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l. Bevezetés

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25. § (4) bekezdésében kapott felha-
talmazas alapjan a

Tancsics Mihaly Tehetséggondozo Kollégium
Székhelye: 1119 Budapest, Ratz Laszlo utca 3-7.
Telephelye: 1118 Budapest, Ménesi tut 94.

mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

A Tancsics Mihaly Tehetséggondozo Kollégium alaptevékenysége: koznevelési kollégiumi
feladatellatas.

Az ellatando alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
— a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

— aKollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 46/2001.
(XII. 22.) OM rendelet,

— a20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodé-
sérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol,

— az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatas-
rol,

A Tancsics Mihaly Tehetséggondozé Kollégium jogutddja a Sziklai Sandor Kollégiumnak
¢s a Tancsics Mihdly Kozépiskolai Specidlis Fiukollégiumnak. Ez utobbi szakkollégiumi
programként miikodik tovabb. 2000-ben — Budapesten egyediili kollégiumként — tagja lett
az Arany Janos Tehetséggondoz6 Programnak, mely szintén szakkollégiumi programként
mikddik.

Az intézmény minden didkja szamara otthont ad, segiti dket tanulméanyaik végzésében,
lehetdséget biztosit Onképzésiikhoz, tehetségiik kibontakoztatasahoz, miivelddésiikhoz,
testedzésiikhoz, szabadidejiik tartalmas eltdltéséhez, kozéleti emberré valasukhoz. Eldsegi-
ti pozitiv tulajdonsagaik, személyiségjegyeik kibontakoztatasat. Fontos pedagogiai célja,
hogy adottsagaik, képességeik megismerésével és fejlesztésével folyamatosan nevelje, mo-
tivalja a tanulokat a személyiségiiknek ¢€s felkésziiltségiiknek leginkdbb megfeleld palyava-
lasztasra. A kollégium kozossége minden segitséget megad azoknak, akik becsiilettel dol-
goznak az egyéni érdekeiket is szolgalo kollégiumi célok eléréséeért.

A kollégium fenntartdja a Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont, melynek egységeként
6nallo jogi személy, onalloan mikodé koznevelési intézmény. Miikddtetdje Budapest Fo-
varos Onkormanyzata (Budapest V. Varoshaz u. 9-11.).

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy az intézmény jogszeriien, szakszerlien, zavartalanul, tovabba rende-
zett belsd ¢és kiilsd kapcsolatokkal miikddjon.
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A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egy€b intézményi alapdo-
kumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikithe-
ti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban Knt),

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiko-
désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban R)

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

— aziskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

— 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.),

— 368/2011. (XIL 31.) korm. rendelet az allamhaztartasrél sz616 torvény vég-
rehajtasardl (Amr.),

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatas-
6],

— 335/2005. (XII. 29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelé-
sének altalanos kovetelményeirdl,

— a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiak-
ban: Korm. r.),

— 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes sza-
balyairol,
— 229/2012 (VIIL 28.) Kr. (a KIR rendszer alkalmazéasarol)

— a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsga-
latarol és véleményezésérdl szo1o 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A SZMSZ személyi hatalya kiterjed a Tancsics Mihaly Tehetséggondoz6 Kollégiummal
jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriile-
tére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eloiréasai érvényesek a kollégium teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, vala-
mint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

Az SZMSZ idébeli hatalya: 2013, a nevel6testiileti elfogadast kdvetden.
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Il. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Tancsics Mihaly Tehetséggondozo Kollégium
Székhely: 1119 Budapest, Ratz Laszl6 utca 3-7.
Telephely: 1118 Budapest, Ménesi ut 94.

Az intézmény létrehozasarol
sz0l16 hatarozat szama: 179/1976 Fov. Tanacs VB.

Az intézmény torzskonyvi

azonositoja: 491943-000

Az alapitas id6pontja: 1976.

OM azonosito: 039252

KSH azonosito: 15491941-5590-322-01
PIR azonosito: 491943

Intézményi kod: 196025

2. A Tancsics Mihaly Tehetséggondozé Kollégium tevékenységei
a) Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény alap szakfeladata:

559011-1 Kollégiumi szallashelynyujtas kozoktatasban tanulok szdmara

Az intézmény tovabbi szakfeladatai:

855921-1 Nappali rendszerli iskolai oktatasban részt vevd tanulok kollégiumi,
externatusi nevelése

855922-1 Nappali rendszerli iskolai oktatdsban részt vevd sajatos nevelési igényii
tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

562914-1 Tanuldk kollégiumi étkeztetése
A feladatok ellatasahoz sziikséges forrast a fenntart6 és a miikddtetd biztositja.

b) Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek

856099-2 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
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A feladatok ellatasahoz sziikséges forrast a fenntart6 altal meghatarozott éves koltség-
vetés biztositja.

¢) Ellatando vallalkozasi tevékenysége, mértéke

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

1. A szervezeti egységek megnevezése
A Téncsics Mihaly Tehetséggondozd Kollégium szervezeti felépitése:
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a) Vezetok, vezetoség

VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS:

Az igazgatd a szakmai feladatok szinvonalas végrehajtasa érdekében a fenntart6 és a
miukodtetd képviseldjével allandé munkakapcesolatot tart.

Az igazgat6 fenntartja sajat hataskorében:

— azintézmény jogi személyi képviseletét kiils6 intézményekkel és szervekkel
kapcsolatban,

— azigazgatasi és iranyitasi feladatok dsszehangoldsat és megtervezését,

— a fenntarto altal red ruhdzott munkaltatoi jogkdroket, a hataskorébe tartozok
személyi ligyeiben az eljarast,

— apedago6gusok tovabbképzésével kapcsolatos tigyeket,
— atanulok felvételi és kilépési ligyeit,

— a didkdnkorményzattal, a kollégiumi kozgytiléssel és a didkparlamenttel kapcso-
latos intézményvezetdi feladatokat,

— atanuldi és dolgozdi jogorvoslattal Gsszefliggd teendéket.

Igazgato:

Az igazgato az intézmény €lén, a neveldtestiilettel szorosan egyiittmiikodve pedagogiai,
vezetési €s iranyitasi feladatokat lat el. A kollégium nevel6testiilete és a diakonkormanyzat
(DOK) képviseléinek bevonasaval gondoskodik a kollégium ellatasi, oktatasi-nevelési fel-
adatainak a munkaterv alapjan torténd végrehajtasarol. A kollégium tevékenységének ter-
vezése, szervezeése, iranyitasa €s ellendrzése, ill. mindezekhez a feltételek biztositasa szer-
tedgazo és sokrétll igazgatdsi munkat igényel, ehhez az igazgatd kdzvetlen munkatérsai, az
igazgatohelyettesek (egyilitt: a vezetds€g) nyljtanak segitséget. A vezetdség hetente, illet-
ve sziikség szerint tart iilést, melyet barmelyik tagja dsszehivhat. Az értekezlet 6sszehivoja
- a rendkiviili esetektdl eltekintve - legalabb két nappal elére kozli az értekezlet helyét,
idépontjat, napirendjét; a felkésziiléshez sziikséges informacidkat a résztvevok rendelkezé-
sére bocsatja. Az iilésen hozott fontos, aktudlis dontésekrdl tomor, konkrét irasbeli dssze-
foglalot készit, amelybdl a sziikséges, munkat segitd informacidkat irdsban haladéktalanul
eljuttatja a dolgozok kiilonbozd csoportjaihoz és a DOK-hoz.

A kollégium vezetését az igazgatd jogi személyként gyakorolja. Ezt a jogkorét eseten-
ként vagy az ligyek egy-egy meghatarozott kdrében helyetteseire, ill. mas dolgozoéra is at-
ruhazhatja.

Az igazgat6 dont a kollégium miikodésével, a dolgozok munkaviszonyaval és a tanulok
kollégiumi elhelyezésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly a kollé-
gium valamely kozdsségének vagy més szervnek a hataskorébe nem utal. A dolgozok
munkaviszonyara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd dontési jogkorét a jogszabaly-
okban eléirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval végzi.
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Az igazgat6 altalanos feladatkorébe tartozik:

— aneveldtestiilet és a kollégiumi vezetés jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
a dontések végrehajtasanak szakszerli megszervezése, ellenérzése €s értékelése,

— aszemélyi €s szervezési feltételek biztositasa,

— a kollégiumi diakonkormanyzat segitése, miikodési feltételeinek biztositasa, te-
vékenységének ellendrzése és feliigyelete.

Az igazgatd ellendrzi az alapdokumentumok érvényesiilését, a nevelOtestiileti hataroza-
tok végrehajtasat. Torekszik a kollégium dolgozoinak alapos megismerésére, szakmai fej-
16désiik eldsegitésére, az azonos nevelési elvek és gyakorlatok kialakitdsara, az egymast
segitd emberi kapcsolatok erdsitésére. Gondoskodik a sajat, valamint a pedagoégustarsak
tervszerli pedagdgiai tovabbképzésérdl, segiti korszerli pedagogiai torekvéseiket, a jo ta-
nar-diak viszony kialakitasat, apolasat. Figyelemmel kiséri a kollégiumi kozosségek életét,
segiti tevékenységiiket. Munkéja sordn arra torekszik, hogy a kollégiumi k6zosség tagjai
(diakok és felndttek egyarant) egyre Ontevékenyebben vallaljanak részt a kiilonbozo fel-
adatok megoldasabol, a kollégium demokratikus 1égkorének védelmébol, a hagyomanyok
apolasabol, a vezetés gondjaibol. Segiti a didkonkormanyzati és érdekvédelmi feladatok
megvalositasat, kozremiikddik a didkonkormanyzati munka fejlesztésében.

Felelds az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért. A raszoruld tanuldk és az intézeti elhe-
lyezettek esetében egylittmiikddik az szakmailag és tertiletileg illetékes szervezetekkel.

Gondoskodik a tanulok €s a pedagdgusok egészségének ¢€s testi épségének védelmerdl.
A kollégium lehetdségeihez mérten gondoskodik a kulturélis, az egészségiigyi, a sportolasi
feltételekrol.

Els6é fokon dont a tanulok olyan iligyeiben, amelyeket a jogszabalyok a hataskorébe
utalnak, pl. felvétel, kollégiumi, étkezési téritési dijak megallapitasa, kart okozd tanulok
felelésségre vonasa stb.

Munkaltatoi jogkorében végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabalyok, va-
lamint a fenntart6 a hataskorébe utalnak:

—  el6késziti munkaviszony létesitését vagy megsziintetését (a részlegtantestiilet
véleményének figyelembevételével),

— az érdekvédelmi szervezetek jogosultsagait is figyelembe véve javaslatot tesz a
fenntartonak a szakmai dolgozok alapbérére, potlékaira, jutalmara stb.; kitiinte-
tésre felterjeszt. A jutalmat, kitlintetést nevelGtestiileti értekezleten, vagy linnep-
ségek alkalmaval adja at, értékelve a végzett tevékenységet.

— A nevel6tanari munkat az alabbi elvek alapjan itéli meg:

» a munkakori leirdsban megfogalmazott neveldi-oktatoi alaptevékenység
mindsége ¢és eredményessége,

= areszortfeladatokkal jar6 munkak mennyisége €s mindsége,
* atandr egyéb, a kollégiumért végzett munkaja,

= eredményes pedagogiai eljarasok alkalmazasa a nevelésben és oktatas-
ban,
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= tovabbképzésben vald eredményes részvétel.

— A munkaterhek egyenletes és méltanyos elosztdsdval meghatdrozza a neveldta-
narok munkaid6- és csoportbeosztasat, a munkakdri leirdsokat; elkészitteti, majd
jovahagyja a dolgozok szabadsagolasi tervét.

