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Altalinos rendelkezések

1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat (tovabbiakban SzMSz), célja az intézmény jogszert,
zavartalan miikddésének biztositdsa, a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilése.

A sziildk, gyermekek, tanulék és a pedagbgusok kozotti tartalmi kapesolat kiépitésénck erési-
tése. Az intézményi miik6dés demokratikus rendjének érdekében a Babus Jolan Kozépiskolai
Kollégium nevelétestiilete a kivetkez6 Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatot fogadta el.

Az SzMSz feladata, hogy megallapftsa a Babus Joldn K6zépiskolai Kollégium miikodésének
szabalyait, a jogszabélyi kereteknek megfeleléen és azokban a kérdésekben, amelyeket a jog-
szabaly nem utal mas hataskdrbe.

Az SzMSz-ben foglaltak megismerése, betartdsa és betartatisa feladata és kotelessége a kol-
légium vezet6jének, minden pedagégusanak, egyéb alkalmazottjanak, és kollégistajanak.

Az 5zMSz szabélyainak megismerése és betartdsa érvényes mindazokra, akik kapcsolatba
keriilnek a kollégiummal, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe ve-
szik, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SzMSz betartasa kozds érdek. Ezek megszegése esetén: az alkalmazottakkal szemben az
igazgato, illetdleg helyettes — munkaltatéi jogkorében eljarva — hozhat intézkedést. A tanuld-
val szemben fegyelmezd intézkedés, illet6leg fegyelmi biintetés szabhaté ki. A sziilét vagy
mas nem a kollégiumban dolgozé személyt, ill. nem a kollégiumban laké tanulét a kollégium
dolgozdjanak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak betartdsat, ha a
szilkséges tdjékoztatas eredménytelen, az épiilet elhagydsa sziikséges.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKIN-
TESE

Jelen szervezeti és mlkodési szabalyzatot a fenntarté hagyja jova. A neveldtestiilet fogadja el
a sziil61 munkak6zosség és a didkénkormanyzat véleményének kikérése utin. Az SzMSz azon
rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, melybol a fenntartora tobbletkotelezettség harul a fenn-
tartd jovahagyasa sziikséges.

Jelen szervezeti €és milkddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalék és mas érdek-
16d6k megtekinthetik munkaid6ben az igazgatoi iroddban, tovabba az intézmény honlapjén
(www.babusj-koll.lu).

1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA ES ERVENYESSEGE

A vasérosnaményi Babus Jolan Kozépiskolai Kollégium SzMSz hatalya kiterjed a kollégium
lany, fi0 részlegére, (tovabbiakban a kollégium). A részlegeken beliil a kollégium tanulbira,
az intézmény minden pedagdgusara és dolgozdira.

Ezen SzMSz érvénybe a fenntart6 jévdhagydsanak napjan 1ép és visszavondsig érvényes.
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1.4 AZINTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az intézmény megnevezése: Babus Jolan K6zépiskolai Kollégium

Az intézmény cime: 4800 Vasarosnamény Kossuth ut 21.

Tel./Fax: 45/470-429

Fenntartdja: Kisvardai Tankeriileti K&zpont

4600 Kisvarda, Kodaly Zolt4n 1t 15/A

Az intézmény miikédési teriilete: Kozépfoku képzésben résztvevéd tanulok iskolai foglal-

kozési id6 alatti kollégiumi és externdtusi ellatasa.

Létrehozva: Vasarosnamény Vdros Tandcsa Végrehajtd Bizottsdga-

nak 30/ 1985. (XIL. 28) VB. Szam hatdrozataval

Alapitasanak éve: 1989
OM- azonositéja: 040602
SD 4001
Jogallasa: Jogi személyiségll szervezeti egység

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Az intézményi bélyegzék hasznalatdra jogosultak beosztasa: igazgat6, igazgatohelyettes, kol-
légiumi titkar

1.5 AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK £S RENDELETEK:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl szolo térvény végrehajtasa-
rol

2016. évi CXXVI. térvény az oktatds szabélyozasara vonatkozd egyes torvények modosi-
tasarol

27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények 4ltal szervezett Orszag-
hatart 4tlépd autdbuszos kirdndulasok biztonsagarol

2011. évi CXIL torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsag-
16l

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérol

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

a 37/2001. (X.12.) Oktatasi Miniszteri rendelet a katasztrofik elleni védekezésrdl.
32/1994. (IV. 15) Kt. szdm1 hatdrozata, amely egyben a Kollégium Alapité Okirata
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- A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. Térvény és a végrehajtasardl
rendelkezd 138/1992. (X.8) t6bbszér médositott kormanyrendelet,
- a Munkatérvénykényve,

1.6 AZINTEZMENY FELADATELLATASI RENDJE

- Kollégiumi ellatas

- Sajatos nevelési igényt tanuldk integralt nevelése-oktatisa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fej-
18dési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogya-
tékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 14tasi fogyatékos)

- Kollégiumi szallashely-nytjtas kdzoktatdsban tanulok szdmdra. A szabad kapacitas ki-
hasznalsa céljabol szallashely nytjtdsa harmadik személy részére. Egyéb oktatast kiegé-
szitd tevékenység. Felsofokil végzettségi szintet nem biztosité egyéb képzés. Iskolarend-
szeren kiviili szakmai oktatds. Nem lak6ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése.

- Iskolarendszeren kiviili képzésben valo részvétel

- Externitusi ellatis

- Arany Janos Kollégiumi-Szakk§zépiskolai Program

1.7 AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az alaptevékenység ellatdsahoz szikséges pénzeszkdzok biztositasarodl a fenntartd gondosko-
dik a belst szabélyzatai szerint.

A sajat bevétel névelése érdekében a szabad kapacitds terhére szallashelyet nytijtunk egyének
€s csoportok szdmdra, Ezen tevékenységiink a dolgozdkra tobblet feladatokat 16, melyet tdl-
munkéban latnak el. A szabad kapacités ideje a hétvége és a sziinetek idépontjara esik. Ezen
tevékenységek ellatasdba a kollégiumi titkar, a portasok és a takaritok kapcsolodnak be.

1.8 A KOLLEGIUM RENDELTETESE

A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatdsdhoz azok-
nak, akiknek a tanuldshoz, a szabad iskolavalasztiashoz vald jogok érvényesitéséhez nincs
lakohelytikén lehetdségiik, illetve akiknek a tanulashoz a megfelelé feltételeket a szild nem
tudja biztositani.

Az elézbek értelmében azok a tanuldk nyerhetnek felvételt a kollégiumba, akik a helyi gim-
nazinmmal, ill. szakképz6 iskoldval tanuldi jogviszonyban allnak.

A kollégium az iskolai tanulményok elmélyitése mellett lehetéséget nytjt az énképzés, az
tnmegval6sitis és a tehetség kibontakoztatasihoz. Eldsegiti a tanulok miivelddését, testedzé-
set, a szabadid6 hasznos eltdltését.

A kollégium tevékenységét, aktudlis feladatait a tanulokszosség aktiv kdzremiikodésével va-
lositja meg. A kozdsségi életet a kollégiumban miikdds valasztott didkénkormanyzat iranyit-
ja.

Az intézmény a kollégiumi épiiletszarnyaiban (fi, 14ny részleg), externitusban, auldban,
sportcsarnokban, sportpalyan mikddik. Ezen épiiletrészek a kozdsségi életet és a szabadidés
tevékenységet tekintve egységet alkotnak. '

Az intézmény €lén az igazgato all. Munkajat kozvetleniil az igazgatohelyettes segiti.



Altaldnos rendelkezések

1.9 AZINTEZMENY JELKEPEI

A z45716 hasznalatanak szabilyozdsa
- A névadoval kapesolatos tinnepi rendezvényeinek megnyitasakor és zarasakor
- Végzés didkok blicstiztatasakor (ballagds)

Az embléma hasznilatanak szabalyozdsa

- Akollégium altal hasznalatos levélpapiron

- Az intézményben kaphat6 elismeréseken

- A kollégium rendezvényein valé részvételt és eredményes szereplést tantisité elismerése-
ken (oklevél)

- Az intézményhez tartozast kifejez6 polon, jelvényen

Vilasztott példakép, névadé nevének viselése, a névhasznalat szabdlyozdsa
- Intézmények kozotti rendezvényeken, megmérettetéseken

- Intézményi szintll rendezvényen, megmeérettetéseken

- Csoportok kozétti rendezvényen



A kollégium szervezeti felépitese

2 AKOLLEGIUM SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgatd
Kollégiumi titkar Pedagégiai ig. h.
Takaritok, Portasok Ped. munk, vez,

AJKSZP- s munkacsop.vez

Pedagogusok

Tanulocsoportok

Szervezetileg 6nallo intézmény, melynek élén a fenntartd Snkormaényzat altal kinevezett igaz-
gatd all. Felelosségének meghagydséval vezetdi feladatait megosztja az igazgatohelyettessel
¢s a gazdasagi vezetovel.

2.1 AZ ALKALMAZOTTAK SZERVEZETI EGYSEGEI
A szakmai feladatellatast (melynek alapja a pedagdgiai program) megvaldsitoja a tantestiilet.

A szakszer(l koltségvetési gazdalkodas érdekében az intézmény tigyintézé csoportot mitkéd-
tet, amelynek {6 feladata a pénziigyi ¢s szamviteli tevékenység, a munkaiigy, a statisztika, az
iratok kezelése, a nyilvantartasok vezetése.

Az tigyviteli munka terheinek cstkkentése érdekében az AJKSZP koltségvetésének terhére 1
{6 lat el gazdaségi és ligyviteli feladatokat.

A technikai hattérteend6k ellatdsara - a pedagogiai programban meghatirozott szellemiség
figyelembevételével - portas, takarité munkaksrskben foglalkoztat kdzalkalmazottakat,

2.2 SZERVEZETFEJLESZTES

A gondnoki teenddk ellatasa, illetve a takaritasi feladatok maradéktalan elltdsa nem megol-
dott az intézményben. A zavartalan miikddés biztositdsa érdekében szikségiink lenne 1 6
gondnoki és a | {0 takaritoi statuszra.

A kollégiumban magas a halmozottan hétranyos helyzet(i tanuldk ardnya, van olyan csoport
ahol 100%, ez indokolnd, hogy e csoportok mellé egy pedagdgiaiasszisztenst tudjunk alkal-
mazni.

2.3 AZINTEZMENY VEZETOSEGE

VezetOs€g tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettes, és a munkakozosségek vezetdi (csoport és
diakkori).

A vezetdség rendszeresen - havonta egy alkalommal - rendes értekezleteket tart, melyrdl fras-
ban emlékeztett feljegyzés késziil.
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Az igazgatdsig tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (lasd munkakéri leirasuk). Tapaszta-
lataikrdl beszamolasi kételezettségiik van kozvetlen vezet6jiik, kiemelkedd jelentéségti tigy-
gyel kapcsolatban az igazgaté felé.

A szakmai munkakozOsség vezetSk a félévi és év végi értekezleteken beszamolasi kitelezett-
séggel tartoznak a nevelbtestiiletnek az intézmény pedagégiai munkajaval kapesolatos targy-
kérben.

Az intézmény vezetésége egyiittmiikidik az intézmény mds kozosségeinek képviseléivel, igy
a sziil6i k6zisség tagjaival, a didkdnkormanyzat képviseldivel.

Az igazgat6 megbizisa: nyilvanosan meghirdetett palyzat alapjan az erre vonatkozé jogsza-
balyokban meghatarozott idétartamra és feltételek szerint.

Az igaz'gatc’)helyettes megbizasa az erre vonatkozd jogszabéalyokban meghatarozott id§tartam-
ra €s feltételek szerint torténik.

Pedagogus munkakozdsség-vezetd és didkonkorményzatot segitd pedagogus megbizdsa az
igazgatd kezdeményezésére, a targy tanévre szdl, melyet a tantestiilet minden tanév elején
meger0sit. A didkonkormanyzatot segitd pedagdgus személyének kivalasztdsiban az elsd
szamu javaslattevd az intézmény didkonkorményzata, a tirgy tanévet megelézéen majus vé-
gén.

2.4 AZINTEZMENY VEZETOIE

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kéznevelési térvény eldirdsai szerint — felelds az intéz-
mény szakszer(i €s térvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhd-
zott munkaltat6i jogokat, dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hatdskdrébe. A munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és
munkaké&rilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt egyezte-
tési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetéje felel a
pedagogiai munkdért, az intézmény belsd ellenbrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyer-
mek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsdért, a neveld és oktaté munka
egeészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek meg-
elézéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorst esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott kérében helyetteseire atruhazhatja.

2.4.1 Feladat

- aneveldé- oktaté munka irdnyitasa, ellenérzése,

- anevelGtestiilet vezetése, dontések el6készitése, végrehajtisa, ellendrzése,
- azintézmény személyi ¢s targyi feltételeinek biztositasa,

- akozoktatasi intézmény képviselete, egyiittmiik6dés a partnerekkel.

2.5 AZIGAZGATO ALTAL ATADOTT FELADAT- S HATASKOROK

A vezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl az aldbbiakat adja

at:

— az igazgatohelyettes szamdra a tanulok felvételi tligyeiben vald dontést, a munkarend készi-
tésével kapcsolatos dontések jogat, a didkkork meghirdetésének jogat, a rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,
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— a kollégiumi titkar szamdra a bérleti szerz8dések megkstését, szabad kapacitas terhére az
tires féréhelyek bérbeadasat, az tigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjé-
nek megéallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

2.6 AZIGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAI

Az igazgat6 feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kizvetlen munkatarsai:

— azigazgatohelyettes

— akollégiumi titkar.

Az igazgalé kozvetlen munkatirsai munkédjukat munkakoéri lefrasuk, valamint az igazgaté
kozvetlen irényitasa mellett végzik és neki tartoznak kézvetlen feleltsséggel és beszamolasi
kételezettséggel.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartisdval az igazgatd bizza
meg. Igazgatdhelyettesi meghizast hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégus kaphat, a megbi-
z4s hatarozott idoére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hatdskére, valamint egyéni felelés-
sége mindazon tertletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felel-
nek az igazgato altal rajuk bizott feladatokeért.

A kollégiumi titkdr szakiranyd képesitéssel rendelkez6 személy, hataskire és feleldssége ki-
terjed a munkakéri lefras szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkajat a kollégiumi
titkdr irdnyitja. Tavolléte esetén helyettesitése az igazgatohelyettes feladata. A helyettesitést
ellatd munkavéllalo dontési jogktre — a sajat munkakori leirdsaban meghatdrozott feladatok
mellett — a helyettesitendd munkakdrrel kapesolatos azonnali intézkedést igényl dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.7 A VEZETOI MUNKAKOROK ATADASA, VEZETOK HELYETTESITESE, A HELYETTESITES
RENDJE

Barmilyen szintii feladatellatasra megbizott vezeté munkavégzése idejére teljes korit felelds-
séggel tartozik. A folyamatos munkarend szerinti napokon a munkakér ellatdsihoz a feladatot
at kell venni az addig vezet6i feladatot ellatotdl.

Az ideiglenesen beosztott vezet6i feladatok ellatisat az intézmény munkarendje tartalmazza
(fotigyeletes). A beosztott vezeti munkakorok atvételét, ellatasat és dtadasat az intézményben
hasznalatos dokumentumokba (példdul tigyeleti napld) torténd bejegyzéssel kell regisziralni.

Az igazgatd feladatkorét tavollétében elsdsorban az igazgatdhelyettes latja el, kivéve az in-
tézményi élet érdemi ligyintézést nem kivano id8szakaban (példaul hétvégén, este a villanyol-
tast kivetd idoszakban, reggel az ébresztéskor). Ekkor a foiigyeletes nevel6tanar oldja meg a
sziikséges vezetdi feladatokat (példaul rendkiviil esemény bekdvetkeztekor a halaszthatatlanul
szilikséges intézkedések megtétele),

Az igazgato és az igazgatohelyettes egylittes tavolléte esetén a vezetdi feladatkort az egyéb
idében tevékenykedd neveldtanar latja el.

Valamennyi munkakor esetén a feladatot elldté kdzalkalmazott munkakori lefrasédban rogzite-
ni kell, hogy milyen munkakorékben végezhet helyettesitést.

A kollégiumi nevel6tanar tartds tdvolléte esetén a helyettesitését csak pedagogus diploméval
rendelkezd kozalkalmazott 1athatja el.
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2.8 AVEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE:

Igazgaté Hétfo, Kedd, Csiitortok 7.30-16.00-ig
' Szerda 12.00- 20.00-ig
Péntek 7.30-13. 30-ig
Igazgatohelyettes Hétts, Kedd, Cstitdrtsk 12.00-20.00-1g
Szerda 7.30-16.00-ig
Péntek 7.30-13. 30-ig

2.9 AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK

2.9.1 Azintézményi kizosségek

Alkalmazotti kozosség:

- nevelotestiilet, szakmai munkakézdsségek

- nem pedagogus munkakoérben dolgozok kézéssége

Sziiloi kozosségek:

- acsoportok sziildi kozosségei

- kollégiumi sziil6i munkakozdsség

A tanulok (gyermekek) kozosségei:

- csoportok

- didkonkormaényzat

1292 A kapcsolattartds formdi

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja ssze. A kapcsolattartés rend-
szeres forméai: megbeszélések, értekezletek, forumok, nyilt napok, fogaddérék.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmaz-
za.

A bels6 kapcsolattartas altalinos szabalya, hogy kiilénbdzd dontési férumokra, nevelstestiile-
ti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselSt meg kell hivni, nyilatkoza-
tukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

2.9.3 Az intézményi kozdsségek jogai

Az egyes kozossegeket, illetve azok képviselSit jogszabalyokban meghatarozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Reészvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat a koliégiumi programokon.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozékat, azok kozosségét,
tanuloi kozdsségeket, a kollégiummal kapesolatban 4116 sziilét, munkaltatét.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlGjdnak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezével kizdlni
kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kér-
désben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal tényle-
gesen egyetert.

A déntési joggal rendelkezé személy vagy testiilet szimara kizarélagos intézkedési jog, ame-
lyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorléja teljes feleldsséggel
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egy személyben, testiileti jogkor esetén a testillet abszolit (50% + 1) tobbség alapjan dont. A
testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

2.10 AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti kdzdsséget a Babus Joldn Kozépiskolai Kollégiumban foglalkoztatott dolgo-
z0k alkotjak. Az alkalmazotti k6zdsséget véleményezési jog illeti meg a kollégium szervezés-
ével, feladatanak megvaltoztatisdval, az igazgato és a helyet‘tes megbizaséval annak vissza-
vonasaval kapcsolatos dintésekben.

Az alkalmazotti koz6sség az intézmény nevelbtestilletébdl és az intézménynél kozalkalmazot-
ti jogviszonyban 4l16 dolgozokbol 4ll. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivia dssze
mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érin-
6 kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kézosség értekezleteirél jegyzékdnyvet
kell vezetni,

A nevelbtestillet €s az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagbégus munkakorrel ren-
delkez6 kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységilkkel és kapcsolattartisuk modjaval az
SzMSz 6nallé fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagdgus kozalkalmazottainak kozésségét, kapesolattartisukat az igazga-
tohelyettes fogja 6ssze. A kozalkalmazottak munkakéri lefrdsuk szerint kézvetlen kapesolatot
tartanak az intézmény dolgozdival. Az intézmény dolgozéinak feladatait a munkakéri leirds
tartalmazza.

2.11 SzULOI KOZOSSEGEK

A sziilbk meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozdssé-
geket hozhatnak Iétre. A sziiléi kozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérél, képvise-
letérdl (sziil6i munkakdzisség). .

Az intézmény szervezeti €s milikodési szabédlyzata a sziill6i kozosségek szamara, a torvényben
biztosftott jogkdrén tilmenden nem éallapit meg jogkoréket.

