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1. Bevezetés

A Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi. CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet elbirasainak megfeleléen a Veszprémi Kozépiskolai Kollégium (8200, Veszprém,
Stadion u 20-22.) belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. SZMSZ alapjaul szolgalé hatdlyos jogszabalyok

- A 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

- 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok j életpalyajarél (PUETV)

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények
miik6désérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

- 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl

- 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

- 419/2024. (XII: 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2023. évi XXV. t6rvény a panaszokrol, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol

- A Klebelsberg Kézpont (KK) vonatkozo rendeletei, hatarozatai
- 18/2024. BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérodl

Az SZMSZ kidolgozéasanal figyelembe vettiik az Oktatasi Hivatal Kollégiumi Nevelés
Orszagos Alapprogramja cim( ajanlasat.

1.2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ meghatirozza a kollégium szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a belsd és kiilsd kapesolatokra vonatkozd legfontosabb szabalyokat, a koznevelésben
érdekeltek alapvetd jogait és kotelezettségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszereket, tevékenységeket,
a csoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.



1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyossaga

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a nyitva tartas, illetve benntartézkodas
ideje alatt, valamint a kollégium altal szervezett kiils6 rendezvényeken, az ott folytatott
tevékenység ideje alatt.

Az SZMSZ a jovahagyast kovetden érvénybe 1ép és visszavonasig, illetve a sziikséges
modositasig hatélyos.

2. A kollégium alapadatai

Az intézmény neve, a feladatellatas helye:

- A koznevelési intézmény neve: Veszprémi K6zépiskolai Kollégium
- Székhelye: 8200 Veszprém, Stadion utca 20-22.

A koznevelési intézmény tipusa: kollégium, amely biztositja a nappali rendszer(i
kozépfoku ¢és alapfoku /5-8. évfolyam/ nevelési-oktatasi intézményekben tanulok
kollégiumi ellatasat.

Az intézmény alapitasara és fenntartasara vonatkozé adatok

- Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
- Alapitéi jogkor gyakorldja: Belliigyminiszter

- Iranyit6 szerv: Beliigyminisztérium

- Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

- Fenntart6 neve: Veszprémi Tankertileti K6zpont

- Fenntart6 székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
- Az alapitas éve: 2013

- OM azonositd: 040661

A koznevelési intézmény mitkodtetéje

Veogznrdmi Tanl-awitl s KR"’ Ant
¥ \.«DL}Jl\allll 1qQl CIiuivlLl ULpUllL

Veszprém, 8200 Szabadsag tér 15.

Koznevelési és egyéb alapfeladata
- kollégiumi ellatas

Kollégiumi maximalis 1étszam: 460 {6



Korbélyegzo:

A kollégium miikédési rendjét meghatiarozé dokumentumok:

Alapito okirat

Hazirend
Eves munkaterv

Pedagdgiai Program
Vezetési Program

Tovabbképzési program és beiskolazasi terv

3. Az intézményi mitk6dés rendje

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

A VESZPREMI KOZEPISKOLAI KOLLEGIUM SZERVEZETE ES IRANYITASA

VESZPREMI TANKERULETI KOZPONT

NOKS

Kényvtéros

Rendszergazda

Betegapold

Kollégiumi titkar

Igazgatod

Altalanos Pedagdgiai
intézményvezetd h. intézményvezeté h.

—

Pszichologus

Csoportvezet§ nevel6tanarok

Diakonkormanyzat

Munkakozosségek

Technikai dolgozok




3.2 Az intézmény szervezete hatiaskorok, illetve feladatok szerint

3.2.1. Igazgato

A Veszprémi Kozépiskolai Kollégium vezetbje az igazgatd. Az oktatasért felelés miniszter
palyazat utjan, hatarozott idore bizza meg. Az igazgatd jogkorét az Nkt. szabalyozza. (Nkt.
69.§)

Feladata az intézmény pedagdgiai és — a jogszabalyok altal meghatarozott — taniigy-igazgatasi
iranyitasa, képviselete; az intézmény szakszerii, térvényes mikodésének biztositasa; az
intézmény szakmai mikodésének koordindcidja; a fenntarté altal atruhdzott jogkorok
gyakorlasa.

Az igazgatd felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a fenntarto altal
rendelkezésre bocsatott eszk6zok tble elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért. Dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, szabalyzat
nem utal mas hataskorébe. Felel6s az intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok
elkészitéséért. Képviseli az intézményt allami, tarsadalmi szervek és szervezetek, valamint
maganszemélyek elott.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja tovabba felel

- apedagdgiai munkaért,

- anevelOtestiilet vezetéséért,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

- a nemzeti ¢és kollégiumi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezéséért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koéznevelési intézményhez kapcsolddd
feladatai koordinalasaért,

- a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseért,

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
sziilokkel valo megfeleld egytittmiikodésért,

- atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- apedagbdgus etika normdinak betartdsaért €s betartatasaért.

Elokésziti és levezeti a Vezetodi Tanacs iiléseit, neveldtestiileti €s dolgozoi értekezleteket.

Az igazgat6 gyakorolja a munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort.

3.2.2. Igazgatohelyettesek

Az igazgatd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét az
igazgatohelyettesek segitik. Megbizatasuk a jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idOtartamra torténik.



A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott igazgatdhelyettesek munkajukat az igazgato iranyitasa
mellett, egymassal egyiittmiikddve ¢€s egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az igazgatohelyettesek 6nallo munkateriileteit, feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak (4.

sz. melléklet)

Az igazgatohelyettesek készitik el a neveldtanarok munkaidobeosztasat, illetve annak sziikség
szerinti modositasat. Elkészitik a napostanari beosztast, valamint a szombaton, pihenénapon,
munkasziineti napon és az éjszaka ellatandé szolgalati beosztast.

Megszervezik a helyettesitéseket és azok elszamolasat és jelentését.

Feladatuk:

a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

a statisztikai jelentések elkészitése

az 0] kollégistak beiratkozasanak elokészitése, lebonyolitasa

a kollégiumi ujrafelvételek elokészitése és lebonyolitasa

az ifjusagvédelmi munka ellatasa kollégiumi szinten

az ifjasagvédelem teriiletén miksdo szervekkel, a pedagogiai szakszolgalattal
a kézmiivelddési intézményekkel torténd kapcsolattartas

a.) Altalanos igazgatohelyettes

Az altalanos igazgatohelyettest a Tankertilet igazgatoja bizza meg.

Az dltalanos igazgatohelyettes felett az egyéb munkaltatoi jogokat az igazgato
gyakorolja.

Az altalanos igazgatdhelyettes, megbizasa alapjan, az igazgat6 elsd szamu
helyettese.

