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l. Bevezetés

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

Tancsics Mihaly Kollégium
Székhelye: 1119 Budapest, XI., Ratz Laszl6 utca 3-7.
Telephelye: 1118 Budapest, XI., Ménesi ut 94.

belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A Tancsics Mihaly Kollégium jogutddja a Sziklai Sandor Kollégiumnak és a Tancsics
Mihaly Kozépiskolai Specialis Fitkollégiumnak. 2000-ben — Budapesten egyediili kollégi-
umként — tagja lett az Arany Janos Tehetséggondoz6 Programnak, mely azota is kiemelten
fontos tevékenysége intézményiinknek.

Az intézmény minden didkja szdmara otthont ad, segiti ket tanulmanyaik végzésében,
lehet6séget biztosit Onképzésiikhoz, tehetségiik kibontakoztatasahoz, miivelddésiikhoz,
testedzésiikh6z, szabadidejiik tartalmas eltoltéséhez, kozéleti emberré valasukhoz. Eldsegi-
ti pozitiv tulajdonsagaik, személyiségjegyeik kibontakoztatasat. Fontos pedagogiai célja,
hogy adottsagaik, képességeik megismerésével és fejlesztésével folyamatosan nevelje, mo-
tivalja a tanuldkat a személyiségiiknek és felkésziiltségiiknek leginkabb megfeleld palyava-
lasztasra. A kollégium kozossége minden segitséget megad azoknak, akik becsiilettel dol-
goznak az egyéni érdekeiket is szolgalo kollégiumi célok eléréséeért.

A kollégium 6nallo jogi személy, onalléan gazdalkodo koltségvetési intézmény. Alapi-
toja Budapest Févaros Onkormanyzata (Budapest V. Varoshaz u. 9-11.), feliigyeleti szerve
Budapest Févaros Kozgyiilése (Budapest V. Varoshaz u. 9-11.).

A kollégium igazgatdja a jogszabalyban meghatarozott teriileteken a kollégium egy-
személyi felelds vezetdje. Munkdjat az igazgatohelyettesekkel (a feladatkdroket megosztva
¢és a hataskoroket elkiilonitve) végzi. A neveldmunkat az igazgato, a pedagogiai igazgato-
helyettes, az altalanos igazgatohelyettes és a tanarok végzik. Pedagogiai, valamint az egész
intézményt €rintd, ugyancsak a jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdésekben a nevelo-
testiillet dont. Az intézmény tigyviteli és technikai dolgozdinak feladata a sziikséges hat-
térmunka elvégzése, a feltételek biztositasa.

A kollégium 06sszes dolgozojanak kotelessége mindent megtenni a j6 munkahelyi 1ég-
korért, egymas munkajanak megbecsiiléséért annak érdekében, hogy az intézmény minél
teljesebben eleget tehessen nevelési-oktatasi feladatainak.

A kollégium kozosségi, onmuiivelddési, szabadidds tevékenységét a tanuldk érdekkép-
viseleti szerve, a didkonkormanyzat iranyitja. A didkonkormanyzat a neveldtestiilet partne-
re, a kollégium vezetésének része.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban ér-
vényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben.
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A SZMSZ tartalma nem dallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 11/1994. (VI. 8.) MKM ren-
delet (tovabbiakban: R.)

az allamhaztartds miikddési rendjérdl sz616 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.)

a k6zalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozok-
tatasi intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai szakszolgalatokrol szolo 14/1994.
(V1. 24.) MKM rendelet, amelyet 2010. aug. 1-t61 hatalyon kiviil helyez a 4/2010.
(I. 19.) OKM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatair6l szolo
44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol
(tovabbiakban: Ber.)

Tovébbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szol6 mindenkor hatalyos térvények
az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIIL. torvény

a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tor-
vény

a nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairol szo16 1993. évi LXXVII. torvény

a munkavédelemrdl sz6ld 1993. évi XCIII. térvény egységes szerkezetben a
végrehajtasardl szo616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997.
(11. 13.) Korm. rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 46/2001.
(XI1. 22.) OM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalata-
ol és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
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3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed a Tancsics Mihaly Kollégiummal jogviszonyban allo sze-
mélyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyi-
ségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek a kollégium teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, va-
lamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ide-
je alatt.
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1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Tancsics Mihaly Kollégium
Székhely: 1119 Budapest, XI., Ratz Laszlo utca 3-7.
Telephely: 1118 Budapest, XI., Ménesi 1t 94.

Az intézmény létrehozasarol
sz0l6 hatarozat szama: 179/1976 Fov. Tanacs VB.

Az intézmény torzskonyvi

azonositdja: 491943-000

Alapité okirat kelte: 2009. oktober 31.

Alapité okirat azonositéja:  1658/2009. (X. 12.) Fov. Kgy.
Az alapitas idépontja: 1976.

OM azonosito: 039252

KSH azonosito: 15491941552332201

PIR azonosito: 491943

Adéalanyisag: Onallé adoalany

Adészam: 15491941-2-43
Bankszamlaszam: 11784009-15491941

2. A Tancsics Mihaly Kollégium tevékenységei

a) Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény szakdgazati besoroldsa:

559000 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely szolgaltatas

Az intézmény alap szakfeladata:
559011-1 Kollégiumi szallashelynyujtas kozoktatasban tanulok szamara

Az intézmény tovabbi szakfeladatai:

855921-1 Nappali rendszeri iskolai oktatisban részt vevd tanulok kollégiumi,
externatusi nevelése
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855922-1 Nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevd sajatos nevelési igényl
tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

562914-1 Tanulok kollégiumi étkeztetése
841901-1 Onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok elszamolasai

A feladatok ellatasahoz sziikséges forrast a fenntart6 altal meghatarozott éves koltség-
vetés biztositja.

b) Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészité tevékenységek

559099-2 Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas
682002-2 Nem lakodingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
562917-2 Munkahelyi étkeztetés

856099-2 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

A feladatok ellatasdhoz sziikséges forrast a fenntartd altal meghatarozott éves koltség-
vetés biztositja.

c) Ellatando vallalkozasi tevékenysége, mértéke

Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem foly-
tat.
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I1l. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek megnevezése
A Téncsics Mihaly Kollégium szervezeti felépitése:

Igazgato

Altalanos igazgatohelyettes
Arany Janos programgazda
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a) Vezetok, vezetoség

VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS:

Az igazgat6 fenntartja sajat hataskorében:

— az intézmény jogi személyi képviseletét kiilsé intézményekkel és szervekkel
kapcsolatban,

— azigazgatasi és iranyitasi feladatok 6sszehangolasat és megtervezését,
— amunkaltatéi jogkort, a dolgozok személyi ligyeiben az eljarast,
— apedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos iigyeket,

— atanulok felvételi és kilépési ligyeit,

a didkonkormanyzattal, a kollégiumi kozgytléssel €s a diakparlamenttel kapcso-
latos intézményvezetdi feladatokat,

a tanuloi és dolgozoi jogorvoslattal 6sszefliggd teendoket,

—  azutalvanyozasi jogkort.

Igazgato:

Az igazgaté az intézmény élén, a nevelGtestiilettel szorosan egyiittmiikodve pedagogi-
ai, vezetési és iranyitasi feladatokat lat el. A kollégium nevelGtestiilete és a didktanacs
(DT) képviseldinek bevonasaval gondoskodik a kollégium ellatasi, oktatasi-nevelési, gaz-
dalkodasi feladatainak a munkaterv alapjan torténd végrehajtasarol. A kollégium tevékeny-
ségének tervezése, szervezése, irdnyitasa és ellendrzése ill. mindezekhez a feltételek bizto-
sitasa szerteagazo ¢és sokrétli igazgatdsi munkat igényel, ehhez az igazgat6 kdzvetlen mun-
katarsai, az igazgatohelyettesek (egyiitt: a vezetdség) nyljtanak segitséget. A vezetOség
hetente, illetve sziikség szerint tart iilést, amelyet barmelyik tagja 6sszehivhat. Az értekez-
let 6sszehivdja - a rendkiviili esetektdl eltekintve - legalabb két nappal elére kozli az érte-
kezlet helyét, idopontjat, napirendjét; a felkésziiléshez sziikséges informaciokat a résztve-
vok rendelkezésére bocsatja. Az iilésen hozott fontos, aktualis dontésekrdl tomor, konkrét
irasbeli Osszefoglalot készit, amelybdl a sziikséges, munkat segité informaciokat irasban
haladéktalanul eljuttatja a dolgozok kiilonb6z6 csoportjaihoz €s a DT-hez.

A kollégium vezetését az igazgatd jogi személyként gyakorolja. Ezt a jogkorét eseten-
ként vagy az ligyek egy-egy meghatarozott korében helyetteseire ill. mas dolgozora is at-
ruhéazhatja.

Az igazgatd dont a kollégium miitkddésével, a dolgozok munkaviszonyéval és a tanu-
16k kollégiumi elhelyezésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly a
kollégium valamely kozosségének vagy mas szervnek a hataskorébe nem utal. A dolgozok
munkaviszonyara, €let- és munkakdriilményeire vonatkozo dontési jogkorét a jogszabaly-
okban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval végzi.

Az igazgat?6 altalanos feladatkorébe tartozik:

— aneveldtestiilet és a kollégiumi vezetés jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
a dontések végrehajtasanak szakszerli megszervezése, ellendrzése és értékelése,
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— aszemélyi és szervezési feltételek biztositasa,

— a kollégiumi didkdonkormanyzat segitése, miikodési feltételeinek biztositasa, te-
vékenységének ellendrzése és felligyelete.

Az igazgat6 ellendrzi az alapdokumentumok érvényesiilését, a nevelOtestiileti hataro-
zatok végrehajtasat. A dolgozok tevékenységének ellendrzésére az igazgatd, az igazgatdhe-
lyettesek ill. az igazgato altal megbizott dolgozok jogosultak (pl. a munkavédelmi vezeto).
A tapasztaltakrol - sziikség esetén az ellendrzést végzok feljegyzést készitenek, észrevéte-
leiket megbeszélik az érintett dolgozokkal, s itmutatast adnak a tovabbi munkahoz. Rend-
szeresen tajékoztatjak az igazgatot a tapasztaltakrol, amit atsorolaskor, jutalmazaskor stb.
figyelembe kell venni.

Torekszik a kollégium dolgozoinak alapos megismerésére, szakmai fejlédésiik elésegi-
tésére, az azonos nevelési elvek és gyakorlatok kialakitasara, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésére. Gondoskodik a sajat, valamint a pedagdgustarsak tervszeri peda-
gbgiai tovabbképzésérdl, segiti korszerli pedagdgiai torekvéseiket, a jo tandr-didk viszony
kialakitasat, apolasat. Figyelemmel kiséri a kollégiumi kozdsségek életét, segiti tevékeny-
ségiiket. Munkaja soran arra torekszik, hogy a kollégiumi kozosség tagjai (diakok és fel-
néttek egyarant) egyre ontevékenyebben vallaljanak részt a kiilonboz6 feladatok megolda-
sabol, a kollégium demokratikus légkorének védelmébdl, a hagyoméanyok éapolasabol, a
vezetés gondjaibol. Segiti a didkdnkormanyzati és érdekvédelmi feladatok megvalositasat,
kozremiikddik a didkonkormanyzati munka fejlesztésében.