A sziiloi k6zOsséget az igazgatd az éves munkatervben régzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer &sszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkéjardl és feladatairdl.
Konkrét egylittmiikddésben a sziiléi munkakozisség elndke kézvetlentil az igazgatoval tart
kapcsolatot.

Az sziiléi munkakdzoss€ég munkdjit a kollégium tevékenységével a sziilsi munkakdzosség
patronalé tandra (igazgatohelyettes) koordindlja. A sziildl munkakozosség vezetdségével tor-
ténd folyamatos kapcsolattartasért, az sziil6i munkakdzosség véleményének a jogszabaly 4ltal
eléirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A gyermekkozdsségek (csoportok) sziildi kozosségével a kapcsolatot kozvetleniil tartja a
gyermekkdzisségért felelds pedagdgus, a csoportvezetd, aki az intézmény pedagégiai prog-
ramjaba illeszkedd sziiléi kezdeményezéseket segiti. A sziiléi kozdsségek véleményét, javas-
latait a sziildi kozdsség vezetdi, vagy a vélasztott szilldi munkakszosség elnske juttatja el az
intézmény vezetdségéhez.

2111 A sziilékkel valo kapcsolattartds és a tdjékoztatds formdi és rendje

Az intézmény a tanév sorén rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben régzi-
tett id0pontokban (sziiléi értekezletek, fogaddnap), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast
ad (a tanulok kimenéfiizetében). Az intézmény tanévenként két sziiléi értekezletet és egy fo-
gadonapot tart.
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A kollégium minden eszkozzel torekszik a sziilékkel vald eredményes egyiittm{ikddésre. Fel-
adata a sziilok minél részletesebb tajékoztatisa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkajardl,
tanulményairol.

A sziil6k személyes tajékoztatist kaphatnak a csoportvezetd tanartdl, az igazgatdhelyettestd],
valamint az igazgatdtol. A beszélgetések alkalméval elhangzott magantermészet(i értesiilések
bizalmasak, szolgalati titokként kezelendtk.

A sziil6l munkak6zosség sajat szervezeti és miikddési szabalyzata és éves munkaprogramija
alapjan mikaodik.

A sziiléi munkakozdsségnek véleményezési joga van a tanuldkat érinté kérdésekben és min-
den més olyan esetben mellyel a nevel6testiilet felruhazza.

A sziildk az intézmény pedagdgiai programjarol, hzirendjérdl, SzMSz-r6] tijékoztatdst kér-
hetnek az intézmény igazgatdjaval elozetesen egyezettet idépontban.

A sziil6, térvényes képviseld, a nagykord tanulé a diabétesszel él6, valamint a fokozott koc-
kézath allergias betegséggel diagnosztizalt koriilmény fennallasardl a kdznevelési intézményt
a tanulé kollégiumi jogviszonya létesitésekor tijékoztatja.

Amennyiben a tanuld tanuldi jogviszonya létesitését kévetden szerez tudomast a diabétesszel
€16, valamint a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt koriilmény fennallasa-
10, akkor a sziild, torvényes képviseld, a nagykort tanulé a kéznevelési intézményt a tudo-
masszerzést kovetden haladéktalanul tajékoztatja.

Sziiloi ertekezletek, csalddldtogatdisok

A csoportok sziiléi kozossége szdmara a sziiloi értekezletet a csoportvezetsk tartjak év elején
a kollégiumba valé bekoltézés alkalmaval, valamint félévkor. Csaladlatogatdsokat sziikség
szerint pedagbgusok és az ifjlisagvédelmi felelds tartanak. Az AJKSZP- s 9. évfolyamos tanu-
16k esetében minden tanulé csaladjahoz eljutunk, a t6bbi csalddokhoz csak szitkség esetén. A
felsébb éviolyamos tanulé esetében gyakorlati helyeket is latogatunk.

A szill6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak tijékoztatdst.
A leend6 kollégistainkat levélben értesitjilk a tanév kezdetét megeldz0 elsd sziildi drtekezlet-
rol. A februdri sziil6i értekezlet f6 témaja a tanuldk tanulményi munkajanak értékelése.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat §ssze az igazgatd, a csoportvezets, a sziiléi kozosség
elndke a gyermekkdzosségben felmeriild problémék megoldasara.

Sziiléi értekezlet Gsszehivasaban a sziil6t kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
sziiléi értekezletet, ha ezt a sziildk 50 Y%-a kéri.

Ev eleji sziildi értesités, amely a bekoltozéssel kapcsolatos feladatokrol tajékoztat.

Ev eleji sz7iildi értekezlet, - amelyen a kollégium értékeld-mindsité rendszere, a hazirend és
napirend, az étkezési téritési dijjal kapcsolatos tudnivaldk, véltozasok, valamint az SzMSz
sziiléket érintd része keriil ismertetésre.

Evkézi sziili értekezletek, amelyek id6pontja megegyezik az iskolai sziil6i értekezletek id6-
pontjaval.

Félévi, évi végi irdsbeli értékelés megkiildése a tanulo kollégiumi tevékenységérdl a kollégi-
umi fiizetben, vonatkozik ez a tanul6 jutalmazaséra és fegyelmi tigyeire is.

Sziikség szerint a sziilo behivasa vagy értesitése.

A sziildi fogadonapok
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A kollégium szervezeti felépitése

A fogadodnapon a csoportvezetd fogadja a sziiléket, és szobeli tajékoztatdst ad a tanuldkrdl. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd, valamint magatartisbeli problémakkal kiizd8 tanuld
sziildjét a csoportvezetd irasban és telefonon is behivja egyéni beszélgetésre a fogadénapon
kivil.

Amennyiben a gondviselé a munkatervben régzitett iddponti fogadénapon kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irisban iddpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

A rendszeres irdsbeli tdjékoztatds formdi és rendje

Valamennyi pedagogus kételes a tanuléra vonatkozé minden bejegyzést a csoportnaplon kiviil
a tanuld kimendfiizetében is feltimtetni. A kimendfiizetben a pedagégusnak minden bejegy-
zést datummal és kézjeggyel kell ellatni. A kimenéfiizetbe keriilnek bejegyzésre a dicséretek,
elmarasztalasok, valamint a félévi és év végi mindsitések.

2.12 A TANULOK SZERVEZETI EGYSEGEI

Az intézmény nemek szerint épiiletszarnyakként (szintenként) elkiilonitetten valdsitja meg a
tanulékkal kapcsolatos gondoskodaést, t6r6dést és személyes ellatast.

Az otthonos mikrokérnyezet alapegysége az azonos nemfl didkokbdl szervezett haldszoba-
kozosség.

A torvény altal kotelezben meghatarozott tevékenységek a csoportfoglalkozés, a szilencium,
és a diakkordk, szakkorsk, egyéni torddés.

A szabadidd eltdltését a didkonkorményzati, kollégiumi programok, szabadidds didkkérok
biztositjak.

2.12.1 A kollégiumi élet szervezésének elvei

A gyermekek optimalis testi-lelki fejlédéséhez sziikséges feltételek megteremtése, figye-

lembe véve a specialis tanuldi, sziil6i és iskolai igényeket, valamint az intézményi szokés-

rendszert.

- A napirend kialakitasat, az egyes tevékenységek belsd ardnyait, a tanuldk egyéni és életko-
11 sajatossagaihoz kell igazitani.

- A bels6 szabalyozés kiemelt eszkdze a pedagdgiai 6szténzd rendszer (mindsit6 rendszer)
miksdtetése. '

~ A kollégiumi élet megszervezésében jelentds szerepet tolt be a kollégiumi didkénkormany-
zat. Biztositani kell, hogy a tanulék részt vehessenek a tanuldkdzosségek mindennapi éle-
tével kapcsolatos célok kijelolésében, a feladatok végrehajtasaban, valamint az elért ered-
mények értékelésében. Lehetévé kell tenni, hogy a didkénkormanyzat tagjai és vezetdi
megismerjék a demokratikus érdekérvényesités, problémamegoldas és konfliktuskezelés
technikéit, modszereit.

- A kollégium sajatos eszkozeivel kiépiti, folyamatosan dpolja és megujitja az 6nallo arcula-
tahoz kapcsol6dd hagyomanyait, erdsitve a kollégiumi k6zosség egyiivé tartozasat.

2.12.2 A tanuloi kézosségek szinterei

Kollégiumi csoport- a kozoktatasi torvényben meghatarozott nevelési-oktatasi koételezb fe-
ladatok szintere, alapktzissége a koedukalt tanul6 csoport (iskolatipust figyelembe véve). A
csoport €lén, mint pedagdgusvezetd a csoportvezetb all.

Tanuld csoport- egy- egy szilenciumi csoport, mely szintenként vagy csoportonként szerve-
z06dik, a szilenciumi csoport vezetését a szilenciumi foglalkozason tevékenykedd pedagdgus
latja el 16.00- 19. 00 o6rdig.
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A kollégium szervezeti felépitése

Didgkkori csoport- az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkorsket
hozhatnak létre. Az intézményben miik6ds didkkoroket a didkkori munkakdzosség-vezetd
tartja nyilvan. A diakkoroket a kollégiumban foglalkoztatott pedagdgus illetve 6raadé tanar
latja el.

Onismereli csoport- vezetését pszicholégus, mentalhigiénés szakember végzi.

Kézgyiilés- Els6sorban a didkok mindennapjait érinté problémafelvetd, megoldaskeresd , kon-
zultacio”. A kozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kdzérdekil észrevételeit,
javaslatait. Bvente legalabb két alkalommal kozgytilést kell tartani, amelyen a kollégium tanu-
161 vagy a didkénkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildsttei vesznek részt.

E kézgyllésen a didkénkormanyzat és a didkonkormanyzat mozgalmat segité tandr beszamol
az el6z6 kozgylilés ota eltelt idészak munk4jardl, a tanuldi jogok helyzetérél, érvényesiilésé-
rol. A kozgytilésen a tanulk kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és a kollégium veze-
téséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldésat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazga-
tonak 30 napon beliil vélaszt kell adnia. A didkkozgyiilés napirendjét a kézgyiilés rendezése
elott 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili didkkozgylilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkénkorményzat vezetbje vagy a kollé-
gium igazgatdja kezdeményezi.

A diakdnkormanyzat a tanulokat a falitijsagon keresztiil tajékoztatja.

Didkonkormanyzat- A didkonkorményzat a kollégium didkjainak érdekvédelmi és jogérvénye-
sitd szervezete. A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkén-
kormdnyzat sajat szervezeti €s mitkodési szabdlyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogsza-
balyok, joggyakorlasanak moédjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A mikddéséhez
szitkséges feltételeket az intézmény vezet§je biztositja a szervezet szdméra. A didkdnkormény-
zat szervezeti és milkddési szabalyzatat a didkénkormanyzat késziti el és a nevelbtestiilet hagy-
jajova. A didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikidési szabalyzatdban meghatdrozot-
tak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd 4ll.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgato bizz meg.

A didkonkorményzat szervezeti és miikidési szabalyzatat az intézmény belsd mikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat a kollégium helyiségeit, berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan ~szabadon hasznalhatja.

A didkonkormdnyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

- az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadisa elétt,

- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatirozasa elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkszok felhasznaldsakor,

- ahézirend elfogadésa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
Jogszabdly dltal meghatdirozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kételezd kikérni a didkonkormdnyzat véleményér.

2.12.3 Kapcsolattartds formdi és rendje

A didkénkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatohelyettes, valamint a didkdn-
kormanyzat mozgalmét segité tanar.

A didkonkormanyzat véleményének kikérése kitelezd az alibbi esetekben:
- atanuldk nagyobb kézdsségét érintd kérdések targyalasakor,

- atanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

- atanoran kivili tevékenységek formainak meghatirozasakor.
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A kollégium szervezeti felépitése

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai:

- a didkénkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulétarsait a kollégium vezets-
sége, a nevelbtestiilet tanuldkra vonatkozé napirendi pontjainal,

- a csoportkdzdsségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviseli a tanu-
lécsoportot az intézmény vezetdjénél,

- atanulék gondjaikkal, kéréseikkel kizvetlenil is felkereshetik az igazgatot.

2.13 JUTTATASOK

- Munka és védéruha a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.
A didkonkormanyzat kéltségeit (rendezvények szervezése, jutalmazas) a kollégium kolt-
ségvetése fedezi.

T

2.14 AZ INTEZMENYEN KivULI KAPCSOLATTARTAS

A kollégium nevelési feladatainak eredményes megoldéasa érdekében rendszeres kapcsolatot
tart a sziilokkel, egyeb torvényes képviseldkkel, sziiléi szervezetekkel (k6zosségekkel), a kap-
csolodo iskoldkkal, tarsintézményekkel, a gyermekjoléti szolgalattal, indokolt esetben a tele-
piilések dnkorményzataival, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési ellatdsa ér-
dekében rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel, az igazgatd vagy megbizottak
atjan. : '

A kapesolataink jellemz6i a nyitottsag és kezdeményezd készség.

2.14.1 Kapcsolat az iskolikkal

A nevelés folyamatdban a kollégium fontos partnere az iskola. Tevékenységével erfsiti az
iskolai neveld- oktaté munkét, més jellegli élményekkel gazdagitja a didkokat.

Az iskolakkal valé kapcsolatunkat meghatarozza az iskolai ismeretek kiegészitése, b6vitése, a
tanulési feltételek biztositasa. A tanulasban vald segités egyik alapvet6 feltétele az iskolakkal,
illetve a szaktanarokkal valé egytittmiik&dés.

A kollégium a nevelés minden teriiletén kapcsolodik az iskolai neveléshez. Alapvetd jelentd-
ségll a kollégium és a vele kapcesolatos iskolak folyamatos egyiittmiikédése.

Ennek érdekében a kollégium igazgat6ja az aldbbiakat teszi, kezdeményezi:

- éves munkaprogramjat, rendezvénytervet az iskolai programokkal koordinalva késziti el,

- irasban vagy szoban tdjékoztatja az iskolak igazgatdit azon tevékenységek szabalyozasardl,
amelyek az intézményiiket érintik.

Az igazgatdk személyes napi kapcsolattartdsa mellett a kollégiumi csoportvezetd tanarok kap-
csolatot kezdeményeznek €s tartanak az iskolai osztalyfénskkel. Az igazgatok kdlcséndsen
meghivast kapnak egymas rendezvényeire. '

2.14.2 Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel
A kollégiumot a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében az intézmény kozre-
milkédik a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi feladatokat ellaté mas szemé-
lyekkel, intézményekkel, hatésagokkal.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén a kollégium felveszi a kapcsolatot a lakohely sze-
rinti teleptilési Snkormanyzattal.

Az intézmény kapcsolatot tart fenn a tanuloi érdekében az iskola egészségiigyi ellatasat bizto-
sitd egészségilgyi szolgaltatdval, a varosi haziorvosi szolgalattal.
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A kollégium kiilénds gondot fordit a kiilénbozé intézményekkel valod kapcsolattartisra: A
Varosi Mtivel6dési Kozponttal, a helyi és a Megyei Mizeummal, a nyiregyhazi Moéricz Zsig-
mond Szinhdzzal, a Varosi K6nyvtarral, a Megyei Pedagdgiai Oktatisi Kdzponttal.

A kollégium igazgatdja, nevelbtestiilete, didkdnkormanyzata torekszik mas kollégiumokkal
valé tartds kapcesolat kialakitasara.

A kollégium rendszeres kapcsolatot tart: :

- kiilénboz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel

- aKollégiumi Szakmai és Frdekvédelmi Szovetséggel

- a Tankeriileti Kézponttal,

- akollégistak sziileivel, iskoldival,

- mas kollégiumokkal,

- pedagégiai szakmai szolgaltatdsok ellatisara 1étrehozott intézményekkel

- gyermekjoléti szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

- egészségligyi szolgaltatoval

- kozmivelddési intézményekkel

- civil szervezetekkel

- egyhazakkal
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Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkakidzossége

3 AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE

3.1 ANEVELOTESTULET

A nevelétestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktata-
si kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A nevel6testii-
let tagja a kollégium valamennyi pedagdgus munkakdrt betsltd alkalmazottja, valamint a ne-
veldmunkéat kdzvetleniil segitd, felséfoku végzettséggel rendelkezé alkalmazottjai.

A neveldtestiilet ¢ nevelési kérdésekben, az intézmény miikédésével kapesolatos tigyekben, a
térvényben és mas jogszabalyban meghatarozott esetekben doéntési, egyébként véleményezési
¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

- afoglalkozasi, ill. pedagdgiai program maédositasinak elfogadasa,

- aszervezeti és mikddesi szabdlyzat elfogadasa,

- az éves munkaterv elfogadasa,

- azintézmény €ves munkajat atfogd elemzések, értékelésck, beszamolok elfogadasa, a
neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivélasztasa,

- ahazirend elfogadasa,

- atanulék fegyelmi tigyeiben vald dontés,

- azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal §sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,

- az intézményi minéségiranyitasi program elfogadisa, illetve mddositasa,

- jogszabalyban meghatirozott més tigyek.

- A nevel6testiilet tagjainak személyes iigyeire vonatkozd, a pedagdgusok és a tanulok magatar-

tasat, munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek, vitaanyag szolgalati titok. Azt a nevel6-

= testiilet minden tagja koteles megérizni.

A nevel6testiilet - a jogkorébe utalt tigyek elokészitésére és eldontésére - tagjaibol alkalmilag
bizottsagot hozhat 1étre, a bizottsag a nevelétestiiletnek szdmol be munkajardl.

3.1.1 Nevelbtestiileti értekezletek

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzard értekezlet,

negyedévente megbesz¢lés - tanmlmanyi munka értékelése,
tajékoztatd €s munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (februarban),

rendkiviili értekezletek (szilkség szerint).

A neveldtestlilet munkaterv szerint nevelétestiileti értekezletet és rendszeres megbeszéléseket
tart. Az értekezletet az igazgatd, akaddlyoztatisa esetén helyettese vezeti.

T

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell osszehivni az igazgatd vagy a nevelGtestiilet egy-
harmadanak javaslatara, valamint a sztil6i munkakzosség, és a diakénkormanyzat kezdemé-
nyezesére.

A nevel6testlilet dontéseit nyilt szavazassal, sz6t6bbséggel hozza, kivéve a kiilon jogszabaly-
ban meghatirozott eseteket.

A nevelGtestileti értekezletre — tanicskozasi joggal - meg kell hivni a didkénkormanyzat
targy szerinti illetékes képvisel§jét minden olyan esetben, amely a tanulokat érint kérdések-
ben dont.
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Az értekezletekrol jegyzdkonyvet kell késziteni, a megbeszélésekrdl emlékeztettt. A jegyzo-
kényvet az igazgatd &ltal megbizott pedagdgus, ill. kollégiumi titkar vezeti, az emlékeztetdt az
igazgatohelyettes.

A jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- az értekezlet targya és ideje,

- anevelbtestiilet tagjain kiviil megjelent személyek nevét,

- ahianyz6 pedagdgusok nevét, tavollétiik indokat,

- avitatott témdk €s javaslatok lényegét.
A jegyzOkinyvet az igazgatd és a jegyzGkonyvet vezetd, valamint az értekezleten jelenlévé
két pedagogus hitelesiti.

3.2 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkak$zosség az azonos szakmai tevékenységét folytatd pedagdgusok szakmai
szervezete. A kollégiumban Iétrehozott munkakdzisségek szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget nytjtanak a neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, a
tovabbképzés megszervezéséhez.

‘A szakmai munkakozisségek vezetdi minden hdnapban egy alkalommal egyeztetik az aktus-
lis feladataikat (vezetdi értekezlet), majd munkakézosségi értekezletet tartanak a munkako-
z0sség tagjainak. Munkajukat munkaterv alapjan végzik.