Az igazgatd tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén gyakorolja a teljes igazgatdi
jogkort és ellatja az ebbdl adodo feladatokat.

Részt vesz a Vezet6i Tanacs munkajaban. Kozremikddik az intézményi szintli
dontések, stratégidk kialakitasaban.

Kozrem(ikodik a belsé ellenorzés megszervezésében, lebonyolitasaban.
Kezdeményezi, szervezi a belsé ellendrzés soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetését.

Segiti, ellenérzi a lanykollégium napi munkajat, taniigyi adminisztraciojat,
adatszolgaltato tevékenységét.

Iranyitja az intézményi szintl rendezvények, tinnepségek tartalmi el6készitését
€s megtartdsat.

Koordinalja az iskolékkal valo kapcsolattartast. Szervezi a kollégiumi felvétel
folyamatat.

Ellendrzi a sziilokkel valé kapcsolattartast.

Osszefogja, koordinalja a Didkdnkormanyzat Valasztmanyanak munkajat.
Segiti a kiildottkozgyiilés megszervezését és lebonyolitasat.

Elokésziti a teriiletét érintd nevel6testiileti dontéseket.



b.) Pedagégiai igazgatéhelyettes

- A pedagdgiai igazgatohelyettest a Tankeriilet igazgatdja bizza meg.

- A pedagogiai igazgatohelyettes felett az egyéb munkaltatoi jogokat az igazgatd
gyakorolja.

- Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes tavollétében ellatja az intézmény
vezetésével kapesolatos feladatokat.

- Részt vesz a Vezet6i Tandcs munkajaban. Kozremiikodik az intézményi szintii
dontések, stratégiak kimunkalasaban.

- Kozvetleniil irdnyitja az intézmény szakmai, pedagogiai munkajat. Mkodteti a
pedagodgiai munka bels6 ellendrzési rendszerét, kezdeményezi, szervezi a bels6
ellenérzes soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetéseét.

- Segiti, ellenérzi a fiukollégium napi munkajat, tantigyi adminisztracidjat,
adatszolgaltatd tevékenységét.

- Felelds a létszamnyilvantartasért, a oktober 1-jei statisztika elkészitéséért
(KIRSTAT).

- Tovéabbképzéseket, tanfolyamokat, tréningeket szervez, el6késziti a
Tovabbképzési programot.

- Segiti a nevel6tanarokat a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban

- Elemzi, értékeli a Pedagogiai Program megvalositasanak folyamatat, targyi és
személyi feltételeit.

- Segiti, koordinalja a szakmai munkakzosségek munkajat.

- Részt vesz az intézmény programjainak mukodtetésében, azok feladatainak
kidolgozasaban, végrehajtasuk segitésében €s ellendrzésében.

- Elokésziti a tertiletét érintd neveldtestiileti dontéseket.

- Megbizas alapjan kozremiikodik a vagyonvédelmi, tizvédelmi, munkavédelmi
feladatok ellatasanak iranyitasaban.

3.2.3. A vezet6k helyettesitési rendje

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes, annak akadalyoztatasa
esetén a pedagogiai igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettesek egymdst helyettesitik
illetve barmelyikiiket helyettesitheti az igazgato.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud a kollégiumban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevel6testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaséra kell hozni.

A nyari sziinetben a koliégium vezetdinek egyik tagja - kilidn beosztas szerint - az eldre
meghatarozott {igyeleti napokon, a fenntarté altal elGirtak szerint {igyeletet tart az
intézményben.

Az igazgato a tanitasi évre vonatkozdan (a tanitasi sziinetek kivételével) vezetdi telefonos
tigyeleti (készenléti) beosztast készit, amelyet elhelyez a kollégium tanari szobdiban. A
beosztas szerint készenlétben allé vezeté — akut vezetSi intézkedést igényld esetben, a
,hapostanar” vagy az éjszakds nevelGtanar kérésére — haladéktalanul bemegy az intézménybe.
Beérkezéséig a ,,napostanar” vagy éjszakas tanar jogosult a siirgds intézkedések meghozatalara



3.2.4. A pedagogusok, valamint a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segito alkalmazottak

A pedagogusok, valamint a nevel$-oktatd munkat kdzvetlentil segité alkalmazottak munkdjuk
végzése soran, a tanulokkal dsszefiiggd tevékenységekkel kapcesolatban (biintetdjogi védelem
szempontjabol) kozfeladatot ellaté személyek.

Hivatdasuk gyakorlasa soran a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos egyéni informaciok
vonatkozasaban titoktartasra kotelezettek. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymads kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival
torténd, a tanulo fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség hataridé nélkiili, a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
fennall.

A pedagbégusok, ill. a neveldémunkat kozvetleniil segitdok tevékenységiik végzése soran
kotelesek a hatranyos megkiilonboztetés tilalmat betartani.

a.) Nevelétanar

A pedagdgusok munkakoriikkel kapcsolatos kotelességeit és jogait a nemzeti kéznevelésrél
sz016 2011. évi CXC. tdrvény 62. €s 63. §-a szabélyozza.

A nevelGtanarok heti térvényes munkaideje 40 ora. Ezen beliill a k6tott munkaidé 32 ora,
neveléssel-oktatassal lek6tott ideje heti 30 dra. A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem
kotott részét (heti 2 ora) a vonatkozo jogszabalyok szerinti munkavégzéssel kell eltolteni. Az

igazgato €s a helyettesek felel6ssége a plusz 2 oras keret terhére ellatott feladatok aranyos
elrendelése.

A nevelGtanar elsddleges feladata a rabizott tanuldk nevelése, oktatasa. Személyre szolo
feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A neveldtanarok kotelessége:

- atanuldk testi €pségének megodvasa, erkdlesi nevelése

- személyiségik fejlesztése, a fejlodés figyelemmel kisérése

- atanuldk és sziileik (gondvisel6ik) emberi méltdsaganak, jogainak tiszteletben
tartasa

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban val6 kézremiikodés

- a tanuldk és sziileik (gondviseldik) megfeleld tijékoztatdasa az Oket érintd

kérdésekrdl
- atanulok munk4janak, kézosségi életének iranyitasa, szervezése, értékelése €s
mindsitése

- atanulok és sziilok javaslataira érdemi valasz adésa

- atobboldaly, targyilagos ismeret atadasara vald torekvés

- az etikus viselkedéshez sziikséges ismeretek atadasa

- aneveldtestiileti tagsagbdl szdrmazd jogok gyakorlasa

- rendszeres kapcsolattartds a tanuldk iskolaival, az osztalyfonokokkel

- a kezelésre, hasznalatra atvett eszkozok, felszerelések (ingosagok) leltari
feleldssége, megdvasa



b.) A Veszprémi Kozépiskolai Kollégiumban a nevelé-oktaté munkat segité (NOKS)
munkakorok a kovetkezok: konyvtaros, kollégiumi titkar, rendszergazda, betegapold,
pszichologus.