Szabalyozza a munkaltatoi jogkore egyes feladatainak, tovabba a dolgozok munkavi-
szonyat érintd egyes feladatoknak az igazgatohelyettesekre valo atruhazasat. A munkakori
kotelességét vétkesen megszegd dolgozdval szemben az igazgatd a térvényes rendelkezé-
sek szerint gyakorolja a fegyelmi jogkdrt.

Illetékessége korében felelds a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések betartasaért és betar-
tatasaért. A kollégium tigyviteli munkajaval kapcsolatban figyelemmel kiséri:

— anevel6tanarok adminisztracidos munkajat,

—  atorzskonyv, nyilvantartasok és elszamolasok vezetését,

— a folydiratok, nyomtatvanyok, a konyvtari és szakkonyvtari konyvek kezelését,
—  abaleseti jegyzokonyvek elkészitését,

— akollégiumi dokumentaciok, irattari anyagok megdrzését, az iratselejtezést,

— a szakmai tevékenységhez sziikséges és a didkok elhelyezési, ellatasi koriilmé-
nyeit befolyasold anyagok és eszkdzok beszereztetését, nyilvantartasat és selejte-
z€sét.

Az igazgatd a hozzd benyujtott, hataskorét meghaladd kérelmeket, bejelentéseket
(tanligyigazgatasi, pénziigyi, gazdasagi ligyek), ill. a személyével kapcsolatos kérdéseket
haladéktalanul tovabbitja a fenntartonak, illetve az illetékes hatdsdgnak. A kérelmekhez,
bejelentésekhez csatolja a vonatkozd iigyiratokat és a véleményezést. Eljarasarol egyidejii-
leg tajékoztatja az érintetteket.

Az igazgatd a hatdrozata ellen benyujtott feliilvizsgalati kérelmet a vonatkoz6 tigyirat-
okkal egyiitt nyolc munkanapon beliil felterjeszti a fenntatonak. A dontésrdl (annak kéz-
hezvételét kovetd nyolc munkanapon beliil) irdsban értesiti a fellebbezot.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek kozosen feleldsek intézkedéseik dsszehangolasa-
ért. A kollégiumi ¢€let minden lényeges ligyérdl, eseményérdl kolcsondsen tajékoztatjak
egymast.

Az igazgatd, helyetteseivel k6z6sen meghatarozott rend szerint tartozkodik a kollégi-

umban. Egyiittes tavollétiik esetén a mindenkori iigyeletes neveldtanar felel az intézmény-
ben torténtekert.

Ellatja az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program intézményvezetokre eso tobbletfel-
adatait.

10



Tancsics Mihaly Tehetséggondozo Kollégium: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013.

Az altalanos igazgatohelyettes, az Arany Janos Tehetséegondozé Program
(AJTP) programgazdajanak feladatai:

- Az igazgatd kozvetlen munkatérsa, az igazgatot tavollétében és akadalyoztatasa
esetén az SzMSz-ben megfogalmazott helyettesitési €s képviseleti rend szerint tel-
jes jogkorrel és felel0sséggel helyettesiti.

- Segiti a kollégium taniigy-igazgatasi munkajat.

- Kozremiikodik az egységes pedagogiai kovetelmények és eljarasok kialakitasa-
ban.

- Képviseli a kollégiumot a kiilsé kapcsolatokban, kiilonds tekintettel a partner iS-
kolé4kra.

- Kapcsolatot kezdeményez és tart fenn érdekvédelmi és szakmai szervezetekkel,
valamint civil forumokkal.

- Figyelemmel kiséri és koordinalja a palyazati tevékenységet.

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

— A program kollégiumi vezetdjeként szorosan egylittmiikodik az AJTP orszagos
iranyito szervezetével, a tarsiskolaval és a tobbi érintett intézménnyel. Sziikség ese-
tén kapcsolatot tart a diakok lakohelyeinek onkorményzataval.

- Elkésziti a programhoz el6irt dokumentumokat, kimutatasokat, jelentéseket.
- Részt vesz a program altal szervezett konferenciakon, rendezvényeken.

- Egylittmiikodve a pedagdgiai igazgatdhelyettessel koordinalja, ellendrzi, iranyit-
ja, a pedagogusoknak azokat a tevékenységeit, amelyek szorosan kapcsolodnak az
AJTP-hez

- Felelos a program szellemiségének €rvényestiléséért, céljainak megvalosulasa-
ért.
- Felelosen gazdalkodik a program rendelkezésére allo kiemelt koltségvetési for-

rassal a programban felvazolt célok elérését szem el6tt tartva.

- Szoros munkakapcsolatot tartva az illetékes gazdasagi szervezettel megtervezi a
program miikddéséhez sziikséges forrasok nagysagat €s litemezését.

- A program miikddtetéséhez sziikséges ellatméanyt megtervezi, felveszi, gondos-
kodik a szakszerli és pontos felhasznalasrol és elszamol.

- Havonta 0sszedllitja és az illetékes gazdasagi szervezethez eljuttatja a program-
hoz kapcsolodo talmunkak kifizetéséhez sziikséges dokumentaciot.

- Részt vesz az AJTP SzTT munkajaban.
- Félévente beszdmol a program mitkodésérdl.

- A tevékenységérol tanév végén irasban jelentést készit.
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A pedagodgiai igcazgatohelvettes feladatai:

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, irdnyitja a Ratz L. utcai épiiletben dolgozé
pedagdgiai munkakdzosség-vezetok, valamint a kdnyvtaros tanarok munkajat.

Az igazgatd iranyitasaval, vele egyetértésben tervezi, szervezi, ellendrzi és érté-
keli a kollégium pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkajat, a vezetdség tagjaival
szorosan egyiittmuikodve.

A munkakozosség vezetOket rendszeresen tajékoztatja a vezetoi dontésekrél, az
informaciokat tovabbitja nekik. Tevékenységiikrdl rendszeresen, de legalabb ne-
gyedévente beszamoltatja Oket.

Félévente értékeli a munkako6zdsség vezetdk és az altaluk iranyitott pedagogus
kozosségek munkajat.

Javaslatot tesz az altala vezetett szervezeti egység munkatarsainak erkdlcsi és
anyagi elismerésére.

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

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

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

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

Naprakész informacidkkal, és aktiv kozremiikddéssel segiti az igazgatdé munka-
jat.
Ellendrzi a pedagdgusok munkaidd- és ligyeleti beosztasat.

A szakmai munkahoz szlikséges eszkdz0k beszerzésére javaslatot tesz a logisz-
tikai igazgatohelyettesnek.

Minden honap 5-€ig elkésziti az el6z6 havi talorajelentést, Osszesiti az 6raado
tanarok oOrateljesitményét.

A pedagogusok altal szolgéltatott adatok alapjan Osszegzi a negyedéves értéke-
l1éseket, melyek eredményei alapjdn gondoskodik a sziikséges pedagdgiai 1épések
megtételérol.

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

A tevékenységérdl tanév végeén irdsban jelentést készit.

A Ménesi uti telephely vezetojének faladatai:

Vezeti a Ménesi Uti részleget, az ottani tanari munkakozosséget. A specidlis
helyzetbdl adddodan, a vezetés illetékes tagjaval dsszhangban ellendrzi az dsszes
reszortterlilet itteni munkajat.

A tevékenységérdl félévente irdsban jelentést készit.
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A munkakozosség-vezetok feladatai:

A munkak6zosségekhez tartozo tanarok munkajanak szervezése, ellendrzése.

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

— A tanarok munkaidd-beosztasanak elkészitése.

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

— A szilenciumi csoportok, és azok felligyeletének megszervezése.

— A szilencium alatti folyosdiigyelet megszervezése.

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

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

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

— A tanév eleji felmérok, illetve a negyedéves értékelések eredményei alapjan a
foglalkozasi csoportok megszervezése, illetve a csoportbeosztasok elkészitése.

Leszerelési titemterv elkészitése.

— A lakdszobak atadés- atvételének megszervezése.
— A tanarok munkdjanak koordinalasa.

Munkdjat a pedagogiai igazgatohelyettes iranyitasaval végzi, tapasztalatairdl, munkaja-
1ol sziikség szerint, de legalabb negyedévente neki szamol be.

A minoségiigyi felelos feladatai:

— A kollégiumban folyamatos, dnértékelésen alapuld mindségfejlesztési te-
vékenyseég folyik. Az onértékelés keretében azonositja a kollégium part-
nereit, folyamatosan méri azok igényeit, illetve elégedettségét.

— A mérések eredményeinek elemzése alapjan meghatarozza a kollégium
szakmai cé€ljait €s szolgaltatasainak fejlesztését, amelyek megvalositasa-
hoz intézkedési terveket készit. Az intézkedési tervek megvaldsuldsat
értékeli, és azok eredményeit felhasznalja mikodésének folyamatos fej-
lesztéséhez.

— Részletes feladatait a kollégium mindségiranyitdsi programja tartalmaz-
Za.
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A logisztikai koordinator feladatai:

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

A logisztikai igazgatohelyettes kozvetleniil a kollégium igazgatdjanak van ala-
rendelve, ennek értelmében az igazgatd utasitasait tartozik végrehajtani.

A pedagogiai munka hatékonysagat befolyasold egységek munkajat a gondnok-
kal egyiittmiikddve koordinalja a pedagodgiai igények szerint. Ezek a teriiletek:
¢lelmezés, miiszaki csoport, portaszolgalat, takaritd csoport.

Gondoskodik a kdtelez6 egészségiigyi ellatasok zavartalansagarol.

Az ¢rintett teriiletek vezetdivel egyeztetve rovid-(negyedéves) és kozéptava
(naptari éves) munkaterv javaslatot készit, és ezt eljuttatja a KGSz illetékes fe-
leléséhez.

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

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

A betervezett munkakhoz sziikséges anyag- és eszkozigényt irdsban Osszegzi, s
ezt atadja a kollégium igazgatdjanak és a KGSz illetékesének.

Az elvégzett munkdkrol, a megtett intézkedésekrdl negyedévente értékelést ké-
szit, melyet a kollégium igazgatdjan kiviil megkiild a KGSz illetékesének is.

A feliigyelete ala tartozo teriiletek munkajat irdnyitja, és folyamatosan ellenorzi.

Biztositja a pedagodgiai igényekre torténd gyors reagalést, a sziikséges feladatok
legegyszeriibb, rugalmas megoldésat.

Biztositja a kornyezeti kulturat, ellendrzi a higiéniat, a kdozegészségiigyi eloira-
sok betartasat.

Rendszeres és egyeztetd munkakapcsolatot tart a KGSz illetékesével és a peda-
gbgiai igazgatdhelyettessel.

A KGSz-szel egyeztetve és felelosséggel késziti el a feliigyelete ala tartozok
munkaid6 beosztasat, dont annak alkalmankénti modositasarol.

Minden honap els6 munkanapjaig ellenérzi az el6z6 havi talorak Osszegzését,
azok jogossagat igazolja, tovabbitja a KGSz felé.

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

A tevékenységérdl félévente irdsban jelentést készit.

A fentieken feliil minden vezetd kdoteles (szlikség esetén ill. az illetékes tavollétében a
felsorolt tevékenységi teriileteken kiviil is) biztositani az intézmény zavartalan mitkodését.
A tObbi vezetd hataskorébe tartozod tigyekben hozott dontésekrdl és intézkedésekrdl kol-
csOnos és (az elsé adando alkalommal) azonnali tdjékoztatassal tartoznak egymasnak.
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Az igazgatohelyettesek a kollégiumban folyd valamennyi tevékenységet, a pedagogiai
szempontokat szem el6tt tartva feliigyelik.

