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1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma

A Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium (a tovabbiakban: intézmény vagy
kollégium) Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SzMSz) megalkotdsa a
Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan

torténik.

Az SzMSz rogziti az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, meghatarozza az intézmény miitkodésének belsé rendjét, a belsé és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.

Az SzMSz célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok éltal megfogalmazott magatartasi, mikodési
normak minél hatékonyabban valdsuljanak meg. Az SzMSz az intézmény pedagégiai

programjaban rogzitett cél és feladatrendszer hatékony megvaldsitasat is szabalyozza.

Az SzMSz tartalma nem allhat ellentétben a hatdlyos jogszabalyokkal, sem az intézmény
alapdokumentumaival, nem vonhat el vagy sziikithet jogszabaly altal biztositott jogot, kivéve,

ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SzMSz hatilya

Az SzMSz és mellékleteinek hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre
(az intézményben dolgozdkra, az intézménybe felvett tanuldkra és a tanuldk sziileire, illetve
gondvisel6jére, torvényes képvisel6jére), valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak 1étesitményeit, helyiségeit, eszkozeit, fliggetleniil attol, hogy jogviszonyt
létesitettek-e az intézménnyel.

A SzMSz betartasa az intézmény valamennyi foglalkoztatottja és tanuldja szamara kotelez6 érvényi,
eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal kiils6

helyszinen szervezett rendezvények esetén a rendezvények ideje alatt.
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Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések betartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:
e afoglalkoztatottal szemben az igazgatd hozhat intézkedest
e a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedésnek van helye, illetve fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség.
e a sziilét vagy mas, nem a kollégiumban dolgozé vagy tanulé személyt a kollégium
foglalkoztatottjanak tdjékoztatnia kell az SzMSz-ben foglaltakrdl, kérve annak
betartisat. Amennyiben ez nem vezet eredményre, fel kell szdlitani a kollégium

teriiletének elhagyasara, az igazgatd egyidejiileg torténd tajékoztatasa mellett.

Az SzMSz hatarozatlan id6re hatalyos.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a nevel6testiilet hatirozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban, a sziil8i szervezet és a didkonkormanyzat véleményének megismerését kdvetden
lép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szol. Azok a rendelkezések, amelyek a Kozép-Budai
Tankeriileti Kozpontra, mint fenntartéra és miikodtetére anyagi tobblet kotelezettséget
telepitenck a Tankeriilet egyetértésével valnak hatalyossa. Ezzel egyidejlileg az intézmény

el6z6 SzMSz-e hatalyon kiviil helyezddik.

Az SzMSz feliilvizsgalatara minden az intézmény miikodését jelentdsen modositd jogszabaly
megjelenését kovetden sort kell keriteni. A modositasra javaslatot barmely kozalkalmazott
tehet, amely a nevclStestiilet mindsitett tobbségének (50%+1£f6) tdmogatasa esetén keriithet

modositasi javaslatként eldterjesztésre.
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1.3. Az SzMSz jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6ld torvény
végrehajtasarol

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (a
tovabbiakban: Gyvt.)

e 2023. évi LII térvény a pedagdgusok uj életpalydjardl (a tovabbiakban Puétv.)

o 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagégusok 0j életpalydjarol szol6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

e 18/2024. (IV. 4) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérél (a
tovabbiakban: PED TER)

o 1992, évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)

e 2012. évil térvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

o 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

o 110/2012. (VI1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol sz6l16 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol

¢ OM szakmai ajanlas a kozoktatasi kollégiumok részére a kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramja alapelveinek targyaban, megjelent: Oktatasi K6zlony 2000/28

e 1605/2021. (VI 18.) Korm. hatarozat a Magyar Nemzeti Tarsadalmi Felzarké6zasi
Stratégia 2030 elfogadasardl

e 1619/2021. (IX. 3.) Korm. hatdrozat a Magyar Nemzeti Téarsadalmi Felzarkdzasi
Stratégia 2030 végrehajtasanak a 2021-2024. évekre sz6l6 kormanyzati intézkedési

tervéro6l
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e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOseg
elémozditasarol

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 2011. évi CXII. torvény az informaciéos Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informacioszabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.)

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

e 1995, évi LXVLI. toérvény a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérdl vonatkozé rendelkezései

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

e 89/1995. (VIL 14.) Korm. rendelet a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol

e 2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérél

e 245/2024. (VIIL8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és
hasznélatban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend
részletes szabalyairol

e 62/ 2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Ant)

* 368/2011. (XI1.31.) Kormany rend. az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

1.4. Az SzMSz megtekinthetosége

Az intézmény SzMSz-¢ megtekinthetd az Nkt. 25§, a CXC/2011. Nkt. végrehajtasarol szolo
229/2012. Korm.r 23.§ és 24. § alapjan az alabbi elérhetéségeken:

¢ a fenntartd weboldalan
¢ akollégium weboldalan
e az oktatas.hu KIR-feliiletén

e azigazgatdi irodaban
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2.1. Intézményi azonositék

Az intézmény hivatalos neve: Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium
Az intézmény székhelye: 1022 Budapest, Tapolcsanyi utca 4.
Az intézmény OM azonosité szama: 200611
Az intézmény tipusa: kollégium
Koznevelési és egyéb alapfeladata: kollégiumi ellatas
externatus
Az intézmény alapitasanak idépontja: 1948.05.10.

Kollégiumma atszervezés idépontja: 2005.07.01.

Az intézmény alapitdja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Az alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u.3.

Az alapitdi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

A fenntartd és lizemeltetd neve: Ko6zép-Budai Tankertileti Kézpont
A fenntart6 székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.

2.2. Az intézmény tevékenységének célja, alapfeladatai, feladatainak ellatasi rendje

2.2.1. Az intézmény tevékenvységének célja

A kollégiumi eclhelyezésre szoruld, tovabba hatranyos helyzetii gyermekek kollégiumi

foglalkozasanak, lakhatasanak biztositasa mellett:

e anyugodt, zavartalan tanulds biztositisa az iskolai 6rdkra vald felkésziiléshez, az egyéni
igény szerinti szabadidd tartalmas eltoltésének, valamint a pihenés feltételeinek
biztositasa a k6zosségi egyiittélés szabalyainak megtartasaval,

e komplex személyiségfejlesztés a pedagogia eszkozeivel

o felzarkoztatd nevelés és tehetséggondozas.
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2.2.2. Kiemelt cél

A gyermekjoléti, valamint gyermekvédelmi jellegii feladatok ellatasa, a Tapolcsanyi Kollégium
Képességkibontakoztaté és Integracios Pedagogiai Rendszere mentén a hétrinyos helyzetil
vagy veszélyeztetett kornyezetbol kikeriild gyermekek beilleszkedésének segitése, szamukra

biztonsag és szakszerii ellatas nyujtasa.

2.2.3. Az intézmény koznevelési alapfeladatként ellatott tevékenységei az intézmény

Szakmai alapdokumentuma szerint

e 8.1.1. kollégiumi ellatis altalanos iskolai gyerekek szamara (igény esetén a
kollégiumban nevelkedett gyerckek tovabbtanulas utdn kozépiskolasként is
maradhatnak igazgat6i engedéllyel);

° 8.1.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam 60 £6)

. 8.1.1.2. TKVSZB szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényil gyermekek, tanuldk nevelése-oktatisa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos)
nappali rendszerii (maximum felvehetd tanuldi 1étszam 6 £6)

. 8.1.1.3. externatus

. 8.1.1.4. a jogszabalyban meghatarozottak szerint hatranyos helyzeti vagy
hozzatartozéi gondozasbol kikeriilt, veszélyeztetett tanuldk (szorgalmi idében torténd)
kollégiumi nevelésének-ellatdsanak biztositasa, els§ évfolyamtol kezd6déen a
tankotelezettség végéig szill6i vagy mas toérvényes képviseld altal benyujtott kérelem, a

gyermekjoléti szolgélat javaslata vagy az illetékes gyamhatosag intézkedése alapjan.
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Az intézmény alaptevékenysége ellatasa soran vallalja az alabbiakat:

e apedagdgusok folyamatos tovabbképzését,
o akezelésében 1évS szakmai eszkozoket folyamatosan fejleszti, boviti,
o cllitja a tehetségkutatissal és tehetséggondozassal jaré feladatokat, ezen beliil
mentoralja, timogatja a kiemelkedd képességili zenész, artista, sportold stb. didkokat,
e kiemelt figyelmet fordit a didkok lelki megsegitésére, tamogatasara - pszichologust,
terapias, illetve terapias jellegli foglalkozasokat biztosit stb.
szoros egyiittmiikddés a csaladokkal - a gyermek- és ifjusdgvédelmi, valamint csaladsegitd
feladatokkal megbizott munkatéars kézremiikodésével. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet

nem folytathat.