A fenti munkakorokben dolgozok a napi feladataikat az igazgato altal meghatarozott munkakori
leirdsaikban rogzitettek alapjan latjak el.

Technikai munkakérokben alkalmazott dolgozdink: portds, takaritd, karbantartd. Napi
feladataikat az igazgatd altal meghatarozott munkakori leirasaikban rogzitettek alapjan latjak
el.

3.3. A vezetok és a szervezeti egységek kiozotti kapcsolattartas rendje, formaja

- A vezetdk kozti kapcsolattartas legmagasabb szintje a Vezet6i tandcs megbeszélései,
ezen feliil a vezetdk kozott napi szintii elektronikus, telefonos €s személyes kapcsolat
miukodik.

- A nevelGtestiilettel a munkatervben tervezett értekezleteken tl eseti, rendkiviili
megbeszéléseket is Osszehivhat az igazgato.

- A fiu és lany egységek rész-neveldtestiiletei heti-kétheti rendszerességgel, sziikség
esetén gyakrabban tartanak eseti megbeszéléseket.

- Az igazgatd és a nevelGtestiilet tagjai személyesen és elektronikus uton tartjdk a
kapcsolatot egymassal.

- Vezetdk és a nem pedagogus dolgozok havi rendszerességgel tartanak tajékoztato-
tajékozodd értekezleteket, ezen tulmenden eseti megbeszéléseket is Osszehiv az
igazgato.

4. Intézményi testiiletek kozosségek

4.1 A Vezetoi Tanacs

A Vezetdi tandcs dontéselokészits, javaslattevd és véleményezd testiilet. A Vezetdi tanacs
tagjai az igazgato, az altalanos igazgatdhelyettes €s a pedagdgiai igazgatdhelyettes.

A Vezet6i tanacs az operativ vezetési iligyekben heti rendszerességgel megbeszélést tart. A
Vezetdi tanacs kibdvitett tilésein illetékességének megfeleléen meghivott lehet a szakmai
munkakozosség vezetdje, a Diakonkorményzat vezetoje illetve a neveldtestiilet tagjai.

4.2 Nevelotestiilet

A kollégium legf6bb szakmai szerve a nevelbtestiilet. A nevelGtestiilet a kollégium
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveltestiilet tagja a kollégium valamennyi pedagogus
munkakért betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6-oktat6 munkat segito, felséfoku
végzettségli alkalmazottak.
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A nevel6testiilet nevelési kérdésekben, illetve a mukodéssel kapcsolatos tigyekben a
térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott esetekben dontési, egyébként
véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik. A nevelotestiilet jogkorét a Knt. 70 §-a
szabalyozza.

A nevelodtestiilet dont:

- anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
- aHazirend elfogadasardl,

- atanulok fegyelmi tigyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelo6testiilet véleményét ki kell kérni :

- akollégiumi feladatmegosztas (munkaterv) elfogadasa elott,
- az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
- kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmeény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi intézményi szintii értekezleteket tartja:

- Tanévnyito, tanévzar6 értekezlet
- Félévi értekezlet
- Informaéciés és tovabbképzési értekezlet

A nevel6testiileti értekezletet 6sszehivasarol a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§ (2).
bekezdése rendelkezik.

A nevel6testiilet értekezleteire tanacskozasi joggal a Didkonkormanyzat targy szerint illetékes
képviseldje is meghivast kaphat. A nevelétestiileti iilésekr6]l és az ott hozott dontésekrol
jegyzokonyv késziil. A nevel6testiileti értekezletekrol késziilt jegyzokonyvet és jelenléti ivet
minden esetben el kell helyezni az irattirban. A jegyz6konyvek nyilvanosak, a betekintésre
modot és lehetdséget kell adni valamennyi pedagégusnak.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési vagy javaslattevo jogat a kollégium valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésben gyakorolja, a nevelétestiileti értekezletet 8sszdolgozoi értekezlet
keretében kell megtartani.

4.2.1 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott személyek, csoportok beszamoltatisara vonatkozé rendelkezések

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, szakmai munkacsoportokra, vagy a
Didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles —
a nevelGtestiilet altal meghatarozott idékézonként és médon — azokrol az tigyekrdl, amelyekben
a neveldtestlilet megbizasabdl eljar.
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Az intézményi Hézirend elfogadasanal a jogkoroket nem lehet atruhdzni. A nevelGtestiilet a
teljes intézményt érintd, annak egész mikddésére kiterjedd kovetkezményekkel jaré dontések
megtargyalasat és a dontések meghozatalat nem utalja alacsonyabb szintre. Ugyanakkor a téma
elézetes megtargyalasanak lehetoségét — az igazgatd eseti dontése alapjan — atadja egy kisebb
munkacsoportnak.

4.3 Szakmai munkakozosségek

Az Nkt. 71.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre
szakmai munkako6z6sséget. Egy pedagdogus tobb munkakozosségnek is tagja lehet. A szakmai
munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagégusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkak$zosség sajat munkatervében
meghatdrozottak szerint végzi munkajat, gondoskodik a pedagdégus munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

A 12/2012 (VIIL. 31) EMMI rendelet szabalyozza a szakmai munkakdzdsség és annak
vezetdjének jogkorét.

A szakmai munkak6zosségek célja:
- A neveld — oktaté munka fejlesztése szakmai, modszertani szempontbol,
- A kollégiumi k6z6sség €pitése,
- Az intézmény jogszabalyoknak megfelelé mikddésének segitése.
A szakmai munkak6zosség feladata:
- A szakmai, modszertani kultara fejlesztése,

- Részvétel az intézményben folyd tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
munkéaban,

- A k6z0sségi rendezvények szervezésének segitése,

- A neveldtestiilet szakmai iranyu tovabbképzésének segitése.
A szakmai munkak6zosség dont:

- Sajat miik6dési rendjérdl, munkaprogramjarol.

- A nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
Véleményét be kell szerezni:

- A pedagoégiai program elfogadasahoz,

- A tovabbképzési programokhoz,

- A nevelést segito taneszk6zok, segédletek kivalasztasahoz.
A munkak6zosségek az intézmény Pedagogiai Programja és éves munkaterve alapjan
rendszeresen egyiittmilk6dnek. Feladataik 6sszehangolasa, munkajuk segitése a pedagdgiai
igazgatohelyettes feladata. A kapcsolattartas rendjét, és konkrét formait a munkakozosség-
vezetd hatarozza meg és éves munkaprogramban rogziti.

