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1. BEVEZETES

1.1 Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kézépiskolai Kollégium
Az intézmény székhelye: 1022 Budapest, Tapolcsanyi utca 4.

Az intézmény OM azonosité szama: 200611

Az intézmény tipusa: kollégium
Kdznevelési 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 alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u.3.
Az alapitéi jogkor gyakorldja:  emberi eréforrasok minisztere

A fenntarto és lizemeltetd neve: Kézép-Budai Tankertleti Kézpont

A fenntartd székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.

12 Az SZMSZ célja

A Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium (a tovabbiakban: intézmény vagy
kollégium) Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SzZMSz) megalkotdsa a Nemzeti

koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
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Az SzMSz rogziti az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait
¢s jogkorét, meghatarozza az intézmény muikodésének belsd rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra
vonatkozd megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SzMSz célja, hogy a vonatkozo jogszabalyok altal megfogalmazott magatartasi, miikodési normak
minél hatékonyabban valdsuljanak meg. Az SZMSz az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett

cél és feladatrendszer hatékony megvalositasat is szabalyozza.

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

maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3 Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SzMSz és mellékleteinek hatalya Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre (az
intézményben dolgozdkra, az intézménybe felvett tanulokra és a tanulok sziileire, illetve
gondviseldjére, torvényes képviseldjére), valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak létesitményeit, helyiségeit, eszkozeit, fliggetlentiil attdl, hogy jogviszonyt létesitettek-e az

intézménnyel.

A SzMSz betartasa az intézmény valamennyi foglalkoztatottja és tanuldja szamara kotelezd érvényi,
eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal kiilsé

helyszinen szervezett rendezvények esetén a rendezvények ideje alatt.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések betartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegese esetén:
e a foglalkoztatottal szemben az igazgaté hozhat intézkedést

e a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedésnek van helye, illetve fegyelmi biintetés
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kiszabasara van lehetdség.

e a sziil6t vagy mas, nem a kollégiumban dolgoz6 vagy tanuld személyt a kollégium
foglalkoztatottjanak tajékoztatnia kell az SzMSz-ben foglaltakrol, kérve annak betartdsat.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, fel kell szolitani a kollégium teriiletének elhagyasara,

az igazgato egyidejlileg torténd tajékoztatasa mellett.

Az SzMSz hatérozatlan iddre hatalyos.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményének megismerését kovetéen 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a Kozép-Budai Tankeriileti
Kozpontra, mint fenntartora és miikodtetdre anyagi tobblet kotelezettséget telepitenek a Tankertilet

egyetértésével valnak hatalyossa. Ezzel egyidejileg az intézmény eldz6 SzMSz-e hatdlyon kiviil
helyezddik.

Az SzMSz feliilvizsgélatdra minden az intézmény miikodését jelentdsen modositd jogszabaly
megjelenését kovetden sort kell keriteni. A modositasra javaslatot barmely kozalkalmazott tehet,
amely a nevelGtestiilet mindsitett tobbségének (50%+1f6) tdmogatisa esetén keriilhet modositasi
javaslatként el6terjesztésre.

2 AZINTEZMENY SZERVEZETE

2.1 A Kkollégium szervezeti abraja
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IGAZGATO

|

IGAZGATO
HELYETTES

MUNKAKOZOSSEG

VEZETO

NEVELESFOKTATAST
PSZICHOLOGUS KOZVETLENUL SEGITOMM TECHNIKAIDOLGOZOK
MUNKATARSAK

2.2 Az intézmény szervezeti egységei és a kozottiik levo kapcsolattartas rendje

2.2.1 Az intézmény szervezeti egységei:
Intézmény vezetése

Az igazgatd - a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével - az alabbi kollégiumi

kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,
o sziiléi kozosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

Az igazgato:
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Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a fenntartd altal kinevezett, magasabb vezetdi beosztast
igazgato. Az igazgatd felelds az intézmény torvényes és szakszerti miikodéséért, tovabba teljes

hataskorben ellatja az intézmény képviseletét.

Az intézmény nem 6nallo gazdalkodasu.

Az igazgaté a feladatait az irdnyitdsa ala tartozo kozvetlen munkatarsai -az igazgatohelyettes és a

kollégiumi titkar kozremitkodésével latja el.

Feladatait a munkakori leirasa részletezi.

Az igazgatOhelyettes:

A pedagdgiai munka koordindldsban, a szakmai irdnyitdsi, taniigyigazgatasi és adminisztrativ
feladatok ellatasaban az igazgaté munkdjat segiti. Az igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az

igazgato iranyitasa mellett, vele egylittmiikodve végzi.

Feladatait a munkakori leirasa részletezi.

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és
hatarozathoz6 szerve. Tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd

munkavallal6ja, valamint a neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segité dolgozoja.

A nevelési-oktatési intézmény neveldtestiilete a nevelés és oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben az Nkt.-ben és mas vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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Dontési jogkorét a vonatkozé torvényi eldirdsoknak megfeleléen gyakorolja.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e azintézmény pedagodgiai programjanak értékelése és elfogadasa (a neveldtestiilet részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak megalkotdsaban is),
e az intézmény SZMSZ-ének, ¢s annak mellékletét képezd Hazirend elfogadasa,
e az ¢éves munkaterv elfogadasa, az intézmény munkajat dsszefoglald elemzések, értékelések,
e igazgatohelyettes valtozasa esetén a poziciora jelolt személy elfogadasa,
e munkak6z0sség vezetd igazgato altal javasolt személyének elfogadasa,
e pedagbdgus tovabbképzési terv elfogadésa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e atanulok fegyelmi iigyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyek.

Szakmai munkakozosségek

Szakmai munkacsoport/nevel61 munkakozosség:

Az intézmény pedagogusai a neveld-oktatdomunka hatékonysaga érdekében a szakmai munka kdzdsen
torténd tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkacsoportot hoznak létre. Vezetdje a
munkakodzosség vezetd, akit a munkacsoport tagjai koziil tanévenként az igazgatdé biz meg a

munkacsoport vezetdi feladatok ellatasaval.

Szakmai munkacsoport / Neveldi munkako6zosség_feladatai:

A nevelGtestiileti értekezletek kozti iddszakban kontrollalja az értekezleten megbeszélt feladatok
végrehajtasanak megvaldsulasat, illetve koordindlja a még meg nem valosult feladatok elvégzését,
kijeloli annak feleldseit. Az értekezleten esetlegesen még fel nem meriilt Uj feladatok végrehajtasat

megtervezi, kijelolve annak feleldseit, végrehajtoit.

1022 Budapest, Tapolcsanyi utca 4.
Telefon: +36 1 606-7432
e-mail: tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu

10/58


mailto:tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu
mailto:tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu

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 szakmai munkacsoport vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdje felé a szakmai
forumokon kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt az igazgatd koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Szakmai munkacsoport / Neveldi munkakdzosség vezetdjének feladatai és jogai:

o kétheti rendszerességgel szakmai (munka)értekezletet hivhat 6ssze,

e 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.

Nevelo-oktaté munkat segité alkalmazottak
e kollégiumi titkar
e rendszergazda

e pedagbgiai asszisztensek

Munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik, az

igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A csoportvezetd neveld, csoportneveld, és a neveld-oktatd munkat segité foglalkoztatottak feladatait
és hataskoreiket a mellékletben csatolt munkakori leirasok tartalmazzak.