A HELYETTESITES RENDJE:

Igazgato:

Az igazgat6t tartds akadalyoztatasa, tavolléte esetén — a varhat6 idOtartamot is figye-
lembe véve - teljes jogkorrel és feleldsséggel az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

Igazgatohelvettesek:

— Az igazgatohelyettesek egymast helyettesitik.

— Egyiittes tavollétiik esetén a részlegek munkakdzosség vezetdi — a sajat egysé-
geikben - helyettesitik ¢ket.

— A vezetOk tavollétében az iigyeletes tanarok rendelkeznek intézkedési jogkorrel
a rajuk bizott egységben.

A Ménesi uti telephely vezetéjét az ligyeletes nevelGtanar helyettesiti.

b) Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

A feladatokat a KGSz latja el a kollégiummal kotott egyiittmitkodési megallapodas
szerint.

A gazdasagi ligyintézOok feladatai:

A KGSz-szel egyeztetett munkakori leiras szerint végzik munkajukat.

c) Pedagégusok kozosségei

A nevelotestiilet

A nevel6testilet tagjai, feladatkore:

— A kollégium nevelétestiiletének tagja valamennyi féallasti nevel6tanar, a peda-
gogiai munkat segitd alkalmazottak, az igazgatohelyettesek és az igazgato.

— A nevelGtestiilet altalanos feladata a kollégium pedagogiai programjanak, éves
munkatervének kidolgozasa, megvalositésa, ill. végrehajtasa.

— A nevel6testiilet a jogkorébe utalt tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjai-
bol bizottsagot hozhat Iétre. A bizottsag a nevelbtestiiletnek szamol be munkaja-
rol.

15



Tancsics Mihaly Tehetséggondozo Kollégium: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013.

— A nevel6testiilet barmely tagjat megbizhatja képviseletével.

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

— A nevel6testiileti értekezlet 6sszehivdja - a rendkiviili esetektdl eltekintve - leg-
alabb egy héttel elére kozli az értekezlet helyét, idopontjat, napirendjét; a felké-
sziiléshez sziikséges informaciokat a résztvevok rendelkezésére bocsatja. Az iilé-
sen hozott dontésekrdl tomor, konkrét irasbeli dsszefoglalot készit, és - amennyi-
ben azok a diakonkorményzat jogositvanyait érintik, azt a DOK-nek haladéktala-
nul eljuttatja.

— A neveldtestiilet tagjainak személyes ligyeire vonatkozd, a tanarok emberi ma-
gatartdsat és munkajat értékeld megbeszélések vitaanyaga szolgalati titok, a neve-
16testiilet minden tagja koteles azt megorizni. Ugyanez érvényes a tanulok szemé-
lyes vonatkozasu ligyeire is.

— A kollégiumban a tanari munkako6zosségek pedagogusai egy nevelGtestiiletet al-
kotnak.

— A munkakdzosségek sziikség szerint tartanak munkamegbeszélést.

—  Testiileti értekezletet évente harom alkalommal hiv 6ssze az igazgato6 (tanév ele-
jén, félévkor és tanév végén). Rendkiviili, fontos esetekben az igazgato €s a tana-
rok javaslatara is 0sszehivhato a testiilet.

Tanari munkakozosségek

A Ratz Laszl6 utcai épiiletben két munkak6zosség miikodik, egy a lany oldalon, egy a
fit oldalon. A Ménesi Uton egy tovabbi munkak6zosség van.

A nevelotanar feladatai

—  Megszervezi €s ellendrzi a tanulok egyéni és csoportos foglalkozasokon, eloké-
szit6 orakon, szakkorokon vald részvételét, tanulasi id6 alatti munkajat. Pedago-
giai feliigyeletet lat el. Biztositja a szilencium nyugalmat.

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

— Az éves beosztas szerint foglalkozasokat tart.

—  Figyelemmel kiséri a tanulok emberi magatartasat, annak alakulasat: a kollégi-
um pedagogiai programjanak alapjan, annak szellemében neveli dket.

— A kotelezd ordkon til fennmaradé munkaiddt onképzésre, felkésziilésre, iskola-
latogatasra, adminisztraciora és egyéb aktualis munkara forditja.

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

— Javaslatot tesz az 6sztondij, a jutalom, a segély stb. odaitélésére.
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Munkatertiletét érintd beszerzéseknél javaslatot tesz.

Az igazgaté altal kijel6lt nevelési vagy reszortfeladat elvégzéséért kollégiumi
szinten felelds.

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

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

Specidlis szakértelmet igényld esetben a didkot szakemberhez kiildi (pl. nevelési
tanacsado, pszichologus stb.).

Anyagi feleldsséggel tartozik az éltala atvett eszkozokert.
Beosztas szerinti munkarendjének esetleges cseréjét egy nappal elébb bejelenti.

Ha munkdjat varatlan akadalyoztatds miatt a meghatarozott idében nem tudja
megkezdeni, haladéktalanul koteles kdzvetlen felettesének azt jelenteni.

Minden segitséget megad a tanuldk iskolai munkajahoz (pl. korrepetalast, cso-
portos oktatast végez stb.).

A beosztés szerint ellatja az tigyeletes tanari feladatokat, ezen kiviil minden te-
kintetben segiti az ligyeletes tanar munkajat.

A fentiek mellett minden pedagdgus koteles elvégezni mindazon, a kollégium
érdekében sziikséges feladatot, amelyet a neveldtestiilet sziikségesnek itél, €s az
igazgatd vagy helyettesei megbizast adnak ra.

Mint csoportvezetd tanar:

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

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

Céltudatosan 0sszehangolja a nevelési tényezoket. Figyelemmel kiséri a tanuldk
iskolai munkajat, eredményét, ellendrzi a kapott osztalyzatokat. Rendszeres kap-
csolatot tart a tanulok osztalyfénokével, szaktanaraival. Legalabb félévenként ta-
jékoztatja a sziiloket a gyermekiik kollégiumi tevékenységérdl, sajat belatasa sze-
rint sziildi értekezlet vagy egyéni fogaddora keretében.

Segiti a tanulok palyavalasztasat.
A heti beosztas szerint csoportjaban csoportfoglalkozast tart.

Szorgalmazza csoportja tagjainak a fakultativ programokon valo részvételét, sa-
jat csoportja foglalkozasait - azok jellegétdl fiiggden - kollégiumi szinten idében
meghirdeti, nyitotta teszi.

A szilencium kezdete eldtt 1étszamellendrzést tart. A szilencium idejében cso-
portjaval foglalkozik. Ha beosztas szerinti kotelessége elszolitja, gondoskodik ar-
rol, hogy tavolléte alatt valamelyik munkatarsa biztositsa csoportjanal a nyugodt
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tanulas feltételeit. Rendszeres, elore tervezhetd (pl. orarend szerinti) helyettesité-
sérél munkakdzosségének vezetdje gondoskodik.

Naponta elvégzi a kotelezd adminisztraciokat, €s vezeti, illetve ellendrzi az elo-
irt dokumentumokat. (kollégiumi napld, szilenciumi napld, portanaplo, 1étszamel-
lendrzo, lizend fiizet stb.)

Az ligyeletes tanar kiilon feladatai:

Szolgalati ideje alatt felelds a rabizott egység rendjéért és mikodéséért. Ennek
érdekében az igazgato és helyettesei tavollétében intézkedési joggal rendelkezik.

Szolgalatba 1épésekor tajékozodik. Eljar a folyamatban 1évo tigyekben.
Elvégzi az eldirt 1étszdmellendrzést és annak dokumentalasat.

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

Szolgalata lejartakor atadja az ligyeletet.

A tanulasi id6 ¢€s a foglalkozasok tartama alatt - sziikség esetén - koordinalja a
tobbi nevel6tanar és @ meghivott 6raado(k) munkajat.

A specialis tehetséggondozasban részt vevo neveldtanar tovabbi feladatai:

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

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

Sajat szakjabol felsdoktatasra, tanulmanyi versenyekre stb. felkészit6 tevékeny-
séget folytat.

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

Az Arany Janos Tehetségoondozd Program csoportvezetO tanaranak tovabbi feladatai:

A programgazda vezetésével, egylittmlikodésben az iskolai tanarokkal, részt
vesz a programba jelentkez6 diakok tajékoztatasaban, felvételiztetésében.

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

Szervezi és vezeti a csoportjat a program augusztusi kozponti gblyatdboraban.
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A lehet6 leggyorsabban és legalaposabban megismeri didkjainak szocialis, kul-
turalis hatterét, annak valtozasait. Ezen ismeretek birtokaban megteszi a sziiksé-
ges intézkedéseket a szocialis hatranyok ellensulyozéasara (téritési dij kedvez-
mény, 0sztondij, szocialis tamogatas stb.). Ha sajat hataskorében nem tudja meg-
oldani a felmeriilt problémat,- a programgazdéaval egyeztetve- segitséget kér
szakemberektol.

— A programban el6irt kotelezd tovabbképzések kozil - a programgazdaval tortént
egyeztetést kovetden - elvégzi a szdmara eldirtat.

— A programgazda utasitasainak megfeleléen megtartja a programhoz tartozé fog-
lalkozésokat.

—  Részt vesz a program helyi €s orszagos rendezvényein, konferencidin, felkésziti
a didkokat a szereplésekre (kulturalis-, sport- és tinnepi rendezvények).

— Nyilvantartja a didkjainak azokat az adatait is, amelyek 6sztondij folyodsitasahoz,
palyazat megirdsdhoz, timogatas, segély megitéléséhez, utazas megszervezéséhez
sziikségesek.

Koveti korabbi didkjai palyajat.

d) A pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkatarsak:

— A kollégiumi titkar feladatai:

Feladatait munkakori leiras alapjan végzi, kozvetlen felettese az igazgato.

— Az apolok feladatai.

Munkéjukat a kollégium orvosa ¢és a logisztikai koordinator iranyitja. Az tigyeletes apo-
16 fogadja az egészségligyi problémakkal hozza fordulo didkokat és az intézmény dolgozo-
it. A munkakdoréhez tart6zo tigyekben megteszi a sziikséges intézkedéseket. A betegszoba
gyogyszerkészletét kezeli, és annak forgalmat dokumentélja. Az orvosnak a rendelési id6-
ben asszisztal. A betegforgalomrol betegnaplot vezet. A fekvobeteg didkokat ellatja, sziik-
ség esetén diétas ételt kér a konyharol szamukra. Ha az orvos tgy itéli meg, az elkiilonitd
betegszobaba fekteti, és ott apolja. Az tigyeleti fiizeten keresztiil tajékoztatja az illetékes
nevelOtanart didkja(i) esetleges betegségérol.

—A rendszergazda feladatai:

A Ratz Laszlo6 utcai épiiletben a kollégium tulajdonaban 1évo szamitogépeket, halozati
eszkozoket és a helyi halozatokat karbantartja, biztositja miikodoképességiiket. A munka-
allomasokat ellenérzi, sziikkség esetén beallitja a halozati paramétereket. A haldzat meghi-
basodasa esetén a miikodOképesség helyreallitasat legkésébb 4 6ran beliil megkezdi.

e) Az intézményi nevel6 munka feltételeit biztosito, segité alkalmazottak (munkal-
tatojuk a KGSz)

A pedagdgiai munkat tamogato egységek a kollégiumban az élelmezési csoport, a Kar-
bantartok, a portaszolgalat, a takaritok, valamint a gondnok és a gazdasagi ligyintézok.