A Veszprémi Kozépiskolai Kollégiumban a fenntarté engedélyével jelenleg két
munkak6zosség miiksdik.
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4.4, Sziiloi szervezet, és a sziiloi szervezetekkel valé kapcsolattartas

A Kollégiumban nem mikodik sziiléi szervezet, mivel erre az intézmény hatarozott
kezdeményezése ellenére sem mutatkozott igény. Amennyiben a tovabbiakban sziilok
szandékaban all sziiléi szervezet létrehozasa a kollégium vezetése ehhez minden segitséget
megad.

4.5. Didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat alulrél épitkezd kozdsségi szervezet. A kollégium tanuldi kozos
tevékenységilk megszervezésére a nevelGtestiilettel egyetériésben diakonkormanyzatot
hozhatnak Iétre, melyek az Nkt. 48.§-ban és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben
meghatarozottak szerint miikdnek.

A Veszprémi Kozépiskolai Kollégium egészét érint6 tigyekben a didkok kiildottkozgytilése és
a Didkonkormanyzat Valasztmanya az illetékes.

A Didkénkormanyzat Valasztmanyanak munkajat a kollégium altalanos igazgatohelyettese és
a Didkonkorméanyzatot patronalé pedagégus segiti, utobbit a DOK tagjai valasztjak, aki
megbizas alapjan eljarhat a Didkonkormanyzat képviseletében is. Képviseldit minden év
szeptemberében Gjra kell valasztani, illetve kiegésziteni.

A Diakénkormanyzat maga hatarozza meg sajat szervezeti €¢s miikodési szabalyzatat, melyet a
vélaszto tanulokozosség fogad el és a neveldtestiilet hagy jova.

A Veszprémi Kozépiskolai Kollégium Didkonkormanyzatinak SZMSZ-e tartalmazza a
diakénkormanyzat jogosultsagait és kotelességeit, dontési, egyetértési €s véleményezési
jogkorét, szervezeti felépitését €s miitkodési rend;jét.

A Diakonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A Diakdnkorményzat
véleményét az Nkt. 48. § (4) bekezdésében foglaltak szerint ki kell kérni:

- az SZMSZ. jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- a Hézirend elfogadasa elott.

A kollégiumi Diakonkormanyzat véleményét fentieken tul ki kell kérni:

_ atanuldk kézdsséedt érintd kérdések mechozatalanal
A tAalluivnn I\ULUOOUBUL WLLLILY DwiNIV O 111\./511\}1_‘ul.uu,uu,u,

- atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsahoz,
- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

Az intézmény a Didkénkorményzat miikodését az alapvetd technikai eszkozok és feltételek
biztositasaval segiti.

Kapcsolattartas a vezetés és a Diakonkormanyzat kozott:

- A vezetés a Didkdnkormanyzatot segit6 pedagdgussal folyamatos kapcsolatot tart.
- A Diakénkormanyzat tagjai eldzetesen egyeztetett idopontban kereshetik fel az
igazgatot.
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- A Diakénkormanyzat vezet6je és az igazgatd kozott elektronikus kapesolat is miikodik.

- Azokban az iigyekben, amelyekben a Didkonkormanyzat véleményének kikérése
kotelezo, a Didkonkormanyzat képviseldjét az ligy targyalasara meg kell hivni, és az
eldterjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a
targyalas hatarnapjat legalabb tizendt nappal megelézéen meg kell kiildeni a
Diakdnkormanyzat részére.

5. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellenérzési munka atfogja a kollégium mitkddésének egészet. Célja biztositani
a felmeriild hibak feltarasat és fokozni a miikgdés hatékonysagat. A folyamatos bels6
ellendrzés megszervezéséért, mikodtetéséért az intézmény igazgatdja, illetve a maga
teriiletén minden vezetd felelés. A feladat elvégzése érdekében ellenérzési tervet
készitenek, ezt a Pedagogiai Program és az éves munkaterv alapjan litemezik. Az
ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkak$zOsséggel, valamint az érintettekkel meg kell beszélni. Az
altalanosithaté tapasztalatokat nevel6testiileti értekezleten dsszegezni €s értékelni kell.

A bels6 ellendrzésnek az alabbi kvetelmények megvalosulasat kell eldsegitenie:
- Jaruljon hozza a kollégium feladatkdrének minél hatékonyabb ellatasahoz.
- Az éves munkaterv alapjan vizsgalja a pedagdgiai folyamatokat.
- Segitse el6 a szakmai feladatok szakszer(i és gazdasagos végrehajtasat,
biztositsa a gazdasagi fegyelmet.
- Védje az intézmény tulajdonat.
- Tamogassa a belsé kezdeményezéseket, mutasson ra a hianyossagokra.
- Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.
- Jéaruljon hozza a szabdalytalansagok megeldzés¢hez

Az ellenérzésre jogosult:
- az intézmény vezetdje
- azigazgatohelyettesek
- amunkakdzosség-vezetdk
- felkérés és megbizas alapjan a kiils6 szakértok.

Az ellenérzésre jogosultak ellendrzik a vonatkozd jogszabalyokban, vezetdi utasitdsokban,
megbizdsokban €és a munkakori leirasokban eldirtak megvalosulédsat.

Az ellenbrzés formai:

beszamoltatas szoban, irasban

eredményvizsgalatok, felmérések

foglalkozasok, szakkorok latogatasa

egyéb az ellendrzésre jogosult személyek altal elrendelt forma

Az ellendrzés kiterjed:
- akiscsoportos foglalkozasokra,
- atanora rendjének, szervezettségének kontrollalasara,
- ahazirend betartdsara és betartatasara,
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- ahazi mindsitérendszer neveld hatasu, kovetkezetes alkalmazasara,
- anevel6testiileti hatarozatok végrehajtasara,
- atanulok altal hasznalt helyiségek rendjére, tisztasagara,

- apontos, szervezeti és mitkodési szabalyzatnak megfelelé munkavégzésre,
- atanar-diak viszonyra,
- aneveldi példamutatasra, igényességre.

Az adott tanévre szolo részletes ellenérzési terv az éves munkaterv része, melyet az
igazgatd dolgoz ki. Az ellendérzés tapasztalatairol a tanév értékelésekor az igazgat6 beszamol a
neveldtestiilet elott.

6. Az intézmény nyitvatartasa, a belépés és a benntartozkodas rendje

A Veszprémi Kozépiskolai Kollégium a tanév szorgalmi idejében folyamatosan tizemel. A
didkjaink torvényben biztositott lakhatasi feltételeit hétvégén, tinnepnapokon és tanitasi
sziinetekben — igény esetén — biztositjuk. A szorgalmi id6n tdl a nyitvatartas idejét az igazgato
hatarozza meg a Veszprémi Tankeriileti Kézpont jovahagyasaval.