2.2.4. Az intézmény jogszerli miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok

¢ Az intézmény érvényben 1évé Szakmai Alapdokumentuma,

e A Pedagdgiai Program az intézmény tartalmi miikodését a hatdrozza meg (elérhetd a
kollégium honlapjan),

e A kollégium Hazirendje allapitja meg az Nkt.-ban meghatarozott gyermeki, tanuléi
jogok gyakorlasanak és - a tanulmanyi kételezettségek teljesitésén kivil - a
kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés
szabalyait (a Hazirend az SzMSz mellékletének részét képezi),

e Az éves munkaterv, amely tartalmazza az iskolai tanév helyi rendjét, és a szabadon
meghatarozhaté tanitds nélkiili munkanapokat, valamint a tanitsi sziinnapokat (elérhetd
a kollégium honlapjan),

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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2.2.5. Az intézmény alaptevékenyséeei ellatdsahoz biztositott ingatlanok

Budapest, II. ker. 12748 hrsz. alatt nyilvantartott 3408 négyzetméter alapteriiletii, valésagban
Budapest, II. ker. Tapolcsanyi Ut 4. szam alatt 1év6, az allam tulajdonat képezd korlatozottan

forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalata.

Feladat- és teljesitmény mutatok:
Kollégiumi ellatasban részesiilok szama: 60 {6
Kollégiumi csoportok szdma: 4

Kollégiumi féréhely: 60
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3.1. Az intézmény kozosségei

3.2.1. A kollégiumi k6zosség

A kollégiumi kozosség az intézmény didkjainak, azok sziileinek, gondviselSinek, illetve

torvénye képviselSinek, valamint az intézményben foglalkoztatott munkavallaloknak az

Osszessége.

3.2.2. A foglalkoztatotti k6zOsség

Az intézmény nevelbtestiiletébdl és az intézménynél barmely tipusi foglalkoztatotti

jogviszonyban allo adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 21 {6

3.2.3. A kollégium foglalkoztatottjai

» igazgato —1 6

s igazgatOhelyettes — 1 f6

e pszichologus — 1 {6

e neveldk — 8 6

s nevelést-oktatast segitd (a tovabbiakban: NOKS) munkatérsak — 7 f6
o iskolatitkar — 1 {6
o pedagogiai asszisztens — 4 6

o pedagodgiai asszisztens egészségligyi, apoloi feladatokkal — 1 f6

o pedagdgiai asszisztens gyermek- és ifjusagvédelmi, ill.

feladatokkal — 1 £
e technikai dolgozok: takaritok, karbantarté — 3 {6
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3.2. Az intézmény szervezeti abraja

IGAZGATO
HELYETTES

NEVELEST-OKTATAST
KOZVETLENUL SEGITG [l TECHNIKAl DOLGOZOK
MUNKATARSAK

MUNKAKOZOSSEG
VEZETE

NEVELSK PSZICHOLOGUS

3.3. Az intézmény szervezeti egységei, az egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.3.1. Vezetok, vezetOség

Az igazgatd - a megbizott vezetdk és a valasztott képviselSk segitségével - az alabbi kollégiumi

kozosségekkel tart kapcsolatot:

o szakmai munkak6zdsségek,
e sziil6i munkakozosség,
e diakonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

15



Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium
1022 Budapest Tapolcsanyi u. 4.
OM 200611
Telefon: +36-1/606-74-32
E-mail: tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu
www.tapolcsanyi.hu

3.3.1.1. Az igazoatd

Az intézmény egyszemélyi felelds vezet6je a fenntartd altal kinevezett, magasabb vezet6i
beosztasu igazgatd. Az igazgatd felelds az intézmény torvényes és szakszerii mitk6déséért,
tovabba teljes hataskorben ellatja az intézmény képviseletét.

Az intézmény nem 6nalld gazdalkodasu.

Az igazgat6 a feladatait az irdnyitasa ala tartoz6 kozvetlen munkatarsai -az igazgatOhelyettes

és a kollégiumi titkar kozremiikodésével latja el.

Feladatait a 5. fejezet és a munkakori leirasa részletezi.

3.3.1.2. Az icazgatbhelyettes

A pedagégiai munka koordinalasban, a szakmai iranyitasi, tanligyigazgatasi €¢s adminisztrativ
feladatok ellatasaban az igazgaté munkajat segiti. Az igazgatohelyettes vezetdi teveékenységét
az igazgato iranyitasa mellett, vele egyiittmiikddve végzi.

Feladatait a 5. fejezet és a munkakori leirasa részletezi.

3.3.2. Szakmai kozosségek

3.3.2.1. A nevelitestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatarozathozé szerve. Tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort

bet6ltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité dolgozoja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelés és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos tligyekben az Nkt.-ben és mas vonatkozod
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorét a vonatkozd térvényi eldirasoknak megfelelden gyakorolja.

16



Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium
1022 Budapest Tapolcsanyi u. 4.
OM 200611
Telefon: +36-1/606-74-32
E-mail: tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu
www.tapolcsanyi.hu

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

¢ az intézmény pedagdgiai programjanak értékelése és elfogadasa (a neveldtestiilet részt
vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak megalkotasaban is),

e az intézmény SZMSZ-ének, és annak mellékletét képezd Hazirend elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogaddsa, az intézmény munkajat Osszefoglalé elemzések,
értékelések,

e igazgatohelyettes valtozasa esetén a poziciora jeldlt személy elfogadasa,

e munkakozosség vezetd igazgatd altal javasolt személyének elfogadasa,

» pedagogus tovabbképzési terv elfogadésa,

¢ anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

¢ atanuldk fegyelmi ligyeiben,

¢ jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyek.

3.3.2.2. Szakmai munkacsoport / Neveldi munkak6zosség

Az intézmény pedagdgusai a nevel-oktatomunka hatékonysaga érdekében a szakmai munka
kozosen torténd tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkacsoportot hoznak
létre. Vezetdje a munkakdzosség vezetd, akit a munkacsoport tagjai koziil tanévenként az

intézményvezetd biz meg a munkacsoport vezetdi feladatok ellatasaval.

Szakmai munkacsoport / Nevel6i munkak6zosség feladatai:

A nevel6testiileti értekezletek kozti id8szakban kontrollalja az értekezleten megbeszélt
feladatok végrehajtasanak megvaldsulasat, illetve koordindlja a még meg nem valosult
feladatok elvégzését, kijeloli annak felelGseit. Az értekezleten esetlegesen még fel nem mertilt
j feladatok végrehajtasat megtervezi, kijelolve annak feleldseit, végrehajtoit.

A szakmai munkacsoport vezet6je képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetSje felé a
szakmai férumokon kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt az igazgaté kételes meghallgatni a

munkako6zOsség tagjait.
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Szakmai munkacsoport / Nevel6i munkakozosség vezet6jének feladatai és jogai:

e kétheti rendszerességgel szakmai (munka)értekezletet hivhat 6ssze,
» amennyiben az igazgatd vagy helyettese nem vesz részt a munkacsoport megbeszélésen,
tajékoztatasi kotelezettsége van az intézmény vezetése felé az ott elhangzottakrol,

o emlékeztetdt készit/készittet a munkacsoport megbeszélésen elfogadottakrol.

3.3.2.3. A nevel$-oktatd munkat segité foglalkoztatottak

» kollégiumi titkar
e rendszergazda

* pedagobgiai asszisztensek

Munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik, az

igazgatonak tartoznak felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A csoportvezetd neveld, csoportneveld, és a neveld-oktatd munkat segitd foglalkoztatottak

feladatait és hataskoreiket a mellékletben csatolt munkakéri leirasok tartalmazzak.

3.4. Tanulok kozosségei

3.4.1. Kollégiumi csoportok

Azonos kollégiumi csoportba tartozé tanuldk alkotjak. A kollégiumi kozdsség legalapvetobb
szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Egy kollégiumi csoportba azonos
nemil, korban és iskolatipus szerint hasonl6 didkok keriilnek. A fiuk és a lanyok szintenként
elkiilonitve kapnak elhelyezést. A csoportok kozti kozlekedést és kontaktust a Hazirend

szabalyozza.