Tanuloi kozosség, diakkorok, diakonkormanyzat
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Kollégiumi csoportok:

Azonos kollégiumi csoportba tartozd tanuldk alkotjak. A kollégiumi kozosség legalapvetdbb
szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Egy kollégiumi csoportba azonos nemt,
korban és iskolatipus szerint hasonld didkok keriilnek. A fiuk €s a lanyok szintenként elkiilonitve

kapnak elhelyezést. A csoportok kozti kdzlekedést és kontaktust a Hazirend szabalyozza.

A csoport ¢lén a csoportvezetd neveld all, akinek megbizéast a munkakdzosségvezetd javaslata alapjan

az intézmény igazgatdja ad.

Didkonkorményzat:

A didkonkormanyzat (a tovabbiakban: DOK) az intézmény diakjainak érdekvédelmi és
jogérvényesitd szervezete. A szervezetet érintd kérdésekkel az Nkt. 48. §-a és a 83.§ (4) bekezdése,
valamint az EMMI rendelet 120. §-a foglalkozik.

A DOK véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A DOK véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e ahazirend elfogadésa el6tt.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgatd a felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a
dontés eldtt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.
A DOK jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasinak modjat sajat szervezeti és miikodési
szabdlyzata tartalmazza, amit az intézmény belsé miikodésének szabalyai kozott kell Orizni.
A DOK szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkdnkorményzat késziti el és a neveldtestiilet hagyja

jova. A kollégiumi didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési szabalyzatiban

meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto all.

A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
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A DOK tevékenységét segitd tanar timogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal - a didkkdzosség

javaslatara - az igazgat6 biz meg hatarozott, legfoljebb 6t éves idétartamra.

A DOK minden tanévben - az intézményi munkarendben meghatarozott iddben - diakkdzgytilést tart,
melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi

pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A DOK gyitilések 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 vald egyeztetés utan - szabadon

hasznalhatja.

Sziiléi kozosség
Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése és kotelességeik teljesitése érdekében kozosséget
hoznak létre a Nkt. 83.§ (4) bekezdése alapjan.

A sziil6i kozosség jogkore:
e cgyetértési jogot gyakorol az intézményi SzMSz, a Hazirend és az Eves munkaterv
kialakitasakor, illetve modositasakor,

e maga dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl.

A sziil61 kozosség vélemeényeit, javaslatait valasztott képviseldjiik/képviseldik vagy a csoportvezetd

neveldk kozvetitésével juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Azokra a forumokra, ahol az iskola kozosségével kapcsolatos dontések sziiletnek, a sziil6i kozosség
képviseldje/képviseléi - a jogszabalynak megfeleld jogkorei gyakorldsa, tdjékozddasa és

véleményezési jogkorének gyakorlasa érdekében - meghivast kap/kapnak.
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A sziiléi kozosség képviseldjét/képviseldit az intézmény igazgatdja tanévenként legalabb egy
alkalommal 0Osszehivja, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol, aktudlis feladatairdl,

pedagogiai programjarol, és ugyanezekrol meghallgatja a sziilok véleményét.

Fenntarto

Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont (székhelye: 1027
Budapest, Fo6 utca 80.).

A fenntartd a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 torvény, valamint az allamhaztartasrol sz616 jogszabalyok
alapjan biztositja az intézmény miikddésének feltételeit. A fenntartd gyakorolja — a jogszabalyok
keretei kozott, illetve a munkaltatdi jogok atruhazasardl szo16 dontései alapjan — az intézményvezetd
kinevezésével, értékelésével, valamint a koznevelési foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos
egyetértési és jovahagyasi jogkoroket. A kollégium nem 6nallo gazdalkodd intézmény, gazdasagi,

pénziigyi és munkaiigyi feladatait a fenntartd altal biztositott szervezeti egységeken keresztiil latja el.

2.2.2 A belso kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az igazgatd ¢és az igazgatohelyettes napi, folyamatos kapcsolatot tartanak egymassal, a
foglalkoztatotti kozosség tagjaival, kiemelten a munkakozdsség vezetdvel és a neveldtestiilettel.

A kapcsolattartas megvalosul a munkatervben meghatarozott értekezleteken, online formaban tartott

megbeszéléseken, levelezdlistakon és személyesen.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

e nevelOtestileti értekezlet
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e szakmai team értekezlet
e csetmegbeszélés

e szobeli megbeszélés,

e irasbeli feljegyzés,

e igazgatdi utasitds

e hivatalos e-mail és egyéb levelezolistak

Az értekezletekrol, 1ényeges szakmai megbeszélésekrol, gytilésekrol, targyalasokrol jegyzokonyvet

vagy irdsos emlékeztetdt kell vezetni, melyhez mellékelni kell a résztvevdk névsorat.

Nevelbtestiileti értekezlet:

Az intézményben dolgozd pedagdgusok, pszichologus és a neveld-oktatd munkat segité dolgozok

foruma. Osszehivasardl az igazgato koteles gondoskodni.
A tanév soran tartott allando nevelo6testiileti értekezletek:

e alakulo értekezlet,

e tanévnyito értekezlet,

o félévi értékelO értekezlet,

e vezetOségi munkaértekezlet / nevelGtestiileti értekezlet kéthavonta / a munkatervben
meghatarozott litemezés szerint

e tanévzarod értekezlet

Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az igazgatd vagy a helyettesitésére jogosult
személy, vagy a munkakozosségvezetd sziikségesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet

hivhat6 0ssze az intézmény Iényeges problémainak megoldasara.

A nevelGtestiileti értekezleten jegyzokonyv késziil, melynek tartalmazni kell a jelenlévék névsorat, a
témat, az idépontot, a hozzaszolasok 1ényegét és a hatarozatokat.

Osszdolgozdi értekezlet:
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Sziikség szerint 6sszehivhatd, az intézmény egészét érintd kérdések eldontése érdekében.

Szakmai team értekezlet (Képességkibontakoztatd és Integracios Pedagdgiai Rendszer):

Egy adott gyermekcsoporttal foglalkozo neveldk, a pszichologus, a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi,
illetve csaladsegitd feladatokkal megbizott munkatéars és az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes
informaci6 atadd, esetmegbeszéld foruma, melyen sziikség szerint a terapids foglalkozast tartod

munkatars is részt vesz.

Az egyéni gondozasi nevelési terveket csoportonként havi rendszerességgel feliilvizsgalja, értékeli.

Ezzel kapcsolatban feladatokat hatdroz meg.

Osszehivasardl az igazgatohelyettes koteles gondoskodni.

Esetmegbeszélések:

Tobb szakember jelenlétét igényld ligyben az igazgatohelyettes esetmegbeszelést szervezhet -akar
online konferencia keretében is -, amelyre az igazgatd szervezésében sziikség szerint a tarsszakmak

képviseldi, illetve az érintett didk sziildje / gondviseldje / torvényes képviseldje is bevonhato.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az intézmény alapdokumentumai, a beiratkozasi dokumentumok, az intézményi programok és a
kollégium 4ltalanos bemutatdsa az intézmény honlapjan érhetdek el, illetve a titkarsdgon is

megtekinthetdek.

Minden tovabbi, a didkok életét érintd torténésrol, a didkok értékelésérol, a kollégiumi életesemeényrdl

elsésorban a KRETA feliileten keresztiil tudnak informaciot szerezni.

Minden kollégiumi csoportnak van e-mail elérhetdsége, amelyen keresztiil is el lehet érni a csoportok

nevelOtanarait.

