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|. BEVEZETO, ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabidly nem wutal maés
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabélyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Knt.)

+ 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

* 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

« 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl

» 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

» 245/2024. (V111.8.) Korm. rendelet a nevelési-, oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend
részletes szabalyairol

» 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

+ a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolod
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet;

* 18/2024. (IV.04.) BM Rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanul6jara nézve kotelezo érvényi.
Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhaz tartja fenn SZMSZ-Eben és hazirendjében a fenntartd
egyhdz tanitdsaval 0sszefiiggd viselkedési €s megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat €s
hitéleti tevékenységet irhat eld.



A szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat a tantestiileti elfogadast kovetéen a fenntartd
jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. A didkonkormanyzat és a
sziil6i munkako6zdsség véleményezési jogot gyakorol.

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatdi vagy az igazgatdhelyettesi iroddban, munkaidében, tovabba az

intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2013. marcius
25-1 hatérozataval fogadta el. Utolsé modositas: 2025. november 04.

II. AZ INTEZMENY ADATAIL FELADATA

1. Az intézmény adatai

Az intézmény hivatalos neve: SZENT HEDVIG KOLLEGIUM
Az intézmény székhelye: 3300 EGER, DOBO TER 6.
Az alapitas éve: 2001.
Az intézmény alapitdja és fenntartdja: KONVENTUALIS FERENCES MINORITA
REND MAGYARORSZAGI TARTOMANYA
Székhelye: 3525 MISKOLC, HOSOK TERE 5.
Az intézmény tipusa: KOLLEGIUM
OM azonositd szama: 040542
A felvehet6 maximalis 1étszam: 195 16
Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személyként mitkodé egyhazi fenntartasu

koltségvetési szerv.



2. Az intézmény feladata, tevékenysége

2.1. A kollégium feladata: megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok
folytatasahoz azoknak

» akiknek igényiik szerinti tovabbtanulas nem biztositott lakohelyiikon,
+ akiknek a tanulashoz megfeleld feltételeket a sziild nem tudja biztositani.

2.2. Az intézmény tevékenysége

Az intézmény alaptevékenysége: kollégiumi elldatds
Alaptevékenységét az alapitod okiratban meghatarozottak szerint latja el.

A felvételt nyert tanuloknak a kollégium lehetdséget nyujt az onképzés, onmegvalositas, a
tehetség kibontakoztatasara, eldsegiti miivelodéstiket, testedzésiiket, a szabadid6 hasznos
¢s tartalmas eltdltését, biztositja az esélyegyenldséget.

A kollégium tevékenységét ¢és aktudlis feladatait a tanuldk kozosségének aktiv
kozremiikddésével valositja meg. A kozosségi €letet a kollégiumban miikodd valasztott
diakdnkormanyzat iranyitja a DOK patronald nevel6étanar segitségével.

A tanulok vallasos és a hazafias szellemben erkolcsos polgarokka nevelése.
Intézményiink részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés teriiletén.
Olyan fiatalok nevelése, akikre jellemzoek a keresztényi erények: megbocsatas, alazat, a
szolgélatkészség, szelidség, tiirelem, kitartas, a lelkiismeret érzékenysége, az onnevelés
igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten réluk alkotott tervének megvaldsitasat, szeretetiik
novekedését. A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges milvelt ember nevelésére
torekszik, aki érti és értékeli a szépet €s tehetségéhez mérten jraalkotja.

Az intézmény szakmai miikodését a pedagogiai program hatdrozza meg, amely a Kollégiumi
Nevelés Orszagos Alapprogramjara, valamint a kollégiumi foglalkozasok keretprogram tervére

épiil.

(Az Alapité Okirat az SZMSZ 1. sz. melléklete)



III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI EGYSEGEINEK
TAGOLODASA

1. Szervezetileg 6nallo intézmény, melynek élén a fenntarto rend altal kinevezett
igazgato all.
Székhely: 3300 Eger, Dobo tér 6.

A szervezeti felépités abrajat az 5. szamu melléklet tartalmazza.

1.1 Az alkalmazottak szervezeti egységei

* azintézményi szakmai feladatellatds megval6sitoja a tantestiilet

» a szakszerli koltségvetési gazdalkodas érdekében az intézmény gazdasagi csoportot
mikodtet (2 £06).

* a technikai hattérteendok ellatasara — portas, kisegité (takaritd), karbantartd
munkako6rokben foglalkoztat alkalmazottakat.

1.2 A tanulok szervezeti egységei

* az intézmény a kollégiumban elkiilonitetten valdsitja meg a tanulokkal kapcsolatos
gondoskodast, torddést,

+ az otthonos mikrokornyezet alapegysége a szobakdzosség,

+ a koznevelési torvényben meghatarozott nevelési-oktatasi kotelezd feladatok szinterei a
szervezett tanuldcsoportok,

* az intézmény altal javasolt (t6rvény szerint ajanlott) tevékenység szintere a didkkor, a
szakkorok és a szabadidos foglalkozésok,

* a demokratikus mikro-tarsadalom alapegysége a szobakdzosség, tanuldcsoportok,
szakkdr, melyre épiil a kollégium valasztott tisztségviselokbdl allo diakonkormanyzata.



2. Etkeztetés

* Az intézmény melegitékonyhaval rendelkezik.

* A didkok étkeztetését /reggeli, ebéd, vacsora/ vallalkoz6 altal mukddtetett konyha
biztositja.

* A tanuldk részére a befizetett étkezési dij ellenében a munkanapokon - megrendelés
szerint - haromszori étkezést biztosit, a téli, tavaszi és nyari sziinet kivételével.
Munkanapokon — kivételes esetektol eltekintve — koteles meleg vacsorat szolgaltatni.

* Munkasziineti napokon ¢és tanitasi sziinet idején nincs étkeztetés. A Gyermekek
védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 151. §-ban és a
328./2011. (XII. 29.) sz. Kormanyrendeletben meghatarozott csalddok gyermekei a
normativa 50%-at fizetik.

3. A gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Az onalldan gazdalkodo szerv sajat gazdasagi szervezetének kell megoldania:

a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-moédositassal, az
lizemeltetéssel, fenntartdssal, —mukddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, ¢s a
beszamoldsi kotelezettséggel, az adatszolgéltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat.

A kiadasokat és bevételeket befolyasolo feltétel és kovetelményrendszer

A bevételeket befolyasolo tényezok:

* normativa alapjan kapott tamogatas: ezt a bevételt a tanul6létszam befolyasolja

* sajat bevételek:
a) intézményi ellatasi dijak (étkezési dij), a tanulok 1étszamatol fiiggd bevétel,
b) alkalmazottak téritései,
c) alaptevékenység korében végzett szolgaltatasok ellenértéke (szallasdij,

terembérleti-dij),

d) AFA visszatériilés.

A kiadasokat befolyasolo tényezok:
* személyi juttatasok (foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok l1étszamatol és besorolasatol
fligg),

* munkaltatot terheld jarulékok (személyi kiadasoktol fiigg),

* dologi kiadasok:
a, gyogyszer,
b, irodaszer, nyomtatvany,
¢, konyv, folyoirat,



d, anyag, kis értékii targyi eszkoz,

e, munkaruha,

f, egyéb készletbeszerzés,

0, kommunikacids szolgaltatas,

h, vasarolt élelmezés (a kollégistak 1étszamatol fiigg),
I, gdzenergia,

J, villamos energia,

K, viz- és csatornadij,

|, karbantartas, kisjavitas,

m, AFA fizetési kotelezettség.

A kiadasok a bevételeket nem haladjak meg.

A kotelezettségvallalas rendjét a Kollégium 2011. januar 1-t6] érvényben lévd Szamviteli
politikaja tartalmazza (6nallo szabalyzat).

A koltségvetés tervezésénél elsdsorban a személyi juttatasokat kell figyelembe venni a megfeleld
fizetési osztaly és fokozatok betartdsaval. A fennmaradd részbdl lehet a dologi kiadasokat
megtervezni, aminél elsédleges a koziizemi szamldk és a vasarolt élelmezés kifizetése.

Az analitikus nyilvantartasok vezetése a Kollégium ,,SZAMLAREND”- jében foglaltaknak
megfelelden torténik. A Kollégium altal nyilvantartott eszkdzokrol szobaleltar késziil.

A megnevezett leltarfelelds a szobaleltarban feltiintetett eszkdzok meglétéért feleldsséggel
tartozik.

Az eszkdzok intézményen beliilli mozgatdsat a szobaleltarba fel kell jegyezni. Az esedékes
leltarozason tul leltarozast a kollégium igazgatdja rendelheti el.

A hasznalaton kiviili targyi eszkoz értékesitése csak a Kollégium igazgatdjanak jovahagyasaval
lehet.

Az elhasznalodott, javithatatlan, vagy gazdasidgosan nem javithatd gépek selejtezését csak
javitassal, karbantartdssal foglalkoz6 szakember altal kiadott selejtezési javaslat megléte esetén
lehet elvégezni.

A kiadasok teljesitése elott a kollégium igazgatdja okmanyok alapjan ellendrzi és érvényesiti
azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét €s a fedezet meglétét. Az érvényesitett okmanyt a kollé-
gium igazgatdja, vagy akadalyoztatisa esetén az igazgatohelyettes utalvanyozza.

Az utalvanyozas ellenjegyzdje a kollégium gazdasagi ligyintézdje.

Amennyiben az ellenjegyz6 az utalvanyozassal nem ért egyet, 0igy ,,az utalvanyozas ellen-
jegyzése utasitasra tortént” zaradékkal latja el az utalvanyt, és errél 3 napon beliil értesiti a
Minorita Rendet.

4. A kollégium vezetése, nevelotestiilete, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje



4.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOségének tagjai:
s azigazgatd
» azigazgatohelyettes (nevelési)
* agazdasagi ligyintézd

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik. A kollégium vezet6ésége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a didkonkormanyzat tagjaival.

Az intézmény cégszeri alairasa az igazgat6 alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes - az
alairasi cimpéldanyban foglaltak szerint.

4.1.1. A kollégium igazgatdja

A kollégium élén az igazgatd all. Munkdjaban dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo
jogkorrel részt vesznek: az igazgatdhelyettes, a gazdasagi ligyintézo.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgato
¢és az igazgatdhelyettes minden {igyben, a gazdasagi ligyintéz0, a kollégiumi titkdr a munkakori
leirasukban szerepld tigyekben.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend:

Tavollétében (ebben a sorrendben) a nevelési igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes hataskore

az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
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végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre vagy a tantestiilet mas tagjaira.

4.1.1.1.Az intézményvezetO altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

a nevelési igazgatohelyettes szdmara a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést, a
szobabeosztas elkészitését,

a nevelési igazgatohelyettes szamara a pedagogusok szabadsagoldsi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,

a gazdasagi ligyintéz0 szdmara, a terembérleti és mar bérleti szerz6dések megkotését,

a gazdasagi lgyintézd szamara az lgyviteli és technikai alkalmazottak iranyitasat,
ellendrzését

4.1.1.2. Az intézményvezetO at nem ruhazhatd hataskorei

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy koznevelési jogviszonyban foglalkoztatotti szabalyzat nem utal més hataskorbe,
egyeztetési  kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében,

felelds a pedagdgiai munkaért, a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a nevel6-oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

képviseli az intézményt.

Az 4t nem ruhdzhat6 hatdskorében felsorolt teriileten til az intézmény vezetdje személyében

felelds:

a szakszerl és torvényes miikodésért,
az észszerl és takarékos gazdalkodasért.

(Az igazgato fobb tevékenységei és feleldssége 2. sz. melléklet)

4.1.2. Az igazgatohelyettes

A tantestiilet véleményének meghallgatasaval — annak javaslatara — az igazgatd bizza meg.

Az

igazgatd legkozvetlenebb munkatarsa, belsd munkamegosztds alapjan az igazgatd

iranyitasaval végzi munkajat:

a szakmai, modszertani munka 6sszehangolasat,
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* az intézményi adminisztraciés munka irdnyitasat,

* az intézményi mindségfejlesztési munka iranyitasat,

* belso ellendrzések lebonyolitasat,

» pedagdgusokat és a kollégistakat érinté hatarozatok, intézkedések kell6 idében és modon
torténd kihirdetését,

* akollégiumi balesetek hatékony megeldzését.

Ellendrzi, hogy a csoportvezetd nevel6tanar minden helyzetben betartatja-e a vonatkozo
szabalyokat.

A megtortént balesetekkel kapcsolatban teljesiti bejelentési kotelezettségét.
(Az igazgatohelyettes fobb tevékenységei €s feleldsségi kore 3. sz. melléklet)

4.1.3. A gazdasagi iigyintéz6

A kollégium muikodésével 0Osszefliggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatok tekintetében a
kollégium igazgatojanak helyettese.

Pénziigyi, szamviteli utmutatést ad és ellendrzi azt.

Az intézmény részére pénziigyi és gazdalkodasi intézkedést hoz.

Felelds az intézmény gazdalkodasaért, a gazdasagi belsd ellendrzés megszervezéséért, a
szamviteli rendért, a vonatkozo eldirasok betartasaért.

Az informaciés szolgaltatas soran kozolt adatok valodisagaért és egyezdségéért az intézmény
vezetdjével egyiitt felelds.

Feladatkorébe tartozik a gazdasagi egység €s a pedagogusok kozotti koordinacio is.

Kozvetlen felettese a technikai dolgozoknak, akiknek kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a
munkajat.

A gazdasagi tigyintézd tavolléte esetén helyettesitése a masik gazdasagi teriileten dolgozd
munkavallal6 feladata.

(A gazdasagi ligyintéz0 feladatai és felelosségi kore 4. sz. melléklet)

4.2. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a 2011. évi CXC. térvény, kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—
oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo €s hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagoégus munkakdrt betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segité dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben és mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢Es
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

a) a Pedagogiai Program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a Hazirend elfogadasarol,

1) a tanulok fegyelmi iigyeiben,

J) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet értekezletei:

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

. alakuld, tanévnyito, tanévzaré értekezlet,

. felévi és ev végi ertékeld tantestiileti értekezlet,

. tajékoztatd €s munkaértekezletek,

. nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
. rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémadinak (fontos
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakitdo, megvaltoztatd
rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak legalabb 50%-a,
vagy az intézmény igazgatoja szlikségesnek latja.

A nevel6testiileti értekezleteken jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1évo személy ir
ala.

A tantestiilet tagjainak személyes ligyeire vonatkozo, a pedagdgusok és tanulok magatartasat,

munkdjat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok; azt a neveldtestiilet
minden tagja koteles megdrizni.
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A pedagdgusok neveld munkajaval, Osszefiiged teenddkkel vald megbizés elvei

1. A megbizas az intézményre kotelezOen héaruld feladatok koziil egyes teenddkre vonatkozik,
amelyeket a szakértelem és az aranyos terhelés elve alapjan végeznek a pedagdgusok.

2. Az egyes pedagogusokat az igazgatd bizza meg, a megbizast a munkaterv és a munkakori
leiras tartalmazza.

3. A megbizott pedagéogusok munkaterv alapjan dolgoznak, tevékenységiikrol félévenként
beszamolnak.

4. 1ddszakos megbizasra a kollégium sziikségletei szerint kertil sor.

5. A munkavégzés elismerése kotelezd oraszam beszamitassal, kiemelkedd tevékenység esetén
jutalommal torténik.

(A neveldtanarok feladatait a 8. szamu melléklet tartalmazza.)

Megbizas alapjan ellatando feladatok:

» Igazgatohelyettes (az igazgatd bizza meg hatarozott idére)

* Csoportvezetd neveldtanar

* Didkdnkormanyzat miikodését segitd tanar

* Mindségiranyitasi tevékenységet koordinald csoport vezetdje és tagjai
*  Munkavédelmi ¢és tlizvédelmi tevékenység — kiilsé munkatérssal
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4.3. A helyettesités rendje

Vezet6i munkakorok esetében a feladatot ellatdé koznevelési foglalkoztatott munkakdri leirdsaban
kell rogziteni a helyettesitést ellatdé személy nevét és a helyettesitett feladatkort.

Az igazgatd, valamint az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgato két vagy ennél tobb hetet meghalado tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkorokként fenntartott hataskoroket is.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi ligyintézo latja el.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem kapott
megbizast — az igazgatot az altala kijelolt személy helyettesiti.

A csoportvezetd neveldtanarok tavolléte esetén
A csoportvezetd nevel6tanar helyettesitését csak pedagdgus diplomaval rendelkezé kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozd személy lathatja el.

Sikertelen probalkozas esetén csoportdsszevondst kell alkalmazni a tdvollét idejére. A
helyettesités és a csoportdsszevonds dijazdsdnak formai az érvényben 1évé rendeletek alapjan
torténnek.

4.4. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének szempontjai, elvei, rendje

Ellendrzést csak a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint lehet elvégezni.
Az ellendrzést litemezetten és alkalomszeriien lehet végezni.

A gazdalkodassal, ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos ellendrzésekrdl és a pedagogiai-
szakmai ellendrzésekrdl irasos feljegyzést kell késziteni.

Az ellendrzés a teljes pedagogiai munkara kiterjed, igy az irasban rogzitett egyéni programra is.
Az ellendrzés megallapitasait ismertetni kell az ellenérzott személlyel. A pedagogiai-szakmai
ellendrzés altalanosithato tapasztalatait tantestiileti értekezleten ismertetni kell.

Az egyéni programok végrehajtisanak értékelését tanévenként legalabb egy alkalommal a
kollégium tantestiileti értekezletén az igazgatd végzi, amelyet megeléz a pedagdgiai munkéat
végzok onértékelése.

Az igazgatd probléma esetén alkalmi ellendrzést rendelhet el, egyidejiileg kijeloli az
ellendrzésben résztvevo személyeket, akik az ellenérzésrdl beszamolnak.
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Az intézményen beliili pedagogiai munka ellenérzésére négy szinten keriilhet sor:
1. szint: Igazgato

Félévente irasbeli beszamolot kér a csoportvezetd neveloktél a kollégiumi csoportok
munkatervének megvalositasarol, a kollégium munkatervének megvaldsulasarol.

Rendszeresen tdjékozodik a kollégiumban folyd szakmai munka menetérdl, a gazdalkodassal
kapcsolatos igényeikrol, sziikségletekrol.

2. szint: Igazgatohelyettes

crer

munkatervek, éves foglalkozasi tervek, statisztikak, iigyeleti naplok, hazirend, beiratkozaés,
tovabbképzéseken valo részvétel) ellendrzése oktobertdl.

Kotelezd foglalkozésok, rendezvények, iinnepségek latogatasa, palydzatokon vald részvétel,
elszamolasok ellendrzése.

Hetente megbeszélést tart a csoportvezetokkel, ahol tajékozodik a tanuldk tanulmanyi
helyzetérdl, illetve a veliik kapcsolatban felmeriilt problémakrol.

Félévente irasban beszdmoldt kér a csoportok munkatervének megvaldsitasarol, amelyet szoban
kiértékel.

Tanév végén a tanuldcsoportokban elvégzett munkarol irasos beszdmolot kér a csoportvezetd
tandroktol. E beszamolok alapjan elkésziti az irasos értékelést, melyet tovabbit az igazgatonak.
3. szint: Csoportvezeté nevelotanar

Ellendrzi:
+ atanulok tanulményi elémenetelét, tanorak latogatasat, korrepetalast,
+ atanulok hidnyzasat,
+ atanulok tanoran kiviili elfoglaltsagat, megjelenését,
+ akollégiumi rendezvények, programok latogatasat, fegyelmét,
» szabadidds programokon a részvételt €s fegyelmet ellendrzi.

A nevelGtanar tanar feladatai (8. sz. melléklet)
4. szint: Ejszakai iigyeletes nevel6
A 22:00 oran tul engedélyezett tanulast, a haldszobak, folyosok rendjét ellendrzi.

(Az éjszakai ligyeletes tanar feladatai: 9. sz. melléklet)

A Belsé ellenérzési szabalyzat (6nallo szabalyzat) tartalmazza részletesebben a belsd ellendrzés
folyamatat és szabalyait.
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4.5. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
A neveldtestiilet egyszerli tobbséggel donti el, hogy az operativitast igényld ligyben testiiletként
jar el, vagy képviseldire ruhdzza at hataskorét.

4.6 A kiemelt munkavégzésért jaro jutalmazas szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszere:

Az igazgatd minden tanév végén koteles értékelni a pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkez6 NOKS munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét. A
teljesitmény értékelés eredményének tiikrében, szeptember 1-tdl plusz illetményt adhat.

Kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok a
pedagbdgusok kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az alabbi szempontok valamelyikének:

a. Tanari munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

. sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,

. foglalkozasok megtartasat magas szinvonalon végzi,

. eredményesen késziti ol diakjait versenyekre,

. szlikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

. aktivan részt vesz a nevelGtestiilet szakmai munkajaban,

. részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsaban,

. kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,

. tigyeleti feladatokat is szivesen lat el,

. bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, részt vesz a pedagodgiai

program és egyéb dokumentumok, szabalyzatok, foglalkozasi tervek elkészitésében.

b. Csoportvezeté nevel6tanari munkajat kiemelkedé szinvonalon latja el, azaz:

. kovetkezetes csoportvezetdi munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,

. eredményes konfliktuskezel6 stratégiat alakit ki,

. J0 szinvonalu kozosségalakitod tevékenységet folytat,

. adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,

. betartatja a hazirendet,

. szilencium ideje alatt fegyelmet tart,

. a didkjai a szobaikat rendben tartjak.

C. Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
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. rendszeresen részt vallal az intézményi rendezvények, tinnepségek elokészitésében és
szervezésében,
. érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 45-60%-at a pedagogusok kozott egyenld
mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat végzd pedagdgusok kapjak
differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztenddre kizdrhatja a kollégium igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust, akinek tevékenysége soran mutatkozéd

hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az
intézmény igazgatoja.

4.7. Kapcsolattartas

4.7.1. Az igazgatd és a kollégiumi kozosségek, a didkképviseldk kozotti kapesolattartas

formadi és rendje

A kapcsolattartds célja a kolesonds tajékoztatas, véleménycsere, a hidnyossagok feltarasa, az
eredményes munkat segitd javaslatok osszegytlijtése és a konkrét feladatok megjeldlése.

Kapcsolattartas a nevelotestiilettel

* Egyéni- és koz0s nevelési megbeszélések: egyéni megbeszélésekre aktualitds szerint,
kozos megbeszélésekre hetente kertil sor.

* Rendes nevel6testiileti értekezletek: alakuld, tanévnyito, félévi, tanévzard, 6szi, tavaszi
nevelési értekezletet.

* Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet, amelyet az igazgatdé ¢és a neveldtestiilet
kezdeményezhet.

Kapcsolattartas a Diakonkormanyzattal

Az igazgato biztositja a DOK-patronalé nevelStanaron keresztiil:
+ a DOK miikddéséhez sziikséges feltételeket,
+ aDOK tagok megvalasztasanak érvényesitését,
+ aDOK programjanak elfogadtatdsa a neveldtestiilettel,
+ rendszeresen egyiittmiikddik a DOK elndkével,
+ segiti a DOK éves munkaprogramjinak elkészitését, a kozgytilések eldkészitését.
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Kapcsolattartas a kollégiumi csoportokkal

Az igazgatd a csoportvezetd neveldtanarok altal, valamint alkalmi csoport és halokozosségi
latogatasok alkalmaval, illetve szabadidés programokon tartja a kapcsolatot.

4.7.2. A kils6 kapcsolattartas rendszere, formaja, modja

A kollégiumot a kiilsé kapcsolatok soran az igazgatd képviseli, kivétel ez aldl, ha a képviseleti
jogkort az igazgatohelyettesre, illetve gazdasagi kérdésekben a gazdasagi ligyintézore ruhazta at.
A kollégium rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, a sziilokkel, a KAPI-val, a varosi
onkorményzat polgarmesteri hivatalaval, az iskolakkal, a tobbi varosi kollégiummal,
kozmiivelddési intézményekkel.

Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium a nevelés minden teriiletén — kiilondsen a k6zosségi nevelésben — az iskola legfobb
segitdje. Alapvetd jelentdségli a kollégium és a vele kapcsolatos iskoldk folyamatos
egylittmiikddése.

Az igazgat6 és a nevelOtestiilet figyelemmel kiséri az iskoldk életét, segiti azok munkajat.
Unnepségekre, rendezvényekre meghivast kapnak a partneriskolak igazgatoi, osztalyféndkei.

A neveldtestiilet tagjai az iskoldkkal vald kapcsolatot a munka- és ilitemtervben rogzitettek
alapjan tartjdk. Az esetlegesen felmeriild6 pedagdgiai gondok megoldasa érdekében a
csoportjukba tartozo diakok osztalyfonokeivel és szaktanaraival munkakapcsolatot tartanak.

Kiilonleges, illetve sziikséges esetekben az iskoldk vezetdit, tanarait, szakoktatoit az igazgatd
meghivja a kollégiumba.

Kapcsolatok intézményekkel

Az intézmény kapcsolatban all még a renddrkapitanysag blinmegel6zési osztalyaval, az
egészsegligyl ellatast biztositd egészségiigyl szolgaltatoval, pedagdgiai szakmai szolgéltatd
intézményekkel, gyermekjoléti intézményekkel, kulturalis intézményekkel.

A mas telepiilésen miikodd kollégiumokkal az intézmény szakmai fejlédése, a tanulmanyi
kiranduldsok kezelheté mértékli koltségeinek behatdroldsa, valamint a személyes kapcsolatok

kialakitasa a cél.

Mas kollégiummal kozdsen szervezett programokat iitemterv szerint koriiltekintéen kell
lebonyolitani (Ki mit tud?, vetélkeddk, sportnap).
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A kollégium figyelmet fordit a kiilonbozé miivelddési intézményekkel (szinhdz, mozi, mizeum,
stb.) valo kapcsolattartasra.

Kapcsolat a sziilokkel

A kollégium minden eszkdzzel torekszik a sziilokkel valdo eredményes egylittmiikodésre.
Feladata a sziilok minél részletesebb tajékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkajarol,
tanulmanyair6l.

A sziil6k személyes tajékoztatasat szolgaljak a sziiloi értekezletek.

A kilencedik évfolyamosok sziileinek tanév kezdetén az igazgatd tart sziiléi értekezletet,
valamennyi kollégistanak az iskolai sziil6i értekezletek napjan tartanak a csoportvezetok
fogadoorat.

A nevel6tanar a tanulok kollégiumi munkdjarol, magatartdsar6l, a tanulmanyi eredmények
alakuldsarol a sziildket a tanév soran indokolt esetben koteles értesiteni. Az értesités levél, vagy
telefon utjan torténik, sziikség esetén a neveldtanar személyes taldlkozot kér. Vonatkozik ez a
tanulo jutalmazasara, fegyelmi iigyeire is.

Minden olyan esetben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan véleményezési jogot gyakorol,
a sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni.

A sziil6i kozosség (SZMK) képviseleti formaja:

Az intézményben a sziilbknek a kozoktatdsi térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességlik teljesitése érdekében sziiloi szervezet miikodik. A sziildi szervezet dont sajat
szervezett ¢és mikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol €s képviseletérodl. A sziiloi szervezetet a tagok altal valasztott elndk képviseli.

A sziild1 szervezet véleményezési €s javaslattevO jogkorrel rendelkezik az intézmény mitkodését
illetden, kiilondsen a pedagogiai program elfogadéasa vonatkozasaban.

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorolhat a szervezeti és miikodési szabalyzat és a
hazirend elfogadésakor.

Kapcsolat a hirkozlési szervekkel

A hirkozlési szervekkel kdzvetlen kapcsolatot az intézmény vezetdje, illetve megbizas alapjan az
igazgatohelyettes, illetve pedagdgus beosztasi koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottai
tartanak.

A kollégium mas alkalmazottai a kollégiumot érintd kérdésekben hirk6zl6 szerveknek
tajékoztatast az igazgatd tudtaval adhatnak. Sajat munkdjaval kapcsolatban minden alkalmazott
szabadon nyilatkozhat.
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4.7.3. Kozérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok intézése

A kozérdekii bejelentések, panaszok és javaslatok kezdeményezdbit teljes korii védelem illeti meg,
tettéért semmilyen hatranyos megkiilonboztetés nem érheti. A bejelentésekre, panaszokra érdemi
valaszt kell adni, amelyben meg kell jelolni a feliilvizsgalati forumot arra az esetre, ha a valaszt
nem fogadna el a kezdeményezd.

A szdban bejelentett panaszok kivizsgalasarol az igazgat6 tesz intézkedést.

A panaszokat irasban kell benyQjtani az intézmény igazgatojanak cimezve, aki az ligyintézési
hataridén beliil gondoskodik a panasz okanak megsziintetésérdl, illetve a panasz kezelésérol.

Tanulo6i panaszok kezelése:
A tanuldi panaszokat a didkok személyesen, csoportvezetd nevelGtanaraik altal illetve a
diakonkormanyzat képviseldi utjan tudathatjak az intézmény vezetdjével.

IV. A kollégium miikodési rendje

A Kkollégiumban a tanév az oktatasért felelos miniszter (EMMI) altal kiadott - a tanév
rendjérol szolo rendelet alapjan kezdddik és ér véget.
A kollégiumi tanév rendjét ezen kiviil az éves munkaterv és eseménynaptar hatarozza meg.

1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a) az alapito okirat

b) a hazirend

C) apedagdégiai program

d) a szervezeti és miikodési szabalyzat
e) az éves munkaterv

1.1. Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

1.2. A hazirend

A hézirend allapitja meg a kollégiumban a tanuldi jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval
kapcsolatos rendelkezéseket. A hazirend a fenntart6 jovahagyasaval 1ép életbe.
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A hazirend rogziti a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a kollégiumi élettel kapcsolatos
egyéb rendelkezéseket a mindenkori torvényi eldirasok figyelembevételével.

Az elfogadott — modositott - hazirendet nyilvanossagra kell hozni. A hazirend elfogadasat,
modositasat kovetéen egy-egy példanyat a didkonkormanyzatnak, a DOK segitd tanarnak,
beiratkozaskor €s a szabalyzat 1ényeges modositasa esetén a sziilonek, tanulonak at kell adni.

1.3. A Pedagégiai Program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

A kollégium pedagogiai programja tartalmazza (Knt. 10. § alapjan):

a) a kollégium nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

b) a tanulok életrendje, tanulasa, szabadideje szervezésének pedagogiai elveit,

c) a teljeskorti egészségfejlesztéssel dsszefiiggd feladatokat,

d) a tanulok fejlodését, tehetséggondozasat, felzarkoztatasat, palyavalasztasat, kozépiskolai
kollégiumok esetén az 6nallo életkezdést eldsegitd tevékenység elveit,

e) nemzetiséghez tartozok kollégiumi nevelése esetén a nemzetiség kulturalis és anyanyelvi
nevelésének feladatait,

f) a hatrdnyos helyzetli tanuloknak szervezett felzarkoztatd, tehetséggondozo, tarsadalmi
beilleszkedést segitd foglalkozasok tervét,

g) a kollégiumi kozdsségi €let fejlesztésének modszereit, eszkozeit, a miivelddési €s sportolasi
tevékenység szervezésének elveit,

h) a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd tevékenységet,

1) a kollégium hagyomanyait €s tovabbfejlesztésének tervét,

j) az iskolaval, a sziilével valo kapcsolattartas és egylittmiikodés formait,

k) egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

1) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi kérdéseket.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.

A pedagdgiai program egy-egy példanya megtekinthetd, igazgatoi és igazgatohelyettesi irodaban,
konyvtarban, valamint a honlapon.

A pedagbgial programrol tajékoztatast kérhetnek a sziilok munkaidében az igazgatotol,
igazgatohelyettestdl vagy a nevelStanaroktol.

1.4. Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
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nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a vezetdség a nevelOtestiilet kozremiikodésével késziti el,
elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban vagy az igazgatdhelyettesnél
munkaidében megtekinthetdk, illetve megtalalhatok a kollégium honlapjan. A hazirend
megtekinthetd az épiilet folyosoin kifliggesztve is.

A tanuld joga, hogy megismerje a kollégium belsd szabalyzatait, melyekrdl tajékoztatast kérhet -
munkaiddben - csoportvezetd tanaratdl, a kollégium igazgatojatol és a fenti dokumentumokba be
Is tekinthet.

2. A kollégiumi felvételi kérelmek elbiralasanak elvei

Kollégiumi tagsagi viszonyt tanévenként kell 1étesiteni, ami a kitdltott, a tanuld és a sziild altal
alairt jelentkezési lap benytjtasaval johet 1étre. A jelentkezési lapot a tanév megkezdése elott kell
benyujtani, de lehetdséget biztositunk a tanév ideje alatti kollégiumi viszony létesitésére is.

A kollégiumi felvétel iranti kérelem elfogadéasarol, illetve elutasitasrél az igazgatdé dont, a
sziiloket irasban értesiti.

A felvétel elutasitasa esetén az igazgatd a dontést indoklassal hatarozatba foglalja. E
hatérozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

A hatéarozat elleni fellebbezést a kozléstdl szamitott 15 napon belill az igazgatohoz kell
benyujtani. A fellebbezés tovabbitasara és a masodfoku hatarozat kozlésére az allamigazgatasi
eljaras altalanos szabalyai érvényesek.

3. A kollégiumi tagsagi viszony megsziinésének elvei

A kollégiumi tagsagi viszony egy tanévre szol, ezért a kollégiumi felvételi kérelmeket évente
meg kell yjitani.
Megsziinik:
a) atanuloi jogviszony megszlinésével, egyébként a tanév végén,
b) a kollégiumbdl fegyelmi hatarozattal kizartak esetében a hatarozat jogerére emelkedése
napjan,
c) sulyos vétség esetén, ha a vétség nyilvanvalo (fegyelmi eljaras soran bizonyitast nem
igényel) a nevelGtestiileti megrovas kovetkezményeként a kollégiumi tagsag megsziinik a
hatarozat napjan,
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d) azok esetében, akik errdl irasban lemondanak, a sziild egyetértésével, a nyilatkozatban
megjeldlt napon,

e) ha a tanuld kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgatdé - a sziild, tanuld
eredménytelen felszolitasa és a tanuld szocidlis helyzetének vizsgalata utan - megsziinteti,
a megszlinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

f) ha a tanulot masik kollégium atvette, az atvétel napjan.

4. A kollégiumi foglalkozasok rendje

A kollégium - a nevelési és oktatasi feladatainak teljesitéséhez - a tanuldk részére kollégiumi
foglalkozasokat szervez, amely lehetnek:

a) felzarkoztatd, tehetségkibontakoztatd, specialis ismereteket ado, felkészité egyéni és
csoportos,
b) a szabadid6é hasznos elt6ltését szolgald (szakkor vagy sportkor).

4.1. Kotelezo foglalkozasok

A kollégista sikeres iskolai elomeneteléhez sziikséges minden kollégistanak részt vennie a
kovetkezokon:
* anapi rendszerességii tanulés (szilencium),
» atanulasban elmaradottak felzarkoztatasa,
+ tehetséggondozas,
+ csoportfoglalkozas,
* az oktatdsi miniszter rendelete a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol a 2003/2004. tanévtdl eldirja, hogy a tanuld a kollégium altal biztositott
lehetéségiek koziil valasztott, tovabbi heti egy foglalkozason koteles részt venni.

4.2. Szabadon valasztott (egyéb, kotetlen) foglalkozasok

A kollégiumi foglalkozasokat a pedagdgiai programnak megfeleld éves tanuldi foglalkozasi terv
alapjan kell megszervezni.

A kollégiumnak - az éves tanuldi foglalkozasi terv elkészitéséhez - minden tanév elsd hetében fel
kell mérnie, hany tanulo, milyen kotelezéen valasztott illetve szabadon valaszthato foglalkozason
kivén a tanévben részt venni.

Kollégiumi szintli rendezvények megtartasarol a tantestiilet dont (legalabb 1 héttel a tervezett
id6épont el6tt).

A kotelezd foglalkozasokon kiviili foglalkozasok, rendezvények naponta legfeljebb 21:30-ig
tarthatnak.
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A kollégiumon kiviili, nem iskolai szervezésii foglalkozasokra, illetve az ilyen rendezvényeken
val6 részvételre csak a sziild irasbeli kérelmére adhat engedélyt az igazgatd, az igazgatohelyettes.

Kollégiumi rendezvényeken — szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitdis — nevelOtanari kiséretet
sziikséges biztositani.

Szabadon valasztott (egvéb, kotetlen) foglalkozasok:

A tanuld egyéni érdeklddése szerinti foglalkozasok. A kotelezd foglalkozasokon kiviil esd
elfoglaltsagait a didkonkormanyzat és a csoportvezetd neveldtanar szervezi meg.

A kollégium — a kotelezd foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével - egyéb foglalkozédsokat szervez,
amelyeket didkkorokben, sportkdrokben, szakkorokben teljesit.

A foglalkozasok célja: ismeretek bévitése, miivelddés, szabadidé hasznos eltoltése.

. A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mukodtetését a didkok végzik. A didkkorok szakmai iranyitasat pedagogusok
vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

. A kollégium {innepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken a
kollégium didkjai a héazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld oltozékben
kotelesek megjelenni.

. A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek a fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varosi, kistérségi ¢s orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve.

. A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagdgusok
tartjak.

. A didkszinpad a tehetséges didkjaink szamara lehetéséget biztosit tehetségiik
kibontakoztatasara, a kollégiumi rendezvényeken.

Szabadidds foglalkozasok:
» szinhazlatogatas a Gardonyi Géza Szinhazban,
» képzomiivészeti eldadasok és kézmiives foglalkozasok,
* tanulmanyi kirdndulas,

+ aerobik,

« filmklub,

* varosismereti szakkor,
+  Oko Klub,

* szavaldversenyek,
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* rajzverseny,

*  Kimit tud?

* rozsafiizér imadkozas a Szent Istvan Radioban,

* Irgalmas-rendi szerzetesek sirkertjének apolasa a Kisasszony-temetében (9. évfolyam),
» szentségimadas a Szent Bernat Ciszterci templomban.

4.3. Egyéni torodést biztosité foglalkozasok

Kiemelten egyéni gondoskodast és torddést jelentd foglalkozasok, személyes beszélgetések a
diakokkal (napi 1,5 6ra egyéni torédést biztositanak a nevelGtanarok diakjaiknak).

4.4 A foglalkozasokkal egyenértékii iigyeleti id6k és a folyamatos feliigyelet

A kollégiumban biztositani kell a folyamatos pedagdgiai feliigyeletet.
A kollégiumi nevel6tanar heti 32 kotelez6 6rajabol 6 oraban lat el tigyeleti jellegi feladatot.

Hétkoznap:
Legalabb 30 didk egyidejii bent tartozkodasa az intézményben, illetve szamukra a didkkori és a
szabadid6 kulturdlt eltoltését szolgdld foglalkozasok feltételeinek garantdlasa (feliigyeletiik
egyidejii megvaldsitasa).
Napszak szerinti idotartamok:

» ¢ébresztéstol az iskolaba val6 elindulasig,

» délutani beérkezéstdl a kotelezd foglalkozasokon vald részvétel megkezdéséig,

+ kotelezd foglalkozasok végétdl a villanyoltasig terjedd iddszak.

A tanuld jogszerli intézményben tartdzkodasa idejére - azoknak a tanuloknak, akik nem
tartozkodnak az iskoldban, illetve nem vesznek részt kollégiumi foglalkozason, valamint
¢éjszakara- folyamatos pedagogiai feliigyeletet biztositunk.

A hétvégi visszaérkezéskor a villanyoltasig szamithatd idétartamot tekintjiik ,,egyéb tigyeleti
1dének”. Erre az idére — beosztasra, munkabérre - mar a hétvégén teljesitett munkéra vonatkozo

eldirasok érvényesek.

A foglalkozasok csak csoportban szervezhetoek, melyek 1étszama max. 31 6. A foglalkozasok
nem zavarhatjak a kollégiumi kotelezd foglalkozéasok rendjét.
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5. A kollégistak intézményen beliili elhelyezésének elvei

A kollégiumba torténd felvételrdl, a tanulocsoportok kialakitasarél az igazgatd dont a
diakonkormanyzat és a nevelGtestiilet véleményének meghallgatasaval.

Az el6z6 tanévben az intézménnyel tagsagi viszonyban 1évd kollégistak a jelentkezési lapjuk
beadasaval egyiddben jelezhetik elhelyezési kérelmiiket.

Az eldzetesen jelzett, korabban kialakult személyes kapcsolatokat (barat, iskolatars, osztalytars,
rokon) figyelembe véve kell gondoskodni az elhelyezésrol.

Az azonos iskolatipusba, azonos évfolyamra jar6 didkok lehetdség szerint keriiljenek egy
kozosségbe (tanuldcsoport, lakdszoba).

6. A kollégium munkarendje

A kollégium az igénybevevok (sziilok) irasos kérése, valamint a tanuldk iskolai elfoglaltsaga
alapjan alakitja ki munkarendjét, ennek soran figyelembe veszi a kapcsolodo iskolak éves
munkatervét is.

A felvett kollégistak szervezett csoportok 1étszama: maximum 31 f6.

A tanulok a szorgalmi id6ben tartozkodnak a kollégiumban.

A tanulék mindennapi kimendjének lehetOségét biztositani kell a hézirendben szabélyozott
idében. A kimend igénybevételének adminisztralasdhoz segitséget ad a kollégiumi ellenérzd
konyv, a kimendkartya, illetve a portasok altal vezetett regisztracios fiizet.

Aki tanitasi sziinetben hazautazik, annak a kollégiumot az utolsé tanitasi napon délutan 16:00
oraig el kell hagyni, €s a tanitdst megel6z6 napon lehet visszatérni.

Ha egy tanul6 sem marad a kollégiumban, akkor az intézményben portaszolgalat sem miikodik,
az intézmény bezar.

A kollégistak kezdeményezésére alakult kozosségek miikodéséhez ki kell kérni az igazgatd
egyeteértesét.

A hétvégi tligyeleteket lehetdség szerint a neveldtandrok onkéntes vallalasa alapjan kell ellatni.
Ha erre nincs lehetdség, akkor az egyenld teherviselést figyelembe véve az igazgatdhelyettes
késziti el a beosztast.

A kollégistak napi életrendjét a napirend tartalmazza.

A kollégiumi iinnepségek, rendezvények idOpontjat a tanév rendjéhez igazodva, az éves
munkatervben kell megtervezni.
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7. Nyitvatartas, a vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A kollégium épiilete vasarnap 16:00 6ratdl - péntek 17:00 6raig van nyitva szorgalmi idében, ha
a tanulok hazautaznak.

Nappal és ¢jszaka portas latja el a beérkez6 tanuldk, sziilok, hivatalos iigyben érkezok, vendégek
fogadasat.

A kollégiumba val6 beérkezés a hét elsO tanitasi napja elotti napon — a kozlekedési lehetdségek
figyelembe vételével — altalaban 16:00 — 21:00 6ra kozott torténik.

Az intézményben neveldtanar fogadja a visszaérkezoket.

A kollégiumban a hivatalos ligyek intézése a gazdasagi iroddban 8:00 és 16:00 ora kozott
torténik.

A kollégium az iskolai tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti idon
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

A kollégium igazgatdja, az igazgatOhelyettes, és a gazdasagi ligyintéz6 koziil az egyikiiknek az

intézményben kell tartozkodnia a hivatali {igyintézés és a pedagdgiai szakmai felkésziiltséget
igényl6 feladatellatas (8:00 — 16:00) ideje alatt.
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8. A létesitmények, helyiségek és berendezések hasznalati rendje, a kollégium helyiségeinek
atengedése

A kollégium létesitményeit €s helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az adllagmegdvés szem
elott tartasaval kell igénybe venni.

A kollégium minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
. a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

. a kollégium rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

. az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a vezetd
¢s a leltarilag felelés alkalmazott egyiittes engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tanulok szamara a kollégium épiiletében, udvardn és az intézmény épiiletétdl szamitott 5 méter
tavolsagon beletil tilos a dohanyzas. Ennek megszegése fegyelmi vétségnek szamit.

Vagyonvédelmi okokbol a kollégium egyes helyiségeit, termeit a foglalkozasok utan, valamint az
iiresen hagyott szobédkat kulccsal be kell zarni.
Kiilon miikddési szabalyzat allapitja meg:

a) a szamitogépterem,

b) akonyvtar,

c) aklub,

d) akonditerem,

e) ateakonyha hasznalati rendjét.

A kiilsé igénybevevok a helyiségek idOszakos atengedésérdl megallapodast kotnek az
igazgatdval, és csak a rogzitett idotartamban tartozkodnak az igénybe vett helyiségben.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani a kollégiumi héazirendben, munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzatban
foglaltakat.

9. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok épiiletben tartézkodasanak rendje

Belépés utan a portan kell minden érkezdnek bejelentkezni, majd a szolgélatot ellatd portas
értesiti a keresett személyt. Az érkezdk a hazirendben fogadasra kijelolt helyen tartézkodva
intézik el aktudlis ligyeiket, ami utdn a kiilsé személynek el kell hagyni az intézményt.
Hivatali eloljaro, kolléga érkezése esetében a portds gondoskodik az érintett vezetd
értesitésérdl vagy hozzakiséri a latogatot.
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10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, &polasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése az alkalmazottak és a tanulok6zosségek minden tagjanak kotelessége.

Az intézményi Osszetartozast erdsité hagyomanyos tinnepek: Veni Sancte mise és tanévnyitd
tinnepély, 9. évfolyamosok avatisa, adventi gyertyagyujtdsok és kardcsonyi linnepség, Szent
Hedvig tinnepség, Keresztut, rozsafiizér imadkozasa, Irgalmasrendi szerzetesek sirkertjének
apolasa, kollégiumi ballagés, Te Deum szentmise és tanévzard linnepség.

11. A kollégistak tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

— Megbetegedés esetén a kollégista azonnal jelentkezzen az ligyeletes nevelonél.

— A betegek hazautazas eldtt az tligyeletes nevelonél, illetve a gazdasagi iroddban jelezzék
hazautazasi szandékukat.

— A kollégium teriiletén kiviili foglalkozasokon, szakkorokon és egyéb rendezvényeken a
csoportvezetd nevelGtanar, vagy az ligyeletes neveld engedélyével, és a kimendlapon
torténd alairdsaval hagyhatja el az épiiletet minden kollégista, melyet a tanuld a kimend
kezdetén a portan koteles leadni.

— Indokolt esetben a tanulok hosszabbitott kimendt kérhetnek a neveldtanartol. Kérelmiiket
16:30-ig be kell adniuk, megjeldlve a kimend helyét, céljat és idejét. Fegyelemsértés
esetén viszont a csoportvezetd megvonhatja a kimenot.

— Az alland6 kimendvel rendelkezd tanulok a kimendlapjukat 16:20-ig kotelesek a portan
leadni. A kimend végén le kell jelentkezniiik a nevelStanarnal.

Kimend ideje alatt a varos teriiletét csak irasbeli nevelOtanari, sziiléi, osztalyfonoki vagy
igazgatdi engedéllyel hagyhatjak el.

A 20:00 ora utani kimendt az igazgato, ill. az ig. helyettes engedélyével lehet igénybe venni.
Engedély nélkiili tavozas fegyelmi vétségnek mindsiil.

Tavolmaradas igazolasa:

A kollégistanak az intézménybdl vald tidvolmaradasat, illetve késéi megérkezését a sziilonek
irasban vagy telefonon kell igazolni, megjel6lve a visszaérkezés pontos napjat és napszakat.

— A kollégistanak a kiilonordkon, szakkorokon vald részvételét sziild és szaktanar altal
igazolnia kell.

— Ha a kollégista a foglalkozas, a tanuldszoba kezdetére nem érkezik meg, a késését hitelt
érdemlden kell igazolnia.

— Kiilonb6zd iskolai rendezvények alkalmaval (didknapok, iskolai napok, gombavatok,
kiallitasok) a 9-10. évfolyamos kollégistak 22:00 o6rdig, 11-14. évfolyamosok 23:00 oraig
igényelhetnek hosszabbitott kimendot.

— Az iskolai programot €s annak id6tartamat az osztalyfonok altal irt kikérdvel
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— igazolni kell.

— Minden esetben a sziilonek nyilatkoznia kell irasban arrol, hogy elengedheti-e a
kollégium igazgatdja esti rendezvényre a didkot és arrol, hogy vallalja a feleldsséget a
gyermekéért arra az idészakra, melyet nem a kollégiumban t6lt el. A kollégium kiséretet
¢s feliigyeletet erre az idészakra nem tud biztositani.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanév ideje alatt minden munkanapon kollégiumi orvos, ezen kiviil - iskolai ellatasban -
fogaszati ligyelet all a megbetegedett kollégistak rendelkezésére.
A szerz6dott kollégiumi orvos (dr. Bathory Sandor) rendelési idején kiviil, 16-08 oraig a
varosban miikddtetett orvosi iligyelet all a didkok rendelkezésére.

Ha a kollégiumban megbetegedett diak hazautazésa nem oldhat6 meg, akkor 6t az egészséges
tanuloktol el kell kiiloniteni, betegszobdban kell tartozkodnia. Ellatdsanak ellenérzését az
tigyeletes nevel6 oldja meg.

A kollégista feladata, hogy amennyiben 6 vagy tarsa bajba jut, haladéktalanul értesitse a
kollégium dolgozoi koziil azt, aki a sziikséges intézkedést meg tudja tenni. A kollégista
kotelessége, hogy haladéktalanul jelentse, ha masokat veszélyezteté allapotot, balesetet észlel,
vagy ha megsériilt.

13. A kollégiumban és a tanulék részére szervezett rendezvényeken tilos az egészségre
karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa

A kollégium alkalmazottai az intézményen kiviil, e célra kijel6lt helyen dohanyozhatnak.

A kollégium ¢épiiletében ¢és teriiletén, a kollégium 4altal szervezett intézményen kiviili
rendezvényeken, valamint azon iddszakban, amikor a tanuld a kollégium feliigyelete alatt all
alkohol, drogok fogyasztasa, ez utobbiak birtoklasa és a dohanyzas szigortan tilos!

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a haszndlatdban korlatozott targyak korérdl,
valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairol a Kormany 245/2024.(VI11I. 8.)

Korm. rendelete, illetve a kollégium Hazirendje szabalyozza.

A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek megeldzésére.
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14. A diakonkormanyzat, a diakképviselok és a kollégium vezetoi kozotti kapcsolattartas
formai és rendje, a diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek

A kollégium didkkozosségének életét a tanulok altal 1étrehozott Didkonkormanyzat irdnyitja
(DOK).

A kollégium kozosségi életének legfébb iranyité szerve a kollégiumi kozgyiilés. (A DOK
dontése alapjan kiildottgytilés is 6sszehivhato.)

A kollégiumi diakonkormanyzat (kozgyulés, kiildottgytilés) egyetértési jogot gyakorol a
kozoktatasi torvényben és végrehajtasi rendeletében tételesen meghatarozott kérdésekben.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:
— akollégium munkéjanak, a tanulok helyzetének atfogo elemzésében, értékelésében,
— palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,
— tanulok fegyelmi tigyében,
— hézirend, pedagogiai program, az SZMSZ mddositasakor,
— adiakonkormanyzat javaslattevo jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden
kérdésre.
A didkénkormanyzat a DOK patronalé tanar iranyitdsdval hatarozza meg a miikodési rendjét.

A kollégium kozdsen hasznélt helyiségei koziil egyet a didkonkormanyzat rendelkezésére kell
bocsatani, azzal a feltétellel, hogy az ott kialakitott igénybevételi rend nem tér el az intézmény
tobbi kdzosen hasznalt helyiségének rend;jétol.

A didkonkormanyzat a kollégium helyiségeit az intézmény vezetésével torténd eldzetes
egyeztetés alapjan, szabadon hasznalhatja.

Az igazgatoval tortént megegyezés valamennyi haszndlora érvényes. Ha a megegyezést az
igénybevevok megszegik, az a hasznalati jog visszavonasat eredményezi.

A kozgytilés (kiildottgytilés) 6sszehivasanak modja:
A kozgytilés idOpontjat a tantestiilet jovahagyasdval a didkonkormanyzat javaslatira az igazgato
jeloli ki. Rendszeres 6sszehivasa: szeptember és februar honapban.

15. A kollégistak véleménynyilvanitasanak, valamint rendszeres tajékoztatasanak rendje és
formai
A kollégistdk véleménynyilvanitdsanak forumai:

— akozgytlés (kiildottgytilés)

— aktualis ligyek megbeszélése

— egyéni torédeés, elbeszélgetés

— heti rendszerességii csoportfoglalkozasok
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16. A tanulék jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési feleléssége, a nevelési-oktatasi intézmény
kartéritési felelossége (a Knt. 58. § szerint)

16.1. Jutalmazas

Az a tanuld, aki példamutatd magatartast tanusit, képességeihez mérten jo tanulmanyi eredményt
ér el, aktiv hitéleti tevékenységet folytat vagy barmilyen méas modon hozzéjarul a kollégium jo
hirnevének megdrzéséhez, a kollégium vezetdsége jutalomban részesiti.

A jo magaviseletli, kiemelkedé egyéni munkat végz6 tanulok az alabbi jutalmazési formakban
részestilnek:

— neveldtanari dicséret,

— nevelotestiileti dicséret,
— kozgytilés eldtti dicséret,
— 1gazgatdi dicséret.

Minden év februarban - Szent Hedvig Unnepén - a kiemelkedd munkat végzd kollégistak
nyilvanos jutalmazasban részesiilnek:

— Emléklap

— Konyvutalvany

— Diszoklevél

— Szent Hedvig-Dij

A dicséretet, jutalmazast irasba kell foglalni, azt a sziilé tudomasara kell hozni, illetve a naploba
be kell jegyezni.

16.2. Fegyelmi vétség, fegyelmi eljaras

Fegyelemsért6, hazi- illetve napirendet meg nem tartd, kotelességét elmulaszté tanuld a
hazirendben foglalt szabéalyokkal Osszhangban, kedvezmények megvondsaban, biintetésben
részesiil.

Fegyelmezési eszkozok:
— nevel6tanari figyelmeztetés,
— nevel6tanari megrovas,
— igazgatdi figyelmeztetés,
— igazgatdi megrovas,
— nevelGtestiileti megrovas — maga utan vonja a kollégiumi tagsag felfiiggesztését vagy
megsziintetését.

A nevelés érdekében a neveldk a fokozatossag elvét kovetik.
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Fegyelmi vétség esetén (pl.: szeszes ital fogyasztasa, engedély nélkiili kollégiumbdl valé tavozas,
lopés, egyéb...):
— sziilok értesitése,
— jegyzOkonyvet vesziink fel, amelyet megismertetiink a torvényes képviselovel
személyesen, szlil6i kérésre postai tton,
— fegyelmi biintetés vagy fegyelmi eljaras inditasa (sziikség esetén).

16.2.1.Fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatdsa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi bilintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik tanuldcsoportba, masik szobaba,

e) kizaras a kollégiumbol, kollégiumi tagsag megsziintetése.

Tankoteles tanuldoval szemben az e) pontban meghatirozott fegyelmi biintetés sulyos vagy
1smétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 1) kollégiumot keresni a
tanulonak.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

Ha a kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerés hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasdnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskort tanulod
szllgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a kollégista vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskora tanul6 sziil6jét meg kell hivni. Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi
eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato

meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
biintetés megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéréd megallapodasanak hianyaban a
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fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras elébb indult.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa - a 20/2012. (08.31.) EMMI rendelet alapjan torténik.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalés
pedagogiai célokat szolgal. (53. §)

16.2.2. A fegvelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabdalvai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

. az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségéral,

. a fegyelmi eljardst meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

. az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

. a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban a kollégium a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilot
nem kell értesitent,

. az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljards idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket,

. az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

. az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

. a feladat ellatdsait a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,
. az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal kdteles a

sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

. ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb harom
honapra felfiiggeszti,

. az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,
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. az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

. az egyeztetO eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld0 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

. az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,
. a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban meghatdrozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

16.3. Kartéritési felelosség

Ha a tanul6 a nevelési-oktatasi intézménynek kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megéllapitott - egyhavi 0sszegének Stven szazalékat,

b) szandékos karokozas esetén az okozott kart a karokozo koteles megtériteni a Ptk. szerint.

A tanul6o a kollégiumi tagsagi jogviszonya alatt okozott karért, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy nem Kkell
megtériteni a kart, ha bizonyithatd, hogy azt a karokozo6 6nhibajan kiviil okozta.

17. A szocialis tamogatas megallapitasa és felosztasanak elvei

A kollégiumot tdamogatd helyi alapitvany szocidlis célra felhasznalhatd 6sszegérdl és a timogatés
modjardl — a csoportvezetd neveldk elbterjesztése alapjan — az alapitvany kuratéoriuma dont a
helyi gyakorlatnak megfelelden.

18. A kollégistak kozosségért végzett tevékenysége

A kollégista a kollégiumi felvétellel egyiitt vallalja az 6nkormanyzati munkabol —kozosségért
végzett tevékenység keretében - raharulo feladatokat. Kiilon beosztas szerint tligyeletet is koteles
ellatni. A tanulok a szolgalati helyiiket csak indokolt esetben, az iigyeletes nevelé engedélyével
hagyhatjak el.
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19. A tanulé altal eléallitott dolog, termék, alkotas

A tanul6 altal elkészitett dologért jar6 dijazas:

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott eld a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatési intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozdan. A megéllapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziil és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast
illetden nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

20. Intézményi védé és 0vo eljarasok rendje

20.1 Egészségvédelem

Az intézmény dolgozoinak — 1étszdmuknak €s a vonatkozo eldirdsoknak megfelelden — részt kell
venni foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton.
Az intézmény kotelessége szerzddés alapjan kifizetni az egészségligyi szolgaltatast.

Az alkalmazottak szamara — létszamuknak és a vonatkozo eldirasoknak megfeleléen -
gondoskodni kell tisztalkodasi és 61toz6helyiségekrol.

Fert6zd betegség vagy jarvany esetén - az orvos intézkedése szerint - az igazgatd koteles teljes
vagy részleges dvintézkedéseket életbe 1éptetni (kimend eltiltas, elkiilonités, fertdtlenités).

A hataskorét meghaladé esetben a fenntartohoz kell fordulni.
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A beteg tanuld betegsége idején az orvos irdsos javaslatira vagy a sziild kérésére tavozhat
allando lakhelyére. A hazautazast az ligyeletes neveld vagy a portas regisztralja.

Ha a tanul6 megsériil vagy mas komolyabb megbetegedés jeleit mutatja a kollégium a lehetd
legrévidebb idon beliil értesiti a tanuld sziileit. Amennyiben a tanuld elkiilonitésére sziikség van,
az intézmény betegszobdja all rendelkezésre.

A kollégiumban kotelezd betegszobat iizemeltetni. A betegek szdmaéra kiilon zuhanyzo,
mellékhelyiség biztositott. A betegszoba felszerelése, a sziikséges gyodgyszerek és egyéb
egészségiigyi fogydanyagok beszerzése, rendszeres poOtlasa a koltségvetésben eldiranyzott és
biztositott.

A gybgyszerek és egyéb egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozora
kotelezo.

A tanuldknak részt kell venniiik az orvosi, egészségiigyi felvilagosito eléadasokon, és végre kell
hajtaniuk mindazokat a teenddket, melyek egészségiigyi ellatasukat segitik.

20.2 Munkavédelem — tiizvédelem

Munkaba 1épés el6tt valamennyi alkalmazott munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban részestil.
Minden tanév elején tiz-, baleset-, és munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény
munkavédelmi felelése (vagy kiilsd szakember). A munkavédelmi felelés megbizdsa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét é€s tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos részletes szabalyozasokat az intézmény
munkavédelmi, illetve tizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

20.3 A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok hatranyos helyzetének ¢€s veszélyeztetettségének
megeldzeésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A tanév soran végzett felmérések
eredményeként felszinre keriilt gyermek- és ifjusdgvédelmi teenddket a csoportvezetd tanarok
regisztraljak, majd a feljegyzést atadjak a reszortfelelds tanarnak.

Az ifjisagvédelem az intézmény 0sszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az
intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjuusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a hatranyos helyzetii tanulokkal, a

sziileikkel, szlikség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal.
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A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén szorgalmazza, hogy a sziild kérje a rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat.

Hatranyos helyzetii gyermek, tanuld az, akit csaladi koriilményei, szocidlis helyzete miatt a
jegyzd védelmébe vett, illetve aki utdn rendszeres gyermekvédelmi tamogatast folyositanak.

20.4 A tanuldbaleset megel6zése, illetve a bekovetkezett baleset utan teendd intézkedések

A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok:

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan a csoportvezet6 nevelStanar tiiz-, balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szolni kell a kollégium
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatast
dokumentalni kell, ezt a didkok alairasukkal igazoljak.

A kollégista kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi €pségét, egészségét, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét, biztonsagat, védo ismereteket.

A bekovetkezett baleset utani teend6k

A balesetet szenvedett tanuld ellatasa érdekében azonnal egészségiigyi szakembert kell értesiteni
(orvosi tligyelet, mentdszolgalat). Az értesitéssel egyiddben tajékoztatni kell az intézmény
vezetdjét is, aki a tovabbiakban felel a szakszerti ellatas biztositasaért.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

20.5 Eljaras bombariadé vagy mas rendkiviili esemény bekovetkezése esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket kell tenni:

Fenyegetés vétele:

A bomba elhelyezésérdl sz616 hir vevdje azonnal értesiti az intézményben tartézkodo vezetot,
intézkedésre jogosult személyt, aki utasitast ad az épiilet elhagyasara, a gylilekezési hely, mas
rendelkezés nélkiil a Dobd tér, a tlizriad6 terv alapjan.

A fenyegetést lehetdleg meg kell ismételtetni fiiltanu jelenlétében, amennyiben lehetséges a
beszélgetés id6tartamat elnydjtani, s kdzben a masik vonalon a renddrséget értesiteni.
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Azonnal értesitendok:
I. Rendorség
2. Kollégiumigazgatd
3. Karbantart6

Az épiilet Kiiiritésének elokészitése:

Az tgyeletben 1év0 tanarokat az igazgato, illetve helyettese tajékoztatja roviden a fenyegetésrol.
Ko6zosen megallapodnak a gyerekeknek nydjtandé tajékoztatas szovegében.

A kiiirités elrendelése hangosbeszélon keresztiil torténik (kivéve a tlizesetnél, ez esetben az aram
ki van kapcsolva) és a neveldk kozvetleniil is kozlik a kollégistakkal.

Az épiilet Kiiiritésének menete:

Lehetdleg a tlizszerészek altal atvizsgélt utvonalon kell kivezetni a didkokat az atvizsgalt
gylilekezési helyre, amennyiben ez nem lehetséges, fel kell hivni a figyelmet, hogy a kivonulasi
utvonalon semmihez ne érjenek hozza, és a gylilekezd helyet tavol kell kijeldlni. A
legsziikségesebb holmijukat vigyék magukkal, a nevelok a csoportnaplokat. Az ajtdkat,
ablakokat ki kell nyitni. Mindenkinek el kell hagyni az épiiletet. A renddrségi atvizsgalas végéig
senki sem mehet vissza az épiiletbe.

A nevelok a létszamot ellenérizzék a gyiilekezési helyen, leggyorsabb modja, ha a
szobakozosségek ellendrzik, hogy szobanként megvan-e minden benntartézkodott didk.

Tuzszerészek tajékoztatasa:

A torténtekrdl az igazgatd szamol be. Az épiiletbe visszatérni a tlizszerészek vizsgalatanak
negativ eredménye, illetve a bombaszerkezet hatastalanitasa utan lehet, tovabba akkor, ha erre a
renddrség az intézkedésre jogosult személynek engedélyt adott.

Teenddok tiizriado gyakorlasa esetén:

Az intézmény tlizvédelmi szabalyzatanak tlizriadd terve alapjan tanévenként legalabb egyszer

kell gyakorolni.
A vészjelzO csengdszd elhangzasa utan — a legsziikségesebb személyi felszerelések magéhoz
vételét kovetden — a legrovidebb i1don beliil a kijeldlt gyiilekezési helyre vonul minden didk. A

gylilekezési helyet csak a tlizriado lefijasa utan lehet elhagyni, és az épiiletbe visszatérni is ekkor
van lehetdség.

21. A kollégiumban folyé reklamtevékenység:

Reklamot és reklamnak mindsiild felhivast az intézmény teriiletén, nyilvanos helyen kitenni csak
az igazgato engedélyével lehet.
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22. A kollégiumi konyvtar miikodési rendje

A kollégium konyvtara a tanuldk ismeretbOvitését szolgélja. A konyvtar egyben olvasoteremként
is mikodik. A konyvtaros tanar feladatainak ellatasaval megbizott nevelGtanar latja el a
konyvtari feladatokat.

A konyvtarhelyiségbdl konyvet kivinni csak a konyvtaros engedélyével lehet.
Minden kolcsonzést a szokéasos nyilvantartas szerint regisztralni kell.

A konyvtarban az ismerethordozokat tematikusan rendszerezve kell tarolni.
A helyiségben ki kell fiiggeszteni a nyitva tartas rendjét.

23. Adatkezelés a kollégiumban

A pedagdgust és a neveld-oktatd munkat kozvetlenlil segitd alkalmazottat titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informacioét illetden, amelyr6l a hivatasanak ellatdsa sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan
hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a
szilovel torténo kozlés tekintetében a tanuld, masokkal torténd kozlés tekintetében a tanuld és a
szilé kozosen, mindkét esetben, irasban felmentést adott.

A tanulé irasbeli hozzdjaruldsanak hianydban sem mindsiil a titoktartasi kotelezettség
megszegésének a cselekvoképtelen kiskort sziildjének tajékoztatasa, ha az a konkrét tény, adat,
informaci6 atadasa nélkiil, és azt kdovetden torténik, hogy a pedagdgus, illetve a neveld és oktatd
munkat segité alkalmazott meggydzodott arrdl, hogy a tanuldt ezzel nem hozza hatranyos
helyzetbe. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre, a nevelOdtestiilet
tagjainak egymaskdzti, a gyermek, tanulo érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e torvény alapjan
kezelhetOk és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a
neveldtestiilet iilésén.

A kozoktatasi intézmények a gyermekek, tanulok személyes adatait csak pedagogiai célbol,
pedagogiai célu feladatok ellatdsa céljabol, gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi célbodl, iskola-
egészségligyl ce€lbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljabol, mar
folyamatban 1évé biintetGeljarasban, szabalysértési eljarasban a biintethet0ség és a feleldsségre
vonas mértékének megallapitdsa céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.

A kozoktatdsi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,

juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbol, az e torvényben
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meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabodl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.

Adattovabbitasra a kozoktatasi intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a tanulot, kiskort tanuld esetén a sziilét is tajékoztatni kell
arrol, hogy az adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelezd. Kiskoru tanulonak az dnkéntes
adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

A Kozoktatas Informacios Rendszere

A kozoktatas informécios rendszere — kdzponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi
adatokat tartalmazza. A kozoktatdsi informécios rendszer keretében folyd adatkezelés
jogszeriiségéért az Oktatasi Miniszter felel.

A kozoktatds informacidés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek az e térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatds informécios rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuldi nyilvantartas
tartalmazza a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, anyja nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat, valamint az érintett nevelési-
oktatasi intézmény adatait.

24. Adminisztracios és iratkezelési szabalyok

24.1. Taniigyi nyilvantartasok

A kollégiumba felvett tanulok nyilvantartasara torzskonyvet Kell vezetni. A tanulot akkor lehet a
torzskonyvbdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya, illetleg a kollégiumi tagsagi viszony megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A napi munkavégzés regisztralasara, az adott napi 1étszamnyilvantartdsra az iigyeleti naplo
szolgal.

A kollégiumi foglalkozasokrol a neveldtanarok csoportnaplét vezetnek valamint, a kollégistak
nyilvantartasa a foglalkozasokon c. nyilvantartést.
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24.2. Iratkezelés

A kollégium részére érkezo leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket az igazgatd veszi at és
bontja fel.

A didkdnkormanyzat, alapitvany részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni a cimzettnek.

A tanulokkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat legkésobb az iktatas napjatol szamitott 30
napon beliil kell elintézni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Felbontas nélkiil kell a
cimzetthez tovéabbitani a névre sz616 iratokat.

A kollégiumba érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatés
iktatokonyvbe torténd bevezetése naptari évenként Gjrakezd6dd sorszamos rendszerben torténik.
A beérkezett iratokon ¢és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot, az
irat mellékleteinek szamat.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.

Az iktatott iratokat az ligy elintézdjének a kollégiumon beliili rendelkezések szerint kell atadni.
Az iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az gy
¢s az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A hatédrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo
jogszabaly megjeldlését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst,
valamint a jogorvoslati lehet6séget.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni.

Az adat- és iratkezelés és tovabbitas intézményi rendjét részletesen a kollégium Iratkezelési
szabalyzata tartalmazza (6nall6 szabalyzat).

24.3. Az elektronikus és az elektronikus titon elallitott nyomtatvanyok kezelési rendje,

hitelesitése és tarolasa

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

. az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,
. a tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni, és iktatni kell.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges, a
dokumentumokat a KIR rendszere tarolja.

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan az intézmény
hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje:

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatdsért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott irat.

Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje:
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely nem
az oktatasért felelds miniszter ltal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirdssal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas:

Elektronikus alairasra jogosult az igazgatd, aki az intézmény nevében az aldirds-létrehozo
eszkozt birtokolja, és az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy
jar el, és aki jogosult az elektronikus alairas €és az idobélyegz6 elhelyezésére.

Az elektronikus alairo koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa:

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési ido
lejartaig, vagy irattdrba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolorendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogeépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges targyi,

technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
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- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése:

Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben az
érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tor6lni, de a felhasznalo szamara a torolt
dokumentum vonatkozéasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden

torténhet:
- torléssel,
- az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az intézményi adatkezelési, és
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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V. MELLEKLETEK

Az intézmény Alapité Okirata 1. sz. melléklet
Az igazgato fobb tevékenységei és feleldssége 2. sz. melléklet
Az igazgatOhelyettes fObb tevékenységei és feleldossége 3. sz. melléklet
A gazdasagi ligyintéz6 fobb tevékenységei €s feleldssége 4. sz. melléklet
Az intézmény vezetési szervezetének felépitése 5. sz. melléklet
Az intézmény gazdasagi szervezetének felépitése 6. sz. melléklet
Technikai dolgozok munkakéri leirasa (minta) 7. sz. melléklet
A nevel6tanar munkakdri leirasa 8. sz. melléklet
Az tigyeletes neveld munkakdri leirdsa 9. sz. melléklet
NOKS munkakori leirdsok 10. sz. melléklet
Az ¢jszakai ligyeletes neveld munkakdri leirdsa 11. sz. melléklet
Az intézmény konyvtardnak SZMSZ-e 12. sz. melléklet
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ALAPITO OKIRAT

1. ALAPITO NEVE: Konventualis Ferences Minorita Rend Magyarorszagi Tartomanya
1.1. Székhelye: 3525 Miskolc, Hosok tere 5.

1.2. A kollégium létrehozasanak éve: 2001.

2. FENNTARTO ES MUKODTETO NEVE: Konventualis Ferences Minorita Rend
2.1. Székhelye: 3525 Miskolc, Kelemen Didak u. 3.

3. AZ INTEZMENY MEGNEVEZESE

3.1. Hivatalos név: Szent Hedvig Kollégium
3.2. Roviditett név: -
3.3. OM azonositéja: 040542

4, Az INTEZMENY TiPUSA: kollégium
5. AZ INTEZMENY FELADAT ELLATASI HELYE()

5.1. Az intézmény székhelye: 3300 Eger, Dobo tér 6.

6. AZ INTEZMENY ALAPFELADAT, SZAKFELADATA
6.1. Az intézmény alapfeladata: Kollégiumi ellatas
550011  Kollégiumi szallashelynytijtas kbznevelésben tanulok szaméra
096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatésanak biztositasa

096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

6.2. Az intézmény egyeb feladatai
Egyéb feladatok:
559000 Egyéb szallashely-szolgaltatas
680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
081071 Udiili szallashely - szolgaltatas és étkeztetés

096015  Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

7. FELVEHETS MAXIMALIS GYERMEK-, TANULOLETSZAM

7.1. Az intézménybe felveheté maximalis létszam: 195 f6
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7.2. Feladatellatasi helyenként alapfeladat, szakfeladat az oktatds munkarendje szerint:

Székhely Alapfeladat Szakfeladat Maximalis Oktatas
létszam munkarendje
3300 Eger, Kollégiumi Koznevelési 195 f6 nappali
s ‘o intézményben tanulok
DoRo & sllitas kollégiumi, extematusi
nevelése
Koznevelési 195 f6 -
intézményben tanuldk
lakhatasanak biztositasa
Gyermekétkeztetés 195 f6 -
kdznevelési
intézményben

8. A VAGYONNAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESI JOGOK ES KORLATAI

8.1. A hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok alapjan a fenntartét illeti meg.

Az intézmény vagyona feletti joggal az intézmény igazgatéja rendelkezik.

Az ingatlanok feletti rendelkezési joga: a hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok alapjan a

fenntartét illeti meg.

8.2. Az intézmény részére a feladatellatashoz biztositott vagyon megnevezése

Az intézmény székhelye 3300 Eger, Dobo tér 6. Hrsz.: 4973/1.

Az éplilet miemiék épiilet. Bejegyz6 hatarozat:

Az intézményben leltar szerint nyilvantartott eszkdzok a feladatellatast biztositjak.

9. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

9.1. Az intézmény gazdalkodasi jogallasa:

Az intézmény gazdalkodas szempontjabdl teljes jogkdrrel rendelkezé, ondliéan gazdalkodo
egyhdzi intézmény. Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott 6nalld koltségvetéssel
rendelkezik. A koltségvetés keretén beliil az intézmény 6nalléan gazdalkodik. A gazdalkodassal

Osszefliggd jogositvanyokat az igazgaté gyakorolja.
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10. Az INTEZMENY EGYEB JELLEMZGI
10.1. Egyéb: az intézmény diakjaiinak nevelése katolikus szellemiségl, de biztositja mas

keresztény felekezethez tartozo didkok nevelését is.

Miskolc, 2019. januér 18.
,‘ b e £
7/‘ , Clc‘/(&_@/( e ¥ et

/ Cebula Pawel Leszek
a Konventudlis Ferences Minorita Rend képviseldje
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2. 5z. melléklet

AZ IGAZGATO FOBB TEVEKENYSEGEI ES FELELOSSEGE

1. Nevelomunka tervezése, szervezése, iranyitasa, ellenorzése

Gondoskodik az intézmény szakszerli és torvényes miikodtetésérdl, irdnyitja a pedagdgiai,
tanligyigazgatasi munkat.

Feladata az oktato-neveld6 munka tervezése, szervezése, ellendrzése, a tevékenységek
iranyitasa, a neveldtestiilet hataskorébe tartozo dontések elokészitése, valamint ezek
végrehajtasanak szakszerti megszervezése, ellendrzése.

Ellatja az intézmény képviseletével kapcsolatos feladatokat, meghozza a vonatkozo
dontéseket.

Feladata az intézmény mukddéséhez sziikséges személyi, targyi, szakmai és szervezeti
feltételek biztositasa.

Elkésziti a kollégium munkatervét, kialakitja a kollégium nevelési rendszerét.

Ellen6rzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését, és a nevelGtestiileti hatarozatok
végrehajtasat. Tapasztalatait az igazgatohelyettessel, a neveldtanarokkal, az érintettekkel
megbesz¢Eli, itmutatast ad a tovabbi munkéhoz.

Dont az intézmény neveldtestiileti értekezleteinek 6sszehivasarol.

Gondoskodik a sajat, valamint a nevel6tanarok tovabbképzésérdl, az intézmény
mindségfejlesztési munkdjdnak megszervezésérol.

Torekszik a kollégium dolgozdinak megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére, a
nevelbtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok erdsitésére, az optimalis tanar-diak

viszony kialakitasara.

Kozremiikodik a diakdonkormanyzati munka fejlesztésében, segiti az Onkormanyzati és
érdekvédelmi feladatok megvalositasat.

Felelds az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért, egytittmikodik a gyermek - és ifjusagvédelmi
szervezetekkel.

Egyiittmikodik az intézményi érdekegyeztetés jogintézményeivel, a miikodésiikhoz sziikséges
targyi feltételeket, informéciokat biztositja.

Gondoskodik a testnevelés és sportolas feltételeirdl, a tanulok és dolgozok egészségének, testi
épségének védelmérdl.

50



Kozvetlenill irdnyitja a tanulményi munkat és az erkodlcsi nevelést.
Félévkor és év végén értékeli a kollégium munkajat.

Elrendeli, el6késziti és lefolytatja az intézményi szintli pedagogiai-szakmai ellendrzéseket.
Els6é fokon dont a kollégiumi jelentkezés €s beiratkozas idopontjardl, a tanulok felvételérdl és
ellendrzi a fegyelmi vétséget elkdvetett, valamint a kart okozo tanulok feleldsségre vonasanak
menetét, jogszeriiségét.

Rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, és minden fontos valtozasrol, varatlan vagy
rendkiviili eseményrol, esetrdl tajékoztatja.

2. Munkaltatéi jogkor

Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdésekben
jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

Felel6s a belso ellenérzési rendszer mikodtetéséért.

A betoltetlen allasokra palyazatot hirdet, munkaviszonyt 1étesit és megsziintet.

Ellendrzi a neveldtandrok munkaidd és csoportbeosztasat, meghatarozza az igazgatohelyettes
¢s a tobbi dolgozd munkakori leirasat.

Munkakori kotelességét vétkesen megszegd dolgozoval szemben a Munka Torvénykonyve
eldirasa szerint gyakorolja a fegyelmi jogokat.

3. Gazdalkodasi feladatok

Részt vesz a koltségvetés elOkészitésében, fejlesztés elott feliilvizsgalja azt, ellendrzi a
szabalyos végrehajtast, a koltségvetési beszdmold valodisagat.

Utalvanyozéas, pénziigyi okmanyok feliilvizsgalata, érvényesitése, a pénzeszkozok
rovatonkénti felhasznaldsanak ellendrzése.

Kozremiikodik a nyari karbantartdsi munkdk megtervezésében, kivitelezési szerzddések
megkdtésében.

Ellendrzi a bevételek, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok eldirdsanak teljesitését.

4. Ugyviteli munka iranyitasa, ellenérzése

Az tigyeleti naplok, neveldi feljegyzések és a torzskonyv vezetésének ellendrzése.
A kollégiumi dokumentéacié megdrzése, iratselejtezés a jogszabalyokban eldirt lebonyolitasa.
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3. sz. melléklet

AZ IGAZGATOHELYETTES FOBB TEVEKENYSEGEI ES FELELOSSEGE

- azigazgato kdzvetlen munkatarsa

- az igazgatd tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési €s képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel €s jogkorrel helyettesiti

- az igazgatd iranyitdsaval tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a kollégium pedagodgiai,
taniigyigazgatasi munkajat

- ellen6rzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését: koznevelési torvény,
SZMSZ, Pedagdgiai Program, Kollégiumi Foglalkozasok Keretterve, belsd szabalyzatok

- elokésziti és lefolytatja az intézményi szintli pedagogiai-szakmai ellendrzéseket

- elkésziti a kollégium tovabbképzési programjat és beiskolazasi tervét

- felméréseket, nevelésszint-elemzéseket készit és készittet a didkok korében

- bemutato6 foglalkozasokat szervez

- egyittmiikddik a kollégium tanuloi érdekképviseleteivel

- tervezi a kollégistak elhelyezését, a tanulocsoportok kialakitasat

- ellendrzi a kollégista tanulok foglalkozasokra torténd beosztasat

- ellendrzi a neveldtanarok munkaidé és csoportbeosztasat

- kozremukodik a palyazatok elkészitésében

- részt vesz a nevelOtestiileti forumokon, értekezleteken

IToazgatohelvettes munkakori leirasa

Beosztas: igazgatohelyettes - megbizott magasabb vezetd

Fobb tevékenységek és felelosségek

- az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felettese az igazgatd

- azigazgato tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti

- azigazgatd iranyitasaval tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a kollégium pedagogiai,
tanligy-igazgatasi munkajat

- ellendrzi az alapdokumentumok eléirdsainak érvényestilését: kozoktatasi torvény,
SZMSZ, Pedagogiai Program, Kollégiumi Foglalkozasok Keretterve, bels6 szabalyzatok

- el6késziti és az intézményi szintli pedagdgiai-szakmai ellendrzéseket, és részt vesz
azokban

- elkésziti a kollégium tovabbképzési programjat és beiskolazasi tervét

- felméréseket készit és készittet a didkok korében
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- egyiittmiikddik a kollégium tanuldi érdekképviseletével ( DOK)

- tervezi a kollégistak elhelyezését (szobdk beosztasa), a tanuldcsoportok kialakitasat

- ellendrzi a kollégista tanulok foglalkozasokra torténd beosztasat, €s az azokon vald
részvételiiket

- elkésziti és ellenOrzi a nevelotanarok munkaido beosztasat, és ellendrzi a neveldtanarok
dokumentécioit

- anevel6tanarok kozvetlen felettese, koordinalja a tantestiilet napi munké;jat

- kozremiikddik a palyazatok elkészitésében

- elokésziti a nevel6testiileti forumokat, értekezleteket és részt vesz azokon

- nyilvantartja a nevel6tanarok szabadsagat

- hoénap elején elkésziti a bérszamfejtéshez a pedagogusok ,,Egyéni havi- és bérelszamolo
lap”- jat

- kozremiikddik az intézmény turisztikai tevékenységének szervezésében

Ellenorzés foka

- ellendrzi a hazirend betartasat az intézményben

- ellendrzi a kollégista tanulok foglalkozasokra torténd beosztasat, azokon valo részvételét

- ellendrzi a nevel6tanarok munkavégzését

- ellendrzi az éves csoportfoglalkozasi terveket és ezzel dsszhangban a havonta
megvalosuld foglalkozasokat

- acsoportvezetd neveldtanarok kdzremiikddésével beirja a didkokat a torzskonyvbe

- ellendrzi az ligyeleti napld, csoportnaplok, foglalkozasi naplok vezetését

- ellendrzi a kotelezd foglalkozasok jelenléti ivét

- ellendrzéseit az SZMSZ, a munkaterv és a belso ellenOrzési terv, valamint az
intézményvezetd utasitasai alapjan végzi

Kapcsolatok

részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, vezetdségi értekezleteken, forumokon,
tovabbképzéseken

folyamatos munkakapcsolatban 4ll a nevel6tanarokkal. a kollégium dolgozoival, a
partneriskoldk vezetdivel, sziikség esetén a sziilokkel

kapcsolatot tart a DOK - kel és a DOK patronalé pedagogussal

Munkakériilmények

munkajat (heti dtlagban 40 6ra) az intézmény vezetdje altal meghatarozott munkabeosztés és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi

irod4ja a kollégium I. emeletén taldlhato igazgatohelyettesi iroda, a helyiségben lehetdsége
van: egyéni foglalkozéasok, beszélgetések megtartasara, sziilok fogadéasara.
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Jarandosag

A jogszabaly szerinti igazgatohelyettesi potlek, a 2011. évi CXC. torvény (koznev. tv.)
7. melléklete szerint.

Eger,

igazgato

A munkakori leirast atvettem, a kotelezettségeket tudomasul vettem, végrehajtasat kotelezonek

ismerem el.

igazgatohelyettes
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4. sz. melléklet

A GAZDASAGI UGYINTEZO FELADATAI ES FELELOSSEGI KORE

- biztositja az intézmény miikodéséhez a targyi, pénziigyi, gazdalkodasi feltételeket

- az igazgatdi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontések eldkészitdje, a végrehajtasi
folyamat ellenérzéje és szervezdje

- az SZMSZ alapjan a munkaltatéi munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységeket ellatja

- az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellenjegyzi, illetve kotelezettséget vallal
az igazgatdval egyeztetve

- az intézmény gazdasagi ligyeinek iranytoja és kozvetlen lebonyolitdja

- elkésziti ¢és nyomon koveti az intézmény gazdasagi terveit, beszamoloit,
adatszolgaltatasait, koltségvetését és annak modositasat

- gondoskodik az intézmény folyamatos miikddéséhez sziikséges pénzgazdalkodasrdl,
pénzellatasrol

- iranyitja a vagyonkezelést

- gondoskodik a bér és munkaiigyi tevékenységgel Osszefiiggd jogszabalyok betartdsarol,
biztositja az 6nalld bérgazdalkodas operativ feltételeit

- gondoskodik a személyi nyilvantartas vezetésérol

- ellatja a belsd ellendrzési szabalyzatban részére megjelolt feladatokat

- hasznositja, koordinalja az intézmény helyiségeinek igénybevételét

- felel a szamviteli rend kialakitasaért és annak iranyitasaért

- gondoskodik az intézmény gazdasagi jellegli szabalyzatainak elkészitésérol

- koltségvetési tervezés soran egyiittmiikddik az intézményvezetéssel

- akollégiumi lakhatasi feltételek szinten tartasahoz biztositja a sziikséges eszkozoket

- figyelemmel kiséri a feltjitasi munkalatokat

- utalvanyozasi és alairasi jogkorét az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan végzi, teljes anyagi
¢és ligyrendi feleldsséggel

- szervezi, iranyitja és ellendrzi azt intézmény szabalyos gazdasagi miikodését, pénziigyi és
bizonylati fegyelmét

- ellendrzési jogot gyakorol altaldban minden olyan teriileten, amelyet az SZMSZ és egyéb
jogszabaly, igazgatoi utasitas hataskorébe utal

- kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a technikai €s ligyviteli dolgozdkat
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A KOLLEGIUM SZERVEZETI FELEPITESE

Kollégium igazgatéja

Igazgatohelyettes|
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5 sz. melléklet

\Gazdaségi iigyintézii\

Pedagogusok, pedagogiai asszisztens, kollégiumi apold, kollégiumi titkar

Tanulocsoportok

56

Portasok
Kisegit6k (Takaritok)
Karbantart6



6. sz. melléklet

AZ INTEZMENY GAZDASAGI SZERVEZETENEK FELEPITESE ES FELADATAL

Gazdasagi iigyintéz6

v

Titkar

Feladatai

koltségvetés

beszamold

szabalyzatok

lizemeltetés iranyitasa
munkaviszony létesités, megsziinés
atsorolasok

bérek leadasa

agynemiraktar

turizmus szervezése, elszamolasa
banki- és pénztarforgalom
kontirozas, konyvelés

Portasok

N\

pénztarforgalom
étkezés nyilvantartasa
téritési dij, szamlazas

Takaritok

-

uzemeltetés fenntartasa
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7. sz. melléklet

Technikai dolgozék munkakori leirasai (mintak)

TAKARITOK MUNKAKORI LEIRASA
Munkaidé: 6 havi munkaiddkeretben heti 40 ora, naponta 07:00 6ratol 15:00 oraig.
Kozvetlen felettes: a gazdasagi ligyintéz6
Feladatai az alabbiak:
Reggel 07 oratol 08 oraig a klubhelyiség felsoprése, felmosasa, fotelok elrendezése /kbzdsen/.

A személyre sz0l6 munkateriilet napi takaritasa, rendben tartasa.

Vizes blokkok vizkételenitése, fert6tlenitése, felmosas, csempék lemosasa, tiikrok tisztantartasa.
A teriileten 1év6 karpitozott székek rendszeres porszivozasa.

A haldészobak ajtajanak sziikség szerinti lemosasa, havonta egyszer kotelezo.

A kijelolt munkateriileten 1év6 viragok gondozasa.

A kijelolt tertileten 1€v6 1€pcesdkorlat rendszeres portalanitésa.

Tavaszi, nyari illetve téli sziinet idején az agynemitartok kiporszivozasa, kitorlése, szekrények
lemosésa, agyak mogotti takaritas.

Kukak naponkénti iiritése, sziikség esetén kimosasa.

Munkateriileten észlelt hidnyossdgot, meghibasodést, rendellenességet azonnal jelenti a
kollégium vezetésének.

Betartja a kollégiumi hazirend eldirasait, kulturdlt megjelenésével, magatartasaval segiti a
kollégiumban foly6 neveldmunkat.

Erkezésének, tivozasanak idépontjat sajat keziileg bejegyzi a portan elhelyezett jelenléti ivre.
Munkaidében munkahelyét csak engedéllyel hagyhatja el.

Részt vesz a kotelezd orvosi vizsgalaton, munkavédelmi-, tizvédelmi oktatason.

Munkaideje alatt munkaruhat és balesetvédelmi szempontbol biztonsagos labbelit visel.

A turizmusban kiilon megallapodas alapjan vesz részt.
A felsorolt kotelezettségeken kiviil elvégez minden egyéb munkakorébe tartozo, itt fel nem sorolt

feladatot, amivel felettesei megbizzak.

Jarandésaga: évente 1 db munkakdpeny, 1 par cipd.

Eger,

......... lgazgato
A munkakori leirds 1 példanyat atvettem,
az abban foglaltakat tudomasul veszem:

""""" munkavallals
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEfRASA
Munkaideje: 6 havi munkaiddkeretben heti 40 6ra, naponta 07:00 6ratdl 15:00 oraig.
Kozvetlen felettese: a gazdasagi ligyintézo

Feladatai az alabbiak:
Az épiilet és az intézmény felszerelési targyainak karbantartasa, amennyiben a feladat elvégzése
nem igényel specialis szakmai végzettséget.

Minden reggel végigjarja az épiiletet €s az észlelt hidnyossagokat Osszeirja.
Jelentést tesz a gazdasagi ligyintézd, ¢és az elvégzendd javitdsi munkat fontossagi sorrendben
elvégzi.

A gazdasagi ligyintézdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan elvégzi az anyagbeszerzést.
Gondoskodik az elromlott eszk6zok kiilsé javittatasarol.

Rendben tartja az udvart / nyaron flnyiras, télen hoseprés /, a butorraktart, a miihelyet és az
épiilet kornyékét.

Nagytakaritaskor besegit a takaritoknak a butorok mozgatdsaban és minden olyan munkaban,
ami férfierdt kivan.

Kezeli a kazant, figyelemmel kiséri a homérsékletet, és ennek megfeleléen allitja a kazan
héfokat. Sziikség esetén szakembert hiv!

Az épiiletben vagy kornyékén tapasztalt rendellenességet azonnal jelenti a vezetésnek.

A rabizott szerszdmokért anyagi feleldsséggel tartozik. Munkéjat a munkavédelmi eldirasok
betartasaval végzi.

Munkaidében munkahelyét csak engedéllyel hagyhatja el.

Részt vesz a kotelezd orvosi vizsgdlaton, munkavédelmi-, tlizvédelmi oktatason.

Esetenként szabadsaguk idején, illetve eldre tortént beosztas alapjan helyettesiti a portasokat.

Jarandosaga: kétévente 1 munkasruha, 1 par cipd.

A felsorolt feladatokon kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
vezetése megbizza.

Eger,
igazgato

A munkakori leirés 1 példanyat atvettem

az abban foglaltakat tudomasul veszem: L
munkavallalo
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PORTASOK MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese: a gazdasagi ligyintézo
Munkaideje: 6 havi munkaid6keretben heti 40 6ra, melyet kiilon elkészitett beosztas szerint tolt
le.

Munkabére a ledolgozott 6raszaméanak megfelelden keriil szamfejtésre
Iranyad6 munkaideje:

Nappalos miiszakban: 08:00 ératél — 20:00 éraig

Ejszakas miiszakban: 20:00 6ratol — 08:00 6raig tart.

Feladatai az alabbiak:

Legfontosabb feladata, hogy munkaideje alatt idegen személy a tudomasa nélkiil a kollégium
teriiletére ne 1épjen be.

16:20 utan tanulot csak a nevel6tanar tudomasaval engedhet ki a kollégiumbol, irdsbeli
kimendvel.

Kiilonos gonddal tigyel a vagyonvédelemre.

A kollégium teriiletén észlelt barmilyen rendellenességet azonnal kdteles jelenteni az
intézményvezetésnek.

Szolgalatvaltaskor atveszi a kulcsokat, tajékoztatja valtotarsat a fontosabb eseményekrol!
Kezeli a kulcsos szekrénybe 1év6 kulcsokat €s a hozza tartoz6 nyilvantartast. Minden
kulcselvitelt bejegyez a fiizetbe a megbeszéltek szerint.

A tanuloszobdk kulcsat 21 6ra utdn tanulonak nem adhatja oda.

Kezeli a telefonkdzpontot.
Portai telefonon tanuld nem telefonalhat.

Miszakjaban tigyel a jelenléti iv pontos vezetésére.

Sziikség szerinti idOben felkapcsolja a hatsé 1épcsdhaz és a f0lépcso vilagitasat.

A megbeszéltek szerint nyitja-zarja az udvari nagykaput.

Az udvari ajtot 06:00 és 16:30 kozott tartja nyitva. A magneszaras ajtot folyamatosan zarva
tartja. A Dobo tér feldli bejarati ajtot 22 orakor zarja.

22:30-kor atkapcsolja az éjszakai vilagitast.

Hétvégén barhol tartdézkodik az épiiletben, a bejaratot zarva tartja.

A portan idegen, ill. tanulé nem tartézkodhat.

Szilencium alatt tanulot személyes megkeresésre sem hivhat le a portara, latogatot nem
fogadhatnak.

Kollégistak latogatoi csak a portai magneszaras ajtoig engedhetdk be.

A nem megszokott idében visszaérkezd tanulot ellendrizze le / név, csoport, szoba szam / és
jelezze a neveldtanarnak.

Este végigjarja az épiiletet €s kornyekét, ellendrzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva,
nem tartozkodik-e az épiiletben illetéktelen személy.
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Délelott és este kitakaritja a portaszobat és az eldteret.

Reggeli 6rakban sziikség szerint 6sszesopor a kollégium el6tt, az udvaron és a patakparti oldalon
a kollégium teriiletét a konyha bejarata elott!

Télen, ho esetén utat sOpor az épiilet eldtt az atjarashoz a Dobd téri 1épcsdkig, az udvaron pedig a
hatso kapuig.

Idénként karbantartoi és egyéb feladatokat is ellat a vezetOség utasitasa alapjan.

Amennyiben a kollégiumban idegen érkezik maximalis udvariassaggal, fogadja, értesiti a
keresett személyt telefonon és engedély utan felkiséri a keresett személyhez.

Eseménynaploba rogziti a miiszakja alatti eseményeket, melyet szoban és irdsban atad a
valtotarsanak tobbi nyilvantartassal egyiitt, a gazdasagi ligyintézot szoban tajékoztatja.

Amennyiben a szolgalatba 1épése akadalyba {itkozik / pl. betegség / a tdvolmaradast koteles
bejelenteni a vezetésnek legalabb 6 6raval a szolgéalat megkezdése elott.
A szolgalati helyét mindaddig nem hagyhatja el, amig a valtas meg nem érkezik.

Turizmus esetén a szobak kulcsait 4tadja a csoportvezetdnek; vendégeknek.

Nagy gonddal és figyelemmel kiséri a vendégkonyv beirasat az alairdsokat, mentességi
nyilatkozatok kitoltését a miiszakjaban érkezett vendégekrdl. A turistdknak készitett hazirendet
szigortan alairatja a csoportvezetovel, betartdsat megkdveteli. Amennyiben a gazdasagi
ligyintézd vagy helyettese nem tartozkodik az épiiletben a szalldsdijat atveszi a vendégektdl,
majd azzal a gazdasagi iigyintézonek elszamol. Amennyiben rendellenességet tapasztal, értesiti a
vezetést.

Eger,

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem,
az abban foglaltakat tudomasul veszem: ...
munkavallalo
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8. sz. melléklet

NEVELOTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdr megnevezése: kollégiumi nevel6tanar
Besorolasi kategoria:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes

Fobb felelosségek és tevékenységek:

Csoportvezetd tanarként a nevelGtestiilet tagja, gyakorolja tanari jogait, teljesiti
kotelességeit.

Modszeres, magas szinvonalu nevel6tanari munkat végez.

Ellatja tanulocsoportjanak vezetését.

A fejlesztésnél olyan Ilehetéségeket alkalmaz, amelyek csoportjanal, illetve a
kollégiumi kdzosségben a személyiség formaldsa terén maximalisan eléremutatdak.
Nevelési programja megvalositdsaval biztositja a csoportkdzosség fejlodését,
kozremiikodik a kollégiumi k6zosségek kialakitdsdban, tovabbfejlesztésében.

Felelés a Hazirend betartatasaért és a Pedagodgiai Programban kitiizott célok és
feladatok megvaldsitasdért.

Felelos a kollégium didkjainak erkolesi fejlodéséért, tanulmanyi munkajaért,
miuvelddéséért, kulturalt és egészséges ¢letmodjaért.

Torekszik az Oszinte, nyilt tanar — didk kapcsolat kialakitasara és megerdsitésére,
1gény szerint tanacsot €s segitséget ad.

Moddszeres tamogatast nyujt az dnszervez0dd tevékenység megvaldsitasdhoz, segiti a
csoporton beliili didkonkormanyzati tagok kibontakozasat és az érdekvédelmi
feladatok végrehajtasat.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

A kollégiumvezetd megbizasabol bekapcsolodik a személyiségfejleszté programok,
tréningek tematikdjanak kidolgozasaba, lebonyolitasaba ¢€s értékelésébe.

A kollégiumvezetd megbizasabol modszertani szakmai bemutatot tervez é€s tart.

A kollégiumvezetd, igazgatdhelyettes altal meghatarozott beosztas szerint pihend- és
munkasziineti napokon/sziikség szerint éjszaka is/ szolgalatot teljesit. A munkaltato
kivételesen irdsban talmunkat is elrendelhet, amelynek szabéalyait a Munka
Torvénykonyve tartalmazza.

Tervezeés:

A rendelkezésre all6 dokumentumok, tdjékoztatok (intézményi €s kollégiumi) alapjan
felkésziil a tanév tervszerli neveldémunkajara.

Elkésziti csoportjdnak éves munkaterveét.

Egyiittmikodik az osztalyfonokokkel, csoportja didkdonkormanyzati tagjaival, ¢€s
javaslataikat figyelembe veszi tervezémunkéjaban.
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» Tervezi csoportja kotott- és irdnyitott szabadidds programjat.

» Csoportjat felkésziti a kollégiumi szintli programokon val6 eredményes részvételre.

* Megtervezi foglalkozasainak iitemezését a heti kotelezé draszam keretében.

» Differencidlt pedagdgiai programot alkalmaz az eltérd fejlédési iitemi tanuloknal (a
problémas helyzeteket a neveldtestiilet s vezetOség tagjaival egyezteti).

Bizalmas informacidk kezelése: A személyiségjogokat érint6 informaciokat (tanuloi, sziil6i)
megorzi, a koznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

Ellenorzés foka

* Rendszeresen ellendrzi ¢és értékeli csoportja tanuldinak tanulméanyi eredményeit,
magatartasat, fejlodését és kozosségi munkdban vald részvételét, melyekrdl a tervezett
idopontokban neveldtestiileti, illetve munkaértekezleten beszamol.

* Rendszeresen (naponta) ellendrzi a tanulok altal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasigat.

* Naponta ellendrzi a hazirend betartasat, a kimendk, hazautazasok rend;jét.

* A tanuldk iskolai teljesitményeirdl naprakészen tajékozodik, meghivasra részt vesz az
érintett iskolak értékeld konferencidin.

* Hetente egy alkalommal ellenérzi az dgynemitartot, az Oltozdszekrényeket és az

¢lelmiszeres szekrényeket, hutdszekrényeket.

Kapcsolatok

» Részt vesz az intézmény neveldtestiiletének forumain, értekezletein.

* Bekapcsolodik a kollégium helyileg kozosen tervezett tovabbképzési programjaba, a
témakor ismeretében tdjékozodik, és érdemi hozzaszolasaval eldsegiti a k6zos nevelési
értekezlet megtartasat.

» Kapcsolattartasat (diak, sziild, osztalyfonok, szaktanar, oktato-neveld intézmények),
valamint tanuldcsoportjdnak programjait sajat munkaterve és a pedagdgiai program
alapjan szervezi.

Munkakoriilményei

Munkgjat a kollégiumvezetd altal meghatdrozott munkabeosztas alapjan ¢és a kozosen
elfogadott szabalyok betartasaval és szellemében végzi (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
alapjan).

A kollégium 1. emeletén talalhatd 6nallo tanari szoba (munkaszoba), ahol:
- irbasztala és szekrénye van,
- a tanuldkkal kapcsolatosan a helyiségben egyéni beszélgetéseket folytathat,
- kiscsoportos foglalkozasokat is vezethet,
- latogatokat (sziilok, osztalyfonokok, szaktanarok, szakoktatok) fogadhat vezetoi
egyeztetés utan.
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Sziil6i ¢€s iskolai kapcsolattartashoz a kollégiumi porta telefonjat veheti igénybe.
Jarandosag
Bérbesorolas szerinti fizetés.

Neveldtanari csoportvezetdi potlék.
Datum:

AlAIras:
igazgaté

A munkakori leirasban felvett adatokat tudomdésul vettem, annak végrehajtasat

kotelezOnek ismerem el.
Atvettem:

munkavallalo
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9.sz. melléklet

AZ UGYELETES NEVELOTANAR FELADATALI:

A neveldtanarok beosztas szerint ligyeleti feladatokat latnak el.
Ennek keretében:

Reggeli ligyelet:

06:00 - 07:00
A napirendnek megfelelden ébreszti a didkokat.
Ellatja a betegeket.

Gondoskodik, hogy a tanuldk idében induljanak az iskoléba.

A hétfon érkezok fogadasa.

Sziikség szerint ebédldi ligyelet ellatasa.

A reggel folyaman a szobdk tisztasagat ellendrzi, értékeli.

A kollégiumban maradt beteg, hazautaz6 vagy késobb indulé didkok neveit rogziti a Naploban.

A reggeli ébresztds nevelOtanar rendszeresen értesiti az iskoldkat a didkok betegségérdl,
esetleges kimaradasukrol.

A hétfon érkezdk fogadasa.

Betegek ellatasa.

Ebédlai tigyelet: 13:00 — 15. 30, ill. 17. 55 — 19. 00-ig

Az ligyeletre beosztott nevelOtanar az ebédloben tartdzkodik ebédnél és vacsora alatt: ellendrzi a
magneskartyak hasznalatat, biztositja a didkok tigyeletét.

Felelds:

az ebédlo rendjéért, tisztasagaért,

a kulturalt étkezés szabalyainak betartasaért,
a mobiltelefonok helyes hasznalataért,

a magneskartyak helyes hasznélataért.

Nyilvantartja a rendkiviili kimendre tavozokat.
A kimendkrol valo visszaérkezést ellendrzi: 16:20 — 16:30 és 20:00 — 22:00-ig.

Tanuldszobak ¢€s zuhanyzok zarasa, villanyoltas ellendrzése és a folyosdi rend betartatdsa,
létszam ellendrzése, csendes pihend biztositasa: 21:30 — 22:00-ig.

Rogziti a Naploban az tigyelet alatt tortént eseményeket, dtadja az éjszakai ligyeletesnek a fontos
informaciokat, felhivja a figyelmet a betegekre és a kimendn tartozkodo kollégistakra.

A mindenkori {igyeletes nevelGtandr szolgélati ideje alatt tortént sulyos eseményekrol,

bekovetkezett tliz, baleset esetén koteles a vonatkozo szabéalyzatoknak megfeleléen intézkedni,
az igazgatdt azonnal értesiteni.
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Pénteki tigyelet:

Figyelemmel kiséri a hazautazasokat.

Felhivja a kollégistak figyelmét arra, hogy mindenki elpakoljon, €s rendet hagyjon maga utan a
szobédkban és a tanulokban.

Feliigyel arra, hogy a szobakba ne menjenek vissza a didkok iskola utan.

Szamon tartja a hétvégére bennmarado kollégistakat.

15:00 — 16:00 6ra kozott bezarja a halokat, zuhanyzokat, tanulokat.

Hétvégi ligyelet:

Az ligyeleti id6szak: 16:00 — 22:00- ig tart.
Az ligyeletes nevel6tanar:

Kinyitja a tanul6szobdkat, zuhanyzokat.

Fogadja a kollégiumba érkez6 kollégistakat.

Szignalja a kollégiumi és a hazautazasi fiizeteket.

Fogadja a telefoniizeneteket.

A telefoniizenetek alapjan médositja az étkezési rendelést.

Ellatja a betegeket.

Feliigyeli a szobak rendjét.

Rogziti a Naploban a hidnyz6 tanuldkat és a telefoniizeneteket, az iigyelet alatt tortént
eseményeket, atadja az é&jszakai ligyeletesnek a fontos informéciokat, felhivja a figyelmet a
betegekre és a kimendn tartozkodo kollégistakra.

66



10. sz. melléklet

NOKS MUNKAKORI LEIRASOK

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Név:

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Munkaidd: heti 40 ora, az ig. helyettes altal készitett 2 havi beosztas szerint

Foébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

— A vonatkozo jogszabalyok ismerete ¢és az abban foglaltak betartdsa.

— Az iigyeleti naploban adminisztralja, egyezteti a 1étszamot, a fontos informaciokat
szamon tartja.

— A csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, mindig minden esetben szamon tartja a
gyerekek tavollétét.

— Ejszakai munkavégzés soran a gyerekeket felkésziti a nyugodt éjszakai pihenésre,
biztositva a haz nyugalmanak megdrzését, tekintettel a gyerekek pihenési sziikségleteire.

— Ejszakai feliigyelet soran tobbszor is korbejarja a csoportokat és megtekinti a
gyerekeket, torekedve ezzel arra, hogy mindenki nyugodtan tdlthesse az éjszakat.

— Barmi rendellenességet tapasztal, a helyzetnek megfeleléen, kelld szakmaisaggal
intézkedik.

— Rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet készit.

— Szolgalati idejébe tartozik: a reggeli €bresztés, étkeztetések, beosztas szerint éjszakai
szolgéalatot lat el.

— Betartja és betartatja az intézmény hazirend;jét

— Szolgalati idejének lejartaval a fontos informaciokat az 6t valto kolleganak adja at. Az
tigyeleti naploban rogziti az informacidkat.

— Betegség/baleset esetén azonnal ellatasban részesiti a gyereket, sziikség szerint orvost
hiv, vagy orvoshoz juttatja a gyereket.

— Rendkiviili esetben (stlyos baleset, tlizeset, stb.) a gyermekek mentését kovetden
megteszi a sziikséges intézkedéseket, és azonnal értesiti az intézmény vezetojét.

— Sziikség szerint jelzést tesz a gyermek allapotarol abban az esetben, ha valamilyen
rendkiviili eseményrdl szerez tudomast, vagy rendkiviilit tapasztal a gyerekkel
kapcsolatban.

— Indokolt esetben tdjékoztatja a sziildt a gyermekével kapcsolatos varatlan, rendkiviili
eseményekrol.

— A kollégium mindennapi mitkddésével kapcsolatos észrevételeit az arra hivatott felelds
vezetovel joga és kotelessége megbeszélni.

— Rendszeresen tdjékoztatja a pedagdgusokat a gondjaira bizott tanulok magatartasarol,
fejlodésérol, nehézségeirdl.

— Segiti az intézményben folyo pedagdgiai munkat

— Gondoskodik a gyermekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol,

— Ovja a fiatalok jogait, emberi méltosagukat.
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— Kotelessége, hogy elémozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, elsajatittassa a kozosségi
egylittmiikddés, egyiittélés szabalyait és torekedjék azok betartatisara.

—  Osztondznie kell a tanuldkat mésok tiszteletére, szeretetére, a kdrnyezettudatossagra, az
egészséges ¢letmod elsajatitasara, a haza szeretetére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €¢s megbecsiilésére, egyiittmikodésre.

— Tajékozodik és tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait a didkok esetleges betegségeirdl,

rendszeres gyogyszerszedésérol.

Bérezés: végzettsége szerinti besorolds alapjan

Eger,

igazgatd

A munkakori leirast atvettem, a kotelezettségeket tudomdsul vettem, végrehajtasat

kotelezOnek ismerem el.

pedagdgiai asszisztens
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Kollégiumi titkar munkakori leirasa

Név:

Munkakor megnevezése: kollégiumi titkar
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje
Munkaidé: hétkdznapokon 08-16 oraig

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

ellatja a kollégiumban a rabizott gépelési, fénymasolasi, adminisztracids és nyilvantartasi

feladatokat,

- havonta elkésziti és vezeti a didkok étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezdk
1étszamat a szolgaltatonak, egyezteti az étkezési 1étszamot a partner iskolakkal azon didkok
esetében, akik sziil6i kérésre az iskolaban étkeznek kollégistaként.

- elkésziti és kinyomtatja minden honap elején a szédmldkat az étkezési téritési dij
befizetéséhez, és e-mailben kikiildi a sziil6knek.

- gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

- kisebb levelezéseket dnalldan bonyolit,

- feladata a kézbesit6éi munka ellatésa (posta, partnerintézmények, banki befizetések)

- areggeli iddszakban részt vesz az tligyeleti feladatokban,

- munkdjat az igazgato és az igazgatohelyettesek iranyitasaval végzi

- fentieken tal koteles mindazokat a feladatokat ellatni, amelyekkel az igazgatd és az

igazgatohelyettesek megbizzak, valamint egylittmiikodik a nevel6tanarokkal.
A munkavégzéshez rendelkezésére 4ll az 1. emeleten a titkari iroda.

Bérezés: végzettsége szerinti besorolas alapjan

Eger,

igazgato

A munkakori leirdst atvettem, a kotelezettségeket tudomasul vettem, végrehajtasat kotelezonek

ismerem el.

kollégiumi titkar
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Kollégiumi apolo munkakori leirasa

Név:
Munkakor megnevezése: kollégiumi apold

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Munkaideje: heti 40 6ra, az ig. helyettes altal készitett 2 havi beosztas szerint

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

- A kollégiumi tanuldk egészségiigyi feladataival kapcsolatos teenddk ellatasa,
egészségiigyi felligyelet biztositasa.

- Betegség miatt a kollégiumban maradt vagy az iskolabol betegség miatt visszaérkezo
diakok ellatasa (a f6ldszinti betegszobaban vagy a didk lakoszobdjaban), sziikség esetén a
kollégiumi orvoshoz irdnyitasa, a sziilok értesitése, stilyos esetben a mentdket hivja.

- Elsdsegély nyujtasi-, &polondi feladatok.

- Eii. szempontbdl kiemelt figyelmet igényl6 tanulok kollégiumi életének segitése.

- Kapcsolattartas a kollégium vezetdjével, kollégiumi neveldkkel, kollégiumi orvossal,

- A ment6ladak eldirt felszerelésének biztositdsa, a minimalis gydgyszerkészlet
biztositasaval kapcsolatos feladatok.

- Sziikség esetén ellatja a didkok pedagogiai feliigyeletét a kollégiumban. Nyari sziinetben

egyéb feladatok ellatasa (porta, ligyintézés, sth.) amellyel a vezetéség megbizza.

Bérezés: végzettség szerinti besorolas alapjan
Eger,

igazgato

A munkakori leirdst atvettem, a kotelezettségeket tudomasul vettem, végrehajtasat kotelezonek

ismerem el.

kollégiumi apolo
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11. sz. melléklet

EJSZAKAI UGYELETES NEVELOTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: ¢jszakas pedagdgus
Besorolasi kategoria:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Fobb felelosségek és tevékenységek:

A nevelémunka segitése.

A kollégistak feliigyelete.

Beosztasa szerint ébreszti és megteremti az esti-éjszakai pihenés feltételeit a diakoknak.
A beteg didkok allapotardl informalddik, ellatasukrol gondoskodik (gyodgyszer, orvosi
tigyelet, mentd).

Reggel, ébresztés utan — 07:00- ig neveldi tigyeletet 1at el.

Megkdoveteli az egészséges €letmdd és a higiénids eldirasok betartasat.

Az ¢jszakai ligyelet soran tapasztaltakat jegyezze be az éjszakas flizetbe.

Rendkiviili eset eléfordulasakor azonnal tdjékoztassa az igazgatot.

Torekedjen a kollégistadk megismerésére.

Eszrevételeit, tapasztalatait irja be az tigyeleti naploba.

Tliz esetén a tlizriadd tervben meghatarozottak szerint jarjon el.

Munkavégzésben alapvetd szempont a kollégium hézi- és napirendjének betartasa és betartatasa:

— azillemtudo6 viselkedés,

— atisztesség,

— az erkolcsosseg,

— az egymas és felndttek iranti tisztelet,

— aszemélyi, a magan- és kozosségi tulajdon védelme,

— modszereiben alkalmazza a szoktatast, a pé¢ldamutatéast, a meggydzést,
— szikség esetén javaslatot tesz dicséretre, blintetésre,

— akaros szenvedélyekkel kapcsolatban prevencidés munkat végez,

— Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyelésérol:

+ akollégium igazgatojat,
* azigazgatOhelyettest,
* acsoportvezetd tanarokat.

Tanacsaival segiti a didkok egyéni problémainak megoldasat.

Bizalmas informaciok kezelése: A személyiségjogokat érint6 informaciokat megdrzi, a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.
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*  Veszély esetén azonnal intézkedjen a tanuldk biztonsagéaval, mentésével kapcsolatban.

Sziikség esetén értesitse:

Ellenérzés foka:

az intézmény igazgatojat,

a mentdket,

a rendorséget,

a tlizoltosagot, a balesetvédelmi feladatokkal megbizott személyt.

Rendszeresen ellendrzi a kollégistdk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
didkok apoltsagat, személyes holmijuk rendezettségét.

Ellenérzi:

Kapcsolatok

a hazi- és napirend betartdsit a munkarendjében szabalyozott idétartam alatt,

illetdleg az éjszakai pihenés zavartalansagat,

a villanyoltés végrehajtasat,
a fiirddszobak bezarasat, valamint a kiskonyha tisztasagat,

az engedéllyel fennmaradok, eltavozasrol vagy kimendrdl érkezék kulturalt
beérkezését, magatartasat,

a miikodés biztonsagat,

az elektromos késziilékek (vasalo, hajszarito, teaf6zo) kikapcsolasat,

minden olyan koriilmény kiiktatasat, amely baleset forrasadva valhat.

* Rendszeres kapcsolatot tart a kollégiumi nevelGtestiilet tagjaival, részt vesz a
nevelOtestiilet munkaértekezletein, beszamol munkajarol.
* Kapcsolattartdsa kiemelt jelentdségli az esti és a reggeli ligyeletet ellaté tandrok

vonatkozasaban, sziikség esetén megbeszélik:

az aktualis problémakat,

a hosszabbitott kimendn tartozkodo tanulok l1étszamat és beérkezésiik varhatd
iddépontjat,

az éjszakai orak torténéseit,

a beteg tanulo ellatasaval kapcsolatos teenddket.

* Az ¢jszakai Ugyelet ellatasaval kapcsolatos pénziigyi vonzatu igényeit a gazdasagi
igyintézovel egyezteti (elemek, lampa).

Munkakoriilmények

*  Munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint, a neveldtestiilet tagjaként végzi.
* Betartja a kollégium hazi- és napirendjét, tlizvédelmi, munka- és balesetvédelmi
szabalyzatat.
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* A kollégium 1. emeletén a 108. ligyeletesi szoba all rendelkezésére.
* A kiils6 kapcsolattartashoz a kollégiumi tanari és a porta telefonjat veheti igénybe.
+  Ejszaka 22:00 6rat6l 01:00 6raig éber szolgalatot lat el.

Jarandosag: Bérbesorolas szerinti fizetés.
Détum:
AlAITaS:
igazgato
A munkakori leirasban felvett adatokat tudomdsul vettem, annak végrehajtasat

kotelezOnek ismerem el.

Atvettem:

munkavallalo
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12. sz. melléklet

A KOLLEGIUMI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA (SZMSZ)

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A kollégium koényvtara a kollégium mitkddéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,

megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését biztositd, az intézmény konyvtar-

pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy kollégiumi csoport egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtaros tanar feladatait a konyvtarért felelds nevelGtanarunk végzi.

« A konyvtarat a kollégium didkjai és dolgozoi ingyenesen hasznalhatjak. Allomanyat
kotelesek megovni.

* Ingyenes szolgaltatasok: konyvtarlatogatas, kolcsonzés, tajékoztatds, helyben hasznalat,
allomanyfeltaro eszkozok hasznalata, bibliografidk készitése

* Egyéb szolgaltatasok:
fénymasolas (A/4 lap): egyoldalas — 25 Ft  kétoldalas — 40 Ft
nyomtatas (A/4 lap): egyoldalas — 30 Ft  kétoldalas — 50 Ft

* Beiratkozas: a kollégium didkjai automatikusan a kdnyvtar jogos hasznaloiva valnak.

* Kaolesonozni csak beiratkozas utan lehetséges, a konyvtaros nevel6tanar a kollégiumi
nyilvantartds alapjan irja be a koOnyvtari programba a didkok adatait.
Beiratkozaskor az aldbbi adatokat kell felvenni a konyvtari integralt informatikai

rendszerbe: olvaso neve, csoportszam, szobaszam.

A konyvtar csak nyitvatartasi idében hasznalhato, a kollégista csak pedagdgus jelenlétében
tartozkodhat a konyvtarban.
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A konyvtarbol kdnyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar engedélyével szabad
Kivinni.

Az elveszett vagy megrongdlt kéonyvek drdt az olvaso koteles megfizetni.
A konyvtarban nyilt lang hasznalata, dohanyzas, evés, ivas tilos!
Az olvaso koteles a kabatjat, tdskajat a szobaban hagyni.

A kolcsonzés szabalyai:
1. A kollégium minden beiratkozott didkja jogosult a kdnyvtarhasznalatra.
2. Alloményrészek:

a. kolcsondzhetd
b. részlegesen kolcsondzhetd
c. csak helyben haszndlhaté dokumentumok
3. Minden beiratkozott olvaso jogosult a kdnyvtarbol kdlesondzni.
4. A kolcsondzhetd allomany szabadpolcon talalhatd, a dokumentumok kivalaszthatoak.
Csak helyben hasznalhatéak: kézikdnyvek, folydiratok, szotarak.
5. Részlegesen kdlcsondzhetdek: atlaszok, feladatgylijtemények, szoveggylijtemények.
6. Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtaros tanar altal megjeldlt
iddépontig.
A kolcsonzott dokumentumok allapotéért a kdlcsénzd anyagilag felelds. Elvesztés vagy
elhasznélodaés, kar esetén koteles megtériteni az arat.
7. Egy olvasoé egyidejiileg 3 dokumentumot kdlcsondzhet, a kdlcsonzés iddtartama 21 nap, a
hosszabbitas 14 napra kérheto.
8. A részlegesen kolcsonozhetd dokumentumok 7 napra kdlcsondzhetdek, hosszabbitds nem
kérhetd.
9. Nem kolcsondzhetéek a napilapok, folyoiratok, kézikonyvek, szotarak, lexikonok,
enciklopédiak; csak a neveldtanarok kdlcsondzhetnek audiovizualis dokumentumokat.

Nyitvatartasi rend

Tanév idején: Hétfo — Csiitortok: 17:00 —21:00
Kolcsonzési id6: Hétfo — Csiitortok: 17:00 —18:30
19:30 — 20:30

Az iskolai sziinid6ben a konyvtar zarva tart.
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtarat a kollégium didkjai és dolgozoéi ingyenesen haszndlhatjak, alloményat
kotelesek megovni.

A konyvtar szolgaltatasai csak nyitva tartasi idoben vehetok igénybe.

A konyvtarbol dokumentumokat csak a konyvtaros engedélyével lehet kivinni.

A megrongalt vagy elveszett konyv/dokumentumok arat az olvasé koteles kifizetni.

ISANE I A

Egy olvaso egyidejlileg 3 dokumentumot kdlcsondzhet, a kdlcsonzés idotartama 21 nap, a

hosszabbitas 14 napra kérhetd.

A részlegesen kolesondzhetd dokumentumok 7 napra kdlcsondzhetdek, hosszabbitds nem

kérheto.

6. A konyvtar allomanyanak kovetkezd részei csak helyben hasznalhatoak: szotarak,
kézikonyvtar, iddszaki kiadvanyok, kéziratok. A folydiratok sziikség szerint 2 napra
kolesondzhetdek.

7. Ingyenes szolgaltatasok: konyvtarldtogatéds, kdlcsonzes, tdjékoztatas, helyben hasznalat,
allomanyfeltard eszkdzok hasznalata, bibliografiak készitése.

8. T¢éritéses szolgaltatasok:

fénymasolas (A/4 lap) egyoldalas — 25 Ft  kétoldalas — 40 Ft

nyomtatas (A/4 lap): egyoldalas — 30 Ft  kétoldalas — 50 Ft

9. A letéti allomanyokat a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a neveldk,
akik ezért anyagi- ¢és erkolesi feleldsséget vallalnak. A letéti allomany nem
kdlcsonozheto.

A konyvtarban nyilt lang hasznalata, evés, 1vas tilos!

Nyitvatartasi rend

Tanév idején: Hétfé — Csutortok: 17:00 —21:00
Kolcsonzési id6: Hétfo — Csiitortok: 17:00 —18:30
19:30 — 20:30

Az iskolai sziinid6ében a konyvtar zarva tart.
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1. sz. melléklet a kollégiumi konyvtar SzZMSz-¢hez:

Gyujtokori szabalyzat

A kollégiumi konyvtar gytijtokorét meghatarozo alapelvek:
A Kollégium konyvtara nem nyilvanos konyvtar, csak a kollégium tanuloit €s dolgozoit
szolgalja ki.
A kollégium kornyezete: A kollégium szociokulturalis kornyezetérdl, didkjairdl, tandrairol
részletesen 1d.: a kollégium Pedagdgiai programjat
A kollégium kozkonyvtari kornyezete: A kollégium kozelében van a Brody Sandor Megyei
Konyvtar, az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem konyvtdra, és a Féegyhdzmegyei Konyvtar,
valamint az Idegen Nyelvi Konyvtar.
A kollégium alaptevékenysége, képzési iranyai: A kollégiumi konyvtar, feladata a kollégium
pedagbgiai programjanak megvalositisa, az ehhez sziikséges konyvtari dokumentumok és
szolgéltatasok biztositésa.
A gylijtékori szabdlyzatnak megfeleltetett allomany eszkoziil szolgdl a pedagdgiai program
megvalositasdhoz.
A kiilonbozé kozépiskolakbol /szakkozép- €s szakiskola, gimnazium felséfoku képzés/, a
fejlesztendd teriiletek megvalositdsat segitd informacidhordozok tartoznak a konyvtar {6
gyujtokorébe.
A pedagdgiai programban meghatarozott kiegészitd feladatok:
— egyéni fejlesztés,
— felzarkoztatas ellatdsdhoz sziikséges dokumentumok biztositasa a konyvtar mellék
gylijtékorét adja.
A gyiijtokor meghatarozasanak szempontjai:
— 4ltalanos lexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, segédkonyvek
— a tantargyakhoz kapcsolodd tudoményos, 0sszefoglald miivek, illetve segédkonyvek, a
szaktargyakhoz kapcsolodo kotelezd €s ajanlott olvasmanyok
— szépirodalom: életmii-sorozatok, antologidk, kotelezé €s ajanlott olvasmanyok, kritikai
kiadasok, klasszikus és kortars magyar és vilagirodalom jelentds alkotas
— az iskoldkban oktatott idegen nyelvek a helyi tantervben rogzitett tankonyvcsaladjai, egy-
¢és tobbnyelvil szotarai
— pedagogiai, pszicho-pedagogiai szakirodalom, kiilonds tekintettel a tanuldsmodszertani
teriilet dokumentumaira
— az iskola szervezését, miikodését segitd kiadvanyok

A konyvtar gyiijtokore formai szempontbdl (dokumentumtipusok szerint)
1. Nyomtatott dokumentumok:

*  konyv
» periodika
+ atlaszok

» kisnyomtatvanyok, brostrak
» kéziratok
2. Nem nyomtatott dokumentumok:
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* hangzo6 dokumentumok: cd, kazetta (zenei, nyelvi)
*  képes dokumentumok (demonstracids tablak)
* hangos-képes dokumentumok: DVD, video,
* szamitogépes dokumentumok (floppy, CD, CD-ROM)
A konyvtar 6 gytijtokore:
* pedagogia, pszichologia
» 4ltalanos ¢és az iskolai tantdrgyak szaktudomanyainak oOsszefoglaldo kézikonyveri,
segédkonyvei
* tandri segédkonyvek, kézikonyvek
* atantervben rogzitett tankonyvek, tanuloi segédkdnyvek
* ahelyi tantervben rogzitett kotelezd és ajanlott szépirodalom és ismeretk6z16 irodalom
» palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok
* konyvtari szakirodalom és segédletek
* akollégiumban folyd munkat szabalyozoé jogszabalyok, kiadvanyok
» aziskola bels6 oktatési és szerkezeti dokumentumai
Mellékgyiijtokor
+ atanulok onképzését és szorakozasat segité dokumentumok
» az oktat6-neveld munkaban felhasznalhatd6 dokumentumok
* a neveldmunkaban felhasznalhato, a személyiség fejlesztését segitd értékes szépirodalmi
alkotasok

A gylijtés szintje és mélysége:

Elsdsorban az iskola jellegének, tantargyi struktirdjanak megfelelé kézikonyveket szerezziik be,
e mellett a teljesség igényével gylijtenddé minden ismeretdg 6sszefoglaldé miivei is, melyek segitik
a sz¢lesebb tajékozddast.

Teljességgel egyetlen tantargy, tudomanyteriilet irodalmat sem gytijtheti a konyvtar, a tartalmi
teljesség az igényeknek ¢€s lehetdségeknek megfeleltetett ellatottsagot jelenti.

A szépirodalmi miivek koziil a helyi tantervben €s a kozépszintli érettségi kovetelményeiben
szerepld irok, koltdk valogatott milvei, lirai, prozai, dramai antologiak, szoveggylijtemények, az
iskola tinnepi rendezvényeihez sziikséges dsszeallitasokat gytijtjiik.

A tananyagot kiegészitd, az emeltszintli érettségi kovetelményeihez kapcsolodd szép- és
ismeretk6z16 irodalmat valogatva kell gytijteni.

A példanyszdm megallapitdsanal figyelembe vessziik, hogy a tanitdsban munkaeszkdzként
hasznalt dokumentumok kell6 mennyiségben (tanuldcsoportnyi) alljanak rendelkezésre.

A oviijtokor tematikus részletezése:

A GYUJTES TERJEDELME ES SZINTJE A GYUJTES MELYSEGE
I. Szépirodalom

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak valogatva

a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara

A tantervben rogzitett kotelezo €s ajanlott irodalom valogatva

Klasszikus és modern magyar valogatva

¢s vilagirodalmi alkotasok az emeltszintnek megfeleléen

78



Tematikus antologidk valogatva
Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal
Az iskolakban oktatott idegen nyelvek erds valogatassal
tanitasat segitd irodalmi mivek
A neveldmunkaban felhasznalhato,
a személyiség fejlesztését segitd ertékes erés valogatassal
szépirodalmi alkotasok
Il. Ismeretterjeszto és szakirodalom
A helyi tantervben rogzitett kotelezd és ajanlott szakirodalmat legalabb egy tanuldcsoportnyi
példanyban.
A kollégium konyvtari rendjének megfeleléen, ETO csoportositas szerint /jelenleg szamitogépes
feldolgozas alatt 4ll./
1. Altalanos miivek
A hazai és az egyetemes miivelddéstorténet
a kulttra, a tudomanyok kis-, kzép- és nagy- valogatva
méretll elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
Kis-, kdzép- és nagyméretli altalanos lexikonok és valogatva
Enciklopédiak, legalabb egy teljes sorozat nagylexikon
2. Filozéfia, bolcselet, pszichologia

Filozofiai, pszichologiai és etikai erdsen valogatva

kézikonyvek (alapfogalmak, fejlodés-

tanulés- és neveléslélektan) ismeretk6z16 munkak erésen valogatva
3. Vallas

Vallastorténeti, mitoldgiai kislexikonok, valogatva

a mitologidval, a Biblidval, a vallassal foglalkozo
ismeretterjesztd munkak
4. Tarsadalomtudomany

A kollégium miitkodését meghatarozo szabalyokat teljességgel
A csalddjogi torvény és a hozzé kapcsolodo valogatva
rendeletek, csalad-, gyermek- és ifjusagvédelem,

gondozas

A pedagogia szakirodalma (lexikonok, kézikonyvek, valogatva
monografidk, moédszertani kiadvanyok)

A honvédelemrdl sz0l16 ismeretterjesztd kiadvanyok, valogatva
hadtorténeti munkak

Néprajzi lexikonok, ismeretterjesztd munkak valogatva
A tarsadalmi érintkezés szabalyairdl, az illemrol valogatva

sz616 kiadvanyok
5. Természettudomany
A matematika, a csillagaszat, a fizika, a kémia,
a biologia osszefoglald kézikonyvei;
lexikonok, enciklopédiak, monografiak;
kornyezetvédelmi kiadvanyok valogatva
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6. Alkalmazott tudomany
Az egészséges ¢letmoddal, a higiénével,
a balesetvédelemmel kapcsolatos ismeretterjesztd
kiadvanyok
Technika
Elektronika, elektrotechnika, informatika
alap- és kozép- szintli elméleti és
torténeti Osszefoglaloi
Talalmanyokrol, feltalalokrol kiadott
ismeretterjesztd miivek
Miivészet, szorakozas, sport
Muvészeti lexikonok, albumok, kézikdnyvek,
Osszefoglalok, monografiak
Irodalomtudomany, nyelvészet
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo,
szakiranyu kézi- és segédkonyvek,
elméleti és torténeti dsszefoglalok
Munkaltato eszkdzként hasznalatos miivek
magyar értelmezd, helyesirasi szotar és
szabalyzat, szinonima, idegenszavak, kiejtési
Foldrajz, életrajz, torténelem
Foldrajzi atlaszok, kdzépiskolai foldrajzi atlasz
térképek, utikonyvek, nagyatlaszok
Helytorténeti munkak
Foldrajzzal kapcsolatos ismeretterjesztd irodalom
Eletrajzok
Torténelmi forrasmiivek, kézikonyvek,
elméleti és torténeti 0sszefoglalok
Kozépiskolai torténelmi atlasz

10. Periodika gyiijtemény

valogatva
valogatva
lehetdség szerint
minél tobb

féleséget

valogatva

valogatva

valogatva

egy tanuldcsoportnyi

erésen valogatva

erdsen valogatva
erdsen valogatva
erdsen valogatva

erdsen valogatva
erdsen valogatva

Az Internetes hozzaférés miatt, és elsdsorban kedvezdtlen anyagi lehetdségeink okdn ma mar nem
vasarolunk iddszaki kiadvanyokat.

Pedagdgiai, modszertani folyoiratok erdsen valogatva

Eger,

a konyvtar mitkodéséért felelés neveldtanar
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2. sz. melléklet a kollégiumi kdnyvtar SZMSz-¢hez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

A kollégiumi konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyisa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
A kollégiumi kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolési adata (személynév vagy testliletnév vagy a mi cime)
- cim szerinti melléktétel

- kozremiik6doi melléktétel

- targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara.
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A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam).
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek bels6 elrendezése szerint:

- betlirendes leiro katalogus (szerzo neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

Formaja szerint:

- cédula

- szamitogépes (SZIREN program)

A cédulasziikséglet a bibliografiai leirés és a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitasra.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

- Betlirendes leir6 katalogusnal minden mii, minden kiaddsaro6l sziikséges egy—egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve.

- ETO szakkatalégusnal minden fétablazati szdmnal, a viszonyitassal képzett jelzetek esetében
minden 0j fotablazati szamnal.

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A katalogusok
folyamatos gondozast igényelnek.

A legfontosabb teenddk:

- A kataldgusok épitése kdzben észlelt hibak kijavitasa.

- A cédulamennyiségek novekedésével 0j osztolapok készitése.

- A torolt miivek céduldjanak kiemelése.

3. sz. melléklet a kollégiumi konyvtar SZMSz-¢hez

KONYVTAR MUKODESEERT FELELOS NEVELOTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: neveldtanar - konyvtar miikodéséért felelds
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Konyvtaros tevékenységeinek, felelosségeinek osszefoglalasa

+ akollégiumi konyvtar kezel6je,

» folyamatos kapcsolatot tart a Gardonyi Géza Szinhézzal,

+ feldolgozza a beérkezo allomanyt,

* anaptari év elején elvégzi a leltarozast €s a selejtezést, errdl jegyzokonyvet készit,
» folyamatosan épiti a szerzdi €s cimkatalogust,
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+ akonyvek elrendezésével, konyvjelzo fiilekkel segiti a konnyebb tajékozodast,
* heti 4 munkanapon délutani kdlcsonzést tart,
* biztositja a kollégistak szamara a szamitogépekhez vald hozzaférhetdséget,

» feliigyel arra, hogy a hazi feladat és gyakorlas céljabol minden didknak szilencium alatt

biztositva legyen hely a szamitogépteremben,
* csoportvezetd kozremiikodésével értesiti a kollégistakat a konyvek késedelmes

visszahozatalarol.

Kiilonleges felelossége:

konyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt,

a dolgozok, tovabbtanulok igénye szerint konyvtarkozi kdlesonzést végez,

alairasaval anyagi feleldsséget vallal a konyvallomanyért és az audiovizudlis
eszkozokért,

az elveszett konyveket — szdmla ellenében — megtéritteti,

a megrongalt konyveket megjavittatja,

a koltségvetés készitésekor javaslatot tesz a fejlesztésre szant 6sszeg mértékére,

az ajanlott irodalomrol felmérést és fejlesztési tervet készit,

modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggyodzést,

sziikség esetén javaslatot tesz a dicséretre, biintetésre,

tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl: a csoportvezetd neveldket, az
igazgatohelyettest, a kollégium igazgatojat,

tanacsaival segiti a kollégistak egyéni problémainak megoldasat.

Ellenorzés foka:
* rendszeresen ellendrzi a kollégistak altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
leanyok apoltsagat, személyes holmijuk rendezettségét,

o ellendrzi:

— ahazi- és a napirend betartasat a munkarendjében szabalyozott idOtartam alatt,
— akimendrdl érkezdk kulturalt beérkezését, magatartasat,
— minden olyan koriilmény kiiktatasat, amely baleset forrasava valhat

+ folyamatosan ellendrzi a kdlesonzési hatariddket.

Kapcsolatok:

rendszeres kapcsolatot tart a kollégiumi nevelOtestiilet tagjaival, részt vesz a
nevelOtestiilet munkaértekezletein, beszamol munkdjarol,

részt vesz a heti és havi munkamegbeszéléseken, ismerteti, illetve tanulmanyozésra
ajanlja a frissen megjelend ifjlisagi és szakirodalmat, periodikékat,

részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén.

Bizalmas informaciok kezelése: a személyiségjogokat érintd informdaciokat megdrzi, a

koznevelési jogviszonyban foglalkoztatotti torvényben foglaltak szerint jar el.
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Munkakoriilmények

munkahelye a konyvtarban van,

a kiils6 kapcsolattartdshoz a neveld szoba, illetve a kollégiumi porta telefonjait veheti
igénybe,

irodai munkdjahoz irodaszert, papirt biztosit a munkaltato,

munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint, a nevelGtestiilet tagjaként végzi,

betartja a kollégium hazi- és napirendjét, tlizvédelmi, munka- és balesetvédelmi
szabalyzatat.

Jarandosag: a bérbesorolas szerint.

Datum:

AJAITAS:
igazgat6

A munkakori leirasban felvett adatokat tudomasul vettem, annak
végrehajtasat kotelezonek ismerem el.

Atvettem: ...........................................
munkavallald
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VI. ZARO RENDELKEZESEK, NYILATKOZATOK

A szabalyzat hatalya a kollégium valamennyi dolgozdjara, didkjara kiterjed.

A nevel6testiilet altal elfogadott SZMSZ a fenntartd jovahagydsaval valik érvényessé, ¢€s
hatarozatlan ideig érvényes.

Az SZMSZ feliilvizsgalatat az intézmény a fenntartd utasitdsara vagy a jogszabalyi valtozasok
esetén elvégzi.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a sziil6i
munkakodzdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
igazgatoi utasitdsok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil moédosithatok.

Jelen SZMSZ-t a Szent Hedvig Kollégium nevelGtestiilete 2025. november 4-i értekezletén
elfogadta.

Eger, 2025. november 04.

Erdeiné Deutsch Erika
igazgato
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A Szent Hedvig Kollégium nevelGtestiilete a Szervezeti Miikddési Szabdlyzat modositasat a
2025.11.04-i neveldtestiileti értekezleten egyhangtilag elfogadta:

Erdeiné Deutsch Erika

Farkas Andrea

Horvath llona

Kaposvariné Polgar Anita

Salamon Katalin

Eger, 2025. november 04.
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Nyilatkozat

A Szent Hedvig Kollégium Sziil61i Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aladirdsommal tantsitom, hogy az intézményi €és a konyvtari szervezeti ¢s mukodési szabalyzat

elkészitéséhez ¢s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Eger, 2025. november 07.

a Sziil61i Munkakdzosség elndke

Nyilatkozat

A Szent Hedvig Kollégium Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tantsitom, hogy az intézményi és a konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat

elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Eger, 2025. november 06.

a diakonkormanyzat vezetdje
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Nyilatkozat

Alulirott, Cebula Pawel Leszek, a Konventualis Ferences Minorita Rend Magyarorszagi
tartomanyfondke a Szent Hedvig Kollégium (3300 Eger, Dobo tér 6.) Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak modositasaval megismerkedtem, €s azt jovahagyom.

Eger, 2025. november 04.

Cebula Pawel Leszek OFM Conv.
tartomanyfonok

a fenntartdo Konventualis Ferences
Minorita Rend képvisel6je
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