A csoport €1én a csoportvezetd neveld all, akinek megbizast a munkakozosségvezetd javaslata

alapjan az intézmény igazgatdja ad.
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3.4.2. Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat (a tovabbiakban: DOK) az intézmény didkjainak érdekvédelmi és
jogérvényesité szervezete. A szervezetet érintd kérdésekkel az Nkt. 48. §-a és a 83.§ (4)
bekezdése, valamint az EMMI rendelet 120. §-a foglalkozik.
A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A DOK véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,

¢ atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor,

s ahazirend elfogadasa el6tt.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgaté a felel6s. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikémi a didkdnkorméanyzat véleményét.
A DOK jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti és mitkodési
szabélyzata tartalmazza, amit az intézmény belsé miikodésének szabélyai kozott kell Srizni.
A DOK szervezeti és mitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a nevelGtestiilet
hagyja jovd. A kollégiumi didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.
A miltkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A DOK tevékenységét segitd tanir tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal - a
diakkozosség javaslatdra - az intézményvezetdé biz meg hatérozott, legfoljebb ot éves
id6tartamra.
A DOK minden tanévben - az intézményi munkarendben meghatarozott id6ben -
didkkozgylilést tart, melynek oOsszehivasat a diakonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A
didkkézgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
A DOK gytilések idejére téritésmentesen veheti igénybe az intézmény termeit, helyiségeit és
berendezéseit, amennyiben ez az intézményi nevelést és oktatist nem zavarja. A DOK az
intézmény helyiségeit, az intézmény berendezéseit - az igazgatohelyettessel valo egyeztetés

utan - szabadon hasznalhatja.
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3.5. Sziil6i kozosség(ek)

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése és kotelességeik teljesitése érdekében

kozosséget hoznak 1étre a Nkt. 83.§ (4) bekezdése alapjan.

A sziil6i kozosség jogkore:
e cgyetértési jogot gyakorol az intézményi SzMSz, a Hézirend ¢s az Eves munkaterv
kialakitasakor, illetve modositasakor,

e maga dont sajat szervezeti és miikddési rendjérél, képviseletérdl.

A sziildi kozosség véleményeit, javaslatait valasztott képviseldjik/képviseldik vagy a

csoportvezetd nevelk kozvetitésével juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Azokra a foérumokra, ahol az iskola kdzosségével kapcsolatos dontések sziiletnek, a sziildi
kodzosség képviseldje/képviseldi - a jogszabalynak megfeleld jogkorei gyakorlasa, tdjékozodasa

és véleményezési jogkorének gyakorlasa érdekében - meghivast kap/kapnak.
A sziili kozdsség képviseldjét/képviseldit az intézmény igazgatdja tanévenként legalabb egy

alkalommal 6sszehivija, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol, aktualis feladatairdl,

pedagogiai programjardl, és ugyanezekr6l meghallgatja a sziilok véleményét.
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4.1. A vezeték és a foglalkoztatotti kozosségek kozotti kapcesolattartas formai és
rendje

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes napi, folyamatos kapcsolatot tartanak egymassal, a
foglalkoztatotti kozosség tagjaival, kiemelten a munkak6zosség vezetével €s a

nevelotestiilettel.

A kapcsolattartds megvalosul a munkatervben meghatarozott értekezleteken, online formaban

tartott megbeszéléseken, levelezolistdkon és személyesen.

A vezetbk és a foglalkoztatotti kozosségek kozotti egyéb kapcsolattartasi formak:

¢ nevelGtestiileti értekezlet
¢ szakmai team értekezlet

e esetmegbeszélés

¢ szoObeli megbeszélés,

e irasbeli feljegyzés,

¢ intézményvezetdi utasitds

¢ hivatalos e-mail és egyéb levelezdlistak
Az értekezletekrdl, 1ényeges szakmai megbeszélésekrSl, gyiilésekrdl, targyalasokrol

jegyzOkonyvet vagy irdsos emlékeztet6t kell vezetni, melyhez mellékelni kell a résztvevOk

névsorat.
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4.1.1. Nevelotestiileti értekezlet

Az intézményben dolgozé pedagdgusok, pszichologus és a neveld-oktaté munkat segitd
dolgozok foruma. Osszehivasarél az intézményvezetd koteles gondoskodni.
A tanév soréan tartott allando nevelGtestiileti értekezletek:

e alakulé értekezlet,

e tanévnyito értekezlet,

o félévi értékeld értekezlet,

e vezetdségi munkaértekezlet / neveldtestiileti értekezlet kéthavonta / a munkatervben

meghatarozott litemezés szerint

¢ tanévzaro értekezlet

Amennyiben a nevelGtestillet tagjainak egyharmada, vagy az intézményvezetd vagy a
helyettesitésére jogosult személy, vagy a munkako6zosségvezetd sziikségesnek 1atja, rendkiviili
nevelbtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény Iényeges problémainak megoldasara.

A nevel6testiileti értekezleten jegyzOkonyv késziil, melynek tartalmazni kell a jelenlévok

névsorat, a témat, az idépontot, a hozzaszoélasok lényegét és a hatarozatokat.

4.1.2. Osszdolgozoi értekezlet

Sziikség szerint dsszehivhato, az intézmény egészét érintd kérdések eldontése érdekében.

4.1.3. Szakmai team megbeszélések

Egy adott gyermekcsoporttal foglalkoz6 nevelok, a pszicholégus, a gyermek- ¢&s
ifjasagvédelmi, illetve csaladsegitd feladatokkal megbizott munkatérs és az igazgatd, vagy az
igazgatOhelyettes informAaci atado, esetmegbeszéld foruma, melyen sziikkség szerint a terapias

foglalkozast tartd munkatars is részt vesz.

Az egyéni gondozasi nevelési terveket félévente feliilvizsgalja, értékeli. Ezzel kapcsolatban

feladatokat hataroz meg.

Osszehivasardl az igazgatohelyettes koteles gondoskodni.

22



Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium
1022 Budapest Tapolcsanyi u. 4.
OM 200611
Telefon: +36-1/606-74-32
E-mail: tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu
www.tapolcsanyi.hu

4.1.4. Esetmegbeszélések

T6bb szakember jelenlétét igényld ligyben az igazgatohelyettes esetmegbeszélést szervezhet -
akar online konferencia keretében is -, amelyre az igazgatd szervezésében sziikség szerint a
tarsszakmak képviseldi, illetve az érintett didk sziil6je / gondviselGje / térvényes képviselSje is

bevonhat6.

4.2. Kapcsolattartas a sziilokkel

Az intézmény alapdokumentumai, a beiratkozasi dokumentumok, az intézményi programok ¢és
a kollégium 4ltalanos bemutatisa az intézmény honlapjan érhetdek el, illetve a titkarsagon is
megtekinthetdek.

Minden tovabbi, a didkok életét érintd torténésrdl, a didkok értékelésérdl, a kollégiumi
életeseményrdl elsésorban a KRETA feliileten keresztiil tudnak informaciot szerezni.

Minden kollégiumi csoportnak van e-mail elérhetésége, amelyen keresztiil is el lehet ¢rni a

csoportok neveltanarait.

4.2.1. Szildi értekezlet

A sziil6i értekezlet dsszehivasa az igazgat6 kotelezettsége évente legalabb két alkalommal, az

éves munkatervben meghatarozottak szerint.

4.2.2. Nevelodi fogaddorak

Kiilén rogzitett idejii fogadoorakat az intézmény nem tart, eldzetes egyeztetést kovetden a

pedagogusok a sziilok rendelkezésére allnak problémaik megbeszélése érdekében.

4.2.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Azon sziilék, hozzatartozok részére, akik nem rendelkeznek internetes hozzaféréssel, kiilon
kérésre papir alapu irasbeli tajékoztatast nyGjtunk. Minden egyéb esetben a KRETA feliileten

keresztiil kiildiink informaciot.
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5.1. Munkaltatéi jogok

A Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogkort az intézmény
igazgatoja tekintetében, tovabba az intézmény dolgozoi tekintetében az intézmény igazgatdja.
A foglalkoztatottakat koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, illetve megbizasi

jogviszony keretében alkalmazza.