6.1 A tanulék és az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
Az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozok szamara az épiiletbe valo belépés, bent tartozkodas

— a nyitvatartas idejében — nincs korlatozva. Az intézménnyel jogviszonyban 4allo diakok
intézménybe valo belépés €s tartdzkodas rendjét a kollégium Hazirendje tartalmazza.

6.2 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem illnak jogviszonyban az
intézménnyel

- A tanul6 a szobajaban kizardlag nevelStanari vagy ligyeletes neveldtanari
engedéllyel fogadhat latogatot.

- A kollégium teriiletén tartézkodé vendégeknek ugy kell viselkedniiik, hogy
magatartasuk ne zavarja a kollégium rendes mukddését, és ne (itk6zzon a
Héazirenddel.

6.3. A vezet6k helyettesitési és benntartézkodasanak rendje

Az igazgato, ¢s az igazgatdhelyettesek intézményben vald tartdézkodéasanak rendjét az
adott évi feladatoknak megfeleléen részletesen az éves munkaterv tartalmazza.

7. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, az elektronikus Gton
eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

7.1 Kiadmanyozas

A kiadmanyozasi jog egy ligyben torténd érdemi dontésre, kdzbensd intézkedésre, valamint
kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog
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magaban foglalja a dontésnek, a kozbens6 intézkedésnek, a dontés kialakitasanak, valamint az
irat irattarba helyezésének jogat.

Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és formajaért a kiadmanyozas jogosultja a felel6s.

A kiadmanyozas szabalyai

Hivatalos intézményi iratot kizardlag az igazgatd alairasaval, tavollétében kiilon
felhatalmazas nélkiil a helyettesének és az intézmény pecsétjének lenyomataval szabad
kiadni. Ilyen esetekben az igazgatot utolag tajékoztatni kell a kiadmanyozasrol.

A kiadott iratot iktatasi szammal kell ellatni, és az irat teljes terjedelmil mésolatat az
irattarban kell elhelyezni.

Az irattari példanyt Gjabb kiadmanyozas esetén az igazgatod jogosult hitelesiteni és
kiadmanyozni.

Az igazgatd eseti irasbeli engedélye alapjan kiadmanyozasra jogosult az a
munkavallalo, aki az adott témaban erre felhatalmazast kap.

7.2 A képviselet szabalyai

Az intézmény hivatalos képviseldje az igazgato, tavollétében az altalanos
igazgatéhelyettes. Mindkett6jiik tavollétében a pedagdgiai igazgatohelyettes.

Egyedi igazgatoi felhatalmazas alapjan minden intézményi dolgozé jogosult az
intézmény képviseletére, de jognyilatkozatot nalldan csak az igazgato tehet.
Amennyiben a jognyilatkozat anyagi vonatkozasokat is érint, a képviseletre kizarolag
a Veszprémi Tankerlileti K&zpont igazgatdja jogosult.

7.3. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény belsé vagy kiilsé hasznalatra elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyat az
alabbi eljarasrend alapjan tekintjiik hitelesnek, melynek lépései:

7.4 Az

- A nyomtatvany adatokkal torténoé ellatasa (elektronikus vagy kézi uton)

- Az adatlap hataskorrel rendelkezé személy altal torténd aldirdsa, az intézményi
korbélyegzovel valo ellatdsa

- Az adatlap céliranyos felhasznalasa, melynek iktatdsi héttere van.

elektronikus uton eléallitott hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

A 229/2012. (VII1.28) Kr. eldirasainak megfeleléen a K6zoktatasi Informaciés Rendszert

(71

allrglvmazznls

\1\1})\) AiIKAiiNazZzZux.

Sziikség esetén ki kell nyomtatni és az igazgato alairasaval valamint a korbélyegzovel
hitelesiteni kell az alabbi dokumentumokat:

oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,
tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
pedagogusokra, éraadokra vonatkozé adatbejelentések,

intézménytorzs adatok modositasa.
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8. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

A Veszprémi Kozépiskolai Kollégiumot a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd, annak helyettesei,
vagy az igazgaté altal megbizottak képviselik.

A kollégium rendszeres kapcsolatot tart:

- Veszprémi Tankeriileti Kézponttal,

- kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel,

- aKollégiumi Szakmai és Erdekvédelmi Szovetséggel,

- akollégistak sziileivel,

- akollégistak iskolaival,

- mas kollégiumokkal,

- pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel,

- agyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal,

- egészségligyi szolgaltatoval,

- kozmiivelodési intézményekkel,

- civil szervezédésekkel (kiilondsen a Kollégium Alapitvannyal),

- Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalyaval,

- renddrség és tlizoltosag helyi szerveivel.

Kapesolat a fenntartoval

A kollégium a Veszprémi Tankeriileti K6zpont iranyitasa és ellenérzése alatt mikodik. A
fenntart6 az igazgatOk szamara rendszeresen tart vezetdi értekezletet. A tankertileti vezetés és
a szakreferensek valamint a kollégium igazgatdja, helyettesei, a kollégiumi titkar kdzott e-
mailben és telefonon folyamatos kapcsolattartas miikodik.

Kapcsolat az iskolikkal

A kollégium a nevelés minden teriiletén - kiilondsen a k6z6sségi nevelésben - az iskola legfébb
segitdje. Alapvetd, hogy a kollégium ¢és a kapcsolatos iskolak - a tervezéstdl az értékelésig -
folyamatosan egytittmitkdve gondoskodjanak a kollégistak nevelésérol.

Az igazgatd és a neveltestiilet tagjai figyelemmel kisérik az iskolak életét, segitik munkajukat.
Ezt szolgaljak az évenkénti egyeztetések vezetdi szinten, valamint a nevel6tanarok €s az
osztalyfénokok rendszeres kapcesolattartasa.

Kapcsolat a sziil6kkel

Szoros kapcsolatot tartunk a sziiidkkel, Iehetéséget, forumot adunk problémaik, kéréseik,
véleményeik elmondasara.

A sziilokkel valo kapcsolattartas modjai:

- A kollégiumba felvételt nyert tanuloknak és sziileiknek a felvételrdl szol6 értesitéssel
egyiitt a fontosabb tudnivalokat, a Hazirend kivonatat és a napirendet mellékeljiik.

- Az igazgatd tdjékoztatast ad az Uj kollégista tanulok szileinek a kollégium
kovetelményrendszerérol, a hazirendrol juniusban, a beiratkozasok napjan.

