- munkaid8 végén ablakok csukésa, irodahelyiségek zarasa,
villanyok lekapcsolasa naponta
- fliggbnydk leszedése, mosés utdni felrakds félévente
- pokhalozas sziikség szerint

71



FERENCZY NOEMI KOZEPISKOLAI LEANYKOLLEGIUM

Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat

Mellékhelyiségek:
- WC kagyldk tisztitasa, fertétlenitése naponta
- mosdokagyldk tisztitasa, fertdtlenitése naponta
- padlolefolyodk tisztitasa, feltoltése naponta
- zuhanyzok tisztantartisa, fertétlenitése sziikség szerint
- csempe lemosasa naponta
- gondoskodik a WC papir pétlasardl és eii tasakokrol, ahol szitkséges
- kéztorlok potlasa naponta
Tovabbi feladatok:
- hiitdszekrények tisztitasa, leolvasztisa sziikség szerint
- mikrohullam siitd tisztitasa naponta
- kavéfézo tisztantartasa naponta
- torolkozok, konyharuhak cseréje sziikség szerint
- lvegfelilletek tisztitasa sziikség szerint
- ablaktisztitas negyedévente
- 1épesok, korlatok lemosésa naponta
- szobandvények kezelése szilkség szerint
- parologtatok feltdltése naponta

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

tanulok agyhuzaténak cseréje alkalméval segit el6késziteni a tisztat, a mosnivaldt
megszamolja, leméri, elékésziti az elszéllitdshoz.

3. Munkavédelmi feladatai:
Koteles betartani a hasznalt takaritdszerekre vonatkozé munkavédelmi és balesetvédelmi
eléirasokat. Az elektromos berendezések tisztitasa, portalanitisa csak azok Adramtalanitott
allapotdban térténhet. A rabizott teriileten ellenérizni kételes a villanykapesolokat és aljzatokat,
jelzi azok kimozdulasat, esetleges meghibasoddsat. Jelezni koteles az észlelt, egyéb
balesetveszélyes allapotot, minden tudomasara jutott meghibasodast.

4. Felelosség

Felelés a rébizott feladatok maradéktalan ellatasaért, az 4ltala hasznalt
munkaeszkdzokeért;

Munkavégzése sordn az intézmény miikddésével, belsd életével kapcsolatosan
tudomasdra jutott adatokat, informécidkat szolgélati titokként megérizni kételes;
Osszegyijti a rébizott teriileten felejtett eszkdzoket, és leadja a titkarsagra;
Halotermek ajtajat zarva kell tartani;

A tanulok személyes targyaira, értékeire figyelni kell;

Az épiiletbd] intézményi vagyontargyat kivinni nem lehet;

A dolgozé koteles a munkdja soran tudomasara jutott titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevekenységére vonatkozo alapvet fontossagu informdacidkat megbrizni;
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betbltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas szemeélyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna.
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Munkaid6é beosztasa
Heti 40 ora

Hétfotol cstitortdkig 6:00 — 14:20 ordig
Péntek 6:00 — 14:20 ordig

Ebbél 20 perc ebédsziinet.

Budapest, ..o

Tudomasul vettem:
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