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I. A Szervezeti és Működési Szabályzat CÉLJA, HATÁLYA
1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja:

A hatályos törvények, kormány és miniszteri rendeletek alapján meghatározza a Szép Ernő Középiskolai Kollégium szervezeti rendjét, felépítését, működésének mechanizmusát, az egyes szervezeti egységek kapcsolódását, egymáshoz való viszonyát, a vezetők és a dolgozók jogait, kötelezettségeit. A kollégiumi diákközösségek szervezeti rendjét, a tanulók jogait és kötelességeit.

Rögzíti a gazdálkodás rendjét, az intézményi és a gazdálkodási szervezet felépítését.    
2. A Szervezeti Működési Szabályzat jogszabályi alapjai:

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény,

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény,
· a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. Törvény,
· a többször módosított, Közoktatásról szóló, 1993. évi LXXIX. törvény, 
· az 138 / 1992. X. 8 / a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról,
· a többször módosított 11/ 1994. (VI. 8) MKM. rendelet a nevelési, oktatási intézmények működéséről,
· A Kormány 282/2009. évi rendelete az államháztartás működési rendjéről,

· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. 
törvény,

· a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. törvény,

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 
37/2001. (X.12.) OM rendelet,

· a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról 
szóló46/2001. (XII. 22.) OM rend,
· 36/2009. (XII. 23.) OKM rendelet a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet módosításáról
· az iskola-egészségügyi ellátásáról szóló 26/1997. (IX. 3.)NM rendelet
· 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről

· 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről
· 1996. évi XXXI. törvény a tűz elleni védekezésről
· 1992. évi LXIII. évi törvény a személyes adatok védelméről
· 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról
· 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a közoktatási törvény végrehajtásáról

· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus továbbképzésről

· 3/2002. (II.15.) OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről

· 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzésérő
· a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiéniás alkalmasság orvosi 
vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) rendelet,

· A számvitelről szóló, 2000. évi C törvény,

· A személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról szóló, többször módosított 29/1993. (II.17. Kormányrendelet,

· A szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló többször módosított 1993. III. törvény,

· A költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségről szóló, 249/2000  Kormány-rendelet

                        A KOLLÉGIUM DOKUMENTUMAI, SZABÁLYZATAI

	Dokumentum
	Előíró jogszabály
	Kötelező felülvizsgálat
	Jóváhagyó
	Egyeztetési kötelezettség

(megjegyzés)

	Alapító okirat
	Közoktatási törvény

1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról 88.§

217/1998. Korm. rendelet
	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján
	Fenntartó
	Bejelentési kötelezettség (törzskönyvi nyilvántartást vezető szervnél, illetve, jegyzőnél, főjegyzőnél)

	SZMSZ
	SZMSZ-ben részletezve


	 Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján

(nyilvánosságra kell hozni)
	Nevelő-

testület 
Fenntartó
	Óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, diákönkormányzat a 11/1994. rendelet 5.§-ban meghatározott kérdésekben

Jegyzőkönyvek!

	Házirend
	Közoktatási törvény 40.§ (7.8.9.),

102.§, 103.§

11/1994. MKM rendelet
	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján

(nyilvánosságra kell hozni)
	Nevelő-testület 
Fenntartó
	Óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, diákönkormányzat a 11/1994. rendelet 6.§-ban meghatározott kérdésekben

Jegyzőkönyvek!

	Nevelési/peda-

gógiai program

(Helyi tanterv, egészségnevelési és környezeti nevelési program)
	Közoktatási törvény 44-51.§, 102.§, 103.§
	Érvényesség lejártakor, illetve jogszabályi előírás szerint, vagy módosítási kezdeményezés alapján (nyilvánosságra kell hozni)
	Nevelő-testület 
Fenntartó

(szakértői vélemény kell)
	Kötelező az iskolaszék (Kt. 61.§)  véleményét beszerezni.

Jegyzőkönyvek!

	Minőségirányítási program
	Közoktatási törvény 40.§, 102.§, 103.§, 

3/2002. (II.15.)OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről


	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján

(nyilvánosságra kell hozni)
	Alkalma-zotti közösség 
Fenntartó
	Kötelező az iskolaszék véleményét beszerezni

Jegyzőkönyvek! (évente értékelést kell készíteni, megküldeni a fenntartónak)

	Továbbképzési program
	277/1997. Korm. rendelet
	5 évente (2008)
	Nevelő-testület
	Közalkalmazotti tanács véleményének beszerzése kötelező

	
	
	
	
	

	Az intézmény éves munkaterve
	11/1994.MKM rendelet 2.§

(+fenntartói előírások)
	Évente
	Nevelő-testület

(Kt. 57.§ (d)
	Iskolaszék, szülői közösség, DÖK, gyakorlati képzés szervezőjének véleménye.

Jegyzőkönyvek!

	Munkatervi beszámoló
	fenntartó
	Évente
	Nevelő-testület

(Kt. 57. § (d) > fenntartó
	Jegyzőkönyv az elfogadásról.

	Kinevezések, átsorolások
	Kt. 15, 16, 17.§

Kjt. 21.§
	Jogszabályi előírások szerint 
	Intézmény-vezető
	

	Munkaköri leírások
	Jogi előírás nincs, a Munka Törvénykönyve alapján ajánlott
	Feladatváltozás esetén


	Intézmény-vezető
	Átvételét a közalkalmazott nem tagadhatja meg, de jogvitát kezdeményezhet.

	Közalkalma-zotti szabályzat
	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról
	
	Közalkal-mazotti tanács vezetője, intézmény-vezető
	

	Adatkezelési  szabályzat
	Közoktatási törvény
	
	Intézmény-vezető
	Ha nincs iratkezelési szabályzat. Egyeztetési kötelezettség: Iskolaszék, (szülői közösség), DÖK

	Munkavédelmi szabályzat
	1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 72.§ 

44/2007. OKM rendelet
	Feltételek változása esetén
	Intézmény-vezető
	Megismertetése a dolgozókkal, tanulókkal kötelező.

A oktatásról jegyzőkönyv kell.

	Tűzvédelmi szabályzat
	1996. évi XXXI. törvény a tűz elleni védekezésről.... 19.§

44/2007. OKM rendelet
	Feltételek változása esetén

(tűzriadó)
	Intézmény-vezető
	Megismertetése a dolgozókkal (tanulókkal) kötelező. (munkába álláskor) az oktatásról jegyzőkönyv kell.

	Számítástech-nikai és szoftver védelmi szabályzat
	1992. évi LXIII. törvény 10. § a személyi adatok védelméről és a közérdekű adatok 
	Feltételek változása esetén
	Intézmény-vezető
	Megismerését aláírással kell igazolni.

	Tanügyi nyilvántartások
	11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 4. melléklet
	
	Intézmény-

vezető
	

	Esélyegyenlő-

ségi terv
	2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról
	
	Intézmény-vezető
	Az ötven főnél többet foglalkoztató költségvetési szerveknek kötelező

	DÖK SZMSZ
	Közoktatási törvény 63.§
	
	Tanulókö-zösség 
nevelőtestület
	nevelőtestület

	Iskolaszék SZMSZ 

(Kollégiumi szék)
	Közoktatási törvény 60.§, 61.§
	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján
	iskolaszék
	-

	Eszközjegyzék
	11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 54.§, 7. számú melléklet
	
	Intézmény-vezető, fenntartó
	

	Dohányzási „szabályzat”

(munkáltatói intézkedés)
	1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 4.§


	Vagy SZMSZ-ben, házirendben
	Intézmény-vezető
	Megismerését aláírással kell igazolni.

	FEUVE
	217/1998 (XII.30.) Kormányrendelet 

az államháztartás rendjéről (45/A. §)

	Jogszabály módosítás szerint.

A tartalmát érintő szervezeti változáskor
	Intézmény-vezető
	

	Iratkezelési, elektronikus ügyintézési szabályzat
	11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 4. melléklet

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145.§

193/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet
	Feltételek változása esetén
	Intézmény-vezető
	Intézmény-vezető, gazdasági vezető

	Belső ellenőrzési szabályzat
	-217/1998.(XII.30.) Kormány rendelet 145.§,

-193/2003.(XI.26.) Korm. rendelet 
	
	Intézmény-vezető, fenntartó
	Pénzügyi ellenőrzést az önkormányzat végez

>jegyző, Ötv. alapján

( 1990. évi LXV. tv.)

	 Pénzkezelési szabályzat
	2000. évi C törvény a számvitelről, 14. §
	
	Intézmény-vezető, gazdasági vezető
	Jogszabály módosítás esetén a hatálybalépéstől számított 90 napon belül módosítani


	Leltározási szabályzat
	2000. évi C törvény a számvitelről, 

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.
	Jogszabály módosítás esetén a hatálybalépéstől számított 90 napon belül módosítani kell
	Intézmény-vezető, gazdasági vezető
	Megismerését aláírással kell igazolni.

	Selejtezési szabályzat
	2000. évi C tv.

249/2000.(XII. 24.) Korm. rendelet
	Jogszabály módosítás esetén a hatálybalépéstől számított 90 napon belül módosítani kell
	Intézmény-vezető, gazdasági vezető
	Megismerését aláírással kell igazolni.

	Számlarend
	2000. évi C törvény a számvitelről, 

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.
	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján
	Intézmény-vezető, gazdasági vezető
	Megismerését aláírással kell igazolni.

	Ügyrend
	2000. évi C törvény a számvitelről, 

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.
	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján
	Intézmény-vezető, gazdasági vezető
	Megismerését aláírással kell igazolni.

	Számviteli politika
	2000. évi C törvény a számvitelről, 

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.
	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján
	Intézmény-vezető, gazdasági vezető
	Megismerését aláírással kell igazolni.

	Gépjármű üzemeltetési szabályzat
	2000. évi C törvény a számvitelről, 

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.
	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján
	Intézmény-vezető, gazdasági vezető
	Megismerését aláírással kell igazolni.

	Eszközök és források értékelésének szabályzata
	2000. évi C törvény a számvitelről, 

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.
	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján
	Intézmény-vezető, gazdasági vezető
	Megismerését aláírással kell igazolni.

	Önköltség

számítási szabályzat
	2000. évi C törvény a számvitelről, 

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.
	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján
	Intézmény-vezető, gazdasági vezető
	Megismerését aláírással kell igazolni.

	Bizonylati rend
	2000. évi C törvény a számvitelről, 

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.
	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján
	Intézmény-vezető, gazdasági vezető
	Megismerését aláírással kell igazolni.

	Élelmezési szabályzat
	2000. évi C törvény a számvitelről, 

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.
	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján
	Intézmény-vezető, gazdasági vezető
	Megismerését aláírással kell igazolni.

	Könyvtár működési és gyűjtőköri szabályzata
	11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 
	Jogszabályi előírás szerint, illetve módosítási kezdeményezés alapján
	Intézmény-vezető
	Megismerését aláírással kell igazolni.


A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya:

A kollégium számára jogszabályokban, helyi rendeletekben meghatározott feladat- és hatásköri, működéssel kapcsolatos előírásokat e Szervezeti- és Működési Szabályzatban rögzíttek alapján, azok figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:

· a kollégium vezetőire

· az intézmény közalkalmazottjaira, illetve a részfoglalkozású alkalmazottakra

· a diákokra, illetve valamennyi, a szolgáltatást igénybevevő partnerre.

II. A kollégium szervezeTI RENDJE
1. A költségvetési szerv 

Neve: Szép Ernő Középiskolai Kollégium

Jogszabályban meghatározott közfeladata:

559000 egyéb szálláshely-szolgáltatás

Alaptevékenysége.

559000 egyéb szálláshely-szolgáltatás

A módosított 1993. évi LXXIX. Tv. 32.& és a 68.& 1-4 bekezdés alapján diákotthoni, kollégiumi ellátás. Egyéb szálláshely-szolgáltatás. TEÁOR szám: 55.90

Az oktató-nevelő munka segítésére az intézmény iskolai könyvtárat működtet.

Saját konyha működtetésével étkezést biztosít az ellátottak részére, közétkeztetési tevékenységet folytat: TEÁOR 56.29

Az alaptevékenység szakfeladatai 2009. december 31-ig:

· 551315 Diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás

· 552334 Kollégiumi intézményi közétkeztetés

· 751922 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások elszámolása

Kiegészítő tevékenységek:

· 751952 Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek

Kisegítő tevékenység:
· 701015 Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása – kiadásainak aránya 10%

A alaptevékenység szakfeladatai 2010. január  01-től:

· 559011 Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára

· 562914 Tanulók kollégiumi étkeztetése

Működési köre: Megyei beiskolázási körű

Irányító szerv neve: Hajdúszoboszló Város Önkormányzat Képviselő-testület

                                 4200 Hajdúszoboszló Hősök tere 1.

Típus szerinti besorolás:

· A tevékenység jellege alapján: Közszolgálati Költségvetési szerv

· Közszolgálati szerv fajtája: Közintézmény

· Feladatellátáshoz kapcsolódó funkció alapján: Önállóan működő és gazdálkodó

Kiegészítő tevékenység: 

· 562917 Munkahelyi étkeztetés
· 562919 Egyéb étkeztetés
· 562920 Egyéb vendéglátás (nyári bevétel)
Intézményi finanszírozás: 841907
Vállalkozási tevékenységet nem folytat.
Teljesítménymutató: férőhelyek száma: 216 db

2. A kollégium rövid története

A kollégium megalakulását ugyan 1952-től számítjuk, de létesítésének gondolata egyidős az új gimnáziuméval. A városi képviselőtestület 1947. július 6-i közgyűlésén dr. Geönczy József polgármester helyettes előterjesztésében egyenlő nyomatékkal szerepel a népi kollégium létesítése a gimnázium, a népfőiskola és a kultúrház mellett.

A képviselőtestület 1947 decemberében hozott határozatot 30 személyes népi kollégium elhelyezéséről a polgári iskolában. 1952 elején a városi tanács végrehajtó bizottsága étkezéses tanulószoba létesítéséről döntött, ebből a kezdeményezésből alakult 1953-ban a Hajdúszoboszlói Állami Középiskolai Diákotthon, első igazgatója Horváth Ferenc polgári iskolai tanár lett. 1977-ig a kollégium több épületbe működött, a Rákóczi és Vörös hadsereg utcán, illetve a gimnáziummá alakult polgári iskola épületében. A diákotthon 1962-ben kollégiumi címet kapott. 1977. november 7-én avatták fel a jelenlegi épületet, amely már kollégiumi célra épült. 1991-ben vette fel a kollégium a századfordulón Szoboszlón élő Szép Ernő nevét. 2003. szeptemberétől integrálódott a Széchenyi István Kollégiummal a jobb kapacitáskihasználtság érdekében.

3. Az intézmény legfontosabb adatai:

a) Neve: Szép Ernő Középiskolai Kollégium

b) Címe: Hajdúszoboszló, Gönczy Pál u. 15.
c) Székhelye: Hajdúszoboszló

d) Alapító szerve: Hajdúszoboszló Város Önkormányzata

e) Fenntartója: Hajdúszoboszló Város Önkormányzata
f) A kollégium Alapító Okirata a 93/2009 számú fenntartói határozat alapján 2009.05.01-től hatályos
g) A Szép Ernő Kollégium törzskönyvi azonosító száma: 040578
h) Az alapítás éve: 1952
i) A kollégium működési területe: Hajdú-Bihar megye, Jász-Nagykun-Szolnok megye 

j) Az intézmény felügyeleti szerve: Hajdúszoboszló Város Polgármesteri Hivatala
k) Adóhatósági azonosítószám: 15372851-2-09

l) OM azonosító: 040578

m) A kollégium bankszámlaszáma: OTP 11738084-15372741-32930009 

n) Elérhetőségek, telefon: 06-52-557-941, -942, -943
o) Fax: 06-52-557-941
p) E-mail: iskolatitkar@szepe-hszob.sulinet.hu
q) Weblap: www.szepe-hszob.sulinet.hu
r) Az  ellátandó feladatok forrásai:

· Költségvetési támogatás –normatív állami támogatás (alapító okiratban meghatározott feladatok ellátására feladatmutatókból számított finanszírozási összeg)

- fenntartói kiegészítés (az éves költségvetési terv jóváhagyása során a normatív állami támogatás és tervezett saját bevétel összegén felüli kiadások fedezetére kapott támogatás)

· Saját bevételek (az intézmény saját gazdálkodása során elért bevételei az ingatlanok bérbeadásából, kollégiumi szálláshely szolgáltatásból, az étkeztetésből és egyéb alapító okiratban rögzített tevékenységhez kapcsolódó szolgáltatásokból)

· Átvett pénzeszközök 

- pályázati támogatásokból (eseti pályázatok meghatározott feladatokra és elszámolása szerint)

s) Az adóelszámolás módja: ÁFA köteles – havi bevallás

t) Bankszámlaszám feletti jogosultság:
önálló

u) Az intézmény jogállása: önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkező közoktatási intézmény

v) Az intézményi kiadmányozás joga: 1. az igazgatót,

2. az igazgatóhelyettest, 

     3. és a gazdasági vezetőt illeti meg.

w) Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata:

hosszú bélyegző:

körbélyegző:

x) Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: igazgató, igazgatóhelyettes, gazdasági vezető, könyvelő, élelmezésvezető.

y) A közoktatási intézmény képviselője a közoktatási törvény 18. §-a szerint kinevezett intézményvezető.

z) Az intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a fenntartó által jóváhagyott költségvetésben irányozza elő. A fenntartó szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellátásához szükséges pénzeszközökről.

Álláshelyek száma:



 32       

Pedagógus álláshelyek száma:

               8
Férőhelyek száma:



216 fő

Kollégiumi csoportok száma:
                           5 csoport
Lakószobák száma:



54 db

Tantermek száma:



6 db

Egyéb helyiségek száma:


81 db

4. A kollégium rendeltetése, feladatai:
          A kollégium azok számára biztosítja a továbbtanulás lehetőségét, akik vidéki lakóhelyükön tanulmányaikat nem tudják folytatni, illetve családi, szociális körülményeik ezt állandó lakóhelyükön nem teszik lehetővé. 
A kollégium lehetőséget nyújt a vidéki középiskolások önmegvalósításához, tehetségünk kibontakoztatásához, elősegíti művelődésüket, a szabadidő hasznos eltöltését, összefoglalva biztosítja a tanulás feltételeit, kulturális szolgáltatásokat nyújt, szociális biztonságot ad, lehetővé teszi az aktív közösségi életet, személyiséget fejleszt, egy kulturálisan fejlettebb szinten álló, igényes életmódot alakít ki. A kollégium a nyári szünetben férőhely kapacitását üdülő csoportok fogadásával használja ki, melynek bevételét az éves költségvetésben beépíti.

Az intézmény állam által meghatározott alapfeladata;
· kollégium ellátás, 
· egyéb feladata nyári üdültetés, 
· a középiskolák menzás tanulóinak ékeztetése.

Az 1993. évi Közoktatási törvényt módosító 2003. évi LXI. törvény szellemében a közoktatási intézménynek fel kell készülniük:

· a környezeti nevelés új minőségére,
· a kompetencia alapú oktatásra,
· az egészségnevelés szerepének növekedésére.

Az európai oktatási normák érvényesítésével Hajdúszoboszló kistérség – központi szerepe megnövekszik, az agglomerációs települések – pl. Nagyhegyes, Nádudvar, Hajdúszovát – érdeklődésének növekedésével kell számolni.

5. A kollégium jogállása

A kollégium önálló jogi személyiségű közoktatási intézmény. Az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szerint teljes jogkörű költségvetési szerv.

Az önkormányzat által biztosított költségvetési előirányzatokkal önállóan gazdálkodik. Megoldja saját gazdasági szervezeti egységével, a hatáskörébe tartozó üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és beszámolási kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és saját szervezetére kiterjedő feladatokat.

A kollégium szakmai autonómiája alapján saját pedagógiai programmal rendelkezik, annak megvalósítását éves munkatervekben programozza. 
6. A kollégium működési rendje
6.1 A kollégium működési rendjét meghatározó okmányok, alapdokumentumok, nyilvánosság, tájékoztatás

· alapító okirat

· szervezeti és működési szabályzat

· minőségirányítási program

· pedagógiai program

· házirend

· közalkalmazotti szabályzat

· éves munkaterv
6.1.1 Az alapító okirat

A közoktatási törvény 37.§-a rendelkezik a közoktatási intézmények létesítéséről, alapításáról. Az alapító okirat tartalmazza az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.

Megismerhetik az intézménnyel jogviszonyban lévők

Tájékoztatást adhat: igazgató, gazdaságvezető

Tájékoztatás lekérése: írásban

Elhelyezése: igazgató, gazdaságvezető

6.1.2 A szervezeti és működési szabályzat

Az intézmény – jogszabályi előírásoknak megfelelő- alapító okiratában megfogalmazott működési folyamatait e Szervezeti és Működési Szabályzat részletezi.

Megtekintése: nyilvános

Elhelyezés: igazgató, gazdaságvezető, könyvtár

6.1.3 A minőségirányítási program

Az intézmény teljes működését felügyelő stratégiai dokumentum. Meghatározza az intézmény minőségpolitikáját és a minőségügyi munka szervezeti rendjét.

Megtekintése: nyilvános

Elhelyezése: igazgató, gazdaságvezető, minőségirányítási felelős, könyvtár
6.1.4 Pedagógiai Program

Az intézmény pedagógiai programja képezi a kollégiumban folyó nevelő-oktató munka tartalmi, szakmai alapjait.

Megtekintése: nyilvános

Elhelyezése: igazgató, könyvtár

6.1.5 Házirend

Az intézményben érvényes jogi normák gyűjteménye.

Megtekintése: nyilvános

Elhelyezése: igazgató, könyvtár

6.1.6 Közalkalmazotti Szabályzat

A munkáltató és a munkavállalókat képviselő Közalkalmazotti Tanács között kötött kétoldalú megállapodás, melyben a munkavállalók érdekében hozott rendelkezések szerepelnek. Megfogalmazza a Közalkalmazotti Tanács választását, működését, jogait.

Megtekintése: minden jogviszonyban álló dolgozó

Elhelyezése: igazgató, KT elnöke, könyvtár

6.1.7 Éves Munkaterv

Az intézmény működéséről szóló hivatalos dokumentum, mely az intézményi célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységet, munkafolyamatokat szabályozza, cselekvési terv formájában,
Az igazgató készíti el, a nevelőtestület közreműködésével

Megtekintése: kollégium dolgozói

Elhelyezése: igazgató, nevelőtanárok, könyvtár

6.1.8 Különös közzétételi lista

A törvényi előírásoknak megfelelően a kollégium honlapján elérhetővé kell tenni a kollégium legfontosabb adatait, dokumentumait. www.szepe-hszob.sulinet.hu
6.2 A működés feltételei:
         A kollégium a Hajdúszoboszlói, Gönczy Pál u. 15. sz. alatti épületben működik koedukált jelleggel. Földszintjén irodák, valamint a konyha, ebédlő, kondicionáló termek, klub, porta, műhely, raktárak, stúdió, elkülönítő, illetve vendégszobák helyezkednek el.

Emeletein: emeletenként 2-2; összesen hat szinten 54 egyenként négyágyas szoba, közös kiszolgáló helyiségek, emeletenként 2 tanulóterem. 
A kollégisták elhelyezése, csoportbeosztása során legfontosabb rendezőelv: az egy intézményben tanulók egy csoportba kerüljenek. A csoportok kor szerint vegyes összetételűek.

Az intézményt a kollégium igazgatójának irányításával 1 fő igazgatóhelyettes, 1 fő gazdaságvezető, 5 fő nevelőtanár, 1 fő szabadidő szervező, gyermek és ifjúsági felelős és könyvtáros látja el. 
6.3 Munkarend:

A kollégium vasárnap délután 16 órától éjjel-nappali műszakban péntek délután 16 óráig tart nyitva. 
A tanulókat a tanítás előtti szabad-, illetve ünnepnapokon és vasárnap délután az ügyeletes nevelőtanár fogadja. 
Az ügyeletes nevelőtanár szolgálata hétfőn reggel 8.00 óráig tart. A nevelőtanárok 8.00 h-tól beosztásuk szerint végzik ügyeletesi teendőiket. 

A kollégium vezetői / igazgató, igazgatóhelyettes, gazdasági vezető váltott munkarenddel minden munkanapon 8.00 órától este 17.00 óráig tartózkodnak bent.  Munkarendjüket munkaidő beosztás tartalmazza.

Idegenek, a kollégiummal jogviszonyban nem álló természetes és jogi személyek engedély nélkül a kollégiumban nem tartózkodhatnak.
A kollégisták a tanév elején igazolványt kapnak, melyet felszólításra kötelesek bemutatni. 
A tanulókhoz érkező szülők, barátok, iskolatársak benntartózkodására a Házirend utasításai a meghatározóak. Bent tartózkodásra engedélyt az igazgató és a nevelőtanár adhat.
Jogviszonyban állónak kell tekinteni az épületben felújítási vagy karbantartási munkát végző vállalat vagy vállalkozó szakmunkását, alkalmazottját.
6.4 Belső értékelés

6.4.1 Az intézményben vezetői feladatokat ellátók teljesítményének értékelése

· Vonatkozik az intézmény vezető-beosztású dolgozóira: igazgató, igazgató-helyettes, munkaközösség-vezető

· Az intézményvezető értékelése: 

· áll egy önértékelésből és egy nevelőtestületi szinten történő értékelésből

· az intézményvezető ütemezett teljesítményértékeléséről a fenntartó gondoskodik az ÖMIP alapján

· az ellenőrzést kezdeményezheti a KT, a nevelőtestület és az intézmény vezetősége. Az írásos felkérést követő 30 napon belül az intézmény vezetője elkészíti az önértékelést és a nevelőtestület számára nyilvánosságra hozza. Egy vezetői ciklus alkalmával erre csak egyszer van rá lehetőség

· az intézményvezető a vezetői ciklus utolsó évében a MIP szerint komplett önértékelést végez, melyet a nevelőtestülettel ismertet

· Belső vezetők értékelése:

· Az intézményvezető végzi vagy kéri fel rá valamelyik vezetőtársát

· Az ellenőrzés eredménye nem nyilvános

· Az intézmény vezetője a vezető társa számára fejlesztési javaslatokat fogalmaz meg

· A vezetők nevelőtestület által történő értékelése az erre a célra készített mérőlap alapján történik, melyet minden nevelőtestületi tag kitölt, az adatokat az intézményvezető által megbízott személy kizárólag az intézményvezető számára összesíti, aki az eredményről és javaslatairól tájékoztatja a nevelőtestületet

· Az ellenőrzés által érintett területek:

· Az intézmény jogszerű működésének biztosítása

· Forrásteremtés és elosztás

· A szervezeti struktúra és kultúra fejlesztése

· Pedagógiai folyamatok vezetése, fejlesztése

· Minőségirányítás és minőségfejlesztés

· A mérésekre szolgáló értékelő lapokat a melléklet tartalmazza

6.4.2 Pedagógusok teljesítményértékelése

· Az ellenőrzést az intézményvezető és/vagy az általa megbízott vezető beosztású dolgozó végezheti

· Az intézményvezető külső szakértőt is felkérhet az ellenőrzés elvégzésére

· A vezetés négyéves program alapján, éves alprogramokra bontva végzi az ellenőrzést. Az éves ellenőrzési ütemtervet úgy kell elkészíteni, hogy négy év alatt legalább egyszer minden pedagógus teljesítménye értékelésre kerüljön. Az ütemtervet az éves munkatervhez kell csatolni és azzal együtt a nevelőtestületnek el kell fogadnia

· Az értékelést végzőnek tájékoztatnia kell az értékelt pedagógust az ellenőrzés megkezdésének, tartamának idejéről, a vizsgált területekről, az ellenőrzés során alkalmazott módszerekről

· Ha a módszerek között szerepel a kollegák megkérdezése, akkor biztosítani kell az anonimitást

· Az értékelés rész és összegző eredményéről is tájékoztatni kell az érintett pedagógust, el kell ismerni az elért eredményeket, ki kell jelölni számára a fejlesztendő területeket

· Az értékelés alapját képezi a teljesítményalapú bérezésnek

· A szakmai tartalmú értékelő lapot mindkét fél (ellenőrzött-ellenőrző) aláírásával látja el

· Az intézmény vezetője gondoskodik a javaslatok realizásáról, melynek első lépése az érdekelttel való beszélgetés, második lépés a fejlesztendő területek kijelölése

· A dokumentumokból az értékelt egy példányt kell, hogy kapjon

· A vezetőnek gondoskodnia kell a kitűzött célok megvalósulásának követéséről

· Az értékelés területei, szempontjai:

· Nevelőtanári szerep értékelése

· Felkészültsége a nevelőtanári szerepre

· Foglakozások vezetése

· A foglalkozás helyi pedagógiai program szerinti tartalmi megfelelése

· Követelményrendszere

· Értékelési kultúrája

· A tanulói számára megtervezett kollégiumi tevékenységrendszere

· A csoportjában az egyéni fejlesztés jelenléte, hatékonysága

· Pedagógiai tartalmú kapcsolatai a kollégáival, szülőkkel, partnerekkel

· Pedagógusi jellemzői

· Szervezeti szerep értékelése

· Munkatársi jellemzői

· Szervezeti felelőssége

· Dokumentációkhoz kapcsolódó teljesítményének étékelése

· Az intézményi folyamatokban hasznosuló civil tudásának értékelése
6.4.3 A tanulók mérése és értékelése

Vonatkozási terület

· 9. osztályos tanulók bemeneti mérése (tanulmányi, neveltségi)

· 12. osztályos tanulók kimeneti mérése (tanulmányi, neveltségi

· A tanulók szociális hátterének mérése

Módszer

Kérdőíves felmérés, feladatlapok.

Eljárásrend

Intézményi vonatkozásban:

· Az intézményvezető által szerevezett munkacsoport elvégzi az elemzést. 

· A munkacsoport javaslatot tesz az intézményvezetőnek a mérési eredmények tapasztalata alapján szükséges intézkedések meghozatalára.   

· Az eredmények elemzéséről, a javaslatok megfogalmazásáról az év végi beszámoló részeként dokumentáció készül.

· Az intézményvezető gondoskodik a megtett intézkedések végrehajtásának ellenőrzéséről, a visszacsatolásról. 

Szempontok

Az elemzés szempontjai:

· Az intézményi eredmények trendvizsgálata.

6.4.4 Az adminisztratív és technikai dolgozók értékelése

A kollégium technikai és adminisztratív dolgozóinak munkáját 3 évente értékelni kell

Módszer:

Kérdőíves értékelés, önértékelés

Eljárásrend:

Az ellenőrzést az igazgató, az adott területért felelős igazgatóhelyettes és a terület közvetlen irányítója végzi.

Az ellenőrzés tapasztalatait értékelő beszélgetés során ismertetni kell a dolgozóval

Az értékelő beszélgetésre a pedagógusoknál leírt eljárásrend érvényes

6.4.5 Az intézmény külső méréseinek és értékeléseinek (fenntartói, ÁSZ, OKÉV, ÁNTSZ) figyelembe vétele

Vonatkozási terület

A mérési eredmények felhasználhatóságának lehetőség szerinti legszélesebb területe.

Módszer

Elemzés, értelmezés, beazonosítás.

Eljárásrend

· A mérési folyamatok tervezése előtt, az intézményvezető vagy az általa megbízott személy az előző négy év vonatkozásában áttekinti az intézményben lefolytatott külső méréseket, elemzi ezek dokumentációit.

· Beazonosítja a külső mérési eredményeket az intézményben aktuálisan történő mérési értékelési folyamatok eredményeivel.

· A külső mérési eredményeket –azok nyilvánossági szintjét figyelembe véve - a mérésvezető számára hozzáférhetővé teszi.

Szempontok

A külső mérési eredmények objektív figyelembe vétele.

A megállapítások beépítése az intézmény működésébe

Az intézményi minőségirányítási program végrehajtásának nevelőtestületi értékelése

Vonatkozási terület

Az intézményi minőségirányítási programban meghatározott feladatok elvégzése, a meghatározott ütemterv szerint.

Módszer

Kérdőíves felmérés, elemzés, értékelés beszámoló.

Eljárásrend

· A nevelőtestület évente, legkésőbb az évzáró értekezletén értékeli az intézményi minőségirányítási program, illetve az aktuális nevelési évre tervezett feladatok végrehajtását.

· A nevelőtestület évente, legkésőbb az évzáró értekezleten a jelen dokumentum 5.3. pontja szerint elkészült beszámolót megismerve és elfogadva értékeli az intézményi mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a gyermekek egyéni fejlődését és az egyes gyermekcsoportok teljesítményét. 

· Az előző két értékelési folyamat alapján – a megfogalmazott javaslatok szerint – a nevelőtestület meghatározza azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz.

· Az intézményi minőségirányítási program végrehajtásának, és az intézményi mérés, értékelés eredményeinek értékelésekor ki kell kérni a szülői szervezet (közösség) véleményét.

Szempontok

Jogszerűség, szakszerűség, teljesíthetőség.

6.4.6 A teljes körű intézményi önértékelés 

Vonatkozási terület

Az intézmény működéséhez kapcsolható, mérhető és értékelhető rendszerelemek, folyamatok összessége.

Módszer

Az intézmény teljes körű működését, eredményeit, fejlődését kimutató, az intézmény sajátosságait figyelembe vevő szempontsor használata.
Eljárásrend

A teljes körű intézményi önértékelésre négyévente kerül sor, az intézményvezetői ciklushoz igazítva, annak negyedik évében. 
A teljes körű intézményi önértékelés főbb lépései:

· az önértékelés területeinek azonosítása,

· az értékelés „szintjének” (intézményhez viszonyított, fenntartói, regionális, országos, nemzetközi) meghatározása,

· viszonyítási pontok meghatározása,

· az értékelés eszközrendszerének, az alkalmazott módszerek meghatározása, az önértékelést megvalósító modell kiválasztása, adaptálása,

· az értékelést végzők körének meghatározása,

· indikátorrendszer kidolgozása,

· az információk feldolgozása,

· az eredmények visszacsatolása,

· a fenntartó tájékoztatása az eredményekről.

Szempontok

Az önértékelési modell által meghatározottak szerint. Az önértékelés a fenntartói minőségirányítási rendszerrel összhangban, annak elvárásait figyelembe véve valósul meg.
Az önértékelés a folyamatok szabályozottságára, a szervezeti kultúra szintjére és a folyamatos fejlesztés alkalmazásának megvalósulására is kiterjed.

6.4.7 Az intézmény mindennapi működésébe beépített, minden munkafolyamatra kiterjedő ellenőrzési rendszere:

Eljárásrend: 

A munkatervben meghatározott ellenőrzési feladatok végrehajtása

Szempontok:

Az ellenőrzés hangsúlyos területei:

· a gazdálkodási feladatok jogszerűsége

· az egyes részterületek munkafolyamatainak ellenőrzése

· a minőségi munkavégzés megkövetelése

· az intézményi érdekek maradéktalan érvényesülésének vizsgálata

· takarékos, költséghatékony működés ellenőrzése

· a dolgozók munkavégzésének ellenőrzése

A hibák, hiányosságok feltárása után intézkedési terv készítése, melynek megvalósítását folyamatosan ellenőrizni kell.

Az ellenőrzésért felelősek: igazgató, helyettesek, élelmezésvezető, részterületek vezetői.
A belső ellenőrzési tevékenységnek szinkronban kell lenni a kollégiumi minőségfejlesztési programban meghatározottakkal. 

A dokumentált ellenőrzések összegző megállapításait a kollégiumi tanév végi beszámoló tartalmazza a fejlesztési lehetőségek és szükségességek megjelölésével.

Az ellenőrzések, értékelések célja az egyéni teljesítmények folyamatos javítása, ezért az értékelés csak folyamatos ellenőrzés alapján történhet. Az értékelés alapja a munkaköri leírásban foglaltak teljesítése. Az értékelés teljes dokumentációját az IMIP tartalmazza. Az önértékelés figyelembe vételével a vezető a meghatározott időszakokban értékeli a pedagógus teljesítményét, feltárva a hiányosságokat, megjelölve a javítás módját és határidejét. Új célok kitűzésekor a kollégium, vonatkozó dokumentumaiból kell kiindulni. Az értékelés a jutalmazás alapja.
A mérési-értékelési rendszer panaszkezelés rendje:
A panaszkezelés szabályozásának célja, hogy az ellenőrzés, mérés és értékelés folyamatában felmerülő panaszokat, esetleg jogorvoslati kérelmeket jogszerűen kezeljük, illetve ezáltal is növeljük a folyamat valamennyi résztvevőjének jogi és szakmai biztonságát. 

Általánosságban minden érintett, akinek az ellenőrzés, mérés, értékelés folyamatához kapcsolódóan kifogása merül fel, írásban az intézmény vezetőjéhez fordulhat.

A panasz a folyamat megindítását követően bármikor megtehető. A panaszokra - kivizsgálást követően - az érkeztetéstől számított 30 munkanapon belül írásban érdemi választ kell adni. 

Teljesítményértékelés esetén, ha az értékelő és az értékelt között véleménykülönbségek vannak, akkor ezt írásban rögzíteni kell, megfogalmazva azt, hogy ki mivel nem ért egyet, és mivel indokolja véleményét. A teljesítményértékelés vélten vagy valósan hibás ténymegállapításai miatt az értékelt egyeztetést kezdeményezhet a munkáltatójánál. 
7.  A kollégiumi helyiségek bérbeadása, szállóvendégek fogadása
· a kollégium férőhely kapacitás kihasználása érdekében bérbe adhatja helyiségeit
· A kollégium helyiségeit előzetes egyeztetés és megrendelés alapján (személyesen, levélben, faxon, interneten) lehet igénybe venni.

· A bérbeadás és az ezzel kapcsolatos tárgyalások az igazgató és a gazdaságvezető jogköre. Írásban meg kell állapodni az érkezés és távozás időpontjáról, a vendégek számáról az igényelt helyiségek, szobák számáról, az étkezésekről és a fizetés módjáról.

· A megrendelést követő megállapodás alapján az igazgató jelöli ki a bérbe adható szobákat.

· Ha a megrendelés szorgalmi időszakra esik, akkor erről tájékoztatni kell a nevelőtanárokat.

· A nevelőtanárok a diákokkal együtt, biztosítják az adott szobák fogadóképességét, kiürítve azokat.

· A gazdaságvezető megszervezi a szobák takarítását, az ágyneműk felhúzását, A vendégek fogadását.

· A vendégek fogadásával megbízott személy, a beosztás alapján elszállásolja a vendégeket, kitölteti velük a bejelentő lapot, távozáskor átveszi a szobákat, írásban rögzíti a felmerülő károkat, átveszi a kulcsot.

· A szállóvendégek szállásdíját az ellátás költségeit a költségvetés alapján kell meghatározni.

· A kollégium dolgozói a szállóvendégekkel kapcsolatos feladatokat, külön feladatként, munkaidőn túl is kötelesek ellátni, külön díjazás ellenében. Ennek mértékét, arányát a Közalkalmazotti Szabályzatban megfelelően kell megállapítani. A kifizetéseket a gazdaságvezető számításai alapján az igazgató engedélyezi. Az igazgató részére kifizetés csak a fenntartó engedélyével lehetséges.

· A kollégium termeit, klubhelyiségeit és az éttermet rendezvények lebonyolítására is igénybe lehet venni, melyek bérleti díját a költségvetés alapján kell meghatározni. Indokolt esetben az igazgató a bérleti díjat elengedheti.
III. KOLLÉGIUMI tanulók felvétele, 
jogainak gyakorlása, tájékoztatásuk, 
a tanulók közösségei

1. A kollégiumi elhelyezés iránti kérelmek elbírálásának elvei, a felvétel rendje 
a./ A kollégiumba a felvételt a tanulók egyéni kérelemmel, vagy az iskola útján kérhetik.
b./ Túljelentkezés esetén előnyben részesülnek a hátrányos vagy a többgyermekes családok gyermekei, az árva, félárva és veszélyeztetett helyzetű tanulók.

c./ A felvétel egy tanévre szól, ebből adódóan a kollégiumi elhelyezést évente meg kell újítani. A kérelem elbírálása a nevelőtestület és a diákönkormányzat véleményének meghallgatása után - az igazgató hatásköre és feladata.

d./ Tanév közben a tanuló az iskola útján vagy közvetlenül jelentkezhet a kollégiumba. Kéréseket szabad férőhely esetén ki kell elégíteni.

e./ A gyámhatóság által kezdeményezett felvételt a kollégium soron kívül teljesíti.

f./ A kollégiumba történő első felvételről, illetve az elutasításról a szülőket az igazgató írásban értesíti.

g./ A felvétel elutasítása esetén az igazgató a döntést indoklással határozatba foglalja. E határozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tájékoztatást is tartalmazni kell.

h./ A határozat elleni fellebbezést a közléstől számított 15 napon belül Hajdúszoboszló Város Önkormányzata jegyzőjének címezve a kollégium igazgatójához kell benyújtani. A fellebbezés továbbítására és másodfokú határozat közlésére az államigazgatási eljárás általános szabályai érvényesek.

i./ A kollégiumi tagság megújítását a nevelőtestület és a diákönkormányzat az alábbi szempontok alapján mérlegeli :

· tanulmányi munkaképesség szerinti eredménye, 

· a közösségi tevékenység színvonala,

· előző tanévben tanúsított magatartás, 

· szociális helyzet,

· férőhely kapacitás.

2. Kollégiumi térítési díjfizetési kötelezettségével kapcsolatos szabályok
a./ A kollégiumi ellátás ingyenes.
b./ A vonatkozó rendelkezések értelmében a tanulók étkezési ellátásukért havonta térítési díjat fizetnek. A térítési díj befizetése a tárgy hó első felében-készpénzben történik, általában minden hónap 5-10. között.
c./ A térítési díj mértékét a mindenkor érvényben lévő rendeletekben, jogszabályokban rögzített normáknak megfelelően kell meghatározni.

d./ Térítési díjat a hó minden tanítási napjára fizetni kell, kivéve, ha a tanuló távolmaradását egy munkanappal korábban jelzi.

e./ A térítési díj befizetésének elmulasztása esetén a díjat a pótbefizetési napon kell rendezni.
f./ A tanulók egész napos ellátást kapnak, külön-külön az egyes étkezéseket nem lehet lemondani, csak az egész napos ellátást

g./ Az f.) pontban szereplők alól kivételt a vendéglátó szakon gyakorlatot teljesítő tanulók esetén lehet tenni, mivel ők a gyakorlati helyükön kötelező étkezők
3. Elhelyezés a kollégiumban 

a./ A elhelyezést nyert tanulók csoportba történő beosztásáról - a diákönkormányzat véleményezésével és a nevelőtestület egyetértésével - az igazgató dönt. A közösség élén a nevelőtanár áll. 
b./ A kollégium lakója tagja lehet minden olyan egyesületnek, körnek, vagy klubnak, amelynek tevékenysége erkölcsi és testi, illetve szellemi 
fejlődését elősegíti, ha ez tanulmányi kötelezettségeit nem veszélyezteti, a tanuló a közösségi elvárásoknak eleget tesz, és arra engedélyt kér és kap. Az engedélyt csak a szülő írásos hozzájárulása esetén adja meg a csoportvezető nevelőtanár.
c./ A kollégiumba felvett tanulókat 6 épület-szinten helyezzük el. A csoportok munkáját közvetlenül a nevelőtanárok irányítják. A lehetőségekhez mérten a tanuló 4 éven keresztül ugyanazon a szinten, azonos feltételek mellett ugyanazon nevelőtanár irányítása mellett részesül kollégiumi ellátásban. 
d./ A csoportok életkor szerint vegyes összetételűek, de törekedni kell arra, hogy az azonos településről érkezők, illetve az egy iskolába, osztályba járók egy csoportba kerüljenek.
e./ A tanulócsoport létszáma maximum 27 fő lehet.
4. A kollégiumi tagság megszűnése
  Megszűnik a kollégiumi tagság 

· a tanév utolsó napján, illetve - a Működési Szabályzat 1/e. pontja alapján felvettek esetén - a tanulói jogviszony megszűnésekor;

· a kollégiumból fegyelmi határozattal kizártak esetében a határozat jogerőre emelkedése napján;

· azok esetében; akik erről lemondanak, a bejelentésben megjelölt napon, kiskorú tanulóknál szülői beleegyezéssel.
· A kollégiumi tagság megszüntetését, legalább egy héttel korábban, a szülő írásban köteles bejelenteni a kollégium igazgatója részére. A tanuló addig nem költözhet ki, amíg a szülők a kollégiumi tagság megszüntetésével járó kötelezettségeiknek eleget nem tettek. Kollégiumi díj rendezése, könyvtári, leltári tartozások rendezése

· A tanuló köteles az iskola felé is jelezni kollégiumi tagságának megszüntetését

· Ha a tanuló a kollégiumból a szorgalmi időszakban kiköltözik, a részére estlegesen folyósított alapítványi támogatást fel kell függeszteni

5. A diákönkormányzat működésével kapcsolatos szabályozás

A kollégium közösségi életét a tanulók diákönkormányzata koordinálja. A kollégium közösségi életének legfőbb irányító szerve a kollégiumi diákközgyűlés. A kollégiumi diákközgyűlés rendszeres összehívására: február hónapban kerül sor.

Rendkívüli diákközgyűlés összehívását a diáktanács (DT) mellett a nevelőtestület és a kollégium igazgatója is kezdeményezheti.

5.1. A Kollégiumi Diáktanács és a kollégium vezetése közötti kapcsolattartás fórumai: 

· minden olyan alkalom, amikor valamelyik fél azt kezdeményezi,

· az igazgató fogadó órája- havonta 1 alkalommal, a tanév rendjében meghatározva
· a diáktanács ülései,

· közgyűlés- évente egyszer a tanév rendjében meghatározva
· a diákönkormányzatot segítő tanár képviselete a vezetőségi üléseken;
· közös diáktanács és nevelőtestületi értekezlet- félévente egy alkalommal, az éves munkatervben tervezve
A diákönkormányzat és a kollégium vezetése közötti kapcsolattartás formái, fórumai kiterjednek a sportkörre, szakkörökre és a stúdióra is, így az érintettek köre bővülhet a sportköri vezetőtanárral, a szakkörvezetőkkel, stúdióvezetővel.

5. 2. A kollégiumi diáktanács egyetértési jogot gyakorol

· a kollégium munkarendjében a tanulókat érintő rendelkezések ügyében, 

· a kollégiumi közösségek, diákképviselők, a kollégiumi vezetők közötti kapcsolattartás formáiról és rendjéről,

· a kollégiumi hagyományok ápolásával összefüggő feladatokról, 
· a szociális intézkedésekről, illetőleg a sporttevékenységre vonatkozó, a tanulókat érintő kérdésekről,

· a diáktanács és szervei részére történő helyiség biztosításáról, illetve megvonásáról, 

5.3. A diákönkormányzat véleményezési jogot gyakorol

· Az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor, módosításakor,

· a felvételről való döntés, az elhelyezés iránti kérelmek elbírálási elveinek kidolgozásakor és elfogadását megelőzően,

· a tanulók szervezett vélemény-nyilvánításának formáiról, 
· a tanulók jutalmazásának elveiről,

· a fegyelmező intézkedésekről, a létesítmények és helyiségek használati rendjéről,

· a tanulók jogairól és kötelességeiről,

· a kollégiumi fegyelmi eljárás szabályairól, 

· a tanulók kitüntetéséről és jutalmazásáról,

· a társadalmi munkaakciók, környezetvédelmi programok szervezéséről

· ifjúságpolitikai célokra fordítható pénzeszközök felhasználásáról, illetve felosztásáról,

· a diák-önkormányzati szervek választott tisztségviselőinek, illetőleg a tanulóknak a kitüntetéséről, jutalmazásáról,

· házirend kialakításáról szóló döntések meghozatalában,
· a kollégium munkájának, a tanulók helyzetének átfogó elemzésében, értékelésében, 

· pályázatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,  

· a tanulók fegyelmi ügyeiben, 

· az intézmény külső kapcsolatrendszerének kialakításában, 

· a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításában, 

· a pedagógusoknak a diákmozgalomban végzett tevékenységéért való kitüntetésben, jutalmazásban, 

· ünnepségek és programok szervezésében, a hagyományok építésében, az e célra fordítható pénzeszközök felhasználásában.

A diák-önkormányzati szerv javaslattevő jogköre kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden kérdésre.

5.4. A kollégisták véleménynyilvánításának formája, rendje

a./ A tanulók nagyobb közössége a kollégiumi csoportközösség, amely keretében a diákképviselők illetve valamennyi tanuló vélemény-nyilvánítása biztosított. A kérdések, felvetések szóban és írásban történhetnek meg a tanulócsoport hivatalos fórumain, szervezett foglalkozásain.

b./ Az észrevételek, panaszok, javaslatok felvetésére lehetőség van a diák-önkormányzati képviselőknek még a következő fórumokon:

· Igazlátó napon / tanévenként minimum 2 alkalommal /

· Kollégiumi közgyűléseken (február)

· Diáktanács ülésein
· Vezetői értekezletek (meghívottként a napirendhez kapcsolódva, illetve önálló felvetésként)
5.5. A diákönkormányzat működésének támogatása

a./ A Kollégiumi Diáktanács működését az államilag garantált, illetve a fenntartó által biztosított normatíván túl a szükséges feltételek rendelkezésre bocsátásával biztosítja.

b./ A kollégiumi választott diák-önkormányzati vezetősége, a diák-önkormányzati rendezvényeket költségtérítés nélkül bonyolíthat le a kollégiumban (ügyeleti díjat, takarítást a kollégiumi fedezi).

c./ Biztosítja a kollégium a DT adminisztrációjához, kapcsolattartásához szükséges feltételeket. (helyiség, telefonálási, internet hozzáférési lehetőség…stb)
5.6. A diákönkormányzat, a diákképviselők és az intézményvezetés kapcsolattartásának formája, rendje

a./ A DT választott képviselői rendszeresen (általában havonta egyszer illetve indokolt esetben) részt vesznek a kollégium igazgatója által koordinált program-előkészítő megbeszélésen.

b./ A DÖK patronáló tanára rendszeresen meghívást kap a kollégiumvezetés értekezleteire, a DT titkára (távollétében helyettese) pedig a kibővített vezetőségi ülések állandó meghívottja.
c./ A DT titkára (távollétében helyettese) bármely időpontban kérheti az igazgatói meghallgatást.

d./ A diákságot érintő ügyekben – a véleményezési, egyetértési jog gyakorlásakor – a Diáktanács jegyzőkönyvi kivonatával igazolt DT döntést, állásfoglalást kell átadni a kollégium vezetőinek.
e./ A Diáktanács gyűléseiről jegyzőkönyvet köteles vezetni.

f./ Döntéseiről, munkájáról köteles tájékoztatni a kollégium tanulóit. A kollégium hirdetőfalat köteles biztosítani részükre.
A kollégiumi tanulók vélemény-nyilvántartási formái, színterei 

· igazlátó napon évente két alkalommal

· közgyűlésen évente 1 alkalommal (február)
· DT ülésen (kéthetenként)
· csoportfoglalkozásokon a nevelőtanárnak
· a nevelőtanári egyéni beszélgetéseken

· a diákönkormányzat fórumainak igénybevételével
· a stúdió nyilvánosságának igénybevételével
· írásban a kollégium igazgatójához fordulhat,

· szülője, (képviselője) közvetítésével véleményt nyilváníthat, és kaphat érdemi választ
6. A kollégium tanulóinak jogai
6.1. Valamennyi tanuló joga, hogy minden tanévben június 15-ig felvételét kérje a következő tanévre a Szép Ernő Középiskolai Kollégiumba. A szülő által is aláírt kérelemről a Diáktanács egyetértésével az igazgató dönt.
6.2. Tanulással kapcsolatos jogok:

· A tanuló joga, hogy tanulmányait nyugodt környezetben, a rendelkezésre álló eszközök használatával végezhesse. 

· A 4.2 fölötti tanulmányi eredményt elérő, érettségit adó képzésben részt vevő tanulók, illetve 3.6 fölötti tanulmányi eredményt elérő szakképzős tanulók saját időbeosztásuk szerint készülhetnek óráikra, mások zavarását kerülve, illetve a kollégiumi napirendhez alkalmazkodva. A kollégium épületét szilenciumi időben csak nevelőtanári engedéllyel hagyhatják el.

· Az érettségi előtt álló végzős tanulók az utolsó tanév egészében, tanulmányi eredményüktől függetlenül, nevelőtanári engedéllyel, szabadszilenciumi jogot kaphatnak

· A tanuló joga, hogy a kollégiumban dolgozó szaktanárok segítségét kérje.

· A tanuló joga, hogy szülői kérelemre magántanárhoz és kollégium kívüli szakkörökre, tanfolyamokra járjon

· A tanuló joga, hogy az általa szabadon választott szakkör munkájában részt vegyen.

· A kollégium által szervezett versenyeken minden tanuló részt vehet.

· Minden tanuló joga, hogy munkájáról nevelőjétől szóbeli és írásbeli értékelést kapjon.

· A tanuló joga, hogy tanulmányi eredménye elismeréseként jutalomban részesüljön a kollégium jutalmazási rendszerének megfelelően.
6.3. A kollégium tanulója látogathatja a kollégium rendezvényeit, a helyiségeket, az eszközöket rendeltetésüknek megfelelően használhatja.

6.4. Joga, hogy véleményt nyilvánítson, javaslatot tegyen és kezdeményezzen a kollégium életével kapcsolatos kérdésekben és erre érdemi választ kapjon.

6.5. Közvetlenül, illetve képviselő útján részt vegyen az érdekeit érintő döntésekben, az intézmény működésében.
6.6. Választó és választható legyen a diákképviselet testületeibe.
6.7.Kezdeményezze szakkörök, öntevékenységi körök létrehozását, részt vegyen annak munkájában.

6.8.A Működési Szabályzatban meghatározott feltételekkel tagja legyen a kollégiumon kívüli szakmai, kulturális, sport- és más egyesületeknek, köröknek és kluboknak, részt vegyen ilyen kialakításában és ezekben tisztséget töltsön be.
6.9.Kiemelkedő tanulmányi, kollégiumi munkáért, közösségi tevékenységéért dicséretben, jutalomban részesüljön.
6.10. Jogszabályokban meghatározott módon és mértékben szociális kedvezményben részesüljön
6.11. A tanulók nagyobb közösségének jogai:

· A kollégiumban a diák-önkormányzati véleményezés esetében a tanulók nagyobb közösségének egy tanulócsoportnyi közösséget (25-27 fő) tekintünk nagyobb közösségnek. A tanulók nagyobb közösségét érintő ügyben ki kell kérni a kollégiumi diákönkormányzat véleményét!
· Intézményünkben a szülői szervezet jogait a kollégiumi tagság 1/3-a, de minimum 50 fő tekinthető a tanulók nagyobb közösségének.  A tanulók nagyobb közösségét érintő ügyekben a Szülői Választmány, tájékoztatást kérhet a kollégium igazgatójától, távollétében az őt helyettesítő vezetőtől. Az ebbe a körbe tartozó ügyek esetében a szülők képviselője (max. 3 fő) részt vehet a nevelőtestületi értekezleten az érintett napirendeken, tanácskozási joggal.

· A kollégium minden tagja választhat és választható a csoportvezetőségbe, a Diáktanácsba, illetve minden a kollégiumban működő diákszervezetbe, a Diáktanács Szervezeti és Működési Szabályzatának megfelelően.

· A tanulók jogosultak valamennyi, az őket érintő ügyekben javaslattal élni, s arra érdemi választ kapni.

· A tanulók kisebb közössége (a kollégiumi csoport) érdekeit a csoporttitkár képviseli, a javaslatokat szóban és írásban terjesztheti a Diáktanács, a Közgyűlés, a nevelőtestület és az igazgató elé, melyre 15 napon belül érdemi választ kell kapnia írásban.

· A tanuló az emberi méltóság tiszteletben tartásával önként és szabadon véleményt nyilváníthat minden kérdésről, az intézmény valamennyi dolgozójáról, az őt nevelő pedagógus munkájáról évente egy alkalommal a DT által összeállított kérdőív alapján.

· A tanuló joga, hogy érdekei képviselete ügyében Diákönkormányzatot válasszon, illetve annak tagja legyen. A DT működéséről annak Szervezeti és Működési Szabályzata rendelkezik.

· A tanuló joga, hogy érdekképviseleti ügyekben a DT-hez illetve a Közgyűléshez forduljon. A tanuló jogsérelem esetén a Közoktatási Törvény 11/1994 MKM rendeletének megfelelően, illetve a DT Szervezeti és Működési Szabályzatának megfelelően járhat el.
6.12. A szabadidőhöz való jog:

· A tanuló joga, hogy szabadidejében rendeltetésének megfelelően használja a kollégium helyiségeit

· A kollégium helyiségeinek használati rendje:

· A tanulószobákat: 6.00-23.00 óráig tanulásra és a szabadidő eltöltésére, mások zavarása nélkül 

· A kollégium könyvtárát minden nap 14.00-19.00 óráig kölcsönzésre, tanulásra.

· A klubhelyiséget kollégiumi csoportrendezvények és DT gyűlések megtartására, szervezett formában tv nézésre, videózásra naponta 14.00-21.15 óráig.

· Az ebédlőt az alábbi időbeosztás szerint:    06.00 - 8.00 reggeli

                                                                           12.00 - 15.00 ebéd

                                                                           19.00 - 20.00 vacsora

· A házi konyhát szervezett formában, nevelőtanári engedéllyel 14.00-21.00 között,
· A számítógéptermet 08.00 – 21.15 között, a szabályzatban előírtaknak megfelelően,
· A kondicionáló termeket 8.00-21.00 óra között lehet használni.

· A diákok 13.00-15.45 óráig és 19.00-21.00 óráig kimenővel rendelkeznek

· .Az egészséges életmód gyakorlásához, a sportoláshoz minden tanulónak joga van.

· A tanulók be-, illetve kiköltözéskor, szülői értekezletek alkalmával szüleiket szobájukban is fogadhatják. Erre más esetben a nevelőtanár vagy az ügyeletes tanár adhat engedélyt.

· A vendégek fogadásának módja: szilenciumi időn kívül 21.00 óráig a kollégium aulájában.

· A tanulóknak minden tanévben joguk van egy tanítás nélküli délután igénybevételére, melynek szervezéséről a DT gondoskodik

6.13. Valamennyi tanuló jogosult a szakszerű egészségügyi ellátásra, melyet a városi Egyesített Egészségügyi Intézményben vehet igénybe. Betegsége esetén jogosult az ápolónői ellátásra és fertőző betegség esetén a betegszoba használatára.
6.14. A tanulók személyiségi jogait, különösen személyiségüknek szabad kibontakoztatásához való jogát, önrendelkezési jogát, cselekvési szabadságát, a magánélethez való jogát a kollégium tiszteletben tartja, annak feltételeit biztosítja.
6.15. A diákok szabadon –a kollégium nyújtotta feltételek és a napirend megtartása mellett-, gyakorolhatják az államilag elismert vallási, etnikai, nemzeti és nemzetiségi jogaikat.
6.16. A tanulót megilleti a levéltitok védelme. Szabadidejében használhatja a nyilvános telefont és mobiltelefonját a szilenciumi időn kívül 23.00 óráig.
6.17. A kollégium diákjainak minden hétvégén joguk van a hazautazáshoz. A hazautazás joga csak közegészségügyi, egészségügyi okból és a tanuló érdekében vonható meg. Hétközi hazautazás csak szülői kérésre, orvosi utasításra, nevelőtanári engedéllyel lehetséges.
6.18. A kollégisták magánlakáshoz való joga:

A kollégiumi szobákban elhelyezett tárgyakért az intézmény csak korlátozott felelősséget vállal. A zárható szobaajtó és szekrény feltételeinek megteremtésével lopáskár, betörés esetén a tanuló csak rendőrségi feljelentést tehet. 

A nevelőtestület bármely tagja, bármely időben beléphet a lakószobákba ellenőrzés céljából. Ha az ajtókat zárva találja, vissza kell zárnia az ellenőrzést követően. A kollégium nevelőtestületének tagjai ellenőrzés céljából is csak a tanuló jelenlétében tekinthetik meg a tanulók személyes tárgyait (szekrények, fiókok tartalma).
6.19. A diákkörök létrehozásának szabályai:

A kollégiumban minimum 5 fő tanuló jelentkezése esetén jöhet létre diákkör. A diákkörök létrehozásához a jelentkezéseket szeptember 30-ig kell benyújtani. A kollégiumban a kötelező időkeretben szervezett diákköri foglalkozások térítésmentesek, azt a kollégium költségvetése biztosítja.
7. A KOLLÉGIUM JUTALMAZÁSI RENDSZERE

A kollégiumi közösségek vagy egyes tanulók tanulmányi, közösségi munkájában, egyéb tevékenységében elért eredményeket a nevelőtestület jutalmazza.
7.1 A jutalmazás elvei és formái:

7.1.1.Nevelőtanári dicséret:

Adható annak a tanulónak, akinek teljesítménye a csoport körében elismerést vív ki. Adható:

· Jó tanulmányi eredményért

· A szobák hibátlan takarításáért

· A csoporton belüli rendezvények megszervezéséért, lebonyolításáért

· Kisebb kollégiumi rendezvényeken való szereplésért, rendező tevékenységért

· Kollégiumi, városi versenyeken, vetélkedőkön való szereplésért

7.1.2.Diákönkormányzati dicséret:

Elveiről, formájáról, módjáról a Diáktanács Szervezeti és Működési Szabályzata rendelkezik.

7.1.3.Igazgatói dicséret:

Adható annak a tanulónak, akinek a teljesítménye kollégiumi szinten elismerést vív ki.

· Félévkor és év végén a 4.2 és a fölötti tanulmányi eredményért

· Kiemelkedő színvonalú kollégiumi rendezvények szervezéséért és lebonyolításáért

· Városi versenyeken, vetélkedőkön elért jó helyezésért

7.1.4.Nevelőtestületi dicséret:

Adható annak a tanulónak, akinek a teljesítménye öregbíti a kollégium hírnevét

· Megyei, országos versenyeken, vetélkedőkön való szereplésért, elért eredményekért

· Év végi kitűnő tanulmányi eredményért

· A Diáktanácsban végzett kiemelkedő munkáért

7.1.5.Tárgyjutalom:

· A Diákönkormányzati napon, a diákvezetőség javaslatára, a nevelőtestület tárgyjutalmat ad át, minden tanulócsoport legjobb tanulójának, a legjobb közösségi munkát végző tanulónak, a tanulmányi téren legtöbbet javító tanulónak, és a félév során az iskolából nem hiányzó tanulónak. A jutalmazás alapját a féléves bizonyítvány képezi. Ekkor kerül sor az „Év kollégistája” cím átadására is. A címet a Diáktanács javaslatára a nevelőtestület ítéli oda.

· Kollégiumon belüli vetélkedőkön, versenyeken, rendezvényeken való sikeres szereplésért

· Diáktanács leköszönő tisztségviselőinek

7.2. Címek adományozása:

7.2.1.Kiváló kollégista cím adományozható évente egy alkalommal, minden tanév októberében a Szép Ernő – emléknapon történik, díjazása: egyszeri tárgyjutalom

Feltételei:

· 4.5 fölötti tanulmányi eredmény

· Példamutató magatartás (a tanulónak nem lehet büntetése)

· Kiemelkedő közösségi munka 

· A cím 9. évfolyamos tanulónak nem adható

Odaítélése: a csoport tagjainak és nevelőtanárának javaslata alapján, a DT egyetértésével, a nevelőtestület ítéli oda.

Felülvizsgálata minden év szeptemberében történik, visszavonása bármikor, ha a tanuló a fent ismertetett kritériumok bármelyikének nem felel meg.

7.2.2.Kiváló közösségi munkáért cím adományozható évente egy alkalommal, minden tanév októberében a Szép Ernő – emléknapon történik, díjazása: egyszeri tárgyjutalom

Feltételei:

· Példamutató magatartás (a tanulónak nem lehet büntetése)

· A kollégiumért végzett kiemelkedő közösségi munka

· Nem lehet bukott tanuló

· A cím 9. évfolyamos tanulónak nem adható

Odaítélése: a csoport tagjainak és nevelőtanárának javaslata alapján, a DT egyetértésével a nevelőtestület ítéli oda.

Felülvizsgálata: minden év szeptemberében, visszavonása bármikor, ha a tanuló a fent ismertetett kritériumok bármelyikének nem felel meg.

Minden tanuló tanévenként, csak egy címben részesülhet.

8. A kollégium tanulóinak kötelessége 

8.1. A tanuló kötelessége, hogy az előírt foglalkozásokon /szilenciumok,a  kollégium
alapprogrami foglalkozásain, általa választott szakköri foglalkozásokon, sportfoglalkozás, stb./ részt vegyen.

8.2. Tanulmányi és szakmai kötelezettségeinek rendszeresen, fegyelmezetten és legjobb képességei szerint tegyen eleget.

8.3. A kollégium házi- és napirendjét tartsa be és tartassa be tanulótársaival.

8.4. Őrizze meg, illetve az előírásoknak megfelelően kezelje a rábízott vagy általa használt tárgyakat, védje az intézmény létesítményeit, felszereléseit, legyen tudatában annak, hogy felelősséggel tartozik a közösségi tulajdonért.

8.5. Segítse elő a kollégium feladatainak teljesítését, őrizze és ápolja annak hagyományait.

8.6. Az intézmény, illetve külső és társintézmények által meghirdetett rendezvényeken, versenyeken, vetélkedőkön képességei szerint vegyen részt, felkészülésével, eredményes szereplésével öregbítse a kollégium hírnevét.

8.7. Tanúsítson tiszteletet a pedagógusok és más kollégiumi dolgozók személye és munkája iránt. Becsülje társait, fegyelmezett magatartásával is járuljon hozzá a kollégium jó hírnevéhez.

9.8. A nevelőtestület és a diákönkormányzat által meghatározott sorrendben ügyeleti szolgálatot ad és ellátja az önkiszolgálással kapcsolatos feladatokat

8.9. A kollégiumi tagság megszűnésekor a tanuló kötelessége, hiánytalanul leszámolni a rábízott kollégiumi tárgyakkal, eszközökkel, s az ezt, igazoló nyomtatványt nevelőtanárának átadni. Rendkívüli kiköltözéshez szükséges, a szülő személyes megjelenése, írásos kérelme, s az igazgató engedélye.

8.10. A tanulónak meg kell őriznie, illetve az előírásoknak megfelelően kell kezelnie a rábízott vagy az oktatás során használt eszközöket, óvnia kell a kollégium helyiségeit, felszereléseit. Szándékos károkozás esetén a tanuló a kár teljes összegét köteles megtéríteni. Ha a tanuló kártérítési felelőssége megállapítható, a vizsgálatról a tanulót és annak szülőjét (törvényes képviselőjét) értesíteni kell. Gondatlan károkozás esetén a kártérítés összege az adott kár összegének 25%-áig terjedhet, de nem haladhatja meg a mindenkori átlagjövedelem 50%-át. A fentiekben foglaltakat kell alkalmazni a kollégium és a vele együttműködő társszervezetek által szervezett külső rendezvények során keletkezett károk esetében is. Az anyagi felelősség egyéb kérdéseiben a Polgári Törvénykönyv hatályos rendelkezéseit kell alkalmazni.

8.11. A tanulónak legjobb tudása, szorgalma szerint kell eleget tennie tanulmányi feladatainak:

· A szilenciumon való részvétel kötelező a 4.2 illetve szakképzősöknél a 3.6 alatti tanulmányi eredményt elérő diákok számára. A gyakorlaton lévő tanulóknak a gyakorlat ideje alatt csak a második szilenciumon való részvétel kötelező.

· A tanuló kötelessége a Kollégiumi Alapprogram foglalkozásain valamint az általa választott szakkörön részt venni, annak munkájába aktívan bekapcsolódni. (a 2003/2004-es tanévtől felmenő rendszerben, minden kollégista részére kötelező) A tanulók kötelesek hiányzásukat igazolni.

Az igazolatlan hiányzások következménye büntetés, fegyelmi intézkedés:

· 3-5 igazolatlan hiányzás után nevelőtanári figyelmeztetésben-megrovásban,

· 5-8 igazolatlan hiányzás után igazgatói figyelmeztetésben-megrovásban részesül a tanuló

8.12. A kollégista tartsa tiszteletben a kollégium vezetőinek, tanárainak, alkalmazottainak, tanulótársainak emberi méltóságát és jogait, illetve azok vallási, etnikai, nemzeti és nemzetiségi jogait illetve e jogok gyakorlását.
8.13. Kötelessége a tanulónak, hogy:

· Megválasztása esetén a tisztséggel járó feladatokat példamutatóan lássa el.

· A tanév kezdetén részt vegyen tűz és balesetvédelmi oktatáson.

· Haladéktalanul jelentse a felügyeletét ellátó pedagógusoknak, ha saját magát, társait, a kollégium alkalmazottait vagy másokat veszélyeztető állapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlel.

· Betegsége esetén, köteles orvosi rendelésen megjelenni, az orvos utasításait betartani. Betegsége miatti hazautazása csak orvosi, igazgatói, igazgatóhelyettesi, ügyeletes nevelőtanári engedéllyel illetve szülői kérésre lehetséges. Fertőző betegség esetén köteles hazautazni

· Rendkívüli hazautazás, a város elhagyása esetén, nevelőtanárát vagy az ügyeletes tanárt, igazgatóhelyettest, igazgatót értesítse, s a szülői engedélyt mutassa be. 

· Lakókörnyezetét tisztán és rendben tartsa 

· Ellenőrzés alkalmával megmutassa szekrényét nevelőtanárának.

· Hiányzása esetén a kollégiumot 24 órán belül értesítse. A térítési díjat a bejelentéstől számított második munkanaptól nem kell fizetni.
8.14. A tanuló köteles a kollégium és a Diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatát betartani.
8.15. Eszközök, tárgyak behozatala, a rábízás és felelősségvállalás rendje:

A tanuló köteles nagyobb értékű személyes tulajdonát képező vagyontárgyait, mobiltelefon, ékszerek, fényképezőgép, pénztárca,stb. a kollégium által biztosított zárható szekrényben elhelyezni, ill. megőrzésre a kollégiumi titkárnak, gazdasági vezetőnek átadni. Ellenkező esetben a kollégium ezekért a holmikért nem vállal anyagi felelősséget!

Tilos az intézmény területére hozni:

· pirotechnikai, balesetveszélyes eszközöket

· hősugárzót, hűtő-, fűtőkészüléket
8.16. A kollégiumban, s a kollégium által szervezett rendezvényeken tiltott tanulói magatartások. Tilos:

· Fiúnak lány, lánynak fiú szobájában tartózkodnia. Ellenkező neműek 21.30 óráig tartózkodhatnak a tanulókban, illetve a lépcsőfordulókban.

· A kollégiumban tartózkodás teljes ideje alatt alkoholt fogyasztani, behozni, forgalmazni.

· A kollégium tanulóinak kábítószert fogyasztani, behozni, forgalmazni, dohányozni. E szabályok megszegése hatósági eljárást von maga után. 

8.17. A kollégiumon kívüli tartózkodás során tiltott magatartás:

- alkohol, drogfogyasztás,

- a kiskorú tanuló számára a dohányzása,

- a létesítményekben, berendezésekben, köztereken történő károkozás (pl. grafiti, padok, stb. rongálása)

- botrányosan viselkedés a közösen látogatott rendezvényen, utcán, közlekedés során.

A kollégium által szervezett külső rendezvényeken a kollégium házirendjében szabályozott előírások betartása kötelező!

A Szervezeti és Működési Szabályzat, a Házirend szabályainak megsértése esetén a kollégium tanulói fegyelmező, büntetőeljárás alá vonhatók.

9. A KOLLÉGIUM ELMARASZTALÁSI RENDJE:
A kollégistákra vonatkozó fegyelmező intézkedések:
9.1.Nevelőtanári figyelmeztetés szóban:

A Házirend megsértése kisebb mértékű, a nevelőtanár elegendőnek, célravezetőnek tartja a tanuló szóbeli figyelmeztetését.
9.2.Nevelőtanári figyelmeztetés, írásban: 

A házirend megsértése olyan mértékű, hogy az a csoportban elítélendő, azonban a tanuló tettének megítélése nem lépi túl a nevelőtanári hatáskört.

· A tanuló kollégista társával szemben erőszakot alkalmaz. (szóbeli, írásbeli)

· A 18. évét betöltött diák nem a kijelölt helyen dohányzik (szóbeli)

· A 18. éven aluli diák dohányzik (szóbeli, írásbeli)

· A tanuló késve érkezik a kimenőről (írásbeli)

· Engedély nélküli eltávozás a kollégiumból

· A tanuló tanáraival, az intézmény más dolgozóival szemben tiszteletlen (szóbeli)

· A tanuló sorozatosan nem takarítja megfelelően szobáját, nem látja el ügyeletes teendőit (szóbeli)

· A tanuló indokolatlanul hiányzik az iskolából, a hiányzásra a kollégiumot használja fel

· A tanuló takarodó után nem a saját szobájában tartózkodik

· A tanuló takarodó után zavarja társai pihenését (szóbeli)

· Közízlést sértő viselkedés a fiú - lány kapcsolatban

· A tanuló a kollégiumban első alkalommal alkoholt fogyaszt, illetve enyhén alkoholos állapotban jön be a kollégiumba
9.3.Igazgatói büntetés:

A tanuló olyan mértékben sérti meg a Házirendet, hogy tette a kollégiumi közösség előtt is elítélendő.

· A nevelőtanári büntetés oka ismétlődik

· A tanuló a kollégiumba alkoholt, kábítószert hoz be (írásbeli)

· A tanuló a kollégiumban való tartózkodás ideje alatt alkoholt, kábítószert fogyaszt, illetve ilyen állapotban jön be a kollégiumba (írásbeli)

· Szándékos károkozásért (írásbeli)
9.4.Nevelőtestületi figyelmeztetés:

A tanuló olyan tettet követ el, amely társa (társai) személyiségi jogait sérti, vagy olyan magatartást tanúsít, amellyel rontja a kollégium hírnevét.

· Az igazgatói büntetés oka ismétlődik

· A tanuló társa személyiségi jogait megsérti, társát megalázza (pl.: elsősavatás)

· A kollégista kollégiumon kívüli magatartásával rontja a kollégium hírnevét (részegség, randalírozás)
9.5.Fegyelmi büntetés:

A fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárás szabályozása. A kollégium biztosítja az egyeztető eljárás működtetéséhez szükséges feltételeket (terem, infrastruktúra). Az egyeztető eljárás elindításának megszervezése a DÖK patronáló tanár feladata. Ebben a minőségében a továbbiakban: „felelős pedagógus”. 

Eljárásrend a kollégiumban: Ha a súlyos és vétkes kötelességszegés fegyelmi eljárás elindítását igényli, akkor :

1. Az eljárás megindítója (igazgató) értesíti a felelős pedagógust a tényállásról. 

2.A felelős pedagógus a sértettet (kiskorú esetén a szüleit is) írásban haladéktalanul tájékoztatja arról, hogy az ügyben fegyelmi eljárás indul, de előtte lehetőség van egyeztető eljárás lefolytatására, melynek lényege a megegyezés. Írásos nyilatkozatot kér 5 napon belül, melynek lényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasítja az egyeztető eljárást (kiskorú esetén a szülő is aláírja). 

3.Amennyiben a nyilatkozat elutasító, vagy határidőre nem ékezik vissza, a felelős pedagógus ezt írásban jelzi a fegyelmi eljárás kezdeményezője felé, aki a fegyelmi eljárást a jogszabályok alapján lefolytatja. 

4. Amennyiben a sértett támogatja az egyeztető eljárást, a felelős pedagógus ezt írásban jelzi a fegyelmi eljárás kezdeményezője felé, aki a fegyelmi eljárást elindítja úgy, hogy az erről szóló levélben egyúttal tájékoztatja a kötelességszegőt az egyeztető eljárás lehetőségéről. Egyúttal tőle is írásos nyilatkozatot kér 5 napon belül, melynek lényege, hogy a kötelességszegő kéri, vagy elutasítja az egyeztető eljárást (kiskorú esetén a szülő is aláírja). 

5. Amennyiben a nyilatkozat elutasító, vagy határidőre nem ékezik vissza, az igazgató a fegyelmi eljárást a jogszabályok alapján lefolytatja. 

6. Amennyiben a kötelességszegő is nyilatkozatával támogatja az egyeztető eljárást, az igazgató erről haladéktalanul tájékoztatja a felelős tanárt, aki írásban értesíti a DÖK-öt és a szülői munkaközösséget (szülői szervezetet) az egyeztető eljárás lefolytatásáról, megnevezve annak helyét és idejét, mely legfeljebb 5 napon belüli lehet. 

7. A felelős tanár írásban értesíti a sértettet és a kötelességszegőt is az eljárás megindításának helyéről, idejéről. 

8. Az egyeztetést lefolytató szülői szervezet és a DÖK a saját működési rendjük szerint képviseltetik magukat az eljárásban. A kiskorú tanuló szülőjének jelenlétét biztosítani kell. A szülő hozzájáruló nyilatkozata nélkül jelenléte nélkül is lefolytatható az eljárás. A sértett és a kötelességszegő is eljárhat képviselő útján. 

9. Az eljárás célja a megegyezés, tehát a két fél bármilyen külső segítséget is igénybe vehet (pl. mediátor). 

10. A konkrét eljárás indításakor az eljárás levezetőjének személyét meghatározzák, majd az egyezkedés lefolytatásának módjáról, a döntéshozatal rendjéről az eljárást működtető két szervezet - szülői szervezet és a DÖK – dönt. 

11. Az eljárás nyilvánosságáról a levezető személy dönt. 

12. Az eljárás levezetője gondoskodik arról, hogy az eljárásról, az ott született döntésekről folyamatos jegyzőkönyv készüljön. 

13. A döntést a fegyelmi eljárás elindításához képest 15 napon belül meg kell hozni. Ha nem jön létre megegyezés, akkor az eljárás levezetője az erről szóló jegyzőkönyvet eljuttatja a fegyelmi jogkör gyakorlójának, aki lefolytatja a fegyelmi eljárást. Ha megegyezés jön létre a sérelem orvoslására, akkor a fegyelmi eljárást fel kell függeszteni arra az időre, amely alatt a megegyezés teljesül. Ez az időtartam legfeljebb három hónap lehet. 

14. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatását - mert nem teljesül a megállapodásuk - akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi lefolytatását, akkor azt határozattal meg kell szüntetni. A fegyelmi büntetést, a fegyelmi eljárás szabályait az SZMSZ tartalmazza. Ennek alkalmazásakor sor kerülhet a tanuló kollégiumból történő kizárására.

a. / A fegyelmi büntetés a következő lehet:

· megrovás 

· szigorú megrovás

· áthelyezés másik kollégiumba

A tanuló, ha olyan súlyos vétséget követ el, hogy jelenléte az adott közösségben káros és veszélyes, fegyelmi eljárás alapján, indokolt írásbeli határozattal a kollégiumból kizárható.

b./ A tanuló fegyelmi ügyében a fegyelmi büntetést kiszabó határozatot 

· az igazgató hozza:

· megrovás 

· szigorú megrovás

· áthelyezés másik közösségbe

· a nevelőtestület hozza: 

· áthelyezés másik kollégiumba

· kizárás a kollégiumból fegyelmi büntetés esetén

· az Oktatási Minisztérium hozza: 

· kizárás az ország összes kollégiumából

c./ Fegyelmi büntetés esetén az Oktatási Minisztérium hatáskörébe tartozó fegyelmi határozatra a nevelőtestület tesz javaslatot.

d./ A fegyelmi határozat fellebbezését a fenntartó Önkormányzat jegyzője bírálja el. Az Oktatási Miniszter által hozott határozat ellen benyújtott fellebbezés elbírálása a miniszter hatáskörébe tartozik. A fegyelmi bizottság 5 főből áll.

e./ A fegyelmi bizottság összetételére a nevelőtestület tesz javaslatot

f./ Három tagját /elnök és elnökhelyettes a nevelőtestületből valamint a diákönkormányzat képviselője/ a rendkívüli kollégiumi közgyűlés választja. Tagja a mindenkori nevelőtanár és diákönkormányzatot segítő nevelőtanár. 

g./ A fegyelmi bizottság határozati javaslatot készít, melyet szótöbbséggel, nyílt szavazással fogad el. 

h./ A fegyelmi tárgyalásra meg kell hívni a kollégiumi tanuló törvényes képviselőjét, osztályfőnökét, gyakorlatvezető tanárát és az iskola igazgatóját, illetve annak képviselőjét. 

i./ A fegyelmi büntetések végrehajtása felfüggeszthető. A felfüggesztés 3 hónaptól 1 évig terjedhet.

j./ A DT. választott képviselője ellen fegyelmi eljárást a Diáktanács egyetértésével lehet indítani. A fegyelmi bizottság választott diákképviselője ellen a közgyűlés egyetértésével indítható fegyelmi eljárás.

k./ Iskolában elkövetett fegyelmi vétségért - amennyiben az nincs összefüggésben a kollégiummal - nem lehet kollégiumi fegyelmi eljárást indítani.

l./ A tanuló másik kollégiumba történő áthelyezése esetében előzetesen egyeztetni kell az átvevő kollégium igazgatójával.

m./ Az áthelyezett tanuló a határozat jogerőre emelkedését követő munkanapon köteles férőhelyét a másik intézményben elfoglalni.

n./ Ha a tanuló ellen ugyanabban az ügyben büntetőeljárás is folyamatban van, a fegyelmi eljárást fel kell függeszteni, kivéve, ha a tényállás egyébként is tisztázható.

o./ Csak jogerős fegyelmi határozat végrehajtására kerülhet sor.

10. Az intézményhasználók kártérítési felelőssége, eljárási rendje:
a./ Ha a kollégiumot kár éri, a károkozás körülményeit, az okozott kár mértékét, a 
károkozó személyét meg kell állapítani.

b./ Ha a vizsgálat során felmerült annak gyanúja, hogy a kárt a kollégium tanulója okozta, a vizsgálatról a gyanúsítható tanulót és annak szülőjét / törvényes képviselőjét / haladéktalanul értesíteni kell.

c./ Ha a tanuló kártérítési felelőssége az érvényes jogszabályok alapján megállapítható, a tanulót, illetve a szülőt / gondviselőt / a kár megfizetésére fel kell szólítani.

d./ Szándékos károkozás esetén a tanuló a kár teljes összegét köteles megtéríteni.

e./ Gondatlan károkozás esetén a kártérítés összege az adott kár értékének 25 %-ig terjedhet, de nem haladhatja meg a mindenkori átlagjövedelem 50 %- át.

f./ A tanulónak a kárt nem kell megtérítenie, amennyiben azt a károsult elháríthatatlan magatartása okozta.

g./ A tanuló kollégiumi ellátását nem szabad visszatartani, ha az általa okozott kárt nem térítette meg.

h./ Az 1-7. pontban foglaltakat kell alkalmazni a kollégium és a vele együttműködő társszervek által szervezett külső rendezvények /táborozás, kirándulás, stb./ során keletkezett károk esetében is.

i./ Az anyagi felelősség egyéb kérdéseiben a Polgári Törvénykönyv hatályos rendelkezéseit kell alkalmazni.

11 . A HÁZIREND

a./ A házirendet a diákönkormányzat egyetértésével, a nevelőtestület határozza meg és a fenntartó hagyja jóvá.
b./ A házirend rögzíti a tanulók jogait és kötelességeit, valamint a kollégiumi élettel kapcsolatos egyéb rendelkezéseket.

c./ A házirendet, valamint a Működési Szabályzatnak a tanulókat közvetlenül érintő rendelkezéseit a tanulókkal és a szülőkkel ismertetni kell:
· a házirendet egy nyomtatott példányban beiratkozáskor (a kollégiumi tagsági viszony létrejöttekor) valamennyi kollégista diáknak meg kell kapnia, a szülőket ezzel egyidejűleg, de legkésőbb az első szülői értekezleten annak teljes tartalmáról tájékoztatni kell.

· a szülőnek, ill. a tanulónak 1-1 nyomtatott példányban át kell adni,
· ugyancsak át kell adni minden esetben, ha annak módosításai érdemi változást jelentenek és indokolttá teszi azt.
d./ A házirend a közösség kialakításának egyik fontos eszköze. Törekedni kell arra, hogy a házirend legyen pedagógiailag átgondolt, alkalmazkodjék a helyi sajátosságokhoz, a kollégium hagyományaihoz, a tanulók életkori sajátosságaihoz, legyen alkalmas az otthonos légkör kialakítására, valamint a demokratikus elvek érvényesítésére.

e./ A házirendet a diákönkormányzat egyetértésével évenként felül kell vizsgálni és a tanulók javaslatainak figyelembevételével szükség szerint módosítani.

f./ A házirendet és a szervezeti és működési szabályzatot jól látható helyen ki kell függeszteni. Előírásait a tanév elején és szükség szerint a tanév során meg kell beszélni a tanulókkal, felnőtt dolgozókkal és a szülőkkel.

12.  A napi és heti rend
a./ A kollégiumi élet átfogó kereteit a házirend, az operatív szabályozását  a napirend teljesíti.

b./ A napirend az iskola napi foglalkoztatási rendjéhez igazodva a tanulók részletezett kollégiumi időbeosztását tartalmazza.

c./ A házirendet a diákönkormányzat egyetértésével jogszabályváltozás esetén évenként felül kell vizsgálni és a tanulók javaslatainak figyelembe vételével szükség szerint módosítani.

13. A kollégiumi könyvtár működési rendje
A könyvtárra vonatkozó adatok:

Neve: Szép Ernő Középiskolai Kollégium könyvtára

Címe: Szép Ernő Középiskolai Kollégium

          4200 Hajdúszoboszló, Gönczy P. u. 15.

Telefon: 52/557-941

Könyvtár bélyegzője: 

A könyvtár a kollégium része, így a fenntartója és felügyeleti szerve:

Hajdúszoboszló Város Önkormányzata

A kollégiumi könyvtár nem önálló jogi személy, nem önállóan gazdálkodó szervezet.

Az állomány gyarapítására fordítható összeg a kollégium költségvetésében van meghatározva. Ez az összeg évközben folyamatosan felhasználható. Vásárlásnál a tanulói igényekre figyelemmel kel lenni.
A könyvtár alapfeladatai:

· A kollégium nevelési-oktatási munkájához szükséges dokumentumok biztosítása

· A tanulók könyv- és könyvtárhasználatra, önálló ismeretszerzésre nevelésének elősegítése

· Gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása

· Tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról, szolgáltatásokról

· Az egyéni és csoportos helyben használat biztosítása

· Könyvtári állomány folyamatos kölcsönzése

· Napi, heti és havilapok gyűjtése, a tanulók rendelkezésére bocsájtása

Kiegészítő feladatok:

· Tanórán kívüli foglalkozások tartása
· Dokumentumok másolása

· Számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása

A könyvtárat csak a kollégium tanulói és dolgozói használhatják.

A könyvtár szolgáltatásainak igénybe vételével az adott tanévre automatikusan a könyvtár tagjává válik az adott személy. 

A kölcsönzést, külön erre a célra rendszeresített nyilvántartó lapon kell vezetni.

A könyvtárat a kifüggesztett nyitva tartási időn belül lehet használni.

A könyvtár használói vállalják, hogy a tűz és balesetvédelmi előírásokat, a dokumentumok és technikai berendezések szakszerű használatát betartják, az okozott kárért teljes anyagi felelősséget vállalnak. A könyvtár szolgáltatásai – a fénymásolás és nyomtatás kivételével – ingyenesek. Ha a fénymásolás és nyomtatás kollégium feladathoz kapcsolatos, abban az esetben ingyenes.

IV. A KOLLÉGIUM SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

[image: image1]
Az intézmény belső szervezeti egységeinek felépítése és fő feladatai:

Igazgatóság:



tagjai:


az igazgató






az igazgatóhelyettes






a gazdasági vezető


meghívottak:
            a  közalkalmazotti-tanács elnöke






a diákönkormányzatot patronáló tanár
1. A kollégium közalkalmazottai:
a./ Nevelőtestület:

· A nevelők egyéni munkaköri leírás alapján, legjobb tudásuk szerint kötelesek ellátni nevelői csoport-közösség szervezői feladataikat.

· Felelősek a diákok magatartásáért, a jó tanulmányi tevékenységek megszervezéséért, a jó mentális és egészséges életkörülmények biztosításáért, a neveltek biztonságáért.

· A nevelők munkarendjét munkaköri leírásukon túl a kollégium pedagógiai programja, az éves munkaterv, illetve az igazgató, igazgatóhelyettes eltérő munkarendre vonatkozó utasításai határozzák meg.

b./ A pedagógiai munkát segítők (adminisztratív dolgozók, konyhai dolgozók, karbantartók, takarítók) egyéni munkaköri leírás szerint végzik tevékenységüket.

2. Általános előírások

a./ A kollégium valamennyi dolgozója köteles a közalkalmazottaktól elvárható magatartással és megfelelő munkával segíteni az intézmény nevelő–oktató tevékenységét, védeni a tanulók érdekeit.

b./ A nevelőtanárok és más dolgozók a tanulóktól, vagy azok hozzátartozóitól a mindennapi életben szokásos figyelmességek kivételével /pl. virág / ajándékot, továbbá kölcsönt és jogtalan előnyt nem fogadhatnak el.

c./ A nevelőtanár a kollégium tanulóit magántanítványként díjazás ellenében nem taníthatja.

d./ Tilos a tanulók és a hozzátartozók között mindennemű pénzgyűjtés!
e./ A nevelőtanárok és más dolgozók, a tanulók, továbbá ügynökök, üzletszerzők a kollégium területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

f./ Kivételt képeznek ez alól azok a külső kisvállalkozók, akiknek részére az igazgató a nevelőtestülettel egyetértésben engedélyt ad.
3. Jogi védelem

a./ A kollégium dolgozója - közalkalmazotti feladatainak ellátásakor - hivatalos személy. Ilyen minőségben személyét a BT. Fokozott büntetőjogi védelemben részesíti.

b./ A kollégium dolgozóját - ha nem tekinthető hivatalos személynek - a többi állampolgárral azonos büntetőjogi védelem illeti meg. Ha a kollégium dolgozója ellen szolgálati tevékenysége alatt, vagy miatta bűncselekményt követtek el, erről a rendőrségi vagy ügyészi feljelentéssel egyidejűleg a fenntartónak is jelentést kell tenni.
4. A nevelőtestület jogkörei

a./ A nevelőtestület tagja a kollégium valamennyi pedagógusa és a pedagógiai munkát segítő dolgozók, valamint az intézmény gazdasági igazgatóhelyettese, ha felsőfokú végzettséggel rendelkeznek.

b./ A nevelőtestület feladata a kollégium pedagógiai programjának elfogadása és végrehajtása.

c./ A nevelőtestület munkaterv szerint nevelőtestületi értekezletet tart. Az értekezlet összehívója és levezetője az igazgató (távollétében az igazgatóhelyettes)
d./ Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni az igazgató, illetve a nevelőtestület egyharmadának javaslatára.

e./ A nevelőtestület döntéseit nyílt szavazással, szótöbbséggel hozza, kivéve a külön jogszabályokban meghatározott eseteket, illetve azokat a kérdéseket, melyeket minősített többséggel annak nyilvánít.

f./ A nevelőtestületi értekezletekre - tanácskozási joggal - meg kell hívni a diáktanács tárgy szerint illetékes képviselőjét.

g./ Az értekezletről jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet az igazgató által megbízott pedagógus, illetve adminisztrátor, kollégiumi titkár vezeti.

A jegyzőkönyv tartalmazza:

· az értekezlet tárgyát, idejét, helyét,

· a nevelőtestület tagjain kívül megjelent személyek nevét,

· a hiányzó pedagógusok nevét, távollétük indokát,

· vitatott témák és javaslatok lényegét,

· a hozott határozatokat, szavazás esetén a szavaztok megoszlását.

A jegyzőkönyvet a megválasztott hitelesítő és a jegyzőkönyvvezető hitelesíti.

h./ A nevelőtestület tagjainak személyes ügyeire vonatkozó, a pedagógusok és a tanulók magatartását, munkáját értékelő megbeszélések, értekezletek vitaanyag szolgálati titok: azt a nevelőtestület minden tagja köteles megőrizni.

i./ A nevelőtestület jogkörébe utalt ügyek előkészítésére tagjaiból bizottságot hozhat létre, a bizottság a nevelőtestületnek számol be munkájáról.

j./ A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:

· a Működési Szabályzat elfogadása,

· a jóváhagyását megtagadó döntés ellen felülvizsgálati kérelem benyújtása,

· a munkaterv / nevelési program / elfogadása,
· a kollégiumi munkát összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, szakkörök, klubok, közhasznú és közismereti tevékenységek meghatározása,

· a kollégium nevelőtevékenységére kiterjedő kutatások, kísérletek, előkészítése, indítása, értékelése,

· a tanulók egyes fegyelmi ügyeiben való döntés,

· a házirend elfogadása,

· a döntés a nevelőtestület egyes jogainak átruházásról, a szülőkkel való kapcsolattartás rendjének megállapítása,

· a gazdálkodási szervekkel; az állami költségvetési szervekkel, társadalmi szervezetekkel, az állampolgárokkal és közösségekkel való kapcsolattartás elveinek meghatározása.

k./ A nevelőtestület véleményező jogkörrel rendelkezik:

· a tanulóközösségek döntési jogkörébe tartozó kérdésekben,

· a munkaközösség vezető megbízásakor

· az igazgatóhelyettes megbízásakor,

· a nevelőtanárok továbbképzéseken való részvételének tervezésekor,

· a csoportbeosztás, munkaidő-beosztás és a pedagógusok megbízásai kialakításában és megállapításaiban,

· a pedagógus álláshelyek pályázati kiírásában,

· a kollégium költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásában,

· a kollégium, fejlesztési, beruházási és felújítási terveinek megállapításában,

· külön jogszabályokban megállapított ügyekben.

l./ A nevelőtestület javaslattevő jogköre kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden kérdésre.

m./ Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési vagy javaslattevő jogát a kollégium valamennyi dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, a nevelőtestületi értekezletet össz-dolgozói értekezlet keretében kell megtartani.

V. A kollégium vezetői és kötelezettségeik

A kollégium vezetője az igazgató, aki megbízását Hajdúszoboszló Város Önkormányzati Testületétől kapja. Az igazgatói posztra a fenntartó ír ki pályázatot, a törvényi előírásoknak megfelelően.
A kollégium munkaszervezeteinek élén az igazgató által megbízott vezetők állnak, feladatukat a Szervezeti és Működési Szabályzat mellett munkaköri leírás határozza meg. A kapcsolattartás fóruma a vezetői megbeszélés, mely hetenként egy alkalommal, illetve szükség szerint történik. Az igazgató és a nevelőtestület közötti kapcsolattartás fóruma a heti munkaértekezlet, melyen a heti rendezvények, pedagógia feladatok egyeztetése történik.
Vezető beosztásúak: 

· igazgató

· pedagógiai igazgató-helyettes

· gazdasági igazgató-helyettes

Az intézmény, vezető beosztású vezetői felelősek a rájuk bízott munkaterület szabályos és törvényszerű működéséért, az ellenőrzési és irányítási feladatok elvégzéséért.

A vezetésük alatt álló területért teljes felelősséggel tartoznak

Gondoskodni kell arról, hogy 08.00 és 19.00 között az intézményben vezető beosztású személy tartózkodjon, hogy adott esetben felelősségteljes döntést tudjon hozni.

1. A vezetők közötti feladatmegosztás

1.1.   Az igazgató 
a./ A kollégiumot az igazgató vezeti és képviseli. Képviseleti jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott eseteiben a kollégium más dolgozójára átruházhatja.

b./ Az igazgató dönt a kollégium működésével, a dolgozók munkaviszonyával kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal a kollégium valamely közösségének vagy más szervének a hatáskörébe. A dolgozó munkaviszonyára, élet- és munkakörülményeire vonatkozó döntési jogkörét - külön jogszabályban megállapított esetekben az elírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.

c./ A költségvetési szerv vezetőjeként felelős: 
· a feladatai ellátásához a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, 
· az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért, 
· a költségvetési szerv gazdálkodásáért,

· felel a szakmai hatékonyság és a költséghatékonyság érvényesítéséért,
·  a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért,
· a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért,
· az intézményi számviteli rendért, 
· a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért.

d./ Az igazgató jogköre kiterjed :

· a béralap feletti önálló rendelkezésre,

· a kötelezettség vállalásra, a költségvetési előirányzatok felhasználására, 

· a Működési szabályzatban foglalt keretek között, a munkáltatói feladatok gyakorlására.
e./ Az igazgató feladatkörébe tartozik :

· a nevelőtestület vezetése,

· a belső ellenőrzési terv kidolgozása és végrehajtása,

· a nevelőmunka tervezése, szervezése, irányítása,

· a nevelőtestület jogkörébe utalt döntések előkészítése,

· a döntések végrehajtásának szakszerű megszervezése,
· személyi és szervezeti feltételek biztosítása,

· a diákönkormányzat segítése, működési feltételeinek biztosítása, tevékenységének felügyelete,

· a Közalkalmazotti Tanács működési feltételeinek biztosítása.

· A kollégium pedagógiai programjában megjelölt célok és feladatok terv szerinti megvalósítása érdekében - a nevelőtestület a diákönkormányzat jogainak, feladatainak figyelembe vételével elkészíti a kollégium munkatervét.

· Előzetesen elkészített belső ellenőrzési program alapján megszervezi az ellenőrzés folyamatát, a nevelőtestületi határozatok végrehajtását. A nevelőmunka ellenőrzésére az igazgató és az igazgatóhelyettes jogosult.

· Az ellenőrzés során tapasztaltakat az ellenőrzést végzők nevelőtestületi értekezleten értékelik. Az ellenőrzést végzők észrevételeiket megbeszélik az érintett nevelőtanárokkal, útmutatást adnak a további munkához.

· Gondoskodik a vezetők, valamint a nevelőtanárok tervszerű és folyamatos továbbképzéséről, segíti a korszerű pedagógiai törekvéseket.

· Törekednie kell a kollégium dolgozóinak alapos megismerésére, fejlődésük elősegítésére, a nevelőtestületen belül munkamegosztásra, a munkatársi kapcsolatok alakítására.

· Figyelemmel kell kísérnie a kollégiumi közösségek életét, segítve öntevékenységüket, önkormányzati és érdekvédelmi feladataik megvalósítását, közreműködik a diák-önkormányzati tevékenység fejlesztésében.

· Felelős az ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért.

· Gondoskodik a tanulók és dolgozók egészségének és testi épségének védelméről, a munka- és tűzvédelmi rendelkezések megtartásához szükséges feltételekről.

· Segíti a tanulók testkultúrájának fejlesztését, a kollégium lehetőségeihez mérten gondoskodik a testedzés és sportolás feltételeiről.

· Első fokon dönt a tanulók azon ügyeiben, amelyeket a Működési Szabályzat és egyéb jogszabályok hatáskörébe utalnak.

· Munkáltatói jogkörében ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Közoktatási Törvény, a Munka Törvénykönyve, a Kjt.; és azok végrehajtási utasításai, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzat hatáskörébe utalnak.

· Az igazgató azt a nevelőtanárt, vagy más kollégiumi dolgozót, aki munkáját elismerésre méltóan végzi, a KT egyetértésével elismerésben, pénzjutalomban, a Kjt.- ben rögzített módon előbbre sorolásban részesítheti, kitüntetésre előterjesztheti.

· A nevelőtanárok munkáját az alábbi elvek szerint jutalmazza:

· a nevelőmunka minősége, 

· a kollégiumi hagyományok ápolásában elért eredmények,

· pedagógiai innovativitás, korszerű módszerek alkalmazása,

· továbbképzésekben való eredményes részvétel.

Feladata továbbá:
· A munkaköri kötelezettségét vétkesen megszegő dolgozóval szemben az igazgató a Munka Törvénykönyve és a Kjt. előírásai szerint gyakorolja fegyelmi jogkörét.

· Felelős a költségvetési rendelet keretein belül a gazdasági, pénzügyi rendelkezések megtartásáért, a végrehajtás ellenőrzéséért. Meghatározza - a nevelőtestület véleményének figyelembevételével a nevelőmunka tárgyi feltételeit; a munkakörülmények tervszerű fejlesztésének programját, és az éves költségvetésben gondoskodik az azokhoz szükséges anyagi eszközökről.

· A kollégium ügyviteli munkájának irányításával és ellenőrzésével kapcsolatos teendői során tervszerűen figyelemmel kíséri a tanügyi dokumentumok, iratkezelés naprakész állapotát.

· Az igazgató a hozzá benyújtott, hatáskörét meghaladó kérelmeket és észrevételeket a Hajdúszoboszlói Város Polgármesteri Hivatal Művelődési - Oktatási Irodájához továbbítja. Ezekhez csatolva a vonatkozó ügyiratokat, valamint véleményét. Eljárásáról egyidejűleg tájékoztatja az ügyfelet.

· Elkészíti, aktualizálja és elfogadtatja a munkaköri leírásokat.

· Az igazgató az első fokon hozott határozat ellen benyújtott fellebbezésre vonatkozó ügyiratokkal együtt nyolc napon belül felterjeszti a döntésre illetékes szakigazgatási szervnek. A döntésről írásban értesíti a fellebbezőt.

· Az igazgató megosztja a feladatát az igazgatóhelyettessel, gazdasági igazgatóhelyettessel. Közösen felelősek azért, hogy intézkedéseiket összehangolják.
· A kollégiumi élet minden ügyéről, eseményéről kölcsönösen kötelesek tájékoztatni egymást.
· Az igazgató vezetőtársai munkarendjét úgy szabályozza, hogy 8 - 19 óra között intézkedési jogkörrel felruházott felelős jelenléte az intézményben állandóan biztosítva legyen.

· Kivételes, el nem hárítható körülmények fennállásának idejére gondoskodik intézkedési jogkörrel felruházott " ügyeletes nevelő" kijelöléséről
1.2.   Az igazgatóhelyettes

a./ Az igazgatóhelyettes a kollégium igazgatójának vezető jogállású közvetlen munkatársa. Az igazgatót tartós távolléte akadályoztatása esetén teljes felelősséggel és jogkörrel helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte (30 napot meghaladó távollét) esetén a helyettesítés rendjéről és hatásköréről az önkormányzat dönt.
b./ Feladatait munkaköri leírásában rögzített munkaterületeken tervszerűen és felelőséggel  végzi az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, IMIP, munkaterv) alapján, tevékenységét egyezteti az igazgatóval.

c./ Ellenőrzési tapasztalatait megbeszéli az érintett dolgozókkal, a munkát tanácsaival, feladatok meghatározásával segíti. Az ellenőrzés tapasztalatairól tájékoztatja a nevelőtestületet és az igazgatót. Felel a házi-, és napirend betarttatásáért. Rendszeresen ellenőrzi a hálószobák és egyéb helyiségek tisztaságát, rendjét, fegyelmét, Ellenőrzi a nevelőtestület tagjainak munkavégzését /pontosság, munka és ütemterv betartása, ügyeleti tevékenység, csoport és szakköri foglalkozások, munkafegyelem/.

d./ Kialakítja a helyettesítési és ügyeleti rendet, biztosítja annak zavartalan működését, az ezzel összefüggő elszámolások pénzügyi szabályosságát.

1.3. A gazdasági vezető

a./ A gazdaságvezető az intézmény vezető jogállású dolgozója az intézmény gazdasági szabályzataiban, valamint a Munkaköri leírásában rögzítettek szerint látja el feladatát.

b./ A kollégium működésével összefüggő gazdálkodási és pénzügyi feladatok tekintetében a kollégium igazgatóhelyettese. Feladatait az intézmény vezetőjének közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el.

c./ A gazdasági vezető közvetlenül irányítja és ellenőrzi a kollégiumi gazdálkodás tervezését, végrehajtásait. A szervezeti egységek gazdasági, pénzügyi, számviteli munkájához utasítást ad és ellenőrzi azt, az intézmény egészére gazdálkodási és pénzügyi intézkedéseket hoz.
d./ A gazdasági vezető felelős :

· intézményi gazdálkodásért, a gazdasági belső ellenőrzés megszervezéséért, a számviteli rendért, a vonatkozó előírások betartásáért,

· a mérlegben szolgáltatott adatok valódiságáért,

· az információs szolgáltatás során közölt adatok valódiságáért, és egyezőségéért az intézmény vezetőjével együtt felelős.

e./ A gazdaságvezető hatásköre kiterjed:
· a kötelezettség vállalásra, a költségvetési előirányzatok felhasználására, (az igazgató tartós távolléte esetén önálló hatáskörben)

· a pedagógiai munkát segítők munkáltatói jogkörében átadott hatáskörök gyakorlásában:

· a technikai dolgozók szabadságolásának engedélyezésében,a munkaköri feladatok módosításában.

f./ Az intézmény vezetője által ráruházott hatáskörökben gyakorolja a munkáltatói jogkört az intézmény pedagógiai munkát segítő dolgozók felett.

A vezetők helyettesítéséről abban az esetben kell gondoskodni, ha tartósan akadályoztatva vannak munkaköri feladataik ellátásában. (A tartós akadályoztatás azt jelenti, hogy az igazgató legalább négy hétig, a gazdaságvezető legalább 3 hétig távol van, mégpedig úgy, hogy nincs lehetősége munkatársaival, a kollégium ügyeivel, illetve a fenntartó és felügyeleti szervvel kapcsolatteremtésre.)
 Kötelezettségvállalás

· az intézmény részéről a beszerzéssel, beruházással, felújítással és karbantartással kapcsolatos vállalkozási, szállítási szerződésben összeghatártól függetlenül az intézményvezető vállalhat kötelezettséget.

· a beruházásokkal, fejlesztésekkel, felújításokkal, karbantartásokkal kapcsolatban felmerülő pótmunkákkal, többletmunkákkal kapcsolatos kötelezettségvállalást összeghatártól függetlenül az intézményvezető vállalhat.

· a működését érintő tisztítószer, irodaszer, egyéb eszközbeszerzéssel, valamint a meglévő eszközök, gépek javításával, továbbá a szakkönyvek, közlönyök megrendelésével kapcsolatosan kötelezettség vállaló az intézményvezető.

· az élelmiszer beszerzéssel kapcsolatos kötelezettségvállaló az élelmezésvezető.
Az intézmény anyagi eszközeinek felhasználását maga után vonó intézkedés, amelynek következményeit, ha a jeltétel bekövetkezett, viselni kell, ezt jelenti a kötelezettségvállalás.

Kötelezettségvállalás előtt meg kell győződni arról, hogy a jóváhagyott (módosított) költségvetés fel nem használt és le nem kötött kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet.

Kötelezettségvállalás lehet:

· alkalmazási okirat,

· megrendelés,

· szerződés.

Érvényesítés

Az érvényesítéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a könyvelő végzi el.

Érvényesítés a számla beérkezését követő, de az elvégzett munka, szállított anyag, áru, a teljesített szolgáltatás kifizetését, illetőleg a bevételek beszedését megelőző ellenőrző tevékenység. Az érvényesítés során felül kell vizsgálni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi követelményeknek.

Teljesítés igazolása
Az intézmény üzemeltetési területén szakmai teljesítést igazoló a gazdaságvezető.

Az intézmény oktatási területén szakmai teljesítést igazoló az igazgató helyettes. 

Az érvényesítéssel megbízott személynek, meg kell győződnie arról:

· a teljesítés kötelezettségvállalás alapján és annak megfelelően történt- e meg,

· jogszabály szerint jogos-e a követelés,

· a számla megfelel az alaki követelményeknek (kibocsátó, aláírás, bélyegző),

· a számla számszaki helyessége,

· befektetett eszközök, készletek bevételezése megtörtént-e,

· elvégzett munka, szolgáltatás a megrendelő által történő átvétele megtörtént-e.

Az érvényesítésnek az „érvényesítve” megjelölésen kívül tartalmaznia kell a megállapított összeget és a könyvviteli elszámolásra utaló főkönyvi számlaszámot is.

Utalványozás

Az utalványozás az érvényesítést követő gazdasági tevékenység, ami a kiadások teljesítésének a bevételek beszerzésének elrendelését jelenti.

Az utalványozás utalványrendelettel történik. Az utalványrendelet külön írásbeli rendelkezés, amely tartalmazza:

· az utalvány megnevezését,

· az intézmény nevét és a terhelendő számlaszámát,

· a kifizetés, vagy bevétel jogcímét,

· a fizetés időpontját és módját,

· a kedvezményezett megnevezését, címét,

· az érintett szakfeladatot, főkönyvi számlaszámot, megérkezést,

· az utalványozás keltét, valamint az utalványozó, ellenjegyző aláírását.

Az utalványozás csak az ellenjegyzésre jogosult személy aláírásával együtt érvényes.

Utalványozásra az intézmény vezetője, vagy az  általa felhatalmazott személy jogosult.

Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkört, kifizetés jogcímtől, összeghatártól függetlenül a gazdasági vezető gyakorolja.

Az ellenjegyzés a kötelezettségvállaláshoz és az utalványozáshoz kapcsolódik.

Feladata:

· kötelezettségvállalók és utalványozók az arra jogosult személyek voltak-e,

· jogszabályokat, a képviselőtestület rendeleteit, határozatait, valamint a belső szabályzatokat betartották-e,

· pénzügyi fedezet rendelkezésre áll-e.

Amennyiben az ellenjegyző szabálytalanságot állapít meg, köteles arról a kötelezettségvállalót, utalványozót tájékoztatni, aki az intézkedést korrigálhatja, visszavonhatja.

Amennyiben ez nem történik meg, az ellenjegyzésre jogosultak, ha nem ért vele egyet

„a kötelezettségvállalás ellenjegyzése utasításra történt”

záradékkal kell ellátni és erről az önkormányzat képviselő testületét 8 napon belül értesíteni kell.

Munkafolyamatba épített, illetve vezetői ellenőrzés rendjét Belső Ellenőrzési szabályzat tartalmazza.

1.4. A pedagógiai munkát segítők köre

a./  Az élelmezésvezető: 

Szervezi, irányítja és ellenőrzi a két főzőkonyha élelmezési tevékenységet, a 
szakáccsal egyetértésben összeállítja a heti étrendet, gondoskodik a nyersanyagok 
beszerzéséről, szakszerű tárolásáról, az élelmezési és nyersanyag készlet 
nyilvántartásáról, a beszerzett és a felhasznált anyagok bizonylatolásáról, irányítja a 
szakács, a főzőnő, és a konyhai személyzet munkáját. 

Az élelmezésvezető hatásköre kiterjed:

· a főzőkonyha üzemeltetésével, illetve a nyersanyagok beszerzésével, az étkeztetéshez szükséges anyagok és eszközök beszerzésével kapcsolatos előirányzatok felhasználására;

· a gazdaságvezető távollétében a konyhai személyzet munkarendjének módosítására, illetve az 1 hétnél nem hosszabb szabadság engedélyezésére beosztottai körében.

b./  A szakács:

Részt vesz a héti étlap összeállításában, szervezi a konyha munkáját, gondoskodik a raktárak, az előkészítők, a mosogatók, a hűtők és a főzőkonyha higiéniájáról, tisztaságáról, valamint az ételminta vételéről.

Az élelmezéssel kapcsolatos feladatok, munkafolyamatok, és a munkafolyamatokban résztvevők tevékenységét és felelősségét az intézmény Élelmezési Szabályzata tartalmazza.

c./  A pénztáros:

A pénztárt önállóan, teljes felelősséggel kezeli, felméri a készpénz szükségletet, gondoskodik kihozataláról és átvételéről, kiállítja a bevételi és kiadási bizonylatokat, az alapbizonylatokat alaki és számszaki szempontból vizsgálja, ellenőrzi, beszedi a tanulók étkezési térítési díját. Feladatait a Pénzkezelési Szabályzat részletesen tartalmazza.
Az intézmény pénzforgalmát, gazdálkodását, vagyonvédelmét külön szabályzatokban szabályozza le, ilyenek a már említett szabályzatok mellett a következők:

· Gazdasági szervezet ügyrendje,

· Bizonylati szabályzat;

· Leltározási szabályzat,

· Selejtezési szabályzat,

· Munkaköri leírások.
d./ A könyvelő:

· a könyvitel szabályait betartva az OTP és a pénztári tételeket kontírozza, könyveli

· a vevő-szállító analitikát vezeti, a kötelezettségvállalást rögzíti

· havonta zárást végez, egyezteti a pénztárnapló és OTP egyenlegeit, elvégzi a szükséges zárásokat

· a könyvviteli utasításnak megfelelően a kollégium tulajdonában lévő vagyontárgyakról könyvelést végez (értékcsökkenési leírás, beszerzés, selejt..stb)

· kezeli a szigorú számadású nyomtatványokat
· kétévente a szakleltár felelősökkel közösen elkészíti a leltárt, azt egyeztetik a nyilvántartással

· átvezeti az esetleges selejtezéseket a könyvelésbe

· elkészíti a kollégium vagyoni helyzetét felmérő kimutatást

· a KIR 3 programot kezeli

· ÁFA, REHAB bevallást elkészíti 

e./  A kollégium működésének feltételeit biztosító további munkaszervezetek:

· takarítók 

· karbantartók

· főzőnők
· konyhai kisegítők
1.5. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

Fórumai:

a./ vezetőségi ülések:

· igazgató

· igazgatóhelyettes

· gazdaságvezető

b./ kibővített vezetőségi ülések:

· igazgató

· igazgatóhelyettes

· gazdaságvezető

· élelmezésvezető

· diáktanácsot patronáló nevelő

· Diáktanács képviselője

· Közalkalmazotti Tanács képviselője

A helyettesítés rendje:

Az intézményben folyó munkát a vezető és a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályoztathatja.

A kollégiumban a helyettesítés rendje a következőképpen alakul:
az igazgatót helyettesíti:
· igazgatóhelyettes, 

· távollétében gazdaságvezető
az igazgatóhelyettes helyettesítője:  

· a szakmai munkaközösség vezető 


· távollétében az igazgatóhelyettes által megbízott nevelőtanár





a gazdaságvezető helyettesítője: a könyvelő

az élelmezésvezető helyettesítője: a rangidős állandó munkaviszonnyal rendelkező szakács

1.6 Az intézmény működését meghatározó egyéb szabályzatok

a) kollégium könyvtár működési és gyűjtőköri szabályzata

b) gépjármű üzemeltetési szabályzat

c) adatvédelmi szabályzat

d) belső ellenőrzési szabályzat (FEUVE)

e) számlarend

f) leltározási és leltárkészítési szabályzat

g) felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata

h) eszközök és források értékelésének szabályzata

i)  önköltség számítási szabályzat

j) bizonylati rend

k)  élelmezési szabályzat

l)  iratkezelési szabályzat

m) informatikai biztonsági szabályzat

n)  a gazdasági szervezet ügyrendje

o)  pénzkezelési szabályzat

p) számvitel-politika
2.  A közalkalmazotti és egyéb jogviszony létesítésére, díjazására, munkaidő nyilvántartására, munkaköri kötelezettségeire vonatkozó kötelezettségek:
2.1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

2.1.1. A közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte

A közalkalmazotti jogviszony határozatlan idejű kinevezéssel és annak elfogadásával jön létre.

Határozott időre történő kinevezéssel a Kjt és Ktv. idevonatkozó rendelkezései szerint köthető csak közalkalmazotti jogviszony. 

Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra.

2.1.2. Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók díjazása

A személyi juttatások részletes szabályait a Közalkalmazotti Szabályzat tartalmazza. 

2.2. Rendszeres személyi juttatások 

A rendszeres személyi juttatások körébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészítése, illetménypótléka és mindazon juttatások, amelyek rendszeresen ismétlődve kerülnek kifizetésre. 

A közalkalmazottat illetményének megállapítása érdekében fizetési osztályba és fizetési fokozatba kell besorolni. A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat a kinevezési okiratban kell rögzíteni. 

Az illetményt, a tárgyhót követő hó 5. napjáig  kell kifizetni.

A közalkalmazott a betöltött munkakör függvényében illetménypótlékra jogosult. Az illetménypótlék mértékét az illetményalap százalékában kell meghatározni.

2.2.1. Vezetői pótlék

A magasabb vezetőt, valamint vezető állású közalkalmazottat vezetői pótlék illeti meg.

· - Magasabb vezetői pótlék, melynek mértéke a fenntartó határozata alapján havi 54 880 Ft

· A gazdaságvezetői pótlék, mely havi 42 000 Ft

· Az igazgatóhelyettes pótlék, mely havi 40 000 Ft

2.2.2 Kötelező és adható pótlékok
· A csoportvezetői pótlék, annak adható, aki a kollégiumban csoportvezetői feladatokat lát el, ennek mértéke havi 8000 Ft

· Munkaközösség-vezetői pótlék: a pedagógus munkaközösséget vezető pedagógus részére adható, mértéke havi 7000 Ft

· A diák-önkormányzatot segítő pedagógus pótléka havi 7000 Ft

· A minőségirányítási feladatokat ellátó pedagógus pótléka havi 7000 Ft

             Az adható pótlékok körébe tartozik:

·   A sportkör vezetői pótlék, melynek mértéke havi 7000 Ft. 

2.2..3. Címpótlék

A főtanácsost, valamint a főmunkatársat címpótlék illeti meg.
A címre egyeztetés után az igazgató terjesztheti fel a dolgozót, melyet a Képviselőtestület ítél oda.
2.2.4. Éjszakai pótlék

Éjszakai pótlékra az jogosult, aki a munkaidő beosztása alapján 22.00 és 6.00 óra között végez munkát. 
2.2.5. Megbízási díj
Saját dolgozónak megbízási díj, szerződéssel díjazás munkakörébe tartozó, munkaköri leírása szerint számára előírható feladatra nem fizethető.

Más esetben a konkrét feladatra vonatkozóan, előzetesen kötött megbízási szerződés alapján a megbízó által igazolt teljesítés után kerülhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerződéssel, számla ellenében történő igénybevételére szerződés külső személlyel, szervezettel csak jogszabályban vagy a felügyeleti szerv által szabályozott feladatok elvégzésére köthető.

2.3. Továbbképzés

Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben azokat a dolgozókat támogatja, akiknek munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése.

2.3.1.A továbbképzés szabályai:

 Mindenki köteles írásban kérni tovább tanulását akár diploma megszerzéséről, akár továbbképzésről van szó.

 Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

 Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat.

 Az intézmény a tandíjat, a tankönyveket és oda-vissza út költségét nem téríti a konzultációs napokra és a vizsga napokra.

A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni.

A továbbképzésben résztvevő személlyel tanulmányi szerződést kell kötni.

A 277/1997.(XII.22.) Korm.rendelet módosítása értelmében:

· A továbbképzési programnak összhangban kell lennie a nevelési, pedagógiai, és az intézményi minőségirányítási programmal.

· Az új továbbképzési terv elkészítése előtt értékelni kell az előző évet. Az értékelés tapasztalatait írásban meg kell küldeni a fenntartó részére is

· Az intézmény vezetője előírhatja a pedagógus részére a szakmai megújító képzésen való részvételt, ha a pedagógus oktató-nevelő munkáját több mint 7 éve ugyanazzal az iskolai végzettséggel látja el. A pedagógusok teljesítményét értékelő vezetői tapasztalatok alapján is elrendelhető a szakmai megújító képzésen való részvétel.

2.4.Közlekedési költségtérítés

A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében az érvényes jogszabálynak megfelelően megtéríteni.

Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt az intézményvezető részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultságot évenként felül kell vizsgálni. 

2.5. Munkaruha juttatás

Az intézmény a közalkalmazott részére költségvetési előirányzata terhére munkaruhát biztosít

A munkaruha juttatásra jogosító munkaköröket, az egyes ruhafajtákat, a juttatási időket és az egyéb feltételeket a Közalkalmazotti Szabályzat. melléklete rögzíti a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, illetve a köztisztviselők jogállásáról szóló törvény idevonatkozó rendelkezései alapján.
2.5.1. A munkaruhát a közalkalmazott vásárolja meg.

A beszerzésről, a vásárlásról - az intézmény nevére címzett - szabályos készpénzfizetési számlát kell leadni.

A közalkalmazott a munkaviszony létesítésekor, próbaidő kikötése esetén annak lejárta utáni napon szerez jogosultságot a juttatás igénybevételére. A kihordási idő ezen időponttól kezdődik.

A juttatási idő számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint kell figyelembe venni.

A juttatási időbe nem számít be:

                              - a gyes,

                              - a gyed,

                              - 30 napon túli fizetés nélküli szabadság,                                

                              - 30 napon túli táppénz.

A munkaruha a kihordási idő alatt az intézmény tulajdonát képezi, azt követően a közalkalmazott tulajdona lesz.

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésekor a juttatási idő hátralévő hányadának megfelelő összegben köteles a munkaruhát megváltani.

A kihordási időt teljesítettnek kell tekinteni:

- öregségi nyugállományba helyezéskor 

- rokkantsági nyugállományba helyezéskor

- elhalálozás esetén.

A munkaruha karbantartásáról (mosás, tisztítás, javítás) a közalkalmazott köteles gondoskodni, ezért semmiféle külön költségtérítés nem illeti meg.

2.6. Étkezési hozzájárulás

Az intézmény valamennyi dolgozója jogosult térítési díj ellenében az étkezést igénybe 
A munkáltató a személyi jövedelemadóról szóló többször módosított 1995. évi CXVII. tv. 1. sz. melléklet 8.17. pontja alapján a munkavállaló részére az étkezőhelyi vendéglátást havi 9600 Ft-ig támogatja, amelyet kizárólag e szolgáltatás igénybevételére jogosító utalvány formájában biztosít.
Abban az esetben, ha a természetben nyújtott étkezés igénybevételére nincs lehetőség, akkor a közalkalmazott részére hideg étkezési utalványt kell biztosítani.

    Nem jár az étkezési hozzájárulás:

· a gyes időtartamára, 

· a gyed időtartamára,

· fizetés nélküli szabadság időtartamára,

· a 30 napot meghaladó táppénz időtartamára,

· a felmentési idő, lemondási idő azon időtartamára, amelyre a közalkalmazottat a munkavégzés alól mentesítették.

A juttatás számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint kell figyelembe venni.

2.7. Szociális jellegű juttatások

Az intézmény a közalkalmazott közeli hozzátartozójának halála esetén temetési segélyt folyósít. 

A temetési segély összege a mindenkori minimálbér összegével megegyező. 

Közeli hozzátartozó a közalkalmazott házastársa vagy egyenes ágbeli rokona. 

VI. A kollégium kapcsolatai

1. Kapcsolat a fenntartóval
a./ A kollégium a Hajdúszoboszló Város Önkormányzata Oktatási, Művelődési és Sport Iroda szakmai irányítása és ellenőrzése alatt működik.

b./ A kollégium fenntartásával és működésével kapcsolatos jogszabályokban meghatározott feladatokat Hajdúszoboszló Városi Önkormányzata Pénzügyi és az Oktatási, Művelődési és Sport Irodája látja el.

c./ Az igazgató a kollégium működtetésére vonatkozó szakmai utasításokat csak a felügyeleti hatóságok illetékes képviselőjétől fogadhat el.

d./ A felsőbb szervekkel való kapcsolattartás szolgálati úton történik, kivéve, ha jogszabály, vagy a felettes szerv másképpen intézkedik.

e./ Az igazgató az alább részletezett rendkívüli eseményekről 24 órán belül jelentést tesz az Oktatási, Művelődési és Sport Iroda vezetőjének:
· a nevelőmunkát tartósan akadályozó vagy váratlanul fellépő eseményekről 

/ pl.: járványos betegség, az intézmény épületének súlyos, működést zavaró megrongálódása, stb./
· az intézményi tulajdonban bekövetkezett nagyobb kárról vagy hiányról,

· a kollégium dolgozóinak, vagy tanulóinak súlyosabb balesetéről, fegyelmi, vagy büntetőjogi felelősségre vonást igénylő cselekedeteiről,

· a kollégiumot, vagy annak dolgozóit, tanulóit érintő minden olyan eseményről, amellyel kapcsolatban a rendészeti szervek eljárására kerül sor.

2. Kapcsolat az iskolákkal

a./ A kollégium a nevelés minden területén - különösen a tanulók felkészülése, önálló életkezdésre való felkészítése a közösségi nevelésben - az iskola legfőbb segítője. Alapvető jelentőségű tehát a kollégium és a vele kapcsolatos iskolák folyamatos, szoros együttműködése.

b./ A kollégium igazgatója kezdeményezi az iskolák és a kollégium pedagógiai programjának egyeztetését.

c./ Az igazgató és a nevelőtestület figyelemmel kíséri az iskolák szakmai tevékenységét, profilmódosításait, illetve nevelő-oktatómunka tendenciáit, pedagógiai programjait, segíti azok munkáját.

d./ Szükséges esetben az iskolák vezetőit, tanárait az igazgató meghívja a kollégiumba / fegyelmi ügyek, közös rendezvények stb./

e./ A kollégium vezetői elősegítik az intézmények diák-önkormányzati együttműködését.

3.  Kapcsolat más intézményekkel, szervezetekkel

a./ A kollégium igazgatója, nevelőtestülete, diákönkormányzata más kollégiumokkal való tartós és szoros kapcsolat kialakítására törekszik.

b./ A kollégium külön gondot fordít a különböző művelődési intézményekkel /színház, múzeumok, művelődési házak/ való kapcsolattartásra. Ezek közül különösen: Kovács Máté Művelődési Központ, Városi Könyvtár, általános iskolák.

4. Kapcsolat a szülők és a kollégium között

a./ A kollégium minden eszközzel törekszik a szülőkkel való eredményes együttműködésre. Feladata a szülök minél részletesebb tájékoztatása gyermekük kollégiumi életéről, munkájáról, tanulmányáról.

b./ A szülők személyes tájékoztatását szolgálják a szülői értekezletek, melyeket évente legalább kétszer kell megszervezni.

c./ A szülői értekezleten ismertetni kell a Működési Szabályzatban foglaltakat, a házi- és napirendet, a kollégiumi térítési díjjal kapcsolatos tudnivalókat.

d./ A szülők az igazgató fogadó óráin, valamint bármikor, előzetes bejelentés kötelezettsége mellett betekinthetnek a kollégium itt felsorolt dokumentumaiba, illetve elérhetik azokat a Szép Ernő Középiskolai Kollégium honlapján.

e./ A szülők személyes tájékoztatást kaphatnak a csoport nevelőtanáraitól, igazgatóhelyettestől, valamint az igazgatótól.

f./ A beszélgetések alkalmával elhangzott magántermészetű értesülések bizalmasak, szolgálati titokként kezelendők!

g./ A csoport nevelőtanárai a tanulók kollégiumi munkájáról, magatartásáról, a tanulmányi eredmények alakulásáról kéthavonta a szülőket a tanév során köteles írásban értesíteni, különös tekintettel a tanuló haladására, jutalmazására, fegyelmi ügyeire is. Szükség esetén személyes találkozót kezdeményezhet a szülőkkel.

h./ A szülők kollégiumban tartózkodásának módját a Házirend határozza meg.
Szülői közösség 

A kollégium szülői közössége szülői munkaközösséget hozott létre. A szülői munkaközösség vezetője meghívást kap azokra a vezetői értekezletekre, melyek témája érinti működését. Átruházott hatáskörben, azokban a kollégiumi ügyekben rendelkezik döntési jogkörrel, melyeket a nevelőtestület alkalmi, vagy állandó jelleggel a kollégiumi széknek átad. A szülői munkaközösség véleményt nyilváníthat a kollégium működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskola vezetése kikéri véleményét a pedagógiai program elfogadása, valamint közoktatási megállapodás megkötése előtt.  Részt vesz a tanulók jogainak érvényesítésével, kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben a nevelési-oktatási intézmény által hozott döntések, intézkedések ellen benyújtott kérelmek elbírálásában.

A szülői munkaközösség működési feltételeit a kollégium vezetősége a kollégium épületében biztosítja: helyiség, számítógép internetes kapcsolattal, nyomtatási, fénymásolási lehetőség, telefonhasználat.

VII. A kollégistákra vonatkozó egyéb szabályok

1. A kollégisták fogadásának rendje

A többnapos tanítási / téli, tavaszi, nyári / szünetekben a tanulók hazautaznak, a kollégium számukra nem üzemel. A kollégiumot az utolsó tanítási napon 16 óráig kell elhagyni és a tanítást megelőző napon 16 órától lehet visszatérni. Ettől különleges indokolt esetben el lehet térni.
2.  Kimenő, hazautazás

a./ A tanulók minden tanítási napon tanítás után 15,45-ig, illetve 19-tól 21 óráig szabadon rendelkeznek idejükkel. Egyéb kötelezettségeiket a házirend tartalmazza.

b./ A tanulók minden hétvégén hazautaznak, hazautazást megvonni csak közegészségügyi okból, a tanuló és környezete védelmében lehet.

c./ Hétközben hazautazási engedély adható:

· rendkívüli esetben, szülő kérésére
· tanítási szünet esetén.

3.  Étkezés

a./ A kollégium tanulói és dolgozói részére az étkezést saját üzemeltetésű konyha biztosítja.
b./ A tanulók részére a befizetett kollégiumi díj ellenében - munkanapokon - napi

háromszori étkezést biztosít - téli, tavaszi, nyári szünet kivételével.
c./ A kollégiumi dolgozók megfelelő térítési díj ellenében vehetik igénybe az étkezést, ill. - munkakörükből adódóan - kötelezettek az étkezésre.
d./ Az étkezéssel kapcsolatos intézkedésekért az igazgató, a gazdaságvezető és az élelmezésvezető közösen felelős. Az étkezési létszámban bekövetkezett /a tanuló távolmaradása miatt/ név szerint a csoportvezető nevelőtanár köteles jelenteni az élelmezésvezetőnek.
e./ Az étkezés tervezése és a szükséges pénzügyi fedezet biztosítása az intézményvezetés munkájának része. A tanulók és dolgozók térítését jogszabály rögzíti.
f./ Tekintettel arra, hogy az étkeztetés komoly anyagi felelősséget igényel, az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokkal megbízott dolgozókra a pénzügyi fegyelemre vonatkozó jogszabályok az érvényesek.

4. A kollégista távolmaradásának, mulasztásának igazolása

a./ A kollégiumi tanuló napirendtől eltérő eltávozásához, szilenciumi mentességhez nevelőtanárától – annak távollétében az ügyeletes tanártól – kérhet engedélyt.

b./ Mulasztását orvosi, illetve egy alkalommal max. 3 nap időtartamra a szülő, illetve iskolája osztályfőnöke is igazolhatja.

c./ Igazolatlan mulasztás, illetve az igazolás elmulasztása esetén az igazgató dönt arról, kezdeményez-e fegyelmi eljárást.

5. A hiányzás következményei

Az adott középiskolával egyeztetve, az igazolatlan mulasztások esetén 3 nap után figyelmeztetés, 10 nap után fegyelmi eljárás indítása indokolt.

6.  A tanulók kollégiumon kívüli tevékenysége

a./ A kollégium tanulói, valamennyi intézmény, szervezet, egyesület munkájában a szülő engedélye alapján a nevelőtanár hozzájárulásával vehet részt.

b./ Az engedély meghatározott időre, vagy egy - egy alkalomra, illetve igazolás alapján félévre vonatkozhat.

c./ Az igazgató a diákönkormányzat véleményének meghallgatása után engedélyezheti a kollégiumi nevelő hatásokat erősítő olyan kiegészítő tevékenység egyéni csoportos végzését, amelyek a tanulók iskolai és kollégiumi kötelezettségeinek teljesítését nem gátolják, túlterhelést nem okoznak.

d./ A nevelőtanárnak rendszeresen tájékozódni kell a tanuló kollégiumon kívüli tevékenységéről, szükség esetén tapasztalatairól értesítse a tanuló osztályfőnökét, szüleit és a kollégiumi tantestületet.
7.  A kollégium használatának rendje

           7.1. A kollégium helyiségeinek használati rendje

                  7.1.1. A kollégium dolgozóinak helyiség használati rendje

A kollégium dolgozói saját munkahelyüket, valamint a közös helyiségeket kötelező munkaidejükben használhatják. A munkaidőn kívül eső időben –munkaszüneti nap, hivatalos munkaidejükön kívüli idő- az ügyeletes vezető engedélyével. Az ügyeletes nevelők részére pihenőszobákat biztosítunk. A kollégium vendégszobái a dolgozók családtagjai számára önköltségi áron bérelhetők, amennyiben nem zavarja a kollégium munkarendjét. A helyiségekből leltározott tárgyakat csak az ügyeletes vezető engedélyével szabad átvinni más helyiségbe. A használat befejeztével az átvivő gondoskodik a visszavitelről, erről értesíti az ügyeletes vezetőt.

                  7.1.2. A kollégium tanulóinak helyiség használati rendje

A kollégium tanulói használhatják saját szobáikat, nyitvatartási időben, vagy nevelői engedéllyel a könyvtárat, a klubhelyiséget, a számítástechnika termet, tantermeket, tv szobát, kiskonyhát, kondicionáló termeket.

Nevelői jelenlét szükséges a könyvtár, számítástechnika terem használatához. A helyiségekből leltározott tárgyakat csak az ügyeletes nevelő engedélyével szabad átvinni más helyiségbe. A használat befejeztével az átvivő gondoskodik a visszavitelről, erről értesíti az ügyeletes nevelőt.

                  7.1.3. Berendezések és felszerelések használata

A helyiségekben levő berendezési tárgyakat, felszereléseket és eszközöket a tanulók nevelői felügyelet mellett használhatják. Az eszközök szakszerű használatát a tanulókkal ismertetni kell az első foglalkozás alkalmával. (A tanév eső napján, a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatáson ezekre az eszközökre is ki kell térni.) A tanulók-dolgozók- kollégiumba hozott saját eszközeit a kollégiumi titkárnak kell bejelenteni és bemutatni, aki a legfontosabb adatokat nyilvántartásban rögzíti (név, eszköz, bevitel dátuma, elvitel időpontja, ezt az eszköz tulajdonosa aláírásával igazolja). A kollégiumba behozott tárgyakért a kollégium anyagi felelősséget nem vállal. A dolgozók és a tanulók értékes tárgyaikat a kollégiumi titkár irodájában adhatják le, aki páncélszekrényben őrzi azokat. A leadott tárgyról elismervényt kell adni (név, tárgy, átvétel dátuma, elvitel időpontja). 

                  7.1.4. A kollégium látogatóinak fogadása

A kollégiumban folyamatos felnőtt portaszolgálat működik. A látogatókat a portás fogadja, a látogatás céljának megfelelően felvilágosítást ad, a hivatalos látogatót az igazgatóhoz, illetve az ügyeletes vezetőhöz kíséri. 

A tanulókhoz érkező látogatók az aulában várakoznak, a tanulókkal a klubszobában találkozhatnak. A tanulók szülei az ügyeletes nevelő engedélyével mehetnek a kollégiumi szobákba.. A látogatások időpontja: munkanapokon 14.00-19.00-ig, A látogatók kötelesek betartani a kollégium szabályzatait. Megsértésük esetén az ügyeletes nevelő utasítja a látogatót a kollégium elhagyására.

                  7.1.5. Kártérítési felelősség

Ha a tanuló a kollégiumnak jogellenesen kárt okoz, a Magyar Köztársaság Polgári Törvénykönyvének szabályai szerint kell helytállnia.

A kártérítés mértéke gondatlan károkozás esetén a kötelező legkisebb munkabér - a károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított - egy havi összegének ötven százaléka, szándékos károkozás esetén az okozott kár, legfeljebb azonban a kötelező legkisebb munkabér - a károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított - öt havi összege.

A kollégium tanulónak kollégiumi tagsági viszonnyal összefüggésben okozott kárért vétkességére tekintet nélkül, teljes mértékben felel. A kártérítésre a Magyar Köztársaság Polgári Törvénykönyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészítéssel, hogy a kollégium felelőssége alól csak akkor mentesül, ha bizonyítja, hogy a kárt a működési körén kívül eső elháríthatatlan ok idézte elő. Nem kell megtéríteni a kárt, ha azt a károsult elháríthatatlan magatartása okozta.

8.  Balesetek megelőzése érdekében hozott intézkedések

A kollégium munkavédelmi és tűzvédelmi felelőse tervezi és szervezi meg a szükséges intézkedéseket a balesetek megelőzése érdekében az igazgató jóváhagyásával. 

A kollégium minden dolgozójának és tanulójának kötelessége jelezni balesetveszély keletkezését, vagy annak lehetőségét az épületben a munkavédelmi és tűzvédelmi felelősnek, az ügyeletes vezetőnek a balesetek megelőzése érdelében.

A tanév végén az igazgató, a gazdasági vezető, a karbantartó és a munkavédelmi és tűzvédelmi felelős bejárást tart a kollégium területén, minden helyiségét érintve. Jegyzőkönyvezik a baleset- és tűzvédelmi szempontból veszélyes helyzeteket és eszközöket. A jegyzőkönyv alapján a munkavédelmi és tűzvédelmi felelős intézkedési tervet készít, melyet az igazgató hagy jóvá. Az intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a szükséges eszközöket és költségeket, a végrehajtásért felelős személyt és a határidőket. A határidő augusztus 28. időpontnál későbbi nem lehet. A tanév megkezdése előtt az igazgató, a gazdasági vezető, a karbantartó és a munkavédelmi és tűzvédelmi felelős a jegyzőkönyv és az intézkedési terv alapján ismét bejárást tart a kollégium teljes területén. A bejárásról jegyzőkönyv készül, szükség esetén azonnali intézkedési tervvel.

A tanév első hetében, a kollégiumban tűzriadó terv végrehajtását, az épület kiürítését gyakorolni kell. A tűzriadó tervről a munkavédelmi és tűzvédelmi felelős jegyzőkönyvet készít, melyet a kollégium vezetői hitelesítenek.

A tanév megkezdésének első napján a csoportok vezetői balesetvédelmi-tűzvédelmi oktatást tartanak csoportjaiknak. A tanulók a jelenléti ív aláírásával igazolják az oktatáson történt részvételüket. Az oktatás írásos anyagát a munkavédelmi és tűzvédelmi felelős készíti el, az igazgató hagyja jóvá. Tanév közben az intézményen kívül szervezett programok előtt is balesetvédelmi oktatást kell tartani a tanulóknak, felhívni figyelmüket a balesetveszélyre (sportkör, kirándulás, szakkör stb.) a balesetvédelmi oktatást dokumentálni kell –csoportnapló, szakköri napló, külön jegyzőkönyv, valamint a tanulók által aláírt jelenléti ív.

Az iskolában történt baleseteket a jogszabályi előírásoknak megfelelően jegyzőkönyvezni, kivizsgálni kell és jelenteni a felettes szerveknek.

9. Nem magyar állampolgárok kollégiumi elhelyezésének szabályai

· A nem magyar állampolgárságú tanulók kollégiumi felvételéről a kollégium igazgatója dönt

· Nem magyar állampolgárok után a kollégium nem igényelhet állami normatívát

· Kivételt képez ez alól, ha a tanuló szülője is Magyarországon tartózkodik, és kereső tevékenységet folytat, s az erről szóló igazolást bemutatja a kollégium vezetőjének

· Egyéb esetekben a nem magyar állampolgárságú tanuló kötelezhető díj megfizetésére, amelynek mértéke, azonban nem haladhatja meg a szakmai feladatra jutó folyó kiadások egy tanulóra jutó átlagát

· A díjat a kollégium vezetője a fenntartóval történő egyeztetés után mérsékelheti vagy elengedheti

VIII. A kollégiumi NEVELŐMUNKA
1.  A kollégiumi nevelőmunka tervezése

a./ A kollégium nevelőmunkáját pedagógiai program és éves munkaterv alapján tervezi meg a nevelőtestület, illetve a munkaközösség.  A pedagógiai programot az igazgató készíti el, figyelembe véve a diákönkormányzat és a nevelőtestület javaslatait. Végleges kialakításáról a nevelőtestület határoz és a fenntartó elfogadásával válik legitim dokumentummá.
b./ A tanév munkaidő beosztását az igazgató - a nevelőtestület véleményét figyelembe véve az éves munkaterv egyeztető alakuló értekezleten ismertetni, számításba véve a nevelőtanárok kompetenciáit, a jogszabályok biztosította munkaidő kedvezményeket, a munkafeladatok arányos elosztását úgy biztosítja, hogy a csoportvezető nevelőtanár 
lehetőleg a tanulók egész tanulmányi ideje alatt vezethesse csoportját.

c./ A részletes munkaidő beosztás magában foglalja az ügyeleti beosztás rendjét, a felelősi megbízások felsorolását.
2. A kollégiumi foglalkozások rendszere

2.1 A kollégiumi tevékenység szerkezete

A kollégium - igazodva a közoktatási törvény rendelkezéseihez - a nevelési folyamat során a tanulói tevékenységeket - annak céljától, jellegétől függően - csoportos és egyéni foglalkozások keretében szervezi. Külön figyelmet fordít a nemzeti és etnikai sajátosságokra.

2.2 A kollégium által kötelezően biztosítandó foglalkozások:

Tehetség kibontakoztatást, felzárkóztatást segítő foglalkozások a differenciált képességfejlesztés - a valamilyen okból lemaradt tanulók felzárkóztatása, valamint a kiemelkedő képességű tanulók gyorsabb haladásának biztosítása - szervezetten, a kollégiumnak az iskolákkal együttműködve kialakított programja alapján történik; az iskolában szerzett ismeretek bővítése és a pályaválasztás segítése érdekében a kollégium különböző szakköröket, diákköröket szervez.


2.3 A tanulókkal való egyéni törődést biztosító foglalkozások:

A személyes törődést biztosító foglalkozásokon a tanulók feltárhatják egyéni problémáikat, ezek megoldásában számíthatnak a pedagógus tanácsaira, segítségére; a csoportfoglalkozások keretében elsősorban a tanulócsoport életével kapcsolatos feladatok, tevékenységek megbeszélése, értékelése történik; A foglalkozások célja, hogy a tanulók elsajátítsák a mindennapi élettel kapcsolatos ismereteket, a közösségi együttélés normáit, a szociális viselkedés alapvető szabályait; a konfliktuskezelő képességet. A tanulók életének, egészségének védelme érdekében hangsúlyt kap a prevenciós tevékenység (balesetek-, káros szenvedélyek - dohányzás, alkohol, illetve drogfogyasztás, stb. - kialakulása).

2.4 Szabadidő eltöltését szolgáló foglalkozások:

· a szabadidős foglalkozásokon meghatározó szerepet kap az egészséges és kulturált életmódra nevelés, az önkiszolgáló képességek fejlesztése, a diáksport, a természeti környezet megóvása, ápolása;a foglalkozások során hangsúlyt kap a gyermekek irodalmi, képzőművészeti, zenei és vizuális képességeinek fejlesztése, a kollégiumban élő nemzeti, etnikai kisebbségekhez tartozó tanulók anyanyelvi, nemzetiségi kultúrájukhoz való kötődésének erősítése;a kollégium által szervezett kirándulások során a tanulók megismerik történelmi, kulturális és természeti értékeinket; a különböző rendezvények erősítik a kollégiumi közösséget; 
· a kollégium szakmai foglalkozások szervezésével segíti - a működésében fontos szerepet betöltő, az önkormányzati rendszerbe illeszkedő - diákkörök fejlődését.

3. A kollégiumi foglalkozások óraszáma:

I. Felkészítő foglalkozások: heti 15 óra

1. Iskolai felkészítést biztosító felkészítő foglalkozások

2. Tehetséggondozó/felzárkóztató foglalkozások

3. Ismeretek bővítését, a pályaválasztást elősegítő szakkörök, diákkörök

4. Tematikus csoportfoglalkozások (alapprogrami foglalkozások)

5. Általános csoportfoglalkozások

II. Speciális ismeretket adó foglalkozások: heti 10 óra

1. Tanulókkal való egyéni törődés

2. Szabadidő eltöltését szolgáló foglalkozások, önszerveződő diákkörök 

3.1. FELKÉSZÍTŐ FOGLALKOZÁS

A kollégium tanulóinak tanulmányi eredményüktől függően, 16.00 – 19.00 között felkészítő foglalkozásokon kell részt venniük. 

A foglalkozás célja a tanítási órákra történő felkészülés.

A felkészítő foglalkozások alól felmentést kaphat az a tanuló, akinek érettségit adó képzés esetén a tanulmányi eredménye 4,2 fölött, szakképzés esetén 3,6 fölött van.

A végzős tanulókat a nevelőtanár mentheti fel – tanulmányi fegyelmük figyelembevételével – a foglalkozás látogatása alól.

A felkészülés nyugalmat és szakmai hátterét a nevelőtanárok biztosítják.

A tanulók felkészültségét a nevelőtanárok napi szinten ellenőrzik.

3.2 ALAPPROGRAMI FOGLALKOZÁS

A Kollégiumi Nevelés Országos Alapprogramja előírja, hogy a kollégium diákjainak meghatározott tematika szerinti foglalkozásokon kell részt venniük.

A foglalkozások évfolyamonként, a törvény által előírt óraszámban zajlanak, minden év október elsejétől, éves munkatervben meghatározott időpontban.

A foglalkozásokat a kollégiumi csoportvezető nevelőtanár tartja a saját csoportja részére illetve a könyvtári foglalkozások esetében mindezt a könyvtáros nevelőtanár végzi.

A foglalkozásokon kötelező a részvétel, alóla felmentés nem adható, a hiányzást igazolni kell.

A foglalkozások célja, olyan tudás átadása és megszerzése, mely előnyhöz juttatja a kollégista tanulókat a továbbtanulásnál illetve a munkaerő piacon való elhelyezkedés során.

Az alapprogrami foglalkozások keretprogramtervét a 8. pont tartalmazza.

3.3 CSOPORTFOGLALKOZÁS

A kollégistáknak heti egy alkalommal csoportfoglalkozáson kell részt venniük. A foglalkozás idejét az éves munkaterv szabályozza. A foglalkozásokon a részvétel kötelező. A foglakozás megszervezése, előkészítése a nevelőtanár feladata. A csoportvezető nevelőtanár éves munkatervében határozza meg a foglalkozások tematikáját. A foglalkozások célja a csapatépítés, a közösségi szellem kialakítása, a közös normarendszer megfogalmazása. E foglalkozások keretében emlékeznek meg a diákok a nemzeti, állami és vallási ünnepekről, szokásokról, ápolva és fejlesztve a nemzettudatot és a hagyományokat.

3.4 SZAKKÖR

A Kollégiumi Nevelés Országos Alapprogramja értelmében tanulóinknak szabadon választható, kötelező szakköri foglakozáson kell részt venniük heti rendszerességgel. A szakköri igényeket minden tanév májusában fel kell mérni. Szeptemberben a nevelőtestületnek össze kell állítania a szakköri kínálatot, melyre a tanulók érdeklődésüknek megfelelően jelentkeznek. Egy szakkörre legfeljebb 15 tanuló jelentkezhet. A szakkör akkor indítható el, ha arra legalább 5 fő jelentkezett.

A szakkörök október elsejétől – május 31-ig működnek. A szakkörök idejét az éves munkaterv tartalmazza.

3.5 SZABADIDŐS FOGLALKOZÁS

A szabadidő hasznos eltöltésére nevelés alapfeladatnak számít. A tanulók szabadidős programját a kollégium szabadidő szervezője a csoportvezető nevelőtanárok bevonásával szervezi.

A programok sokszínűek:

· színházlátogatás: célunk, hogy minden kollégista tanuló évente egy alkalommal megtekintsen egy színdarabot

· múzeumlátogatás

· a csoportok által rendezett tematikus hetek (a programot a tanulók és a nevelőtanárok alakítják ki: pl. egészséghét, retróhét, Márton-napok, görög napok, farsangi hét)

· versenyek, előadások

· egészséges életmódra nevelő előadások: drog prevenció, felvilágosító előadás, pszichológiai előadás

· kirándulások: külföldi és hazai cserekapcsolatok szervezése

· sportrendezvények: házibajnokságok szervezése, a mindennapi sportolás biztosítása: kondicionálótermek, tornaterem használata, a kollégium kerékpáros kirándulást is tud szervezni

· támogatjuk a diákcsoportok önszervező tevékenységét, melyek a szabadidő hasznos eltöltését tűzik ki célul

3.6 EGYÉNI TÖRŐDÉST BIZTOSÍTÓ FOGLALKOZÁS

A pedagógus e foglalkozások során megismeri diákja személyiségét, családi hátterét, kijelölve a fejlesztési területeket.

4. HAGYOMÁNYŐRZŐ TEVÉKENYSÉG

A hagyományok teszik az értékeket maradandóvá, így ápolásuk kötelességünk. Kollégiumunkban a hagyományápolás a nevelési tevékenység fontos része. Minden tanévben a következő rendezvények megszervezésére kerül sor:

· Gólyatábor: a kollégium beiratkozó 9. osztályos tanulói részére szervezzük augusztus utolsó hetében, így segítve elő beilleszkedésüket a kollégiumi közösségbe

· Elsősavató: az elsős tanulók egy műsor keretében mutatkoznak be a kollégiumi közösség előtt, a diákönkormányzat pedig kollégistákká avatja őket

· A névadó Szép Ernő szobrának megkoszorúzása

· Mikulás ünnepség

· Karácsonyi ünnepség

· Nőnap

· Fiúnap

· Diákönkormányzati nap

· Végzős diákok búcsúhete

· Tanévzáró rendezvény

A rendezvények megszervezésében a diákönkormányzat is aktívan közreműködik. 

A nevelőtestületnek távlati célja, hogy a hagyományos rendezvényeket a kor szellemének és a diákok elvárásainak megfelelően megújítsa, a feledésbe merülő rendezvényeket felelevenítse, illetve újabb hagyományokat teremtsen. 

2010 februárjában került sor első alkalommal az Alapítványi Bál megrendezésére, mely remélhetőleg szintén a hagyományápolás fontos rendezvényévé válik.

Tervezzük a volt kollégisták találkozójának megszervezését is, mely a legfőbb rendezvényünk lehet a hagyományőrzés, az értékek feltárása terén.

IX. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS FORMÁI, RENDJE
1. Az iskola egészségügyi hálózat tagjaként kollégistáinkat a városi gyermek ill. felnőtt orvosi rendelőben látják el.
2. A kollégisták egészségügyi szűrése rendszeres. Abban az esetben, ha a betegség tartósnak bizonyulna, a kollégista hazautazhat a gyógyulásig.
3. Gyermek- és tanulóbaleset megelőzése, illetve a baleset esetén teendő intézkedések rendje

· Az intézmény tanulói belépéskor, illetve minden tanév 5. napjáig baleseti megelőző tájékoztatót kapnak. Az életkori sajátosságokból kiindulva, előfordulhat véletlenszerű baleset.

· Megtörténtét azonnal jelezni kell az igazgatónak, illetve helyettesének. A baleset súlyosságától függően kell haladéktalan lépéseket tenni:

· szállítható állapotban orvoshoz vinni vagy az ügyeletet hívni;

· a szülőket haladéktalanul értesíteni;

· súlyosabb esetben mentőt kell hívni.
        4. A kollégium a diákok egészséges testi-, lelki fejlődése érdekében egészségnevelési programot készít, mely melléklete a Szervezeti és Működési Szabályzatnak.
X. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ-ÓVÓ ELŐÍRÁSOK, ELJÁRÁSOK
Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok

A Gyermekvédelmi törvény a gyermek- és ifjúságvédelmi rendszerének szerves elemeként értelmezi a közoktatási intézményeket, azaz alapfeladati közé emeli az ezzel járó feladatokat.

A közoktatási intézmények működésére vonatkozó Közoktatási törvény és követő rendelete (11/1994. MKM) is szabályozta a kollégium sajátos, a partneriskolával összehangolt gyermekvédelmi feladatait.


Az ágazat két meghatározó jogszabálya a következő módon és tartalommal rendelkezik:


A kollégiumi nevelő alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy közreműködjön a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek, a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében, Kt. 19. § (7) d).


A nevelési-oktatási intézmény ellátja a tehetségkutatással és tehetséggondozással, a korai tanulási, beilleszkedési nehézségek korrekciójával, a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatásával, valamint a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat, felderíti a gyermekek és tanulók fejlődését veszélyeztető okokat, és pedagógiai eszközökkel törekszik a káros hatások megelőzésére, illetőleg ellensúlyozására. Szükség esetén a gyermek, tanuló érdekében intézkedést kezdeményez. A gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátását a lakóhely szerinti jegyző közreműködésével a gyermekjóléti szolgálat segíti. (Kt. 41. § (6)).


A nevelési-oktatási intézmények közreműködnek a gyermekek, tanulók veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében, ennek során együttműködnek a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. Ha a nevelési-oktatási intézmény a gyermekeket, tanulókat veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól. (11/1994. MKM rendelet 6. § (1)-(2)).

A kollégium vezetője gondoskodik a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős munkájához szükséges feltételekről a 11/1994. MKM rendelet 6. § (3) rendelkezésének megfelelően: ez a kollégiumunkban 0,5 állás biztosítását jelenti.

A tanulókat és szüleiket a tanév kezdetekor írásban tájékoztatjuk a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős személyéről, valamint arról, hogy milyen időpontban és hol kereshető fel. Célszerű ezt a tájékoztatást a nevelési év/tanév végéig „hirdetni”. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős segíti a kollégium csoportvezető pedagógusainak gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját. 
A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladata különösen:

· A csoportokat felkeresve tájékoztatja a tanulókat, arról hogy a szülői értekezletek, fogadóórák során a szülőket gondviselőket, milyen problémával, hol és milyen időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy a kollégiumon  kívül Hajdúszoboszlón és lakóhelyükön milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel.

· A pedagógusok, szülők, vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján megismert veszélyeztetett tanulóknál – a veszélyeztető okok feltárása érdekében – családlátogatáson, esetmegbeszélésen is részt vesz, megismerve  a tanuló családi környezetét.

· Gyermekbántalmazás védelme vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető veszélyeztető tényező megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgató értesítse a lakóhely szerint illetékes jegyzőt, illetve gyermekjóléti szolgálatot.

· A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén a kollégium kezdeményezi, hogy az iskola  igazgatója indítson eljárást a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása, szükség esetén a támogatás természetbeni ellátás formájában történő nyújtása érdekében.

· A kollégiumban a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények (pl. gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, drogambulancia, ifjúsági lelkisegély-telefon, gyermekek átmeneti otthona, stb.) címét, illetve telefonszámát.
· A kollégium nevelési programja, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladati keretében egészségnevelési, ennek részeként kábítószer-ellenes program kidolgozásának segítése, végrehajtásának figyelemmel kísérése, szükség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése a kollégium igazgatójánál, tájékoztatás nyújtása a tanulók, a szülők és a pedagógusok részére. 
A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők:

Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan előre nem látható esemény, amely az intézmény működési rendjének szokásos menetét akadályozza, a dolgozók, és tanulók biztonságát veszélyezteti.

Az intézményben általánosan rendkívüli eseménynek minősülnek:

· államellenes tevékenységre utaló körülmények, a város közbiztonságát, közrendjét veszélyeztető események,

· minden olyan tűzeset, robbanás, egyéb esemény - keletkezési okra való tekintet nélkül - amely halálesettel, vagy több ember súlyos, életveszélyes sérülésével, illetve jelentős kárral jár,
· természeti katasztrófa (villám, földrengés, víz) elemi csapás, egyéb esemény, amely az intézményi tanulók, dolgozók életét, egészségét, illetve anyagi javakat veszélyeztet,

· azok a vagyon elleni bűncselekmények (lopás, betörés), melyeknél az elkövetési érték, vagy az okozott kár jelentős,

· járványos és egyéb (étel-, gáz-, stb.) megbetegedések tömeges bekövetkezése,

· víz-, csatorna-, gáz-, elektromos áram szolgáltatásban keletkezett olyan üzemzavar, melynek következtében a szolgáltatás 1000 órát meghaladóan szünetel, vagy e szolgáltatásokat veszélyeztető bármely más esemény;

· egyéb olyan események, melyeket - várható vagy valós következményeire tekintettel - az intézményvezető rendkívülinek minősít: pl.: áramütés, kirándulások rendkívüli eseményei, stb.

A rendkívüli eseményekkel kapcsolatos feladatok:

· az intézményt védő-, óvó előírások ismertetése, betartatása,

· az elektronikus riasztó rendszer működőképességének rendszeres felülvizsgálata,

· a kollégiumi éjszakai nevelő rendkívüli események észlelésénél az előírások betartásával jogosult intézkedni,

· bombariadó (az intézményt robbanóanyaggal történő fenyegetés) esetén haladéktalanul intézkedni kell az épület kiürítéséről a kiürítési tervnek megfelelően.

Minden rendkívüli eseményt, amely az intézmény biztonságát veszélyezteti - bárki is észleli azt, vagy értesül róla - az intézmény igazgatójának vagy az igazgató helyettesének vezetőjének azonnal jelentenie kell!

Az intézkedésre jogosultnak azonnal értesíteni kell a felügyeleti szervet, tűzoltókat, a rendőrséget, egyéb katasztrófa elhárító szervezeteket. 

Rendőrség telefonszáma:
107

Tűzoltóság telefonszáma:
105

Mentők telefonszáma:
104

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

· a jelentést tevő személy nevét, az intézmény nevét,

· az esemény rövid leírását, helyét, idejét,

· a személyi sérülés, haláleset számszerűségét, körülményeit,

· a megtett és folyamatban lévő intézkedéseket, bejelentéseket,
· a keletkezett károk rövid jellemzését, becsült vagy megállapított kárösszeget,

· a feltételezett vagy megállapított okokat,

· az eseménynek az intézmény működésére gyakorolt hatását.

Bombariadó elrendelése:
· Az üzenetet fogadónak azonnal értesíteni kell az intézmény vezetőjét – távolléte esetén az igazgatót helyettesítő igazgatóhelyettesét, aki telefonon értesíti a rendőrséget és megteszi a szükséges intézkedést az épület kiürítésére.

· 5 percig tartó folyamatos csengőjelzés esetén az épületet haladéktalanul ki kell üríteni, az intézmény kiürítési tervének megfelelően.
· Az épületet el kell hagyni a kijelölt menekülési útvonalon, és várakozni kell a kijelölt biztonságos helyen. A tanulók a tanárok irányításával vonulnak ki az épületből.

· A kiürítés során ügyelni kell, hogy minden tanuló távozzon az épületből. A foglalkozást tartó tanár feladata, hogy meggyőződjön az esetleg tantermeken kívüli helyiségekben (mosdó) tartózkodók távozásáról.

A vezető feladatai bombariadó esetén:

· gondoskodik a rendőrség értesítéséről, az épület elektromos áram mentesítéséről,

· a gázvezeték elzárásáról,

· a kijáratok szabadon hagyásáról,

· az elsősegélynyújtó hely kijelöléséről,

· tájékoztatja a tűzszerészeket,

· tájékoztatja a fenntartót.

A megérkezett tűzszerészeket tájékoztatni kell:

· a lezajlott eseményekről,

· az épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,

· a vezetékek helyéről,

· az épület kiürítéséről,
· az épületben tartózkodó személyekről.

A dolgozó, tanuló feladata:

· rendben fegyelmezetten a gyülekezési helyre vonulni,

· az intézkedésre jogosultak utasításait végrehajtani.

d) Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje.
· Az intézmény, elsősorban területi érintettsége esetén, de alkotmányos kötelezettségének teljesítése érdekében is bevonhatók, illetve közreműködők lehetnek 

· a védekezésben, valamint a katasztrófa, az általa okozott kár következményeinek felszámolásában. 

· Az intézmény vezetője: 

· meghatározza a katasztrófa-, a tűz- és a polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét, irányítja és ellenőrzi a felkészülési és a védekezési időszakra meghatározott feladatok végrehajtását; 

· gondoskodik a tűzvédelmi előírások érvényre juttatásáról, az intézmény Tűzvédelmi Szabályzatának, annak részeként Tűzriadó Tervének kiadásáról, az intézmény épületei kiürítésének évenkénti gyakoroltatásáról; 

· elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfelelő veszély-elhárítási terveket, és azt egyezteti a Belügyminisztérium Országos Katasztrófavédelmi Főigazgatóság területi szervével;
· együttműködik a felkészülés, a védekezés, a kárfelmérés, valamint a katasztrófa következményeinek felszámolása és helyreállítása során a katasztrófavédelem területi szervezeteivel, az intézmény működési helye szerint illetékes polgármesterrel, továbbá a minisztérium ágazati védekezési munkabizottságával; 

· elősegíti az intézmény tanárainak, dolgozóinak, tanulóinak polgári védelmi 

      felkészítését, 

· közreműködik az intézmény dolgozóinak a település polgári védelmi besorolása szerinti egyéni védőeszközökkel ellátottságát, illetve óvóhelyi védelmét szolgáló fenntartói, hatósági intézkedés megvalósításában, szükség szerint a hatósági elrendelésen alapuló kitelepítés, kimenekítés végrehajtásában,
· elősegíti a rendelkezésre álló épületek, anyagok és eszközök felhasználását a 

      katasztrófa elleni védekezés szükségletének megfelelően. 

· Az intézményben foglalkoztatott pedagógusok katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi felkészítése, amely nem tehető vizsgakötelessé, a külön jogszabályban meghatározott kötelező továbbképzés keretében történik. A felkészítés óraszámát úgy kell meghatározni, hogy az a továbbképzésen részt vevő pedagógusra ne rójon aránytalan terhet. 

· A tanulók, és a pedagógusok katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi felkészítése elsősorban a természeti csapások, a tűz, az ipari balesetek elleni védekezéshez, a tömeges sérülést okozó balesetek következményeinek felszámolásához szükséges ismeretek átadásával történik.
· A tanulók és a pedagógusok felkészítése tematikájának összeállításához, és a felkészítéshez igénybe vehető a hivatásos katasztrófavédelmi szervek és a tűzoltóságok szakembereinek segítsége. 

· Az intézményben az alkalmazottak és a tanulók kollektív védelmére, a polgári védelmi tervek készítését meghaladóan, a meglévő életvédelmi létesítmények karbantartásával, más célú hasznosításuk esetén funkciójuk gyors visszaállításának lehetőségével, illetve azon intézményeknél, ahol a körülmények nem tesznek mást lehetővé, szükségóvóhelyek kialakítása feltételeinek megteremtésével kell felkészülni. 

XI. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYTATHATÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI
a./ A kollégiumban mindenszerű reklámtevékenység, amely direkt módon alapoz a tizenévesek fogyasztási szokásaira, alkoholt, dohányzást reklámoz – tilos!!

b./ Bármilyen reklámozási tevékenység csak az igazgató engedélyével történhet az intézményben (nyomtatványok, szórólapok, auditív információhordozók, marketingtermékek átadása, stb.)
c./ Engedély nélkül történt reklámtevékenység esetén a közreműködő alkalmazott, kollégista fegyelmi felelősségre vonható.

XII. A kollégium tanulóinak és dolgozóinak védelme

1. Az egészségvédelem

a./ A dolgozók számára - létszámának és a vonatkozó előírásoknak megfelelően gondoskodni kell tisztálkodási és öltözőhelyiségekről.

b./ Fertőző betegség, vagy járvány esetén az orvos intézkedése szerint az igazgató köteles teljes, vagy részleges óvintézkedéseket / kimenő eltiltása, elkülönítés, fertőtlenítés/ életbe léptetni. A hatáskörét meghaladó esetben az Oktatási irodához kell fordulni.
c./ A kollégisták egészségügyi ellátását a Városi Egészségügyi Intézmény orvosai végzik. (18 év alatt a gyermekorvosi, 18 év felett a körzeti rendelőkben) A tanulónak joga van hazautazni és az egészségügyi ellátást lakhelyén igénybe venni.
d./ A beteg tanulók kötelesek az orvosi rendelésen megjelenni és az orvos utasításai szerint eljárni.

e./ A nevelőtanár ügyeletének ideje alatt felelős a sürgős orvosi ellátást igénylő tanulónak azt biztosítani.

f./ A kollégiumban a fiúk és a lányok számára beteg szobák üzemelnek. A kollégiumban maradt, iskolalátogatástól az orvos által eltiltott tanulók kötelesek a betegszobán tartózkodni.

g./ A betegszobák felügyeletét délelőtt az ügyeletes tanár, délután a tanuló nevelőtanára látja el.

h./ A kollégiumnak az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésekkel rendelkeznie kell. A felszerelést az orvosi szobában az éjszakai ügyeletesi szobában illetve a portán kell elhelyezni.

i./ Az egészségügyi adatokkal kapcsolatos titoktartás minden dolgozóra kötelező.
j./ A tanulóknak részt kell venniük az orvosi, egészségügyi felvilágosító előadásokon és végre kell hajtaniuk mindazokat a teendőket, melyek egészségügyi ellátásukat segítik, gyógykezelésüket biztosítják.

k./ A kollégium épületében tilos az állattartás.
l./ Beteg tanuló betegsége idején csak az orvos javaslatára távozhat állandó lakhelyére, eltávozási kérelmét - az orvos írásos javaslatával - igazgatóval, vagy az igazgatóhelyettesével kell engedélyeztetni.

2. Munkavédelem

a./ A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztosításáért, a feltételek tervszerű, megteremtéséért, a munkavédelmi felkészültség rendszeres ellenőrzéséért, továbbá a tanulók, valamint a dolgozók egészségét és testi épségét fenyegető veszélyek elhárításához szükséges megelőző intézkedések megtételéért az igazgató egy személyben felelős.

b./ A kollégiumban szükséges elsősegélynyújtó felszereléseket a portán és az éjszakai ügyeleti szobában kell elhelyezni, annak szükségszerű felfrissítése az ápolónő megítélése alapján történik.

c./ A tanulókkal évente legalább két alkalommal - tanév kezdetekor és tanév végén - ismertetni kell a közlekedési és általános munkavédelmi szabályokat, az egyes - kollégiumon belül érvényes és a mindennapi életben előforduló - munkavédelmi és biztonságtechnikai szabályok, kitérve az aktuális veszélyforrásokra is. Az oktatásról jegyzőkönyvet kell készíteni. A foglalkozásról hiányzóknak külön meg kell tartani az oktatást.
3. A közösségi tulajdon védelme

a./ A közösségi és személyi tulajdon védelme, az épületek, berendezések és felszerelési tárgyak megőrzése, gyarapítása, szépítése, a kollégium otthonosabbá tétele, az ésszerű takarékossági szempontok figyelembe vételével minden tanulónak és dolgozónak egyaránt kötelessége.

b./ Idegen személyek az intézmény területén csak engedéllyel, a szükséges ellenőrzés mellett, a napi - és házirendben szabályozott módon tartózkodhatnak. A kollégium bejáratánál rendszeres ügyeletet kell tartani.

c./ A tűzbiztonság érdekében a tűzrendészeti előírásokat a kollégium dolgozóival és a tanulókkal tanévenként legalább egy alkalommal ismertetni kell.
d./ A tűzoltóság, mentők és a rendőrség hívószámait jól látható helyen fel kell tüntetni. A tűzvédelmi előírások betartásának rendszeres ellenőrzéséről az igazgató által megbízott tűzvédelmi felelős köteles gondoskodni.

e./ A közösségi és személyi tulajdon szándékos, vagy gondatlan rongálói ellen a jogszabályban meghatározott módon kell eljárni.

f./ Szándékos károkozás esetén - ha azt a kár nagysága indokolja - fegyelmi intézkedéseken kívül a jogszabályban előírt módon hatósági eljárást kell kezdeményezni.

XIiI. A mindennapos testedzés formái  

A kollégium nem rendelkezik tornateremmel, sportudvara kicsi, kevés a szabadtéri mozgástér is. Az intézményben van két felszerelt kondicionáló terem, melyet a téli hónapokban, ill. a rossz időben ki lehet használni a mindennapos testmozgás biztosítására.

A csoportvezető nevelőtanárok a tanév elején felmérik, mely napokon hiányzik a tanulók órarendjéből, ill. az életrendjükből az intenzív testmozgás és szorgalmazzák, hogy ezeken a napokon vegyék igénybe a tanulók, a nevelők és a szabadidő-szervező által felváltva koordinált sportolási lehetőségeket.

Igény szerint hetente 2 alkalommal- november és február hónapokban – sor kerül az uszoda szervezett, esti látogatására. Ehhez a szülők anyagi áldozat vállalása szükséges, hiszen a kollégium ezt nem tudja finanszírozni.


Télen a tornaterem használata a szomszédos szakközépiskola engedélyével rendszeres. Ekkor van mód szervezett mozgásra, házibajnokságokra, sokrétű mozgásgyakorlatokra, edzésekre.

XIV.AZ INTÉZMÉNY MÜKÖDÉSÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGA, AZ AZOKRÓL NYÚJTOTT TÁJÉKOZTATÁS MÓDJA, LEHETŐSÉGEI

A kollégium pedagógia programjáról, minőségirányítási programjáról, Szervezeti és Működési Szabályzatáról, házirendjéről minden első évfolyamra beiratkozó tanulót és szüleit az intézmény igazgatója, ill. helyettese tájékoztatja. Az alapdokumentumok változásakor, lényeges módosításakor hasonló az eljárás.

Az első tanévben, vagy a felsőbb évesek esetén belépéskor minden kollégista megkapja a kollégium házirendjének teljes terjedelmű változatát nyomtatott formában.

A kollégium hivatalos helyiségeiben, a könyvtárban folyamatos, minden érdeklődő számára nyilvános a hozzáférés. Valamennyi dokumentum egy elektronikus példányát elhelyezzük a kollégium honlapján is, amely a www.szepe-hszob.sulinet.hu címen érhető el.    
XV. A FOLYAMATBA ÉPÍTETT, ELŐZETES ÉS UTÓLAGOS VEZETŐI ELLENŐRZÉS (FEUVE) ELVEI

1. Szabályzatkészítési kötelezettség:

Az intézmény FEUVE szabályzatának kidolgozására

· az Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121. § (1) bekezdése, valamint 

· az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. §-a, továbbá

· a Pénzügyminisztérium költségvetési ellenőrzéssel kapcsolatban közzétett módszertani útmutatói, illetve ajánlásai figyelembevételével kerül sor.

2. A szabályzat hatálya:

A szabályzat az Intézmény, mint költségvetési szerv folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésére terjed ki.

Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (a továbbiakban: FEUVE) az Államháztartási törvény. 121. §-ban meghatározott ellenőrzés.

A FEUVE a szervezeten belül a gazdálkodásért felelős szervezeti egység által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer.

3. A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok tartalma:

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok magukban foglalják:

a) a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését (ideértve a költségvetési tervezés, a kötelezettségvállalások, a szerződések, a kifizetések, a szabálytalanság miatti visszafizettetések dokumentumait is)
b) az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését,

c) a gazdasági események elszámolását (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás).
4.A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok ellátásának megszervezése

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven belüli, feladatköri elkülönítését – az Államháztartási törvény. 121. § (2) bekezdésben meghatározott előírás érdekében – Az intézmény Ügyrendje és FEUVE Szabályzata biztosítja.

5. A FEUVE rendszer
A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon

· elveket,

· eljárásokat és

· belső szabályzatokat, 

melyek alapján az intézmény érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való 

· szabályszerű, 

· gazdaságos, 

· hatékony és 

· eredményes gazdálkodás követelményeit.

6. Az intézményvezető felelőssége a FEUVE rendszerrel kapcsolatban

Az intézményvezető köteles

· olyan szabályzatokat kiadni, 

· olyan folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.
Az intézményvezető köteles 

· kialakítani, 

· működtetni és 

· fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakításánál, működtetésénél, valamint fejlesztésénél a költségvetési szerv vezetőjének figyelembe kell venni:

· a szerv gazdálkodásának folyamatait, így  

· a tervezési, 

· a végrehajtási, 

· a beszámolási tevékenység feladatait, valamint

· a szerv egyéb sajátosságait.

Az intézményvezető köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét, amely szervezeti és működési szabályzat mellékletét képezi.

XVI. Záró rendelkezések

1. Az SZMSZ hatálya, felülvizsgálati rendje

Hatálya kiterjed a kollégium egész területére.


a./ A kollégista tanulókra.

b./ Vezető munkakörben dolgozókra.

c./ Pedagógus állományú dolgozókra.

d./ Nem pedagógus állományú dolgozókra.
XVI. Az SZMSZ nyilvánossága

A Szép Ernő Kollégium Szervezeti és Működési Szabályzata minden intézményhasználó számára nyilvános.

Elhelyezése: 


a./ igazgatói iroda

b./ nevelői szobák

c./ igazgatóhelyettesi iroda

d./ könyvtár

e./ adminisztrátor

A Szép Ernő Kollégium igazgatója és nevelőtanárai minden tanév első napjaiban adnak tájékoztatást a szülők számára az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatáról, házirendjéről, minőségirányítási programjáról, pedagógiai programjáról. A szülők kérésére a tájékoztatást megismétlik a félévi szülői értekezletek során is. 
Hajdúszoboszló, 2010. március 08.
ZÁRADÉK
1. A Szervezeti és Működési Szabályzatot a kollégiumi nevelőtestület a 2010. ………………-én megtartott értekezletén megtárgyalta és egyhangúlag elfogadta.

2. A Szervezeti és Működési Szabályzatot az alkalmazotti közösség 2010. ………………-én megtartott értekezletén megtárgyalta és egyhangúlag elfogadta.

3. A Szervezeti és Működési Szabályzatot a kollégiumi diákönkormányzat 2010. ………………………-én megtartott értekezletén megtárgyalta és véleményezte, támogatását javasolta.

4. A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői választmány 2010. ………………-én megtartott értekezletén megtárgyalta és egyhangúlag támogatta.

5. A Szervezeti és Működési Szabályzatot a fenntartó önkormányzat elfogadó határozata után, lép hatályba.

6. Érvényessége határozatlan időre készült, de kötelező felülvizsgálni

· ötévenként,

· a fenntartó jogutód nélküli megszűnésekor

· a finanszírozás jelentős módosításakor, 

· ha azt a fenntartó, vagy a nevelőtestület 1/3-a kezdeményezi

Kötelező módosítani:

· a kollégiumi működést alapvetően megváltoztató jogi előírások változásakor.

A felülvizsgálatok során szükségesnek ítélt módosítások csak a nevelőtestület kétharmados többségi akaratával vezethetők át.

LEGITIMÁCIÓ

A Szervezeti és Működési Szabályzat érvényességét aláírásával igazolja:

· A kollégium nevelőtestülete részéről: …………………………………………………..

                                                                                   munkaközösség-vezető

· A Szülői Választmány részéről: ………………………………………………………..

                                                                                                   SzM-elnök

· A Diák-önkormányzat részéről: ………………………………………………………...

                                                                                             DT-titkár
· A Közalkalmazotti Tanács részéről: ……………………………………………………
                                                                                               KT-elnök
Hajdúszoboszló, 2010. március 21.
A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó……………számú határozata alapján  ………………………. –től hatályos.
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