Felelds az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért. A raszoruld tanuldk és az intézeti elhe-
lyezettek esetében egylittmiikodik az illetékes TEGYESZ-szel.

Gondoskodik a tanuldk €s a dolgozok egészségének és testi épségének védelmérdl, a
tliz- és balesetvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol.

A kollégium lehetdségeihez mérten gondoskodik a kulturalis, az egészségligyi, a spor-
tolasi feltételekrol.

Elsé fokon dont a tanuldk olyan ligyeiben, amelyeket a jogszabalyok a hataskorébe
utalnak, pl. felvétel, kollégiumi dijak megallapitasa, kart okozé tanuldk feleldsségre vonasa
stb.

Munkaltatéi jogkorében végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvény-
konyve, ennek végrehajtasi rendeletei, a Kjt. és végrehajtasi utasitasai a hataskorébe utal-
nak:

—  felel6s a kollégium éves koltségvetési, munkaerd-gazdalkodasi tervének, a gaz-
dasagi illetve ligyrendi szabalyzat elkészitéséért,

— munkaviszonyt 1étesit vagy megsziintet (pedagoégusok esetében a részlegtantes-
tillet véleményének figyelembevételével),

— az érdekvédelmi szervezetek jogosultsagait figyelembe véve megallapitja a dol-
gozok alapbérét, potlékait, jutalmat stb.; kitliintetésre felterjeszt. A jutalmat, ki-
tiintetést nevelOtestiileti értekezleten, 6sszdolgozoi dsszejoveteleken vagy linnep-
ségek, rétegmegbeszélések alkalmaval adja at, értékelve a végzett tevékenységet.

— A nevelOtanari munkat az alabbi elvek alapjan itéli meg:
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a munkakori leirdsban megfogalmazott neveldi-oktatoi alaptevékenység
mindsége és eredményessége,

= areszortfeladatokkal jar6 munkak mennyisége és minésége,
* atandr egyéb, a kollégiumért végzett munkaja,

= eredményes pedagogiai eljarasok alkalmazasa a nevelésben és oktatas-
ban,

= tovabbképzésben vald eredményes részvétel.

—  Meghatarozza a nevel6tanarok munkaidd- és csoportbeosztasat, a munkakari le-
irasokat; elkészitteti, majd jovahagyja a dolgozok szabadsagolasi tervét.

—  Gondoskodik a személyzeti nyilvantartasok pontos kezelésérol.

Szabalyozza a munkaltatoi jogkor egyes feladatainak, tovabba a dolgozok munkavi-
szonyat érintd egyes feladatoknak az igazgatohelyettesekre ill. a gondnokra, élelmezésve-
zetOre, muszaki vezetdre vald atruhazasat. A munkakori kotelességét vétkesen megszegd
dolgozoval szemben az igazgatd a torvényes rendelkezések szerint gyakorolja a fegyelmi
jogkort.

FelelOs a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések betartasaért és betartatasaért. A kollégium
tgyviteli munkéjanak irdnyitasaval, ellendrzésével kapcsolatos teenddi sordn tervszeriien
figyelemmel kiséri:

— anevel6tanarok és az tigyviteli dolgozok adminisztracios munkajat,

—  atorzskonyv, a leltarak, nyilvantartasok és elszamoléasok vezetését,

— afolydiratok, nyomtatvanyok, a konyvtari és szakkonyvtari konyvek kezelését,
— abaleseti jegyz6konyvek elkészitését,

— akollégiumi dokumentaciok, irattari anyagok meg0rzését, az iratselejtezést,

— azanyagok és eszk0zOk beszerzését, nyilvantartasat €s selejtezését.

Az igazgatd a hozza benyujtott, hataskorét meghaladd kérelmeket, bejelentéseket
(tanligyigazgatasi, pénziigyi, gazdasagi ligyek), ill. a személyével kapcsolatos kérdéseket
haladéktalanul tovabbitja az illetékes fohatoésagnak. A kérelmekhez, bejelentésekhez csa-
tolja a vonatkoz¢ iigyiratokat és a véleményezést. Eljarasarol egyidejiileg tajékoztatja az
érintetteket.

Az igazgato a hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a vonatkoz6 {igyiratokkal egyiitt
nyolc munkanapon beliil felterjeszti az illetékes szakigazgatasi szervnek. A dontésrdl (an-
nak kézhezvételét kovetd nyolc munkanapon beliil) irdsban értesiti a fellebbezot.

Az igazgato ¢és az igazgatohelyettesek kozosen feleldsek intézkedéseik Osszehangola-
saért. A kollégiumi élet minden Iényeges ligyérdl, eseményérdl kolcsondsen tajékoztatjak
egymast.

Az igazgatd, helyetteseivel k6zosen meghatarozott rend szerint tartézkodik a kollégi-

umban. Egyiittes tavollétiik esetén a mindenkori iigyeletes neveldtanar felel az intézmény-
ben torténtekeért.
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Az altalanos igazgatohelvettes, az Arany Janos Tehetségoondozéo Program
(AJTP) programgazdajanak feladatai:

— Az igazgatot tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben megfogal-
mazott helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti.

—  Segiti a kollégium taniigy-igazgatasi munkajat.

—  Kozremiikodik az egységes pedagdgiai kdvetelmények és eljarasok kialakitasa-
ban.

—  Képviseli a kollégiumot a kiils6 kapcsolatokban, kiilonds tekintettel a partner is-
kol4kra.

—  Kapcsolatot kezdeményez ¢€s tart fenn, érdekvédelmi és szakmai szervezetekkel,
valamint civil forumokkal.

—  Részt vesz a kollégium mindségiranyitasi dokumentumainak elkészitésében.
—  Figyelemmel kiséri és koordinalja a palyazati tevékenységet.

— A fenti tevékenységeken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igaz-
gatd alkalmanként megbizza.

— A program kollégiumi vezetdjeként szorosan egyiittmikodik az AJTP orszagos
iranyitd szervezetével, a tarsiskolaval és a tobbi érintett intézménnyel. Sziikség
esetén kapcsolatot tart a diakok lakohelyeinek 6onkormanyzataval.

—  Részt vesz a program 4altal szervezett konferencidkon, rendezvényeken.

— A program munkdjdban részt vevl pedagdgusoknak azokat a tevékenységeit,
melyek szorosan kapcsolddnak az AJTP-hez koordinalja, ellendrzi, iranyitja,
egylittmiikodve a pedagogiai igazgatohelyettessel.

—  Felelds a program szellemiségének érvényesiiléséért, céljainak megvaldsulasa-
ért.

— A program rendelkezésére allo kiemelt koltségvetési normaval a programban
felvazolt célok elérését szem el6tt tartva, felelésen gazdalkodik.

—  Részt vesz az AJTP SZTT munkdjaban.

—  Elkésziti a programhoz eldirt kimutatasokat, jelentéseket.

—  Félévente beszdmol a program mitkddésérol.

— A tevékenységérdl tanév végén irasban jelentést készit.

A pedagogiai isazgatohelyettes feladatai:

— Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, irdnyitja a Ratz L. utcai épiiletben dolgoz6
pedagogiai munkakozosség-vezetok, a szabadidd szervezd, valamint a konyvtaros
tanarok munk4djat.
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— Az igazgaté iranyitasaval, vele egyetértésben tervezi, szervezi, ellenérzi és érté-
keli a kollégium pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkajat, a vezetdség tagjaival
szorosan egyiittmikodve.

— A munkak6zosség vezetOket rendszeresen tajékoztatja a vezetdi dontésekrol, az
informaciokat tovabbitja nekik. Tevékenységiikrdl rendszeresen, de legalabb ne-
gyedévente beszamoltatja Oket.

—  Félévente értékeli a munkakozdsség vezetdk €s az altaluk iranyitott pedagogus
kozosségek munkajat.

— Javaslatot tesz az altala vezetett szervezeti egység munkatarsainak erkdlcsi €s
anyagi elismerésére.

—  Felelds a kollégium szamara kotelezden eldirt - a pedagdgiai munkaval Gssze-
fliggd - adminisztracid pontos végzéséért.

— Iranyitja az egységes pedagogiai kovetelmények, eljarasok kialakitasat és ellen-
Orzi azok végrehajtasat.

—  Ellen6rzi a kollégiumi foglalkozasok szervezésével kapcsolatos feladatok vég-
rehajtasat, azok miikodését.

—  Elkésziti a kollégiumi alapprogram foglalkozasi tervét, megszervezi a mitkddé-
sét és ellendrzi a végrehajtast.

—  Naprakész informaciokkal, és aktiv kdzremiikodéssel segiti az igazgaté munka-
jat.
—  Ellendrzi a pedagdégusok munkaidd- és tigyeleti beosztasat.

— A szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz a logisz-
tikai igazgatohelyettesnek.

—  Minden hoénap 5-¢ig elkésziti az el6z6 havi talorajelentést, dsszesiti az draadod
tanarok oOrateljesitményét.

— A pedagogusok altal szolgaltatott adatok alapjan 0sszegzi a negyedéves értéke-
1éseket, melyek eredményei alapjan gondoskodik a sziikséges pedagogiai 1épések
megtételérol.

—  Részt vesz a kollégium mindségiranyitasi programjanak kialakitasaban és vég-
rehajtasaban.

— A fenti tevékenységeken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igaz-
gato alkalmanként megbizza.

— A tevékenységérdl tanév végén irdsban jelentést készit.

A Ménesi uti telephely vezetojének faladatai:

— Vezeti a Ménesi Uti részleget, az ottani tanari munkakozosséget. A specialis
helyzetbdl adodoan, a vezetés illetékes tagjaval Osszhangban megszervezi, ira-
nyitja és ellendrzi az 6sszes reszortteriilet itteni munka;jat.

— A tevékenységérdl félévente irdsban jelentést készit.
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A munkakozosségvezetok feladatai:

A munkako6zosségekhez tartozé tandrok munkajat szervezik, ellendrzik.

— A vezetdségi értekezleten elhangzott informaciok alapjan a tanarok rendszeres
tajékoztatasa a heti munkaértekezleten.

— A tanarok munkaidé-beosztasanak elkészitése.

— Az éves ligyeleti beosztas elkészitése, az érintett tanarokkal egyeztetve.
— A kollégiumi csoportok beosztasdnak elkészitése.

— A szilenciumi csoportok, és azok feliigyeletének megszervezése.

— A szilencium alatti folyosotligyelet megszervezése.

— A sziikséges dokumentumok (kollégiumi napld, szilenciumi napld, portanaplo,
tigyeleti naplo, diakok személyi anyagai) vezetésének ellendrzése.

— A foglalkozasok (szakkorok, felzarkoztatok, stb.) ellenérzése.

— A tanév eleji felmérok, illetve tanulokori foglalkozasok megszervezése (hely,
1d6, tanar, didk).