A jogszabalyoknak megfelel6en pedagogiai igények szerint végzik munkédjukat.
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Elelmezési csoport

Az ¢lelmezést sajat konyhankkal az élelmezési csoport latja el. A Ménesi uton melegitd
konyha miikodik, a fott ételt a Ratz Laszlo utcai konyhan készitik és szallitjak at étkezé-
senként. Az étlapok négy hétre eldre jol lathatd helyen ki vannak téve az ebédloben. Az
egyes ¢tkezéseknél a melegitd pultra kikészitenek egy-egy mintaadagot. Az élelmezés 6sz-
szetett feladat, nemcsak a napi ¢€lelmiszeradag elkészitését, talalasat jelenti, hanem az
egészséges taplalkozas sziikségességét is meg kell probalni a didkokkal elfogadtatni. A
,Kollégiumi Etkeztetési Tanacs” /KET/ segiti a logisztikai koordinator és az élelmezési
csoport munkajat. Tagjai a logisztikai koordinator, az élelmezésvezetd és a kollégium fel-
nott és didk tagjai koziil azok, akik onként vallaltak ezt a feladatot, igy képviselve az egyes
kozosségek véleményét.

Karbantartok

Szakmunkasok, akik sajat szakmajukon tal mas teriileteken is otthonosak a felujito, kar-
bantarto munkaban. Feladataik a napi karbantartasi, felujitasi munkak elvégzése. Kozvet-
len vezetdjiik a szakképzett miiszaki vezetd.

Portasok

Feladataik pedagodgiai munkat segit, Orz0-védd, adminisztracidés és vagyonvédelmi
elemekbdl tevodnek dssze.

A portaszolgalat miikodése a kollégium folyamatos nyitva tartasdhoz igazodik. A porta-
sok részletes feladatat munkakori leirasuk tartalmazza. Rendkiviili esetben a portardl torté-
nik a kollégiumban tartozkodok riasztasa (pl. katasztrofa-, tliz-, bombariado, stb.). A porta-
sok vezetik mindazokat a dokumentumokat, melyek feladataik pontos, utolag is ellendriz-
hetd végrehajtasahoz sziikségesek (pl. kulcsfiizet, vendégkonyv, esti portanapld, stb.).

Ugyelnek arra, hogy a fébejarat kornyékén, a teraszon, zsibongéban mindenki megfele-
16en viselkedjen, a délutani idészakban biztositjak a szilenciumhoz a nyugalmat. Figyelnek
a dohanyzasra kijelolt helyek rendjére. Hétvégén, amikor nincs takarito személyzet a kol-
légiumban, tisztan tartjak a fOporta €s a bejarat kornyékét.

Takaritok

A higiéniai eldirdsokat betartva biztositjak a kollégium folyamatos rendezettségét, tisz-
tasagat. A takaritok részletes feladatdt munkakdri leirasuk tartalmazza. Naponta takaritjak
a kollégium kozos helyiségeit, havonta nagytakaritast végeznek a didkok szobaiban.

Gondnok

Feladata az intézmény rendeltetésszerli tizemelésének biztositasa, valamint a vendégfo-
gadassal kapcsolatos panziozasi teenddk ellatdsa. Az eseti bérbeadasbol szarmazd bérleti
dijakat szamldzza, illetve beszedi, valamint elkésziti az idegenforgalmi ad6 bevalldsdhoz
sziikséges kimutatast.
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f) Tanulok kozosségei

Kollégistak

A legnagyobb tanuldi kozosség a kollégista statuszbol fakad, ebbe valamennyi didk be-
letartozik.

Kollégiumi csoportok

A csoportvezetd tanar koré szervezddnek, legalabb 1 tanévre. Ezek a kozosségek szer-
vezési, pedagdgiai megfontolasokbdl jonnek létre.

Foglalkoz4si csoportok

A kollégium pedagodgiai programjaban szerepld felkészité foglalkozasokon vald részvé-
tel szerint szervez6dnek. (AJTP, a kollégiumi alapprogram tematikus foglalkozasai, szilen-
ciumi csoportok stb.)

Szobatarsak
A szobakozOsség Osszedllitasandl a pedagogiai szempontok mellett érvényesiilnek a

személyes szimpatidk is.

Szakkori csoportok

Akar tantargyi, akar szabadidés érdeklddés szerinti szervezddések.

A tanulok sokféle rendez6 elv szerint alkothatnak csoportokat, és természetesen ezek a
kozosségek egymasba atnytlnak, ugyanaz a diak tobb kozosségnek is tagja.

A didkok jogaikat az dnkormanyzaton keresztiil vagy kozvetleniil érvényesitik. A ko-
z0sség minden tagjadnak alapvetd joga véleményt mondani, javaslatot tenni és kezdemé-
nyezni a kollégium életével kapcsolatos kérdésekben, ezekre érdemi valaszt kapni; ezen
tulmenden az altaluk sérelmesnek itélt esetekben jogorvoslatért a nevel6testiilethez, ill. az
igazgatohoz fordulni.

g) Sziil6i szervezetek (kozosségek)

A kollégiumban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet (kozOsséget) hozhatnak 1étre.

h) Kollégiumi szék

A kollégiumban a neveld és oktaté munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanu-
10k, az intézményfenntartok, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmiikddésének eldmozditasara kollégiumi sz¢k alakulhat.
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2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

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

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

A vezetdk kozotti munkamegosztas elvei, formai a munkakdri leirdsokban taldlhatok.

b) A didkonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A kollégiumban évente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell szervezni a diak-
onkormanyzat miikodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.

Az évi rendes kdzgytlést minden €év februarjaban tartjuk, itt kertil bemutatéasra az el6z6-
leg kiildottkdzgyiilésen megvalasztott 1j DOK. Ugyanezen a kdzgylilésen a vezetSség ér-
tékeli a tanév elsd félévét, és beszamol az eldz6 kozgyllés ota eltelt iddszakrol. Az eldre
tervezett kozgylilések Osszehivasat a kollégiumi didkonkorményzat vezetdje kezdeménye-
zi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A kozgylilések megtartasa elott 15
nappal a diakokat korlevél Gtjan tajékoztatjuk a napirendi pontokrol.

A rendkiviili didkkozgytilés 0sszehivasat a kollégiumi didkonkorményzat vezetdje vagy
a kollégium igazgatdja kezdeményezheti. Minden kozgyiilés egyben tanuloi forum is. A
diakok véleménynyilvanitasadnak és rendszeres tajékoztatasanak tovabbi forumai a csoport-
foglalkozasok, a didkonkormanyzat iilései. A didkdnkormanyzat vezetéségének, a Didkon-
kormanyzat (DOK) a hetenkénti rendszeres illetve sziikség szerint dsszehivott értekezletein
az igazgato illetve helyettesei — a targyalt témanak megfeleléen — részt vesznek. A tajékoz-
tatas csatornai ezeken kiviil: plakatok, kollégiumi 0jsagok, szobeli értesités, helyi halozat.
Rendkiviili helyzetben, az épiiletben tartozkodo felel6s vezet6hoz lehet fordulni.

A didkdnkorméanyzat munkéjat az e feladatra a DOK altal felkért és ezzel megbizott
nagykort személy segiti, de azt a tobbi pedagdgus is kdteles timogatni.

A didkonkormanyzat képviseldi a didkokat kozvetleniil érintd kérdésekben részt vehet-
nek a tantestiileti értekezlet megfeleld napirendi pontjanak targyaldsaban.

A DOK képviseldi a kollégiumban az igazgatot barmikor felkereshetik, vagy akadalyoz-
tatdsa esetén idOpontot kérhetnek.

A didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az igazgatd feladata.
A didkdnkormanyzat programjaira, rendezvényeire a fenntarto biztosit fedezetet.

Az év kdzben felmeriil didk igényekkel is a DOK-hdz kell fordulni. A didkonkor-
manyzat szamadra a kollégium még az alabbi eszkdzoket biztositja:

—  iroda (butorokkal és telefonnal),
—  fénymasol6 hasznalata,

—  szamitogép nyomtatoval és Internet hozzaférés.
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3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

A bels6 kapcsolatrendszer a hierarchia és a funkcionalitds alapjan szervezddik. Minden
hétfon délelott az intézmény igazgatdja munkaértekezletet tart az intézmény vezetdinek,
valamint a munkakdzosség-vezetdk részvételével, igy ezen a szinten biztositott az infor-
maciok megjelenése €s azonossaga. A pedagogiai részlegekben hétfé délutdnonként (illet-
ve szlikség szerint) munkaértekezlet van, itt megtargyaljak az aktudlis pedagogiai feladato-
kat, eseményeket, sziikség esetén dontenek. A pedagdgusok ¢és a didkok taldlkozésai tobb
helyzetben és szereposztasban is létrejohetnek. (csoportfoglalkozas, szakkor, tanuldkor,
korrepetalds, diakonkormanyzat, szabadidds tevékenység, egyéni foglalkozas, ligyelet
stb.). ezért torekszlink az informdcidk egyértelmii, biztos és megfeleld illetdségli korbe
val6 eljuttatasarol. A szakmai kapcsolatok hivatalos része mellett fontos a korrekt alapokon
nyugvo informalis rész is.

A didksag és a tantestiilet kozotti (a konkrét pedagdgiai kapesolatokon talmutatd) kap-
csolatrendszer a didkonkormanyzat segitségével miikodik. A didkdnkormanyzat vezetdje
rendszeresen részt vesz tantestiileti értekezleteken és alkalmanként a vezetségi megbeszé-
léseken. A tanév soran két didkgytilést tartunk: tanév elején és félévkor. A februari, egyuat-
tal kapcsolodik a didk-6nkormanyzati valasztasokhoz is. A rendszeres €s hivatalos kapcso-
latokon feliil a didkdnkorményzat képviseldi barmikor megkereshetik a kollégium igazga-
tojat. A kdzds munka soran intenziv a kapcsolattartas a didkonkormanyzat, a DOK patro-
nalo tanar és a Koordindcios iroda szabadidd szervezéssel foglalkoz6 alkalmazottja kozott.

A két épiilet vezetdi kozott telefonon, személyesen, vagy korlevelek utjan torténik a
kapcsolattartas.

4. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kollégiumot a fenntartoval vald kapcsolattartasban az igazgato, egyéb kiilsé kapcsola-
tokban az altalanos igazgatohelyettes képviseli. Szakmailag indokolt esetben az érintett
szaktertiilettel foglalkozo vezetd, akadalyoztatasa esetén pedig az igazgatd altal megbizott
munkatars képviseli az intézményt.

Gyermekjoléti és az ifjusagvédelmi szervezetek

A kollégium munkakapcsolatot miikddtet a Koordinacios irodaval, sziikség szerint az il-
letékes gyermekjoléti szolgalatokkal és ifjisagvédelmi intézményekkel. Sziikség esetén
kiils6 szakember segitségét is igénybe veszi. A kapcsolatok miikodtetéséért a kollégium
részérdl az igazgatd, azok szakmai tartalmaért a kollégium ifjisagvédelmi felelése, vala-
mint a Koordinacids iroda megbizottja felel.
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Egészségiigyi szolgaltatok

A kollégium a didkok egészségiigyi ellatdsarol a KGSz altal egészségiigyi szolgaltato-
val, a dolgozdk koételezd munkaegészségiligyl vizsgalatarol €s ellatasarol pedig a KGSz
altal munkaegészségiigyi szolgaltatdval kotott szerzodés utjan gondoskodik.

Iskolak

A kollégium munkakapcsolatot épit ki és miikodtet a vele kapcsolatban allo iskolak tan-
testiileteivel. A kapcsolattartds formai: az osztalyfonokok és a csoportvezetd tanarok egy-
mas intézményében tett latogatasai, sziiloi értekezletek, fogaddorak stb.

A kollégiumban miikodoé alapitvanyok

A Kollégium szocialis, oktatasi és nevelési feladatainak szinvonalasabb ellatasa érdeké-
ben tdmaszkodik a helyi ,,Oktatasi Nevelési Alapitvany”, valamint a Ménesi ton miikodd
»Szabodedk Kollégiumfejlesztd Kozhasznu Alapitvany” tevékenységére. Mindkét kapcso-
latnak egyiittmiikodési megéllapodas az alapja.