Sziil6i értekezlet:
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A sziil6i értekezlet 6sszehivasa az igazgatd kotelezettsége évente legalabb két alkalommal, az éves

munkatervben meghatarozottak szerint.

Nevel6i fogadoorak

Kiilon rogzitett idejii fogaddorakat az intézmény nem tart, eldzetes egyeztetést kovetden a

pedagdgusok a sziildk rendelkezésére allnak problémaik megbeszélése érdekében.

A szilok irdsbeli tdjékoztatdsa:

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

kiildiink informaciot.

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban a
diakonkormanyzatot segitd tanar, aki a DOK vezet8ségi iilésein és a kozgytiléseken részt vesz. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld, rendkiviili
esetekben az iskolavezetés soron kiviili 0Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a

neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseld1 meghivast kapnak.

A didkok rendszeres tajékoztatasanak formaéi:

e faliljsag
e csoportgylilés
e kollégium-gytilés
e didk-Onkormanyzati gyiilés.
Ezen tal kozvetlen kapcsolat van a csoportok vezetdi, igazgatoi, alkalmazottai és a tanulok kozott.

Tanuldkozosségek forumai:

e Csoportgytilés: a kollégiumi csoportok heti egy alkalommal csoportgytilést tartanak a
csoportnal dolgozo szakellatok vezetésével, iranyitasaval, ahol megbeszélik a csoportot érintd

tigyeket, problémékat, tovabbd az egész kollégiumi kozdsséget érinté programokat,
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eseményeket. Sziikség szerint ezeken a kollégium vezetése vagy mas meghivott is részt vesz.
Kollégium-gytilés: fél évente keriil 6sszehivasra, dltalaban tanév elején, félévkor és tanév
végén. A kollégium egészét érintd ligyek, események megbeszélésére hivatott Gsszejovetel.

DOK gyiilések (lasd. 2.2.1. fejezet)

A fenntartéval valo kapcsolattartas

Az intézmény vezetdsége — kiemelten az igazgatd — folyamatos, kétirdnyt kapcsolatot tart fenn a

Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont vezetdjével és szakmai hivatalanak munkatarsaival.

A kapcsolattartas formai és rendje:

Irasbeli és elektronikus kapcsolattartas: Hivatalos levelezések, beszamolok,
adatszolgaltatasok, koltségvetési és gazdasagi jelentések tovabbitasa a Kormanyzati /
Tankeriileti elektronikus rendszeren és hivatalos e-mail csatornakon keresztiil.
Személyes egyeztetések, értekezletek: Részvétel a fenntarto altal 6sszehivott igazgatoi
értekezleteken, szakmai konzultaciokon, valamint sziikség szerint rendkiviili
egyeztetéseken.

Jovahagyasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek: A jogszabalyban vagy fenntartoi
utasitasban eldirt tervezetek (pl. éves munkaterv, koltségvetési igénylések, statisztikai
adatszolgaltatasok) hataridében torténd felterjesztése a fenntarto felé jovahagyas, illetve
tudomasulvétel céljabol.

Azonnali értesitési kotelezettség: Rendkiviili események, varatlan krizisek,
¢épiiletiizemeltetési vagy gyermekvédelmi akut problémak esetén az igazgatod haladéktalanul

értesiti a fenntarto illetékes szakembereit.
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3  AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1 Az intézmény vezetési struktirija, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja az Nkt. és kovetd rendeletei, az Mt., a Paétv. és a Kjt. szerint
raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefiiggd feladatokat. Hataskorébe tartozik: az

intézmény teljes szervezete.

Jogkore:

Az igazgatd gvakorolja a kovetkezd jogokat., de érvényességiikh6z a Tankeriileti K6zpont

vezetdjének eldzetes egyetértése/jovahagyasa sziikséges:

* Jogviszony létesitése: Kinevezés kiadasa, munkaszerzédés megkotése.

* Jogviszony megsziintetése: Lemondas elfogadédsa, felmentés, azonnali hatalyu felmentés,

kozos megegyezés, athelyezés.

* lletmény és munkabér megallapitasa: Kezdd és modositott havi illetmény, besorolas,

egyoldalu illetmény-megallapités, illetményeltérités (teljesitményértékelés alapjan).

 Egyéb juttatdsok megallapitasa: Céljuttatds, megbizasi dijak (pl. osztalyfondki,
munkakdzosség-vezetdi), jutalom, egyeb béren kiviili juttatasok.

A fenntartd altal atruhazott hatdskorben gvakorolja a munkdaltatoi jogokat az intézményben

foglalkoztatott kozalkalmazottak felett a kovetkezok tekintetében:

e az intézményben helyettesités céljabol, hatirozott iddre torténd jogviszony létesitésére
iranyulo intézkedések megtétele,

e atdrvény szerinti atsorolas, a torvényen alapuld, mérlegelést nem igényld egyéb munkaltatoi
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intézkedések,

munkakori leirasok kiadasa, altalanostol eltéré munkarend megallapitasa,

szabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadasa,

az igazgato -az atruhazott hataskorok kivételével- az intézményi SzMSz-ben foglaltak szerint

meghatarozott feladatait atruhazhatja.

Feladatai:

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

a tankertileti igazgatoval tortént egyeztetést kovetden elkésziti a tantargyfelosztast,

elkésziti az éves munkatervet, az éves beszamolot, és azt a neveldtestiilettel elfogadtatja,
gondoskodik a pedagdgusok, nevelok, munkakori leirds szerinti, jogszabalynak megfeleld
munkaidébeosztasarol,

gondoskodik a nevel6testiileti értekezletek megszervezésérol,

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

szervezi a kollégium tigyviteli munkdjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint,

ellatja a kollégiumi tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos

feladatokat.

Igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgato adja.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddére alkalmazott pedagdgusa kaphat. A

pedagogiai munka koordindlasban, a szakmai iranyitési, tanligyigazgatasi és adminisztrativ feladatok

ellatasaban az igazgatd munkdjat segiti. Az igazgatOhelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd

iranyitasa mellett, vele egylittmiikodve végzi.
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Hatéskorébe tartoznak:

A neveld6testiileti munkak6zosség

Az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga

Jogkore:

A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa

Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és

mas teljesitési kotelezettség esetén

A jogszabalyok valtozasainak megfeleléen a kollégiumio dokumentumok moédositdsanak
irdnyitasa

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznaldséara

A diakkozgylilések szervezése €s iranyitasa

A hirdetések és a kollégiumimradio ellendrzése

A rendszergazda iranyitasa

Az igazgat6 hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato

helyettesitése

Feladatai:

Folyamatosan ellatja a csoportvezetoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

Feliigyeli a neveldtestiileti munkakdzdsség munkajat
1022 Budapest, Tapolcsanyi utca 4.
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Elkésziti a kollégiumn munkatervét
Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében

Havonta ellenérzi a teriilet¢hez tartozd szakkorok, foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést

A kollégiumi adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

A helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi

Ellendrzi a munkaidd elszamoléasokat

Egyiittmiikodik a gazdasagi iroddval a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitdsdban
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét
Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérol

3.2 A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato €s az igazgatohelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint

tartozkodnak a kollégiumban.