— A tanév eleji felmérdk, illetve a negyedéves értékelések eredményei alapjan
megszervezi a foglalkozasi csoportokat, illetve elkésziti a csoportbeosztasokat.

—  Leszerelési litemterv elkészitése.
— A lakdszobék atadés- atvételének megszervezése.
— A tanarok munkajanak koordinalasa.

— Munk4jat a pedagogiai igazgatOhelyettes iranyitasaval végzi, tapasztalatairol,
munkdjarol sziikség szerint, de legalabb negyedévente neki szamol be.

Minoségfejlesztési csoportvezeto feladatai:

A kollégiumban folyamatos, 6nértékelésen alapuld mindségfejlesztési tevékenység fo-
lyik. Az onértékelés keretében azonositja a kollégium partnereit, folyamatosan méri azok
igényeit, illetve elégedettségét.

— A mérések eredményeinek elemzése alapjan meghatarozza a kollégium szakmai
céljait és szolgaltatdsainak fejlesztését, amelyek megvalositasahoz intézkedési
terveket készit. Az intézkedési tervek megvalosuldsat értékeli, és azok eredmé-
nyeit felhasznalja miikodésének folyamatos fejlesztéséhez.

—  Részletes feladatait a kollégium mindségiranyitasi programja tartalmazza.

A logisztikai igazgatohelyettes feladatai:

— A hatéskorébe tartozo teriiletek olyan szoros kapcsolatban vannak a pedagogia-
val, hogy egységes, az intézmény dokumentumaiban rogzitett, a pedagogiai
szempontokat messzemenden érvényesité koncepciot kell képviselnie.

— A logisztikai igazgatohelyettes kozvetleniil a kollégium igazgatdjanak van ala-
rendelve, ennek értelmében az igazgato utasitasait tartozik végrehajtani.
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— A pedagdgiai munka hatékonysagat befolyasold egységek munkajat irdnyitja,
koordinalja a pedagogiai igények szerint. Ezek a teriiletek: élelmezés, muiszaki
csoport, portaszolgalat, takaritd csoport, gondnok valamint az apolok és a rend-
szergazda.

—  Gondoskodik a kotelezd egészségiigyi ellatasok zavartalansagarol.

— Az ¢rintett teriiletek vezetdivel egyeztetve rovid-(negyedéves) és kozéptavi
(naptari éves) munkatervet készit.

—  Kidolgozza az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges targyi és személyi
feltételrendszert a hataskdrébe tartozo teriiletre.

—  Tevékenységével gondoskodik az intézmény zavartalan miikodésérdl, a takaré-
kossagi szempontok érvényesitése mellett.

— Az éves intézményi koltségvetés készitésekor konkrét javaslatokat tesz munkak-
ra, beszerzésekre, s ezek litemezésére.

— A betervezett munkékhoz sziikséges anyag- és eszkdzigényt irdsban 0sszegzi, s
a heti vezetdségi értekezleteken atadja a gazdasagi vezetdnek.

— Az elvégzett munkakrol, a megtett intézkedésekrél- hasonléan a pedagdgiai
egységhez- negyedévente értékelést készit.

— A hozza tartozo6 kozépvezetdket iranyitja, munkdjukat folyamatosan ellendrzi.
— A kozépvezetokon keresztiil iranyitja a hozzéajuk beosztott dolgozok munkajat.

—  Biztositja a pedagogiai igényekre torténd gyors reagalast, a sziikséges feladatok
legegyszerilibb, rugalmas megoldasat.

—  Biztositja a kornyezeti kulturat, ellendrzi a higiéniat, a kozegészségiigyi eldira-
sok betartasat.

—  Rendszeres ¢és egyezteté munkakapcsolatot tart a gazdasagi vezetdvel és a peda-
gogiai igazgatohelyettessel.

—  Teljes jogkorrel és feleldsséggel késziti el beosztottjai munkaidd beosztasat,
dont annak alkalmankénti médositasarol.

—  Minden honap els6 munkanapjaig elkésziti az el6z6 havi talorak Osszegzését, s
azok jogossagat igazolja.

—  Fenti tevékenységeken kiviil elvégzi azokat a feladatokat is, melyekkel az igaz-
gat6 alkalmanként megbizza.

— A teveékenységérol félévente irdsban jelentést készit.

A gazdasagi vezeto feladatai:

—  Segiti az igazgatot gazdalkodasi jogkorének gyakorldsaban, gazdasagi vezetd-
ként pedig vezeti az intézmény gazdasagi szervezetét.
—  FElkésziti, naprakész allapotban tartja a gazdalkodéssal kapcsolatos eldirt sza-

balyzatokat, tovabba ezeket munkatarsaival ismerteti, és alkalmazasukat ellendr-
zi.
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A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkoz6 jogszabalyok érvényesitésé-
vel biztositja a gazdalkodasban a hatékonysag, a pedagdgiailag indokolt feladat-
kozpontusag elvének érvényesiilését.

Az érvényes torvényi rendelkezések szerint elkésziti a koltségvetést, nyilvantart-
ja az eloiranyzat modositasokat s a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokkal, a
bizonylati fegyelem betartdsa mellett észszertien, takarékosan gazdalkodik. E
munka sordn szervezi, iranyitja, ellendrzi a konyvelést, a pénziigyi munkat, a
munkaiigyi tevékenységet, a raktari gazdalkodast, valamint az intézmény, gaz-
dalkodassal kapcsolatos egyéb tevékenységét.

Vezeti a bérgazdalkodassal és 1étszammal kapcsolatos nyilvantartasokat, figye-
lemmel kiséri az engedélyezett béralap felhasznalasat.

A szervezeti egységéhez tartoz6 dolgozok munkakori leirasat elkésziti, a valto-
zasokat folyamatosan koveti, dokumentalja.

Megrendeli a pénziigyi nyomtatvanyokat, megszervezi a bizonylatok raktaroza-
sat, allandoan figyelemmel kiséri a nyomtatvanyok valtozasat, és atvezetteti a bi-
zonylati albumba.

A leltarozasi szabalyzatban rogzitettek alapjan részt vesz a leltarozasi munka-
ban, és annak értékelését elvégzi.

Rendszeresen ellendrzi a pénztart és a banki bizonylatokat.

Ellendrzi az elszamol6 hivatal altal szamfejtett bért.

Ellenjegyzési jogkort gyakorol.

Elkésziti, és folyamatosan vezeti az eldiranyzat felhasznalasi tervet.

Elkésziti a féléves és éves beszamolo szdveges értekelését.

Elkésziti az idegenforgalmi ad6 bevallast, a rehabilitacids jarulék bevalldst eld-
késziti.

Vezeti az ingatlanvagyon nyilvantartast.

Elkésziti a kdzbeszerzési tervet minden év aprilis 15-ig, a kozbeszerzési eljaras
megkezdése eldtt ellendrzi, hogy a sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-¢,
alkalmazza a kotelezettségvallalas szabalyait.

A koOzbeszerzési hirdetmény kozzététele utan gondoskodik a kozzétételi dij at-
utalasarol.

A gazdasagi vezetd kozvetlentil a kollégium igazgatdjanak van alarendelve, en-
nek értelmében az igazgatd utasitasait tartozik végrehajtani.

A belso ellendrzési kotelezettség, a belso ellenor jogallasa, feladatai:

A Ber. 1.§ (2) bekezdésének megfelelden intézményiink belsd ellenérzési rend-
szert miikddtet.

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanicsado teveé-
kenység, melynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikodését fejlessze, €s
eredményességét novelje. A belsé ellendrzés rendszerszemléletii megkozelitéssel
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¢és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szerv kockazatkezelési, el-
lendrzési €s iranyitési eljarasainak hatékonysagat.
— A belso ellenorzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit, informa-

ciokat gylijt és értékel, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv ve-
zetdje szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan.

— A kollégium belsd ellendrzését egy f0 belso ellendr latja el vallalkozasi szerzo-
déses jogviszony keretében, aki a Ber. 2. § n) pontja szerint elvégzi e rendelet 12.
§-aban foglalt tevékenységeket.

— A bels6 ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa érdekében a belsé ellendr koz-
vetleniil az intézmény igazgatojanak alarendelten végzi feladatait.

A fentieken feliil minden vezetd koteles (sziikség esetén ill. az illetékes tavollétében a
felsorolt tevékenységi teriileteken kiviil is) biztositani az intézmény zavartalan mitkkodését.
A tobbi vezetd hataskorébe tartozo tigyekben hozott dontésekrdl és intézkedésekrdl kol-
csonos €s (az elsé adandd alkalommal) azonnali tdjékoztatassal tartoznak egymasnak.

Az igazgatohelyettesek a kollégiumban foly6 valamennyi tevékenységet, a pedagogiai
szempontokat szem el6tt tartva feliigyelik.

HELYETTESITES RENDJE:

Igazgato:

Tartos tavollét: Az igazgatodt tartds akadalyoztatasa, tavolléte esetén — a varhato idétar-
tamot is figyelembe véve- teljes jogkorrel és feleldsséggel az altalanos igazgatohelyettes
helyettesiti.

Nem tartds tavollét: Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben a tavollévo igazgatot — a
bels6 szabalyzatok korlatai kozott — a gazdasagi vezetd helyettesiti. Az igazgatd helyettesi-
tését pedagogiai, taniigy-igazgatasi, logisztikai kérdésekben az illetékes igazgatohelyette-
sek végzik.

Igazgatohelyettesek:

Az éltalanos igazgatohelyettest az érintett teriilet vezetdje helyettesiti.

A pedagogiai igazgatOhelyettest tavolléte esetén, sajat egységeikben, a részlegek mun-
kakozosség vezetdi helyettesitik.

A logisztikai igazgatOhelyettest a részteriileteken illetékes kozépvezetdk helyettesitik.

A gazdasagi vezetot- a belsd szabalyzatok korlatai k6zott — a konyvelési csoportvezetd
helyettesiti.

A Ménesi uti telephely vezetdjét az ligyeletes nevelOtanar helyettesiti.
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b) Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Az éves koltségvetést a fenntartd keretszamkozlé okmanyaban szerepld 6sszegek mér-
tékéig és az abban szerepld bontds szerint tervezziik. A gazdasagi vezetd feladatait a
II1./1./a) pontban részleteztiik.

Konyvelési csoportvezetd feladata:

Feladatkorében szervezi, irdnyitja és ellendrzi a pénziigyi és szamviteli csoport
hataskorébe utalt feladatok elvégzését,

kontirozza a f6konyvi konyvelés bizonylatait és naprakészen rogziti a szamito-
gépes programban,

elkésziti a bérfeladast, a vegyes konyvelési bizonylatokat és rogziti azt,

elkésziti az aktualis kotelezd jelentéseket (havi pénziigyi zarlati kimutatas, ne-
gyedéves mérlegjelentések, koltségvetési jelentések, félévi és éves beszamolod
szamszaki része, havi adossagallomany jelentést),

nyilvantartja a nagy értéki targyi eszkozoket, azok alloméanyvaltozasait a szami-
togépes programmal,

gondoskodik a koltségvetési szervek szamviteli rendjére vonatkozd eldirasok
betartasarol és betartatasarol, a szamvitellel kapcsolatos szabalyzatok elokészité-
sérol, a szamviteli rend elkészitésérol,

elkésziti a rehabilitacios jarulék bevallast,
elkésziti a havi AFA bevallast,

vezeti a vevO-szallitoi nyilvantartast,
leltarozasi feladatok ellatasa,
pénztarellendri feladatok ellatasa,
érvényesitdi feladatok ellatésa,

tavolléte esetén a gazdasagi vezetd helyettesitése és ellenjegyzdi feladatok ella-
tasa.