Egvéb szervezetek

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

Kolcsondsségen alapuld szakmai és cserekapcsolatokat épitiink az orszag kozépiskolai
kollégiumi halézatdval, valamint a szakteriilet civil szervezetével, a Kollégiumi Szakmai és
Erdekvédelmi Szovetséggel.

Palyazatok utjan kapcsolodunk az oktatdsiigyben szerepet jatszo alapitvanyokhoz, koz-
alapitvanyokhoz.

IV. A miikodés rendje

1. Az intézmény miukodési rendje

A kollégium folyamatosan nyitva tart és — a tanév rendjéhez igazodva — fogadja a tanu-
lokat.

A hét utolsé6 munkanapjan 7°%-16%-ig, a tobbin 73%-21%%ig tartdzkodik a vezet8k koziil
(igazgatd, igazgatohelyettes) legalabb egy a kollégiumban.

A vezetOk benntartdzkodasat a tanév elején elkészitendé munkaid6-beosztas rogziti. Fe-
lelds pedagogus vezetd 24 6ran keresztiil tartdzkodik a kollégiumban.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak munkajat kéthavi tanitasi idokeret kialaki-
tasaval szervezziik meg oly mddon, hogy a pedagdgusok a heti kdtelezd oraszdmuk egy
tanitasi évre jutod idokeretét teljesiteni tudjak. A pedagogusok a heti kotelezd draszamukat
a személyre sz016 feladat-ellatasi tervben foglaltak szerint teljesitik. A kéthavi tanitasi ido-
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keret megallapitasanak modszerét, valamint a rendkiviili munkavégzést és annak dijazasara
vonatkozo szabalyozast az intézmény Kollektiv Szerzddése tartalmazza.

2. A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem all-
nak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A kollégiummal jogviszonyban nem all6 belépdk altalaban az alabbi mindségben keres-
hetik fel legélisan az intézményt:

—  didkok vagy dolgozok vendége, latogatdja,
— hivatalos ligyben eljar6o személy (nem rendszeres ligyintézés esetében),

—  fizetdvendég a szallasadas keretében.

Ettd] eltérd esetben az illetékes vezetd engedélyét kell kérni a belépéshez.

A belépni szandékozd, barmilyen mindségben érkezd vendégnek a portan kell bejelen-
teni latogatdsa céljat és a keresett személyt. A portan szolgalatot teljesité dolgozd, a kollé-
gium hazirendje, és sajat munkakori leirasa alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket
mind a beléptetésben, mind a kilépés regisztralasaban. (Vendégkonyv)

Csak azok a vendégek léphetnek be, akiket valaki a kollégium dolgozéi vagy didkjai
koziil fogadni tud, ezzel feleldsséget vallalva az illetd személy viselkedésével, bent tartdz-
kodasaval kapcsolatban.

A vendégek itt tartdzkodasa nem zavarhatja a kollégium élet- és napirendjét. A didkok
latogatoival kapcsolatos elvarasokat, a latogatas rendjét, idejét a hazirend tartalmazza.

A fizetdvendég a gondnokkal torténd egyeztetés és irdsos megrendelés utdn veheti
igénybe a szallast. A portan torténik a regisztracid (Panzidkonyv), a fizetés atutaldssal,
vagy készpénzben torténik. A fizetdvendég itt tartdzkodasa idejére kartéritési feleldsséget
vallal a szallashelye épségéért. A hazirend vendégekre vonatkoz6 kivonataban szerepld
szabalyok elfogadasat a szobakulcs atvételekor aldirasaval igazolja. Ez a kivonat a vendég-
szobaban is ki van fiiggesztve. A portas minden esetben értesiti az tligyeletes tanarokat, ha
szallovendég tartozkodik az épiiletben.

Illetéktelen behatolas esetén a portai dolgozo6 haladéktalanul értesiti a renddrséget.

3. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumnak differencialt szabadidés programlehetdséget kell biztositani hdzon be-
lil a didksag szamara. A didkoknak meg kell hagyni a valasztas lehetdségét, hogy 6nalldan
vagy tarsaikkal, a hazon belill vagy kiviil t6ltik-e szabadidejliket. A csoportvezetd tanar
feladata, hogy felkeltse az igényt a didkokban ahhoz, hogy egyiitt legyenek, érdeklédjenek
egymas ¢és a k6zos programok irant, valamint, hogy tajékozodjon a kiilonb6zo intézmények
kinalta programokrol is, és azokat sajat ajanlasaval kiegészitve kozvetitse a diakoknak.
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A nevel6testiilet megfelelé helyen kifliggeszti a kozos helyiségek, 1étesitmények, szak-
korok stb. felsorolasat, feltlintetve nyitva tartasuk idejét, aktualis programjaikat, hasznala-
tuk esetleges feltételét, a felelds tanar nevét.

A tanév elején felmért tanuloi igényekre alapozva a kollégium a didksadg szamara szin-
vonalas, tartalmas, valtozatos és hasznos ismereteket, élményeket ad6 foglalkozasokat tart,
programokat szervez az intézményben (klubokban, szamitogéptermekben, konyvtarban
stb.) illetve azon kiviil (szinhazlatogatas, mozilatogatas stb.).

A didkok életkori sajatossagai és a tanorarendszer(i oktatasbol adodo helyhez kotottsé-
giik, a tanulashoz kapcsolodo szellemi megterhelésiik egyarant indokolja a mozgésleheto-
ségek minél szélesebb korli biztositasat. A kollégium eszkdzeivel és forrasaival tamogatja
didkjainak sportolasat.

A kondicionaloterem kiilon szabalyozas alatt all, melynek értelmében az ott folyd tevé-
kenységben val6 részvétel balesetvédelmi oktatashoz kotott és anyagi feleldsséget jelent a
mikodéséért felelds tanar, valamint a didkok szamara. A termet csak azok hasznalhatjak,
akik alairasukkal elismerik a szabalyozas rajuk nézve kotelez6 voltat, mely a teremben van
Kifiiggesztve.

Az intézményben harom kondicionaléterem, szabadtéri sportpalyak miitkddtetésével biz-
tositjuk a didkok rendszeres testedzési lehetségeit. A kollégium anyagi lehetdségeihez
mérten az intézményen kiviili sportolasi lehetdségeket is tAmogatja, bérletek, belépdk illet-
ve bérleti dijak fizetésével. A sportolds lehetséges helyszinei épiileten kiviil:

— uszoda,
—  mijégpalya,
—  tornaterem,

—  mifiives sportpalya.

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

Az tinnepélyek, megemlékezések szoros kapcsolatban vannak a kollégium egésze, illet-
ve kisebb kozdsségei belso €letével, hagyomanyaival. A legfontosabbak a kollégium torté-
netével Gsszefliggd, sajatos megemlékezések. A nemzeti, allami, vallasi, tdrsadalmi tinne-
peket megtartjak az iskoldkban, a csalddokban, a vallasi kdzosségekben, €és a tomegkom-
munikaci6 is foglalkozik veliik. Az ezekr6l vald megemlékezés nem elsdsorban a kollégi-
um feladata, de a didkonkormanyzat és a nevel6testiilet donthet megtartasukrol. A megem-
1ékezés maddjai: linnepi kozgylilés, linneps€ég az Onkéntes résztvevoknek, csoportgylilés
keretében torténd megemlékezés, Gjsag-, faliujsageikk, transzparens, filmvetités, irodalmi
est stb. A kollégium politikai, vilagnézeti, vallasi semlegessége e teriiletre is érvényes.

A Tancsics Mihdly Tehetséggondoz6 Kollégium hagyomanyrendszere torténelmileg ha-
rom kiilonb6z6 intézmény: a Latinka Sandor utcai koedukalt didkotthon, a Ménesi uti Szik-
lai Sandor Kollégium, valamint a tehetséggondozo Tancsics Mihaly Kollégium szokasai-
bol, hagyomanyaibol formalodott.

A kozosségi 1étforma nem képzelhetd el belso és kiils6 hagyomanyok nélkiil. Kollégiu-
munk sokréti hagyomanyapolassal foglalkozik, ezek atfogjdk az egész tanévet. Ko6zos,
hagyomanyos rendezvényeink népszertiek, otletesek, valtozatosak.
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5. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendje

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

Az ellendrzés tapasztalatait meg kell beszélni az ellendrzottel. Az altalanosithatd észre-
vételeket tantestiileti értekezleten kell kiértékelni. Az igazgatd — konkrét jelzés miatt — cél-
ellendrzést rendelhet el, kijelolheti az ellendrzésben résztvevd személyeket, akik az ellen-
Orzés tapasztalatairdl neki szamolnak be.

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

6. A konyvtar miikodése

A konyvtar miikodését az érvényben 1évo torvények ide vonatkozé szabalyai hatarozzak
meg. A Ménesi Uti részleg konyvtarat kiilon megbizads alapjan egy neveldtanar, a Ratz
Lasz16 utcai konyvtarat két teljes allast neveldtanar vezeti.

A kollégiumban a konyvtarak gyijtik, meg6rzik és hozzaférhetévé teszik a konyveket, a
megrendelt folyoiratokat és jsagokat. A konyvtari dllomanygyarapitas soran kiilonbozo
informacidhordozok formdjdban a tanulmanyokhoz sziikséges ismeretterjeszté miivek,
tartos tankonyvek, tantargyi segédkonyvek, alapveté tudomanyos kézikonyvek, a klasszi-
kus és modern szépirodalom jelentds alkotdsai, tovabba szoérakoztatd és hobby-konyvek
kertilnek beszerzésre az anyagi forrasoknak megfelelden. A részletes gylijtokori szabalyzat
a mikodési szabalyzat melléklete. A gyljtékornek megfelelé konyvbeszerzésekrdl szak-
mai és anyagi feleléssége alapjan a kdnyvtarosok gondoskodnak. A konyvek, a napilapok
és folyoiratok — a gylijtokorrel 6sszhangban levo — beszerzésérdl a konyvtaros, a pedago-
gusok, és a diakok igényeinek ismeretében gondoskodik.

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

A konyvtar szolgéltatasait a kollégium didkjai és dolgozoi vehetik igénybe. A konyvtar
nyitvatartasi ideje:

Hétf6t61 - csiitortokig: 09%-21%,
Pénteken: 9%0.13%,

A didkok konyvtari beiratkozasa egy tanévre szol, kdlesonzott konyveikkel a tanév vé-
gén illetve kikoltdzéskor el kell szdmolniuk. A kdlcsonzést dokumentalni kell, egyszerre 6
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konyv kolesondzheté maximum 3 hénap idotartamra. A kdlesonzési hatarido tanév végéig
meghosszabbithatd, amennyiben a széban forgd konyvet mas didkok nem jegyezték eld.

A kolcsonzott konyvekért és mas informaciohordozokért az olvaséd anyagi felelosséggel
tartozik. Az elveszett, vagy er6sen megrongalt konyvtari tulajdont a kolcsonzd koteles po-
tolni, vagy a piaci értékét megfizetni. A konyvtar szolgaltatasai ingyenesek.

a) A konyvtar feladatai

A Téncsics Mihaly Tehetséggondozd Kollégium szervezetileg oOnallé intézmény.
Konyvtara a kollégium alapitdsanak évében, 1980-ban kezdte gylijteményének kialakitasat.