- Az iskolai sziiloi értekezletek és fogadoorak alkalméval mindenkor lehetdséget
biztositunk a kollégium pedagogusaival valéo személyes taldlkozéasra, melyet
egyébként minden kiilondsebb esemény nélkiil is szorgalmazunk.
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- Ev kozben a sziiléket telefonon, sziikség esetén levélben, elektronikus levélben

informaljuk. A nevel6tanar és a szilé kozotti kapcesolattartds a fentieken tul
tizenetklild6 alkalmazas segitségével is torténhet.

A csoportvezetd nevelétanarok a sziiloket sziikség esetén irasban értesitik gyermekiik
kirivo, vagy ismételt fegyelmezetlen magatartasardl, a tanulmanyi munka feltiind
hanyatlasarol, a magasabb foku dicséretekrdl €s biintetésekrol.

Kapesolat a média szerepldivel

A médiaval az intézmény igazgatdja tart kézvetlen kapcsolatot, illetve megbizas alapjan az
igazgatdhelyettesek is kapcsolatot tarthatnak. A kollégium mas alkalmazottai a kollégiumot
érintd kérdésekben csak az igazgatd tudtaval adhatnak tajékoztatast. Sajat munkgjaval
kapcsolatban minden alkalmazott szabadon nyilatkozhat.

Kapcsolat mas szervezetekkel és szolgaltatokkal

- Gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladataink ellatasa soran egytittmiikddiink a varos és

sziikség esetén az érintett gyermek lakohely szerinti gyermekjoléti szolgalataval.
Fontos feladat a megel6z0, a védo és ovo tevékenység. Minden pedagogus kotelessége,
hogy részt vegyen a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zéseben, feltarasaban,
megsziintetésében.
Az intézmény a nevelési - oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a
pedagbgiai szakszolgalattal. A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a
szakszolgalat miikodését meghatarozo jogszabalyok tartalmazzék. Altaldban e-
mailben, személyesen, telefonon, szakmai rendezvényeken torténik a kapcsolattartas.
A Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal a kovetkezd tertileteken miikodik
egylitt:

= pedagdgiai értékelés,

» szaktanicsadas, tantargygondozas,

= pedagoégiai tajékoztatas,

= taniligy igazgatési szolgaltatés,

» pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és 6nképzésének segitése,

szervezeése,

= tanul6tdjékoztatd, - tandcsadod szolgélat.
Kapcsolat a varos kdzmiivel6dési intézményeivel: Eléadasok, miisoros rendezvények,
kiallitasok latogatasa, kdnyvek és egyéb informacidhordozok kolcsonzese.

9. A kollégiumi foglalkozasok rendje

Kotelezéen biztositandé foglalkozasok

heti 13 odraban felzarkoztatd, tehetségkibontakoztatd, specialis ismereteket add
felkészitd egyéni vagy csoportos,

heti 1 6raban k6zosségi fejlesztést megvaldsité csoportos,

heti 1 6raban a kollégium altal biztositott valaszthatd szabadidds foglalkozason.
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Felkészito, fejleszté foglalkozasok

A felkészit6 foglalkozasok lehetnek felzarkoztatod, tehetségkibontakoztatd, specidlis
ismereteket ado, felkészitd egyéni és csoportos foglalkozasok.

Tanulasi id6 — szilencium (kételezd)

Csoportos foglalkozasok célja a tanulok napi tanulmanyi munkéjanak segitése, a tanulasi
nehézségekkel kiizdd tanulok felzarkoztatasa, a tehetséges tanulok szamara tehetséggondozo
tevékenység folytatasa.

Egyéni- és kozosségi fejlesztést megvalosité foglalkozasok

A kollégiumban évi 37 nevelési héttel (a végzos évfolyamon 33 nevelési héttel), ezen beliil
hetente egy kotelez6 csoportfoglalkozassal szamolunk.

Szabadon valaszthaté szabadidds foglalkozas

Formai: érdeklodési kor, szinhazi- vagy mizeumi program, miivészeti csoport, tanulmanyi,
szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksag. [d6pontjai: jellemzben az esti drakban.

— A foglalkozasok tervezése €s szervezése soran kiemelten figyeliink:

— az aktiv tanulasi attit{id kialakitasara és megerdsitésére

— az egyénre szabott tanuldsi utak tAmogatasara

— akreativitas fejlesztésére

— az egész életen 4t tartd ismeretbdvités fontossagara

— atanuldkkal valo személyes torddes tapintatos formainak kialakitasara
- akiilonleges banasmoédot igényld tanuldk egyéni sziikségleteire

— tanulok erkdlesi gyarapodasara, személyiségiik gazdagodasara

— kompetenciaik fejlesztésére

— kozosségiik fejlodésére

A foglalkozasok megvaldsitasa soran kialakitott rugalmas keretek alapjan az egyes foglalkozas
tipusok tombosithetdk, atcsoportosithatok, minden esetben a tanuldk életrendjéhez, az adott
tanuldcsoport igényeihez igazitva. Egy foglalkozasi 6ra id6tartama kollégiumunkban 45 perc.

10. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Kulturalis, szabadidds tevékenység

Az iskoldban tanultak elmélyitése, illetve kiegészitése, az érdeklodés felkeltése, a miiveltség
gyarapitdsa, a kultara teriiletén vald jartassag fejlesztése, az értékes és értéktelen kozotti
valasztas képességének kialakitdsa, a vilagban vald eligazodas megkonnyitése, a szabadidd
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hasznos eltsltése, a tartalmas szorakozas igényének kialakitasa érdekében kollégiumunk
fontosnak tartja:

- ismeretterjesztd eldadasok tartasat,
- kiallitasok, muvészeti estek, talalkozok rendezését,
- vetélkeddk, szinhazi- és mozi latogatasok, érdeklodési korok szervezését,

Unnepeink

A kollégium nemzeti linnepeinken kdzponti megemlékezést nem tart, hiszen ugyanazon a
napon didkjaink mar iskolaikban részt vettek a megemlékezéseken. Feladataink koz¢é tartozik,
hogy a csoportfoglalkozasokon tanuldinkkal megismertessiik Magyarorszag allami iinnepeit
(marcius 15., oktober 23.)

A Koznevelési torvényben rogzitett emléknapokra, nemzeti lnnepekre falifjsagon és
csoportfoglalkozasok keretében emlékeziink meg.

Az emléknapok a kovetkezok:

- Az aradi vértanuk napja (oktober 6.)

- A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja (februar 25.)
- A holokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

- A nemzeti §sszetartozas napja (junius 4.).