Az intézmény igazgatdjak munkaltatdi jogkorébe tartozod kotelezd feladatainak ellatdsanal az
Nkt., a Paétv. és a Kjt. a mérvadé az Mt. mellett. Feleldsségével 6sszhangban all, hogy javaslati
joggal rendelkezik munkatarsai megvalasztasdban, megitélésében, illetve sziikség esetén a

munkaviszony megsziintetése kezdeményezésében.

5.2. Az intézmény vezetési struktirija, a vezetok kozotti munkamegosztas

5.2.1. Igazgatd

Az iskola igazgatdja gyakorolja az Nkt. és kovet6 rendeletei, az Mt., a Paétv. és a Kjt. szerint
raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel dsszefiiggd feladatokat. Hataskorébe tartozik: az

intézmény teljes szervezete.

A fenntart6 altal 4truhdzott hatiaskdérben gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottak felett a kovetkezok tekintetében:
e az intézményben helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére
iranyul6 intézkedések megtétele,
e a tdrvény szerinti atsorolds, a torvényen alapuld, mérlegelést nem igénylé egyéb
munkaltatoi intézkedések,
o munkak®ori leirasok kiadésa, altalanostdl eltéré munkarend megallapitasa,
o szabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadasa,
e az intézményvezetd -az atruhazott hataskorok kivételével- az intézményi SzMSz-ben

foglaltak szerint meghatarozott feladatait atruhazhatja.
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4.3. A diakok tajékoztatasa
4.3.1. A didkok rendszeres tdjékoztatdsanak formai:

o faligjsag
e csoportgylilés
o kollégium-gyiilés
e didk-Onkormanyzati gyiilés.
Ezen til kdzvetlen kapcsolat van a csoportok vezetdi, intézményvezetdi, alkalmazottai és a

tanuldk kozott.

4.3.2. Tanulokozosségek forumai:

e Csoportgylilés: a kollégiumi csoportok heti egy alkalommal csoportgyiilést tartanak a
csoportnal dolgozo szakellatok vezetésével, iranyitasaval, ahol megbeszélik a csoportot
érintd iigyeket, problémakat, tovabba az egész kollégiumi kozdsséget érintd
programokat, eseményeket. Sziikség szerint ezeken a kollégium vezetése vagy mas
meghivott is részt vesz.

» Kollégium-gyiilés: fél évente keriil Gsszehivasra, altalaban tanév elején, félévkor és
tanév végén. A kollégium egészét érintd tigyek, események megbeszélésére hivatott
Osszejovetel.

e DOK gyiilések (lasd. 3.4.2 fejezet)

4.3.3. Kapcsolattartas a didkonkormanyzattal:

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcesolat felelose elsdsorban
a diakonkormaényzatot segité tanar, aki a DOK vezet6ségi iilésein és a kozgytiléseken részt vesz.
A didkénkormanyzat vezetbje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényld,
rendkiviili esetekben az iskolavezetés soron kiviili Gsszehivasat kezdeményezze. Sziikség

esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.
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Feladatkdre a koznevelési intézmény szakmai iranyitasa az alabbiak szerint:

Felel:

elokésziti, megszervezi a kollégium pedagdgiai programjanak kialakitasat, elkésziti,
neveldtestiileti dontésre eldterjeszti, majd elfogadtatja,

a tankeriileti igazgatoval tortént egyeztetést kovetden elkésziti a tantargyfelosztast,
elkésziti az éves munkatervet, az éves beszamolot, és azt a nevelétestiilettel elfogadtatja,
gondoskodik a pedagogusok, nevelok, munkakori leirds szerinti, jogszabalynak
megfelel6 munkaidébeosztasarol,

gondoskodik a nevel6testiileti értekezletek megszervezésérol,

részt vesz a mindsitési és tanfeliigyeleti eljarasokban, mikdodteti az intézményi
onértékelési rendszert,

szervezi a kollégium tigyviteli munkéjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint,
ellatja a kollégiumi tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos

feladatokat.

A munkavégzés soran keletkezett ligyiratok jogszer(i kezeléséért a KIR, a Poszeidon és
a KRETA e-iigyintézés intézményi feliiletén, valamint a feliileten keresztiil benyujtott
kérelmek és egyéb dokumentumok kezeléséért, az igyekben hatérozat elékészitéséért,
ill. meghozatalaért,

a tantargyfelosztasok szabalyossagaért, pontossagaért és azok hatariddben vald
feltoltéseéért,

a munkavégzéssel Osszefliggd jogszabalyok, rendelkezések betartdsaért é€s
betartatasaért,

az épitmények allagmegovasaért,

a baleset és életveszélyes hibak azonnali elharitasaért, melyrdl tajékoztatasi
kotelezettséggel tartozik a Tankeriilet igazgatdjanak,

a tanulok €s a munkatarsak testi épségét 6vo intézkedésekért, a tiiz- €s munkavédelmi
szabalyzatban foglaltak betartasaért,

a szakmai alapdokumentumban meghatidrozott pedagdgiai szakmai munka
biztositasaért,

az intézményi alapdokumentumokban meghatirozott, megfelel6, szinvonalas

pedagégiai-szakmai munka biztositasaért,

26



Tapolcsanyi Altalinos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium
1022 Budapest Tapolcsanyi u. 4.
OM 200611
Telefon: +36-1/606-74-32
E-mail: tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu
www.tapolcsanyi.hu

e az intézmény szakmai miikddéséért,

¢ ahasznalatba adott vagyontargyakeért, a leltarért és selejtezésért,

¢ amunkafegyelem betartidsaért, betartatasaért,

e az intézmény, ingd- és ingatlan vagyonanak, berendezéseinek rendeltetésszeril
hasznalataért, azok megdvasaért és megorzéséért,

e az intézményben futd projektek szakmai teljesitésének ellenbrzéséért és igazolasaért,

e amindenkori kihirdetett veszélyhelyzettel 6sszefliggd szabéalyok haladéktalan és pontos

betartasaért.

5.2.2. IgazgatOhelyettes

ALTALABAN

Az igazgatohelyettes megbizéasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgato
adja. Igazgatlhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat.

Jogkore:

Feladatkore / Kiemelt feladatai:

Hataskore:

Ellendrzési kotelezettsége:
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5.2.3. A kiadmanvozas szabalvai

A kiadményozés rendjét a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont igazgatdja altal kiadott utasitas

szabalyozza.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

e a jogviszony megsziintetése kivételével az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait,

e Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket,

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsoldodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgaté nem tartotta fenn,

e Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,

a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildésére és

irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Az igazgatd tavolléte vagy akadadlyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds ligyekben esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes alairasi jogkore az
irdnyitasuk ald tartozo teriiletek szakmai tevékenységével kapcsolatos iigyekre, és a sajat

hataskorben tett intézkedésekre terjed ki.

5.2.4. A képviselet szabalvai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasaroél szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabalyzat helyettesitésr6l sz6l6 rendelkezései, illetve a fenntarté hatarozata a
pedagdgiai vezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
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e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos intézkedések,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval €s
felbontasaval,

¢ munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben,

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

¢ Onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,

¢ Aallami szervek, hatésagok €s birdsag elott,

¢ az intézményfenntartd és az intézmény milkddtetdje elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran, -

¢ nevelési-oktatasi intézményben mikddo egyeztetd forumokkal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban
és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és
kiils6 partnereivel,

munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel kapcesolatban.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére - a
fenntartoval tortént elézetes egyeztetés alapjan - kizarolag az igazgatod vagy annak megbizottja
adhat.

Az anyagi kételezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikédtetdi dontés vagy kiilén szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly
igy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon a pedagdgiai vezetd ¢és valamelyik helyettes egylittes
alairasat kell érteni.

Az intézmény képviselete és jegyzése az igazgatd vagy a helyettesitésére jogosult személy
alafrasaval és az intézmény nevét, cimét és OM azonositdjat tartalmazoé kor alaka bélyegzd

lenyomataval torténik.
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5.2.5. Az intézmény bélyegzdi
a korbélyegzo a hosszl bélyegzd
felirata és lenyomata felirata és lenyomata

A bélyegzdk biztonsagos tarolasa, valamint megovasa az illetéktelen hasznalattél a hasznalatara

jogosultak feladata.

5.2.6. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

A tanitisi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas

szerint tartozkodnak az iskolaban.