A konyvtar elsédleges feladata a kollégium pedagdgiai programjanak fiiggvényében fo-
galmazhaté meg: eszerint a tanulmanyi munka folyamatosan elvarhato segitését, a muive-
16dési egyenldtlenségek csokkentését, valamint a felséfokon tovabbtanulni szandékozd, a
kutatd és palyamiiveket iro, tehetséges didkok tevékenységének elémozditasat kell legfon-
tosabbnak tekinteniink. Természetesen €éppily fontos, hogy biztositani tudjuk a pedagogu-
sok szakmai munkdjahoz, fejlodéséhez és tovabbképzéséhez sziikséges konyvtari hatteret
IS.

Masodlagos feladatunk a szabadid0 tartalmas kitoltésének elésegitése: didkjaink szama-
ra a szabadpolcos kollégiumi konyvtar a csaladi, otthoni konyvek mindennapi jelenlétének
hianyat is potolni igyekszik.

b) A konyvtar sajatossagai

A kollégiumi konyvtar tagas helyiségében a teljes konyvallomany (eltekintve a tobbes
példanyok egy részének kiilon torténd tarolasatol) szabadpolcos rendszerben helyezkedik
el, s egy idoben akar 50 tanulonak van mddja a nyugodt olvasotermi elmélyiilésre. A kol-
csonodzhetd allomany gyarapitdsa mellett tehat igen indokoltnak bizonyul a kézikonyvtari
allomanyrész szinvonalanak megérzése és fejlesztése.

Gyiijtokoriink megoszldasanak dsszegezése formai szempontbol

Nyomtatott dokumentumok (konyvek, térképek, periodikumok)

Nem nyomtatott dokumentumok:

- hangzo anyagok "(CD-lemezek),

- szamitogéppel olvashato ismerethordozok,

- kéziratok és fénymasolatok (Pedagogiai Program, SzMSz, oktatasi segédanyagok,

intézményi tajékoztatd dokumentumok).

A teljes konyvallomany tartalmi megoszlasa: 55 szazalék ismeretk6z16 irodalom,

40 szazalék szépirodalom,
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5 szazalék ifjusagi és szoérakoztatd irodalom.

Intézménytlinkben évente megkdzelitden Otszaz (14 és 22 év kozotti) didk nyer befoga-
dast, akik nyolcvannal tobb tanintézetbdl érkeznek a kollégiumba. Vannak azonban tigyne-
vezett ,,bazisiskolaink”, ahonnan a tanulok évrdl évre jelentés szamban keriilnek nalunk
elhelyezésre.

c) Gyiijtokori alapelvek

Gyljtokoriink meghatarozasakor nem vehetjiik figyelembe az egyes oktato intézmények
sajatos szlikségleteit. Mindenekeldtt biztositanunk kell, hogy rendelkezésre alljanak

- a kiilonb6z6 intézmények megegyez oktatasi tartalmaihoz, kozos nevelési céljaihoz
sziikséges,

- az érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleld

a sikeres egyetemi, fOiskolai felvételi vizsgara valo felkésziiléshez elegendd,

- az alapmiveltség kialakitasat el6segité dokumentumok.

Mindezen ismerethordozok képezik a fé gyiijtékor meghatarozd részét, minthogy a
konyvtar elsédleges funkcidjabol adodo feladatok megvalositasat segitik.

Tapasztaljuk azonban, hogy nem lehet teljességgel figyelmen kiviil hagyni a ,,bazisisko-
lak” esetében jelentkezd egybeeséseket,

- az atlagosan megkoveteltnél magasabb szintli tanuloi felkésziilés sziikségleteit,

a szakiranyu igények s az altaluk sziikségelt dokumentumok behatarolhat6 részét,

- az idegen nyelvek oktatdsdnak magasabb kivanalmait,

a miivészetekkel, a kultiraval kapcsolatos ismerethordozok irant mutatkozo6, az élta-
lanos miiveltség alapszintje f616tti érdeklddést.

A mellék gyiijtokor tartalmi Osszetételét elsOsorban e sziikségletek egyiittese hatarozza
meg, masodsorban pedig — kollégiumi konyvtarrdl van 1évén sz6 — tobb szdz didkunknak a
szabadid6 igényes, kulturalt, szorakoztato eltdltése iranti természetes igénye.

Gylijtokoriink tartalmi leirasat — az ismeretkoz16 és szakirodalomra vonatkoztatva — az
ETO szakrendje szerint foglaltuk 6ssze. A gylijtokori leirdsnak ez a része tehat a megfeleld
helyen magéba foglalja a pedagogiai gyiijteményt, a konyvtari szakirodalmat és a hivatali
segédkonyvtarat is. A szépirodalom gytijtékore kiilon egységenként keriilt leirasra. A gytj-
tés mélységére, a kivanatos beszerzési példanyszamra vonatkoz6 adatok jelolése mindkét
egységnél szerepel.

Pontositas végett megjegyzendd, hogy a ,,Kis” példanyszam 2-3, a ,kozepes” 4-6, a
,»nagy” 10-20 beszerzendd példanyra utal. A gytijtés mélységét mindsito ,,teljességgel”,
illetve ,.teljességre torekvoen” kitétel a fogyiijtéér elsérendli fontossagu meghatarozé ré-
sz¢t, az ,,erdsen valogatva’ kitétel a mellék gylijtokorhoz tartoz6 dokumentumokat jelzi.
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d) A GYUJITOKOR TARTALMI LEiRASA

ISMERETKOZLO IRODALOM

(kézikonyvtar és kolesondzhetd allomany)

A gylijtés terjedelme az ETO szakrendje szerint a gylijtés mélysé- beszerzési pél-
0. ALTALANOS MUVEK ge danyszam
A tudomany alapjainak, a tudomanyok egymas-
hoz valo6 viszonyanak, a tudomany ¢és a kulttra vélogatva 1 vaav kis
hazai és egyetemes fejlodésének kis-, kozép- és & 9y
nagymeéretli elméleti és torténeti 6sszefoglalodi
Alap- és kozépfoki konyvtartani 6sszefoglalok, . i
konyvtari modszertani kiadvanyok valogatva Kis
Az iskolai konyvtarakkal foglalkozé miivek teljességgel 1
Fontosabb elséfoku altalanos és tantargyi biblio- .
fp s valogatva 1
grafiak
A konyvtari feldolgozé munkahoz felhasznéalhatod ,
. valogatva 1
segédletek
Kis- és kozépméretii altalanos lexikonok és en- teljességre torek- Kis
ciklopédiak véen
Nagymeéretii altalanos lexikonok ¢€s enciklopédiak teljességgel 1
1. FILOZOFIA, PSZICHOLOGIA a gyljtés mélysé- | beszerzési pél-
ge danyszam
Filozofiai, esztétikai, etikai kisenciklopédiak, teljességre torek- 1 vagv kis
szakszotarak és kozépszintii kézikonyvek véen 9y
A filozoéfia torténetét és problematikait targyald ; .
g NP valogatva kis
kozépszintli ismeretterjesztd milvek
Kozépszintl, tantargyi segédletként hasznalatos teljességre torek- .
, N B - kozepes
filozofia szoveggylijtemények voen
Tey es vagy §zemelvenyes a legalapvetobb fil0zo- ersen valogatva 1
fiai mivekbdl
A pszichologia fejlodését, meghatarozo iranyzatait )
. L. o valogatva kis
targyalo ismeretterjesztd miivek
Szﬂovegkjadasok a legalapvetdbb pszichologiai erdsen valogatva 1
miivekbol
A pszichologia egyes agaival foglalkozo szak-
konyvek koziil az oktatdo-neveld munkéhoz és a teljességre torek- Kis

tizenéves korosztaly pszichés fejlodéséhez kap-
csolodo miivek

voen

30




Tancsics Mihaly Tehetséggondozo Kollégium: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013.

A logikaval s annak modszereivel kapcsolatos

kozépszintli ismeretterjesztd mivek vélogatva Kis
Az gFlkg,kerdese1t targyald meghatarozo és ido- vilogatva Kis
szerli miivek
2 VALLAS a gyujtés mélysé- besz’erzeS} pél-
ge danyszam
Bibliai, vallastorténeti, mitologiai kislexikonok és | teljességre torek- .
e - 1 vagy kis
kézikonyvek voen
Az O- és Ujszovetség teljes szovegli kiadasa nagy
A Biblidval, a kereszténységgel, a mitoldgiakkal,
a vilagvallasokkal foglalkozo ismeretterjesztd valogatva kis vagy kozepes
miivek
3. TARSADALOMTUDOMANYOK a gylijtés mélysé- | beszerzési pél-
ge danyszam
A szocioldgia, a politologia, az allampolgari is-
meretek, a kozgazdasagtan és jogtudomany leg- erésen valogatva 1 vagy kis
fontosabb kozépfokl kézikonyvei
Fenti targykorok és az Eurdpai Unid aktualis kér- vélosatva KE7EPes
déseit ismertetd kozépfokl osszefoglalok & p
A csaladjogi torvény ¢€s a hozza kapcsolodo csa- S o
e . . g teljességre torek- .
ladjogi rendeletarak, csalad-, gyermek- és ifja- ,, kis
o véen
sagveédelem
Oktatasiigyi jogszabalygyiijtemények, rendeletek, | teljességre torek- Kis
iranyelvek véen
A pedagdgia tudomanyaval és gyakorlataval fog-
lalkozq alapvetd segedlfor}yv,ek (‘lex1kor}0k, egye- teliesséere torek- _
temes €s magyar neveléstorténeti munkak, az vBen 1 vagy kis
oktatas és nevelés elméletét targyalo kézikony-
vek)
Pedagdgiai modszertani kiadvanyok, az értelmi,
érzelmi, esztétikai neveléssel, tanulasmodszertan-
nal foglalkoz6 miivek: didaktikai, tantargymaod- valogatva kis
szertani kézikonyvek, tanulmanykotetek, gyakor-
lati itmutatok
A kollégiumi nevelés modszertani segédkdnyvei teljességgel kis
Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelmé- teliesséosel Kis
nyeket tartalmazo kiadvanyok Jesseee
A honvédelemro6l és hadtorténetrdl sz616 ismeret- . ,
e 1, erdsen valogatva 1
terjesztd kiadvanyok
Néprajzi lexikonok, ismeretterjesztd munkak valogatva 1 vagy kis
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A tarsadalmi érintkezés szabdlyair6l, az illemrdl

sz016 kiadvanyok valogatva kbzepes

4. TERMESZETTUDOMANYOK a gylijtés mélysé- | beszerzési pél-
ge danyszam

A matematika, a csillagészat, a fizika, a geologia,

a bioldgia, a novény- ¢és allattan osszefoglald ké- valogatva 1 vagy 2

zikdnyvei: lexikonok, enciklopédiak

Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemuta-

to, a tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjeszto valogatva kis vagy kozepes

miivek

Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemuta-

to, a tananyagon tulmutato ismeretterjesztd mii- erésen valogatva 1 vagy kis

vek

Fenti ismeretkoroket feldolgozo kozépfoku diak- teljességre tore- Kozepes

enciklopédiak, hatarozok, fogalomgytijtemények kedve p

Munkaltatd eszkozként hasznalatos muvek, fel-

adatgytijtemények, érettségi és felvételi elokészi- teljességgel nagy

t6 segédkonyvek

Kornyezetvédelmi kézikonyvek és ismeretterjesz- , .