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatsat az alatt az iddszak alatt, amikor a

szakkori orak, a szervezett kollégiumi foglalkozasok zajlanak. Ezért az intézmény nyitvatartasa
iddtartama alatt, hétf6tdl cstitortokig 09:00 és 20:00 ora kozott, pénteken 09:00 és 14.00 6ra kozott

az intézmény vezetdi koziil egy vezetonek az intézményben kell tartozkodnia.
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3.3 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a hatdlyos jogszabalyok, a fenntartdé Tankeriileti Kozpont

szabalyzatai, valamint a jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg.

Az igazgatd kiadmanyozza:

Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ¢€s munkaviszonyban allo

dolgozdival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

A Puétv. 17. § (2) bekezdése alapjan a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és
a havi illetmény vagy munkabér megallapitdsdval, valamint az egyéb juttatdsok
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogokat az igazgaté a Tankeriileti Kozpont
vezetdjének egyetértésével gyakorolja. A Tankeriileti Kozpont vezetdje az egyetértést csak
jogszabalysértés vagy a koltségvetési fedezet hianya esetén tagadhatja meg, az igazgatd
irasbeli tdjékoztatdsatol szamitott 15 napon beliil. Az egyéb munkaltatéi jogkdrbe tartozo

intézkedéseket az igazgatd 6nalldoan kiadmanyozza.

3.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja

mas személyre vagy szervezetre.

Aképviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {ligy elintézése azonnali

intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkddési

szabdlyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései, illetve a fenntartdé hatarozata a pedagdgiai vezetd

helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos intézkedések,
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e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzdédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatéi jogkorrel dsszefiiggésben,

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

e Onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

e allami szervek, hatésagok és birdsag elott,

e az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mitkodo egyeztetd forumokkal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartdsdban és
mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsd

partnereivel,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel kapcsolatban.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére - a fenntartéval

tortént elézetes egyeztetés alapjan - kizardlag az igazgatd vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, miikodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly ugy
rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy
nyilatkozata sziikséges, azon a pedagogiai vezetd €s valamelyik helyettes egyiittes aldirdsat kell
érteni.

Az intézmény képviselete és jegyzése az igazgato vagy a helyettesitésére jogosult személy alairadsaval

¢€s az intézmény nevét, cimeét €s OM azonositdjat tartalmazd kor alaku bélyegzd lenyomatéaval torténik.

3.5 Azigazgato6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti.
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Ha az igazgatOhelyettes akadéalyoztatva van a vezetdi feladatok elldtdsdban, a helyettesitési
sorrendben a munkakdzdsség vezetd, majd az adott idében iigyeletre beosztott neveldtanar latja el a
helyettesités feladatat, akinek felelossége az intézmény miikodésével és rendjével, a tanuldk
biztonsdganak megdvasaval Gsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki, és jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére a

munkaltatoi jogok gyakorlasa és kotelezettségvallalds kivételével.

Az i1gazgatot tartds tavolléte esetén megallapodds szerint az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén irasbeli megbizas alapjan hatdrozatlan iddére kinevezett,

foallasu neveld helyettesitheti &tmenetileg az intézmény vezetoségét.

3.6 Azigazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at az igazgatdhelyettesre:

e szakmai dokumentumok, alapdokumentumok jogszeriiségének ellendrzése, feliilvizsgalata,

e amunkavégzés ellendrzése,

e aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,

e akollégium kozvetlen €s kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikodés.

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a munkakozosség-vezetore:

e szakmai, pedagbgiai fejlesztések, innovaciok tamogatésa,

e aneveldtestiilet szakmai munkajanak tdmogatasa,
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e a szakmai munka alapjaul szolgald foglalkozéasi programok 0Osszeallitdsanak tamogatasa,
ellendrzése,

e szakmai munkakozosségi megbeszélések szervezése, lebonyolitasa.

e anemzeti ¢s az iskolai linnepek munkarendhez igazodd méltdé megiinneplésének koordinalasa,

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

- aneveléssel oktatassal kozvetleniil kapcsolatos feladatok ellatasa

- asziilokkel valo kapcsolattartas

a tanulok osztalyfonokeivel valo kapcsolattartas

Az é4truhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettes, a munkak6zosség-vezetot teljes

kort beszdmolasi kotelezettség terheli.

4. A mukodés rendje

4.1. A tanév helyi rendje

A tanév altaldnos rendjét az oktatasért felelds miniszter évente, a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri

rendeletben hatarozza meg.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rdgziti munkatervében az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény

miukodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket €s idopontokat:

a sziinetek ¢és a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a nemzeti linnepek, valamint a kollégium hagyomanyai apoldsa érdekében meghonositott
egyéb emléknapok, megemlékezések idOpontjat,

e akollégiumi ¢élethez kapcsolddo tinnepek, hagyomanyok idépontjat,

e az eldre tervezhetd értekezletek, szakmai megbeszélések, gylilések, sziili értekezletek,
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fogadoorak idépontjait,
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu nyilt napok tervezett idépontjait,
e atanulodk fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,

¢ minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt tevékenységet, programot.

A tanév helyi rendjét, valamint az iskola hazirendjét és a balesetvédelmi el6irasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, valamint az intézmény igazgatdja az

els6 sziiloi értekezleten a sziilokkel.

4.2. Az intézmény nyitvatartasa

A kollégium - a munkasziineti napok, illetve a tanitasi sziinetek kivételével - vasarnap 18.00-t6l
pénteken 17.00-ig tart nyitva, nevel0i 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 eltérd idépontban

szervezett kollégiumi programokhoz igazgatodi engedély sziikséges.

Hivatalos iligyek intézésére a kollégium titkarsiga munkanapokon 08:00-t6l 16:00-ig, a tanitdsi
szlinetekben a kollégium iigyeleti rendje szerint tart nyitva, amely a kollégium honlapjan

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

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

A kollégiumban didk feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat.

A kollégium napirendje szerinti kotelez6 foglalkozasok és szabadon valaszthato foglalkozasok ideje

alatt a didkokért a foglalkozast tartd pedagogus felel. A foglalkozdson nem tartozkodd diakok
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feliigyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagdgusok 1atjak el. Az tigyelet rendjét a
napirend ¢€s a foglalkoztatottak munkabeosztasanak fliggvényében az igazgatd hatdrozza meg egy-
egy tanévre vonatkozodan. Az tigyeleti rend betartasat az igazgatd / az igazgatohelyettes ellendrzi. Az
iigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az tigyeleti teriilet rendjének

megtartasaért, a felliigyelet ellatasaért.

A kollégiumon kiviil szervezett programokon a tanulok testi épségéért, a megfeleld fegyelemrdl a
kisér6 pedagogus, vagy pedagogiai asszisztens felel. Ha stilyos rendbontés vagy baleset torténik, arrdl
értesitenie kell az intézmény igazgatojat és a sziiloket. Sziikség esetén koteles orvosi ellatasrol a

helyszinen gondoskodni.

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

kollégium zarva tart, legkorabban az tinnepnap utani elsé tanitasi napon 6.00-t61 nyit ki.

4.4. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje a nevelési-oktatasi intézményben

4.4.1. A pedagdgusok munkarendje

A pedagogusok a 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejének

beosztasat a kollégium napirendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban ellatandd
feladatokat az igazgaté hatarozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes

feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kozott.