3.2.1 Feladatuk

— az oktatds, nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolasa, a szakmai munka szinvonalanak
biztositasa,

— az éves szakmai ellendrzési terv elkészitése, a szakmai ellentrzések megszervezése,

— a palyakezdé, valamint az j alkalmazasi pedagdgusok szakmai munkéjanak segitése,
figyelemmel kisérése, ,,bevezetése” szakmai fejlodésének és beilleszkedésének értékelése,

— a munkakdzosség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezet&jé-
vel,

— az intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetdket legaldbb évi gyakorisdggal beszamoltat-
Ja,

— amunkak6z0sség részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a
pedagogusok értékelési rendszerének mikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban,

— véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat,

3.2.2  Szakmai munkakizosség

- Diakkori munkakozdsség

- Csoportvezettk munkakdzissége
- AJKSZP- s munkacsoport

A szakmal munkakdzosséget a munkakdzosség-vezeto iranyitja.

3.2.3 A munkakozisség vezetdjének feladata

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség
éves programjét,

- Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozésség szakmai munkajaért,

- véleményezi a munkakozdsség tagjainak programjait, ellendrzi a program szerinti el6reha-
ladast és a kdvetelményrendszernek valé megfelelést,

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak$zdsségi tagok jutalmazasara, kitin-
tetésére,
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- ellentrzi a munkak$zdsségi tagok szakmai munkéajat, munkafegyelmét, intézkedést kez-
deményez az igazgatonal,

- Osszefoglalé elemzést, értékelést beszamoldt készit munkakozosség tevékenységérdl a
nevel6testiilet szdmara, igény szerint az igazgato részére.

A szakmai munkakdzsség vezetdjének munkajat az igazgatohelyettes irdnyitja.

3.3 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti miikddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miik§dtetése szilkséges. E rendszer alapjait az e sza-
balyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakori lefrasa,
valamint az 6nértékelési program €s az éves terv hatarozza meg.

A munkakéri leirdasokat évente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakéri lefrdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattirban kell 6rizni. Az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetdk
elsdsorban munkakéri leirasuk, tovdbbd az igazgatéd utasitdsa és a munkatervben megfogal-
mazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tag-
jai és a munkatervben a pedagdgus értékelésben vald kdzremilkodéssel megbizott pedagdgu-
sok sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizédséra — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegtiek lehetnek.

A tanév sordn vegrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvalt médon kell meg-
hatdrozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszertiség a meghatirozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kbvetkezd teriiletek:

- foglalkozasok ellenérzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzosség-vezetsk),

- foglalkozasok latogatasa szaktanacsadéi, szakértdi kompetenciaval,

- anaplok folyamatos ellendrzése,

- az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellenSrzése,

- az SzMSz-ben elbirtak betartasénak ellen6rzése a csoportvezetdi, tanari intézkedések fo-
lyamaén,

- afoglalkozési orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a kollégiumban folyé pedagégiai tevékenység haté-

konysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erésiteni a

pedagbgusok munkéjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 41l felszereléseket feltjitani,

korszerisiteni, illetéleg béviteni.

A pedagdégusmunka ellenérzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik.

A szakmai munkak6zdsségek javaslata alapjén az igazgat6 késziti el a pedagdgiai munka bel-
56 ellendrzésének litemtervét.

Az ellenbrzési terv végrehajtasaért az igazgatd, illetéleg helyettese felel. Az egyes szakteriile-
tek belsd ellendrzésének iranyitasival a szakmai munkakozosségek vezet6it kell megbizni.

A belst ellenbrzés dltaldban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de a kollégium igazgato-
janak rendelkezése alapjan rendkiviili ellenérzés is elrendelhetd.

A bels6 ellendrzés rendjét oly médon kell kialakitani, hogy a tanév sordn valamennyi pedagd-
gus munkajat értékeljék. A pedagdgus kérésére, munkajinak segitése érdekében a foglalkoza-
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sok latogatasa sordn lehet felmémi a pedagdgus munksjanak hatékonysagat, értékelni peda-
gbgiai modszerit.
Az cllenbrzés tapasztalatait, az ellenérzést végz6 személy ismerteti az érintett pedagdgussal.

Az ellenbrzés eredményérél értékeld jelentést kell késziteni, melyre az érintett pedagogus
irasban észrevételt tehet.

A bels6 ellenérzés tapasztalatai alapjan el kell késziteni minden év oktéber 15-ig az eldzd
nevelési €v ellendrzésének tapasztalatait, megallapitva, hogy az esetleges hidnyossagok meg-
szlintetése érdekében, milyen intézkedések megtétele sziikséges. "

A kollégium pedagégusainak munkajat az ellendrzési terv szerint ellendrizheti:

- az igazgato,

- azigazgatohelyettes,

- valamint az igazgatd ellenérzési munkajaba bevonhatja a szakmai munkakozosség veze-
toket is.

Az egyéni programok végrehajtasanak értékelését tanévenként egy alkalommal tantestiileti
értekezleten az igazgaté vagy az ltala megbizott pedagdgus végzi, melyet megeldz a pedagd-
giai munkat végzok onériékelése.
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4 AKOLLEGIUM MUKODESI ES MUNKA RENDJE

4.1 A TANEV HELYI RENDJE

A tanév, ezen beliil az oktatdsi év rendjét az oktatdsi miniszter allapitja meg. A tanév helyi
rendjét a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rgziti a kollégium éves munkatervében. A tanév

szorgalmai idejének el6készitése az augusztus 20-t0l augusztus 31-ig tarté iddszakban torté-
nik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel&testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munka-
tervben. A tanév helyi rendjének elfogadasa a tantestiileti értekezleten térténik.

A tanév helyi rendjét €s az intézmény hézirendjét az els6 szilldi értekezleten kell ismertetni a
sziil6kkel, a tanulokkal pedig a balesetvédelmi eléirasokkal egyiitt az elsé tanitasi héten.

A tanév helyi rendjében meghatdrozasra kertilnek:

- az intézmény szintl rendezvények és tinnepségek,

- atantestiileti értekezletek témai és id6pontja,

- atanitasi szlinetek iddpontja- a miniszter altal meghatdrozott kereten beliil.

4.2 A KOLLEGIUM NYITVATARTASI RENDJE

A kollégium szorgalmi id6 alatt vasdrnaptdl 16.00-t81 péntek 16. 00-ig tart nyitva. Etté] eltérd
idopontban a nyitva tartds csak az igazgatd altal engedélyezett szervezett programokhoz kap-
csolédhat, illetve csoportok fogadasa esetén. Az intézmény szombaton, vasirnap és munka-
sziineti napokon — rendezvény hianyaban illetve nem szorgalmi idében- zarva kell tartani. A
szokésos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre az igazgato adhat engedélyt.

Hivatalos tigyek intézésére tanitasi napokon 8. 00-t61 16. 00-ig tart nyitva az iroda.

4.3 A KOLLEGISTAK FOGADASANAK, KOLLEGIUMBAN TARTOZKODASANAK RENDJE

A tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltdznek be a kollégiumba, és ott tartdz-
kodnak az elméleti és gyakorlati oktatas idtartalma alatt. A nyitva tartds rendje: vasdrnap
16. 00 oratdl az iskolai munkarendnek megfelel6en péntek 16 oraig, kivétel a hétvégi kollégi-
umi rendezvények, melynek idépontjat az éves munkaterv régziti. A kollégium munkarendjé-
nek kialakitdsa soran figyelembe veszi a kapcsolddo iskolak éves munkatervét.

A tanulék az iskolai szervezésii elfoglaltsigokon kiviil az id6t a kollégiumban téltik és tanu-
lasra, miivel6désre, sportra, szérakozdsra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvé-
nyekre, személyes dolgaik és kornyezetiik tisztantartasara forditjak.

A kollégium lakoéinak napi rendjét a Hizirend tartalmazza.

A tanitas nélktili munkanapok szdma a kapesolddé iskoldkkal egyeztetve keriil meghatarozas-
ra.

Szorgalmi idSben 24 6ras pedagdgiai munkat végeznek pedagdgusaink, tanitdsi sziinetekben
az igazgato altal elrendelt tigyeleti rend szerint miikddik a kollégium. Kiiléndsen érvényes ez
nyari sziinetben a gyakorlati idejiiket t61t6 tanuldk esetében.

4.4 A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJENEK SZABALYAI A KOZOKTATASI INTEZ-
MENNYEL KOZALKALMAZOTTI ES TANULOI JOGVISZONYBAN NEM ALLOK RESZERE

Az intézménybe vald belepés €s tartdzkodds rendjét az intézmény hazirendje szabalyozza.
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Az intézmény zavartalan miikddése, a neveld €s oktaté munka nyugodt feltételeihez sziiksé-

ges koriilmények biztositisa, a tanuldk védelme, az intézmeényi vagyon megovasa érdekében

az alabbi mddon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

- Akollégium teriiletén csak a hivatalos {igyet intéz6k tartozkodhatnak.

- Az épiiletbe belépd sziiloket, illetdleg latogatokat az iroddhoz, illetve a keresett pedagd-
gushoz kell kisérni, errdl portaszolgélat gondoskodik.

- A gyermekeket elkisér6, vagy rdjuk varakozo hozzatartozék a kollégium auldjdban tartdz-
kodhatnak, csak engedéllyel mehetnek fel gyermekiik szob4jaba.

Az kollégiumhoz nem tartozé kiilsé igénybevevik a helyiségek atengedésérdl szolo megalla-
podas szerinti idOben és helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybeveviket va-
gyonvédelmi kételezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak.

A szabad kapacités terhére szillashelyet nydjtunk egyének és csoportok szamara a fenntartd-
val vald egyeztetés utan. Az egyének €s csoportok fogaddsa a mindenkori portas feladata,
elhelyezéstik eldre egyeztettet létszdm alapjan az intézmény altal hasznalatos szallasbejelentd
alapjan torténik. Ezen teenddk allatdsara végzett feladatokért a dolgozdt tébbletdijazas illeti
meg.

4.5 A TANULOKNAK, AZ ALKALMAZOTTAKNAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI OKTATASI
INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE

A tanulék vasarnap 16.00 6ratél péntek 16.00-ig tartézkodhatnak a kollégiumban. Hétkzben
hazautazas csak indokolt esetben csoportvezetd tanar engedélyével lehetséges a sziild hozza-
jarulasaval.

A felel6s vezetének 8.00- 20.00-ig az épiiletben kell tartézkodnia. Ezért az intézmény vezetd-
Je, vagy helyettese koteles az intézmeényben tartézkodni. Ettd] eltér6 idépontban az egyéb
id6ben tevékenykedd pedagdgus és az éjszakai tigyeletes nevel6 jogosult és koteles az intéz-
mény mitkddési kdrében szitkségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az alkalmazottak intézményben vald tartozkodasi rendjét az adott dolgoz6é munkarendje hata-
rozza meg. A munkarendnek biztosftani kell az intézmény zavartalan mitkodését.

4.6 AKOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az oktatd-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munka-
végzés egyes szabalyait a kdznevelési torvény ¢€s a KJT rigziti. Valamennyi kézalkalmazott
személyre sz616 munkakori leirassal rendelkezik.

Az intézményben a kdzalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az igaz-
gato allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében. A kozalkalmazottak munka-
kori lefrasait az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidé és pihendids figyelembevételével
az egyes vezet6k tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, véltoztatasa-
ra és a kozalkalmazottak szabadsiaganak kiadéséra.

4.7 A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kéznevelési térvény rogziti. A trvény szerint a neve-
Iési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje a kételezd 6rakbol, va-
lamint a neveld, illetve a nevelo-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfel-
adatnak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggt feladatok ellatasahoz szilkkséges id6bdl all.
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A pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatdhelyettes
hatdrozza meg a foglalkozasok rendjének, a tanulék folyamatos feliigyeletének figyelembe
vételével. A konkrét napi munkabeosztasok sszeallitisdnal a feladatellatist és a zavartalan
mitkddés biztositasat kell figyelembe venni. Az elkészitett munkarendet az igazgat6 hagyja
jova.

A pedagogus koteles 15 perccel beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili mun-
kanapok programjénak kezdete elott annak helyén) megjelenni.

A pedagogus kételes jelenteni a munkabdl vald rendkiviili thvolmaradasat és annak okat lehe-
téleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon az intézmény vezetéjének vagy helyette-
sének, hogy helyettesitésérél intézkedhessenek. Szakszerii helyettesitést kell tartani.

A pedagdgus az igazgat6tél engedélyt kérhet legaldbb 2 nappal eldbb a foglalkozasa elhagya-
sara. A foglalkozasok elcserélését az igazgatOhelyettes is engedélyezheti.

A pedagdgusok szdmara - a kotelezé 6raszamon feliili, a nevelé-oktaté munkéval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizést vagy kijelslést az igazgatd adja a szak-
mai munkakdzdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatisa utén.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagégusai heti 40 6rds munkaidSkeretben végzik munkéjukat. Szombati &s
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

4.8 A KOLLEGIUMI MUNKAIDO NYILVANTARTASANAK RENDJE

A pedagogusoknak a kollégiumban munkaidé-nyilvantartast kell vezetni. A munkaidé-
nyilvantartasban fel kell tiintetni az §sszes intézményben tlttt id6t, beleértve a kotelezd 6ra-
kat. '

Az ligyeleti napléban rogziteni kell a munkaidé-nyilvantartisban szerepld feladatokat.

A munka-idényilvantartisban szerepeltetni kell a heti rendes munkaidén tal elrendelt érikat,
ugy, mint az éjszakai ligyeletet, a vasarnapi, illetve tinnepnapi 6rakat, az AJKSZP tevékeny-
ségeket. A munkaid8-nyilvantartast az igazgatohelyettes a pedagdgussal egyiittmiikédve ha-
vonta koteles ellenbrizni.

A munkaidS-nyilvantartasi adatlapokat a hénap végén ellenérzés és igazolas céljara atadja az
igazgatbhelyettesnek, aki azt ellenérzi.

A munkaidd-nyilvéntartds munkahelyi jelenléti ivnek mindsiil.

Munkakori leirdsokat az igazgatéhelyettes késziti el és az igazgat6 hagyja jova.

A nem pedagdgus munkakorben dolgozok jelenléti fvet vezetnek az intézményben t5lt6tt 6ra-
ikrol.

4.9 KIMENO, HAZAUTAZAS

A tanul6k minden tanit4si napon az iskolai foglalkozasok utan 15.45 éraig szabadon rendel-
keznek idejiikkel. Egyéb kotelezettségeiket a hazi- és napirend tartalmazza.

A tanulok minden hétvégén hazautaznak. Kivétel a kollégiumi rendezvények idépontja,
amelyrodl indokolt esetben a csoportvezetd tanarral egyeztetve, a sziilé kérésére utazhat haza a
tanulo.
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Hét kizben a szlil6k irdsos, vagy szobeli kérésére valamint tanitasi sziinet vagy szakmai (is-
kolai) oktatas szlinetelése esetén utazhatnak haza a tanulok az tigyeletes nevel6t tajékoztatva.

Allami gondozasban 1évé tanuldk egy-két napos eltdvozasat, szlinidei tavollétét a csoportve-
zetd neveldtanar az igazgatdval egyetértésben engedélyezheti.

A t8bb napos tanitasi (tli, tavaszi, nyari, 6szi) sziinetekben a tanuldk sziileikhez hazautazhat-
nak, ekkor a kollégium nem iizemel. A kollégiumot az utolsé tanitisi napon délutan 16.00
Oraig hagyjak el a tanulok €s a tanitdst megeldzd napon 16.00-20.00 6raig érkeznek meg. Ettdl
eltérd id6pontot a visszautazasi rend tartalmazza, melytdl eltérni csak a sziilé személyes kéré-
se vagy bejelentése esetén lehet.

Az allami gondozasban Iév6 tanulok sziinidei ellatasardl az illetékes gyermek- és ifjisagvédd
intézet, ill. a fenntarté gondoskodik.

4.10 A HETVEGEK

A hétvégén a kollégiumban maradé 10 f6nél tébb didk szamara napi legaldbb 6 6ras progra-
mot kell szervezni, a naponta fennmaradé tobbi id6t egyéni térddésre, szabadidés foglalkozas-
ra, egyéb id6ben végzett tevékenységre lehet forditani.

A jelzett Iétszamot meghaladé tanuldk szdmaéra a foglalkozési csoportok szervezésénél figye-
lembe kell venni az Knt. -ben megallapitott létszamhatarokat.

4.11 HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPELYEK

Az iskoldban rendezett innepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuloi is kételezden
vesznek részt. Ezeken a napokon kiilon {innepséget, megemlékezést nem kell tartani, de a
kollégium a maga sajatos eszkdzeivel hozzédjarul a tanuldk iinnepi élményeinek fokozdsihoz
(falitjsag, kolirddid, csoportfoglalkozasok).

Az éves munkatervben régzitett iddpontokban kollégiumi kzgyiilést kell tartani.

A munkatervben szereplé hagyomdnyos kollégiumi szintli programok, innepi alkalmak (is-
merkedési est, Babus nap, karacsony est, farsang, ndnap, ballagas, kulturalis seregszemle €s
egy€eb kiallitdsok, versenyek, szinhaz) szervezése, rendezése segitse el a kollégiumi kzdssé-
gek, az egyén fejlodését és a kollégiumhoz, mint mésodik otthonhoz vald kdtddést.

Megyei szintli rendezvényeink a Babus Kupa és a megyei Kulturalis Seregszemle, melyen a
megye kollégiumai vesznek részt. Ezen rendezvények szervezése tébbletfeladatot ré az in-
tézményre, megszervezése tobbietforrast igényel.

A kollégiumban rendezett programok sikerességének elésegitése valamennyi tanuld fontos
feladata. Vonatkozik ez azokra a rendezvényekre is, amelyeket a kollégiumon kiviil, mas in-
tézményeknél szerveznek, s amelyeken a kollégium képviselteti magat.

A kollégiumi {innepélyek, rendezvények szervezését a tanuldcsoportok Snkorméanyzatai vég-
zik, a csoportvezeté tandr irdnyitdsival, az igazgaté és a nevelbtestiilet egyetériésével és ti-
mogatésaval, az elkészitett rendezvényterv alapjan.

4.12 A KOLLEGIUMI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

A tanuloi részvétel szempontjabodl a kollégiumi foglalkozas lehet:
Minden tanuld szamara kételezd

- Szilencium (csoportonként napi 3 &)

- Csoportfoglalkozis (csoportonként heti 1 6ra)

- Didkkorok, szakkorok (tanulénként 1 éra)
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Nem minden tanulé szamara koételezé
- Egyéni vagy kiscsoportos foglalkozas
- Korrepetalas, tehetséggondozas

A kotelezd foglalkozasok latogatdsa minden didk szémara kételezd. Tavolmaradds esetén a
tdvolmaradas okét igazolni kell. A csoportfoglalkozasok iitemtervét és rendezvénytervét a
csoportvezetd neveld és a tanulokdzosség késziti el miden év szeptemberében.

Minésité rendszeriink egyik alapkévetelménye, hogy a kollégiumban lakd minden didk tagja
egy didkkornek, e diakkorok meghatdrozott program alapjdn mtikédnek. A didkkérck anyag
€s eszkdz igényét a koltségvetés finanszirozza. Didkkordk miikddésére a tanulok javaslatot
tehetnek. Uj diakkor inditasa esetén figyelembe vesszilk a személyi és targyi feltételeinket.

4.13 A KOTELEZO KOLLEGIUMI FOGLALKOZASON KivULI (EGYEB) FOGLALKOZASOK

4.13.1 A kollégiumi kotelezd foglalkozdson kiviili (egyéb) foglalkozdsok célja

A kollégium a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei szerint egyéb foglalkozasokat szer-
vez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a nevelGtestiilet tagjai, a sziiloi k6zos-
ség kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanuldk az egyéb foglalkozasokra nként jelentkezhetnek, megjelenésiik kotelezd.