Az intézményben biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat az alatt az idészak alatt, amikor
a tanitasi Orak, a szervezett kollégiumi foglalkozasok zajlanak. Ezért az intézmény nyitvatartasa
id6tartama alatt, hétf6tol csiitortokig 7.45 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.45 és 14.00 ora kozott

az intézmény vezet6i koziil egy vezetének az intézményben kell tartézkodnia.
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5.2.7. Az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités

rendje

Az igazgatot tivollétében az igazgatohelyettes helyettesiti.

Ha az igazgatohelyettes akadalyoztatva van a vezetdi feladatok ellatasdban, a helyettesitési
sorrendben a munkakozdsség vezetd, majd az adott iddben ligyeletre beosztott neveldtanar latja
el a helyettesités feladatét, akinek feleldssége az intézmény miikddésével és rendjével, a tanulok
biztonsaganak megdvasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki, és jogosult
és koteles az intézmény milkodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések

megtételére a munkaltatéi jogok gyakorlasa és kotelezettségvallalas kivételével.
Az igazgatot tartds tvolléte esetén megallapodas szerint az igazgatohelyettes helyettesiti. Az

igazgatohelyettes akadéalyoztatdsa esetén irasbeli megbizas alapjan hatarozatlan iddre

kinevezett, f8allasu neveld helyettesitheti atmenetileg az intézmény vezetoségét.

5.2.8. Az igazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at az igazgatohelyettesre:

e szakmai dokumentumok, alapdokumentumok jogszeriiségének  ellendrzése,
feliilvizsgalata,

e amunkavégzés ellendrzése,

e azlgyeletek és a helyettesitések elrendelése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszert
megszervezése és ellendrzése,

o akollégium kézvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylittmiikodés.

31



Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium
1022 Budapest Tapolcsanyi u. 4.
OM 200611
Telefon: +36-1/606-74-32
E-mail: tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu
www.tapolcsanyi.hu

Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza it a munkakozosség-vezetore:

e szakmai, pedagogiai fejlesztések, innovaciok tamogatasa,

e aneveldtestiilet szakmai munkéjanak tdmogatasa,

e a szakmai munka alapjaul szolgalé foglalkozasi programok Osszeallitadsanak
tamogatasa, ellendrzése,

o szakmai munkakozosségi megbeszélések szervezése, lebonyolitasa.

e a nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 méltd6 megiinneplésének
koordinalasa,

e Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a nevel6testiiletre:

- aneveléssel oktatassal kozvetleniil kapcsolatos feladatok ellatasa

- asziilokkel valo kapcsolattartas

a tanulok osztalyfénodkeivel valo kapcsolattartas

Az atruhazott feladat- és hataskordk esetében az igazgatdhelyettes, a munkakozosség-vezetot

teljes korti beszamolasi kotelezettség terheli.
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6.1. A tanév helyi rendje

A tanév altaldnos rendjét az oktatasért felelds miniszter évente, a tanév rendjérdl szolo

miniszteri rendeletben hatarozza meg.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel&testiilet hatarozza meg és rogziti munkatervében az
érintett kozosségek véleményének figyelembevételével. A tanév helyi rendje tartalmazza az

intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és id6pontokat:

e asziinetek és a tanitas nélkiili munkanapok idSpontjat, felhasznalasat,

e a nemzeti ilinnepek, valamint a kollégium hagyoméanyai d4polasa “érdekében
meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezésck idépontjat,

e akollégiumi élethez kapcsolddo tinnepek, hagyomanyok idépontjat,

e az eldre tervezhetd értekezletek, szakmai megbeszélések, gyiilések, sziildi értekezletek,
fogadoorak idépontjait,

e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagodgiai célu nyilt napok tervezett idSpontjait,

e atanulok fizikai allapotat felméré vizsgalat idépontjat,

¢ minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt tevékenységet, programot.
A tanév helyi rendjét, valamint az iskola hazirendjét és a balesetvédelmi eldirdsokat az

osztalyfénokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, valamint az intézmény igazgatdja

az elsé szuloi értekezleten a sziildkkel.
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6.2. Az intézmény nyitvatartasa

A kollégium - a munkasziineti napok, illetve a tanitasi sziinetek kivételével - vasdrnap 18.00-
tol pénteken 17.00-ig tart nyitva, nevel6i feliigyelet vasarnap 18:00 6ratol 22:00-ig, hétfotdl
csiitortokig 7:00 oratol 22:00-ig, a pénteki napokon 7:00 6ratol 17:00-ig biztositott. Az ettdl

eltér6 idépontban szervezett kollégiumi programokhoz igazgatoi engedély sziikséges.

Hivatalos ligyek intézésére a kollégium titkarsaga munkanapokon 08:00-t61 16:00-ig, a tanitasi
sziinetekben a kollégium iigyeleti rendje szerint tart nyitva, amely a kollégium honlapjan

megtalalhat6. A kollégium napirendje a Hazirendjében meghatarozott rend szerint zajlik.

6.3. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A kollégiumban diak feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat.

A kollégium napirendje szerinti kotelez6 foglalkozasok és szabadon valaszthat6 foglalkozésok
ideje alatt a didkokért a foglalkozast tarté pedagogus felel. A foglalkozason nem tartézkodo
didkok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagbgusok latjak el. Az
ligyelet rendjét a napirend és a foglalkoztatottak munkabeosztasénak fiiggvényében az igazgatod
hatarozza meg egy-egy tanévre vonatkozdan. Az iigyeleti rend betartidsat az igazgatd / az
igazgatohelyettes ellendrzi. Az tgyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt

pedagogus felel az ligyeleti teriilet rendjének megtartisaért, a feligyelet ellatasaért.

A kollégiumon kiviil szervezett programokon a tanulok testi épségéért, a megfeleld fegyelemrol
a kisér6 pedagogus, vagy pedagodgiai asszisztens felel. Ha silyos rendbontis vagy baleset
torténik, arrdl értesitenie kell az intézmény igazgatdjat €s a sziilGket. Sziikség esetén koteles

orvosi ellatasrdl a helyszinen gondoskodni.

Tanitas nélkiili munkanapokon a kollégium zarva tart, tanuléi feliigyelet nincs. Unnepnapokon

a kollégium zarva tart, legkorabban az {innepnap utni elsé tanitasi napon 6.00-t6] nyit ki.
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6.4. Az alkalmazottak benntartézkodisinak rendje a nevelési-oktatasi
intézményben

6.4.1. A pedagdgusok munkarendje

A pedagbdgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat a kollégium napirendje és az egyéb foglalkozasok programja hatérozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 o6ra) kozotti ordkban
ellatand6 feladatokat az igazgaté hatdrozza meg. A feladatok meghatirozasanak elve az aranyos

és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai kzott.

Az ellatandd feladatokat a kollégium munkaterve tartalmazza. A kotott munkaidd feletti
munkaidb részében a munkaideje beosztisat vagy felhasznalasat a pedagogus maga jogosult

meghatarozni.

A pedagdgus a munkaideje kezdete el6tt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni,
és foglakozasait a tantargyfelosztas és a napirend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és
befejezni. A délelétti iligyeletet ellatd pedagogusnak az ligyelet megkezdése el6tt legaldbb 5

perccel meg kell érkeznie a kollégiumba.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elétt legalabb 2 oraval értesiteni kell telefonon az
igazgatot, a helyettesités szervezéséért felelds igazgatohelyettest, vagy - munkaidejében - a
kollégiumi titkart. Az igazgatohelyettes megszervezi a helyettesitést. Az (jboli munkéba allast

az igazgatOhelyettes felé kell jelezni legkésGbb a megel6z6 munkanapon 15 éraig.
A szakszer( helyettesités érdekében minden pedagogusnak gondoskodnia kell az 6t helyettesitd

pedagbdgus szaméra feladatokrol, feldolgozasi és haladasi iitemtervrol, lehetdség szerint a

folyamatossagot elésegitd informaciok atadaséaval.

35



Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium
1022 Budapest Tapolcsanyi u. 4.
OM 200611
Telefon: +36-1/606-74-32
E-mail: tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu
www.tapolcsanyi.hu

6.4.2. A pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak munkarendije

Az intézmény zavartalan miikodésének érdekében azon pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak munkarendjét, akiknek munkakorébe beletartozik az éjszakai ligyelet - a hatalyos
jogszabalyok betartasaval, két havi munkaidé keretben - az igazgatd éllapitja meg és 6 tesz
javaslatot - a torvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével - a napi munkarend

Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak
zOkkenOmentes ellatdsat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell

munkahelyiikén megjelennitik.