6 kiadvanyok valogatva 1 vagy kis

5. ALKALMAZOTT TUDOMANYOK a gylijtés mélysé- | beszerzési pél-
ge danyszdm

Az alkalmazott tudoményok f6bb dgazataival

(orvostudomany, technika, kézlekedés, mezdgaz- vélosatva 1 vagv kis

dasag, ipar stb.) foglakoz6 kdzépszintli kézikony- & 9y

vek, lexikonok és torténeti 6sszefoglalok

Az emberi test mitkddésével, az egészséges élet-

moddal, a higiénidval, a balesetvédelemmel, a vélosatva Kis

szenvedélybetegségek megeldzésével kapcsolatos g

ismeretterjesztd miivek

A kertészettel, haztartassal, kozlekedéssel, elekt-

rotechnikaval és hirkozléssel foglalkozo kozép- erdsen valogatva 1 vagy kis

szintll ismeretterjesztd miivek

Szamitastechnikai ismeretterjeszté miivek €s vélosatva 1 vagv kis

szakkonyvek & 9

Talalmanyokrdl, feltalalokrol és az alkalmazott

tudomanyok ujdonsagairdl szold kdzépszintii valogatva 1 vagy kis

ismeretterjesztd miivek
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6. MUVESZETEK, SZORAKOZAS, SPORT

a gyujtés mélysé-

beszerzési pél-

ge danyszam
A képzémiivészet hazai €s egyetemes torténetét, a
képzémiivészet egyes agazatait és stilusait targya- valogatva kis
16 kézikonyvek, 6sszefoglalo munkak
Képzémiivészeti lexikonok teljességgel 1 vagy 2
Alkotokrol, miialkotasokrol szolo ismeretterjesztd ) .
. valogatva 1 vagy Kis
miivek
Képzémiivészeti albumok erdsen valogatva 1
Zenei lexikonok teljességgel 1 vagy 2
Z 144 r . 14 L4 k! 'k-- k /4 k-- r ‘n- . , .
"enemu.\./es:zetl. targya kézi onyvek és kozépszi erésen vilogatva Kis
tll zenetOrténeti ismeretterjesztd miivek
Film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikony- , .
valogatva 1 vagy Kis
vek
Film- és szinhaztorténeti ismeretterjeszté mivek | erdsen valogatva Kis
Tarsasjatékok, fejtorék valogatva Kis
Sporttorténeti 6sszefoglalok, évkonyvek valogatva 1 vagy kis
A rtagakat i rtetd mivek, turisztikai o , .
z egyes sportagakat ismertetd miivek, turisztikai | . vilogatva Kis

¢és természetjard tajékoztatok

7. NYELV ES IRODALOM a gylijtés mélysé- | beszerzési pél-
ge danyszam
A nyelvészet atfogo kérdéseit targyalo enciklopé- erdsen vélogatva 1vagy 2

diak és kézikonyvek

A magyar nyelv kis-, k6zép- és nagyméretii szo-
tarai (etimoldgiai, értelmezd, szinonima, réteg-

teljesseéggel

1, kis vagy koze-

nyelvi, helyesirasi stb.), szolas- és kozmondas- pes
gylijtemények
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo vagy teljességre tore- .

. . , N kozepes
részteriiletet bemutat6 nyelvtani segédkonyvek kedve
Munkaltatd eszkozként hasznalatos miuivek, a
magyar nyelv és irodalom érettségire és felvételi- teljességgel nagy
re elokészitd segédkonyvek
A tanitott idegen nyelvek tanitdsdhoz és tanuldsa- vélosatva Kis
hoz felhasznalhato segédletek £
Nagyméretii szotarak a tanitott idegen nyelveken teljességgel 2
Kozépszotarak a tanitott idegen nyelveken teljességgel kozepes
Ko6zép- vagy kisszotarak a nem tanitott idegen erdsen vélogatva 1

nyelveken
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A magyar ¢s vilagirodalmat targyald elméleti és

o T . . teljességgel 1 vagy kis
torténeti 0sszefoglalok, lexikonok Jesseee 9y
Az irodalmi tananyaghoz kapcsolodo, munkaltatd L o

. 1 MO . L \ teljességre tore- N

eszkozként hasznalhato miivek, érettségi €s felvé- kozepes

At A rn kedve
teli eldkészitok
Az irodalmi tananyagban valo tajékozodast segitd | teljességre tore- Kis
kozépszintli ismeretkdzl6 irodalom kedve
Az irodalmi tananyagon talmutato tajékozodast " .

erdsen valogatva 1 vagy 2

segitd ismeretk6zl6 miivek

. , . ; ,,.t, rl A b o rI_
8. FOLDRAJZ, ELETRAJZ, TORTENELEM | & BYW'S melyse CSZEIZES P
ge danyszdm
Ai foldrajz tanan,}/agahpz, kapcsolf)do vagy r“eszte- teljességre tore- _
rlileteit bemutato szakirdnyt segédletek és Ossze- Kis
) kedve
foglalok
Munkaltatd eszkdzként hasznalatos, a foldrajz teljességre tore- Kis
érettségire, felvételire elokészitd miivek kedve
Vilagatlasz, segédeszkozként hasznalatos foldraj- teliesséee] Kis vaey kzepes
zi és torténelmi atlaszok JESSeEE &y p
Térképek er0sen valogatva 1 vagy kis
Utleirasok, utikonyvek, a vildg orszagait és Ma-
gyarorszagot bemutato, a tananyaghoz kapcsolha- valogatva Kis
td ismeretterjeszté miivek
. C teljességre tore- .
Eletrajzi lexikonok kedve 1 vagy kis
Eletrajzi miivek erdsen valogatva Kis
A magyar ?suvﬂagtortenfe'lem kis-, kdzép- és teljességgel 1 vagy kis
nagyméretli 6sszefoglaloi
A torténelem tananyaghoz kozvetleniil kapcsolo- S .
, . w1 2 L ot teljességre tore- . N
d6 vagy részteriiletét bemutatd ismeretk6z16 iro- kedve kis vagy kozepes
dalom
A miivelddéstorténet korszakait targyalo, tan- , .
qx valogatva kis
anyaghoz kapcsolodo irodalom
Munkaltatd eszkozként hasznalatos muivek, a
torténelem érettségire és felvételire el6készitd teljességgel nagy
segédkonyvek
A torténelem tananyagéan tilmutat6 tdjékozodast . ,
erdsen valogatva 1

segitd ismeretk6zl6 miivek
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SZEPIRODALOM

et . e (ijtés mélysé- | beszerzési pél-
A gylijtés terjedelme és szintjei a SyHjtes melys CSZETZES) P
ge danyszdm
A vilag- és a magyar irodalmat atfogé modon teljességre tore- Kis vaey kézenes
bemutato prozai, koltészeti és dramai antologiak kedve gy p
A magyar ¢és kiilfoldi népkdltészetet bemutatd , .
hedYTRp e i valogatva kis
antolégiak és gylijteményes kotetek
A nemzetek irodalmat bemutat6 klasszikus és . .
r s valogatva Kis
modern antologiak
A tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott ol- kiemelt teljesség- na
vasmanyok gel 9y
A tananyagban kiemelten szerepld klasszikus és teljességre tore- . "
. P . e e o kis vagy kozepes
kortars szerzok életmiive és gylijteményes kotetei kedve
At b asodl 16 klasszik , .
A tananyagban masodlagosan szerepld klasszikus vélogatva Kis
és kortars szerzOk miivei
Jelentds esztétikai értéket képviseld, oktatd és
neveld célzattal ajanlhato, de tananyagban nem
szerepld klasszikus és kortars szerzok miivei az erésen valogatva 1 vagy kis
elbesz€l6 miifajok, a lira s drdma teriiletein egy-
arant
A tananyag mélyebb, élményszerli megismerését , .
nanyag metyeso, | Szt CEIST valogatva 1 vagy kis
segitd regényes életrajzok, torténelmi regények
Nemzeti, csaladi iinnepekhez kapcsolodo temati- . .
R valogatva 1 vagy kis
kus antologiak
Ifjisagi regények, igényes szorakoztato irodalom | erdsen valogatva Kis
A tanitott idegen nyelveken a nyelvtudas alacso-
nyabb szintjének megfeleld, konnyebben érthetd- véalogatva kozepes
olvasmanyok, gylijteményes valogatasok
A tanitott idegen nyelveken, a nyelvtudas maga-
sabb szintjének megfelelden a tananyagban sze- . .
erdsen valogatva 1

repld klasszikus és kortars szerz6k kiemelkedd
szépirodalmi alkotésai

PERIODIKA

Az idészaki kiadvanyok gytijtokorét a Nemzeti Alaptanterv szerinti keresztmetszetben
tessziik attekinthetévé, ily modon rendszerezve a kollégiumi konyvtar altal megrendelt
vagy megrendelésre ajanlott periodikumokat. Az alabbi felsorolas az aktudlisan jar6 folyo-
iratféleségek listajanal valamivel bovebb, minthogy a megrendelések éves megujitasakor
(koriilbeliil 10 %-os aranyban) mindig varhatéak a modositasok.
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A miuveltségteriileti keresztmetszetben torténd csoportositas ésszertien koriilhatarolja
gylijtékoriinket még akkor is, ha némely periodikum (pl. az Elet és Tudomény) tobb teriile-
tet érint. Az adott folyoiratféleségeket ilyen esetben az altaluk érintett targyak legfonto-
sabbjahoz lehet besorolni. Eléfordul azonban, hogy az ismétlés elkeriilhetetlen (National
Geographic).

A hetilapok megérzése iddleges: 2 év.

A folyodiratok megdrzése folyamatos. Kivételt képeznek a tartalmilag elavulok vagy
megrongalddok.

e) Idészaki kiadvanyok, napi- és hetilapok, folydiratok a NAT miiveltségi teriile-
ti/tantargyi rendszerében

EMBER, TARSADALOM, GAZDASAG

Tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeretek, emberismeret
- HVG
- HVG kiilonszam

- Magyar Narancs

Torténelem
- Rubicon

- Rubicon kiilonszam
- Histoéria

- Szép Magyarorszag
- Mult-kor

A GONDOLKODO EMBER

- IPM

EMBER ES TERMESZET

- Természetbuvar

BIOLOGIA ES EGESZSEGTAN

- Természetgydgyasz Magazin

- Wellness magazin
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FOLDUNK ES KORNYEZETUNK

- National Geographic
- Geo

MUVESZETEK

- Pesti Misor

- Szinhaz

- Foto Mozaik

- VOX Magazin

KONYVTARHASZNALAT

- Iskolakdnyvtaros

ELETVITEL ES GYAKORLATI ISMERETEK

- Praktika

TESTNEVELES ES SPORT

- Turista Magazin

PEDAGOGIA

- Kollégium

— Koznevelés

INFORMATIKA, SZAMITASTECHNIKA

- Chip Magazin
- PC World

f) Hatalyos rendelkezések és alapdokumentumok jegyzéke a Gyiijtékori szabaly-
zat kidolgozasahoz

1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban Knt),

2. 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésé-
6l és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban R)

3. Nemzeti Alaptanterv
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4, A Téncsics Mihaly Tehetséggondozo Kollégium Pedagogiai programja

5. Az iskolai konyvtar. Konyvtarostanarok kézikonyve. Orszagos Pedagogiai
Konyvtar és Mzeum, Budapest, 1998.

6. Dén-Dragon-Homor: Igy miikodik az iskolai konyvtar. Modszertani Gitmutaté az
iskolai konyvtarak miikodéséhez és miikddési dokumentumai elkészitéséhez. Féva-
rosi Pedagogiai Intézet, Budapest 1999.

7. Eljarasrendek

a) Intézményi védo, 6vo eldirasok

A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatas rendje

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

A kollégiumban betegszobak miikodnek, az egészségiigyi ellatast a Ratz Laszlo utcal
részlegben szakképzett apold végzi. Az apolo szakmai vezetdje a kollégiummal szerzodés-
ben 4ll6 orvos. Baleset esetén az 4pold szakszerli kozremiikodésével a sziikséges egészség-
tgyi intézkedéseket haladéktalanul meg kell tenni. A balesetet szenvedett didk ellatasat
kovetden, a torvényi eldirdsoknak megfeleld modon kell a jelentési kotelezettségnek eleget
tenni.