A pénziigyi eldado-pénztaros feladata:

hazipénztari pénzkezelés,

OTP terminal kezelése (atutalasok, lekérdezések),
OTP kivonatok felszerelése bizonylatokkal,
Arany Janos Tehetséggondozd Program analitika,

tavolléte esetén a munkaiigyi eldado helyettesitése.
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A munkaiigyi eldado feladata:
—  MAK jelent§ felelés,

— alkalmazds, munkaviszony megsziintetés adminisztracio,
—  jelenléti ivek, szabadsag nyilvantartas kezelése,
—  kozalkalmazotti nyilvantartas karbantartasa,

—  jubileumi jutalom, hiiségjutalom nyilvantartasa, szdmfejtése, 13. havi bér szam-
fejtése, nem rendszeres bérek szamfejtése, feladésa,

—  szocidlis jarandosagok igényfelvétele,
—  bérjegyzékek kezelése,
—  Tres allas nyilvantartas,

— tavolléte esetén a pénztaros helyettesitése.

A gazdasdgi ligyintézd feladata:

—  tanuldk étkezési dijanak beszedése, szamlazasa,

egyeb dijak beszedése, szamldzasa (kimend konyv, kartérités, étkezési kartya,
sth.),

adodsallomany kezelése,

selejtezési eljarads adminisztracio,

tavolléte esetén a gazdasagi ligyintézd-analitikus konyveld helyettesitése.

Az analitikus konyvel§-gazdasagi tigyintéz6 feladata:

—  ¢étkezésdij szamlazas, tanulok étkezési dijanak beszedése, szdmlazasa,

készletek analitikus nyilvantartasa, feladas készitése fokonyvi konyvelés része-
re,

—  ¢élelmezési anyag bevételezés szamitogépes programmal,

— adosallomany kezelése,

—  tavolléte esetén a gondnok-gazdasagi ligyintézo helyettesitése,
—  tavolléte esetén az ¢élelmezésvezetd helyettesitése,

—  érvényesitdi feladatok ellatasa a konyveld tavolléte esetén.

A textil-miszaki, egyéb anyag raktaros feladata:

— raktari anyag bevételezés, kivételezés, visszavételezés,
—  készletkdonyvelés mennyiségben,

—  eszkoz athelyezések adminisztralasa,
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szallasadas bonyolitasa (50 f6 feletti 1étszam esetén szobaatadas-, atvétel, agy-
nemt biztositasa),

leltarfelvétel,

tavolléte esetén az élelmezési raktaros helyettesitése.

A kézbesito feladata:

ligyiratok tovabbitasa hazon beliil és kiviil,
postazas,

postakonyvvezetés.

c) Pedagégusok kozosségei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai, feladatkore:

A kollégium neveldtestiiletének tagja valamennyi f6allasu neveldtanar, az igaz-
gatOhelyettesek, az igazgatd, ill. minden, a nevel6-oktaté munkat segitd, felséfo-
ka végzettségli, fofoglalkozasa dolgozo.

A nevelGtestiilet altalanos feladata a kollégium pedagodgiai programjanak, éves
munkatervének kidolgozésa, megvaldsitasa ill. végrehajtasa.

A neveldtestiilet a jogkorébe utalt ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjai-
bol bizottsagot hozhat létre. A bizottsag a nevelbtestiiletnek szamol be munkaja-
rol.

A nevel6testiilet barmely tagjat megbizhatja képviseletével.

A neveldtestiilet fontosabb dontéseit értekezleteken hozza nyilt szavazassal, szo-
tobbséggel, de esetenként az irasbeli, tovabba titkos szavazast is elrendelheti.

A neveldtestiileti értekezlet 6sszehivoja - a rendkiviili esetektdl eltekintve - leg-
alabb egy héttel eldre kozli az értekezlet helyét, idépontjat, napirendjét; a felkeé-
szililéshez sziikséges informaciokat a résztvevok rendelkezésére bocsatja. Az iilé-
sen hozott dontésekrdl tomor, konkrét irasbeli 6sszefoglalot készit, és - amennyi-
ben azok a didktanacs jogositvanyait érintik, azt a DT-nek haladéktalanul eljuttat-
ja.

A nevelGtestiilet tagjainak személyes iigyeire vonatkozo, a tanarok emberi ma-
gatartasat és munkdjat értékeld megbeszélések vitaanyaga szolgalati titok, a neve-
16testiilet minden tagja koteles azt megdrizni. Ugyanez érvényes a tanulok szemé-
lyes vonatkozasu ligyeire is.

A kollégiumban a tanari munkakozosségek pedagogusai egy nevelGtestiiletet al-
kotnak.

A munkakozosségek sziikség szerint tartanak munkamegbeszélést.
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—  Testiileti értekezletet évente harom alkalommal hiv 6ssze az igazgaté (tanév ele-
jén, félévkor és tanév végén). Rendkiviili, fontos esetekben az igazgat6 és a tana-
rok javaslatara is 6sszehivhato6 a testiilet.

Tanari munkakozosségek

A Ratz Laszlo utcai épiiletben két munkako6zosség miikodik, egy a lany oldalon, egy a
it oldalon. A Ménesi uton egy tovabbi munkakdzosség van.

A nevelétanar feladatai

—  Megszervezi és ellendrzi a tanuldk egyéni és csoportos foglalkozasokon, eldké-
szité orakon, szakkorokon vald részvételét, tanulasi id6 alatti munkajat. Pedago-
giai feliigyeletet lat el. Biztositja a szilencium nyugalmat.

— Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
tanulok apoltsagat, a személyes targyak rendben tartasat.

— Az éves beosztas szerint foglalkozasokat tart.

—  Figyelemmel kiséri a tanulok emberi magatartasat, annak alakulasat: a kollégi-
um pedagdgiai programjanak alapjan, annak szellemében neveli 6ket.

— A kotelezd ordkon til fennmaradé munkaiddt onképzésre, felkésziilésre, iskola-
latogatasra, adminisztracidra €s egyéb aktualis munkara forditja.

— Az igazgato altal jovahagyott munkabeosztas szerint végzi munkajat. Kiilon di-
jazas ellenében ¢jszakai és hétvégi ligyeletet 14t el.

— Javaslatot tesz az 6sztondij, a jutalom, a segély stb. odaitélésére.
—  Munkateriiletét érinté beszerzéseknél javaslatot tesz.

— Az igazgatd altal kijelolt nevelési vagy reszortfeladat elvégzéséért kollégiumi
szinten felel6s.

—  Segiti a didkonkormanyzati munkat; az dnkormanyzati szervekkel egyiittmiiko-
dik az érdekvédelmi feladatok végrehajtasaban.

—  Kapcsolatot tart a didkok sziileivel, iskolai és kollégiumi tanaraival. Szakmailag
indokolt esetben csaladlatogatast kezdeményez.

—  Specialis szakértelmet igényld esetben a didkot szakemberhez kiildi (pl. nevelési
tandcsado, pszichologus stb.).

— Anyagi feleldsséggel tartozik az altala atvett eszkdzokért.
—  Beosztas szerinti munkarendjének esetleges cseréjét egy nappal elobb bejelenti.

— Ha munkajat varatlan akaddlyoztatas miatt a meghatarozott idében nem tudja
megkezdeni, haladéktalanul kdteles kdzvetlen felettesének azt jelenteni.

—  Minden segitséget megad a tanulok iskolai munkajahoz (pl. korrepetalést, cso-
portos oktatast végez stb.).
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A beosztas szerint ellatja az ligyeletes tanari feladatokat, ezen kiviil minden te-
kintetben segiti az ligyeletes tanar munkajat.

A fentiek mellett minden pedagégus koteles elvégezni mindazon, a kollégium
érdekében sziikséges feladatot, amelyet a neveldtestiilet sziikségesnek itél, és az
igazgato vagy helyettesei megbizast adnak ra.

Mint csoportvezetO tanar:

Feladata csoportjanak tagjait minél jobban megismerni, személyes problémaik-
kal kiilon is foglalkozni, tanitvanyaival bensGséges kapcsolatra torekedni.

Tanév elején elkésziti a tanévre vonatkozo csoportmunkatervet, az egyéni fej-
lesztési terveket, melyek megvalositdsarol félévente beszamolot készit. A féléves
beszamolok mellett elkésziti a negyedéves értékeléseket is, melyek formajat, tar-
talmi elemeit az aktudlis korlevelek tartalmazzak.

Céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezoket. Figyelemmel kiséri a tanulok
iskolai munkéjat, eredményét, ellendrzi a kapott osztalyzatokat. Rendszeres kap-
csolatot tart a tanuldk osztalyfonokével, szaktanaraival. Legalabb félévenként ta-
jékoztatja a sziildket a gyermekiik kollégiumi tevékenységérol, sajat belatasa sze-
rint sziildi értekezlet vagy egyéni fogaddora keretében.

Segqiti a tanulok palyavalasztasat.
A heti beosztas szerint csoportjdban csoportfoglalkozast tart.

Szorgalmazza csoportja tagjainak a fakultativ programokon vald részvételét, sa-
jat csoportja foglalkozasait - azok jellegétol fliggden - kollégiumi szinten idében
meghirdeti, nyitotta teszi.

A szilencium kezdete el6tt 1étszdmellendrzést tart. A szilencium idejében cso-
portjaval foglalkozik. Ha beosztas szerinti kotelessége elszolitja, gondoskodik ar-
rol, hogy tavolléte alatt valamelyik munkatarsa biztositsa csoportjanal a nyugodt
tanulés feltételeit. Rendszeres, elére tervezhetd (pl. orarend szerinti) helyettesité-
sér6l munkakozosségének vezetéje gondoskodik.

Naponta elvégzi a kotelezd adminisztraciokat, és vezeti, illetve ellendrzi az eld-
irt dokumentumokat. (kollégiumi napld, szilenciumi naplo, portanaplo, 1étszamel-
lendrzd, lizend fiizet stb.)

Az ligyeletes tanar kiilon feladatai:

Szolgélati ideje alatt felelds a rabizott egység rendjéért és mitkddéséért. Ennek
érdekében az igazgatd és helyettesei tavollétében intézkedési joggal rendelkezik.

Szolgélatba Iépésekor tajékozodik. Eljar a folyamatban 1évo iigyekben.
Elvégzi az eldirt 1étszamellendrzést és annak dokumentalasat.

A 1étszamrol és a rendkiviili eseményekrdl rovid feljegyzést készit a megfeleld
dokumentumba.