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

A kollégiumba érkez6, az intézménnyel jogviszonyban nem allokat az tigyeletes pedagégus
fogadja és engedi be, illetve engedi ki. Ha a pedagogus ugy itéli meg, hogy a latogatd
kollégiumban valo tartézkodasra nem illetékes, akkor értesiti az iigyeletes vezetdt, akinek

intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

6.5.1. Az kollégiumban val6 tartdzkodas szabalyai:

o az intézménybe 1épd idegenek, vendégek a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak. Az intézményben valo tartézkodas idejére a latogatdkra a hazirendben
megfogalmazottak érvényesek,

e a sziilok, vendégek fogadéasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik,

az intézményben tartdzkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az

intézmény életrend;ét.
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6.6. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek, berendezések hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat

az intézmény tanuldinak, alkalmazottainak és latogatoinak be kell tartaniuk.

Minden alkalmazott, tanulé teljes feleldsséggel tartozik a maga altal hasznalt helyért,
eszkozokért, berendezési targyakért és a maga okozott karért. Szdndékos karokozas, rongalas

esetén a keletkezett kart az érvényben 1évé jogszabalyi normak alapjan meg kell tériteni.

6.7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A kollégium a kételezé foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet8ségeinek figyelembevételével szabadon vélaszthat6
foglalkozéasokat is szervez. A foglalkozasokat - az intézmény koltségvetési kereteit figyelembe
véve - az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idStartamét az igazgatd é€s a
helyettese rogzitik, a terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztés lehetdségeihez

igazodva.

A rendszeres szabadon vélaszthato foglalkozasokat a munkak6zosség-vezetd szeptember 15-ig
hirdeti meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tart6 tanar nevével. A jelentkezési hataridd

szeptember 30.

A szabadon vélaszthato és egyéni foglalkozasok célja a sajatos nevelési igényii tanulok
torvényben rogzitett, illetve a Tapolcsanyi Integracios és képességkibontakoztaté programban
megfogalmazott hatranyok kompenzalasa, a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatisa és a

tehetséggondozas, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése.
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6.8. Sajatos nevelési igényi tanulok ellitasa

Az Nkt. 3. § (6) pontja alapjan a koznevelés kiemelt feladata az iskolat megel6zd
kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajatos nevelési igényd és a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok sajatos igényeinek figyelembevétele,
egyéni képességeikhez igazodo, legeredményesebb fejlodésiik elsegitése, a minél teljesebb

tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése.

Ennek értelmében a sajatos igényekhez igazodé tevékenységek:
Fejlesztd és felzarkéztaté foglalkozdsok megszervezése, mely az SNI iranyelvek

érvényesitésével, a pedagogia programban meghatarozottak szerint torténik.

6.9. Hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetii tanulék ellatasa

A kollégium kiemelt feladata a hatranyos helyzeti (a tovabbiakban: HH) és halmozottan
hatranyos helyzetii (a tovabbiakban: HHH) tanulok ellatasa, amelynek feltételeit a Pedagogiai
Program mellékleteként a ,,Tapolcsanyi Kollégium Képességkibontakoztatd €s integracios

felkészités - Integracios Pedagogiai Rendszere” (a tovabbiakban: IPR) tartalmazza.
Az ifjisagvédelem az intézmény valamennyi dolgozoéjanak alapvetd feladata.
A gyermek- és ifjisagvédelmi, valamint csaladsegitd feladatokkal megbizott pedagogiai

assszisztens az aktualis feladatok mentén aktiv kapcsolatot tart fenn az érintett gyermekjoléti,

valamint a gyermekvédelmi intézményekkel és hatésagokkal.
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6.10. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

A feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos

szervezettel.

6.10.1. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

e a fenntart6 és lizemeltetd Kozép-Budai Tankertileti K6zponttal,

e aKo6zép-Budai Tankeriilet intézményeivel,

¢ akollégiumban elhelyezett tanuldk iskolaival,

e atanuldink teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalataival,
¢ Budapest F6varos II. Keriileti Onkorményzatéval,

e agyermekek egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatokkal,
o ateriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel,

e apedagégiai szakszolgélattal,

e szakértGi bizottsagokkal

¢ a Mosolykastély Alapitvannyal

¢ a Snétberger Kozponttal,

¢ a Gondolkodas Oréme Alapitvannyal

¢ a Beliigyminisztériummal,

¢ az Oktatasi Hivatallal,

¢ Kapcsolat a tanulok iskolaival

6.10.2. Kilso kapcsolatok kezelése

e Napi munkakapcsolatban all a kollégium azokkal az intézményekkel (iskolakkal,
egyesiiletekkel stb.), ahol a didkok tanulnak, sportolnak, illetve kiilon ordra jamak. A
diakok osztalyfénokével a kapcsolattartast az adott didk nevel6jének kell megvalositani.
Ennek rendszeresnek és eredményesnek kell lenni. Az iskolak hivasara lehetdség szerint
részt vesziink nevelési értekezleteken, sziil6i értekezleteken. Egyéb kapcsolatkeresésrol
az igazgato dont.

o Apolja a kollégium a kapcsolatot a hasonlé profilu intézményekkel a kozos

tapasztalatszerzés, tovabbképzés érdekében.
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o FEl§, rendszeres szakmai partneri viszonyt tart az intézmény a tevékenységét segitd
szervezetekkel, kiemelten a gyermekjoléti, illetve gyermekvédelmivédelmi jellegli
feladatainak j6 szakmai szinvonalon torténd ellatasa érdekében az illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgalatokkal, a gyerekek pszichés gondozasa érdekében a pedagodgiai
szakszolgalattal, szakértdi bizottsdgokkal, Nevelési Tanacsadokkal, egészségiik
megovasa érdekében az Egészségiigyi Szolgaltatokkal.

e A kollégium rendszeres kapcsolatot tart fenn sportszervezetekkel, kulturalis
intézményekkel is.

* A régi kapcsolatok apolasa és az 0j kapcsolatok teremtése, kibGvitése a didkok érdekeit
szolgaljak.

A Kkiilsé kapcsolatok apolaséért az igazgaté felel, személyesen vagy megbizott altal képviseli
az intézményt. Az intézmény alkalmazottjai az igazgatd utjan fordulhatnak a

partnerintézmények felé.
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6.11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

6.11.1. A hagyomanyapolas célja

A kollégium hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint j6 hirnevének
megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése €s megtartasa a nemzeti identitastudatot
fejleszti, a hazaszeretetet mélyiti. Az iskola egyéb helyi hagyomdnyai kozé tartozo
rendezvények a kozosség formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az
egymas iranti tiszteletre nevelik, valamint segitik a sziil6kkel valo kapcsolattartast, a kollégiumi
életbe valdé bevonasukat. Az kollégium intézményi radidt is miikodtet, melynek miisora a

tanulok kozremitkodésével és igényeik figyelembevételével all ossze.

6.11.2. Unnepélyek és megemlékezések

Intézményi szintl tinnepélyek
e oktober 23. nemzeti linnep eldtt,

¢ marcius 15. nemzeti {innep eldtt.

Osztalyszinten torténé megemlékezések
o megemlékezés az aradi vértantikrol,
o megemlékezés a Holocaust dldozatairol,
e megemlékezés a kommunista diktatira aldozatairol,

¢ anemzeti Osszetartds napja.

A nemzeti iinnepek megtartasa a befogadoé iskolaban torténik. A kollégiumban a faliijsdgon és a

kollégiumi csoportok szintjén torténik a nemzeti tinnepekrdl valéo megemlékezés.

41



Tapolesanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium
1022 Budapest Tapolcsanyi u. 4.
OM 200611
Telefon: +36-1/606-74-32
E-mail: tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu
www.tapolcsanyi.hu

6.11.3. A kollégium hagyomanyos rendezvényei

e Szent Marton Nap

e Mikulas

e Adventi gyertyagyuijtasok

¢ Karacsony

e Farsang

e Tehetségnap

¢ Gyereknap

e Tanévzard, ballagas

o adidkok szdmara ingyenes nyari taborok (palyazati és/vagy alapitvanyi tdmogatasbol)

e az intézmény fennallasanak kerek évforduldinak jubileumi tinnepségei

6.11.4. A hagyomanvapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket az éves

munkaterv hatdrozza meg.