A héaziorvosi ellatas a kollégium Rétz Laszlo utcai épiiletében torténik rendszeresen, a
tanév folyaman hétkoznaponként 8-9 oOraig orvosi rendelés formajaban. A tevékenységhez
sziikséges helyiséget az épiiletben, az eszkdzoket, asszisztenciat a kollégium a KGSz-szel
kotott egylittmiikodési megallapodas alapjan biztositja.

A kollégium orvosa a rendelési idon kiviil sziikséges egészségiigyi ellatast a Bp. XI.
Vahot u. 1. sz. alatti haziorvosi rendeldben végzi.

A Ménesi uti részleg didkjainak egészségiigyi ellatasa a Bp. XI. Villanyi it 71. sz. alatti
héaziorvosi rendeldben torténik.

A munkavallalok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének rendje az intézmény szerveze-
ti munkavédelmi szabalyzataban talalhato.

A dolgozok feladatai a tanulé- és svermekbalesetek megelézésében és baleset ese-
tén

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos dolgozoi feladatokat részben
a Kollégium ¢és a KGSz kozott 1étrejott Egylittmiikodési megallapodas, részben e doku-
mentum részletezi.

Tanév elején — bekoltdozéskor — a didkok balesetvédelmi oktatason vesznek részt, me-
lyen szakemberek felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasokra, s azok elkeriilésének mod-
jara. Ugyancsak tajékoztatjuk Oket a tlizrendészeti eldirasokrol, évente egyszer tlizriadd
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probat tartunk. Az eléadasokon, oktatasokon valo részvétel kotelezo, a jelenlétet alairassal
kell igazolni.

A harom napon tl gydgyulo sériilést okozo tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktala-
nul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatod személyi, targyi és
szervezési okokat.

Ezekrol a balesetekrdl jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a ki-
vizsgélas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni
a fenntartonak, valamint &t kell adni a tanulonak; gyermek és kiskoru esetén a sziilonek. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatdsi intézmény Orzi meg.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hatar-
idejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

A stlyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intéz-
mény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

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

b) valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki karo-
sodasat,

c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

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

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart
okozott.

Intézményiink lehetévé teszi a kollégiumi szék, ennek hidnyéaban a sziildi szervezet (ko-
z0sség) és a kollégiumi didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermek-
balesetek kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

A rendkivilli esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok, illetve a Ka-
tasztrofa-, tiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddk, illetve a katasztrofa-
tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjével kapcsolatos dol-
goz0i feladatokat részben a Kollégium és a KGSz kozott 1étrejott Egylittmiikodési megal-
lapodas, részben e dokumentum részletezi.

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

A fenyegetés érkezte utan a kollégiumban tartozkod6 pedagdgiai vezetdt /sorrend: igaz-
gatd, igazgatdhelyettes, tligyeletes tanar (ok) /, tavollétiikben a miiszaki vagy barmely ko-
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zépszintli vezetdt kell haladéktalanul €s pontosan értesiteni. Az értesitésrol rovid feljegyzés
késziil a portanaploba.

Az elsoként értesitett vezetd rendeli el a bombariadot.

A bombariadé elrendelését kovetden értesiteni kell a Renddrséget a 107-s telefonsza-
mon.

Bombariadd esetén az épiiletet - a Tlizrendészeti Szabalyzatnak megfelelé moédon — ha-
ladéktalanul el kell hagyni.

A bombariadé lefijasat a Rendérség erre vonatkozoé engedélye birtokaban az tigyeletes
vezetd rendeli el.

A bombariadorol az elrendeld jelentése alapjan készit az igazgatd rovid jegyzokonyvet,
amit a fenntartonak is eljuttat.

Rendkiviili eseménynek tekinthetd minden olyan sulyos veszélyekkel fenyeget6 ese-
mény, amelynek bekdvetkeztét elore nem lehetett latni.

Ezek lehetnek:

- Természeti katasztrofak: pl. villamcsapas, rendkiviili iddjarasi viszonyok stb.

A szolgaltatasokban, energiaellatasban bekovetkezd zavarok: pl. jelentdsebb
ideji aramkimaradas, zavarok a gazszolgaltatdsban, az ivoviz szennyezettsége, a
kozlekedés leallasa stb.

- Egyéb, az épiiletben lako tanuldkat és dolgozokat érintd rendkiviili események:
pl. ételmérgezés, fertdzés(veszély), a levegd jelentds szennyezettsége stb.

Teendok rendkiviili események bekovetkeztekor:

A rendkiviili eseményt észlelve, azt azonnal jelenteni kell az épiiletben tartozkodo fele-
18s vezetonek, aki a tovabbi sziikséges intézkedéseket megtéve — a helyzettdl fiiggden —
kiilsé segitséget kér.

A rendkiviili eseményekrdl tajékoztatni kell az intézmény igazgatdjat, a veszélyhelyzet
elharitasa utan pedig a fenntart6t.

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

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege sziikségessé teszi az épiilet kiiiritését, azt a
,»TUzriad6 terv’-ben rogzitettek szerint kell végrehajtani.

A kitiritéssel, a veszély- és baleset-elharitassal Osszefiiggd tevékenységet az igazgato,
ill. a tliz- és balesetvédelemmel megbizott személy, vagy a mindenkori {ligyeletes tanar
iranyitja.

Aramkimaradés esetén a folyosokon iranyfények vildgitanak.

Sziikség esetén ki kell kapcsolni az intézmény aram-fékapcsolojat, ill. el kell zarni a gaz
¢és a viz focsapjat. E feladatokat a karbantartok, a miiszaki vezetd vagy a portas végzik,
akik rendkiviili esetben, munkaidd beosztasuktol fiiggetleniil siirgdsséggel berendelhetdk.

Az épiiletben laké tanuldkat és a dolgozodkat érintd egyéb események (ételmérgezes, fer-
tézésveszEly stb.) esetén azonnal értesiteni kell az orvosi tligyeletet, sziikség esetén a men-
toket.
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Biincselekmények bekdvetkeztekor (betorés, rablas, nagy értékli lopasok, a didkokat ért
inzultus, stb.) azonnal értesiteni kell a XI. kertileti Renddrkapitanysagot.

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

b) A fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Alapelvek

A fegyelmez6 intézkedés: nevelési eszkoz. Alkalmazasakor figyelembe kell venni a
diak egyéni és ¢életkori sajatossagait, a terhére rott vétség sulyat, valamint az eset lehetsé-
ges pedagogiai hatasait az adott kozdsségre, vagy a vétkes tanulora.

A fegyelmez6 intézkedés nem lehet megtorld vagy megalazo. Testi fenyités alkalma-
zasa tilos! Jarandosagot (étkezés, hazautazas stb.) a tanulétol fegyelmi intézkedésként
megvonni nem lehet.

A tanuldval szemben, a kovetkez6 fegyelmez6 intézkedések hozhatok:

- neveldtanari figyelmeztetés (szobeli, vagy irasbeli)
- neveldtanari intés (irasbeli)

- neveldtanari megrovas (irasbeli)

- igazgatOhelyettesi figyelmeztetés

- igazgatOhelyettesi intés

- igazgatdi figyelmeztetés

- 1gazgatoi intés

A fegyelmez6 intézkedéssel egylitt jarhat valamely megbizatés, kedvezmény visszavo-
nasa.

Ha a fegyelemsértés stlya ezt indokolja, vagy a korabbi fegyelmezd intézkedések nem
érték el neveld céljukat, a tanuld ellen fegyelmi eljards indul. A fegyelmi eljarast megeld-
zOen az intézmény biztositja az egyeztetési eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljaras lefoly-
tatasat, (az ligy kivizsgalasat, a biintetés meghozatalanak eldkészitését és a biintetés meg-
hozatalat) a tantestiilet altal megbizott fegyelmi bizottsag végzi azzal a megkdtéssel, hogy
a kollégiumbol vald kizéras biintetés csak a tantestiilet jovahagyéasaval szabhato ki. A fe-
gyelmi feleldsséggel kapcsolatban az alabbi jogszabalyokban foglaltak kovetenddk: a koz-
oktatasrol szolo 1993. évi LXXIX tv. 76.§, valamint a 11/1994. MKM rendelet 32.§-a ¢és az
5. sz. melléklet.
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Eljaras a kollégium rendjének megsértése esetén

Az a kollégista, aki a kollégium rendjét megsérti, magara, tarsaira, vagy a kdzosségre
nézve karos magatartast tanusit, vétkesen megszegi a Hazirendet, részlegtestiileti, tantestii-
leti mérlegelés alapjan fegyelmezd intézkedésben, sulyos esetben pedig-fegyelmi eljarast
kovetden- fegyelmi biintetésben részesithetd. Az eljarast a koznevelési torvény 58. §-a
szerint kell lefolytatni.

A kollégista és a kollégium kartéritési felelossége

Ha a kollégiumot, vagy a kollégistat kar éri, az igazgato koteles a karokozd személyét
megallapitani.

Ha a karokozo személy kollégista, a kdznevelési torvény 59. §-a szerint kell eljarni.

Ha a kollégistat a tagsagi viszonyaval kapcsolatban a kollégium altal okozott kar éri, a
koznevelési torvény 59. §-a szerint kell eljarni.

8. Egyéb kérdések

a) Az illetménykiegészités feltételei, a teljesitménypotlék dsszege meghatarozasa-
nak elvei

Az illetménykiegészités feltételeit, illetve a teljesitménypotlék Gsszege meghatarozasa-
nak elvei intézményiink kollektiv szerzOdése tartalmazza.

b) A nevelési-oktatasi intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai

Kollégiumunkban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, ta-
nuldknak szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, tdrsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevekenységgel fligg Ossze.

c) Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megillet6 dijazas megallapitasanak
szabalyai

Az intézmény lemond — a foglalkozasok keretében a tanulok altal 1étrehozott —, a kollé-
gium birtokaba kertilt dolog vagyoni jogénak atruhazasarol.

d) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 4. §
a) pontjaban foglaltaknak megfeleléen intézményiinknél az igazgato kotelezett vagyonnyi-
latkozat-tételre.
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9. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Beiratkozaskor a tanuldnak és sziildjének a Hazirendet, annak megismerése céljabol
elolvasasra at kell adni. A hazirend megtalalhat6 a kollégium kdnyvtaraiban, portain, tana-
rikban, a diakonkormanyzatnal valamint az intézmény honlapjan.

Az elfogadott, jovahagyott Pedagdgiai Program ¢és a Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzat megtalalhatok az intézmény bels6é halozatan, a konyvtarban, az igazgatohelyette-
seknél, az igazgatonal és az irattarban.

A fenti dokumentumok a konyvtar nyitvatartasi idejében megtekinthetdk, tartalmukrol
az ligyeletes vezetd ad tajékoztatast.
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V. Zaro rendelkezések

1. Fenntartoi jovahagyas

Az SZMSZ 2013-ban, a fenntart6 ¢s a miikodtetd jovahagyasat kovetd tantestiileti elfo-
gadas utan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2011. oktober 21. napjaval jo-
vahagyott (el6z0) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyval-
tozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkdnkorményzat, az intézmény dolgo-
z6inak és tanuloinak nagyobb csoportja. A kezdeményezést €s a javasolt modositast a kol-
légium igazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megal-
kotasanak szabalyaival.

Budapest, 2013. marcius 26. PH.

To6th Sdndorné
igazgatd

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény diadkonkormanyzata 2013. marci-
us 25-én tartott tilésén véleményezte.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2013. marcius 26-
an véleményezte.
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Mellékletek

1. szamu melléklet : Adatkezelési szabalyzat
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