Szolgélata lejartakor atadja az iigyeletet.

A tanulasi 1d6 és a foglalkozasok tartama alatt - sziikség esetén - koordinélja a
tobbi nevel6tanar és a meghivott 6raado(k) munkajat.
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A specialis tehetséggondozisban részt vevd nevelbdtanarok tovabbi feladatai:

Segitséget nyujt tanuldinak a nem csak érdeklédésiiknek, hanem képességeik-
nek, tudasuknak is megfeleld palya, egyetem, szak kivalasztasaban, és ennek rea-
litasaért felelésséggel tartozik.

A neveldtestiilet allasfoglalasa alapjan koteles a leendd kollégistak beiskolaza-
saval Osszefliggd teenddket elvégezni, annak sikeréért mindent megtenni (tobor-
zas, tajékoztatas, felvételi bizottsagban vald részvétel stb.).

Sajat szakjabol felsGoktatasra, tanulmanyi versenyekre stb. felkészité tevékeny-
séget folytat.

A tanulok jelentkezése ill. igénye szerint Onképzokoroket patronal, eldsegiti
azok szervezodését. Felkérésre koteles a szaktargyaihoz kapcsolddd témabol
(azon kiviil, alkalmasabb témavezet6 hianyaban mas esetben is) a palyazatok el-
készitéséhez sziikséges konzulensi segitséget nytjtani. Részt vesz a kollégiumi
palyéazatok értékelésében. Minden eszkozzel igyekszik a specidlis tehetséggondo-
zasbol adodo feladatainak eleget tenni. Rendszeres probafelvételi dolgozatok ira-
tasaval és értékelésével lehetdséget biztosit a tanulok aktudlis tudasanak, felké-
sziiltségének mérésére, ellendrzésére.

Az Arany Janos Tehetséggondozo Program nevelGtandrainak tovabbi feladatai:

A programgazda vezetésével, egyiittmiikodésben az iskolai tanarokkal, részt
vesz a programba jelentkezo didkok tajékoztatasaban, felvételiztetésében.

Az iskolaval kozosen szervezett beszoktatd héten szervezi és vezeti a leendd
csoport kollégiumi életét, kiséri 6ket az iskolaba és mas programokra.

Szervezi és vezeti a csoportjat a program augusztusi kozponti gélyataboraban.

A lehet6 leggyorsabban és legalaposabban megismeri diakjainak szocialis, kul-
turdlis hatterét, annak valtozasait. Ezen ismeretek birtokaban megteszi a sziiksé-
ges intézkedéseket a szocidlis hatranyok ellensulyozéasara (téritési dij kedvez-
mény, 0sztondij, szocidlis tAmogatas stb.). Ha sajat hataskorében nem tudja meg-
oldani a felmertiilt problémat,- a programgazdaval egyeztetve- segitséget kér
szakemberektol.

A programban eldirt ktelezd tovabbképzések koziil - a programgazdaval tortént
egyeztetést kdvetden - elvégzi a szdmara eldirtat.

Megtartja a programhoz tartozo6 kotelezd foglalkozasokat (felzarkoztatas, korre-
petalas, tehetséggondozas, szabadidds tevékenység, szilencium, kiillonféle iranyi-
tott foglalkozasok, kulturalis- és sportprogramok, kiil- és belfoldi kirandulasok).

Résztvesz a program helyi és orszagos rendezvényein, konferencidin, felkésziti
a didkokat a szereplésekre (kulturalis-, sport- €s iinnepi rendezvények).

Nyilvéntartja a diakjainak azokat az adatait is, amelyek 6sztondij folyositasahoz,
palyazat megiradsahoz, tamogatas, segély megitéléséhez, utazas megszervezéséhez
sziikségesek.

23



Tancsics Mihaly Kollégium: Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2010.

d) Logisztikai szervezet felépitése, feladata, a nevelé-oktaté munkat segité alkal-
mazottak

A pedagogiai munkat tamogatd egységek a kollégiumban az élelmezési csoport, a kar-
bantartok, a portaszolgalat, a takaritok, valamint a gondnok az apolond, szamitogépterem
feliigyeld/k/, rendszergazda és a stadio feliigyeld.

A pedagogiai igények hatarozzék meg a nevel6-oktatd munka hatékonysagat befolya-
solé munkéjukat. A logisztikai részleg tagjai, a logisztikai igazgatohelyettes iranyitasa ald
tartoznak. Munkarendjliket, feladataikat, kotelezettségeiket, az intézmény dokumentumai
¢s a konkrét munkakdrre vonatkoz6 munkakori leirasok szabalyozzak.

Feladatuk konkrét tevékenységiikon tal /f6zés, takaritas, karbantartas, stb./ gyakorlati
szinten a kollégium otthonossaganak, egészséges életvitelt segitd funkcidjanak, esztétikai
igényeket erdsitd kornyezetének megteremtése, megdrzése. Olyan hattér biztositdsa az
oktatd-neveld munkahoz, mely erdsiti a didkok biztonsag érzetét és a kornyezet értékeinek
megbecsiilését a didkokban. A sokrétli igény kielégitése csak egymadssal szoros kapcsolat-
ban, egyiittmiikodve lehetséges.

Elelmezési csoport

Az ¢lelmezést sajat konyhankkal az élelmezési csoport latja el. A Ménesi tton melegi-
t6 konyha miikodik, a fott ételt a Ratz Lasz16 utcai konyhéan készitik és szallitjak at étkezé-
senként. A konyhdn szakképzett kozépvezetd és szakdcsok dolgoznak a konyhai kisegitd
személyzettel egylitt.

A munkacsoport a HACCP és az étkeztetési torvények eldirasaival kompatibilis élel-
mezeési program eldirdsainak megfelelden latja el feladatat.

Az étlapok négy hétre eldre jol lathato helyen ki vannak téve az ebédlében. Az egyes
étkezéseknél a melegitd pultra kikészitenek egy-egy mintaadagot.

Az ¢élelmezés Osszetett feladat, nemcsak a napi élelmiszeradag elkészitését, talalasat je-
lenti, hanem az egészséges taplalkozas sziikségességét is meg kell probalni a diakokkal
elfogadtatni. A , Kollégiumi Etkeztetési Tanacs” /KET/ segiti a logisztikai részleg és az
¢lelmezési csoport munkdjat. Tagjai a logisztikai igazgatohelyettes, az élelmezésvezetd és
a kollégium felndétt és didk tagjai koziil azok, akik dnként vallaltak ezt a feladatot, igy kép-
viselve az egyes kozosségek véleményét.

Karbantartok

Szakmunkasok, akik sajat szakméjukon tal mas teriileteken is otthonosak a felt;jito,
karbantarté munkaban. Feladataik a napi karbantartasi, feltjitasi munkak elvégzése. Koz-
vetlen vezetdjiik a szakképzett mliszaki vezeto.

Portasok

Feladataik pedagdgiai munkat segitd, 6rz6-védd, adminisztracios és vagyonvédelmi
elemekbdl tevodnek dssze.

A portaszolgalat miikodése a kollégium folyamatos nyitva tartdsahoz igazodik. A por-
tasok részletes feladatat munkakori leirasuk tartalmazza. Rendkiviili esetben a portarol
torténik a kollégiumban tartozkodok riasztasa (pl. katasztrofa-, tiiz-, bombariado, stb.). A
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portasok vezetik mindazokat a dokumentumokat, melyek feladataik pontos, utolag is ellen-
Orizhetd végrehajtasahoz szilikségesek (pl. kulcsfiizet, vendégkonyv, esti portanapld, stb.).

Ugyelnek arra, hogy a fébejarat kornyékén, a teraszon, zsibongdban mindenki megfe-
leléen viselkedjen, a délutani idészakban biztositjak a szilenciumhoz a nyugalmat. Figyel-
nek a dohanyzasra kijel6lt helyek rendjére. Hétvégén, amikor nincs takaritd személyzet a
kollégiumban, tisztan tartjak a fOporta és a bejarat kornyékét.

Takaritok

A higiéniai el6irasokat betartva biztositjak a kollégium folyamatos rendezettségét, tisz-
tasagat. A takaritok részletes feladatdt munkakori leirasuk tartalmazza. Naponta takaritjak
a kollégium koz0s helyiségeit, havonta nagytakaritast végeznek a diakok szobaiban.

Gondnok

Feladata az intézmény rendeltetésszerii iizemelésének biztositasa, valamint a vendég-
fogadéssal kapcsolatos panzi6zasi teenddk ellatdsa. Az eseti bérbeadasbdl szarmazé bérleti
dijakat szamléazza, illetve beszedi, valamint elkésziti az idegenforgalmi add bevallasdhoz
sziikséges kimutatast.

Az apolok

Munkdjukat a kollégium orvosa és a logisztikai igazgatohelyettes irdnyitja. Az ligyele-
tes apolo fogadja az egészségligyi problémakkal hozza forduld diakokat és az intézmény
dolgozoit. A munkakoréhez tart6zo tigyekben megteszi a sziikséges intézkedéseket. A be-
tegszoba gyogyszerkészletét kezeli, és annak forgalmat dokumentalja. Az orvosnak a ren-
delési idOben asszisztal. A betegforgalomrol betegnaplot vezet.

A fekvobeteg didkokat ellatja, sziikség esetén diétas ételt kér a konyharol szamukra.
Ha az orvos ugy itéli meg, az elkiilonitd betegszobaba fekteti, és ott dpolja. Az ligyeleti
fiizeten keresztiil tajékoztatja az illetékes nevel6tanart diakja(i) esetleges betegségérol.

A szamitogépterem feligyeld(k)

Biztositja az adott szamitogépterem rendeltetésszerii nyitva tartasat. Rogziti a diakok
érkezési, tavozasi idejét és a hasznalt gép sorszamat. A gépek meghibasodasat jelzi a fele-
18s tanarnak, illetve a logisztikai igazgatohelyettesnek.

Rendszergazda

A Ratz Laszl6 utcai épiiletben a kollégium tulajdondban 1évé szamitdgépeket, halozati
eszkozoket és a helyi halozatokat karbantartja, biztositja miikodoképességiiket. A munka-
allomasokat ellenérzi, sziikkség esetén beallitja a halozati paramétereket. A haldézat meghi-
basodasa esetén a miikodoképesség helyreallitasat legkésobb 4 6ran beliil megkezdi.

Stadio feliigyeld

Feladata a multimédias oktatasi segédletek Gsszeallitasa, tarolasa tovabba a studio esz-
kozeinek kezelése, karbantartasa. A stiidi6 hasznélatat a nyitvatartasi rendnek megfelelden
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biztositja a diakok szdmara, és a kollégiumi rendezvények technikai feltételeirdl is gondos-
kodik.

e) Tanulok kozosségei

Kollégistak
A legnagyobb tanul6i kdzdsség a kollégista statuszbodl fakad, ebbe valamennyi diak be-
letartozik.