Az ellatando feladatokat a kollégium munkaterve tartalmazza. A kotott munkaidd feletti munkaidd

részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
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A pedagogus a munkaideje kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és
foglakozasait a tantargyfelosztas és a napirend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A
délelotti tigyeletet ellatd pedagogusnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell

érkeznie a kollégiumba.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt legalabb 2 oraval értesiteni kell telefonon az igazgatot,
a helyettesités szervezéséért felelds igazgatohelyettest, vagy - munkaidejében - a kollégiumi titkart.
Az igazgatohelyettes megszervezi a helyettesitést. Az 1jboli munkaba allast az igazgatohelyettes felé

kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanapon 15 oraig.
A szakszertii helyettesités érdekében minden pedagdgusnak gondoskodnia kell az 6t helyettesitd

pedagdgus szamara feladatokrol, feldolgozasi €s haladasi itemtervrol, lehetdség szerint a

folyamatossagot eldsegitd informaciok atadasaval.

4.4.2. A pedagogiai munkat segitd alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan milkodésének érdekében azon pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak
munkarendjét, akiknek munkakdrébe beletartozik az éjszakai ligyelet - a hatdlyos jogszabalyok
betartasaval, két havi munkaidd keretben - az igazgato allapitja meg és 0 tesz javaslatot - a torvényes
munkaidd ¢€s pihendidd figyelembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitisara,

valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az alkalmazottak napi munkabeosztasdnal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon

megjelenniiik.
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4.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

A kollégiumba érkezd, az intézménnyel jogviszonyban nem allokat az ligyeletes pedagogus fogadja
¢s engedi be, illetve engedi ki. Ha a pedagdgus ugy itéli meg, hogy a latogatod kollégiumban valo
tartozkodasra nem illetékes, akkor értesiti az ligyeletes vezetot, akinek intézkedéséig megakadalyozza

a belépést.

4.5.1. Az kollégiumban valo tartozkodas szabalvai:

e az intézménybe 1épd idegenek, vendégek a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak. Az intézményben vald tartdozkodas idejére a latogatokra a hazirendben
megfogalmazottak érvényesek,

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

az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo szakemberek)

esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az intézmény életrendjét.

4.6. 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, tanuld teljes feleldsséggel tartozik a maga altal hasznalt helyért, eszkozokért,

berendezési targyakért és a maga okozott karért. Szandékos karokozas, rongélas esetén a keletkezett
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kart az érvényben 1év6 jogszabalyi normdk alapjan meg kell tériteni.

4.7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A kollégium a kotelezd foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével szabadon valaszthatd foglalkozasokat is szervez.
A foglalkozéasokat - az intézmény koltségvetési kereteit figyelembe véve - az igazgatd engedélyezi.
A foglalkozéasok helyét és idOtartamat az igazgatd és a helyettese rogzitik, a terembeosztassal egyiitt

a mindenkori tantargyfelosztéas lehetdségeihez igazodva.

A rendszeres szabadon valaszthatd foglalkozasokat a munkak6zosség-vezetd szeptember 15-ig
hirdeti meg a heti idObeosztassal ¢s a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hatarido

szeptember 30.

A szabadon valaszthat6 és egyéni foglalkozasok célja a sajatos nevelési igényii tanuldk térvényben
rogzitett, illetve a Tapolcsanyi Integracios €s képességkibontakoztaté programban megfogalmazott
hatranyok kompenzalasa, a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a

tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése.

4.8. Sajatos nevelési igényi tanulok ellatasa

Az Nkt. 3. § (6) pontja alapjan a kdznevelés kiemelt feladata az iskolat megeldz6 kisgyermekkori
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fejlesztés, tovabba a sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermekek, tanulok sajatos igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo,
legeredményesebb fejlodésiik eldsegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek

megteremtése.

Ennek értelmében a sajatos igényekhez igazodo tevékenységek:
Fejlesztd és felzarkoztatod foglalkozasok megszervezése, mely az SNI irdnyelvek érvényesitésével, a

pedagdgia programban meghatarozottak szerint torténik.

4.9. Hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldok ellatasa

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

Integracids Pedagogiai Rendszere” (a tovabbiakban: IPR) tartalmazza.

Az ifjusagvédelem az intézmény valamennyi dolgozdjanak alapvetd feladata.

A gyermek- és ifjusagvédelmi, valamint csaladsegit6 feladatokkal megbizott pedagogiai assszisztens
az aktualis feladatok mentén aktiv kapcsolatot tart fenn az érintett gyermekjoléti, valamint a

gyermekvédelmi intézményekkel és hatdosagokkal.

4.10. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

A feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos szervezettel.

- 4.10.1. Rendszeres kiilso kapcsolatok
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e a fenntart6 és lizemelteté Kozép-Budai Tankeriileti Kézponttal,

e a Kozép-Budai Tankeriilet intézményeivel,

e akollégiumban elhelyezett tanulok iskolaival,

e atanuldink tertiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalataival,
e Budapest Févaros II. Keriileti Onkorményzatéaval,

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

e apedagdgiai szakszolgalattal,

o szakértdi bizottsagokkal

e a Mosolykastély Alapitvannyal

e a Snétberger Kozponttal,

e a Gondolkodas Orome Alapitvannyal

e a Beliigyminisztériummal,

e az Oktatasi Hivatallal,

e Kapcsolat a tanuldk iskolaival

4.10.2. Kiulso kapcsolatok kezelése

e Napi munkakapcsolatban all a kollégium azokkal az intézményekkel (iskolakkal,
egyesiiletekkel stb.), ahol a didkok tanulnak, sportolnak, illetve kiilon orara jarnak. A didkok
osztalyfonokével a kapcsolattartast az adott didk neveldjének kell megvalositani. Ennek
rendszeresnek és eredményesnek kell lenni. Az iskoldk hivasara lehetdség szerint részt
veszlink nevelési értekezleteken, sziildi értekezleteken. Egyeb kapcsolatkeresésrol az igazgato
dont.

e Apolja akollégium a kapcsolatot a hasonl6 profilti intézményekkel a kozos tapasztalatszerzés,
tovabbképzés érdekében.

e FEl6, rendszeres szakmai partneri viszonyt tart az intézmény a tevékenységét segitd
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szervezetekkel, kiemelten a gyermekjoléti, illetve gyermekvédelmivédelmi jellegi
feladatainak jo szakmai szinvonalon torténd ellatasa érdekében az illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgalatokkal, a gyerekek pszichés gondozasa érdekében a pedagdgiai
szakszolgalattal, szakért6i bizottsdgokkal, Nevelési Tanacsadokkal, egészségiik megovasa
érdekében az Egészségiigyi Szolgaltatokkal.

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

e A régi kapcsolatok &poldsa és az 1j kapcsolatok teremtése, kibdvitése a didkok érdekeit
szolgaljak.

A kiils6é kapcsolatok apolaséért az igazgatd felel, személyesen vagy megbizott altal képviseli az

intézményt. Az intézmény alkalmazottjai az igazgatd tjan fordulhatnak a partnerintézmények felé.

4.11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

4.11.1. A hagyomanvyépolds célja

A kollégium hagyomanyainak 4apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint jo hirnevének
megodrzése az alkalmazotti és gyermekk6zoss€ég minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti ilinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a nemzeti identitdstudatot
fejleszti, a hazaszeretetet mélyiti. Az iskola egyéb helyi hagyomanyai kozé tartoz6 rendezvények a
kozosség formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymads iranti tiszteletre
nevelik, valamint segitik a sziilokkel vald kapcsolattartast, a kollégiumi €letbe vald bevonasukat. Az
kollégium intézményi radiot is mikodtet, melynek miisora a tanulok kdzremukodésével €s igényeik

figyelembevételével all 6ssze.