Az intézményben az aldbbi egyéb tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
énekkar, korrepetalds, sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, fejleszté foglalko-
zasok.

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatdhelyettes régziti a munkarendben.

4.13.2. Az intézmény kotelezd foglalkozdson kiviili foglalkozdsai

Szakkéroket a tanulok érdeklédésétd] figeden, a munkakdzEsség-vezetdk javaslata alapjén
indft kollégium. A szakkoérok vezet6it az igazgatd bizza meg. A foglalkozisok elére meghata-
rozott tematika alapjén torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrdl szakkori naplot kell ve-
zetni. A szakkor vezetGje felelds a szakkor milksdéséért. A szakkoriket és id6tartalmukat fel
kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztisban, - a mikodés feltételeit a kollé-
gium kéltségvetésében biztositani kell.

A kollégium énekkara sajatos diakkorként miikddik, a meghatarozott idékeretben. Vezetéje az
igazgato altal megbizott éraadé tanar. Az énekkar biztositja a kollégiumi {innepek és rendez-
vények zenei programjat. ‘

A kollégiumi radié havonta sugaroz miisort, aktualis hireket, és zenét.

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagbgus tartja, az egyéni foglal-
kozasok keretében egyénileg vagy kiscsoportos formaban.

Kulturdlis és sportversenyeken valé részvétel a kiemelked6 teljesitmények fiiggvényében le-
hetséges. Tanul6ink az intézményi, a teleptilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken ve-
hetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A kollégium 4ltal szervezett megyei €s or-
szagos versenyeken (Babus kupa, Megyei és Orszédgos Miivészeti fesztival) a kollégium tanu-
161 képviselik az intézményt. A szervezést az igazgatdhelyettes iranyitja.

A kollégiumban olvaséterem milkddik, amely a délutini orakban a kényvtarért felelds peda-
gogus munkaidejében 4ll a tanuldk és a pedagogusok rendelkezésére. A kionyvtarfejlesztését a
kollégium koltségvetésében biztositani kell.

A tanulmdnyi kirdnduldsok:
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Hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megismerése, a csoportkozésségek formalédaséra
szolgalnak. A tanulmanyi kirdnduldsokat az AJKSZP feladattervezdje tartalmazza. A kirdndu-
lashoz annyi kisérd nevel6t kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitishoz szitkséges.
Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrél is. A kirandulds tervezetét
irasban kell leadni az igazgatohelyettesnck, a kirdndulés el6tt legalabb egy hénappal.

Tanulményi kiranduldsokat az AJKSZP keretében szerveziink tanuldinknak évente legaldbb
két alkalommal,

A kilfoldi utazdsokra vonatkozé kozds szabalyok:

A koznevelésben részt vevd gyermekek és tanuldk kozlekedésbiztonsigénak novelése érdeké-
ben a részben vagy egészben autobuszos utazassal jaro, szervezett, csoportos programok sordn
az Nkt.-bol és a kapcsolddd jogszabalyokbol eredd feladataik ellatasara irAnyadd gondossag-
gal kotelesek eljarni.

Magyarorszag teriiletén kiviilre irdnyulé autébuszos kirandulas feltételei:

e a tanulokat, gyermekeket szallitd autdbusz nemzetkdzi forgalomban 23:00 és 04:00 6ra
kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elhdrithatatlan kiilsé ok - igy kiilonésen kézlekedési
torlodas, kozlekedésrendészeti hatdsagi intézkedés - miatt e tilalom nem tarthato be,

e atanuldkat, gyermekeket szallitd autébusznak:
o meg kell felelnie a kozti jarmiivek forgalomba helyezésének és forgalomban tarta-
sanak miiszaki feltételeirsl sz8l6 6/1990. (IV. 12.) KSHEM rendelet 112/A. §-aban
foglalt miszaki feltételeknek,

o rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel, és

o az autobusz elsé forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja
meg a 13 naptéri évet.

Magyarorszag teriiletén kiviilre irdnyulé autébuszos iskolai kirdnduldsra olyan szolgaltatGval
kothet6 szerzOdés, amely villalja és szakorvos éltal kiallitott dokumentummal igazolja, hogy
a kirdandulas lebonyolitdsihoz a kozuti jarmiivezetdk egészségi alkalmassigianak megallapita-
sar0l sz6016 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjdban meghata-
rozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe szindréma) nem kiizdd gépjarmiivezetdt biztosit.

Miizeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. ldtogatdsok, sportrendezvények barmikor szervezhetok.
Kotelez6 foglalkozasok ideje alatt torténd latogatasra az igazgatd engedélye szitkséges.

Az kollégium tanulokdzosségei (csoportok, didkkorok, szakksrok, stb.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intéz-
mény vezetdinek, és az engedélyezett Ssszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi felligye-
letet.

4.14 A KOLLEGIUM ES A KOLLEGIUMI FOGLALKOZASOK LATOGATASA

Latogatasra jogosultak:
- akik szdmadra ezt a jogszabély lehetdvé teszi, vagy a fenntarté erre engedélyt adott
- mindazok, akik elézetes bejelentés alapjan az igazgatdtdl engedélyt kaptak

Nem magyar llampolgarok meghivdsahoz, kollégiumi foglalkozasok altaluk térténd litogata-
sahoz az engedélyt az igazgatd, vagy a fenntarté adhatja meg (nem kell engedély a kollégi-
umban elhelyezett kiilféldi dllampolgarsigi tanulé sziileinek a tanulé meglatogatdsahoz, kol-
légiumi rendezvényekre valé meghivashoz).

A latogatdt az igazgatd, vagy helyettes kiséri el a kollégiumi foglalkozasokra.
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Ismeretlen latogatonak a személyazonossagat igazolni kell.

4,15 A TANULOK KOLLEGIUMON KIVULI TEVEKENYSEGE

A tanulo joga, hogy tagja legyen iskolai, milvel6dési, milvészeti, ismeretterjesztd, sport és
maés koréknek, kollégiumon kiviili tirsadalmi szervezetnek.

A kollégium tanuldi valamely intézmény, szervezet, egyesiilet munkéjaban az igazgato, a szii-
16 és a csoportvezetd nevels egyetértésével vehetnek részt, amely elfoglaltsagot a kollégiumi
fiizetben régziteni kell.

Az igazgatod a didkonkormanyzat véleményének meghallgatasa utan engedélyezheti a kollégi-
umi neveld hatdsokat erdsitd olyan kiegészit6 tevékenységek egyéni vagy csoportos végzését,
amelyek a tanuldk iskolai és kollégiumi kotelezettségeinek teljesitését nem gatoljak, s tdlter-
helést nem okoznak.

A csoportvezetd pedagogusnak rendszeresen tdjékozoddnia kell a tanuld kollégiumon kiviili
tevékenységérdl, sziikség esetén tapasztalatairdl értesitse a tanuld osztalyfénokét, sziileit és a
tantestiiletet. :

A kollégium lakéja —ha arra engedélyt kér, €s kap-, tagja lehet minden olyan intézményen
kiviili egyestiletnek, kérnek vagy klubnak, amelynek tevékenysége erkdlesi és testi, ill. szel-
lemi fejlodését elésegiti, ha ez a tanulmanyi kételezettségeit nem veszélyezteti, ill. ha a tanuld
a kozosségi elvarasoknak eleget tesz.

Ha a tanulot valamely intézmény, szervezet, egyesiilet engedély nélkiil vagy az engedély vis--
szavonasa utdn is foglalkoztatja, az igazgatd panaszt tesz a foglalkoztatod felettes szervénél.
Ebben az esetben a tanuld fegyelmileg is feleldsségre vonhato.

4.16 ETKEZES

A kollégium tanuléi részére az étkezést —téritési dij ellenében- az intézmény teriiletén miksds
konyha biztositja. Az étkezési téritési dij fizetésével kapcsolatos szabilyozas a konyha mi-
kodtetbjének hataskorébe tartozik.

A befizetés készpénzben, szdmla ellenében torténik az erre kijeldlt helyén. A téritési dij befi-
zetése minden hénap 10-ig torténik.

Az étkezésbol vald tavolmaradast a szakképzé iskolai étkezés nyilvantartdjanal kell jelezni. A
bejelentést kévetd naptdl a tanulé a tdvolmaradas idejére mentesiil a téritési dij fizetése aldl,
amennyiben étkezési jegyét leadta. :

A kollégium lakéit érintd mentik (reggeli, vacsora) &sszeallitasanal figyelembe kell venni a
didkénkorményzat javaslatait, kérését.

Szakképzé iskolai tanuld esetén, a gyakorlati napokon a tanuld ebédeltetését az iskola, illetve
a gyakorlati oktatast végz0 intézmény biztositja.
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5 TANULOKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

5.1 AFELVETEL

A tanul6 az iskola titjan vagy kozvetleniil kérheti kollégiumi, externatusi felvételét irasban, a
kollégium altal biztositott felvételi adatlapon. A felvételrdl az igazgaté dont.

Tuljelentkezés esetén elényben részesiilnek a jo tanulmanyi eredményti, tehetséges hatranyos
helyzetii és veszélyeztetett tanulok. A felvétel elbiralasa tiljelentkezés esetén a mindenkori
felvételi kovetelményeknek megfelel6en torténik (fels6bb éves tanuldk esetében a minésitd
rendszer alapjan, az els6 éves tanulok esetén a tanulmanyi eredmény alapjan).

A felvétel a tanulmanyi id6re szdl, de a kollégiumi elhelyezési kérelmeket tanévenként meg
kell Gjitani. A megujitott kérelem elbirdldsa - a csoportvezetd neveld és a csoport dnkormany-
zat javaslata alapjin- az igazgato joga és feladata. Vitds esetekben a nevelétestiilet dont.

Tanév kozben a szabad férbhelyek betsltése folyamatos. A tanuldk az iskolai osztalyfénsk
javaslatara, a szill$ aldirasaval, egyénileg kérhetik a felvételiiket.

A gyadmhatdsag altal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti. Allami gon-
doskodas alatt all6 tanulé felvétele - a trvényes képviseld kezdeményezésére- torténik.

A kollégiumba torténé felvételrd], ill. elutasitasrol a szilloket az igazgatd frasban értesiti.

A felvétel elutasitasa esetén az igazgatd a dontést indoklassal hatirozatba foglalja. E hatdro-
zatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

A hatdrozat elleni fellebbezést a kézhezvételtd] szamitott 15 napon belill a kollégium igazga-

tojahoz kell benytjtani. A fellebbezés tovabbitasira és a masodfoku hatirozat kozlésére az

allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai az érvényesek.

A kollégiumi tagsag megujitasanal az alabbi szempontok érvényesiiinek:

- atanuld félévi, év végi mindsitése (tanulmanyi munka, kdzosségi tevékenység szinvonala,
magatartés)

- hatranyos helyzet

5.2 ELHELYEZES A KOLLEGIUMBAN

A kollégiumi fér6helyek szama: 214

A tanuld kollégiumi férdhelyének elfoglalasihoz sziikséges:

Az elhelyezést kérd iskola vagy sziild irasos kérelme

A kollégium kiértesitésének bemutatasa

A sziikségesnek tartott —elézetesen irasban felsorolt- felszerelési targyak bemutatasa
Orvosi igazolas (egy hétnél nem régebbi) arrdl, hogy a tanulé nem szenved fert6z6 beteg-
ségben. :

A tanuldk elhelyezésérdl és a csoportok beosztasardl az igazgatShelyettes javaslata alapjan a
neveldtestillet egyetértésével az igazgatd dont. A szobakdzisségek kialakitdsaban a csoport-
didkdnkorményzat véleményének figyelembevételével a csoportvezetd dont.

Az elhelyezett tanuldk szdma a valtohetes tanuldk 1étszamatdl fliggben valtozo.

Az egy nevel6hoz tartozd szobakozdsségek csoportokat alkotnak. A csoportlétszam atlaga
heti véltasban a 25 fét nem haladhatja meg. A csoport élén a csoportvezetd tanar 4ll, akinek
munkajat a didk-csoportvezetd segiti, kapcsolatot teremt a csoport és a kollégiumi szintil di-
dkonkorményzat kozott. Az egy szinten elhelyezett tanuldk akar t5bb nevel8hoz is tartozhat-
nak. A csoportok kialakitdsaban a két neveld egyetértésben dént.
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5.3 A KOLLEGIUMI TAGSAG MEGSZUNESE

Megszilinik a tanulé kollégiumi tagsaga:

- A tanév utolsé napjan, ill. a tanuldi jogviszony megsziinésekor.

- A kollégiumbol fegyelmi hatdrozattal kizartak esetében a hatarozat jogerére emelkedése
napjan.

- Azok esetében, akik err6l lemondanak, a bejelentésben megjelslt napon az intézmény altal
biztositott sziildi nyilatkozat kitdltése utan (lemondo nyilatkozat).

5.4 A TANULO TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASA

Betegség miatti tdAvolmaradas:

- A kollégiumban betegedett meg (vagy betegen érkezett be a kollégiumba): a kimen6fiizet
tortént bejegyzés szolgal igazolisul.

- Otthon bekdvetkezett betegség: az iskolai hianyzas igazoldsaul szolgilé dokumentumot
kell bemutatni a csoportvezetd nevelétanarnak. A betegség bekdvetkeztérél értesiteni kell
az intézményt!

A kollégiumi foglalkozasokrdl valé tavolmaradast a diak koételes igazolni.

Elére ismert ok (példaul iskolai elfoglaltsdg) miatt a foglalkozas megkezdése el6tt a csoport-
vezetO neveldtanara engedélyével maradhat tavol a foglalkozastol.

A foglalkozasi id6kon kiviili idészakban a késve beérkezésért — kizardlag indokolt esetben
— az ligyeletes neveldtanar szab ki elmarasztalést.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a tanul6 a sziild, az osztalyfénok vagy kollégiumi
neveld kérelmére kapott engedélyt a tavolmaradésra.

5.5 A TANULOK ERTEKELESE

A tanulok kollégiumi teljes{tményét, tanulmanyi helyzetét —az értékeld- mindsitd rendszer
szerint- félévkor és tanév végén irasban mindsiteni kell.

A tanulo értékelését a csoportvezetd tanédr a neveldtestiilet és a didkénkormanyzat altal jova-
hagyott értékel6-mindsité rendszer alapjan végzi.

A tanuld fegyelmi biintetését a mindsitésnél csak abban a tanévben lehet figyelembe venni,
amelyben a hatarozat joger6re emelkedett.

Az értékelés minden esetben legyen differencialt, vegye figyelembe a tanuld kollégiumi tevé-
kenységét, magatartdsat, szorgalmat, a tanuld képességeit, tanulméanyi munkahoz valé viszo-
nyéat, szakmaszeretetét.

Az egyes tanulok szdveges értékelését a tanulo jelenlétében, csoportfoglalkozas keretében kell
ismertetni és elfogadtatni.

Az 0sszegzd értékelések mellett folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és meg kell beszélni a
tanuld kollégiumi tevékenységének pozitiv és negativ oldalait (dicséret, elmarasztalas).

A tanuld kollégiumi félévi ill. év végi értékelését sziileivel, torvényes képviselbjével frasban
kell ismertetni (kollégiumi fiizet).

A tanulok értékelésének egy mésik forméja a gazdalkodason alapuld pontrendszer, amely a
tanulok motivacios forrasat kivanja erositeni.
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5.6 JUTALMAZAS FORMAI

A kollégiumi koztsségek, vagy egyes tanuldk tanulményi- kézosségi munkajaban, magatarta-
saban egycb tevékenységében elért eredményeket jutalmazni kell. A dicséretet, jutalmat a
kozdsség elott kell atadni.

A jutalmazés fokozatait és formait a didkénkormanyzat egyetértésével a nevelGtestiilet allapit-
ja meg. A kiemelked6 eredménnyel végzett munkiért a kozisségeket csoportos jutalomban
kell részesiteni.

A jelentdsebb jutalmak, dijak odaitélésekor a didkénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol. A
didkdnkormanyzat is kezdeményezhet, ill. adomanyozhat dicséretet, jutalmat.

A jelentdsebb dicséretekrdl, jutalmakrél a tanulé sziileit (gondoz6it) ill. osztalyfénokét is ta-
jékoztatni kell.

Az egyéni és csoport jutalmak anyagi finanszirozasat a kollégium kéltségvetés biztositja.

A jutalmazés fokozatai, formai:

Csoportvezetd tanari dicséret széban — frasban
Neveld tanari dicséret sz6ban - irasban
Didkénkorményzat dicséret szoban — frasban
Igazgatdi dicséret szdban - frasban

Nevelotestiileti dicséret szdban — irasban

A jutalmazds formdi a csoportvezetd javaslata alopjdn a didkénkormdnyzat egyetértésével:

1. Didkkézgyiilésen az adott tanév tiikrében:

Egy havi téritési dij fizetése a kollégium Kivalé kollégista
Nevelési- Oktatasi Alapitvany részérol
Téargy jutalom a DT részérol Kivalé tanuld
Térgy jutalom a DT részér6l - Ballagd DT-esek
2. Jutalmazas ballagdskor:
Igazgatdi dicséret és oklevél didkkorben végzett kimagasl6 teljesitmény

Igazgatoi dicséret és konyvjutalom ékollégiumon kiviili rendezvényeken
(sport, kulturalis, mlivészeti) kiemelkedd
eredmeényt elért tanuldk
Emléklap és kdnyvjutalom tanulmanyi, kdz6sségi, sport és egyéb
teriileten a kollégiumban eltltott id6 alatt
nyujtott kimagaslo teljesitmény
Babus plakett és Gsztondij a kollégiumban toltstt id6 alatt nydjtott (1 didk, 1 alkal-
mazott) kiemelked6 teljesitmény

A jutalmazott tanuldk, csoportok nevét csoportfoglaikozasokon, sziildi értekezleten is ismer-
tetni kell a didkkdzosséggel, ill. a sziilékkel.

5.7 A KOLLEGIUMI TANULOK FEGYELMI ES KARTERITESI FELELOSSEGE

Az a tanuld, aki a kollégium hézirendjét szandékosan vagy gondatlansdgbdl megszegi, fe-
gyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanulé életkori
sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés sulyat.
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A fegyelmi biintetés nem lehet megtorlé vagy megalazé. A fegyelmi biintetéseket és a fe-
gyelmi eljaras lefolytatdsat a kdzoktatédsi torvény hatirozza meg. -

Fegyelmezd intézkedések:

Csoportvezet tanari figyelmeztetés szoban — frasban
Ugyeletes tanari figyelmeztetés szoban —irasban
lgazgatdi megrovas — irdsban
Neveldtestiileti figyelmeztetés — {rasban

Megbizatas visszavonasa
A visszavondsrol az a személy vagy kozosség donthet, aki a megbizast adta.

A tanulok fegyelmi tigyeiben vald déntés céljabdl a nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag allandé tagjai az igazgaté és igazgatOhelyettes, valtozd tagja a ta-
nuldé csoportvezetdje. A tanuldi fegyelmi iigyekrdl a tanévzard nevelStestiileti értekezleten a
fegyelmi bizottsag tagjai ktelesek tdjékoztatast adni.

Ha a kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgaté koteles a karokozas kériilményeit meg-
vizsgalni. Amennyiben kideriil, hogy a kérokozas szdndékos volt, a sziil6t fel kell szélitani az
okozott kar megtéritésére.

5.8 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasza tartalmazza.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskor( tanul6 esetén e jogot a sziil§ gyakorolja. A fe-
gyelmi eljards meginditasardl és az frasbeli hatarozatrdl a tanuldt és a kiskoru tanuld sziildjét
a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy t6riénd
értesitéssel a dontés nem mindsiil kézoltnek.

A fegyelmi eljarast a fegyelemsértést kovets 30 napon belill meg kell inditani, kivéve, amikor
a fegyelemsértés ténye nem dertil ki azonnal. Ebben az esetben a fegyelemsértéssel kapcsola-
tos informécié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsinak hatarideje.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés Altal
kell tdjékoztatni az eljaras meginditisardl és varhato kovetkezmeényeirdl.