Kollégiumi csoportok

A csoportvezetd tanar koré szervezddnek. Ezek a kozosségek nem a didkok altal kez-
deményezettek, hanem valamilyen kényszerbdl, illetve intézményi, pedagogiai megfonto-
lasokbdl jonnek létre.

Foglalkozasi csoportok

A kollégium pedagodgiai programjaban szerepld kotelezd foglalkozasokon valo részvé-
tel szerint szervezddnek. (AJTP, kollégiumi alapprogram foglalkozasai, szilenciumi cso-
portok stb.)

Szobatarsak
A szobakozosség Osszeallitasanal a pedagogiai szempontok mellett érvényesiilnek a

személyes szimpatiak is.

Szakkori csoportok

Akar tantargyi, akar szabadidés érdeklodés szerinti szervezodések.

A tanuldk sokféle rendezd elv szerint alkothatnak csoportokat, és természetesen ezek a
kozosségek egymasba atnyllnak, ugyanaz a diak tobb kozosségnek is tagja.

A didkok jogaikat az dnkormanyzaton keresztiil vagy kozvetleniil érvényesitik. A ko-
z0sség minden tagjadnak alapvetd joga véleményt mondani, javaslatot tenni és kezdemé-
nyezni a kollégium életével kapcsolatos kérdésekben, ezekre érdemi valaszt kapni; ezen
talmenden az altaluk sérelmesnek itélt esetekben jogorvoslatért a neveldtestiilethez ill. az
igazgatohoz fordulni.

f) Sziil6i szervezetek (kozosségek)

A kollégiumban a sziilk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében szii-
161 szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.
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0) Kollégiumi szék

A kollégiumban a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok €s a tanu-
160k, az intézményfenntartok, tovabba az intézmény mitkddésében érdekelt mas szervezetek
egylittmikodésének eldmozditasara kollégiumi szék alakulhat.

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

a) A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rend-
je

A kollégium vezetdsége hetente tart munkaértekezletet, ezt kovetden az egyes teriiletek
vezet6i tajékoztatjak munkatarsaikat az aktualis elvégzendo feladatokrol. Ezeken a meghe-
sz¢€léseken értékeli a vezetdség a mar elvégzett munkdékat is.

A vezetdk kozotti munkamegosztés elvei, formai a munkakori leirasokban talalhatok.

b) A diakonkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A kollégiumban évente legalabb egy alkalommal diakkozgyiilést kell szervezni a diak-
onkorményzat miikodésének €s a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.

Az évi rendes kozgyiilést minden év februarjaban tartjuk, itt keriil bemutatasra az el6-
z0leg kiildottkozgytlilésen megvalasztott 1j DT. Ugyanezen a kozgylilésen a vezetOség ér-
tékeli a tanév elsd félévét, és beszamol az eldzd kozgylilés ota eltelt iddszakrol. Az eldre
tervezett kozgylilések 0sszehivasat a kollégiumi didkdnkormanyzat vezetdje kezdeménye-
zi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A kozgylilések megtartasa eldtt 15
nappal a diakokat korlevél atjan tajékoztatjuk a napirendi pontokrol.

A rendkivilli didkkozgytlilés Osszehivasat a kollégiumi didkdnkormanyzat vezetdje
vagy a kollégium igazgatoja kezdeményezheti. Minden kozgytilés egyben tanul6i forum is.
A didkok véleménynyilvanitasanak és rendszeres tdjékoztatasanak tovabbi forumai a cso-
portfoglalkozéasok, a didktanacs iilései. A didkdnkormanyzat vezetdségének, a Diaktanacs-
nak (DT) a hetenkénti rendszeres illetve sziikség szerint dsszehivott értekezletein az igaz-
gaté illetve helyettesei — a targyalt témanak megfelelden — részt vesznek. A tdjékoztatas
csatornai ezeken kiviil: plakatok, kollégiumi 0jsagok, szobeli értesités, helyi halozat.
Rendkiviili helyzetben, az épiiletben tartdzkodo felelds vezetéhoz lehet fordulni.

A didktanacs munkdjat az e feladatra a DT 4ltal felkért és ezzel megbizott nagykora
személy segiti, de azt a tobbi pedagogus is kdteles timogatni.

A didkonkormanyzat képviseli a didkokat kozvetleniil érintd kérdésekben részt ve-
hetnek a tantestiileti értekezlet megfeleld napirendi pontjanak targyalasaban.

A DT képviseldi a kollégiumban az igazgatot barmikor felkereshetik, vagy akadalyoz-
tatasa esetén idopontot kérhetnek.
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A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az igazgato felada-
ta. A didkonkorméanyzat a kollégium éves koltségvetésében elkiilonitett az ,.ellatottak
pénzbeni juttatasai” elGiranyzat részét képez6 ,,diakjoléti alapbol” gazdalkodik. Ennek fel-
hasznalasarol a didktanacs az éves munkatervéhez kapcsolodo koltségvetés szerint szaba-
don rendelkezik.

A kollégium egyéb bevételeibol a kollektiv szerzddés, illetve az érdekeltségi szabaly-
zat szerint részesedik a DT.

Az év kozben felmeriil6 igényekkel is a DT-hez kell fordulni. A didkonkorméanyzat
szamara a kollégium még az alabbi eszkozoket biztositja:

—  iroda (butorokkal és telefonnal),
—  fénymasolo hasznalata,

—  szamitogép nyomtatoval és Internet hozzaféres.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kollégium adottsagai (két épiilet, tagolt feladatrendszer) és diakosszetétele (sok isko-
la) miatt nagy kihivast jelent a megfeleld kapcsolatrendszer kialakitdsa, miikodtetése és
fejlesztése.

A bels6 kapcsolatrendszer a hierarchia és a funkcionalitas alapjan szervezddik. Minden
hétfon déleldtt az intézmény igazgatdja munkaértekezletet tart az intézmény vezetdinek,
valamint a munkakdzosség-vezetdk részvételével, igy ezen a szinten biztositott az infor-
maciok megjelenése €s azonossaga. A pedagogiai részlegekben hétfé délutanonként (illet-
ve sziikség szerint) munkaértekezlet van, itt megtargyaljak az aktualis pedagogiai feladato-
kat, eseményeket, sziikség esetén dontenek. A pedagoégusok ¢€s a didkok talalkozasai tobb
helyzetben ¢és szereposztasban is létrejohetnek. (csoportfoglalkozés, szakkor, tanuldkor,
korrepetalds, didkonkormdnyzat, szabadidds tevékenyseég, egyéni foglalkozas, iigyelet
stb.). ezért toreksziink az informaciok egyértelmi, biztos és megfeleld illetéségii korbe
valo eljuttatasarol. A szakmai kapcsolatok hivatalos része mellett fontos a korrekt alapokon
nyugvo informalis rész is.

A didksag és a tantestiilet kozotti (a konkrét pedagogiai kapcsolatokon tulmutato) kap-
csolatrendszer a didkonkormanyzat (ill. didktanécs) segitségével miikodik. A didkdnkor-
manyzat vezetdje rendszeresen részt vesz tantestiileti értekezleteken ¢és alkalmanként a
vezetdségi megbeszéléseken. A tanév soran két didkgyiilést tartunk: tanév elején és félév-
kor. A februari, egyuttal kapcsolddik a didk-onkormanyzati valasztasokhoz is. A rendsze-
res s hivatalos kapcsolatokon feliil a didkonkormanyzat képvisel6i barmikor megkereshe-
tik a kollégium igazgatojat. A kdzds munka soran intenziv a kapcsolattartds a diakonkor-
manyzat, a DT patrondl6 tanar és a szabadidd szervezd tanar kozott.

A két épiilet vezetdl kozott telefonon, személyesen, vagy korlevelek utjan torténik a
kapcsolattartas.
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4. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kollégiumot a fenntartoval vald kapcsolattartdsban az igazgatd, egy¢eb kiilsé kapcso-
latokban az altalanos igazgatohelyettes képviseli. Szakmailag indokolt esetben az érintett
szakteriilettel foglalkozd vezetd, akadalyoztatasa esetén pedig az igazgatd altal megbizott
munkatars képviseli az intézményt.

Gyermekjoléti és az ifjusagvédelmi szervezetek

A kollégium munkakapcsolatot miikddtet az illetékes gyermekjoléti szolgalatokkal és
ifjusdgvédelmi intézményekkel. Sziikség esetén kiilsé szakember segitségét is igénybe ve-
szi. A kapcsolatok mikddtetéséért a kollégium részérdl az igazgatd, azok szakmai tartal-
maért a kollégium ifjusagvédelmi felelose felel.

Egészségoiigyi szolgaltatok

A kollégium a didkok egészségligyi ellatasarol egészségiigyi szolgaltatdval, a dolgozok
kotelez6 munkaegészségiigyi vizsgalatarol és ellatasarol pedig munkaegészségiigyi szol-
galtatoval kotott szerzodés utjan gondoskodik.

Iskolak

A kollégium munkakapcsolatot épit ki és mitkddtet a vele kapcsolatban allo iskolak
tantestiileteivel. A kapcsolattartds formai: az osztalyfonokok €s a csoportvezetd tanarok
egymas intézményében tett latogatasai, sziildi értekezletek, fogadoorak stb.

A kollégiumban miikodé alapitvanyok

A kollégium szocialis, oktatasi €s nevelési feladatainak szinvonalasabb ellatasa érde-
kében tdmaszkodik a helyi ,,Oktatasi Nevelési Alapitvany”, valamint a Ménesi tton miiko-
do6 ,,Szabodedk Kollégiumfejleszté Kozhaszni Alapitvany” tevékenységére. Mindkét kap-
csolatnak egyiittmiikodési megallapodas az alapja.

Egvéb szervezetek

Apoljuk a kapcsolatot a fovaros kollégiumaival, az AJTP programirodajaval és intéz-
ményhaldzataval.

Kolesonosségen alapuld szakmai €s cserekapcsolatokat épitiink az orszag kozépiskolai
kollégiumi halézataval.

Palyazatok utjan kapcsolodunk az oktatastigyben szerepet jatszé alapitvanyokhoz,
kozalapitvanyokhoz.
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IV. Miikodés rendje

1. Az intézmény mikodési rendje

A kollégium folyamatosan nyitva tart és — a tanitasi sziinetekt6l eltekintve — fogadja a
tanulokat.

A hét utolsé munkanapjan 7@-16@-ig, a tobbin 7@-21m-ig tartozkodik a vezetdk koziil
(igazgatd, igazgatohelyettes) legalabb egy a kollégiumban.

A vezet6k benntartozkodasat a tanév elején elkészitendé munkaid6é-beosztas rogziti.
Felel6s pedagogus vezetd 24 oran keresztiil tartozkodik a kollégiumban.

Pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottaknal a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX.
torvény (Kt.) 1. sz. melléklet, Harmadik rész I1/6. pontjaban megfogalmazott munkaszer-
vezési modszert alkalmazzuk.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak munkajat kéthavi tanitasi idokeret kiala-
kitasaval szervezziik meg oly moédon, hogy a pedagdgusok a heti kotelezd oraszamuk egy
tanitasi évre jutd idékeretét teljesiteni tudjak. A pedagdgusok a heti kotelezd oraszamukat
a személyre sz0l6 feladat-ellatasi tervben foglaltak szerint teljesitik. A kéthavi tanitasi 1d6-
keret megallapitasanak modszerét, valamint a rendkiviili munkavégzést €s annak dijazaséara
vonatkozo szabalyozast az intézmény Kollektiv Szerzddése tartalmazza.