Hagyomanyapolas

Hagyomannya valo, rendszeresen megrendezett éves rendezvények:
- elsdsavato
- adventi késziilédés
- Mikulés-est
- kardcsonyi linnepség
- amagyar kultara napja
- ballagas
- sportnap
- pedagoégusnap

A kollégiumi tinnepélyek, rendezvények szervezését a felel6s neveldtanar iranyitasaval
a diakkozosségek végzik, az igazgatd és helyettesei segitségével, a neveldtestiilet
¢s a didkonkormanyzat tudtaval, egyetértésével és tamogatasaval.

r 4 ’ r

II. Az intézményi védo ¢s 0vo eldirasok

A kollégium koézremikodik a  tanulok  veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, ennek sordn tevékenyen egyiittmiikodik a gyermekjoléti kdzpontokkal,
valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditania a magatartasi fliggdség €s a
szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztidsanak megelézésére, valamint a
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nevelési-oktatasi intézményben megjelend bantalmazas és agresszié megeldzésére, ennek soran
indokolt esetben egylittmlikddik szakmai szervezetekkel.

A 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet értelmében a kollégiumba tilos behozni, birtokolni és
fogyasztani az e rendeletben meghatarozottakat. A nemdohanyzok védelmérdl szolo térvény
szigoritasanak értelmében 2012. januar 1-jét6! tilos a dohanyzas a kozoktatasi intézményekben.
Ennek megfelelden a kollégium egész teriiletén, valamint a kollégiumtol 6t méteres tavolsagon
beliil mindenkinek tilos a dohdnyzas.

A tanulébalesetek megelozése esetén ellatando feladatok:
Az igazgato kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja.

A tanév elején a neveldtanarok tajékoztatjak a tanulokat a baleseteket, tlizeseteket megel6z6
helyes magatartasrol, a veszélyt hordozo jelenségekrol, illetve ezek kovetkezményeirdl. A
tanuldk a tajékoztatds, illetve oktatds utan az errdl felvett jegyzokdnyvet aldirasukkal latjak el.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos eljarasrend:

A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvezéssel és a tovabbi intézkedéssel
kapcsolatos teenddk a vezetésre és a kollégiumi titkar feladatkorébe tartoznak.

Az igazgatd megszervezi a tlizvédelmi oktatasokat, valamint a tlizriadé gyakorlatokat, melyrél
jegyzOkonyv késziil.

A kollégium minden pedagdgusanak (6raado tanaroknak is) és nem pedagodgus
beosztasii dolgozdinak is kotelessége a tanuldbalesetek megelézése, a baleset
bekovetkezésekor a sziikséges intézkedések megtétele.

Baleset esetén, a sériilt megfeleld ellatasa utan, azonnal értesiteni kell az intézmény
vezet6jét, aki intézkedik, hogy a jovoben hasonld baleset ne kovetkezhessen be.

Gyermek- és ifjusiagvédelmi feladatok

A kollégiumi szocidlis munka: A kollégiumi szocialis munka soran nyujtott szolgaltatasok
célja, a szocialis munka modszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval az iskoléskoru fiatalok
sikeres iskolai elémenetelének tamogatasa, egészségfejlesztése, illetve veszélyeztetettségének
megel6zése, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében vald kozremikodés. Olyan
személyes segitd szolgaltatas, amely kozvetleniil taldlkozik a kézoktatasi intézményben tanulé
gyermekek problémaival, igy része a gyermekvédelmi jelzérendszernek.

A kollégiumi szocialis munkds tevékenysége soran egyiittmitikdést alakit ki az iskolaskora
fiatalokkal, csaladjukkal, iskolajukkal és kozosségeikkel, illetve mas segitd szervezetekkel.

12. A rendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatas rendje

Szorgalmi idében a kollégistak egészségiigyi ellatasat iskolajuk iskolaorvosa és védondje
biztositja.
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Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgato6 koteles teljes,
vagy részleges ovintézkedéseket (kimend eltiltas, elkiilonités, fertotlenités) életbe 1éptetni. A
hataskorét meghalado esetben a fenntartohoz kell fordulni.

Az intézményben betegapold munkatars dolgozik. Feladata részletezve van a munkakori
leirasaban.

Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartas minden dolgozora kotelezd.

13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szamit: természeti katasztrofahelyzet, tlzeset, bombariado.
Katasztrofahelyzet esetén ellatandd feladat a kollégista tanuldk biztonsagos elhelyezése,
pedagogiai feliigyelet tartasa (pl. a jarhatatlan utak miatti hazautazas ellehetetlentilése esetén).

- A tanuldknak és a dolgozoknak évente legalabb egy alkalommal (tanévkezdéskor) tiiz-
¢s katasztréfavédelmi, tovabba baleset-megel6zési oktatast kell tartani.

- A tlizriado tervet, benne a kollégium épiileteinek kitiritési tervével az igazgatoi késziti
el és végrehajtasat évenként legalabb egy alkalommal gyakoroljak a didkok.

- Bomba robbantasaval fenyegetd bejelentés megismerése esetén az intézmény
igazgatoja vagy tlgyeletese haladéktalanul értesiti a renddrséget, majd koveti a
renddrségi utasitasokat.

- A kiiirités a tlzriado tervben meghatarozott kiliritési eljards szerint torténik a
»hapostanar” pedagogus irdnyitasaval.

- A menekiilési utvonalakat jol attekinthetd méretben ¢és formaban az €piiletek minden
szintjén ki kell fiiggeszteni.

- A rendkiviili eseményrél az intézmény vezetdje azonnal értesiti a fenntartot.

14. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras €s a kartéritési
felel0sség szabalyai

A tanulok kotelességszegh magatartdsa tobbféle jogkdvetkezményt vonhat maga utan. Stlyos
és vétkes kotelezettségszegés esetén fegyelmi eljardsnak van helye, amennyiben pedig a tanuld
cselekménye nem ¢éri el a fegyelmi eljaras meginditasahoz sziikséges szintet, mas fegyelmezo
intézkedések alkalmazhatok.

A fegyelmezd intézkedések formait €s azok alkalmazasanak elveit a Hazirend szabalyozza.

A fegyelmi eljarasra és a fegyelmi targyalas lebonyolitdsara az Nkt.58.§, 59.§ és a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 21. pontjdban meghatarozottak alapjan, azokkal
Osszhangban keriil sor.

Fegyelmi eljaras szabalyai:

- Annak a megitélése, hogy a tanuld vétkes magatartasa, kotelességszegése milyen
intézkedést von maga utan, a nevel6testiilet feladata.

- A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kételezd, ha a tanuld maga ellen kéri.

- Kiskort tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
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sziilé6t meghatalmazott is képviselheti. A sziil6 jogi képviseletet is igénybe vehet.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot és a kiskoru tanuld sziil6jét irdsban
értesiteni kell. Az értesitésnek részletesen ki kell térnie, hogy milyen okbdl kertil sor
a fegyelmi targyalas meginditdsara.

Egy tanulo ellen folyik mindig az eljaras. Ha t6bb tanul6 érintett az igyben, akkor
formailag annyi eljarast kell bonyolitani, ahany érintett van. A targyalas lehet egy
napon, de formailag elkiilonitett médon kell lebonyolitani. Minden targyalas kiilén
jegyzékonyvet igényel.

A fegyelmez6é intézkedés és a fegyelmi biintetés nevelési eszkdz, melynek
alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanulo életkori sajatossagait, a terhére felrétt
kotelességszegés sulyat, értelmi fejlettségét. A fegyelmezo intézkedés és a fegyelmi
biintetés nem lehet megtorld vagy megalazo jellegii.

A fegyelmi vétséget elkiveté tanulo az alibbi biintetésben részesitheto:

O megrovas

O szigori megrovas

o meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba

o kizaras
tanuldoval szemben a”kizaras” fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodd
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziilé kételes 1) iskolat, kollégiumot
keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban, kollégiumban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizenst napon beliil nem oldédik meg,
a kormanyhivatal hét napon beliil kteles masik iskolat, kollégiumot kijel6lni szdmara.
A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.
A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. A Diakdonkormanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. A Diakdnkormanyzat képvisel6je végig jelen
van a fegyelmi targyalds soran.
A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harmine napon belill - egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild
az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési
inditvannyal élhessen.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilojének.
Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

Az egyeztet( eljaras menete

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a szild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetért.

Az egyeztetd eljaras megszervezése a csoportvezetd tandr feladata, egylittmikodve a
DOK patronalé tanarral.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a
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kotelességszegd kiskoru, a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a
szlld hozzajarult. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétsl
szamitott &t tanitdsi napon belill - irasban bejelentheti, ha kéri az egyezietd eljaras
lefolytatasat.

- Haatanulo illetve képviseldje irasos nyilatkozattal tdmogatja az egyeztetd eljarast, az
igazgato tajékoztatja a csoportvezetd tanart, aki irasban értesiti a nevel6testiiletet és a
DOK-ot az egyeztetd eljaras lefolytatisarol, meghatarozva annak helyét és idejét,
amelyrdl irdsban értesiti a sértettet, a tanulot, kiskoru érintett esetén a sziilot.

- A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentésnek a kollégiumba torténd megérkezéstél szamitott tiz
munkanapon beliil az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre.

- Az egyeztetd eljarason a nevel6testiilet és a DOK kijelslt képviseléik utjan vesznek
részt.

- A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentésnek a kollégiumba torténd megérkezéstdl szamitott tiz
munkanapon beliil az egyeztet eljaras nem vezetett eredményre.

- A dontést a fegyelmi eljaras elinditasahoz képest 15 napon beliil meg kell hozni. Ha
nem jon létre megegyezés, akkor az eljaras levezet6je az errdl szol6 jegyzOkonyvet
eljuttatja a fegyelmi jogkor gyakorlojanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha a
kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges 1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés
ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

- Az egyeztetd eljards megbizott vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, az
elhangzott nyilatkozatokrodl, dontésekrol folyamatosan jegyzokonyv késziiljon.

A fegyelmi eljarast hatiarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanulo nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

Fellebbezés a hatdrozat ellen

Az elséfokd hatérozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szild is nyujthat be
fellebbezést.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenst napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorl6jahoz benydjtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkér gyakorldjahoz.
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Kartéritési felelosség szabalyai

A kartéritési felelsség esetén az Nkt.58.§, 59.§ és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 21.
pontjdban meghatarozottak alapjan jar el az intézmény.

Ha kollégiumnak a tanul6 kart okozott, a kollégium vezet6je koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kr nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd, valamint
karokozaskor a feliigyeletét ellaté pedagogus személyét megallapitani. A vizsgalatrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményér6l a tanulot, kiskora tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatdrozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Amennyiben a kar okozdja ismeretlen, a kart észlelé személy koteles a karrdl jegyzOkdnyvet
felvenni. Az intézmény igazgatdja a kareseményt kivizsgalja. Ismeretlen tettes esetén a
folyamatot e tény megallapitasaval le kell zarni.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités maximalis mértékérdl jogszabaly rendelkezik, igy gondatlan karokozas esetén nem
lehet t6bb, mint a kotelezo legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések
szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének Stven szazaléka.

A kollégium a tanulonak kollégiumi tagsagi viszonnyal okozott karért vétkességére tekintet
nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldéssége alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a mitkkodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartdsa okozta, nem tartotta
be a kollégiumi szabalyzdkat.

Nem tartozik kartéritéssel a kollégium a tanuld altal behozott olyan értékekért, amelyekre a
kollégiumi tagsagi viszony fenntartasa érdekében nincs szitkség. Nem tartozik kartéritéssel a
kollégium abban az estben sem, ha a tanulé kéra a neki felréhaté magatartasbol adédott (pl.
nem Ovta €rtékeit).
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15. A Pedagogiai Program nyilvanossaga

A kollégiumban a neveld - és oktaté munka a Pedagodgiai Program szerint folyik. A
Veszprémi Kodzépiskolai Kollégium Pedagdgiai programjat el kell helyezni:

- akollégium konyvtaraban,

- azigazgatoi irodaban,

- aKollégium honlapjara a ,,Dokumentumok” kdzé.
(www.veszpremikollegium.hu)

16. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalyba lépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg az elzo,
jovahagyott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

Az SZMSZ feltilvizsgalatara sor keriil a jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén vagy ha modositasat kezdeményezi a Didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak
nagyobb csoportja. A kezdeményezést €s a javasolt modositast a kollégium igazgatdjahoz kell
beterjeszteni. Az SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotdsainak szabalyaival.

A Didkénkormanyzat véleményezése

A Didkénkormanyzat a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot megismerte, véleményezte és
elfogadta.

Sziiléi szervezet véleményezése

A Veszprémi Kozépiskolai Kollégiumban kollégiumi szék, sziil6i szervezet az SZMSZ
modositasanak elfogadasakor nem miik5dott.

Veszprém, 2025.03. 10.

%&f’” ..... é‘/»{/ /

Hencsei Laszl6 igazgatd
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17. Mellékletek

Kollégiumi kényvtar SZMSZ
Iratkezelési szabdlyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Munkakori leiras mintak
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A nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) értelmében a Veszprémi Kozépiskolai Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), mint az intézmény fenntartdja a mai napon
jovahagyom,

Jelen SZMSZ 2025. szeptember 1. napjan 1ép hatélyba, ezzel egyidejilleg az intézmény korabbi SZMSZ-e hatalyat
veszti.

Veszprém, 2025, augusztus 29.

Al "~

Jac»

OS2,
D -

Szauer Istvan
tankertileti igazgato
Veszprémi Tankeriileti K6zpont