A fegyelmi bizottsag tagjait a nevelbtestiilet valasztja meg, az ezzel kapcsolatos dontést jegy-
z6konyvben rogzitik.

A fegyelmi targyalason a fegyelmi bizottsig tagjai, a fegyelemsértést elkdvetd tanuld és szii-
lei, a jegyzO0kodnyv vezetdje és a bizonyitast segité egyéb személyek lehetnek jelen.

A fegyelmi targyaldsrol késziilt jegyzékonyvet 3 napon belill el kell juttatni az intézmény ve-
zetdjchez, a fegyelmi bizottsag tagjainak é€s az érintett tanulonak illetve sziiléjének. A jegyzo-
kényvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az intézmény irattardban kell elhe-
lyezni, azonos iktatészam alatt.

A jegyzbkonyvet a fegyelmi hatarozat tirgyaldsat megeléz6en legalabb két nappal széban kell
ismertetni a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzdkonyv ismertetését kovetd
javaslatokra, észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, azokat a sziikséges mér-
tékben beépitik hatarozati javaslatukba.

Az els6foku hatdrozat meghozataldra a neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi
idépontra kell kit{izni.
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5.9 AFEGYELMIELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljardst a koznevelési torvény 53.§-a altal biztositott felhatalmazas alapjan egyez-
tetd eljards el6zheti meg, melynek célja a fegyelemsértéshez vezetd események tisztdzasa.
Amennyiben a fegyclemsértésnek sértettje is van, ebben az esetben az eljards célja még a vét-
séget elkdvetd (k) és a sértett (ek) kozotti megallapodds létrehozasa.

Az egyeztetd eljarast az intézmény vezetdje kezdeményezi.
A fegyelmi eljards meginditdsa el&tt hatarozatban kell értesiteni a tanuldkat és a sziiloket az

egyeztetd eljards lehet0ségérol, annak idépontjardl, az egyeztetd eljardst végzd pedagdgus
személyérol.

Az egyeztetd eljarast az a pedagdgus végzi, akit az intézmény vezetbje irdsos megbizdsban
felkért.

A megbizott pedagdgus megbizdsat csak a személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vis--
sza.

Az egyeztetd eljdrds elott az egyeztetéssel megbizott pedagdgus kateles egy-egy alkalommal a
fegyelemsértés elkovetdjével és a sértettel is kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja
az éllaspontok tisztazasa.

A felek egyetértése esetén az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast meghatarozott idére, de
legieljebb harom hénapra felfiiggesztheti.

Az egyeztetd eljarasnak lehetdség szerint 30 napon beliil le kell zarulnia.

Az egyeztetd eljaras lezarisakor a sérelem-orvoslasardl {rasos megéllapodas késziil, melyet az
egyeztetést vezetd pedagdgus és az érdekelt felek irnak al4.

Az eljaras soran jegyzOkonyv vezetése nem kitelezd, ha ettdl az érintett felek eltekintenek.

Az irasbeli megéllapodasban foglaltakat a sérelmet okozé tanuld csoportjiban illetve a megal-
lapodasban meghatarozott kirben (kollégiumi didkkozosség) nyilvanossigra lehet hozni.

5.10 HAZIREND

A hazirendet a didkénkormanyzat egyetértésével - a csoporténkormanyzatok sziiléi munkako-
zOsség €s a nevelotestiilet javaslatainak figyelembevételével - a nevel&testiilet hatdrozza meg.

A hézirendet, valamint az SzMSz tanuldkat kézvetlentiil érintd rendelkezéseit a tanulokkal, a
sziilokkel meg kell ismertetni.

A hazirend a kozdsség kialakitasanak egyik fontos eszkoze. Torekedni kell arra, hogy a hazi-
rend legyen: pedagdgiailag atgondolt, alkalmazkodjon a helyi sajatossdégokhoz, a kollégium
hagyomanyaihoz, a tanulok életkori sajatossdgaihoz, alkalmas az otthonos légkér kialakitisa-
ra, valamint a demokratikus elvek érvényesitésére.

A hazirendet a didkdnkormanyzat egyctértésével kétévenként feliil kell vizsgalni és a tanulok
Jjavaslatait figyelembe véve sziikség szerint mddositani (a méjusi kozgyiilésen az esetleges
modositasok elfogadasra keriilnek).

A hazirendet jol Iathatd helyen ki kell fiiggeszteni, év elején és szitkség szerint a tanév sordn
meg kell beszélni a tanuldkkal, a felnétt dolgozdkkal és a sziildkkel.
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5.11 A NAPI ES HETIREND

A kollégium életkereteit a hazirend, a napirend, a hetirend szabalyozza. A napirend az iskolai
€s gyakorlati oktatds napi foglalkoztatasi rendjéhez igazodva a tanuldk részletezett id6beosz-
tasét tartalmazza.

A szervezett foglalkozasok rendszere a hetirend. A kollégium dolgozdinak egyéni érdekeit a
hetirend Gsszeallitdsakor csak a nevelési szempontok sérelme nélkiil lehet figyelembe venni.
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6 AKOLLEGIUM TANULOINAK ES ALKALMAZOTTAINAK VEDELME

6.1 A SZEMELYISEG VEDELME

Biztositani kell a tanulok teljes koril egyenjoglisagat és egyenranglsigat. Azonnal fel kell
lépni mindennemdi lelki vagy fizikai tehertételt eredményezd megkiilonbéztetés ellen.

A kollégium kiemelt feladata a tanuldk lelki egészségének gondozésa; a fesziiltségek kezelé-
se, konfliktusok megoldasa.

Hozza kell segiteni tanuléinkat azokhoz az ismeretekhez, kulturdlt megoldasi médszerekhez,
amelyekkel a konfliktusok kezelhetdk, az érdekek kolcséndsen érvényesithetdk.
6.2 A RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Kollégium tanuléi bekoltozéskor haziorvosi igazolast hoznak arrdl, hogy kozosségbe mehet-
nek. Altaldnos dllapotfelmérésben vesznek részt.

Szorgalmi id8ben a kollégistak egészségligyi ellatasat iskoldjuk iskolaorvosa és védénbie biz-
tositja. A veliik valé kapcsolattartas az ifjisagvédelmi felelés és a csoportvezetd tanarok fel-
adata.

A kozalkalmazottak szdmara gondoskodni kell tisztalkodési és 61t6z6 lehetdségekrol.

6.3 A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESE

Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgaté koteles teljes,
vagy részleges ovintézkedéseket (kimen eltiltds, elkiilonités, fertStlenités) életbe 1éptetni. A
hataskoérét meghaladd esetben a fenntartéhoz kell fordulni.

A kollégiumban betegszobik iizemelnek. Berendezése, felszerelése, a tineti kezeléshez a
szilkséges gydgyszerek és egyéb egészségiigyi fogydanyagok beszerzése, rendszeres potlésa a
koltségvetésben elbiranyzott.

A kollégium a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazatii allergids betegséggel diagnosz-
tizalt gyermekek, tanulok egészségének megbrzésére fokozott figyelmet fordit.

A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve
a gybgyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

A kollégium épiiletében tilos a szervezetre kdros élvezeti cikkek 4rusitdsa és fogyasztisa. Az
intézmény dolgoz6i csak a tanuloktol elkiiltnitett helyen dohanyozhatnak.

6.4 A GYERMEKVEDELMI FELELOS TEVEKENYSEGI KORE ES FELADATAI

A gyermek-és ifjisdgvédelmi felelds feladatdt az igazgaté megbizasaval végzi, gondoskodik a
munkajahoz sziikséges feltételekrsl.

Feladatat a csoportvezetd tandrokkal §sszehangolva tervezi meg. Folyamatos, rendszeres a
kapesolattartas az iskolai gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsokkel.
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Tevékenységérol aktualisan az igazgatdt, ill. félévi értekezleten a nevel&testiiletet tajékoztatja.
Konkrét esetekben a sziil6 tajékoztatdsa irdsban torténik.

A tanuldkat €s a sziil6ket az év eleji sziildi értekezleten a csoportvezetd tijékoztatja a gyer-
mek €s ifjusdgvédelmi felelds személyérodl.

6.5 A VESZELYEZTETETT ES HATRANYOS HELYZET{ TANULOKKAL KAPCSOLATOS FEL-
ADATOK

- A veszelyeztetett és hatranyos helyzetil tanuldk felmérése az iskolai osztalyfonokkel kéz-
remiikddve. Nyilvantartasba vétel, a veszélyeztetettség és hatranyossdg tipusinak és si-
lyossaganak mérlegelése, ezek alapjan javaslat tétel a tovabbi teendékre. Egyeztetés a
gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjoléti koordinatorral.

- A veszélyeztetett és hitrdnyos helyzetii gyermek szabadidés tevékenységének és tanuldsi
elémenetelének figyelemmel kisérése és adott esetben javaslattétel a valtoztatasra.

- Drog- és blinmegeldzési programok propagaldsa, szervezése, tanacsadas tanuloknak szii-
l16knek.

- A veszélyeztetettség kialakuldsanak megel6zése, intézkedések a hétranyos helyzetli tanu-
lok esetén.

6.6 AZINTEZMENY VALAMENNYI GYERMEKEVEL VALO FELADATAI

- Altalanos prevencios tevékenységek, iranyitasa, szervezése, koordindlisa
- A mentalhigiénés programok bevezetésének szorgalmazasa

- A didkdnkorményzattal vald kapcsolattartisa

- Minden esetben a gyermek érdekeinek képviselete

6.7 CSOPORTVEZETO NEVELOK IFJUSAGVEDELMI TEVEKENYSEGE
Szociokulturalis helyzet felmérése a csoportban. Problémas veszélyeztetett tanuldk kisziirése.

A kollégium igazgatdja, a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatokért felelds pedagdgus tajékoz-
tatasa, sziikség szerint a kdvetendd eljardsra vonatkozé tanicsot vagy szakszer(l intézkedést
kér.

Csoportvezeto tanar, a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatokat ellatd tanarral, ﬁgyelemmel

kiséri, feljegyzéscket készit ezen tanulokkal folytatott egyéni foglalkozasrol.

A tanév végén beszdmol tevékenységének eredményességérsl.

68 ATANULO- ES GYERMEKBALESETEKKEL OSSZEFUGGO FELADATOK
A tanuld kotelezettsége:
- Ovija sajat és tarsai épségét.
- Sajatitsa el és alkalmazza az egészséget és biztonsdgot véd6 ismereteket.

- Haladéktalanul jelentse, ha veszélyt, balesetet észlel.

A nevel6 kotelezettsége:

- A tanul0 részére a baleset- €s egészségvédelemmel kapcsolatos szilkséges ismereteket at-
adja, meggy6z8dik azok elsajatitasardl.
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- Veszély, ill. baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A kijelslt munkavédelmi felel8s év elején megszervezi a tanulok baleset- és munkavédelmi
oktatasat.

A kirandulasok, tizemlatogatdsok el6tt a tanuldkat a veszélyekre és azok elharftisara ki kell
oktatni.

Ha a tanul6t baleset éri, az erre a célra kozpontilag el6éllitott és forgalomba hozott nyomtat-
vanyon nyilvantartast kell késziteni.

A hérom napon til gyégyulo sériilést, balesetet haladéktalanul ki kell vizsgdlni és a kozponti-
lag meghatarozott nyomtatvanyon jegyz6kényvet kell felvenni.

6.9 A TANULOK ALTAL FELUGYELET MELLETT, VAGY CSAK A KIJELOLT HELYEN HASZ-
NALHATO ESZKOZOK

A pedagogus feltigyelete mellett hasznalhaté a szamitdgép és a villanyvarr6gép.

A kovetkezd elektromos hdztartasi gépek csak a kollégium 4ltal kijelsit helyen hasznathatdk:

- tlizhely, kavéfozo, teaf6zo, kenyérpirit6 az ételmelegitdben,

- vasald az erre a célra létesitett vasalészobaban,

- hajszarito, siitbvas, magné a haldszobakban.

A balesetek elkeriilése érdekében a kollégiumban csak az intézmény altal kiadott elektromos
eszkozok hasznalhatok.

6.10 FELADATOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKiVULI ESEMENY ESETEN

A sziikséges teendOket a Tlizvédelmi szabalyzat tlizriadd, kitiritési- és bombariadd terve rész-
letesen ismerteti, amelyet mindenki szdmara jol ldthat6 helyen ki kell fiiggeszteni, ismertetni
kell a tanulokkal €s az intézmény dolgozéival.

Aki tudomast szerez bombarobbantasra utalé kériillményrél, azonnal értesiti az igazgatot, an-
nak tavolléte esetén az igazgatOhelyettest, a gazdasdgi {igyintéz6t, az tigyeletes nevelét, akik
haladéktalanul értesitik a megfeleld szerveket.

Bombariad6 esetén a kollégium épiiletét azonnal el kell hagyni. Az épiilet kiiiritése megfelels
terv alapjan torténik, amelyet a Tlizvédelmi szabalyzat hatdroz meg. Lehetdség esetén a bom-
bariadd tényét a kollégiumi radioban is kozzé kell tenni. Az épiilet kitiritésének id6tartamardl,
a tanulok elhelyezesérdl, az intézkeddést végzd hatdsdg informécidit figyelembe véve az igaz-
gato vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal dént. A bombariadérél, a hozott intézke-
désekrdl az igazgatod értesiti a fenntartot,

6.11 VEDO- 6v6 ELOIRASOK
Tiiz vagy baleset megelézése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tizvédelmi szabaly-
zatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében tlizriado probat tartunk. A menekiilési Gtvonalat j6] ldthatdan
kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapds, tizemeltetési zavarok- és bombariadéd esetén in-
tézkedést az igazgatd hozhat. Akaddlyoztatisa estén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesité-
si rend szerint Kell eljarni. Halasztast nem tiiré esetekben a kozvetlen veszély elharitdsara az
azt észleld kozalkalmazott koteles minden téle telhet6t megtenni, amelyrdl beszdmol az in-
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tézmeny igazgatdjének. Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését bejelentd telefoniize-
netet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény igazgatéjanak, vagy a legkénnyebben elér-
hetd vezetdnek. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a bombariadot.

6.12 EGYEB RENDKIiVULI ESEMENY ESTEN (ARVIZ, HOAKADALY, KOZLEKEDESI SZTRAJK) A
KOLLEGIUMOT A TANULO CSAK A SZULOVEL HAGYHATJA EL. AMENNYIBEN A TANU-
LONAK AKADALYOZTATVA VAN A HAZAUTAZASA, A KOLLEGIUMBAN MARADHAT
MINDADDIG, MiG A TAVOZASA NEM BIZTONSAGOS. A DOHANYZAS INTEZMENYI SZA-
BALYAI

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az intézményen kiviil tartott kollégiumi rendezvénye-
ken tanuléink szamara a dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
A kollégiumban €s az azon kiviil tartott rendezvényekre olyan tanuldt, aki — a rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog,
sth.) hatasa alatt all, nem engediink be. A tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolat-
lannak tekintjiik. ' : '

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohianyzas
tilos. A nemdohidnyzék védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdaban meghatarozott, az in-

tézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédel-
mi feleldse. '
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7 A KOLLEGIUM HASZNOSITASA, HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

7.1 SZAK-ES OLVASOTEREM MUKODESE
Az intézmény nem rendelkezik 6nallé kényvtarral.

Tanuldink az intézmény teriiletén miik6dé gimnaziumi kényvtarat kereshetik fel mlnden nap
delel6tt.

A kollégium éptiletében kialakitott kézikonyvtar és folyoirat allomany hétfotél- csiitortokig
14.00-19.00 6raig 4ll a tanuldk rendelkezésére.

A nyitva tartas €s a kdlesonzés rendjérd! az erre a feladatra kijelolt pedagdgus gondoskodik.

7.2 A SZAMITASTECHNIKA TEREM MUKODESE

A szamitégep hasznilati rend (netikett) betartdsa kotelez6 a kollégium valamennyi tanuldja,
tanara, illetve dolgozoja szamara. A szabalyzat nem ismerete nem mentesiti a felhasznalét a
megsértése esetén alkalmazhat6 szankcidk, valamint a kévetkezmények alol.

A szamitoégepek hasznaloi a hardver és szoftver eszkozokért anyagi felelosséggel tartoznak. A
szandekosan okozott kért a felhaszndld koteles megtériteni, masok karokozasat megakada-
lyozni, illetve jelenteni az egyéb idében munkat végzd pedagdgusnak, az igazgaténak vagy az
igazgatohelyettesnek.

A tanulok szdmukra engedélyezett tigyeleti idében €s a kijelolt teremben feliigyelé tanar,
jelenléte, illetve engedélye esetén hasznalhatjak az oktatasi célu szamitdégépeket.

Felligyeld tandr nélkiil a szdmitogépteremben didk nem tartézkodhat, csak kivételes esetben,
ha erre kiilon engedélyt kapott. Ekkor az engedélyez6 tanar tartozik teljes korli felel6sséggel
a szamitastechnikai eszk6zokért, illetve a tanterem berendezéséért.

7.3 AZ INTEZMENYI VAGYON HASZNALATANAK ES HASZNOSITASANAK ELVEI (HELYISE-
GEK HASZNOSITASA)

A kiilsd igénybevétel miatt a szokasostd] eltéré hasznalatrol — hétvégi vendéglatas, szallaso-
l4s — legalabb két munkanappal hamarabb kell tajékoztatni a kollégista didkot. Tanitasi szii-
netekben t6rténd igénybevétel esetén nem sziikséges ta_] ékoztatast adni. Kiils6 igénybevevo a
hasznalatért téritési dijat koteles fizetni.

A vagyon hasznositdsa — vendéglatas, szallasolas — sordn keletkezett bevétel hasznositésa-
r6l, annak felhasznalasarol fenntartdé gondoskodik.

A kiilsé igénybevevokkel is hasznalatbavételi szerz8dést kell kétni, amelynek tartalmaznia
kell az esetleges karokozasbol ered6 kértéritési kitelezettséget is. A kartéritési kotelezettség
az intézményi vagyon mellett kiterjed a tanul6i személyi felszerelésekben és a tanuldk Aaltal
készitett dekoraciokban okozott karra is.
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Vagyvonnyilathkozat- tételi kotelezettség

8 VAGYONNYILATKOZAT- TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL. Toérvény (a to-
vabbiakban: Vnyt.) 3. § (1) bekezdésénck c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat- tételi kitele-
zettség terheli intézménylink mindenkori igazgatdjat, igazgatShelyettesét.

A vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettség a fenti térvény szerint kiterjed az érintett kozalkal-
mazott sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetére. (Hozzatartozo a t6rvény alkalmazdsaban a hdzastars, az élettirs, valamint a kdz6s
héztartasban €19 sziil§, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt
gyermeket is.) A vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettséget a hozzatartozok vonatkozasaban is
az érintett kézalkalmazottnak kell ktelezben teljesitenie.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat- tétel napjan fennallod érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat- tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrél kell kitélteni.

A nyomtatvanyt tollal, szamitogéppel vagy irogéppel, olvashatéan kell kit6lteni - a ceruzaval
térténd kitoltés tilos.

A vagyonnyilatkozat minden oldalat tollal ala kell irni.

. A vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kitolteni. A nyilvantartisi azonositot a vagyonnyi-
latkozat elsé oldalanak jobb felsd sarkdban szerepld cellakban fel kell tiintetni, ugyanezt a
nyilvantartasi azonositét kell a vagyonnyilatkozatokat tartalmazé mindkét boritékon feltiintet-
ni.

A vagyonnyilatkozat munkaltaténak t6érténé atadas-atvételekor a munkavatlalé irasbeli igazo-
last kap a vagyonnyilatkozatot tartalmazd zart boriték atvételérél.