Az linnepélyek, megemlékezések lebonyolitasahoz forgatokonyvek késziilnek, melyek segitik
a pedagégusokat. Az linnepélyeken és rendezvénycken a pedagogusok és didkok részvétele

kotelezd.
A nevel6k feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok &polasdn tal Gjabb hagyoményokat

teremtsenek, majd gondoskodjanak az 1jonnan teremtett hagyomanyok 4polaséardl,

megOrzésérol is.
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6.12. Az intézményi védd, 6vé eldirasok

6.12.1. Az egészséeiigyi prevencio, feliigyelet és ellatasrendje

6.12.1.1. A rendszeres egészséaiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kollégium dolgozoéi és tanuldi kiilén jogszabalyban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon
vesznek részt az 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl, a 26/1997. NM rendelet, valamint
a 89/1995. Korm. rendelet alapjan.

A kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat,
valamint a véddoltasokat a befogad6 iskolaban kapjak meg a didkok.

Ezen talmenden évente védond altali egészségiigyi sziirésre keriil sor.

6.12.1.2. Az egészséeligyi prevencid rendje

Az orvosi vizsgélatok idépontjat a védénd az e célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi
fiizetébe jegyzi, be a Kkapcsolattartissal megbizott vezetd helyettes szdmara. Az
osztalyfénokoket — akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztalyuk tanuldéi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek — az intézményvezetS-helyettes tdjékoztatja az aktudlis

egészségligyi ellatasrol.

6.12.1.3. A mindennapi testedzés formai

A kollégium lehet6séget biztosit a didkok szamara a napi szintli szabadban torténd mozgasra.
Ehhez szamos eszkoz, valamint a kollégium udvaran jatékra alkalmas teriilet és kiiltéri jatékok

allnak rendelkezésre.

A kollégium udvaréan didk csak a kollégium pedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens kollégainak

feliigyelete mellett tartozkodhat.
A kollégium sajat konditeremmel rendelkezik, ahol igény szerint lehet6ség van erdsitésre,

testedzésre. A konditeremben didk csak pedagdgus vagy pedagogiai asszisztens feliigyelete

mellett tartozkodhat.
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6.12.2. Védod, 6vo eldirasok a didkok szamara

6.12.2.1. A balesetek megelézése érdekében végrehajtandé feladatok

A pedagbgusok és a diakok egyiittesen feleldsek az egészség megbrzéséért €s a biztonsagos

munkavégzést el6ird rendelkezések betartasaért.

A tanuldk egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kérnyezet kialakitisaval

kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos €s a vedono.

6.12.2.2. A didkok szamara az intézményben vald tartozkodas soran betartand6 védo, 6vod

eldirasok
Tilos minden olyan magatartds, amivel a tanuldk sajait vagy tarsuk testi ¢pségét

veszélyeztethetik.

Az iskola teriiletére és az iskolai rendezvényekre energiaitalt, alkohol tartalmu italokat,
kabitoszereket, dohanytermékeket behozni és azokat fogyasztani tilos. Az kollégiumba és a
kollégium 4ltal szervezett rendezvényekre tilos bevinni minden olyan eszkdzt, amely a
foglalkozasok rendjének jelentés megzavarasara alkalmas, a tobbi tanulét akadalyozza vagy
artalmas az egészségre, testi épségre. Amennyiben a fent felsorolt termék vagy targy
birtoklasara fény deriil, a tanulé koteles azt jelenteni, illetve atadni a pedagégusnak, aki értesiti

arr6l a tanul6 sziiléjét.
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6.12.2.3. A kollégiumi alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében

¢ A csoportvezetd nevelok minden tanév elsé osztalyfonoki 6rajan a tanuldkat altalanos
balesetmegel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban
dokumentalni kell.

e A tankonyhai, konditermi, kézmiives és egyéb gyakorlati egyéb gyakorlati
tevékenységgel jaré foglalkozast vezetd koteles a foglalkozéas kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megeldzési €s
munkavédelmi elbirdsokat ismertetni. A munkavédelmi, tlzvédelmi oktatas
megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az
oktatasban részt vevd tanuldkrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanuldk
alairasukkal igazoljak az oktatast.

o A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tiizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

e A tanulé kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

¢ A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetik feladataikat, amelyek a
biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

e A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetik feladataikat.

e A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot gyfriit, karkotot,
nyaklancot, amely baleseti veszélyforras lehet.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzat el8irasai, valamint

a Hazirend vonatkozo6 szabalyai érvényesek.
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6.12.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

6.12.3.1. Baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén végrehajtando feladatok

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsdsegélyt nyljtani €s a sériiltek

tovabbi ellatasat el@segiteni, az ehhez sziikséges elsosegélynyujtod ladak az tigyeleti szobaban

€s az orvosi rendelében vannak ethelyezve.

A tanulok feliigyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak vagy a
helyettesitésével megbizott vezetének,

a fentiekben felsorolt feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi
kollégiumi dolgoz6 is koteles részt venni,

a kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre

kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

A tanuldbalesetet a vonatkozé jogszabaly altal eldirt moédon jelenteni kell.

A nyolc napon tal gyogyulé sériilést okozoé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, fel kell tarni a kivalté és kozrehat6 okokat.

A balesetekr6l az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A nyolc napon til gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, minisztérium altal lizemeltetett elektronikus jegyzOkonyv
feltoltésével kell nyilvantartani. Ha az elektronikus jegyzdkonyvezésre rendkiviili

esemény miatt nincs lehet6ség, akkor jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
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példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8-ig a
fenntartonak meg kell kiildeni. Az elektronikus jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapl jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak (kiskora tanulo esetén a
sziilének/gondviseldnek/torvényes képviselének). A jegyzOkonyv egy példanyat a
kollégium &rzi meg. Ha a sériilt allapota miatt a vizsgalatot nem lehet befejezni a
megadott hataridére, akkor ez a jegyzokonyvben indoklasra kertil.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgilasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni. Sulyos balesetnek mindsiil, ha a baleset:

o a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentdés mértékii
karosodasat,

o atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat, —
a tanul6 maradandé sériilését okozza.

A kollégiumnak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet, valamint az iskolai
diadkdnkormanyzat képvisel8jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, valamint a Hézirend

vonatkozo6 részei tartalmazzak.
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6.12.4. A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatis rendie

Az iskoldban kéthetente egy alkalommal orvos, kéthetente (a koztes heteken) pedig véd6né
rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A
tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarél a tanuldkat és a sziildket az

osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd.

6.12.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok vérhaté vagy valds

kévetkezményeire nézve rendkiviilinek tekintheték.

Rendkiviili esemény lehet:
¢ bombariadd,
¢ katasztrofahelyzet,
e tlizeset,
¢ terrortamadas,
° egycb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban:

veszélyhelyzet)

Ilyen esetekben igazgaté vagy az ligyeletes vezet intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk
¢s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és koérnyezetében 1évo

vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat a

kollégium kiiiritése, amelyet a pedagégiai vezetd vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el.
A kitiritésr8] szoban, az iskolaradion keresztiil, hangjelzésbél értesiilnek az alkalmazottak és a

tanulok. A kiiirités alatt a csoportok, foglalkozasok azonnali, rendezett elvonulasat a csoport ért

adott feliigyelik, a néluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.
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A Kkiiiritést, a tiizriadd esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi Gtvonalon kell
végrehajtani. A kiiirités utin az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités
kezdetén és az épiiletbél valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A Kkiliritéssel
parhuzamosan az igazgaté vagy az ligyeletes vezetd sziikség esetén értesiti az illetékes

hatésagot és az intézmény fenntartojat

Bombariadé esetén - amennyiben az telefonon érkezik - az ligyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariad6rol a

renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

6.13. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyé nevel8-oktaté munka
atfogod ellendérzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka

hatékonysaganak emelése.

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mitkodtetéséért az igazgato a felelds. Az

ellenérzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.

Ellendrzést végez a kollégium egészét illetden az igazgatd, sajat hatdskdrében az

igazgatohelyettes, és a munkakdzosség-vezeto.

6.13.1. Minden tanévben ellendrzott teriiletek

o kotelezd és szabadon valasztott kollégiumi foglalkozasok - az ellendrzést az igazgato €s
a helyettes végzi,

e az elektronikus naplé vezetése - az ellendrzést az igazgato6 folyamatosan végzik.

Az ellenbrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellenbrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti

hangsulyosan.
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6.13.2. Az ellen8rzés formai, moédszerei

¢ afoglalkozasok latogatasa,

* dokumentumok elemzése, ellendrzése,
¢ tanulék munkainak vizsgalata,

¢ Onértékelés,

¢ interju,

¢ beszamoltatas sz6ban vagy irasban.

Az cllen8rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni. A foglalkozas
latogatas tényét az igazgat6 altal kidolgozott szempontok alapjan jegyz6konyvvel és érékeldvel

dokumentaljuk.

Az igazgat6 rendkiviili ellenSrzést is elrendelhet. Kezdeményezheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség és a sziiléi kozosség is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakdzdsségvezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibék, hidnyossagok kikiiszobdlésére, potlasara vonatkozé hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  altalanosithatd  tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestiileti  vagy

munkakdzosségi értekezleten keriil sor.

6.13.3. Pedagdgus Teljesitménvértékeld Rendszer

srez

A PED TER alapjan a pedagdgusok értékelésének adminisztracidjat a Ko6znevelési
Regisztraciés és Tanulméanyi Alaprendszer - Pedagdgus Teljesitményértékelé Rendszer
(réviditve: KRETA PED-TER) hivatott ellatni.

Az igazgaté minden év szeptember 30-ig a KRETA feliileten rogziti a személyes, illetve az
intézményi célokat, minden érintett pedagégussal egy személyes konzulticiot kovetben
jovéhagyja a pedagégusok altal rogzitett személyes célokat, illetve rogziti az értékelési

szempontokat. A célok megvalosulasardl a pedagogus évkozben adatokat gylijt, majd janius
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30-ig egy njabb személyes konzultacié keretében az adatok k6zos elemzése utan az igazgato, a
helyettes bevonasaval minden pedagbgusra vonatkozoan elvégzi az értékelést a KRETA erre

kijelolt feliiletén.

Ertékel$ személyek: Igazgaté és igazgatohelyettes

Ertékelendd személyek: igazgatOhelyettes, valamint a gyakomnokok kivételével minden
koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban all6 pedagogus.

Az igazgatét a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont vezetdsége értékeli.

6.13.4. A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegvelmi eljaras részletes szabalyai

A kollégium pedagdgiai elvei szerint szabalyszegés esetén a tanulot szembesiteni sziikséges
tettének kovetkezményeivel, ugyanakkor a kollégium pozitiv megerdsitést preferalo,

prevenciora torekvé szemléletének megfelelden igyekszik elkeriilni a fegyelmi biintetéseket.

A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabélyai a Hazirendben

talalhatoak.
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6.14. Intézményi adminisztracié

Az intézményben az alabbi elektronikusan el8allitott dokumentumokat hasznaljak:

* Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
o a Kozoktatasi Informédcios Rendszerben rendszerbdl (a tovabbiakban: KIR)
kinyomtatandé dokumentumok,
o az elektronikus naplo,
o atanuldbalesetek elektronikus tton térténd bejelentése,

¢ Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

6.14.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendije

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt - az igazgatd utasitisa szerinti

gyakorisaggal - papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetSen:
* el kell latni a pedagdgiai vezet§ eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
® a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az iratkezelési

szabalyzat alapjan irattéri dokumentumként kell megorizni.

A papiralapui archivalas tekintetében a szemelyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton tdrténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tirolasara a fent leirt eljarasrend vonatkozik.
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6.14.2. A KIR rendszerbdl kinvomtatandd dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
o Elkell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités iddpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
e A fiizet jelleggel dsszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all. Ez esetben a hitelesités szévege:
., Hitelesitési zaradék™
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
,clektronikus nyomtatvany”,

— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

— Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalboél/lapbal all.
Kelt: oo

PH

hitelesitd
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6.14.3. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

A digitalis napl6 elektronikus uton tdrolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a

tanarok munkajat segitd informaciokat.

Tanév végén a végleges osztilynaplé fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges. 777

6.14.4. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A KIR-ben eclektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus

alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag az igazgato alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitisai az intézményvezetdi mesterjelszé6 kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez valoé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo, kizérélag a
felhasznélé 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonéy nem
engedelyezhetd. A felhasznalénevet, a hozzétartozo jelszot lezart boritékban a kollégiumi titkar
6rzi. A masok éltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplozza.
Jogosulatlan (més adataival val6) hozzaférés esetén az okozott karért - a igazgatd altal

kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.
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6.14.5. A pedagdgiai programrdl vald tajékozodas rendie

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Az intézmény vezetdje, illetve a csoportvezetd neveldk a

értelmében kotelesek tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol, illetve annak valtozésair6l.

Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 a kollégium honlapjan, a ,,Dokumentumok’” meniipont
alatt &s az Oktatasi Hivatal , kir.hu” feliiletén. A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat egy-egy hitelesitett nyomtatott, példanya megtalalhato6 a fenntartonal,

valamint a kollégium igazgatéi irodajaban.

Valamennyi alapdokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvildgositast kérhetnek -

elézetesen egyeztetett iddpontban - a kollégium igazgatdjatol és igazgatohelyettesétol.

6.15. Egyéb rendelkezések

6.15.1. A kollégiumban folyé reklamtevékenység

Az intézményben csak az igazgat6 engedélyével lehet hirdetést elhelyezni. Nem lehet olyan

reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet.

6.15.2. A téritési dij fizetésére vonatkozd rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az 4gazati torvény rendelkezik. Ennck alapjén a tanuldknak téritési
dijat kell fizetni az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabilyban meghatarozottak

szerint. Az étkezéssel kapcsolatos valamennyi informaciot a www.iMenza.hu oldalon talaljak.
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1 4

1. Zar

Az intézmény SzMSz-t az elektronikus informaciészabadsagrol sz616 2011.évi CXIL tv. szerint
internetes honlapon, digitalis formaban kozzé kell tenni. Az SzMSz-t a helyben szokasos

modon minden érdeklédd szamara is elérhetévé kell tenni.

Az SzMSz 2025. év méajus hé 13. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és

visszavonasig érvényes.
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Legitimaciés Zaradék

A Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az intézmény nevelbtestillete 2025. majus 13. napjan megtargyalta és egyhangtian

elfogadta. Az elfogadast a nevelétestiilet jelenlévd képviseldi aldirasukkal tanusitjak.

Budapest, 2025.05.13.

A kollégium neveldtestiiletének nevében:

‘Altal :
C7 ce /7 , ;;‘ aay;o ‘\ %%%’é‘&/

nevelGtestiilet képviseldje

A Tapolcsanyi Altaldnos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatit a kollégium sziil6i kozdssége - a jogszabalyban meghatdrozottak szerint -

képviseldje utjan véleményezte.

Budapest, 2025.
e 2dnEAL Do

a sziil6i kozosség képviseldje

’

A Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kézépiskolai Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatit a kollégium Didkdnkormanyzata - a jogszabalyban meghatirozottak szerint —

véleményezte, amit a Didkonkormanyzat valasztott képviseldi tantsitanak.

a Didkonkorményzat elndke a Didkonkormanyzat képvisel§je
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8. sz.

9. sz.

. melléklet

. melléklet

. melléklet

. melléklet

. melléklet

. melléklet

. melléklet

melléklet

melléklet

8. Az SZzMSz mellékletei

Adatkezelési szabalyzat
Altalanos adatkezelési tajékoztatd
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa

Adatkezelési tajékoztatd
Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégiumi

adatlap/iirlap/nyomtatvany/adatbekérd vonatkozasaban

Adatkezelési t4jékoztatd
Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium Nyilatkozat a gyermek
kollégium-egészségiigyi ellatisahoz adatlap/firlap/nyomtatvany/adatbekérd

vonatkozasaban

Adatkezelési tajékoztatd

Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium Nyilatkozat 6nallo
kozlekedésrdl, illetve kisérésrdl adatlap/iirlap/nyomtatvany/adatbekérd
vonatkozasaban

Munkakéri leirds mintdk

Kényvtarhasznalati és Gytjtokori Szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

10. sz. melléklet A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld és oktatd

11. sz. melléklet

12. sz. melléklet
13. sz. melléklet

munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozd helyi

értékelési szabalyzat

Kulcs-nyilvantartas és kulcskezelési szabélyzat

Telefon hasznalati szabélyzat

Pedagégus-tovabbképzési szabélyzat
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