4.11.2. Unnepélyek és megemlékezések
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Intézményi szintli innepélyek
e oktober 23. nemzeti linnep el6tt,

e marcius 15. nemzeti {innep elbtt.

Osztalyszinten torténd megemlékezések
e megemlékezés az aradi vértantkrol,
e megemlékezés a Holocaust dldozatair6l,
e megemlékezés a kommunista diktatura dldozatair6l,

e anemzeti Osszetartds napja.

A nemzeti innepek megtartasa a befogado iskolaban torténik. A kollégiumban a falitijsagon és a

kollégiumi csoportok szintjén torténik a nemzeti tinnepekrél valdo megemlékezés.

4.11.3. A kollégium hagyomanyos rendezvényei

e Szent Marton Nap

e Mikulas

e Adventi gyertyagyujtasok

e Karacsony

e Farsang

e Tehetségnap

e Gyereknap

o Tanévzaro, ballagas

e adidkok szamara ingyenes nyari tdborok (palyazati és/vagy alapitvanyi tamogatasbol)

e az intézmény fennallasanak kerek évforduldinak jubileumi tinnepségei
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4.11.4. A hagyomanvéapolassal kapcsolatos feladatok

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

munkaterv hatdrozza meg.

Az innepélyek, megemlékezések lebonyolitasahoz forgatokonyvek késziilnek, melyek segitik a

pedagbdgusokat. Az tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és didkok részvétele kotelezo.

A neveldk feladata, hogy a meglévd hagyomanyok &polésan tul Gijabb hagyoményokat teremtsenek,

majd gondoskodjanak az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzésérol is.

4.12. Az intézményi védé, 6vo eléirasok

4.12.1. Az egészségligyi prevencio, feliigyelet és ellatasrendje

4.12.1.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kollégium dolgoz6i és tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt egészségligyi 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, megel6z0 orvosi intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat, valamint
a véddoltasokat a befogado iskolaban kapjak meg a didkok.

Ezen tulmenden évente védond altali egészségiigyi sziirésre kertil sor.

4.12.1.2. Az egészségligyi prevencid rendje

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védond az e célra rendszeresitett hivatalos egészségiligyi flizetébe
jegyzi, be a kapcsolattartassal megbizott vezeté helyettes szamara. Az osztalyfonokoket — akiknek
1022 Budapest, Tapolcsanyi utca 4.

Telefon: +36 1 606-7432
e-mail: tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu

36/58


mailto:tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu
mailto:tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu

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

gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuldéi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenck — az

igazgatd-helyettes tdjékoztatja az aktudlis egészségligyi ellatasrol.

4.12.1.3. A mindennapi testedzés formai

A kollégium lehetdséget biztosit a didkok szdmadra a napi szinti szabadban torténé mozgésra. Ehhez
szdmos eszkoz, valamint a kollégium udvaran jatékra alkalmas teriilet és kiiltéri jatékok allnak

rendelkezésre.

A kollégium udvaran didk csak a kollégium pedagdgus vagy pedagogiai asszisztens kollégdinak

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

testedzésre. A konditeremben didk csak pedagdgus vagy pedagogiai asszisztens feliigyelete mellett

tartozkodhat.

4.12.2. Védo, ovo eloirasok a didkok szamara

4.12.2.1. A balesetek megel6zése érdekében végrehajtandé feladatok

A pedagogusok és a didkok egylittesen feleldsek az egészség meglrzéséért és a biztonsdgos

munkavégzést eldiro rendelkezések betartasaért.

A tanulok egészségének meglrzésével €s az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos

feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

4.12.2.2. A didkok szamara az intézményben vald tartbzkodas soran betartandd védd, 6vo
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eldirasok

Tilos minden olyan magatartas, amivel a tanulok sajat vagy tarsuk testi épségét veszélyeztethetik.

Az iskola teriiletére és az iskolai rendezvényekre energiaitalt, alkohol tartalmt italokat,

kabitoszereket, dohdnytermékeket behozni ¢és azokat fogyasztani tilos. Az kollégiumba és a

kollégium altal szervezett rendezvényekre tilos bevinni minden olyan eszkozt, amely a foglalkozasok

rendjének jelentés megzavarasara alkalmas, a tobbi tanulot akadalyozza vagy artalmas az egészségre,

testi épségre. Amennyiben a fent felsorolt termék vagy targy birtoklasara fény deriil, a tanul6 koteles

azt jelenteni, illetve atadni a pedagogusnak, aki értesiti arrol a tanuld sziiljét.

4.12.2.3. A kollégiumi alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében

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

A tankonyhai, konditermi, kézmiives és egyéb gyakorlati egyéb gyakorlati tevékenységgel
jaro foglalkozast vezetd koteles a foglalkozas kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési és munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi napléban és az osztadlynaploban. Az oktatdsban részt vevd tanulokrol
nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetik feladataikat, amelyek a
biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetik feladataikat.
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A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot gytrit, karkotot, nyaklancot,

amely baleseti veszélyforras lehet.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai, valamint a

Hézirend vonatkoz6 szabalyai érvényesek.

4.12.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

4.12.3.1. Baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén végrehajtandd feladatok

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhato modon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek tovabbi

ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtd ladak az tigyeleti szobaban és az orvosi

rendelében vannak elhelyezve.

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 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 tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak vagy a
helyettesitésével megbizott vezetének,

a fentiekben felsorolt feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi
kollégiumi dolgozo 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
elkertiilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

A tanuldbalesetet a vonatkozd jogszabaly altal eldirt modon jelenteni kell.

A nyolc napon tal gyogyulo sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni,
fel kell tarni a kivalto és kozrehatd okokat.

A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni.

A nyolc napon tal gyogyulod sériilést okozo tanuldbaleseteket az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett, minisztérium altal lizemeltetett elektronikus jegyzokonyv feltdltésével kell
nyilvantartani. Ha az elektronikus jegyzOkonyvezésre rendkiviili esemény miatt nincs
lehetdség, akkor jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot koveté honap 8-ig a fenntartonak meg kell kiildeni.
Az elektronikus jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak (kiskort tanulo6 esetén a sziildnek/gondviseldnek/térvényes
képviseldnek). A jegyzOkonyv egy példanyat a kollégium 6rzi 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 fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Stlyos balesetnek mindsiil, ha a baleset:

o a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben ¢€letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékil
karosodasat,

o a tanuld orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat, — a

tanulé maradando sérulését okozza.
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e A kollégiumnak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet, valamint az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

e Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, valamint a Hézirend vonatkozo részei

tartalmazzak.

4.12.4. A rendszeres egészségiigyi felugyelet €s ellatas rendje

Az iskoldban kéthetente egy alkalommal orvos, kéthetente (a koztes heteken) pedig védond rendel.
A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében vehetok igénybe. A tankoteles
tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogdszati, szemészeti és altalanos
szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti.

A vizsgélatokon val6 részvétel kotelezo.

4.12.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egeészseégligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valds kovetkezményeire

nézve rendkivilinek tekinthetok.

Rendkiviili esemény lehet:
e bombariado,
e katasztrofahelyzet,
e tlzeset,
e terrortamadas,

o cgyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyhelyzet)
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Ilyen esetekben igazgato vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az ¢épliletben és kornyezetében 1€vo

vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat a kollégium

kitiritése, amelyet a pedagogiai vezetd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el.