Az igazolasban szerepeltetni kell, hogy az atvett vagyonnyilatkozatot milyen hozzétartozok
vonatkozasaban toltstte ki a kotelezett, valamint az atvétel pontos datumat.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé zért boriték az intézmény pancélszekrényébe keriil meg6r-
ZEésre.

Vnyt. 9. §-a szerint annak, aki vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségének a teljesitését meg-
tagadja, kozalkalmazotti jogviszonyat meg kell sziintetni és a jogviszony megsziinését6l sza-
mitott harom évig kozalkalmazotti jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vnyt. szerinti va-
gyonnyilatkozat- tételi ktelezettséget megalapozd feladatkért, tevékenységet vagy beosztast
nem lathat el.
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Dokumentumok és azok nyilvanossdga

9 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES
AZOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZES

9.1 MUKODESI ALAPDOKUMENTUM ES EGYEB DOKUMENTUMOK

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— az alapito okirat

— aszervezeti és miikodési szabalyzat

— apedagbgiai program

— ahéazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

— atanév munkaterve,

— egyéb belsd szabalyzatok.

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz0it, aldirasa biztositja az in-
tézmény nyilvéntartisba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntar-
t6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja. Felhasznalasa a fenntart6 altal meghataro-
zottan. Elhelyezése: jol védett helyen, de a vezetdk szémara a hozzaférhetdseéget biztositani
kell (mellékelése a palyazatbenynjtas feltétele).

- Pedagogiai program: szakmai alapdokumentum, amely alapjan az intézmény nevelé-oktatd
tevékenységét végzi. Orzésérdl és nyilvanos dokumentumként t5rténd kezelésérsl az igazgaté
gondoskodik. A nyilvanossdgot az igazgatd rendelkezése biztositja, amely szerint 1-1 példé-
nyat el kell helyezni a tanari szobaban, az igazgat6i irod4ban, a diakénkorményzati szobdban
¢s a konyvtarban. A konyvtari példanyt lehet kiilsé személyek, tovabba az intézménnyel jog-
viszonyba keriilt didkok és alkalmazottak szdmdra betekintésre atadni (hozzaférés biztositisa
a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt). Egyéb érdeklddé szamara szdbeli érdeklédésre szobeli
tajékoztatast az intézmény képviseletére jogosult személy adhat.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a neve-
lési célok, feladatok megvaldsitidsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére be-
osztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatariddk megjelilésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelStestiilet késziti el, elfogadésara a tanévnyito értekez-
leten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziiloi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példinya az
informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és a hirdetétablan is el kell helyezni.

9.2 TAJEKOZTATAS KERESE A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

A szill0k valamennyi sziil6i értekezleten kérhetnek tajékoztatast az intézmény igazgatojatol az
érvényes pedagogiai programrol.

A pedagdgiat programmal kapcsolatos kérdéseket a tanév ideje alatt barmikor fel lehet tenni
az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil kételes érdemi valaszt
adni.
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9.3 AKOLLEGIUM SZABALYZATAI

Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyzatok (a kdzalkalmazotti szabilyzat, mely szakszervezet
hidnyadban rendezi azokat a kérdéseket, amelyeket a torvény a kollektiv szerzédés korébe
utal): elhelyezése az alkalmazottak nagyobb kozdsségei 4ltal hasznalt helyiségekben, munka-
vallaloi érdekképviseleti vezetbk, igazgatd és gazdasagi ligyintézd irodajaban. Ezek nyilva-
nossagat csak az érintett dolgozoi korok szaméra szabad biztositani.

Munkaszervezéssel, szervezeti miikddéssel kapcsolatos szabdlyzat a szervezeti és miikodési
szabalyzat, melyet - a fenntartd &ltal jovahagyott példdnya masolatabdl - az intézményen beliil
a tanari szobaban, az igazgat6i €s a gazdasagi vezetdi irodaban, valamint a kényvtarban kell
elhelyezni. A konyvtéari példany szoigalja valamennyi érintett személy szdméra a hozzaférhe-
toséget. A belsd ellendrzési szabalyzatot csak az ellendrzésben részt vevOk kapjdk meg. Az
ellenbrzott személyek az ellendrzést végzotol kapnak tajékoztatast. Illetve a szabilyzatba be-
tekintési lehetéséget.

A gazdélkoddssal, vagyon- ¢s tizvédelemmel valamint az iratkezeléssel kapcsolatos szabély-
zatok elsdsorban a feladatot elldtok és az ellenrzést végz6k szamdra hozzaférhetdk.

Munkaterv és rendezvényterv, valamint a hdzirend valamennyi érintett €1 szamara hozzafér-
heté helyen (irodék, tanari szoba, olvaso terem) keriil elhelyezésre.

Megismertetése a kollégium didksagaval és az érdeklédd sziildkkel a tanév elején tartott koz-
gyiilésen, illetve sziiléi értekezleten torténik. A tanév ideje alatt a konyvtirban elhelyezett
példany (a konyvtari nyitvatartasi idé alatt) biztositja a kiils6 érdekl8dtk szamara a hozzafé-
rés lehetoségét. A fenntartd szdmara benyljtott példany tdjékoztatd jellegl. Egyéb érdeki6dd
szamara szobeli érdeklédésre szobeli tajékoztatast az intézmény képviseletére jogosult sze-
mély adhat.

Dokumentumaink megtaldlhatoak intézményiink honlapjan, melynek cime: http://babusj-
koll.hu .

9.4 ADATKEZELES, ADATSZOLGALTATAS

A tanuldi nyilvantartasok adatai széles korii ismertetésre nem keriilhetnek. Két részre csopor-

tositandok:

- pedagoguskdzosségre vonatkozd nyilvantartis — a tantestiilet valamennyi tagjara tartozé
adatok (példaul az egyes szitudciokban varhato viselkedések, az ebbél fakado javasolt te-
endok)

- egyes pedagogusokra vonatkozoé nyilvantartds — az igazgatora és a csoportvezetd nevels-
tandrra tartozo adatok (példdul a konkrét személyre és a csalad helyzetére utald ismeretek)

Ezekrél a nyilvantartasokrdl csak a hatésagok szakemberei — irdsos megkeresésre — kaphat-
nak tajékoztatast (irdsban, az intézményben szokdsos modon kezelt irat forméjdban).

Az intézmény egészét érintd kérdésben, valamint az e pontban felsorolt dokumentumokra
megfogalmazott vagy benyujtott kérdésekben az intézmény képviseletére feljogositott sze-
mély (igazgatd vagy az altala megbizott alkalmazott) adhat tdjékoztatast. Egy-egy szakmai
teriiletre irAnyuld kérdésben a vezetdi feladatkort ellatd személy, illetve a tantestiilet szakmai
reszortfelelése adhat tajékoztatast.
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10 A KOLLEGIUM KEPVISELETE, KOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOS REND AZ
INTEZMENYEN BELUL

10.1 A KOLLEGIUM KEPVISELETE

Az igazgatd a vonatkozd jogszabalyok szerint latja el a kollégium képviseletét. Akadalyozta-
tasa esetén képviseleti jogat a vezetdk egyikére vagy a tantestiilet tagjara meghatalmazassal
atruhazhatja.

Az intézményben keletkézett ligyeket minden dolgozd koteles hivatali titokként kezelni. A
munkahelyi tigyekrdl kiilsé személyeknek tdjékoztatist adni nem szabad, kivéve az ligyben
¢rintett kozeli hozzatartozojat.

10.2 KOMMUNIKACIOS ES INFORMA CIOS REND AZ INTEZMENYEN BELUL

Intézménnyel kapcsolatos nyilatkozattételre az igazgaté jogosult, amennyiben ezt a kotele-
zettségét valamely alkalmazottra at nem ruhazta.

A tanév szorgalmi ideje alatt minden hétfon munkaértekezlet a vezetdség tagjai (az igazgato,
a helyettese) szaméra. Az értekezleten elhangzottakrdl emlékeztetd késziil.

Heti programegyeztetés a tantestitlet tagjai szamaéra a tanév szorgalmi ideje alatt minden hét-
fon a kollégiumi kotelezd foglalkozdsok megkezdése el6tt.

Tantestiileti értekezlet- a tanév szorgalmi ideje alatt a targyhonapot kovet6 elsé hét keddjén.
Témaja: Az el6z6 honap munkéjanak értékelése, a targyhonap munkatervi f6bb feladatai.

Alkalmazotti értekezlet- Tanév elején és végén, valamint a gazdasagi év végeén (a téli sziinetet
megelozben). Témaja: a két értekezlet kozotti iddszak elvégzett munkdajanak értékelése, a ko-
vetkezd idOszakra feladat meghatdrozds. Hataskorébe tartoznak véleményezési és javaslati
jogkorrel az értekezlet elé kertil6 tigyek.

Soron kiviili megbeszélése, értekezletek: a vezetd beosztastiak vagy a beosztottak barmely
munkakéri teljes csoportja, illetve az alkalmazottak legalabb 30%-anak kezdeményezésére
dssze kell hivni.

A tanulok részére biztositott kommunikdcids és informdcios rendszer

Tanulok bevonasdval megtartott gyllések, megbeszélések (a tanuldk vélemény nyilvanitisa-
nak, a tanulék rendszeres t4jékoztatisanak rendje és formai)

Kozgyiilés- a diakdnkormanyzat altal javasolt idépontban, tanévenként harom alkalommal
(tanév eleje, félév, tanév vége). Témajat a valasztmany hatdrozza meg.

Hataskorébe dontési joggal tartozik a képvisel8k allasfoglaldsainak jévahagyésa, véleménye-
Z&si €s javaslati joggal élhet a kozgytlésen felvetett valamennyi iigyben. A hatarozathozatal
modjardl a megjelentek a helyszinen déntenek.

A didkénkormanyzati vezetGk megbeszélése- minden kedden este nyole 6rakor kezdédden a
didk-6nkormanyzati alapegység munk4ajar6l adnak szamot a megvalasztott vezeték.

Soron kiviili gyiilés, tandcskozas- legalabb 20 tanuld, vagy ugyanilyen 1étszdmi tanuldcsoport
kezdeményezésére Gssze kell hivni. '
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Elektronikus nvomtatvanyoek kezelési rendje

11 AZ ELEKTRONIKUS I'S AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTAT-
VANYOK KEZELLESI RENDJE

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eléirdsainak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elekironikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapl mésolatat:

- az intézmeénytdrzsre vonatkozs adatok mddositdsa,
- az alkalmazott pedagbégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az elektronikus iton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairdsdval hitelesitett formaban kell tirolni.

Az egyéb elekironikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a kollégium informatikai halézatdban egy kii-
16n e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 dltal felhatalmazott személyek (a
kollégiumi titkér és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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Panaszkezelés eljardsrendje

12 A PANASZKEZELES ELJARASRENDJE

12.1 A KOLLEGIUM TANULOI RESZERE

Célja: A tanuldt érintd problémékat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szin-
ten lehessen feloldani vagy megoldani.

A folyamat leirdsa:

L szint

s A panaszos a problémajaval a csoportvezetéhdz fordul

» A csoportvezetd aznap vagy mdsnap megvizsgilja a panasz jogossdgat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztizza az tigyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén a csoportvezetd egyeztet az érintettekkel. Ha az eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarult.

1L szint

« Abban az esetben, ha a csoportvezetd nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a pa-
naszt azonnal az igazgato felé.

» Azigazgatd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintetick széban vagy {rasban rogzitik és
elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi idé sziikséges, egy honap utin az érintettek kozosen értékelik a
megoldast. Ha a probléma megnyugtatéan lezarult, feljegyzésben rogzitik.

Il szint

« Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelentheti a panaszt a fenntartd
felg. A

* A kollégium igazgatdja a fenntarté bevonaséval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

« A fenntarté egyeztet a panaszos képviseléjével, amit irdsban is rogzitenek. A folyamat
gazdaja az igazgatShelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatit, 6sz-
szegri a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1€pésnél, és elkésziti a
beszdmoldjat az éves értékeléshez.

12.2 A PANASZKEZELESI RENDJE AZ ALKALMAZOTTAK RESZERE

Célja:

Az iskoldban t6rtén6 munkavégzés sordn esetlegesen felmeriild problémékat, vitakat a legko-
rabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A folyamat lefrdsa

L. szint

e Az alkalmazott panaszat széban vagy frasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelse
annak a terliletnek, ahol a probléma felmertilt.

« A felelés megvizsgélja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

+ Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

» Ezt kovetben a felelds és a panaszos az egyeztetést, megéllapodast irasban rogzitik és el-
fogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben ha a probléma megnyugtatdan lezarult, fel-
Jegyzésben rogzitik. Amennyiben a panasz megoldéséhoz tiirelmi idé szitkséges, egy ho-
nap iddtartam utan kozdsen értékeli a panaszos és a felelés a megoldast.

+ Ha a tiirelmi id8 lejartaval a probléma nem olddédott meg se a felelds, se az igazgat6 koz-
remitkodésével, akkor az igazgato a fenntart6 felé jelez.
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IL szint

A kollégium igazgatdja a fenntartd képvisel6jének bevonasaval 15 napon belill meg-
vizsgélja a panaszt, kozds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan a fenntartd képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapo-
dést irasban régzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utén ko-
zbsen értékelik a megoldast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megol-
dast irdsban rogzitik az érintettek.

IIT1. szint

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birdsaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatirozzak meg. A folyamat
gazdéja az igazgatOhelyettes, aki tanév végén ellen6rzi a panaszkezelés folyamatat,
0Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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Munkakori leirds minta

IGAZGATOHELYETTES

L. Intézmény: Babus Jolan K&zépiskolai Kollégium

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

A S A A i e

Dolgozé neve:

Munkahelye: Babus Jolan K6zépiskolai Kollégium
Munkakdérének megnevezése: igazgatOhelyettes
Megbizatasa:
Képesitése:
Munkakgére kiterjed: pedagdgia program szerint
Munkaidé tartama: 40 éra
Kotelezod orainak szama: 14 6ra
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatdsaga: a torvényi elGirdsok szerint
. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint
. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd
. Kozvetlen felettese: igazgaté
. K&zvetlen beosztottja: pedagogusok

IIL. Jogok, kitelezettséoek és feladatok:

Feladatai:
Altaldnos feladatai:

Az igazgatOhelyettes az intézmény igazgatdjanak tavollétében és akadilyoztatisa esetén
az SZMSZ-ben megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelésség-
gel és jogkorrel helyettesiti 6t.

az igazgatd iranyitdsdval szervezi, iranyitja és ellendrzi a nevel6k munkajat, ezaltal bizto-
sitja a kollégium zavartalan miktdésének rendjét, a szabalyozok betartasat. Ellendrzése
kiterjed a csoportfoglalkozasokra, a didkkorokre valamint a pedagégusok egyéb iddben
végzett tevékenységére. Tapasztalatait tovabbitja az igazgato felé, kezdeményezi, szervezi
az ellendrzés sordn tapasztalt hianyossagok megsziintetését.

Feladata a neveléi munkarend elkészitése egyeztetve az igazgatdval, a helyettesitési rend
kialakitdsa, a tilmunkak elszdmoldsa és vezetése, az ligyeleti napld ellenérzése, az elst-
éves tanulok elhelyezése, csoportok kialakitasa az érintett csoportvezetOkkel egyiittmii-
kédve.

Felel6s a 1étszamnyilvantartasok, a kiillénb6zo statisztikak elkészitéséért.

Az intézmény éves pedagogiai tevékenysége az altala készitett €s az intézmény igazgatdja
altal jovédhagyott rendezvényterv alapjan zajlik, mely rendezvényterv figyelembe veszi a
kapcsolt iskoldk éves programjat.

Kapcsolatot tart az iskolakkal, a tanulokat érintd iskolai szintli feladatokban intézkedik,
kézbenjar.

A nevel6k altal elkészitett nevelési programokat év elején értékeli, mindsiti, segitséget
nytijt azok megvaldsitdsaban. Evkozben a programok megvaldsitisat figyelemmel kiséri,
arrol meghatarozott idokézénként beszamol, kiilénds figyelmet forditva a tanuldcsoportok
eldmenetelére, tanulmanyi munkéjara, a kollégiumi kéz6sségek munkajara.

Ellenérzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Kozoktatasi Torvény, Szer-
vezeti Miik&dési Szabalyzat, Diakonkormanyzati munka, Kézalkalmazotti Szabalyzat).
Javaslattevs jogkdrrel bir a nevel6tandrok erkélesi és anyagi elismerésére.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozdk munkdjaval kapcsolatban.

Felel6s a kételezé adminisztracid pontos vezetéséért.
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- Az iskolai és a kollégiumi programoknak megfeleléen sziikség szerint atcsoportositja az
étkezési iddpontokat, megrendelést, hidegélelmet, Uiti csomagot rendeltet.
- Elvégzi mindazokat a feladatokat melyekkel az igazgaté megbizza.

Az nevelés iranyitisdnak teriiletén:

- Elkésziti a munkarendet és a terembeosztast.

- A helyi program és az érvényben levd kézponti elvarasok (Alapprogram) koordinalasa.

- A csoportok, tanarok munkéjanak figyelemmel kisérése (Gralatogatasok).

- Az tandrok (kiemelten a palyakezd6k) téjékoztatdsa a kollégiumi szokdsokrol, hagyo-
manyokrol.

- A tanulék versenyekre (sport, kulturdlis) val6 6sztonzése. Tajékoztatas, jelentkeztetés, a
versenyek rendezvénytervbe vald beillesztése, versenyek, rendezvények lebonyolitasa,
eredmények regisztraldsa, nyilvantartasa.

- Palyazati lehetéségek kutatdsa, palyazatok elkészitése és azok nyomon kivetése.

- Palyaorientaciés munkék segitése (informéaciok koézvetitése, el6adok meghivésa, a cso-
portvezetSk munkajanak segitése) kidolgozésa.

- Diakkorokben folyd munka irdnyitdsa (igények, lehetéségek).

- A helyettesitések megszervezése.

- Vezetdi ligyelet ellatasa.

A nevelomunka irdnyftdasdnak teriiletén:

- Fegyelmi ligyek torvényességi feliigyelete.

- Szakirodalom hozzaférhetGségének biztositasa (kényvtar, kényvek, folyoiratok).

- Sziildi tajékozédas biztositasa (fogadd érék, sziilsi értekezletek, nyilt napok, hirlevél stb.).

A fejlesztés teriiletén:
- A helyi programon val6 sziitkséges valtoztatasok irdnyitasa.
- A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.

A pedagdgiai innovdcio és a pedagogusok tovdbbképzésének teriiletén:
- Tovabbképzések szervezése.,
- Tajékozdédas a megyei eseményekrdl, a Pedagogiai Intézet munkajarol.

A munkacsoport-vezeték munkdjinak irdnyitisinak teriiletén:

- A munkacsoportok éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellenérzése, a munka
koordinalasa.

- Referencia intézmény milkddtetése: leporellok készitése (egyéni fejlesztés, felvételi elja-
rasrend).

A szabadidos foglalkozdsok teriiletén:

- A ,havi eseménynaptar” (programok regisztraldsa) elkészitése.

- Diakkorok, szabadidGs programok szervezése.

- Irdnyitja az intézményi szintli rendezvények, innepségek tartalmi eldkészitését és megtar-
tasat.

Kapcsolattartdas a gazdasdgi iroda dolgozoival.

- Helyettesitések, tulorak elszamolasa.
- Munkaid6 nyilvantartds vezetése.

A vagyon megovdssal kapcsolatos feladatok:
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- Segiti gazdasagi ligyintéz6 munkéjat az épiiletben 1évé eszkozok, felszerelések feleldsei-
nek megbizasaban, a tanaroknak atadott leltar kezelésében.
- Kdzremiikddik a tlizvédelmi oktatisban, részt vesz a munkahelyi szemlén, bejdrason.
- Gondoskodik a gazdasagi ligyintéz6 Gtjan a hibds, balesetveszélyes eszkdzok javitisarol,
baleseti veszélyforrasok elharitisarol,

Ellendrzés teriiletei:
- Ellenérzi, értékeli a kdrnyezeti kultirat, az épiilet rendjét és tisztasagat
- Ertékeli és ellendrzi:
* a csoportok munkajat
o aneveldi teljesitményt
¢ aprogramok hatékonysagat.
- Ellendrzé tevékenységét az . Eves ellendrzési terv” szerint végzi.

IV. Altalinos rendelkezések:

- A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kézvetlen felette-
sének. .
- A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas ese-
tén bejelentés megtételére.
- Tovébbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
- Munkakéri kitelezettségének teljesitésénél:
¢ a hivatali és szolgélati titok megbrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tarto-
zik;
» kitelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elbirdsokat be-
tartani;
o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munka végzése soran okozott kirokért
¢s hibakeért.
Barmely munkakort betslté személy felkérhet6 az intézmény érdekében végzett munkara, A
felkérésre a kollégium igazgatdja jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a

kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Vasarosnamény,
Jovahagyom
igazgato

A munkakori lefras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, a benne foglaltakat ma-
gamra nézve kotelezének ismerem el.

Vasirosnamény,

alairas
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KOLLEGIUMI NEVELO

I. Intézmény: Babus Jolan Koézépiskolai Kollégium

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: Babus Jolan Kozépiskolai Kollégium

3. Munkakér megnevezése: neveldtanér

4. Megbizatasai: csoportvezetd, munkakdzisség-vezeto,
olvasétermi felelds, éjszakai
tigyeletes neveld, mérésiigyi
csoportvezetd, meérésiigyi  csoport
tagja, kozalkalmazotti tandcs tagja
ifjusagvédelmi felelds,
didkdnkormanyzat segité tanar, tiiz-,
munka-, €s balesetvédelmi felelGs

5. Képesitése:

6. Munkakor kiterjed: pedagbgiai program szerint

7. Munkaid§ tartama: 40 6ra

8. Kotelezd orainak szdma: 30 ora

9. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatdség: a térvényi eléirasok szerint

10. Helyettesitent tartozik tartds tdvollét esetén: nevelétanarok kdzdssége

11. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatohelyettes

12. Kozvetlen felettese: igazgatOhelyettes

II. Jogok, kitelezettségek és feladatok:

Jogai:

A pedago gusnak joga, hogy:

a pedagogial program alapjan a csoportfoglalkozasok anyagat, a nevelési modszereit meg-
valassza;

irdnyitsa €s értékelje a csoportjaba tartozd tanulok munkajat; mindsitse a tanulok teljesit-
ményet;

hozzajusson a munkéjahoz szilkséges ismerctekhez;

a nevel6testlilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagoglal program-
janak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel{testiilet tagjait megillet6 jogokat;
szakmai ismereteit, tudésat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa;

szemeélyét, mint a pedagoguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tisztelet-
ben tartsdk, neveldi, oktatéi tevékenysegét értékeljék és elismerjék;

hétévenkeént legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint — tovabb-
képzésben vegyen részt.

Feladatai, kitelezettségei:

a pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése.

a nevel§ és okfatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemeét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossigat,
segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen
okndl fogva hétranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkozasat tanuldtarsaihoz;

a gyermekek, tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges isme-
reteket 4fadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z98djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a
tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megte-
gye;
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kozremtikddjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elldtasiban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa;

a sziiloket és a tanulokat az Sket érintd kérdésekr6l rendszeresen tdjékoztassa; a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megévésa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

a sziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:

feladatat a munkarend szerint lassa el; amennyiben nem tudja munkajit valamely oknal

fogva elvégezni (a foglalkozas elhagyésa, elcserélése, kés6bbi kezdése), azt idében jelent-

se

a személyi adataiban és lakcimében torténd valtozasokat bejelentse

nyomon kévesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészi-

1ését; |

ismerje a kollégium szervezeti és miikddési szabalyzatat, és munké4jat az abban foglaltak-

kal 6sszhangban lassa el;

a kollégiumi rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott fel-

adatokat ellassa:

e a havi eseménynaptdrban meghirdetett azon eseményeken, amelyek munkaidejében
vagy azon kivil zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele sziikséges,

¢ a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziiléi
értekezleten), '

e sziiléi értekezleteken és sziildi fogaddnapokon

a személyiségjogokat €rintd informécidkat (tanuldi, sziil6i) megdrizze, a kozalkalmazotti

torvényben foglaltak szerint jarjon el.

IV. Munkakori felelosségek és tevékenyséoek

az igazgatd, igazgatShelyeties 4ltal meghatérozott beosztas szerint - amennyiben szikséges
- pihen6 és munkasziineti napokon (akar éjszaka is) munkat végez

pedagogiailag felkésziilten, felelosséggel és onallosdggal, céltudatosan valasztja ki mod-
szereit

az igazgatd megbizasabol modszertani szakmai bemutatdt tervez és tart

vezeti a munkaidd-nyilvantartast

diakkort vezet heti rendszerességgel

a rendelkezésre all6 dokumentumok, tdjékoztatdk (intézményi és kollégiumi) alapjan fel-
késziil a tanév tervszerli nevelémunkajara

részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, forumokon

bekapcsolédik a neveldi, tovabbképzési programokba

tanulést segité foglalkozasokat tart

a kulturalis rendezvényekre felkésziti a tanulékat

rendezvények szervezésében, lebonyolitisiban kozremiikodik, fotokat készit

Egyéb iddben végzett feladatok, tevékenységek
6. 30- 8. 30

a napirendnek megfeleléen irdnyitja, ellenbrzi a reggeli ébresztdt, takaritast, a szobak id6-
ben tértén6 atadasat;

tapasztalatairol feljegyzést készit az ligyeletes napldba,

tigyel a reggeliztetés és az ebédld rendjére;

megallapitja a reggeli létszamot,

atadja tapasztalatait az tigyeletes neveldnek.
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8. 30- 12. 30

felel az épiilet rendjéért, a napirend betartasaért

intézkedik a beteg tanuld ellatasardl

a kollégiumba visszaérkez8 tanulok esetében dont a szobaban vald tartozkodas indokolt-
sagardl

ellendrzi a szobak tisztasdgat

ha 8nélldan intézkedni nem tud, jelenti az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek
délel6tti észrevételeit az ligyeleti napldban rogziti, tapasztalatait atadja a foligyeletes neve-
16nek.

. 30 - 16.00, 19.00 - 22. 00

biztositja, szervezi, iranyitja a napi programot

gondoskodik a napirend pontos betartasardl, ellendrzi, ériékeli a napi munkat, figyelem-
mel kiséri a gyermekek mozgasat, tapasztalatair6l! feljegyzést készit az iigyeletes naploba
felelds a 1étszam, hidnyz4s, minden szokasostol eltérd esemény rogzitéséeért

intézkedik a beteg tanuldk ellatdsaban, szervezi és irdnyitja a szilenciumok és a délutani
foglalkozasok rendjét

figyelemmel kiséri a tanuldk délutani foglalkozésokon valé részvételét

ellendérzi a szobakban tanuldk fegyelmét

rendszeresen ellendrzi a tanuldk éltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. Kiilonds
tekintette] a pénteki hazautazasok alkalmaval

ellendrzi az esti kimen6t, latogatéfogadas hazirend szerinti megvaldsitasat

gondoskodik arrdl, hogy a villanyoltas idében megtorténjen

a neveldk, ill. a tanuldk munkajaval kapcsolatos dontésekre javaslatot tesz, ill. az igazgatd
(igazgatdhelyettes) tivollétében, ha konzult4ciéra nincs lehetéség, dont

. 00- 06. 00

Az é&jszakai tigyeletes feladata a takarodo, a villanyoltast kévetden a szobak ellenérzése az
éjszakai nyugalom biztositisa érdekében. Ejszaka fellépd betegség esetén orvost hiv.
Veszély esetén gondoskodik a tanulok mentésérdl, biztonsagarol, értesiti a rendorséget, a
mentoket, a kollégium vezetdjét.

Szilenciumi idoben végzett feladatok

a megallapitja a 1étszamot, régziti a hianyzdok névsorat, a hidnyzas okét, illetve észrevéte-
leit a szilenciumi flizetbe

biztositja a nyugodt, zavartalan tanulas feltételeit

a szilencium masodik felében segiti a tanuldkat a felkésziilésben.

Csoportvezetdi feladatok

csoport é€s egyéni foglakozasokat tart

csoportvezetd tanarként a neveldtestiilet tagja, gyakorolja tanari jogait, teljesiti kételessé-
geit

elldtja tanulocsoportjanak vezetését

gondoskodik a tanulok szamaéra sziikséges tanulmanyi segitségrél (korrepetalas, konzulta-
cid, elékészitdk), szaktargyaibol korrepetal

munkéjaval kapcsolatos adminisztracidjat eivegm (naplovezetés, statisztikdk, irasos be-
szadmolok, sziilok értesitése)

segiti az altala irnyitott csoport

» Onkorminyzati tevékenységét

¢ tervezd-, szervezd-, iranyitd-, ellendrzé munkajat

» az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat

» gondoskodik a beteg tanulé ellatasardl

elkésziti csoportjanak munkatervét
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- egylittimlkddik az osztalyfonokokkel

- tervezi csoportja kotétt €s iranyitott szabadid6s programjat

- csoportjat felkésziti a kollégiumi szintli programokon valé eredményes részvételre

- megszervezi csoportjéban a konyhai tigyeletet és a teritds feladatokat

- rendszeresen €rtékeli és ellenérzi csoportja tanuléinak tanulmanyi, kozésségi teljesitmé-
nyét, amelyekré] a tervezett id6pontokban elkésziteti frdsos dokumentumat

- elkésziti a tanul6 félévi és év végi mindsitését

- rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

- ellendrzi a hdzirend betartasat, betartatasat, a kimendk, hazautazasok rendjét

- kapcsolatot tart a kollégium ifjusaégvédelmi és didkdnkormanyzatot segité feleldsével

- a Munka Térvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felel8sséggel tar-
tozik a gondozasara bizott eszkdzok, felszerelések szabalyos hasznalataért, épségdért.

Didkkor vezetoi feladatok

- diakkort vezet heti rendszerességgel érdekl6dési korének, képességeinek megfelelden,
- munkajat éves munkaterv alapjan végzi,

- figyelemmel kiséri a tanuldk hidnyzasat,

- didkkéri naplo vezet.

Y. Munkakézosség-vezetd

- munkéjat pétlék ellenében végzi

- felelds a munkakdzosség szakszeril miikddéséért, a munkakozosségi feladatok koordinald-
saért

- feladata az intézmény és a munkak$zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgi-
ai feladatok el6készitése és végrehajtdsa

- szakmai szempontu ellenérzést végez, annak tapasztalatairdl beszamol az igazgaténak

- részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, azt az igazgato felkérésére révid jelen-
tésekkel segiti

- figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzését, nképzését

- munkaer6-fejlesztési elképzelések megfogalmazisa

- tovabbképzési javaslatok megfogalmazisa

- jutalmazasban, ért€kelésben valé kozremtikddés

- nevel6i munkatervhez, értékelésekhez szempontsor 8sszedllitdsa

- ellendrzi a munkakdzosség munkatervének idéardnyos megval6suldsat

- részt vesz a munkakozosség és tagjai értékelésében

- koteles a csoportfoglalkozasokat latogatni

- koteles diakkari foglakozasokat latogatni

V1. Olvasétermi felelis

- munkajat didkkori keretek kozott végzi, tanuldk bevonasdval
- gondoskodik a gytlijtékor szerinti lloméanygyarapitasrol

- feldolgozza a beérkez6 allomanyt

- felméri a szakkdnyvek beszerzési igényét

- elvégzi a leltarozést, selejtezést

- konyvtarhasznalati ismertet$ 6rat tart

- afolydirat-olvasdban biztositja az anyag hozzaférhetoségét
- palyazatokon vesz részt kényvtar-gyarapitasi céllal

- ellendrzi a kdlesénzési hataridoket

- részt vesz a munkakoz6sség és tagjai értékelésében

VIIL. Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok

- Téjékoztatja a kollégium tanuléit arrél, hogy milyen problémakkal, hol és milyen id6-
pontban fordulhatnak hozza, tovabb4, hogy a kollégiumon kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.
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Feltarja a gyermek, a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok megel5zé-

sében, megsziintetésében.

Gondot fordit a szenvedélybetegségek megelbzésére.

Kapesolatot tart az egészségligyi szolgéltatd intézményekkel.

Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben a kollégiumban a

rendelkezésre 4116 eszkdzdkkel nem tudnak segitséget nytjtani.

Gyermek- €s ifjusdgvédelmi kérdésekben tandcsot ad a tanuloknak, a sziiléknek és a pe-

dagogusoknak.

Részt vesz a kollégiumban inditott fegyelmi eljarasokon.

Feladata az altalanos prevencids tevékenységek megszervezése, koordinalasa.

Fontos feladata a didkénkormanyzattal valo kapcsolattartas.

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hatrdnyos helyzetii

gyermekekkel kapcsolatban kiilontsen feladata, hogy:

e a csoportvezetbk kozremilikddésével felmérje a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli
gyermekeket;

* nyilvantartasba vegye Gket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet
tipusat és sulyossdgat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre; egyeztessen a
Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi koordinatorral

« figyelemmel kisérje a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek szabad-
1d6s tevékenységét €s tanulasi elémenetelét, és adott esetben javaslatot tegyen a val-
toztatasra. ) :

VIII. Didkénkormanyzatot segité tanar

munkajat potlék ellenében végzi

részt vesz a didkdnkorményzat ilésein

szervezi és segiti a didkdnkormanyzat és a kollégiumi vezetés, illetve a didkdnkorményzat
€s a neveldtestiilet kozotti kapesolattartast:

¢ gondoskodik az informacidk kélesonds kdzvetitésérdl,

¢ segfti a didkdnkormanyzat képviseldinek felkészilését a megbeszélésekre, forumokra
figyelemmel kiséri a didkdnkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat
kozremiikddik a didkénkorményzat és a kollégium munkatervének 6sszehangoldsiaban
segiti a didkdnkorményzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat

. Tiiz-, munka-, és balesetvédelmi felelds

munkéjat éves dij ellenében végzi

a kapcsolddd dokumentaciok, szabalyzatok elkészitése, frissitése

havonta ellenérzést tart a kollégium teriiletén, észrevételeit rogziti és kozli az intézkedésre
jogosult vezetbvel

szervezi és megtartja a munka és tlizvédelmi oktatast a tanulok és a dolgozdk részére

a szabélyok be nem tartisa esetén haladéktalanul intézkedik

hatosagi ellendrzéseken részt vesz, képviselve a munkaado érdekeit

X. Altaldnos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellitdsa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felette-
sének.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas ese-
tén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

- Munkakori kotelezettségenek teljesitésénél:

o a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetéjogi felel6sséggel tarto-
zik;

¢ Lkételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat be-
tartani;
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e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munka végzése soran okozott karokért
€s hibakeért.

Barmely munkakort bet6lté személy felkérhett az intézmény érdekében végzett munkara. A
felkérésre a kollégium igazgatoja jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a
kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

XI. Hatalyba lép:

Vasarosnamény,
Jévahagyom
igazgato

A munkakaéri leiras egy példanyét dtvettem, tartalmat megismertem, a benne foglaltakat ma-
gamra nézve kételezdnek ismerem el.

Vasarosnamény,

alairas
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KOLLEGIUMI TITKAR

L. Intézmény: Babus Joldn K&zépiskolai Kollégium

II. Személvi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozé neve:

Munkahelye: Babus Jolan Kézépiskolai Kollégium

Munkakdr megnevezése: kollégiumi titkar, gazdasagi ligyintézd

Munkakor kiterjed: a gazdalkodéassal kapcsolatos ligyvite-
li és adminisztrativ feladatokra

Munkaid6 tartama: 40 ora

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésag: a torvényi eldirasok szerint

Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:

Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgatd

II1. F6bb feleldsségek és tevékenységek:

az SZMSZ-ben, valamint mellékleteiben a munkakérére meghatarozottak végrehajtasa;
kiteles betartani a munkafolyamatba épitett belsd ellenrzést;

a palyazatok nyilvantartasa, palyazattokkal kapcsolatos {igyintézés (elkészitése, a tAmoga-
tas felhasznalasanak nyomon kovetése, elszdmolas)

a leltar el0készitése, feldolgozasa, eltérések kimutatasa, selejtezés, selejtes eszkdzok fel-
hasznalasa, értékesitése

rendezvények alkalmaval sziikség szerint részt vesz az eldkészitésben, a lebonyolitasban
csoportok szalldsrendelésének el6jegyzése, koordinalisa, visszaigazoldsa, szdmla készité-
se, gondoskodas a szillas elokészitésérol

gondoskodik a tiszteletdfjak, megbizasi dijak alkalmi munkabérek valamint egyéb eseti
kifizetések szamfejtésérol, jelentésérol

a torvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozas esetén a vezetd figyelmének felhi-
vasa a kollégiumi szabalyzatok modositisara, részvétel az eléterjesztd munkdban;

az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi nyilvantartisokat, az ez-
zel kapcsolatos statisztikdkat, jelentéseket

a béremeléseket eldkésziti, egyezteti, az atsoroldsokat, nyilvantartia, egyezteti, illetve
végzi az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatisokat

vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatdst

kezeli a dolgozok személyi anyagét

pedagogus igazolvanyok, utazasi igazolvanyok nyilvantartisa

egészségligyi konyvek tarolasa, kotelez orvosi vizsgalat meglétének ellenérzése

az alkalmazdsi okiratok, kinevezések, atsoroldsok, jogviszony megsziintetések elkészitése
a kozalkalmazotti igazolvanyok nyilvantartisival, érvényesitésével kapcsolatos tigyinté-
ZES

rogziti és tovabbitja a dolgozok adatvaltozasait

kiils6 és belsd levelezéssel kapesolatos feladatok ellatdsa, hivatalos levelezést folytat, ve-
zeti az iktatast

fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket

bonyolitja kimend postai kiildeményeket, vezeti a postai feladokényvet

informacidkat szerez be és tovabbit, hatarid6ket tart nyilvan

telefonbeszélgetéseket folytat (tarsintézményekkel, hivatalokkal, fenntartéval, pedagdgiai
szakszolgalattal, intézményekkel)

pedagogiai és adminisztracié anyagot sokszorosit

szakszerlien vezeti és tirolja az irattari anyagot

elkésziti és karbantartja az iratkezelési szabalyzatot
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- irdsos anyagok feldolgozasa, tiroldsa

- irodaszeres raktar kezelése, irodaszerek kiosztdsa, nyilvantartds vezetése

-~ belsé hasznélatit nyomtatvanyok kezelése

- anevelési értekezletek jegyzikonyveinek elkészitése

- KIR rendszer naprakész kezelése (tanuld, pedagdgus)

- tanulok részére sziikséges igazolasok elkészitése

- bélyegzok nyilvantartasa

- a beszerzési igények felmérése, egyeztetése, a megfelelé sorrend kialakitisa utan az tite-
mezeésnek meglelelé megrendelések elékészitése, bonyolitasa, nyilvantartasa stb.;

- atdrvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozas esetén a vezetd figyelmének felhi-
véasa a kollégiumi szabalyzatok mddositasara;

- kollégiumi felvételi rendszer adminisztracios részének kezelése (hirdetés, toborzas, tanu-
161 adatok nyilvantartasa, rendszerezése, kicrtesités)

- abe és kikoltozéssel kapesolatos feladatok lebonyolitasa

1V. Ellendrzés

- ellendrzi az igazgatohelyettes tiléraleadasat és a felhasznéalhatd tilorakeret iddaranyos
mértékét

- aszabadsag litemezés alapjan a szabadsag kiadas és felhasznalas helyzetét

- ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlival

- intézkedik az aktualis garancialis vagy nem garancialis szervizelés és karbantartas elvég-
zésérdl

- irodatechnikai anyagok racionélis felhasznalasa

V. Tervezés:

- anem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése

- adokumentumok vezetése a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval
- megtervezi a tarolt iratok kénnyebb kezelhetségét

VI. Bizalmas informéacidk kezelése:

- munkéja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintGen jar
el, személyi és pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

- bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott beszél-
getések témait

- nem szolgéltat indokolatlanul adatot a tanuldkrol

- kezeli a didkokrél, pedagdgusokrdl, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szdlé nyil-
vantartast

VII. Altalinos rendelkezések:
- A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellitasa érdekében javaslattételre a kézvetlen felette-
sének.
- A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas ese-
tén bejelentés megtételére.
- Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.
- Munkakori ktelezettségének teljesitésénél:
* a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tarto-
zik;
o kijtelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eléirasokat be-
tartani;
e Lkiteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e anyagilag felelds a nem kortltekintGen végzett munkavégzése sordn okozott karokért
€s hibdkert.