2. A belépés és benttartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A kollégiummal jogviszonyban nem allo belépdk altaldban az alabbi mindségben ke-
reshetik fel legalisan az intézményt:

— didkok vagy dolgozok vendége, latogatoja,
— hivatalos ligyben eljar6 személy (nem rendszeres ligyintézés esetében),

—  fizetdvendég a szallasadas keretében.

Ettdl eltérd esetben felelds személy engedélyét kell kérni a belépéshez.

A belépni szandékozo, barmilyen mindségben érkezé vendégnek a portan kell bejelen-
teni latogatdsa céljat, a keresett személyt, vagy mindkettét. A portan szolgélatot teljesitd
dolgozo, a kollégium hazirendje, és sajat munkakori leirasa alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket mind a beléptetésben, mind a kilépés regisztralasaban. (Vendégkonyv)

Csak azok a vendégek léphetnek be, akiket valaki a kollégium dolgozoi vagy diakjai
koziil fogadni tud, ezzel felelosséget vallalva az illeté személy viselkedésével, bent tartoz-
kodasaval kapcsolatban.

A vendégek itt tartdzkodasa nem zavarhatja a kollégium ¢let- és napirendjét. A diakok
latogatoival kapcesolatos elvarasokat, a latogatas rendjét, idejét a hazirend tartalmazza.
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A fizetvendég a gondnokkal térténd egyeztetés és irasos megrendelés utan veheti
igénybe a széllast. A portan torténik a regisztracid (Panzidokonyv), a fizetés atutaldssal,
vagy készpénzben torténik. A fizetdvendég itt tartozkodasa idejére kartéritési felelosséget
vallal a szallashelye épségéért. A hazirend vendégekre vonatkozo Kivonataban szerepld
szabalyok elfogadasat a szobakulcs atvételekor alairasaval igazolja. Ez a kivonat a vendég-
szobaban is ki van fliggesztve. A portas minden esetben értesiti az ligyeletes tanarokat, ha
szallévendég tartdzkodik az épiiletben.

Illetéktelen behatolas esetén a portai dolgozo haladéktalanul értesiti a renddrséget.

3. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumnak differencialt szabadidés programlehetdséget kell biztositani hdzon be-
lil a didksag szamara. A didkoknak meg kell hagyni a vélasztas lehetdségét, hogy dnalldan
vagy térsaikkal, a hazon beliil vagy kiviil toltik-e szabadidejliket. A csoportvezetd tanar
feladata, hogy felkeltse az igényt a didkokban ahhoz, hogy egyiitt legyenek, érdeklddjenek
egymas ¢€s a kozos programok irant, valamint, hogy tdjékozddjon a kiilonboz6 intézmények
kinalta programokrdl is, és azokat sajat ajanlasaval kiegészitve kozvetitse a didkoknak.

A diakoknak meg kell adni azt a lehetdséget, hogy szabadidejiikben ,,passzivan” is pi-
henjenek, s ne érezzék kotelezonek a kozos programokat. Ugyanakkor a diak becsiilje meg
¢és hasznalja ki azokat a lehetdségeket, melyeket a kollégium a szabadidd tartalmas és szin-
vonalas eltoltéséhez felkinal!

A nevelGtestiilet megfelelé helyen kifiiggeszti a k6zos helyiségek, létesitmények,
szakkorok stb. felsorolasat, feltliintetve nyitva tartasuk idejét, aktualis programjaikat, hasz-
nalatuk esetleges feltételét, a felelds tanar nevét.

A tanév elején felmért tanuldi igényekre alapozva a kollégium a didksag szdmara szin-
vonalas, tartalmas, valtozatos és hasznos ismereteket, élményeket ado foglalkozéasokat tart,
programokat szervez az intézményben (klubokban, szamitogéptermekben, kdnyvtarban
stb.) illetve azon kiviil (szinhazlatogatas, mozilatogatas stb.).

A didkok ¢letkori sajatossagai €s a tandrarendszerii oktatasbol adédo helyhez kotottsé-
giik, a tanulashoz kapcsolddo szellemi megterhelésiik egyarant indokolja a mozgéslehetd-
ségek minél szélesebb korii biztositdsat. A kollégium eszkozeivel €s forrasaival tamogatja
didkjainak sportolasat.

A kondicionaloterem kiilon szabalyozas alatt all, melynek értelmében az ott folyo te-
vékenységben valo részvétel balesetvédelmi oktatashoz kotott és anyagi feleldsséget jelent
a miikodéséért felelds tandr, valamint a didkok szdmara. A termet csak azok hasznalhatjék,
akik alairasukkal elismerik a szabalyozas rajuk nézve kotelezo voltat, mely a teremben van
Kifliggesztve.

Az intézményben harom kondicionéloterem, szabadtéri sportpalydk miikddtetésével
biztositjuk a diakok rendszeres testedzési lehetdségeit. A kollégium anyagi lehetdségeihez
mérten az intézményen kiviili sportolasi lehetdségeket is tamogatja, bérletek, belépdk illet-
ve bérleti dijak fizetésével. A sportolas lehetséges helyszinei épiileten kiviil:

— uszoda,

—  mijégpalya,
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—  tornaterem,

—  mifilives sportpalya.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa-
val kapcsolatos feladatok

Az tinnepélyek, megemlékezések szoros kapcsolatban vannak a kollégium egésze, il-
letve kisebb kozosségei belsd életével, hagyomanyaival. A legfontosabbak a kollégium
torténetével Osszefiiggd, sajatos megemlékezések. A nemzeti, allami, vallasi, tarsadalmi
tinnepeket megtartjak az iskoldkban, a csaladokban, a vallasi kdzosségekben, és a tdmeg-
kommunikaci6 is foglalkozik veliikk. Az ezekrél valo megemlékezés nem elsésorban a kol-
légium feladata, de a diakonkormanyzat és a nevel6testiilet donthet megtartasukrol. A
megemlékezés maddjai: linnepi kozgylilés, linnepség az onkéntes résztvevoknek, csoport-
gyulés keretében torténd megemlékezés, ujsag-, falinjsageikk, transzparens, filmvetités,
irodalmi est stb. A kollégium politikai, vilagnézeti, vallasi semlegessége e teriiletre is ér-
vényes.

A Tancsics Mihdly Kollégium hagyomanyrendszere torténelmileg harom kiilonbozd
intézmény: a Latinka Sandor utcai koedukalt didkotthon, a Ménesi uti Sziklai Sandor Kol-
légium, valamint a tehetséggondozo Téncsics Mihaly Kollégium szokésaibol, hagyoma-
nyaibol formalddott.

A ko6z0sségi 1étforma nem képzelhet6 el belso és kiilsé hagyomanyok nélkiil. Kollégi-
umunk sokrétli hagyomanyapolassal foglalkozik, ezek atfogjak az egész tanévet. Kozos,
hagyomanyos rendezvényeink népszertek, 6tletesek, valtozatosak.

A tanul6i Ontevékenységen alapuld események, miisorok, szereplések a hangverseny, a
sziniel6adas, a képzOmiivészeti kiallitas hazi rendezésben, hazi szereplokkel és a meghivott
osztalytarsakkal, sok lehet6séget adnak az Onkifejezésre. A diakok szivesen nézik vissza
évrol-évre videdrdl az eseményeket, kritikusan dsszehasonlitanak, és jol szorakoznak sajat
valtozasaikon is. Ezt a folyamatot segiteniink kell, hiszen meghataroz6 erejiik van a k6zo-
sen megélt élményeknek.

Természetesen mas kollégiumok altal meghirdetett rendezvényeken, versenyeken is
részt vesziink, s6t kollégiumunk is rendezdje és helyszine sok févarosi és orszagos szintli
eseménynek.

Az ilyen és hasonl6 rendezvényeken valo részvétel rang és megtiszteltetés a meghivott
kollégiumoknak. Barati szalak szovddnek, a résztvevok 1j otleteket, tapasztalatokat gytijt-
hetnek. Az elnyert oklevelek, jutalomkonyvek inspiraljak a didkokat a még jobb eredmé-
nyek elérésére.

A kozosségek életében a hétkdznapok sorat iinnepeknek kell megszakitaniuk, hogy
biztosithatod legyen a feltdltddés. Az linnepek emelkedettsége erdsiti az Osszetartozas érzé-
sét.

5. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés alapja a pedagogiai program és a munkatervek, amelyekben megje-
lenik az ellendrzés célja, és targya is, tovabba a személyi anyagok, valamint a csoportveze-
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t61, adminisztracios és iigyeleti feladatok ellatasa. Az ellendrzés soran a célkitlizéseket és a
tényeket hasonlitjuk 0ssze. A belsé ellendrzés elsOsorban az igazgato és a pedagdgiai igaz-
gatohelyettes feladata, de bizonyos teriileteken a munkak6zosség vezetok is gyakoroljak
(pl. dokumentumok vezetése, azok naprakész volta stb.). A ellendrzésekrdl az ellendrzést
végzd vezeto irasos beszamolot készit, melyet munkahelyi vezetdjének ad at. A pedagogiai
igazgatohelyettes az adott tanévi ellendrzései eredményét felhasznalva elvégzi az iranyita-
sa ala tartozok mindsitését.

Az ellendrzés tapasztalatait meg kell beszélni az ellendrzottel. Az altalanosithatod ész-
revételeket tantestiileti értekezleten kell kiértékelni. Az igazgatdé — konkrét jelzés miatt —
célellendrzest rendelhet el, kijeldlheti az ellendrzésben résztvevéd személyeket, akik az el-
lendrzés tapasztalatairol neki szamolnak be.

Az éves nevelési feladatok végrehajtasanak értékelését tanévenként legalabb két alka-
lommal az igazgatd végzi. Ezt megel6zi a pedagdgiai munkat végzok onértékelése, vala-
mint pedagogiai igazgatohelyettes O0sszegzo értékelése.

6. A konyvtar miikodése

A konyvtar miikddését az érvényben 1évo torvények ide vonatkozo szabdlyai hataroz-
zak meg. A Ménesi uti részleg kb. 8000 kotetes konyvtarat kiillon megbizas alapjan egy
neveldtanar, a Ratz Léasz16 utcai kb. 21000 kdtetes konyvtarat teljes allast konyvtaros tanar
vezeti.