A kiiiritésrél szoban, az iskolaradion keresztiil, hangjelzésbol értesiilnek az alkalmazottak és a
tanulok. A kitirités alatt a csoportok, foglalkozdsok azonnali, rendezett elvonulasat a csoport ért adott

feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.

A kilritést, a tizriaddo esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi tutvonalon kell
végrehajtani. A kiiirités utdan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités
kezdetén ¢és az épiiletb6l vald kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A Kkiliritéssel
parhuzamosan az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és

az intézmény fenntart6jat

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

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

4.13. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak

emelése.
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A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az igazgatd a felelds. Az

ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.

Ellendrzést végez a kollégium egészét illetden az igazgatod, sajat hataskorében az igazgatohelyettes,

¢s a munkakdzosség-vezeto.

4.13.1. Minden tanévben ellenOrzott teriletek

e kotelezd és szabadon valasztott kollégiumi foglalkozéasok - az ellenérzést az igazgato ¢€s a
helyettes végzi,

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

Az ellendrzés az orszadgos pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgélatdnak teriileteit érinti

hangsulyosan.

4.13.2. Az ellendrzés formai, modszerei

e a foglalkozéasok latogatasa,

e dokumentumok elemzése, ellenorzése,
e tanulok munkainak vizsgalata,

e Onértékelés,

e interjd,

e Dbeszamoltatas szoban vagy irdsban.
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Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni. A foglalkozas latogatas
tényét az igazgatd Aaltal kidolgozott szempontok alapjan jegyzokonyvvel ¢€s érékeldvel

dokumentaljuk.

Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kezdeményezheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6z0sség €s a sziildi kozdsség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az ¢érintett pedagodgussal,
munkakozosségvezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten kertil

Sor.

4.13.3. Pedagdeus Teljesitményértékeld Rendszer

A kollégiumi pedagogusok teljesitményértékelése (TER) a pedagogusok 1ij életpalyajarol sz61o
2023. évi LII. torvény (Puétv.) és annak végrehajtasi rendeletei alapjan, a Kdznevelési

Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszer (KRETA PED-TER) feliiletén torténik.

Az alapvetd célok, a folyamat elemei, kivételek és feleldsség
Célok:

e Fokusz: A pedagogus munkdjanak vizsgalata elsésorban a tanuldk nevelése-oktatasa
szempontjabol torténjen.
e Motivacio: A rendszer célja a pedagogus szakmai autonémiajanak figyelembe vétele és a

fejlodés iranti motivacio erdsitése.
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« Objektivitas: A TER legyen adatokra, tényekre épiil6, egyszerii, vilagos felépitésii és

atlathaté a megbizhatosag érdekében.
A folyamat kotelez6 elemei:

o Személyes Kapcsolat: Az értékelés alapvetd eleme az értékelo (vezetd) és az értékelt
kozotti személyes konzultacié, melynek soran sor kertil a célok és a fejlesztési
kovetelmények meghatarozésara.

o Személyes Teljesitménycélok: Az értékelésnek tartalmaznia kell az dnreflexiora épiilé,
egyéni fejlodési igényeket tiikrozo teljesitménycélokat is, nem csupdn az eldre
meghatarozott szempontrendszer szerinti értékelést.

o Utemezés: Az értékelésnek a tanévhez igazodé iitemezés szerint kell megvaldsulnia.

e Vezetéi Felkészités: A rendszer sikeres bevezetése érdekében hangsulyt kell fektetni az

értekeld vezetdk felkészitésére €s folyamatos szakmai tdmogatdsara.
Kivételek és feleldsség

o Gyakornokok: A gyakornokok esetében nem kertiil sor teljesitményértékelésre.

o Vezetéi Felelosség: Az intézményvezetonek nagy a feleldssége abban, hogy a rendelkezésre
allo informacidkat (adatok, vezetdi tapasztalatok) objektiven, aranyosan és fejleszté
hozzaallassal vegye figyelembe.

e Bevonas: Nagy létszamu intézményekben az igazgato tehermentesitése érdekében indokolt

lehet az igazgatéhelyettesek, munkakozosség-vezetok bevonasa az értékelésbe.

Az értékelés
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A személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal keriil sor, ahol a vezetdi és

a pedagbgus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés.

« Ertékel6 személyek: Az igazgat6 és az igazgatohelyettes.

« Ertékelendé személyek: A gyakornokok kivételével minden koznevelési foglalkoztatasi
jogviszonyban allé pedagogus.

o Igazgaté értékelése: Az igazgato értékelését a Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont, mint
fenntartdo/munkaltatoi jogkor gyakorldja végzi el.

« Azigazgato-helyettes megbizolevelében szerepelnie kell a TER értékeléshez kapcsolodo
feladatoknak.

A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik meg
az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat magéval szemben tdmasztott fejlodési
elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek az intézmény pedagogiai
programjiban, éves munkatervében, belsé szabalyzataiban szerepld célokhoz; az adott
pedagogus el6zo teljesitményértékelésében, illetve kiilso értékelésében (ha volt ilyen)

meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.

A pedagogus egyéni személyes teljesitménycéljainak végso jovahagyasa az igazgato feladata.
Tanév kdzben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagdgiai miikodeését,
illetve az adott pedagdgus munkavégzését dontden befolyasolod, eldre nem lathatd esemény) van
lehetéség a személyes teljesitménycélok modositasara, tanévenként egy alkalommal, februar

végéig. A modositas az igazgatod engedélyével torténik.

Az értékeld vezetdk a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az igazgatdhelyettes
koézremiikodését is figyelembe véve és az onértékelést is mérlegelve, megallapitja

az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja. Az értékelendd személy
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a teljesitményértékelésével kapcsolatosan az értékeld megbeszélést kovetden legfeljebb 5

munkanapon beliil észrevételt tehet, amelyet a teljesitményértékeléshez csatolni kell.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kdvetden az értékeld vezetd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként,
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kézbesiti. Az értékeld vezetd
a teljesitményértékelést kdvetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket. Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti

a pontszam indokolasat.

Az értékelés tartalma és sulyozasa (Modszertan)

A teljesitményértékelés két £6, aranyosan stilyozott kategoriara épiil (Személyes célok és

Intézményi célok), melyek szamszeriisitett lebontasa egy 100 pontos pontozasi rendszer alapjan

torténik:
Suly
Kategoria Részletezés
(Pont)
I. Személyes )
3 teljesitménycél megvalosulasa (3x 8 pont) 24 pont
Teljesitménycélok
I1. Ertékelt Teriiletek 76 pont
7, az intézményi célokhoz kapcsolddo tertilet értékelése (a
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Suly
Kategoria Részletezés
(Pont)
kollégiumi Pedagdgiai Program alapjan)
Osszesen 100 pont
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A teljesitményértékelés folyamata és hatdridok

A TER egy tanéven ativeld folyamat, melynek dokumentalasa a KRETA rendszeren keresztiil

torténik.
Szakasz Hataridé Felelos Tevékenység
A tanév megkezdését Személyes konzultacio keretében az igazgatod
kovetden, de||lgazgato, rogziti a személyes és intézményi célokat,
Célkitiizes , ) ) ,
legkésobb pedagégus |[valamint az értékelési szempontokat a KRETA
szeptember 30-ig rendszerben.
Evkozi Adatgylijtés a célok megvaldsulasarol. Az
Pedagogus, _
nyomon Folyamatos értekeld az év sordn figyelemmel kiséri a
értékeld .
kovetés pedagdgus munkajat.
Zaro konzultacio keretében az adatok kozos
Ertékelés Legkésobb junius 30-||Igazgato, elemzése utdn az igazgatdé elvégzi a
lezarasa ig pedagdgus ([teljesitmény  értékelését és  rogziti a
teljesitményfokozatot a KRETA feliiletén.
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Teljesitménvyfokozatok és kovetkezmények

Az értékelés eredményeként a pedagogus teljesitménye az alabbi harom teljesitményfokozat

egyikébe sorolhato:

Teljesitményfokozat

F6 kovetkezmény

Magasabb szintli teljesitményalapti illetményrész megéllapitdsanak

Kiemelkedé

lehetdsége.
Megfelel6 Stabil teljesitményalapt illetményrész megallapitasanak lehetdsége.

Az igazgat6 fejlesztési tervet készit, és mentort jelol ki a pedagdgus mellé.
Fejlesztendo

A fejlesztési terv egy tanévre szol, célja a "Megfeleld" fokozat elérése.

Az értekeld lap egy példanyat az értékelés lezarasat kovetden a pedagdgus részére at kell adni.

Jogorvoslati rendelkezések

Az értékeléssel kapcsolatosan a pedagogusnak joga van jogorvoslattal élni:

o Az értékeld dontéssel szemben a pedagogus annak kozlésétdl szamitott tizenot napon beliil

panasszal élhet az intézmény fenntartojanal/munkaltatoi jogkor gyakorldjanal (Tankertileti

Kozpont).

e A panasz elbiralasa a Puétv. és a kdznevelési jogszabalyok szerint torténik.
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4.14. Intézményi adminisztracio

Az intézményben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljak:

e Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
o a Kozoktatdsi Informdcidos Rendszerben rendszerbdl (a tovabbiakban: KIR)
kinyomtatandé dokumentumok,
o az elektronikus napld,
o atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

e FElektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

4.14.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralap(lt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt - az igazgato6 utasitasa szerinti gyakorisaggal

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

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o el kell latni a pedagogiai vezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt archivalds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢&s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére

¢s tarolasara a fent leirt eljarasrend vonatkozik.
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4.14.2. A KIR rendszerb6l kinyvomtatandd dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
e FEl kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesitd alairasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
¢s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:
,,Hitelesitési zaradék™
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordoz6jéara valo6 utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

— Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

KB e

PH

hitelesitod
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4.14.3. Az elektronikus napld hitelesitésének rendje

A digitalis napl6 elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkéd;jat

segitd informaciodkat.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozét az

iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges. ???

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

A KIR-ben elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast

(amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az igazgato alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez valo
hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval
torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a
hozzatartozo jelszot lezart boritékban a kollégiumi titkar Orzi. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival val6) hozzaférés
esetén az okozott karért - a igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé

személyesen felel.

4.14.5. A pedagdgiai programrol valod tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziilo, valamint az iskola

1022 Budapest, Tapolcsanyi utca 4.
Telefon: +36 1 606-7432
e-mail: tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu

53/58


mailto:tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu
mailto:tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu

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

alkalmazottai) megismerheti. Az intézmény vezetdje, illetve a csoportvezetd neveldk a értelmében

kotelesek tajékoztatast adni a pedagogiai programrol, illetve annak valtozasairol.

Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 a kollégium honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt
¢s az Oktatasi Hivatal ,kir.hu” feliiletén. A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és
Miikoédési Szabalyzat egy-egy hitelesitett nyomtatott, példanya megtalalhato a fenntartonal, valamint

a kollégium igazgatoi irodajaban.

Valamennyi alapdokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek - elézetesen

egyeztetett iddpontban - a kollégium igazgatdjatol és igazgatdhelyettesétol.

4.15. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A kollégium pedagodgiai elvei szerint szabalyszegés esetén a tanulot szembesiteni sziikséges tettének
kovetkezményeivel, ugyanakkor a kollégium pozitiv megerésitést preferald, prevenciora torekvo

szemléletének megfelelden igyekszik elkeriilni a fegyelmi biintetéseket.

A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyai a Hazirendben

talalhatoak.

4.16. Egyéb rendelkezések

4.16.1. A kollégiumban folyd reklamtevékenység

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

reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet.

4.16.2. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések
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A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan a tanuldknak téritési dijat
kell fizetni az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint. Az

¢tkezéssel kapcsolatos valamennyi informaciot a www.iMenza.hu oldalon talaljak.
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5. Zaro rendelkezések

Az intézmény SzMSz-t az elektronikus informacioszabadsagrol sz6l6 2011.évi CXII. tv. szerint
internetes honlapon, digitalis formaban k6zzé kell tenni. Az SzMSz-t a helyben szokésos modon

minden érdeklddd szamara is elérhetdvé kell tenni.

Az SzMSz 2026. év oktdber 20. napjan a nevelOtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és

visszavonasig érvényes.

Legitimacios Zaradék

A Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
intézmény neveldtestiilete 2026. oktober 20. napjan megtargyalta és egyhanguan elfogadta. Az

elfogadast a nevel6testiilet jelenlévo képviseldi alairasukkal tanusitjak.

Budapest, 2026.10.20.

A kollégium neveldtestiiletének nevében:

munkak6zdsség-vezetd neveldtestiilet képviseldje

P.H.

A Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
kollégium sziil61 kozOssége - a jogszabdlyban meghatarozottak szerint - képviseldje utjan

véleményezte.

1022 Budapest, Tapolcsanyi utca 4.
Telefon: +36 1 606-7432
e-mail: tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu

56 /58


mailto:tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu
mailto:tapolcsanyi@tapolcsanyi.hu

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

Budapest, 2026.10.20.

a sziilo1 kozosség képviseldje

A Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

kollégium Didkonkorményzata - a jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményezte, amit a

Didkonkormanyzat valasztott képviseldi tanusitanak.

Budapest, 2026.10.20.

Didkdnkorményzat elndke a Didkonkormanyzat képviseldje

6. Az SzM Sz mellékletei

1. sz. melléklet

2. sz. melléklet

3. sz. melléklet

4. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat
Altalanos adatkezelési tajékoztatd
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa

Adatkezelési tajékoztatd
Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégiumi

adatlap/tirlap/nyomtatvany/adatbekérd vonatkozasaban
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5. sz. melléklet

6. sz. melléklet

7. sz. melléklet

8. sz. melléklet

9. sz. melléklet

10. sz. melléklet

11. sz. melléklet

12. sz. melléklet
13. sz. melléklet

Adatkezelési tajékoztatd
Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium Nyilatkozat a gyermek
kollégium-egészségiigyi ellatdsdhoz adatlap/tirlap/nyomtatvany/adatbekérd

vonatkozasaban

Adatkezelési tajékoztatd
Tapolcsanyi Altalanos Iskolai és Kozépiskolai Kollégium Nyilatkozat onallo
kozlekedésrol, illetve kisérésrdl adatlap/iirlap/nyomtatvany/adatbekérd

vonatkozasaban
Munkakori leiras mintak
Konyvtarhasznalati és Gytijtokori Szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozé helyi

értékelési szabalyzat

Kulcs-nyilvantartas és kulcskezelési szabalyzat

Telefon hasznalati szabalyzat

Pedagogus-tovabbképzési szabalyzat
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