A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége,
képességei lehetdvé tesznek, és amelyekre felettese megbizast ad. Munkakéri kételezettségei
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a kollégium mindenkori feladatanak megfelelden valtozhatnak. Ennek elrendelése - az alapbér
véltozatlanul hagyasa mellett - a kollégium igazgatdjanak jogkére, azonban a munkakdrét
érinté alapvetd véltozasokrdl frasbeli utasitast kell kapnia.

VIIIL. Hatalyba lép:

Vésarosnamény,
Jévahagyom

igazgatd
VIII. A munkakéri leiras egy példanyét atvettem, tartalmat megismertem, a benne foglaltakat
magamra nézve kitelezonek ismerem el.

Vésarosnameény,

alairas
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TAKARITO
L Intézmény: Babus Jolan Kozépiskolai Kollégium

1L Személyi és szervezeti rendelkezések:
Dolgoz6 neve:

Munkahelye: Babus Jolan Kozépiskolai Kollégium
Munkakdr megnevezése: takaritd

Munkakor kiterjed: az éplilet takaritasa, kert gondozasa
Munkaid6 tartama: 40 ora

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésag: a térvényi elbirasok szerint

Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:
Helyettesitését tartds tdvollét esetén ki oldja meg:
Kozvetlen felettese: igazgatod

II1. Jogok, kitelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Napi takaritasi feladatai a takaritando helyiségekben (tanuldkban, iroddkban, folyosékon, mellékhe-

lyiségekben, Iépcs6hézakban, ételmelegitékben és az épiiletben talalhatéd mas helyiségekben):

— aszemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitisa, a szemét dsszegylijtése

— a padlézat felseprése, felmosasa;

— a butorok, az ablakparkanyok letorlése, esctleg vegyszeres mosasa;

— a mellékhelyiségekben a WC-kagyldk kistrolasa, a falazatrdl a napi piszok lemosasa, fertdtlenité-
se;

— a mosdoékagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartisa (vegyszeres mosassal, esetleg sdrolds-
sal);

- a folyosok felseprése, felmosasa, labazat lemosdsa sziikség esetén

— viragok gondozasa ‘

— felelds a felvett takaritoszerekért, eszkzokért, gazdasagos hasznélatukért

— a napi feladatok mellett, sajit beosztasa szerint lemossa az ajtokat, tisztitja az ablakokat, a hiité-
szekrényeket fertétleniti

— a berendezések meghibdsodasat, a szobakban, helyiségekben tapasztalt hidnyossagokat azonnal
Jelenti a karbantarténak, gazdasagi tigyintézonek. A kollégium berendezéséiért, eszkozeiért fele-
16sséggel tartozik .

— a takarité munkakdrben dolgozd munkatéarsa szabadsagideje alatt kételes annak munkateriiletén a
feladatokat elvégezni a gazdasdgi iigyintéz0 utasitasa szerint

— rendkiviili esetben vezetdi utasitisra egyéb, munkakdréhez nem tartozé feladatot is koteles elvé-
gezni

Alkalmankeénti takaritasi és egyéb feladatai:

— akarpitozott blitorok porszivozasa, tisztitasa;

— ahelyiségek bitorzatanak, ajtajanak lemosdsa;

— apadozat erds szennyez0désének megsziintetése;
— alambéria lemosasa;
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— amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;

— folydsokon, szobdkban a sz6nyegek tisztitdsa .

— nagytakaritasok alkalmaval (tanitasi sziinetekben) a fliggdnyok, tisztitdsa is feladati kozzé tartozik
— nydri sziinetben teljes kért takaritas, alapos fert6tlenités

— abelsd és a kiilsd viragos teriilet gondozasaba besegit

IV. Altalinos rendelkezések:

- A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen feleftesének.

- A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén beje-
lentés megtételére.

- Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.

- Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
e ahivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
¢ kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eléirasokat betartani;
e kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hiba-

kért.

A fent meghatarozottakon kiviil kételes mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége, képes-
ségei lehetévé tesznek, és amelyekre felettese megbizast ad. Munkakéri kételezettségei az kollégium
mindenkori feladatdnak megfeleléen valtozhatnak. Ennek elrendelése a kollégium igazgatdjanak jog-
kore, azonban a munkakéorét érint§ alapvetd valtozasokrol irasbeli utasitast kell kapnia.

Béarmely munkakért betolté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkdra. A felkérés-
re a kollégium igazgatdja jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a ktelezd mun-
kakor részeként vagy kiilén dijazas ellenében torténik.

V. Hatalvba lép:

Vasarosnamény,
Jévahagyom
gazdasagi ligyintézd igazgato

VI. . A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, a benne foglaltakat magam-
ra nézve kételezének ismerem el.

Visarosnamény,
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PORTAS

L. Intézmény: Babus Jolin Kdzépiskolai Kollégium

I1. Szem¢lyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozd neve:

Munkahelye: Babus Jolan Kozépiskolai Kollégium
Munkakér megnevezése: portas

Munkakér kiterjed: portai szolgalat ellatdsa

Munkaidé tartama: 40 6ra

Ugyeleti szolgélatra valo behivhatdsag: a torvényi eldirasok szerint

Helyettesfteni tartozik tartds tavollét esetén:
Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:
Kd&zvetlen felettese: igazgato

II1. Jogok, kitelezettséoek és feladatok:

Feladatai:
— A miiszakvéltdst a munkaid6 kezdete elétt el kell végezni (15. perccel munkakezdés elétt

meg kell jelenni). A kulesok meglétét ellendrizni, napléban atadni, illetve &tvenni. A
munkavégzéssel kapcsolatos informaciokat at kell adni.

A porta koriili aula, bejarat, jarda takaritdsa, tisztantartasa, ablakok tiszténtartésa, virdgok
gondozasa, locsoldsa a napi teend6k kozzé tartozik.

A porta ligyeleti naplé rendszeres és pontos vezetése. Naponta vezetni kell az ugyeletes
neveld, az tigyeletes portds és az éjszakai készenlétet elltod neveld nevét, az tigyelet ido-
pontjat. Vezetni kell tovabb4 a gyakorlatra induld illetve onnan érkezé tanulok nevét, t4-
vozdsuk, érkezésiik idépontjat, és a 16.00 6ra utan érkezé tanulék nevét. Minden rendki-
villi eseményt — baleset, rongalas, salyos fegyelmezetlenség, tanulék dohdnyzésa stb. —
rogziteni kell és ezekrl haladéktalanul tdjékoztatni kell az tigyeletes nevelét illetve a kol-
légium igazgatojit. Szallovendégként a kollégiumban tartézkodék nevét, érkezésiik-
tavozasuk idépontjat szintén régziteni kell.

A portai telefont csak a hivatalos iigyek elintézésére lehet hasznalni, melyet a telefonbe-
szélgetések nyilvantartdsa fiizetben rogziteni kell. Maganbeszélgetést csak a nyilvanos te-
lefonro! lehet folytatni.

Tanuld tigyében (telefonalds, lizenet atadds-atvétel, betegség) csak az tgyeletes neveld
intézkedhet.

Pénteki zaraskor a portisnak meg kell gy6zédnie arrél, hogy nem maradt-e nyitva ablak,
villanyok nem maradtak-¢ égve, csapok el vannak-e zarva. Az épiiletet rendben kell be-
zarni és elhagyni.

A szobakhoz, helyiségekhez kiadott kulcsokrol nyilvantartast kell vezetni, a dolgozodknak
és a tanuloknak névre szoloan lehet csak kiadni.

A karbantartasi flizetben folyamatosan vezetni kell az tigyeleti id$ alatt felmeriil8 hibdkat,
karbantartdsi munkakat. _

A portas ligyeleti ideje alatt engedély nélkiil nem hagyhatja el az intézményt.

Idegenek az €piilet emeleti részére nem mehetnek fel, a tanuldk a vendégeiket 20.00 oraig
az auldban fogadhatjak.

Rendkiviili esetben vezetdi utasitasra egyéb, a feladatkoréhez nem tartozéd feladatokat is
koteles elvégezni.

Tanitas nélkiili napokon kiilén beosztds szerint dolgozik.
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- Az intézmény nyitdsat és zarasat igazgatoi utasitds szerint végzi.

— Az idegen latogatékat fogadja ¢és a megfeleld személyt értesiti. Nyilvantartast vezet az
intézménybe érkezd latogatokrdl (ki, mikor jott, kit keresett, mikor tdvozott)

— Nyilvéntartast vezet a technikai dolgozék érkezésérdl és eltdvozasardl

— Szolgalat atvételekor meggy6z8dik a rabizott eszkdzok hidnytalan meglétérél, ha hidnyos-
sdgot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

— A titkérsadg munkaidején kiviil fogadja a telefonhivasokat

— Szolgalati helyét csak indokolt esetben hagyhatja el, errél értesiti a titkarsagot

Napi teendok

6.00-14. 00
6.30-kor ébresztd, csengetés. Az iskoldba induld tanuldktdl a szobakulcsok atvétele és
azok ellendérzése. A porta és az aula takaritasat 8.00 6réig el kell végezni.(porszivozas,
portdrlés, ablaktisztitas, viraglocsolas). Délelétt csak az figyeletes neveld engedélyével
adhat ki szobakulcsot. Tanitds utan hazaérkezé tanulok részére a szobakulesok névre szo-
16 kiad4sa. Egyéb helyiségek kulcsainak felvételi és leaddsi idépontjat személyre szbldan
kell vezetni.

14.00- 22. 00
Az aula felé nyil6 ajtét zarva kell tartani 14.00 utdn. Kimenér6l 15.45-ig minden tanul6-
nak be kell érkezni a kollégiumba, az utina érkezd, ill. elmend tanulokat a napléba rogzi-
teni kell. Szilenciumi id6 alatt, ill. este 21.00 6ra utdn tanulokat telefonhoz hivni, vagy
személyes megkeresés miatt kihivni nem lehet. 21.00 6ra utén ellenérizni kell: a nagy au-
la, a stdid, az ételmelegitd, a fitness terem rendjét, az ablakokat, kulesok leadasat. A
porta, aula sziikség szerinti takaritasa, viragok gondozasa

22. 00- 06. 00
A kollégium éjszakai rendjének ellendrzése, az épiilet tébbszori bejardsa, sziikség esetén
az €jszakai tigyeletes tijékoztatasa. Mellékhelyiségek rendjének ellenbrzése. A feleslege-
sen vilagité villanyok lekapcsolasa

A fent meghatarozottakon kiviil kételes mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége,
képességei lehetvé tesznek, és amelyekre felettese megbizést ad. Munkakéri kotelezettségei

a kollégium mindenkori feladatanak megfelelden valtozhatnak. Ennek a kollégium igazgato-

janak jogkore, azonban a munkakorét érintd alapvetd valtozasokrdl irasbeli utasitdst kell kap-
nia. '

IV. Altalinos rendelkezések:
~ A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felette-
sének.
- A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, kdrosité barmely cselekmény, mulasztds ese-
tén bejelentés megtételére.
- Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabédlyozzak.
- Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
¢ a hivatali és szolgélati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelGsséggel tarto-
zik;
o kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi el6irdsokat be-
tartani;
» koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;




4. sz. melléklet

o anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért
és hibakért.

Munkdja soran maradéktalanul kételes betartani a kollégium tliz- és balesetvédelmi szabalyait
valamint figyelembe vennie vagyonvédelmét. Tanitis nélkiili napokon kiilén beosztas szerint
dolgozik.

Barmely munkakért betsltd személy felkérhet$ az intézmény érdekében végzett munkira. A
felkérésre a kollégium igazgatdja jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a
kotelez6 munkakdr részeként vagy kiilén dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Visirosnamény,

Joévahagyom:

[gazgatd

VI. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Vaséarosnamény,



LEGITIMACIOS ZARADEK
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és mitkodési szabélyzatot a didkdnkorméanyzat 2023. év nevember hé _AD
napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Vasarosnamény, 2023. év _{isvepmbael hé Ao nap.
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didkénkorményzat vezetd

A szervezeti és milkodési szabalyzatot a sziildi munkakozdsség 2023. év ueeuc\aes ho
AW napjan tartott tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Vasarosnamény, 2023. év __ uevewler  hé M nap.
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sziil6i munkakozdsség elnoke

A szervezeti és miikodési szabélyzatot a neveldtestiilet 2023. év novtmber hé 4D, napjan
tartott iilésén elfogadta és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Vasarosnamény, 2023. év wOwgvwiloer  ho 1D-

A Babus Jolan Kézépiskolai Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatat a Kisvardai
Tankertileti Kézpont.

ev hé napjan jovahagyta.

Kelt: Kisvarda, 2023. év hé nap.

tankeriileti igazgato



Jegyzokdonyv

Késziilt: 2023. november 13-4n a vasarosnaményi Babus Jolan Kozépiskolai Kollégium
2-es tanuldjadban megtartott neveldtestiileti értekezletén.
Jelen vannak: Kulesar Judit igazgato,
Albirt Andrea igazgato-helyettes
a nevelGtestiilet tagjai
Jegyzokonyvvezet6: Szilagyiné Megyesi Zsuzsanna

Targy: A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositisa

Napirendi pontok:
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat ismertetése, véleményezése

Kulcsar Judit intézményvezetd koszonti a jelenlévOket és megnyitja nevelétestiileti
értekezletet. Ismerteti a kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltakat megismertem €s tartalméval egyetértek:

1. Kulesar Judit oo et

2. Albirt Andrea N Audigo

3. Halaszné Nagy Katalin Kalaly e f /\ 7 T
4. Rékoczi Péterné Ralkdeoe f?e\%mai

5. Koncz Sandor \%Q\;;Ou(,’—ﬂ

6. Kondor Margit Kondor Movae

! / f
7. Balazsné Kulcsar Zsuzsa Bety ol WHues 7t

K. m.f.
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Kulcsar Judit Szjlagyiné Megyesi Zsuzsanna
igazgatd jegyztkonyvvezetd
Hitelesitok:
FLIL[JQ‘(A Pelfrorpeed /]{/(,[{(,QL{L.L/\‘{E((}L! 'J{,-_{;(’L_[.L’

Rakoczi Péterné Haldszné Nagy’'Katalin



Jegyzékdnyv

Késziit: 2023. november 14-én a visirosnaményi Babus Jolan Kozépiskolai
Kollégium 2-es tanuldjdban megtartott sziil6i munkakozosség értekezletén.

Jelen vannak: Kulcsér Judit igazgatd

Albirt Andrea igazgatohelyettes

a szill0i munkak6zosség tagjai,
Jegyzbkinyvvezet6: Szilagyiné Megyesi Zsuzsanna

Tdrgy: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Napirendi pontok:
A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat ismertetése, véleményezése

Kulcsar Judit igazgatd koszonti a jelenléviket és megnyitja az értekezletet. Ismerteti
a kollégium Szervezeti £s Miikodési Szabalyzatat.

A sziiléi munkakdzosség tagjai megismerik a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot,
melynek tartalméval egyetértenek.

I[gazgato asszony megkdszoni a sziilok megjelenését és bezarja az értekezletet.

K.m.f
[ 02:621’)\&@5/\{\- H. ] d“r’ i ,.C\; SC(.L" \—_i
Szildgyiné Megyesi Zsuzsanna L <
jegyzOkonyvvezetd SZMK vezetd
Hitelesiték:

Dibcrsi Tebpvae! e CGleed [%’7. yAN Cli
Rékoczi Péterné Halédszné Nag’{r Katalin




Jegyz6konyv

Készil: 2023. november 13-4n a vasdrosnaményi Babus Joldn Kozépiskolai
Kollégium 2-es tanuldjaban megtartott alkalmazotti értekezletén.

Jelen vannak: Kulcsér Judit igazgatd

Albirt Andrea igazgatd-helyettes

a kollégium alkalmazottai
Jegyzékonyvvezets: Szilagyiné Megyesi Zsuzsanna

Tdrgy: A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasa

Napirendi pontok:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ismertetése, véleményezése
Kulcsar Judit igazgato koszonti a jelenlévoket és megnyitja az értekezletet. Ismerteti
a kollégium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.
Az alkalmazotti kozosség tagjai megismerik a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot,
melynek tartalméval egyetértenek.

Intézményvezetd asszony megkoszoni az alkalmazottak megjelenését és bezarja az
¢rtekezletet.

K.m.f
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Kulesar Judit Szildgyiné Megyesi Zsuzsanna
{ gy
igazgatqf jegyzdkonyvvezetd
Hitelesitok:
oo T
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Balazsné Kulcsar Zsuzsa Majoros Istvanné




A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem és tartalmaval egyetértek:

o)

1. Kulesar Judit Hodbodn he &

2. Albirt Andrea Nr-ideds

3. Halaszné Nagy Katalin Walalpeee! Wegy adil i
4. Raékoczi Péterné Ak des "’fvfw l

5. Koncz Sandor Pal _*{S&m g@ ~ Ql\

6. Kondor Margit Kordo, ot Ok—f_%_\,z

7. Balazsné Kulcséar Zsuzsa Balowd dﬂm{ I~

8. Szilagyiné Megyesi Zsuzsa __.4>;{2;}€I{11L_¢='\,‘ R \

9. Majoros Istvanné xkc:\j@v? ﬂ'&f Li-‘_\

10. Vezse Tibor S

11. Vojtké Lasz16né A N«f LeymsAye!

12. Szakécs Laszloné (;_uuq oL

13. Kissné Jager Henriettea Vi jﬂ»fic\' %(Uu\u@k‘\--

Vasarosnamény, 2023. november 13.



NYILATKOZAT

Alulirott Kulesar Judit. intézményvezet6 kijelentem, hogy az altalam képviselt Babus Joldn
Kozépiskolai Kollégium (intézmény neve) nevében jovahagydsra benyuUjtott intézményi

alapdokumentumok:*

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

modositasaival a fenntartora™* tiobbletkitelezettség nem hdarul;

tobbletkitelezettség hdrul

Kelt: Vasarosnamény, 2023. november 14.
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*A megfeleld szerepeltetése sziikséges
**A megfeleld allitas szerepeltetése sziikséges

Amennyiben a masodik allitast valasztja (tobbletkotelezettség harul) az éves koltségvetési kihatas
feltiintetése sziikséges



Iktatészam: TK/149/01680-5/2023
FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Babus Jolan Kozépiskolai Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése értelmében és vonatkozasaban
Pasztor Gyula Csabané igazgato, a Kisvardai Tankeriileti Kozpont részérél, mint az

intézmény fenntartoja egyetértési jogot gyakorolt.

Aldirasommal tantsitom, mint a fenntartd déntésre jogosult szervezeti vezetdje a Szervezeti és

Muikodési Szabalyzata fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kisvarda, 2023. november 16.

y |
Pasztor Gyula C;sabéné‘-‘___‘

tankeriileti i gazgatd ‘
Kisvéardai Tankeriileti Kézpont