A kollégiumban a konyvtarak gyujtik, megérzik és hozzaférhetové teszik a konyveket,
a megrendelt folyoiratokat €s tjsagokat. A konyvtari allomanygyarapitas soran kiilonb6zé
informacidhordozok forméjdban a tanulmanyokhoz sziikséges ismeretterjesztd miivek,
tartos tankonyvek, tantargyi segédkonyvek, alapveté tudomanyos kézikonyvek, a klasszi-
kus és modern szépirodalom jelentds alkotasai, tovabba szorakoztatd és hobby-konyvek
keriilnek beszerzésre az anyagi forrasoknak megfelelden. A részletes gyiijtokori szabalyzat
a mikodési szabalyzat melléklete. A gyijtékornek megfeleld konyvbeszerzésekrol szak-
mai és anyagi feleldssége alapjan a konyvtarosok gondoskodnak. A konyvek, a napilapok
és folyoiratok — a gylijtékorrel 6sszhangban levl — beszerzésérdl a konyvtaros, a pedago-
gusok, és a diakok igényeinek ismeretében gondoskodik.

A leltari rendre és a selejtezésre az altalanos konyvtari szabalyok érvényesek.

A konyvtar szolgaltatasait a kollégium didkjai €s dolgozoi vehetik igénybe. A konyvtar
nyitvatartasi ideje:

Hétfoto] - csiitortokig: 12°°-21%,

A didkok konyvtari beiratkozésa egy tanévre sz6l, kdlcsonzott konyveikkel a tanév vé-
gén illetve kikoltozéskor el kell szamolniuk. A koélesonzést dokumentalni kell, egyszerre 6

konyv kolesondzhetd maximum 3 honap idétartamra. A kodlesonzési hataridd tanév végéig
meghosszabbithatd, amennyiben a szoban forgd konyvet mas didkok nem jegyezték eld.

A kolesonzott konyvekért és mas informaciohordozokért az olvasd anyagi feleldsség-
gel tartozik. Az elveszett, vagy er6sen megrongalt konyvtari tulajdont a kélcsonzé koteles
potolni, vagy a piaci értékét megfizetni. A konyvtar szolgaltatasai ingyenesek.
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7. Intézményi védo, 6vo eléirasok

a) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kollégium a megfeleld targyi, személyi és szervezési feltételek biztositasaval koteles
eldsegiteni a tanulok egészségének védelmét, a balesetek megeldzését.

A kollégiumban betegszobak miikddnek, az egészségiigyi ellatast a Ratz Lasz16 utcai
részlegben szakképzett apolok végzik. Az apolok szakmai vezetdje a kollégiummal szer-
z6désben allo orvos, kozvetlen felettesiik a logisztikai igazgatohelyettes. Baleset esetén az
apolok szakszerii kozremiikodésével a sziikséges egészségligyi intézkedéseket haladéktala-
nul meg kell tenni. A balesetet szenvedett didk ellatasat kovetden, a torvényi eldirasoknak
megfeleld modon kell a jelentési kotelezettségnek eleget tenni.

A haziorvosi ellatas a kollégium Ratz Laszl6 utcai épiiletében torténik rendszeresen, a
tanév folyaman hétkéznaponként 8-9 6rdig orvosi rendelés formajadban. A tevékenységhez
sziikséges helyiséget az épliletben, az eszkdzoket, asszisztenciat a kollégium biztositja.

A kollégium orvosa a rendelési idOn kiviil sziikséges egészségligyi ellatast a Bp. XI.
Vahot u. 1. sz. alatti haziorvosi rendelében végzi.

A Ménesi uti részleg didkjainak egészségiigyi ellatasa a Bp. XI. Villanyi at 71. sz. alat-
ti haziorvosi rendel6ben torténik.

A munkavallalok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének rendje az intézmény szerve-
zeti munkavédelmi szabalyzatadban talalhato.

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

Tanév elején — bekoltdzéskor — a didkok balesetvédelmi oktatdson vesznek részt, me-
lyen szakemberek felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasokra, s azok elkeriilésének mod-
jara. Ugyancsak tajékoztatjuk oket a tlizrendészeti eldirdsokrdl, évente egyszer tlizriado
probat tartunk. Az eléadasokon, oktatdsokon valo részvétel kotelezo, a jelenlétet alairassal
kell igazolni.

A hérom napon tul gydgyuld sériilést okoz6 tanulo- €s gyermekbaleseteket haladékta-
lanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi
és szervezési okokat.

Ezekr6l a balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a ki-
vizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni
a fenntartonak, valamint &t kell adni a tanulonak; gyermek és kiskoru esetén a sziilonek. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény O6rzi meg.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hatar-
idejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon
vagy személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavé-
delmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefiiggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karo-
sodasat,

¢) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Intézménylink lehetové teszi a kollégiumi szék, ennek hidnyaban a sziil6i szervezet
(koz6sség) és a kollégiumi didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és gyer-
mekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megelozésére.

C) A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok, illetve a ka-
tasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Bombariadot kell elrendelni, ha ilyen targyt fenyegetés érkezik a kollégiumba.

A fenyegetés érkezte utan a kollégiumban tartézkodod pedagodgiai vezetdt /sorrend:
igazgato, igazgatohelyettes, ligyeletes tanar (ok) /, tavollétilkkben a gazdasagi vezetdt, a
miiszaki vagy barmely kozépszintli vezetot kell haladéktalanul és pontosan értesiteni. Az
értesitésrol rovid feljegyzés késziil a portanaploba.

Az elsOként értesitett vezetd rendeli el a bombariadot.

A bombariad6 elrendelését kovetden értesiteni kell a Rendorséget a 107-s telefonsza-
mon.

Bombariadod esetén az épiiletet - a Tlizrendészeti Szabalyzatnak megfelelé modon — ha-
ladéektalanul el kell hagyni.

A bombariado lefujasat a Renddrség erre vonatkozo engedélye birtokaban a 3. pontban
emlitett vezetd rendeli el.

A bombariadordl az elrendeld jelentése alapjan készit az igazgatd rovid jegyzOkonyvet,
amit a fenntartonak is eljuttat.

Rendkiviili eseménynek tekinthetd minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét
eldre nem lehetett latni.

Ezek lehetnek:
—  Természeti katasztrofak: pl. villamcsapas, rendkiviili id6jarasi viszonyok stb.

— A szolgéltatdsokban, energiaellatasban bekovetkezd zavarok: pl. jelentdsebb
idejli &ramkimaradas, zavarok a gazszolgaltatdsban, az ivoviz szennyezettsége, a
kozlekedés leallasa stb.
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—  Egyéb, az épiiletben lako tanulokat és dolgozokat érintd rendkiviili események:
pl. ételmérgezés, fertézés(veszEly), a levegd jelentds szennyezettsége stb.

Teendok rendkiviili események bekovetkeztekor:

A rendkiviili eseményt észlelve, azt azonnal jelenteni kell az épiiletben tartézkodo fele-
16s vezetének, aki a tovabbi sziikséges intézkedéseket megtéve — a helyzettdl fliggéen —
kiils6 segitséget kér.

A rendkiviili eseményekrol tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat, a veszélyhelyzet
elharitdsa utan a fenntartot.

A veszélyre, ill. a legfontosabb azonnali teend6kre hangosbeszéldn keresztiil kell fel-
hivni az épiiletben tartozkodok figyelmét.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege sziikségessé teszi az épiilet kiliritését, azt a
,»Tluzriadd terv”’-ben rogzitettek szerint kell végrehajtani.

A kitiritéssel, a veszély- és baleset-clharitassal 6sszefiiggd tevékenységet az igazgato,
ill. a tliz- és balesetvédelemmel megbizott személy, vagy a mindenkori ligyeletes tanar
iranyitja.

Aramkimaradas esetén, sotétben a tanulok elemlampaikat hasznaljak. A folyosokon
iranyfények vilagitanak.

Sziikség esetén ki kell kapcsolni az intézmény aram-fokapcsolojat, ill. el kell zarni a
gaz ¢s a viz fOcsapjat. E feladatokat a karbantartok, a miiszaki vezetd, vagy a portas vég-
zik, akik rendkiviili esetben, munkaidd beosztasuktdl fliggetleniil siirgdsséggel berendelhe-
tok.

Az épiiletben lako tanulokat €és dolgozokat érinté egyéb események (ételmérgezés, fer-
tézésveszEly stb.) esetén azonnal értesiteni kell az orvosi ligyeletet, szlikség esetén a men-
toket.

Biincselekmények bekovetkeztekor (betorés, rablas, nagy értékii lopasok, a diakokat
ért inzultus, stb.) azonnal értesiteni kell a XI. kertileti Renddrkapitanysagot.

A vesz¢€ly elharitasa utdn — amennyiben a rendkiviili esemény jellege megkivanja — fel
kell mérni a keletkezett karokat. Az intézményben tartozkodo felelds vezetdnek — a helyzet
felmérését kovetden — donteni kell a tanuldk esetleges elhelyezésérdl, ellatasarol. Ha a
rendkiviili esemény kovetkeztében a kollégium nem tudja ellatni feladatat, az intézmény
felelds vezetdje a fenntartd intézkedését, segitségét kéri.

8. Egyéb kérdések

a) A nevelési-oktatasi intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Kollégiumunkban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, ta-
nuloknak szol és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.
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b) Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

Az intézmény lemond — a foglalkozasok keretében a tanulok altal 1étrehozott —, a kol-
légium birtokéba kertiilt dolog vagyoni joganak atruhazasarol.

c) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIIL toérvény 4.
§ a) pontjdban foglaltaknak megfelelden intézményiinknél az igazgaton kiviil a gazdasagi
vezet6, az altalanos, a pedagogiai illetve logisztikai igazgatohelyettes kotelezett vagyon-
nyilatkozat-tételre.

9. Intézményi dokumentumok nyilvianossaga

Beiratkozéaskor a tanuldnak ¢és sziiléjének a Hazirendet, annak megismerése céljabol
elolvasasra at kell adni. A hazirend megtalalhaté a kollégium konyvtaraiban, portain, tana-
rikban, a diaktanacsnal valamint az intézmény honlapjan.

Az elfogadott, jovahagyott Pedagégiai Program, Minéségiranyitasi Program ¢és
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtaldlhatéak az intézmény belsé halozatan, a
konyvtarban, az igazgatohelyetteseknél, az igazgatonal és az irattarban.

A fenti dokumentumok a konyvtar nyitvatartasi idejében tekinthetdk meg, tartalmukrol
az ligyeletes vezetd ad tajekoztatast.
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V. Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2010. jalius 23. napjan, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és vissza-
vonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejileg érvényét veszti a 2009. februar 16. napjaval jovahagyott (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyval-
tozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkdnkormanyzat, az intézmény dolgo-
z6inak és tanuldinak nagyobb csoportja. A kezdeményezést és a javasolt modositast a kol-
légium igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megal-
kotasanak szabdlyaival.

Budapest, 2010. februar 25. PH.

To6th Sandorné
igazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2010. febru-
ar 23. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkonkor-
manyzat egyetértési jogat jelen SZMSZ modositasa soran, a jogszabdlyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a neveldtestiiletnek elfogadasra
javasolta.

Kosztka Péter
didkonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2010. februar 24.
napjan elfogadta.

Benkd Beata Toth Csaba
hitelesitd nevelbtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag
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V1. Mellékletek

1. szamu melléklet: Gyiijtokori Szabalyzat
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2. szamu melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
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3. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat




