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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mitkddésére, belso é€s kiilsd kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § - dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mukodésre vonatkozdé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

a) 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrol

b) 2011. evi CXII. térvény az informéacids onrendelkezeési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

c) 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

d) 20/2012. (VII11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél

e) 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

f) 59/2013. (VI1.9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkddési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik a konyvtarban munkaidében, tovabba a tagintézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2016. februar 24. hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa a tagintézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
tagintézmény - vezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.



2 A tagintézmény legfontosabb adatai

Az intézmény alapitd okirata tartalmazza a szakfeladatrend szerint besorolt
alaptevékenységeket, és az alaptevékenységen belill a szabad kapacitas kihasznalasa érdekében
végzett tevékenységeket.

a) Hivatalos megnevezés: Hodmez6vasarhelyi Szakképzési Centrum Cseresnyés

Kollégiuma

b) Székhely: 6800 Hodmezbévasarhely, Oldalkosar utca 1.

c) Levelezési cim: 6800 Hodmezovasarhely, Oldalkosar utca 1.

d) Hivatalos honlap: http://www.cseresnyes.hu/

3 Atagintézmény szervezeti felépitése

3.1 A tagintézmény vezetdje

A tagintézmeny-vezet6 felelds:

a) atagintézmeny pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

b) a nemzeti és kollégiumi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéseert,

c) a tanulobalesetek megelézésért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

d) a tagintézmény neveld és oktatdé munkaja egészseges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

e) a tagintézményben a munkavallaloi erdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egylittmikodés
kialakitaséért,

f) a pedagogusok etikai normainak betartasaert és betartatasaért,

g) apedagogusok helyi tovabbképzeésének megszervezéeséért,

h) atagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

i) a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesiteseért,

j) atervezesi, beszamolasi, informéacidszolgaltatasi kotelezettseg teljesitésekor az abban
valo kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

K) a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi és
HACCP szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,

I) a tagintézményi szintli karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

m) a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

n) felelosséggel tartozik a tagintézményt érintd, ill. a tagintézmény részvételével, a
Szakképzési Centrumot érintd projektek, palyazatok teljes korii szakmai és pénziigyi
tervezéséért és megvaldsitasaért.

Feladatait és hataskdrét munkakori leirdsa hatarozza meg.



3.2 A tagintézmény-vezeté kozvetlen munkatarsainak feladatkore, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

A tagintézmény-vezeté munkajanak ellatasa kozben tamaszkodik helyettesére, aki feladatait a
munkakori leirasban rogzitett munkateriileteken tervszeriien és feleldsséggel végzi, az igazgatd
kozvetlen iranyitasa és ellen6rzése mellett. Az igazgatdhelyettes az igazgatdé kdzvetlen
munkatarsa, az igazgatét akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti,
ellendrzi az igazgatd utasitisainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik a
tagintézmény mindennapi €letében eléfordulo tigyekben.

Az igazgatOhelyettest a tantestilet véleményezési jogkdrének megtartdsaval — az igazgatd
javaslata alapjan — a centrum fdigazgatdja nevezi ki.

IgazgatOhelyettesi megbizast a tagintézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa
kaphat.
Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott feladatokért.

Feladatkorébe tartozik:
a) anevel6tanarok heti munkaid6 — beosztasanak elkészitese,
b) a hétvégi ligyeleti beosztas elkészitése,
C) az ugyeleti — és csoportnaplok vezetésének ellendrzése,
d) hianyzasok esetén helyettesités megszervezése,
e) anevel6tanari tilmunka vezetése €s tovabbitasa a gazdasagi hivatal felé,
f) tanigyi adminisztracié dsszehangolasa,
g) aszakmai modszertani munka ¢sszehangolasa,
h) palyazatok menedzselése.
i) alkalmilag atruhadzott — munkakdrébe ill6 — feladatok elvégzése.

Atagintézmeény vezetoje az alabbi hataskort, feladatkort ruhdzza at az AJKP programfelelosre:

a) A Programmal kapcsolatos napi munka szervezését és iranyitasat a vezetdvel
egylttmikodve.

b) A Programban résztvevok ellendrzését és értékelését.

C) Az igazgato feliigyelete, ellenOrzése és utalvanyozasi joganak megtartasa mellett
javaslatot tesz a gazdalkodasra.

d) Segiti a program pénziigyi vezetdjét szakmai munkajaval. A pénziigyi vezetonek
nyilvantartasi, elszamolasi kotelezettsége van az éves Program végrehajtasahoz rendelt
pénzkerettel.

3.3 Vezetok tagintézményben tartézkodasa és helyettesitésik rendje

Az igazgato és helyettese kdzil munkanapokon 7.30 — 18.00 kozotti idészakban, legalabb az
egyikik, mindig a székhelyen tart6zkodik.

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti (a
helyettesitések megosztasa a munkakari leiras fliggvénye).

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén az igazgatd
helyettesitésere munkakdzdsség-vezetdk koziil az idésebbik munkatars, a munkakdzosség-



vezetOk egyidejii akadalyoztatasa esetén az tagintézményben legrégebben dolgoz6 pedagdgus
bizhatdé meg e feladattal. Felel6sségiik, intézkedési jogkorik — a kollégiumvezeté egyéb
irasbeli utasitasdnak a hidnydban — a kollégium miikodésével, a tanulok biztonsaganak
megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato és az
igazgatéhelyettes minden dgyben, a kollégiumi titkar a munkakdri leirasaban szerepld
ugyekben.

3. 4. A pedagogiai €s nem pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A kollégiumban folyd pedagogiai és nem pedagégiai munka belsé ellendrzésének
megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséért az igazgatod a felelds. Az ellendrzés teriileteit,
konkrét tartalmat, médszerét €s ilitemezeését az ellendrzési terv foglalja 6ssze. Az ellendrzés
alapjat meghatarozé dokumentumok: pedagdgiai program, éves munkaterv, SZMSZ, hazirend,
altalanos €s személyre bontott munkakori leirasok, belsd szabalyzatok.

A belsé ellendrzés feladatkore kiterjed a kollégium mikodésének egészére: magaba foglalja a
miikodés rendjével, a pedagodgiai és a gazdalkodasi tevékenységekkel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat. Célja az eredmények értékelése, a hibak, hianyossagok és azok okainak a feltarasa,
ezaltal a miikodés hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzésnek az alabbi kovetelményeket kell teljesitenie:
a) Tervszeriien vizsgalja a folyamatokat.
b) Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.
c) Jaruljon hozza a szabalytalansagok megel6zéséhez.
d) Segitse el6 a szakmai és a gazdasagi feladatok szakszerii és hatékony végrehajtasat.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti, alkalmi ellendrzést rendelhet el az igazgatd "jelzett
probléma" esetén, egyidejlileg kijeloli az ellendrzésben részt vevd személyeket, akik az
ellenérzésrdl az igazgatdonak beszamolnak.

Ezen tal a kollégium pedagogiai munkajat az igazgato, az igazgatohelyettes, a munkak6zdsség-
vezetdk, valamint az AJKP programfelelds barmikor ellendrizhetik.

A vezetbk személyesen és a napi ellendrzést gyakorldé munkakdz0sség—vezetokon keresztiil
kontrollaljak a folyamatot és annak gyakorlati megvaldsulasat.

A nem pedagogiai munka ellendrzésére az igazgato, az igazgatohelyettes barmikor jogosult.
Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatOhelyettes munkdjat. Ennek egyik eszkdze a
beszamoltatas (szobeli, irasbeli).

Az ellendrzések tapasztalatait a megfeleldé modon (egyénileg vagy értekezleten) kell
kiértékelni. Az altalanosithaté tapasztalatokat minden esetben tantestileti értekezleten kell
dsszegezni.

3.5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
a) A vezet6k kozti kapcsolattartas rendje és formai:

- értekezletek,
- csoportos megbeszélések,



- egyeni beszélgetések, beszamoldk, tajekoztatas,
- egyeb irasbeli kapcsolattartas.

b) A vezet6k és a pedagdgusok kozti kapcsolattartas rendje és formai:
- értekezletek,

- csoportos megbeszélések,

- egyeni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas,

- egyeéb irasbeli kapcsolattartas.

3.6. A kiadmanyozas szabalyai

a) A tagintézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének
és irattarazdsdnak engedélyezesére a tagintézmény-vezet6 jogosult. Kimend leveleket csak a
tagintézmény vezetdje irhat ala.

b) A tagintézmény-vezet6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlOja a tagintézmény-
vezetd altal az alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozat atjan
meghatalmazott helyettese.

c) A tagintézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

a) az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

b) az irat iktatdszama,

C) az ligyintézd neve.

d) az irat trgya.

d) A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a

kiadvanyozd eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztaséat kell feltlintetni.

3.7. A képviselet szabalyai

A tagintézmény képviseletére a tagintézmény-vezet6 jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre.

4 A tagintézmény miikodési rendje

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

A tagintézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban
allo— alapdokumentumok hatarozzak meg:

a) az alapité okirat,

b) a szervezeti és mitkodési szabalyzat,
c) apedagdgiai program,

d) ahéazirend.



A tagintézmény tervezhet6 és elszdmoltathato mitkodésének részeként funkcionédlnak az alabbi
dokumentumok:

a) atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
b) napldk,
C) egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje, stb.).

Az intézmény alapité okirata tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény alapitod
okiratat a fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

A kozoktatési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyod nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énall6sagot.

A kollégium pedagogiai programja meghatarozza a tagintézményben folyd nevelés és oktatas
celjat, tovabba a kbznevelési torvény 26.8 (1) bekezdésében meghatarozottakat.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az - amennyiben a pedagdgiai
programban foglaltak megvaldsitasa a fenntarto szdmara tobbletkoltséggel jar - a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényesse. A kollégium pedagdgiai programja megtekintheté az
igazgatoi irodaban, tovabba olvashato a tagintézmény honlapjan. A tagintézmény vezetOi
munkaidében barmikor tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

A héazirend allapitia meg a tanuldi jogok es kotelességek gyakorlasaval, valamint a
munkarenddel kapcsolatos rendelkezéseket. A hazirendbe foglalt eléirasok célja biztositani a
tagintézmény torvényes mitkodését, a nevelés €s oktatas zavartalan megvalositasat, valamint az
tanulok kozosségi életének megszervezését. A Dbeiratkozott tanuldk az els6 kozosségi
foglalkozasokon megismerkednek a hazirenddel, melynek tudomasul veételét alairasukkal
igazoljak.

Az éves munkaterv a tagintézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és
a kollégium pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési celok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

A tagintézmény ¢éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasdra a tanévnyitd
értekezleten keril sor.

4.2 A kollégiumi felvétel és kikdltdzés elvei és szabalyai

A felvétel a sziilok, tanulok egyéni kérelmére, vagy az Onkormanyzat, gydmhatosag,
gyermekjoléti szolgalat megkeresésére torténik. A felvételrdl az igazgatd dont. A telepiilésen
miikodo kozep - ill. altalanos iskolaba beiratkozott tanuld, amennyiben idében benyujtotta a
kollégiumba a felvételi kérelmet, elsésorban akkor vehetd fol, ha

a) tomegkdzlekedés nélkili szérvanytelepiilésen lakik;

b) bejarasa tomegkdzlekedési eszk6zon bonyolult és hosszadalmas;
c) csaladja szocialis helyzete indokoltta teszi;

d) kimagaslo vagy megfeleld a tanulmanyi eredménye;

e) az dnkormanyzat megallapodasai biztositjak felvételét;

f) agyamhatdsag, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezi felvételt;



g) éallami gondoskodas alatt &llé tanul6rol van szo;

h) a helyi lakos gyermeknek az 6nkormanyzat, vagy szervei kezdeményezik elhelyezését;

i) kilfoldi allampolgar, akit valamelyik a varosban mitk6dé iskola felvett (és a jogszabalyi
feltételeknek megfelel).

A felveteli keérelmet irdsban kell benydjtani, egyéni kérelemnél a sziil6 altal hitelesitve.

A kollégium egyenld hozzaférést biztositd, a szocialis és tanulasi esélyegyenloség
megvaldsitasat timogatd tagintézmény. Tuljelentkezés esetén eldnyben részesiilnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk, sajatos nevelési igényl tanulok, tobbgyermekes
csaladok gyermekei, az arva, félarva, veszélyeztetett helyzett tanulok. Szabad kapacitas esetén
az évkozi folvétel is lehetséges.

A kollégiumba torténd felvételrdl, illetve elutasitasardl a sziiléket az igazgato irasban értesiti.
A felvétel elutasitasa esetén a dontést indokolni kell és a fellebbezési joggal kapcsolatos
tajékoztatast is meg kell adni.

A felvétel egy tanévre sz6l, ebbdl adodoan a kollégiumi elhelyezési kérelmeket évente meg kell
jitani. A kollégiumi tagsag megujitasat a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat az alabbi
szempontok alapjan mérlegeli:

a) szocialis helyzet;

b) tanulmanyi munka képesség szerinti eredménye;
c) kozdsségi tevékenyseg szinvonala;

d) el6z6 tanévben tanusitott magatartas.

Amennyiben a kollégiumban iires féréhely nincs, a jelentkezéket mas kollégiumokba kell
tovabbitani. Az év kdzben megiresedett helyekre a rangsorolas figyelembe vételével az
elhelyezést kérdk felvehetok. Az elbiralasnal a rangsorolas kiegészitd szempontja lehet az 9-
12. évfolyamok felvételi elénye a 13-14. évfolyamokkal szemben.

A kollégium elsésorban a kollégium nélkuli allami fenntartasu iskolak tanuloit veszi fél, de
nyitott a nem allami fenntartasu oktatasi intézmények diakjainak jelentkezésere is.

A beiratkozassal a sziilo kotelezettséget vallal az étkezési téritési dij megfizetésére. A
bekdltozott tanuld leltar szerinti anyagi felelosséggel tartozik. Az ideiglenes lakcimbejelentést
két héten belll el kell intézni.

A kollégiumi viszony megsziinése torténhet a sziilé irasbeli kérésére, a tanuloi jogviszony
megsziinésével, fegyelmi Gton torténd kizaras soran. A kollégiumot elhagyé diak leltar szerint
elszamol és kijelentkezik a kollégiumbol.

4.3 Rendkivili esemény esetén sziikséges teendék

Elore lathatod, jelzett katasztrofak esetén (pl.: arviz) a kollégium - a Csongrdd Megyei
Katasztrofavédelmi lgazgatosaggal szoros egytittmiikodésben — alapfunkcidjanak megfeleléen
elore késziil az esetleges menekiiltek elszallasolasara, melyben a tagintézmény 0sszes
dolgozdja tevékenyen részt vesz.

Amennyiben a tanulok hazautazésa biztonsagos, a kollégium hazakiildi 6ket. Ezt megel6z6en -
amennyiben a tanulok biztonsagat ez nem veszélyezteti - a kollégium értékeinek mentéseben
szervezetten részt vesznek.



El6re nem lathato katasztrofak esetén (pl.: foldrengés) a tliz- és balesetvédelmi szabalyzatnak
megfelelden kell eljarni.

Teendok bombariado esetén:

a) ha a fenyegetést a portas vagy a neveld kapja, azonnal értesitik az igazgatot, ill.
helyettesét, és tajékoztatjak a rendorséget;

b) a fenyeget6 bejelentést az azt fogadé 6dnhatalmulag nem biralhatja folil;

c) ha a fenyegetést a tagintézmény vezet6je, helyettese kapja, értesiti a rendérséget és a
portast;

d) aportas hangosbemonddn tébbszor értesiti a tanulokat és a dolgozékat a bombariadordl,
a csengdvel (aramkimaradas esetén a kolomppal) vészjelzést ad, a portai ajtét ékkel
kitmasztja, az utcai forgalmat leallitja;

e) az épiilet elhagyasat a nevelok a Tlizvédelmi szabalyzatban ismertetett modon hajtjak
végre; az épiletet csak akkor hagyhatjak el, ha az teljesen kitrilt;

f) A délelbtt folyaman a tagintézmény vezetOje (tavollétében az 6t helyettesitd személy)
az ligyeleti naplo alapjan a bent tartdzkodo didkok levonulédsat ellendrzi.

4.4 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag a
tagintézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére

. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a kollégium informatikai hal6zataban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a tagintézmény-vezet6 altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

5 A tagintézmény munkarendje

5.1 A tanulok benntartdzkodasi rendje

a) A kollégiumba a tanulok a hét elsé tanitdsi napjat megel6z6 napon 08 Oratol
érkezhetnek.

b) A hét utolsé tanitasi napjan tdvozé tanuldknak 16 6raig kell elhagyniuk az épuletet.

€) A kollégiumi nevel6tanarok munkavégzését munkakori leirdsuk hatarozza meg.

d) A kollegiumi foglalkozasok beosztasat a munkaterv tartalmazza.

e) A kollégium munkasziineti és pihenénapokon is biztosit ligyeletet a tanulok szamara
indokolt igény esetén az igazgatd dontése alapjan. A gyakorlatban ez azt jelenti, hogy a
kollégium épiiletében szorgalmi idében folyamatos a nyitva tartds, tekintettel a
térségiinkon kiviilrol érkezett — hétvégi kotelezd foglalkozason résztvevo - diakokra. A
sziinetekben a nyari gyakorlat, a labdartgok felkésziilési idoszaka és a vendéglatas
szabalyozza a nyitva tartast. Energiatakarékossag ceéljabdl, alkalmanként a
tagintézmény vezetdje — a fenntartd tudtdval — Onkéntes, altalanos hazautazast
kezdeményezhet, amennyiben ezt a tdvolabb laké diakok és a hét végén gyakorlatra
rendelt tanulok is vallaljék.

10



5.2 A nevelétanarok munkarendje, munkaideje, benntartézkodéasi rendje

A nevel6tanarok munkarend;jét - a mindenkori érvényes jogszabalyok figyelembevételével -
az igazgatd hatarozza meg.

A nevel6tanar munkaideje heti 40 6ra, melybdl heti 32 6rat kotelez6 a kollégiumban
munkarendjének megfelelden ledolgozni.

A munkarendben szereplé heti 30 dran felll, - kulon dijazads nélkul — ellatja a tanév
munkatervében szerepld, tovabba a kollégiumi élettel szorosan Osszefliggd feladatokat, mint

pl.:

a) kollégiumi tnnepély;

b) iskolalatogatas;

c) tovabbképzés;

d) sziil6i értekezlet;

e) kollégiumi nevel6testiileti értekezlet;

f) egyéb, a kollégiummal kapcsolatos tgyintézés.

Az éjszakai és a hetvégi, ill. munkasziineti napokon ellatott tigyelet nem szamithato bele a
munkaiddbe €s a torvényi szabalyozasnak megfeleloen, kiilon dijazando.

Az éjszakai és hétvegi ugyelet ellatasardl — vezet6i dontés alapjan — szolgalati beosztas készil,
amely a dolgozo6 részérdl kotelezettségvallalast jelent.

5.3 A tagintézmeny nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje,
benntartozkodasi rendje

A tagintézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
a tagintézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgato vagy megbizottja allapitja meg.

5.4 Foglalkozasok, tevékenységek és a kozosségi egyuttéles rendje és formai

A kollégiumba val6 beérkezést €s az onnan torténd tavozast a hazirend szabalyozza, és neveldi

-z ez

a tanulé vezeti.

A kollégiumon beliili élet kitelezd tevékenysegei:
a) ébreszto,
b) tisztalkodas,
c) szobarend, szemétkivitel,
d) szilencium (az érintettek részére korrepetalas, egy kotelezéen valasztand6 foglalkozas)
e) kdzosségi foglalkozas (heti egyszeri alkalommal),
f) takarodo.
Ezek a tevékenységek mindenkire egyforman érvényesek, pontos szabalyozasa a hazirendben
talalhato.

A kollégiumon beliili élet nem kotelezo foglalkozdsai:

a) Onképzési lehetdségek,
b) kulturalis programok, tevékenységek,
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c) sportfoglalkozasok,
d) szabadidds tevékenységek,
e) szoOrakozasi formak.

A kompetenciafejlesztés foglalkozasai:
a) szocialis, életviteli és kdrnyezeti kompetenciafejlesztés,
b) életpalya-épitési kompetenciafejlesztés,
c) j6 gyakorlat (9. és 0. évfolyamos diakok gdlyatdbora, ,,Szabad szellem, szabad 1élek,
szabad zene”, Felzarkoztatas zenével — éneklés és Onismeret, Szelektiv hulladékgyiijtés
— Egyéni fejlesztési rendszer - AJKP),

A nem kotelezd foglalkozasok szervezése a didkonkorményzat és a nevelOk egyiittmitkodése
révén valosul meg.
Az erre biztositott helyiségek:
a) konywtar,
b) klub,
c) teakonyha,
d) stadio,
e) konditermek,
f) ebédlé (a Hod—Menza Nonprofit Kft. altal rendelkezésre bocsatott idében),
g) tanuldszobak,
h) aulak.

A kollégium lakoja tagja lehet minden olyan intézeten Kivili egyesuletnek, kdrnek, klubnak,
amelynek tevékenysége erkolesi és testi illetve szellemi fejlodését eldsegiti, ha ez tanulmanyi
kotelezettségeit nem veszélyezteti, a tanuldo a kdzdsségi elvardsoknak eleget tesz, és arra
engedélyt kér es kap.

A szervezett formak alatt érthetjUk a kozds szinhdzlatogatdsokat, mozi- és
muzeumlatogatasokat, a varosi sportpalydk kézos hasznalatat, mas iskolak altal szervezett
sportversenyeken, vetélked6kon torténé szereplést, kirandulasokat stb.

Egyéni formak kozil a kilon engedéllyel torténé koncert és futballmérkézés latogatasat
emelhetjik ki.

5.5 Hagyomanyok apolasa; tinnepelyek, megemlékezések rendje

Az allami és nemzeti iinnepeket kiilséségeiben (az épiilet fellobogozasa) és tartalmaban
(kozosségi és kollégiumi szintli megemlékezések) is megiinnepeljiik. Ennek megszervezése a
didkonkormanyzat és a kulturalis életet szervezd tanar feladata.

Szép hagyomanyunk a blcsuzé negyedikesek kardcsonyi miisora, vidam szinfoltja életiinknek
az els6sok bemutatkozd estje. Ezek idépontjairdl a didktanics és a neveldtestiilet eldzetesen
dont az eves munkaterveben.

Bensdséges linneplésre teremtenek lehetdséget a kozdsségek hdzi iinnepségei, valamint a
testverkozosséggel kozosen szervezett programok. Hagyomanyaink kozott tarthatjuk szamon a
kollégiumi ballagést is.

Kollégiumunk torténetét minden elsds kollégistankkal megismertetjiik, igyeksziink tartani a
kapcsolatot a volt Cseresnyés kollégistakkal.

Alkalomszerii palyazatok (pl. Németh Laszlo—olvasOpalyazat) illetve hazi vetélkedok, vidam
versenyek szinesitik életlinket. Uj elem hagyomanyaink soraban a testvérkollégiumokkal val6
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kapcsolatfelvétel és kapcsolattartds. Visszatérd vendégei vagyunk a kornyezd varosok
kollégiumainak szervezett versenyein.

Emlitést érdemel kulturdlis alapitvanyunk is, mely kollégiumunk kulturélis életének bazisa lett.
Legnemesebb és legértékesebb hagyomanyunk a Cseresnyés-dij odaitélése. A Németh
Laszloné &ltal alapitott dij a kollégium legnagyobb Kitlintetése. Minden évben a ballagaskor
adjuk at az emléklapot és a pénzjutalmat. Azok a legkivalébb blcsizo névendékeink kapjak,
akik az alapitd levélben szabalyozott feltételeknek leginkabb megfelelnek a kozosségvezetd
javaslata alapjan. A dijat bizottsag itéli oda. Tagjai: igazgatd, igazgatOhelyettes, a
didkonkormanyzatok titkarai, a didkdonkorményzatot segitd tandrok, a neveldtestiiletet
képviseld tanarok.

Vallasat, lelkiismereti meggy0z0dését egyeéni €s szervezett formaban, kdrnyezetét nem zavarva,
a hazirendet és az egyuttélés irott és iratlan szabalyait megtartva mindenki szabadon
gyakorolhatja. A gyermek, tanuld, sziild, alkalmazott lelkiismereti és vallasszabadsagat
tiszteletben kell tartani.

5.6 A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

A tanév ideje alatt minden munkanapon orvos all a megbetegedett kollégistak rendelkezésére.
A didkok kozosségvezetdi, ill. tigyeletes tanari engedéllyel kereshetik 61 az orvost.

Minden tovabbi esetben, az orvos tavollétében, az Erzsébet Korhaz-Rendeldintézet latja el a
betegeket. Ha sziikséges, személyes Kisérettel, amennyiben allapota megengedi, egyedil, de
nevelOtanar altal feljegyzett elozetes észrevételekkel egyiitt jelenik meg az orvosnal. Sulyosabb
esetben (€letveszély, miitéti beavatkozas) a sziilok értesitése — minden esetben - kotelez6.
Fert6z6 betegek esetében az esettdl fliggden (6nalld hazautazassal, hazakiséréssel, korhazi
elhelyezéssel, sziild1 hazavitellel) biztositjuk a kollégiumban bentlakok egészségét.

A tagintézmény-vezet kotelessége, hogy az egészséges munkavégzés feltételeit biztositsa
valamennyi dolgozo részére. Ahol ez sziikséges, megfeleld védooltozet, védoital rendelkezésre
all.

A kozalkalmazottak szamara létszdmuknak ¢és a vonatkozd eldirasoknak megfeleléen
gondoskodni kell tisztalkodasi és 61tozohelyiségekrol.

A kollégium épuletében tilos az allattartas, az alkohol- és a drogfogyasztas. A dohanyzast kiilon
igazgatoi utasitas szabalyozza.

A tagintézmény minden évben rendszeres ragcsald- és rovarirtast végez, amennyiben évkozi
megjelenésuk indokoltta teszi, azonnali szakszerii beavatkozas megtétele kotelezo.

A kollégiumban romlandé élelmiszert hiités nélkiil tarolni és felhalmozni szigortan tilos.

A tanulék szobdiban a mindennapi higiénia ellenérzése a nevelGtanar kotelessége.
Tagintezménynk szoros kapcsolatot tart fonn a védonoéi halozattal (egészségiigyi, szexologiai,
drogmegeldz6 tajékoztatasok szervezése stb.).

Minden tanév elején csak kozosségbe engedd orvosi igazoldssal fogadjuk a kollégistakat.

5.7 A tagintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A kollégium minden munkavallal6ja és tanuldja felel6s:

13



a) a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért,
b) akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

c) akollégium rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

d) az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,

e) a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért.

Egyes helyiségek (pl. konyvtar) hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsd
szabalyzatok tartalmazzék, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.
A helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak engedéllyel, a megfeleld
nyomtatvany kitoltésével lehet.

5.8 Latogatok belépése és tartézkodasa a kollégiumban

Latogatoknak belépéskor be kell jelentkeznilik a portan, ahol a portaszolgalat latogatéfiizetben
rogziti a belépés / kilépés idejét, céljat és a felkeresett személy nevét, valamint — diak
latogatasa esetén — kéri a kozosségvezetd vagy tigyeletes neveld engedélyét. Kiviilallo
személyek a kollégium foldszintjen (aula, konyvtar, irodak, étkezde, bufé, mosdok)
tartdzkodhatnak.

Idegen a tanulok lakoszobaiba csak engedellyel Iéphet be, amelyet szintén a latogatofiizetben
kell feljegyezni. Ellenkez6 nemii tanuld lakdszobajaba vald belépés csak igazgatoi engedéllyel
torténhet. A beléptetési regisztraldas alél a mas mddon regisztraltak vagy az
intézményi/tagintézmenyi kapcsolatrendszerhez tartozok (sziilék vagy torvényes képviselok,
szolgéltatok képviseldi, étkez6k vagy szallovendégek, konyvtarlatogatok, iskolaorvosi
rendelésre érkezdk) mentesiilnek. A tanuldk sziilei csak az év eleji bekoltozéskor mehetnek 61
engedély nélkiil, minden egyéb esetben a portaszolgalat vagy az iigyeletes neveld megallitja
Oket, és a keresett személyt (neveld, didk, egyéb munkatars) lehivja, vagy felengedi a sziilot az
ugyeletes kiséretében. Az iskolai sziil6i értekezletek alkalmaval, amikor t6bb sziil6 is varhato,
a portas telefonon tajékoztatja a nevel6t, melyikiik diakjanak érkeztek meg és mennek fel a
szllei. A vendégeknek a kollégiumi hazirendhez alkalmazkodniuk illik.

Engedély nélkiil beléphetnek a Hod-Menza Nonprofit Kft. dolgozoi, valamint az ebédlébe
érkezOk 12-15 oOra kozott.

A menzat igénybe vevé diakok ellenérzésére, a rend felligyeletére a foldszinti Ggyeletes és a
portas egylittesen vigyaz. Az ebédlé rendjét a Hod—Menza Nonprofit Kft. dolgozoi ellendrzik.
K&dz06s rendezvény esetén a kollégium és a Kft. személyzete a sajat terlletére vigyaz, de egyutt
dolgoznak, segitik egymast, egyiittmiikodésiiket megallapodasban rogzitik.

A hivatalos gyben a tagintézményhez munkaidében érkezé tigyfelet a portaszolgalat a
megfeleld személyhez iranyitja.

A tagintézmény alkalmazottjahoz érkezé vendéget csak a keresett személy tudtaval vagy
kiséretében lehet beengedni. Minden alkalmazott feleldsséggel tartozik vendége viselkedéséért.

A széllévendégek bent tartozkodasat a rajuk vonatkozé hazirend kilén szabalyozza a szorgalmi

id6szakban és azon kiviil. A vendéglatasban kozremiikodok feladatait Kilon igazgatdi utasitas
szabalyozza.
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5.9 Vendégcsoportok elszallasolasa

A kollégium vendégszobaiban folyamatosan, a tanuldk lak6szobéiban a tanév helyi rendjében
meghatarozott sziinetekben, illetve amikor a kollégistak 1étszama (pl. hétvégenként) lehetdvé
teszi, a kollégium szervezi és biztositja igény esetén vendégcsoportok téritéses elszallasolasat.
Az elszéllasolas és a bevételek felhasznalasanak rendjét kilon szabalyzat tartalmazza.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

A tagintézményben — ide értve a kollégium udvarat, a fObejarat el6tti 10 méter sugard
terlletrészt is — a tanulok, a munkavéllalok és a tagintézménybe latogatdk nem
dohényozhatnak. A tagintézményben és az azon Kivil tartott kollégiumi rendezvényeken
tanul6ink szdmara a dohanyzas és az egészsegre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

5.11 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdméara minden tanév els6 napjan a kozosségvezetd tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikuszobdlesere. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, melyet a diakok alairasukkal
igazolnak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon foglalkozasok
(pl. sportfoglalkozasok) tanarainak, amelyek gyakorlasa soran technikai jellegii balesetveszely
lehet6sége all fenn. Az oktatas megtorténtét dokumentalni kell.

A kollégium szamitogépeit a tanulok csak tanari engedellyel hasznalhatjak.

Kulon balesetvedelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelez. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a fenntartdnak torténé megkiildését az igazgatdo altal megbizott
munkavédelmi felelds intézi.

A pedagdgusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavedelmi tajékoztatét tart a munkavédelmi felelés. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljék.

6 A tagintézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1 A tagintézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. 8 alapjan — a nevelési—oktatasi intézmények
pedagbgusainak kozossége, nevelési és oktatasi keérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo és dontéshozd szerve. A nevelbtestiilet tagja a kollégium valamennyi pedagdgus
munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.
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A Kkollégium nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény
mikddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A Kkollégium pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges konyveket ¢és egyéb kiadvanyokat. Lehetoségeinkhez
mérten igyekszink pedagdgusaink munkajat szamitégép (laptop) biztositasaval segiteni a
kollégiumban torténd hasznalatra.

Ezeket a szamitogépeket a kollégiumban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos
munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem
szukséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok kollégiumon kiviili, de a
pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznalatakor.

6.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

a) tanevnyitd értekezlet,
b) félévi értekezlet,
c) tanevzaro ertekezlet,
d) tajékoztatd és munkaértekezletek,
e) nevelési értekezlet,
f) rendkivuli értekezletek.

Az értekezletet az igazgat6 vagy helyettese vezeti.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhatd Ossze a tagintézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kuldonleges nevelési helyzetek) megitelése, a kollegiumi életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy a tagintézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet
dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok a tagintézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat a tagintézmeény
valamennyi dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell
osszehivni.

6.3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai munkakdzosseg részt vesz a szakmai munka
iranyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkak6zOsségek segitseget adnak
tagjaiknak szakmai, mddszertani kérdésekben, szervezik a k6zdsség munkajat.

A tagintézményben két munkak6zosség miikodik: onértékelési munkakozosség és altalanos
nevel6tanari munkak9z0sség.
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A munkak0z0sség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az igazgatd
jogkore.

A munkakdzosség vezetd feladatai:

a) aneveldmunka fejlesztése,

b) munkaszervezés, munkakori leirds személyre bontésa, pontositasa,

c) atovabbképzések segitése (6sszehangolas, javaslatok, stb.),

d) akollégédk szakmai segitése, iranyitasa,

e) tanulok elhelyezésének, csoportbeosztasanak, szobabeosztasanak kidolgozésa,
f) tanacsok, javaslatok a vezetok részére.

6.4 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat letre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja szakmai munkacsoportra vagy a diakonkorméanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorloja koteles a nevel6testiiletet tajékoztatni arrdl, hogy milyen médon gyakorolta
az atruhazott jogkoroket. Nem ruhazhatja at a nevelGtestiilet a Pedagogiai program, Hazirend,
SZMSZ elfogadasarol vald dontést, de lehetdség van arra, hogy atruhazza az el6készitd
feladatokat.

Indokolt lehet a tanuldi fegyelmi dontés céljara nevel6testiileti fegyelmi bizottsagot alakitani
és a kisebb sulya fegyelmi biintetések meghozatala atruhdzhaté az erre a celra Iétrehozott
bizottsagra.

Az intézmény nevelbtestiilete — barmely tantestiileti tag javaslatara — alkalmanként dont
fegyelmi eljaras inditasarol. A Fegyelmi bizottsag minden tanév elsé nevelGtestiileti
értekezletén egy tanévre valasztott allando tagokbdl valamint egy adott fegyelmi Ugyhdz a
tantestulet altal aktualisan delegalt tagbol all.

Az elndk szemelyét a tagok maguk kozll valasztjak. Az eljarast a jogszabalyokban lefektetettek
szerint lefolytatjak, melynek lezarasaként fegyelmi hatarozatot hoznak, melyet a fegyelmi
targyalason ki is hirdetnek.

6.5 A dolgozdk jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei, formai

A kiemelked6 munkat végz6 alkalmazott szobeli dicséretet kaphat kdzvetlen vezet6jétdl, illetve
igazgatodjatol, lehet6leg a nyilvanossag bevonasaval.

A hosszantartd kivalo teljesitmény, életmi értékelésére az igazgatonak a helyi €s orszagos
kitlintetésekre vald felterjesztésre joga van. Ebben a munkatarsaknak is nyilik lehet6sége
javaslattételre.

Az AJKP-s kozosségekben fejleszto foglalkozast tartd tanarok szamara az igazgatd félévente
pénzbeli jutalmat allapithat meg.

Fegyelmezési eszk6zok alkalmazasa sorén a fokozatossag elvének ervényesilnie kell. Végs6
esetben fegyelmi targyalason megallapitott, térvényileg szabalyozott buntetés réhatd ki.
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7 A tagintézményi kdzosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgatd — a megbizott vezet6k és a valasztott képviselok segitségével az alabbi kollégiumi
kdzosségekkel tart kapcsolatot.

7.1 A kollégiumi kdzdsség

A kollégiumi kdzosseg a tagintézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint a kollegiumban foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

7.2 A munkavallal6i kdzosség

A kollégium nevelbtestiiletéb6l és a tagintézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé
adminisztrativ és technikai dolgozdkbol all.

7.3 A didkénkormanyzat

A kollégium diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkdnkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a tagintézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A diakonkorményzat sajat szervezeti €¢s miikddési szabalyzata szerint
miitkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak mddjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodesehez szikséges feltételeket a tagintézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a tagintézmény miikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. A didkonkorményzat ¢€lén, annak szervezeti ¢€s mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve a
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkk6z0sség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
idotartamra. A diakénkormanyzat minden tanévben — a munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikkodési szabalyzatat a tagintézmény bels6 miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatdhelyettessel valé egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
a) a kollégiumi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
d) ahazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért a tagintézmény igazgatoja felelds. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil a tagintézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.
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7.4 A sziiloi kapcsolattartas formaja

A sziil6i kapcsolattartas leggyakrabban a kdzosségvezetd neveldn keresztiil irasban (iizend
fuzet, hivatalos levél) és szdban torténik, mely lehet telefonon, illetve személyesen az iskolai
sziildi értekezletek napjan, amikor elétte vagy utana varjuk a sziiloket.

A kapcsolattartast kezdeményezheti 6nalldan a sziil6 és a neveld is. A sziilé nemcsak a neveld
tanarral, hanem az igazgatdval, vagy helyettesével is felveheti a kapcsolatot.

A tagintezmény, neveléssel kapcsolatos dokumentumai a koényvtarban barki szdmaéra
hozzaférhetok, illetve a neveldtanar az érdekloddknek tajékoztatast ad.

7.5 Tanuldk rendszeres tajekoztatasanak rendje és formai

A tanulok rendszeres tajékoztatasat kollégiumi és k6z0sségi szinten szervezziik. A tajékoztatast
a tagintézmény neveldtestiilete és a didkonkormanyzat 6nalldan is kezdeményezheti.

A nevelGtanar napi és heti rendszerességgel (kozosségi foglalkozas), a tagintézmény vezetdje
az éves kozgyliléseken ad tajékoztatast.

Az éves kozgyllések és a didkonkormanyzat lései a tanulok vélemény nyilvanitasanak
forumai.

Rendkivili esetekben a tagintézmeny vezetése kdz0s tajekoztatast tart.

A tajekoztatas irasban, széban, elektronikai eszk6zok igénybevételével egyarant torténhet.

7.6 Kollégiumi sziil6i szervezet

A Kollégiumban jelenleg nem mitkodik sziil6i szervezet

7.7 Kollégiumi szék

A kollégiumban jelenleg nem miikodik kollégiumi szék.

7.8  Kollégiumi sportkor

A kollégiumban jelenleg nem miikddik kollégiumi sportkor

8 A Kkiilsé kapcsolatok rendszer és formaja

8.1 A Kkollégium kiilsé kapcsolatai

a) afenntartd

b) partner oktatasi intézmények

C) egyéb intézmények (miivelddési stb.)

d) hatosagok (renddrség, Csongrad Megyei Katasztrofavédelmi lgazgatosag, stb.)

e) gazdalkodo szervezetek, szponzorok

f) szilok

g) szakmai kapcsolatok (kollégiumi szdvetség, alapitvanyok, varoson kivili nevelési-
oktatasi intézmények, )

h) szakmai feluigyeletet gyakorlé intézmények.(minisztérium, Allami Szamvevészék, stb.)
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8.2. Kapcsolattartas a fenntartdval és a partneriskolakkal

A kollégiumot a kiilsé kapcsolatok soran az igazgatd vagy helyettese, illetve az ezzel megbizott
dolgoz6 képviseli.
A kollégium rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval.

Az igazgato a tagintézmények/partneriskolak vezetdivel egyiitt torekszik arra, hogy erésitse az
egymast tajékoztatd forumot, a rendszeres kozos tanacskozas lehetdségét.
A kollégium igazgatdja rendszeresen kezdemenyezi a kollégium és az iskolak nevelési
programjanak egyeztetését; fejlesztd, felzarkoztatod foglalkozasok dsszehangolt szervezeését; az
informécidaramlas erdsitését.
A neveldtestiilet tagjai az iskolai tandrokkal szorosan egyiittmiikodve, tapasztalataikat
rendszeresen megosztva végzik munkajukat.
Az informéaciocsere formai:

a) e-mail irasa

b) telefonbeszélgetés

c) személyes talalkozé
A kollégium vezetdje egyeztet az intézmeények/tagintezmények vezetdivel a kovetkezd
kerdésekben:

a) arendezvények idépontjai,

b) bali nyitva tartés,

c) iskolai sziinetek dsszehangolasa,

d) sziil6i értekezletek idépontjai stb.

A mas telepiilésen mitkodé kollégiumokkal a kapcsolattartdsra a tagintézmeny szakmai
fejlodése érdekében torekedni kell.

8.3 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A kollégium kapcsolatot tart a tanuldok veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése
érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatot ellaté mas: személyekkel, intézményekkel, alapitvanyokkal és hatésagokkal.

A tagintézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni. A kollégium a gyermekjoléti szolgalattal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn, a kapcsolattartas szakmai felelose az ifjusagvédelmi felelés
tanar.

8.4 A tagintézmény és az egészséguigyi szolgaltato kapcsolata

A rendszeres orvosi felligyeletet, a kiilonb6z6 sziirdvizsgalatokat a tanulOk részere az iskola
szervezi meg. A tanuldk rendszeres egészségugyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgéltatast az intézmeny biztositja.

8.5 Hirdetmények, reklamtevékenység, palyazatok nyilvanossaganak biztositasa a
kollégiumban

Kereskedelmi célu hirdetmény kihelyezése csak abban az esetben engedélyezhetd, ha az a
kollégium Pedagdgiai Programjat megalapozo értékrendnek megfelel, a tanuloknak szél és az
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egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a demokratikus tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel illetve kulturalis tevékenyseggel fiigg 6ssze.

a) Kizérdlag olyan reklam engedélyezhetd, amely a tagintézmény hasznaldi részére pozitiv
értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv
hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelodési célt szolgal:

e a pedagdgusok Altal kozvetiteni kivant tarsadalmi—erkolcsi értékrendet
erositi,

e kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

e az egeszséges életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgalja, a sportolasi lehetéségeket boviti,

e a kultira, a mivelodés kozvetitésére szolgal (pl.: a kozmivelddési,
kozgyljteményi  intézmények, vadasparkok  stb.  programjainak,
misorfilizetei).

b) A civiltarsadalmi, kdzéleti, szakpolitikai tevékenységgel dsszefliggésben csak olyan
hirdetési tevekenység engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitk6zik. Az orszadgos
és helyi valasztasok alkalmaval -- a vdlasztdsi torvénynek megfelelden — a
tagintézmény teriiletén az eseményre vonatkozd tédjékoztatok kifliggeszthetdk.
Partpolitikai célu plakatok kihelyezése nem engedélyezhetd.

c) Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely erészakra buzdit, félelmet kelt, a szellemi vagy
erkdlesi fejlodést karositja, tilos a dohanytermékek, szeszes italok reklamozésa.

d) A tagintézmény kiils6 falain semmilyen reklamhordozé nem helyezhet? el.

e) Minden konkrét megkeresés esetén az igazgatd szemeélyesen dont a hirdetmeény
kifliggesztésér6l. Hirdetmény csak igazgatdi engedeéllyel fiiggeszthet6 Ki.

f) A TAMOP, KollOKA sth. palyazatok megjelenitése sziikséges a kollégium épiiletének
utcafrontjan, ezeknek ismertetése, bemutatasa az intézményi/tagintézményi honlapon.
A palyazati keretbdl vasarolt eszk6zon cimkével jeloljiik, hogy milyen palyazaton
szereztik be.

9 Atanuldk tgyeinek kezelésével kapcsolatos tevékenységek

9.1 Szocialis szolgaltatasok, az ellatas ingyenessége

A kollégium kozvetlen szocialis és egyeb tdmogatast csak erre elkulonitett program (Arany
Janos Kollégiumi Program) alapjan vagy esetileg nyujt, de az illetékes lakohely szerinti
onkormanyzatokhoz benyujtott kérelmeket tamogatja, illetve a megallapitott szocialis
kedvezményeket (étkezeési dijtérités) érvényesiti. Adott esetben sajat hataskorben felhivhatja a
gyermekjoléti szolgalat figyelmét a tanulok szocialis problémaira.

A kollégista a kollégium diakotthoni szolgaltatasaiért kollégiumi dijat nem fizet, kivéve, ha
iskolai tandijfizetési kotelezettsége is fenn all, és a kollégiumi dijfizetésre nem kapott a
fenntart6tdl mentességet.

9.2 Etkezési dij és alapitvanyi hozzajarulas

A diakétkeztetés dijat a kollégista az étkezésszolgaltatd altal meghatarozott mértékben fizeti.
Az étkezésre vonatkozo tovabbi utasitasokat az illetékes minisztériumok rendeletei hatdrozzak
meg. A kollégium a szolgaltatoval kotott szerz6désben szabalyozza az étkeztetés rendjét. A
kollégium e szerz6désben mindent megtesz azért, hogy a didkok jogai és érdekei maximalisan
érvényesuljenek, és a szolgaltatas zavartalan legyen.
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A didkdnkormanyzat minden évben felulvizsgélja, és ismételten dont az dnkéntes kollégiumi
alapitvanyi befizetésekr6l a Dr. Sipka Sandor Kollégiumi Kulturalis Alapitvany céljaira.

9.3 Téavollétek engedélyezése, igazolasa

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a kollégiumot.
Kollégiumi tartézkodas esetén igazolast az intézmények részére csak a kollégiumi didkok
kezelésére kijelolt orvos adhat, illetve az altala és a neveld altal meghatarozott szakorvos.

A tévolmaradas hivatalos (irdsos) engedélyezésére és igazolasdra a sziild, az iskola és a
kollégiumi neveld jogosult, valamint a hatdsagi intézkedés tekinthetd igazoltnak. Igazolatlan
mulasztas esetén a sziilot —haladéktalanul - értesiteni kell. E kérdésekben is a hazirend
szabalyozésa az Gtmutatd.

9.4 A kollégistak jutalmazasanak elvei és formai

Adhaté tanulmanyi és kozosségi eredmények elismerésekent, a diakdnkormanyzat
egyetértésével szabalyozva.

a) Nevel6tanari dicséret: szobeli, kozosség elbtti, irasbeli a sziilonek cimezve.

b) Igazgatoi dicséret a félévi és év végi értékeléskor a kozgylilésen, a sziilo irasbeli
értesiteseével, konyvjutalommal. Ezen tal a helyi hagyomanyoknak megfeleléen a
kiilonb6zo versenyeket (tisztasagi, sport stb.) értékes ajandékokkal jutalmazzuk.

c) Adhato legmagasabb Kitiintetésiink a Cseresnyes-dij, amivel négy év kiemelkedd
tanulmanyi és kozossegi munkajat ismerjik el bronz plakettel és pénzjutalommal.
El6terjesztok a kozosségvezetdk, a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat; odaitélésérdl
az ezt a célt is szolgald alapitvany dont.

9.5 A fegyelmezes elvei és formai

a) A fegyelmezé intézkedések azokat a pedagogiai eszkozoket jelenthetik, amelyek
enyhébb kotelezettség szegés esetén alkalmazhatok, vagyis amikor még nem
szlikséges fegyelmi eljarast inditani. Ha a tanuld kotelezettségeit vétkesen és
sulyosan megszegi, akkor fegyelmi eljaras keretében fegyelmi biintetést kell
kiszabni.

b) Nem megengedett a testi fenyités, a tanulok barmi nemii megalazasa sem, legyen az
nyilvanos vagy akar titkolt. Az alapvetd emberi jogok tiszteletben tartdsat nemcsak
a nevelok, hanem a didkok egymas kozotti viselkedésében is érvenyre kell juttatni.
Nem tekinthetd megaldazasnak, az emberi jogok csorbitasanak, ha pl. a tanulot arra
kotelezzik, hogy az altala eldobott szemetet felvegye, feltakaritsa, kdrnyezetét
rendbe tegye. Minden fegyelmezési intézkedés csak pedagdgiai célzatu lehet.

c) A neveldk fegyelmezési lehetdségei a figyelmeztetés, a szilé szobeli, majd irasbeli
értesitése, sziikség esetén az iskola (osztalyfonok) bevonasaval, a fokozatossag
szem el6tt tartasaval torténik. Keriiljiik a kollektiv biintetés egyszerlibb megoldasat,
helyette a személyre szabott felelsségre vonas lehetoségeit keressiik.
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a)

b)

A kozosség vezetdje csak a kozossége tagjait fegyelmezi hivatalosan (szankciok,
irasbeliség), ha mas kozOsséghez tartozd didktdl éri sérelem, az illetékes
kozosségvezetdvel egylitt jar el.

A Hazirend altal rogzitett este 19 oratol 21 oraig tartd kimend korlatozasat csak
Kivételes esetekben alkalmazzuk.

Sziikség esetén megvonhaté a kollégiumon kiviili kulturalis és sportjellegii
foglalkozasok, edzések latogatdsa is. Ennek indoklasarol (tanulményi munka,
magatartasi problémak stb.), a felfiiggesztés feloldasanak feltételeir6l az érintett
vezetOket, sziiloket, osztalyfonokoket irasban tajékoztatjuk.

Nem vonhaté el a tanulétol az étkezés, az alvas és egyéb biologiai szlikségletek
Kielégitésének joga. A tiltds nem akadalyozhatja az iskolai, tanulmanyi kotelezettségek
teljesitését.

A szilét haladéktalanul értesiteni kell, ha gyermeke egészségét veszélyeztetd
(dohanyzas, alkohol, drog, gyogyszer, szektak stb.) tényezOk hatasa ala kertil.

9.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

a)

b)

d)

9)

A fegyelmi eljarads meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem derul
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informécid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszelés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (szllei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartdozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitéasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni a
tagintézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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h)

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (trtvonal beiktatasaval) meg
kell jeldIni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torveény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a
kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

a)

b)

9)

h)

)

K)

A tagintézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasait megel6zden személyes
talalkoz6 révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhatd6 menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztet6 eljaras kezdeményezése a tagintézmény-vezet6 kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegeskor inditott fegyelmi eljarasban a kollegium a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a tagintézmeny
igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a tagintézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

A tagintézmény vezetOje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban a
tagintézmény barmely pedagdgusat felkérheti. Az egyeztet6é eljaras vezet6jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eltt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kdzelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazédsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, a tagintézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb
harom hdénapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és a tagintézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetl eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belul irdsos megallapodassal lezéruljon.
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I) Az egyeztet$ eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

m) Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
kozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informéciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

n) Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

0) A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld kodzossegében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodéasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

9.8 A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazés

A koOznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerllt dolog ertékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményenek mértéke, valamint a dolog Iétrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden 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 megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozd Kitételt is. Egyetertés eseten a megallapodast
mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil6 és a tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetében nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termek tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.9 Védo, 6vo eloirasok

A tagintézmény egyiittmiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megelézésében ¢és
megszintetéseben a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez tartozd mas
intézményekkel és hatosdgokkal. Ha a kollégium a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkdzokkel nem tudja megszintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

A kollégium - kdrnyékének biztonsaga érdekeében - szorosan egyiittmiikodik a rendérséggel.

A tagintézmény minden pedagogusanak kiemelt figyelmet kell forditania a gyermek-és
ifjasagvédelmi feladatokra, igy kilondsen az alabbiakra:
a) veszélyeztetett tanulok esetében, illetve veszélyeztetettség gyanuja esetén feltérképezi
a csaladi korilményeket;
b) gyermekbantalmazas vagy mas veszélyeztetd tényezé megjelenése esetén az igazgatd
atjan kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat értesitését;
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c) anyagi veszelyeztetettség esetén kezdeményezi az igazgatd Utjan a telepuilési
onkormanyzatndl a rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi tadmogatas
megallapitasat;

d) a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények cimét és telefonszdmat jol lathato
helyen kdzzéteszi;

e) aktivan részt vesz a tagintézmény egészségnevelési programjaban.

e A tagintézmeny kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek
megeldzésére.

e A Kkollégium teljes teriiletén, ill. a kollégiumon Kivil is a tanulok részére
szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre kéaros élvezeti cikkek
arusitasa, fogyasztasa.

10 A HSZC Cseresnyés Kollégiuma konyvtaranak miikodési szabalyzata

10.1 A konyvtar miikodésének célja, a milkodes feltételei

A kollégium konyvtara a kollégium miitkodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabbd a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, a tagintézmeny koényvtar-pedagdgiai tevekenységét koordinalo
szervezeti egység.
Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mitkkodésének és igénybevételének szabalyait.
A Kkollégiumi kényvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozo dokumentum vehetd
fel.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:
a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eloallitdsahoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszktzokkel.

Kdnyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények kényvtaraival, a nyilvanos kdnyvtarakkal.

Kdnyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenysegét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
A tagintézmény szamara vasarolt dokumentumokat kénywvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokro6l leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

10.2 Kollégiumi konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

A kollégium konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfelelden — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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c) a kollégium pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) a kodnyvtéri allomény pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A kollégiumi kényvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyeb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,

c) szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mitk6dd kdnyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositésa,

f) részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéaciocserében.

Az SZMSZ-nek a kbnyvtarhasznalat kérdéseit, meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

10.3 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

A tagintézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
a) A tagintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

b) A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar szolgaltatdasai a kovetkezok:

a) szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kdlcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

b) tank6nyvek, tartos tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat elGsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kdlcsonzése,

c) informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitsegével,

d) lexikonok és kilonbdzé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

e) tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

f) mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

g) konyvtari orak, egyeb foglalkozasok tartasa,

h) nevel6-oktatd munkéhoz szlikséges dokumentumok tobbszorozése,

i) tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznalbdinak kore, a beiratkozas médja

A kollégiumi kdnyvtar szolgaltatasait a tagintézmény valamennyi didkja és munkavallaléja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
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A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kodlcsonzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznélat teéritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabélyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attdl fliggetlenil, hogy azt mikor vitték Ki).
A nyari sziinidére nem adunk ki konyveket. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama
a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A kollégiumi kdnyvtar hétfotol csiitortokig minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas
ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasoterem ajtajara
illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbol
tajekozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznélata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tanari felligyelet nélkil a szamitogépek hasznélata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossadgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos dallapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodésa
kovetkezmenyének kell tekinteni.

Mellékletek

10.3.1 Gyiijtokori szabalyzat

A kollégiumi konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informaciéhordozdk hasznélatdhoz, az Ujabb
dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato - nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kényvtar gytijtokore, az allomdanybovités f6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy tagintézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo jabb kihivasainak, egyre
szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
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Az alloméanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

a) A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant). Ennek ellenére még boven
van potolnivald elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol, kiilonds tekintettel az emelt
szintli érettségire késziilo, fakultacios és a hatosztalyos gimnaziumi tanulok djonnan
jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul €16 magyar nyelvii irdk és
koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

b) Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz szlikségessé a redl tagozatos didkok kdrében
folyamatosan felmeriilé igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas
targyakbol is).

c) A szaktanarok gondos véalasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsésorban tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiltebben
foglalkoz6 diakok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

d) Az utébbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk rendelkezzen
a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl, és lehetdleg minél tobb
tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbol is. (A 2011 szeptemberében
nyilvanossagra keriilt, 0j oktatasi stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a
felsdoktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez
sziikséges segédletek viszont sok tanulo altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetok
meg. Ezért a korabbindl még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket
segitd konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok,
CD-ROM-ok sth.).

e) Az emelt szintii informatika oktatas bevezetésének koszonhetéen folyamatosan
ndvekszik a szamitastechnikaval kozépfokon ismerked6k szamaranya is. Szamukra igen
nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az ¢ tanuldsukat eldsegitd
szakkdnyvekkel, tankényvekkel és CD-ROM-okkal.

Konyvtarunk gytijtokérét meghatarozo tényezok

a)

b)

c)
d)

Foldrajzi elhelyezkedése: a kollégium varosunk kozpontjaban talalhatd, a Varosi
Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd
konyvtarkozi kolcsonzés lehetoségét.

A kollégium pedagogiai programja: Konyvtarunk gyjtékore eszkdze a pedagogiai
program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagdgiai program megvalésitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Alloményaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az
érettségi vizsgakra, ahol biztositja a szikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelez6 olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. haszndlatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy
tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtdri ordk megtartasra keriiljenek, és a
gylijtékori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar
mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gylijti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktatd - nevelémunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal

gyljt.
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Tematikus (fo és mellék gyiijtokor):
Fo gytijtokor:
A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
a) lirai, prozai, drdmai antolégiak,
b) klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei,
C) egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiiveti,
d) nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),
e) tematikus antoldgiék,
) életrajzok, torténelmi regények,
g) ifjusagi regények,
h) altalanos lexikonok,
i) enciklopédiak,
j) az ujonnan belépb etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok,
k) a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek,
I) akozepiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok ,
m)a megyeére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytérténeti kiadvanyok,
n) a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok,
0) a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek,
p) a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,
q) pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana,
r) felvételi kovetelményekr6l, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
S) az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
t) napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,
u) kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,
V) az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,
w) csaladjogi, gyermek- és ifjusagvedelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményeit,
X) az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei,
y) a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei.

Mellék gylijtokor:
a) a fo gyljtokort kiegészitd, erés valogatassal gyiijtott dokumentumok kore,
b) audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba
tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipologia / dokumentumtipusok:

[rasos nyomtatott dokumentumok:
a) konyv, segédkonyv, tankényv, tartds tankonyv,
b) periodikumok: folydiratok,
c) térképek, atlaszok.

Audiovizudlis ismerethordozék:

a) képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta),
b) hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez),
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c) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k.

Egyéb dokumentumok:
a) pedagogiai program,
b) palyazatok,
c) oktatdcsomagok.

A gytijtemény tartalmi osszetétele, a gytijtés temakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

a) lirai, prozai és dramai antolégiak,

b) klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei,

c) klasszikus és kortars szerzok teljes életmiiveti,

d) kdzép- és fels6szinthi altalanos lexikonok.

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlenul nem kapcsolodoan a teljesség igenye nélkil:

a) atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek,

b) a kdzépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

C) a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok,

d) az ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz szikseges dokumentumok,

e) a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek,

f) akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

g) a felvételi kovetelményekr6l, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok,

h) az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

i) csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményeit,

J) az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei,

k) a tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei.

Véalogatva gyiijti magyar nyelven (a kollégium céljait, feladatait, valamint a pénzugyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
a) nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),
b) tematikus antoldgiak,
c) életrajzok, torténelmi regenyek,
d) ifjusagi regények,
e) altalanos lexikonok,
f) enciklopédiak,
g) a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,
h) Csongrad megyére és Hodmezévasarhelyre vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok,
i) az oktatassal Osszefliggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,
J) pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana,
k) napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyodiratok,
I) kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek),
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m)audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtér allomanyaba
tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizuélis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

A kollégium konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektol fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint a
tagintézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros
részére rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a
kdnyvtaros dont, a munkaktzosseg-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

10.3.2 Konyvtarhasznélati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznéloinak kore

A kollégiumi konyvtér korlatozottan nyilvanos kényvtar. A kollégiumi kdnyvtérat a kollégium
tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a szileik
haszndlhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara el6adast, foglalkozast tarto kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgéltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevetele dijtalan.

Beiratkozas: a kollégiumi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megszlinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkez6 adatokat kéri:
a) név (asszonyoknal sziletési név),
b) sziiletési hely és id6,
C) anyja neve,
d) kozosségvezetd neve,
e) kozosség szama,
) iskola, évfolyam.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni. A tanuléknak
a kollégiumbol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, a kollégiumbdl eltdvozé kollégak az altaluk kdlcsénzott
anyagokat a kollégiumbol valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében régziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megszintetése utan torlésre kerllnek.

A konyvtarhasznalat modjai
a) helyben hasznélat,
b) kolcsdnzés,
c) konyvtarkozi kélcsdnzes,
d) csoportos hasznélat.

Helyben hasznalat
A kollégiumi kényvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
a) a kézikdnyvtari allomanyrész,
b) a kiilongyijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok), Dratsay Zsigmond hagyatéka
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A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oréra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlesondzhetik.

A kodnyvtéros-tanar szakmai segitséget ad:
a) az informaciok kozotti eligazodasban,
b) az informacidk kezelésében,
c) aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
d) atechnikai eszkdz6k hasznalataban.

Kolcsonzés
A kodnyvtéarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval szabad Kivinni.
Dokumentumokat kdlcsénozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A kolcsdnzés nyilvantartasa manudlisan torténik addig, amig az allomany teljes egésze
feldolgozasra nem keriil a HUNTEKA adatbézisba.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzheté egy honap
id6tartamra. A koOlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetdk.
A kolcsonzeési hatarido lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennall6 tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.
A kollégiumbdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idépontjaig a kdlesonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.
A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagreész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaséd koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.
A konyvtar nyitva tartasi rendje:

Hétfo: 12-18-ig

Kedd: 12-18-ig

Szerda: 12-18-ig

Csltortok: 12-18-ig
Péntek: zarva

10.3.3 Kataldgusszerkesztési szabalyzat

A konyvek allomanyba vételének (leltarozasanak) alapdokumentumai:

Egyedi (cim) leltarkonyv

Itt egyedenként, minden mivet kiilon sorba irunk be a leltarkonyv meghatarozott rovataiba.
Konyvtarunkban 2004-t61 az Excel szamitogépes tablazatkezelé programban végezziik a leltarozast
a szabvanyos egyedi leltarkonyvnek megfelelé formaban.

Az 1997. évi CXL torvény 1. sz. mellékletének i.) pontja szerint: ,, Konyvtari dokumentum
feltdrasa: az a folyamat, amelyben a konyvtari dokumentumokat a benniik 1év6 tartalmi és az
6ket jellemz6 formai jegyek alapjan nyilvantartjak, annak érdekében, hogy a konyvtarhasznalo
minél tobb szempont szerint tdjékozddhasson a gylijteményben.”

Konyvtarunk katalogusrendszere dokumentumtipusok szerint bontott, tehat a kiilonbozo
dokumentum fajtak més-mas katalogusokban szerepelnek. Ezek alapjan elkiilonithetd a konyv,
DVD és vide0 leltarjegyzék.
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2004 januérjatol lezartuk a hagyomanyos cédulakatalogust és attértiink a szamitdgepes
nyilvantartas, adatbazis (HUNTEKA) épitésére. Ett6] kezdve a HunTéka szamitogépes integralt
kdnyvtari rendszerben torténik a dokumentumok feltarasa.

A HUNTEKA integralt rendszer a MOKKA (Magyar Orszagos Kozos Katalogus) részét
képezi. Ezaltal katalogusszerkesztési szabalyaiban annak megfelelden jar el. A mindenkori
aktudlis szabalyzat a www.mokka.hu honlapon érhet6 el.

10.3.4 Tankonyvtéri szabalyzat

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét a 16/2013 EMMI rendelet szabalyozza.

Az iskolai tankOnyvellatds feladatai: a tankonyvek beszerzése és a tanuldkhoz torténd
eljuttatasa. A tartds tankonyvek az iskola tulajdonat képezik. Amennyiben a tanulé az iskolai
konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz koteles azt rendeltetésszeriien hasznalni.

A kollégiumi koényvtarnak — jellegébdl adodéoan — nincs ilyen kotelessége. Ezért nem
rendelkezlink tankonyvtari szabalyzattal, illetve tankonyvtarral. Ami tankényv esetleg van a
gylijteményben, azokat a kozos cimleltarban szerepeltetjiik. Mennyiségiik nem relevans.

11 1.szamu melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. Torvényi hattér

Tagintézmenyiinkben az informéacios dnrendelkezési jogrol és személyes adatok védelmérol és
az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény alapjan, valamint a nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvéeny 41. 8. altal meghatarozott adatokat kell
nyilvantartani és kezelni.

2. Tanulok, pedagogusok adatainak tagintézményi nyilvantartasa és tovabbitasa
A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

2.1. Atanul6 adatai

a) tanuld neve,

b) szlletesi helye és ideje,

c) éallampolgarsaga,

d) allandé lakéasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

e) nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag terlletén vald tartdzkodas
jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama.

2.2. A sziilo adatai

a) vezeték-és keresztneve, valamint az édesanya leanykori neve,
b) allandd lakasanak és tartdzkodasi helyének cime,

c) telefonszama.

2.3. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos a tagintézmény altal nyilvantartott legfontosabb
adatok:

a) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, jogviszony sziinetelésével,

megsziinésével kapcsolatos adatok,
b) agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
K)

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szdma,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
a tanuldi fegyelmi és kéartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

évfolyamismetlésre vonatkozo6 adatok,

a tanuldi jogviszony megszinésének idépontja €és oka.

2.4. A tanuldk személyi adatainak védelme

a)
b)
c)
d)

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:

a tagintézmény igazgatdja,
az igazgatohelyettesek,
gazdasagi ligyintézo,
kozosségvezetd tanarok

Az adatokat védeni kell kilénésen a jogosulatlan hozzaferés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrdl vald torlés)

2.5. A tanuldk személyi adatainak vezetéese és tarolasa

A kollégiumi jogviszony létesitésekor a tagintézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A személyi adatokat az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
torzskonyvek,

kollégiumi naplok,

kdzOsségi naplok,

személyi anyag mappa,

étkezési nyilvantartas.

Az 0sszesitett tanuldi nyilvantartas célja a kollégiumban lakoé didkok legfontosabb adatainak
naprakész tarolasa, a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa tanligy-igazgatasi
feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az oOsszesitett tanuldi nyilvantartds a kévetkezo adatokat tartalmazhatja:

a)
b)
c)
d)
€)

a tanulo neve, csoportja,

szlletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartzkodasi helye, telefonszama,
iskolaja, évfolyama,

tovabba a személyi anyag mappaban kezelt adatok.
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2.6. A pedagogusokrol a tagintézmény altal nyilvantartott legfontosabb adatok

a) név, szuletési hely és id6, allampolgarsag,

b) lakdhely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosité szam,

c) munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok,

d) iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

e) munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

f) alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

g) munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés,

h) munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény,

i) szabadsag, kiadott szabadsag,

J) alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

k) az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei,

I) az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

m) Egyeb adatot az érintett hozzajarulasaval lehet nyilvantartani.

n) A torvény altal kotelezoen kezelend6 adatokon kiviil a tagintézmeny az illetmények
atutalasa celjabol kezeli a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.7. Az alkalmazottak személyi iratainak védelme

A személyi iratok kezeld1 kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
a) atagintézmeény igazgatodja,
b) igazgatdhelyettes,
C) a gazdasagi ligyintézo.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaferés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
veletlen megsemmisulés és sérilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan tortenik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald
torlés) kell tennie.

2.8. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a tagintézmény vezetdje gondoskodik a
kdzalkalmazott személyi anyaganak osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keltezesiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas.
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A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a tagintézmény vezet6je a felelds.

2.9. A tanuldi adatok tovabbitasa

A gyermek, tanul6 adatai kozil tovabbithat6

a)

b)

d)

a neve, szuletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogéllasa, mulasztasainak szdma a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésevel dsszefliggésben a fenntarto,
bir6dsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonséagi szolgalat részére,

a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakdhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az egészségligyi dokumentacio, a tanuld-
és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egeszségi allapotanak megallapitasa céljabol
az egeszsegugyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato intézménynek,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldo mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézmenynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢€s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

a gyermek, a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenessegére vonatkoz6 adatai a pedagogiai
szakszolgéalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett kozossége
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek.

3. A kdznevelés informacios rendszerrel (KIR) kapcsolatos adatkezelés

Ko6zponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez szlikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd
adatkezelés jogszerliségéért az oktatasért felelés miniszter felel.

3.1. A koznevelés informacios rendszer (KIR) nyilvantartasa tartalmazza a tanulé

a)
b)
c)
d)

nevét,

nemeét,

szlletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
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e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyeét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgérsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) diékigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankdteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuloi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott részére, valamint
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részeére.

3.2. A koznevelés informacios rendszer nyilvantartasa tartalmazza az alkalmazott

a) neveét, anyja nevét,

b) szlletesi helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) vegzettségére es szakképzettségére vonatkozod adatokat: felsoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettseget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettseg, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének

e) idejet,

f) munkakore megnevezését,

g) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

h) munkavégzésének helyét,

i) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

J) vezet6i beosztasat,

k) besorolasat,

I) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

m) munkaidejének mértéket,

n) tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten Kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a
személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

4. A tanuldk adatainak védelmének elvei és megvaldsitasa

4.1. Az adatkezelés személyi, id6beli és térbeli hatalya
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Az adatkezelés ¢s az adatvédelem a pedagdgusokkal és a neveld oktatd munkat kdzvetleniil
segité kozalkalmazottakkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség azokra a tényekre, adatokra és
informéacidkra vonatkozik, melyekhez hivatasuk gyakorlasa soran jutottak, flggetlendl attol,
hogy annak nyilvantartaséara, kezelésere a kozoktatasrol szol6 torveny felhatalmazast ad vagy
sem.

4.1. Titoktartasi kotelezettség

4.2. A titoktartési kotelezettség ala esok kore
A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd kozalkalmazottat titoktartasi
kotelezettseg terheli a gyermekkel, a tanuléval, munkahelyével és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetben, amelyrdl hivatiasanak ellatisa soran szerzett
tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinte utan, hataridd nélkiil fennmarad.

4.3. A titoktartasi kotelezettség formai

4.3.1. Abszolit titoktartasi kotelezettseg all fenn minden olyan személlyel, szervezettel
szemben, akinek részére a nemzeti koznevelésrdl szold torvény rendelkezései szerint nem
tovabbithato adat. Kivételt képez, ha az érintett irasos hozzajarulasat adja. (Pl.: Kereskedelmi
celbol nem adhat6 ki adat).

4.3.2. Relativ titoktartasi kotelezettség all fenn akkor, ha az adat tovabbitasara a torvény
meghatarozott célbol felhatalmazast ad. Ilyenkor a térvényben meghatarozott adat a térvényben
meghatarozott célbol tovabbithato.

4.3.3. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
a) minden adatra, tényre, informéaciodra,
b) illetve azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiileti {ilésen.

4.4, A titoktartasi kotelezettség alol kivételt €lvezo esetek

4.4.1. irasbeli felmentés alapjan
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés
tekintetében a tanuld masokkal torténd kozlés tekintetében a tanulo és a sziilo k6zosen, mindkét
esetben irasban felmentést adott.

4.4.2. Nevelotestiilet tagjai kdzott
Nem terjed Ki a titoktartasi kotelezettség a nevel6testiileti értekezletre, a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti, a tanulo érdekében végzett megbeszélésre.

4.4.3. Toérvenyben meghatarozott esetekben
Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a torvény alapjan
kezelheték és tovabbithatok.

4.5. Tanulok személyes adatai kiadhatok
a) pedagogiai celbdl,
b) pedagdgiai céli habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol,

c) gyermek- és ifjusagvedelmi célbol,
d) iskola-egészségugyi célbal,
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e) a torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol mar folyamatban levé
biintetOeljarasban, szabalysértési eljarasban a biintethetdség és felelosségre vonas
mértékének megéllapitasa céljabol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten.

4.6. Onkéntes adatszolgaltatas

Ebben az esetben a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a sziildt is tdjékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelez6. Kiskora tanuldnak az Onkéntes
adatszolgaltatasban torténd bevonasakor be kell szerezni az sziilo irasos engedélyét.

4.7. Adatok kozlésének formai a sziilé (gondviseld) szamara torténhet
a) irasban,
b) személyes beszélgetéssel,
c) telefon segitségével.

4.8. Tanuloi jogviszonyt nem érintd adatok

4.8.1. Titoktartasi kotelezettség tanuldi jogviszonyt nem érint6 kérdésekben
Titoktartasi kotelezettség fennall minden olyan adat és tény tekintetében, amely nem tartozik a
tanuldi jogviszony teljesitesével kapcsolatos adatok korebe.

4.8.2. Mentelmi jog titoktartasi kotelezettség alol tanuldi jogviszonyt nem érinté kérdésekben

Bizalmas, a tanuloi jogviszonnyal Gsszefliggésbe nem hozhato adatok tekintetében tehat a
pedagdgust titoktartasi kotelezettség terheli, amely alol csak az érintett tanulo irasbeli
felhatalmazasa adhat felmentést. Bizalmas az az informécid is, melyet a tanulé sajat csaladjaval
kapcsolatban kozolhet. A pedagdgust, a neveld és oktatd6 munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot
illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskort tanuld sziildjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kdzolhetd,
Kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuldé — mas vagy sajat magatartasa miatt
— stlyos veszélyhelyzetbe kertlhet vagy kerult. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

4.9. Adattovabbitasra jogosult személyek

Az iskolai és kollégiumi adatok tovabbitasara a tagintézmény vezet6je és — a meghatalmazas
keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
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A kiviilrél érkez6 megkeresések vezetdi mérlegelésére, és irasos dontésre van sziikség annak
elbirdlésdhoz, hogy az adott adat tovabbithaté-e, vagy sem, illetéleg, hogy az adott adat
tovabbitadsahoz, kdzléséhez sziikséges-e az érintett beleegyezése vagy sem (irasban).

A kollégiumi weblap szerkesztésével megbizott pedagdgus koteles beszerezni a hozzajarulast
a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktdl, akikrdl a weblapon személyes
adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

Be kell szereznie a hozzajéarulast a honlapra keriil olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrél
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyekt6l hozzajarulast kérni nem szilkséges).

A hozzéjarulés altalaban szdbeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatnyilvantartasban érintettek jogai és érvényesitésik rendje

5.1. Kézalkalmazottak adatainak védelmét szolgal6 egyéb jogszabalyok
A hivatkozott térvények mellett mas jogszabalyok is tartalmaznak adatkezeléssel kapcsolatos
eléirasokat, pl.: addjogszabalyok, tarsadalombiztositasi jogszabalyok.
A tagintézménynek ezeket az eldirdsokat is be kell tartani.

5.2. Az érintettek tajékoztatasa, kerelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgéltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviselje tédjékoztatdst kérhet személyes adatainak

kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
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12 2-es szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK

1.

KONYVTAROSTANAR

Beosztas: konyvtarostanar Besorolas:

Szak:

Heti munkaidé: teljes heti munkaid6: 30/40 6ra

Egyéni feladatai:

Konyvtarostanari feladatai:

» A kollégiumi konyvtarat felséfoku pedagdgiai képesitéssel és régi konyves konyvtarosi
veégzettséggel rendelkezd konyvtaros tandr vezeti, aki a kollégium nevelGtestiiletének tagja.

>
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Munkajat foallasu konyvtaros tanarként a kollégium igazgatdjanak iranyitasaval,
ellenérzésével és tamogatasaval latja el.

Munkavégzése soran kotelezd jelleggel tamaszkodik az alabbi dokumentumokra,
azoktol el nem térhet:

a Vésarhelyi Cseresnyés Kollégium Pedagdgiai programja;

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei;

a Hazirend;

a Kozalkalmazotti Szabalyzat;

Nemzeti kdznevelési torvény, Nat, Mt, Kjt. vonatkozo fejezetei.

A kollégiumi neveld munkat az informdciohordozok gytijtésével, feldolgozasaval és
szolgéaltatasaval segiti.

Ellatja a konyvtar vezetésével, Ugyvitelével kapcsolatos feladatokat, biztositja a
kdnyvtar rendjét a helyben tanulashoz.

Tanév végén beszamoldt készit, tajekoztatja a tantestlletet a konyvtar hasznaldi
adatokrol.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi koézmivel6dési konyvtarral, a
kapcsolatos iskolak kényvtarosaival.
Végzi a konyvtar Ugyvitelét; statisztikat, beszamolét készit.

Részt vesz a kdnyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozokon, tovabbképzéseken,
értekezleteken.

Szervezi, segiti és biztositja a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat.
Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, a nevel6tanarokkal, egymas munkajat
kdlcsonosen segitik.

Teljes szakmai feleldsséggel végzi a kollégiumi konyvtar dlloményalakitdsat.
A beszerzeseknél konzultdl a nevel6tanarokkal, figyelembe veszi a kollégium
igazgatdjanak, a kapcsolatos intézmények konyvtarosainak javaslatait.
A beszerzett dokumentumokat a konyvtari szabalyzatban meghatarozott mddon
nyilvantartasba veszi.
A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen gondozza az allomanyt; a felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult
milveket kivonja a kdlesonzendd allomanybol.
Az allomanyellendrzési rendelet eldirasai szerint, a kollégium igazgatdjanak utasitasara
elokésziti a leltarozast, valamint részt vesz az allomanyellendrzésben.
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Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktéari rend megtartasarol.

Anyagilag ¢és fegyelmileg felel a konyvtari 4allomanyért, rendeltetésszeri
mitkodtetéséért.

Feldolgozza a beszerzett dokumentumokat.

Folyamatosan gondozza a konyvtar katalogusait.

Végzi a kolesonzés tevékenységét €s annak adminisztracidjat a Mitkddési szabalyzat
szerint.

Kdnyvtarosi ismereteket ad at a tanuloknak.

Igény esetén feladata konyvtar szakos hallgatok gyakorlatanak mentorélasa.

A kollégiumi honlap adatait rendszeresen frissiti.

Kapcsolatot tart a partnerintézményekkel és a szakmai halézattal (NLVK, HUNTEKA,
sth.)

Felelos a konyvtar allomanyaért (konyvek, elektronikus informécidhordozok), a
berendezésért, az eszkdzokért.

Ellen6rzi a rabizott konyvtari épliletrész rendjét, az intézmény vagyonbiztonsagat (a
konyvtar és az eszk6zO0k zarasa), a tiiz- €s balesetvedelmi, valamint az egészségigyi
eldirasok betartasat (takaritas, személyi higiénia); munkaja soran 6nellendrzést is végez.
Feliigyeli a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevd didkok magatartasat.

Iranyitja a konyvtari kolcsonzés, a szabadpolcos konyvtarhasznalat rendjét, a vallalt
szakkorok, érdeklodési korok munkajat.

Végzett munkajardl alkalomszeriien és rendszeresitett idopontokban beszdmol az
igazgatonak és helyettesének.

Munkavégzése soran kotelezd jelleggel tamaszkodik az intézmény tevékenységét
meghatarozo torvényekre, alapdokumentumokra, szabalyzatokra, munkakari leirasara.
Végrehajtja az igazgatd, az igazgatd—helyettes utasitasait, a nevel6testiilet hatarozatait.
Munkaidejét a beosztasanak megfeleléen pontosan kezdi és fejezi be.

Koteles a munkakorébe tartoz0 munkat képességei Kkifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni.

A kotelez6 és az intézményvezet6 altal eldirt egyéb foglalkozasokat megtartja.

A tanulok foglalkozasokon valo részvételét ellendrzi, dokumentalja.

Szilenciumig felligyeli a gyerekek beérkezését, szobanként elbeszélget a diakokkal az
aktualis eseményekrol (iskola, otthoni és maganélet stb.).

Beérkezése utan a portaszolgalatnal és a tanari szobaban talalhato (késon beérkezok
névsora, tgyeleti naplo, egyéb értesitések) dokumentumokat leellenérzi. Ha a
kozosségének tagjait érinté bejegyzéseket talal, ez tigyben intézkedik ( hidnyzasok,
viselkedési, magatartasi problémak, korrepetald tanar bejegyzései, stb.).

Az igazgatd vagy helyettese altal eléirt munkabeosztas szerint nappali- és éjszakai
Ugyeletet ellatja.

Az ligyeleti eseményekrdl pontos feljegyzéseket készit az tigyeleti naploban

A tanulok egészségmegdrzését, egészségfejlesztését eldsegiti.

Szobarendet, kdzosségi helyiségek rendjét betartatja. Napi rendszerességgel ellendrzi a
hozzéa tartozo6 halo- és tanuldszobakat (szobarend, takaritas), a mellékhelyiségeket (WC,
fiird6). Amennyiben takaritasi hianyossagokat észlel, a takaritok fiizetébe bejegyzést
tesz. Ha karbantartasi problémakat talal, siirgds esetben folveszi a kapcsolatot a
karbantartdval, illetve a karbantartoi flizetbe tesz bejegyzést.

A kozosség Iétszaméban tOrténd valtozast haladéktalanul jelenti az igazgato-
helyettesnek

Ellendrzi az iigyelete soran rabizott szinteknek, kozos helyiségeknek, valamint az
aulanak a rendjét; kozosségének tanulmanyi eldmenetelét, a korrepetalasok rendjét, a
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magatartés helyzetét, a kimendk, szabadidés tevékenységek szabalyozasat, a diakok és
az intézmény vagyonbiztonsagat (szekrények, szobak, helyiségek zarasa), a tliz- és
balesetvédelmi, valamint az egészségiigyi eldirdsok betartdsat (takaritds, személyi
higiénia).

» Szilenciumon kiemelten figyel, hogy csak tanuléssal, vagy fejlesztéssel téltsék a tanulok
a meghatarozott id6szakot. Adminisztrativ tevékenységet, csak a tanulok zavardsa
nélkiil végezhet.

» Végzett munkajardl alkalomszerlien és rendszeresitett idOpontokban (félévente,
évvégén, a tanulmanyi munkardl havonta) beszdmol az igazgatonak és helyettesének.

» Munkahelyét csak felettese / az SZMSZ-ben leirt vezet6i sorrend betartasaval/
engedélyével hagyhatja el.

> Amennyiben munkakore ellatasdban akadalyoztatva van (pl. betegség), azt
haladéktalanul koteles vezetdinek jelezni. Késését elére jelentse be, beérkezésekor
haladéktalanul keresse meg és tajékoztassa az igazgat6—helyettest.

» Dontési jogot gyakorol a neveldtestiilet dontési kompetenciajaba tartozo kérdésekben,
a kdzosségét és azok tagjait illetd kérdésekben korrepetalasra kotelezés, szabadidds,
sportolasi  lehetdségek stb.) és a  sziilokkel torténd  kapcsolatfelvétel
kezdeményezeseben.

» Az el6irt napi és heti feladatain tilmend adminisztracios feladatait pontosan vezeti,
ellenérzési és pedagdgiai feladatait maradéktalanul ellatja.

» Minden olyan, a munkakorébdl adodo feladatot ellat, mellyel az igazgaté megbizza.

» Figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyek, kiilonb6zé palyazati lehetoségek
megjelenéset, azokra folhivja diakjaink és a kollégai figyelmét. Maga is aktivan részt
vesz a palyazati lehetdségek folkutatdsaban és megvaldsitasaban.

» Szukseg szerint tovabb képezheti magat; amennyiben az intézmeny, vagy a sajat érdeke
megkivanja.

> Kotelességeinek elmulasztasa és a hivatali titok megsértése fegyelmi vetségnek
mindsiil. Illetéktelen személlyel nem kozolhet hivatali titkot, ill. olyan adatot, mely a
munkakore betoltésével jutott tudomasara (a testiilet tagjainak munkajaval, szemelyzeti
ugyeivel, a tanulok elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tandcskozasok vitaanyaga és az
azzal 6sszefliggd részletek) és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
nézve hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A fentiek figyelembevételével sajat
szervezési rendezvényeir6l, foglalkozasairél vagy egyéb, munkajaval kapcsolatos
sajtonyilatkozatot az intézmény vezetdjének / helyettesének engedélyével tehet.

Ugyeletes tanarként kiilon feladatai:

» Szolgalatba Iépésekor tajékozodik és atveszi a folyamatban lévd iligyeket. Minden
valtasnal a korabbi és az 6t valto tigyeletes személyesen beszéli meg a torténteket. Ha
az 6t valto - munkarend szerint beosztott - kolléga nem érkezett meg, telefonon egyeztet
az illetével. Amennyiben nem elérhetd, intézkedést kér az igazgatotol. Ilyenkor addig
latja el a szolgélatot, amig az intézkedés eredményeként valaki le nem valtja 6t.

» Szolgalati ideje alatt felelés a rabizott kollégiumi egység rendjéért €s zavartalan
miikodéséért. Ennek érdekében a vezetd(k) tavollétében — a tanulok biztonsdganak

megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekben — intézkedési joggal
rendelkezik. A vezetd megkeresését az SZMSZ-ben leirt vezetdi sorrend betartasaval
Végzi.

> Felelds a napirend és a hazirend betartasaért, betartatasaért. Rendkiviili esetben
engedélyezheti a napirendtdl vald eltérést.
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Ellen6rzi a halok és a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. .

Az tigyeleti naplot az eldirtak szerint pontosan vezeti.

Reggel 6.30-kor ébreszti a rabizott tanuldkat és felméri a betegeket, gyakorlatosokat és

akik késobb kezdik az iskolat. A felmérésre vonatkozoan mar az esti

létszamellendrzéskor is informalédjon.

Amennyiben nem biztos a tanulé &ltal elmondott informacidban, azt az iskolaval

egyezteti telefonon.

Ebresztd utan elfoglalja tigyeleti helyét. Ez lehet a tanari szoba /nyitott ajté mellett/, az

aula, illetve az ebédlo.

7.30-kor ismételten ellendrzi a szobdkat. Ellendrzi, hogy a tanulok felébredtek-e, a

szobarendet, illetve a kollégium elhagyasat.

Nyilvantartja, figyelemmel kiséri a napkdzben tavozé és érkezd didkokat

Nyilvantartja és felligyeli a betegeket, szlikseg eseten orvost hiv, felveszi a kapcsolatot

a sziilokkel.

21 ora utdn az ¢éjszakas neveld elvégzi az eldirt 1étszamellendrzést és annak

dokumentalasat.

22 6ra utan biztositja a tanulok pihenését. Kiemelten figyeli, hogy a tanulék csak a

szobajukban, vagy engedéllyel a tanuloban tartézkodhassanak, de ott is csak csondben,

masok zavarasa nelkul.

» Ameddig az engedély nélkiil tavol levo, vagy a kiengedett tanuld idoben nem érkezik
vissza a nevel6 nem fekiidhet le. Ha a kollégium tanarai és tanuldi korében végzett
informalodasa a tanuld tartdozkodasi helyérdl eredménytelen marad, 23 orakor (illetve a
kiengedés hatarideje utani 1 ora elteltével) telefonon érdeklodjon el8szor a
sziilénél/gondvisel6nél, majd a Ment6szolgalatnal (104), a Korhazban (244-211), s ha
a keresés sikertelen marad, vegye fel a kapcsolatot a renddrséggel (535-960), jelentse
be a gyerek eltlinését. Nem szabad 23 6raig varni a gyerek eltiinésének bejelentésével,
ha megalapozott gyani vagy informacionk van arr6l, hogy a tanuld biincselekmény
elkdvetésében részes, illetve annak esetleges aldozata lehet.

» Legkésébb 23 oraig (illetve az engedélyezett visszaérkezési hataridé utani 1 ora
elteltével) tajékoztatnia kell a sziilot, ha gyermeke a hétvégi eltdvozasrol nem ér vissza
idében, és egyeztetnie a teenddket.

» Rendkiviili esemény bekovetkezésekor felelésen jar el. Sziikség esetén értesiti a
megfeleld szerveket (tlizoltok, mentdk, rendorség stb.). Megitélése szerint azonnal vagy
masnap reggel tajékoztatja az igazgatot szoban és e-mailben. A torténtekrél rovid
feljegyzést készit az tigyeleti napldba.

» A kollégium épiiletének elhagyasakor koriiltekintéen gy6z6djon meg arrdl, hogy
szobajaban, illetve zaraskor a feliigyelete ala tartdézo6 helyiségekben ablak ne maradjon
nyitva tekintettel a téli id6jarasra és a vagyonvédelemre. Amennyiben barki azt
tapasztalja, hogy az ablak nem zarhat6, nem csukhatd, akkor azt haladéktalanul jelezze
irasban az intézményvezetdjének. Amennyiben nem kelld koriiltekintéssel jar el és
ebbdl kifolyolag kar (legyen az vagyoni vagy barmilyen mas eredetii) keletkezik, ugy
annak megtéritése a dolgozét terheli.
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Munkakoéri leirasa annak médositasaig, folyamatosan érvényes.

A munkakdri leirasban foglaltakat eléirom, ill. tudomésul veszem:
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2. NEVELOTANAR

Beosztas: nevel6tanar Besorolas:
Heti munkaidé: kotelezé 30/40 ora Munkarend: heti beosztas szerint
Szak:
Potléka:

Egyéni feladatai:

Feladatai:

» Munkavégzése soran kotelez6 jelleggel tamaszkodik az intézmény tevékenységeét
meghatarozé térvényekre, alapdokumentumokra, szabalyzatokra, munkakdri leirasara.
Végrehajtja az igazgato, az igazgatd—helyettes utasitasait, a nevelStestiilet hatarozatait.
Munkaidejét a beosztasanak megfeleléen pontosan kezdi és fejezi be.

Kdteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni.

A kotelez6 ¢és az intézményvezetd altal eldirt egyéb foglalkozasokat megtartja.

A tanulok foglalkozasokon valo részvételét ellendrzi, dokumentalja.

Szilenciumig feliigyeli a gyerekek beérkezését, szobanként elbeszélget a diakokkal az

aktualis eseményekrdl (iskola, otthoni és maganélet stb.).

Beérkezése utan a portaszolgalatnal és a tanari szobaban talalhatd (késon beérkezOk

névsora, tigyeleti naplo, egyéb értesitések) dokumentumokat leellenérzi. Ha a

kozosségének tagjait €rintd bejegyzéseket talal, ez ligyben intézkedik ( hianyzasok,

viselkedési, magatartasi problémak, korrepetalo tanar bejegyzeései, stb.).

Az igazgato vagy helyettese altal eléirt munkabeosztas szerint nappali- €S éjszakai

ugyeletet ellatja.

Az lgyeleti eseményekrdl pontos feljegyzéseket készit az ligyeleti naploban

A tanulok egészségmegirzését, egészségfejlesztését eldsegiti.

Szobarendet, kdzosségi helyiségek rendjét betartatja. Napi rendszerességgel ellendrzi a

hozza tartozo halo- és tanuloszobakat (szobarend, takaritas), a mellékhelyiségeket (WC,

fiird6). Amennyiben takaritasi hidnyossagokat észlel, a takaritok flizetébe bejegyzést

tesz. Ha karbantartasi problémakat talal, siirgds esetben fOlveszi a kapcsolatot a

karbantartdval, illetve a karbantartoi flizetbe tesz bejegyzést.

» A koOzOsség Iétszamaban torténd valtozast haladéktalanul jelenti az igazgatd-
helyettesnek

> Ellendrzi az tligyelete soran rabizott szinteknek, kozos helyiségeknek, valamint az
auldnak a rendjét; kozosségének tanulmanyi elémenetelét, a korrepetalasok rendjét, a
magatartds helyzetét, a kimendk, szabadidds tevékenységek szabalyozasat, a didkok és
az intézmény vagyonbiztonsagat (szekrények, szobak, helyiségek zérasa), a tliz- és
balesetvédelmi, valamint az egészségiigyi elirdsok betartasat (takaritds, személyi
higiénia).

» Szilenciumon kiemelten figyel, hogy csak tanulassal, vagy fejlesztéssel toltsék a tanuldok
a meghatarozott idoszakot. Adminisztrativ tevékenységet, csak a tanulok zavarasa
nélkil végezhet.

> Végzett munkajar6él alkalomszerien és rendszeresitett idopontokban (félévente,
évvégeén, a tanulmanyi munkarol havonta) beszamol az igazgatonak és helyettesének.

» Munkahelyét csak felettese / az SZMSZ-ben leirt vezet6i sorrend betartasaval/
engedélyével hagyhatja el.
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Amennyiben munkakore ellatdsdban akadalyoztatva van (pl. betegség), azt
haladéktalanul koteles vezetdinek jelezni. Késését elére jelentse be, beérkezésekor
haladéktalanul keresse meg és tajékoztassa az igazgat6—helyettest.

Dontési jogot gyakorol a neveldtestiilet dontési kompetencidjaba tartozé kérdésekben,
a kozosségét és azok tagjait illeté kérdésekben korrepetalasra kotelezés, szabadidds,
sportolasi  lehet6ségek stb.) és a  szilokkel torténé  kapcsolatfelvétel
kezdeményezésében.

Az elbirt napi és heti feladatain tilmend adminisztracids feladatait pontosan vezeti,
ellendrzési és pedagogiai feladatait maradéktalanul ellatja.

Minden olyan, a munkakoréb6l adodo feladatot ellat, mellyel az igazgaté megbizza.
Figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyek, kiilonb6zé palyazati lehetdségek
megjelenését, azokra folhivja didkjaink és a kollégai figyelmét. Maga is aktivan részt
vesz a palyazati lehet6ségek folkutatasaban és megvaldsitasaban.

Sziikség szerint tovabb képezheti magat; amennyiben az intézmény, vagy a sajat érdeke
megkivanja.

Kotelességeinek elmulasztdsa és a hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsiil. Illetéktelen személlyel nem kozolhet hivatali titkot, ill. olyan adatot, mely a
munkakore betoltésével jutott tudomasara (a testiilet tagjainak munkajaval, szemelyzeti
ugyeivel, a tanulok elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga és az
azzal 0sszefliggd részletek) és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas szemelyre
nézve hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A fentiek figyelembevételével sajat
szervezésli rendezvényeirdl, foglalkozasairol vagy egyéb, munkajaval kapcsolatos
sajtonyilatkozatot az intézmény vezetdjének / helyettesének engedélyével tehet.

AJKP-s kozosségvezeto tanarkent - altalanos nevelotanar feladatain feliili tevékenységei:

YV VVV VYV VVVY VYV

Felkérésre megszervezi es lebonyolitja az AJKP-s golyatabort janiusban.

A szakemberek segitsegével felméri a kdzOsségébe tartozo tanulokat és iranyitja
fejlesztesuket, amit az egyéni fejlesztési naploban dokumental.

Gondoskodik az iddszakos iskolai és kollégiumi jellemzések meglétérol.

A tanuldval kdzosen elkésziti a tanuld karriertervét.

A tanulok egyéni vallalasait szerzédésben rogziti €s annak teljesiilését ellendrzi.
Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel és az osztalyfonokokkel. (minimum heti 1
alkalom.)

Csaladlatogatas alkalmaval megismeri a tanulo szocialis hatterét.

Részt vesz a program altal szervezett tovabbképzéseken és az ott tanultakat alkalmazza
a mindennapi munkéajaban.

A program keretén beliil szakmdajanak megfeleld, fejlesztd foglalkozast tart.

A programfelelds altal kért informacidkat hatariddre tovabbitja.

Felkésziti és elkiséri a tanuldkat a program altal szervezett kulturdlis, tanulmanyi és
sport rendezvényekre.

Segiti és ellendrzi a kozossége tagjait a hivatalos kotelességeik, adminisztracios
feladataik betartasaban.

Ugyeletes tanarként kiilon feladatai:

>

Szolgélatba lépésekor tajékozodik és atveszi a folyamatban 1évé tligyeket. Minden
valtasnal a korabbi és az 6t valto tigyeletes személyesen beszéli meg a torténteket. Ha
az 6t valto - munkarend szerint beosztott - kolléga nem érkezett meg, telefonon egyeztet
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az illetével. Amennyiben nem elérhetd, intézkedést kér az igazgatotol. Ilyenkor addig
latja el a szolgalatot, amig az intézkedés eredményeként valaki le nem valtja 6t.
Szolgalati ideje alatt felelés a rabizott kollégiumi egység rendjéért és zavartalan
miikodéséért. Ennek érdekében a vezeté(k) tavollétében — a tanuldk biztonsdganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekben — intézkedési joggal
rendelkezik. A vezetd megkeresését az SZMSZ-ben leirt vezetdi sorrend betartasaval
Végzi.

Felelés a napirend és a hazirend betartasdert, betartatasdert. Rendkivili esetben
engedélyezheti a napirendtdl valo eltérést.

Ellendrzi a halok és a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. .

Az tigyeleti naplot az eldirtak szerint pontosan vezeti.

Reggel 6.30-kor ébreszti a rabizott tanuldkat és felméri a betegeket, gyakorlatosokat és
akik késobb kezdik az iskolat. A felmérésre vonatkozéan mar az esti
l1étszamellendrzéskor is informalodjon.

Amennyiben nem biztos a tanulé &ltal elmondott informacidban, azt az iskolaval
egyezteti telefonon.

Ebresztd utan elfoglalja tigyeleti helyét. Ez lehet a tanari szoba /nyitott ajtd mellett/, az
aula, illetve az ebédlo.

7.30-kor ismételten ellendrzi a szobakat. Ellendrzi, hogy a tanulok felébredtek-e, a
szobarendet, illetve a kollégium elhagyasat.

Nyilvantartja, figyelemmel kiséri a napkdzben tavozé és érkezd didkokat

Nyilvantartja és feligyeli a betegeket, szlikség esetén orvost hiv, felveszi a kapcsolatot
a sziilokkel.

21 ora utdn az ¢jszakds neveld elvégzi az eloirt 1étszdmellendrzést €s annak
dokumentalasat.

22 Ora utan biztositja a tanulok pihenését. Kiemelten figyeli, hogy a tanulok csak a
szobéajukban, vagy engedéllyel a tanuloban tartézkodhassanak, de ott is csak csondben,
masok zavarasa nelkul.

Ameddig az engedély nélkiil tavol levd, vagy a kiengedett tanulé idében nem érkezik
vissza a neveld nem fekiidhet le. Ha a kollégium tanarai és tanuldi korében végzett
informalodasa a tanuld tartozkodasi helyérdl eredménytelen marad, 23 orakor (illetve a
Kiengedés hatarideje utani 1 oOra elteltével) telefonon érdeklédjon elszor a
sziilénél/gondvisel6nél, majd a Ment6szolgalatnal (104), a Korhazban (244-211), s ha
a keresés sikertelen marad, vegye fel a kapcsolatot a renddrséggel (535-960), jelentse
be a gyerek eltlinését. Nem szabad 23 oraig varni a gyerek eltiinésének bejelentésével,
ha megalapozott gyani vagy informacionk van arrdl, hogy a tanuld biincselekmény
elkdvetésében részes, illetve annak esetleges aldozata lehet.

Legkésdbb 23 o6raig (illetve az engedélyezett visszaérkezési hatdridé utani 1 ora
elteltével) tajékoztatnia kell a sziilét, ha gyermeke a hétvégi eltdvozasrol nem ér vissza
iddben, és egyeztetnie a teenddket.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor feleldsen jar el. Sziikség esetén értesiti a
megfeleld szerveket (tlizoltok, mentdk, renddrség stb.). Megitélése szerint azonnal vagy
masnap reggel tajékoztatja az igazgatot szoban és e-mailben. A torténtekrdl rovid
feljegyzést készit az tigyeleti napldba.

A kollégium épiiletének elhagyasakor koriiltekintéen gy6z6djon meg arr6l, hogy
szobéjaban, illetve zaraskor a felugyelete ala tart6z6 helyiségekben ablak ne maradjon
nyitva tekintettel a téli iddjarasra és a vagyonvédelemre. Amennyiben barki azt
tapasztalja, hogy az ablak nem zarhat6, nem csukhatd, akkor azt haladéktalanul jelezze
irasban az intézményvezetdjének. Amennyiben nem kelld koriiltekintéssel jar el és
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ebbdl kifolyolag kar (legyen az vagyoni vagy barmilyen mas eredetit) keletkezik, ugy
annak megteéritése a dolgozét terheli.

Munkakdri leirasa annak mddositasaig, folyamatosan érvényes.

A munkakdri leirasban foglaltakat eléirom, ill. tudomasul veszem:

3. KARBANTARTO, FUTO
Heti munkaidé: 40 6ra Kozalkalmazotti osztély:

Munkaideje: munkanapokon: 6-tol — 14 6raig;
Futési id6szakban — sziikség esetén — megvaltozott munkarend
Ebédido a pihendido terhére: 12.00 — 12.20

Altalanos jogai:
o Részt vehet a munkajat értékeld és személyiségi jogait érinté megbeszéléseken és
véleményt nyilvanithat.
o Igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeit és a munka ellatasdhoz
szlikséges informéacidkat.

Altalanos kételezettségei:
o Kaoteles betartani a torvények, az intézményi alapdokumentumok, valamint a

munkakori leiras eldirasait.

Koteles az eldirt helyen €és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaidét munkaval tolteni.

Munkahelyét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Torekednie kell a szinvonalas munkavegzésre, és mindent meg kell tennie az

eredményes munkavégzésert.

o Munkaja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozdival.

O O O O

Feladatai:

o Akollégium vagyonanak védelme (berendezési targyak, az alapfeladatok és a kiegészitd
tevékenysegek ellatashoz sziikséges eszkdzok beszerzése, pétlasa, allagmegovasa.).

o Karbantartasi munkdk megvalositasa.

o Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése és javitasa.

o A hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibdk javitasa. Ha a hibat nem
tudja kijavitani, akkor jelzéssel él az igazgato fele.

49



o Ellendrzi a kollégium épiiletfizikai rendszereinek miikodoképességét, az észlelt hibak
elharitasara intézkedéseket tesz.

o Zarak, kilincsek, izzok javitasat és cseréjét folyamatosan végzi.

o Az épllet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

o Teéli honapokban a kozlekedési utak biztonsagos jarhatdosagat biztositja a kisegitd
dolgozoval és az udvarossal.

o A karbantart6 mithely rendjérdl gondoskodik.

o Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen
rogziteni, az anyagfelhaszndlast is rogzitve.

o Anyagigényét egyezteti az igazgatdval, a beszerzésben kozremitkodik.

o Leltari feleldsséget vallal a ra bizott helyiségekért, eszkdozokért.

o Futésiid6szakban fiitési teendGket lat el. Koteles a kazdnhazat és a rendszert lizemképes
allapotban, rendben tartani. A kazanok milkddtetésérdl kazannaplot vezet, a gazora
allasat leolvassa ¢€s vezeti. Az idéjarasnak megfelelden a takarékossagra is figyelve ugy
Uzemelteti a kazénokat, hogy a kollégiumban lehet6leg 20 fok meleg legyen.
Rendellenesség esetén a problémat jelzi az igazgatonak..

o Figyelemmel kiséri a koziizemi méréallomésokat, intézkedéseket kezdeményez az
intézményvezetonél a takarékosabb fogyasztasra;

o Kozremiikodik a kollégium vendéglatassal kapcsolatos feladatainak elvégzéeseben.

o A kollégium karbantartasi munkait felméri, és szlikség esetén igazgatdi utasitasra, a
kisegitd dolgozdval elvégzi.

o Figyelemmel Kiséri az épuletben talalhatd berendezési targyak, eszkézok allagat,
megovasukra eszrevételeket, javaslatokat tesz az intézményvezetonek;

o Munka-, baleset- és tlizvédelmi feliigyelet. Gondoskodik az intézmény megfeleld
munka- és tlizvédelmi eszkozeirl, azok rendszeres bevizsgalasarol, sziikség esetén
kezdeményezi vizsgalatok megrendelését és elvégeztetését.

Az idészakos villamossagtechnikai feliilvizsgalatb6ol ado6do feladatok:
- avizsgalatok gyakorisaga

elektromos héal6zat 3 évenkeént
érintésvédelmi halozat 5 évenként
villamharito berendezés 5 évenként

A vizsgalatok esedékességi idOpontjarol és a vizsgéalatok elvégzésérdl nyilvantartast

vezet €s értesiti a vezetdt a vizsgalat esedékességérdl.

Koteles az igazgatonak jelezni, ha a targyévben esedékes feluilvizsgalatra nem ker(l sor
o Gondoskodik a vészkijarat szabadda tételérdl és szabadon tartasarol.

o A kollégiumi titkarral egyiitt ellendrzi ¢és nyilvantartja a takaritashoz és
karbantartashoz felhasznalt anyagokkal valé gazdalkodast; elkésziti a negyedéves
rendeléseket; ellendrzi a targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat az eldirt
nyomtatvanyok szerint, ellendrzi ¢és karbantartja  a leltarozast a Leltarozasi
Szabalyzatban foglaltak alapjan; megszervezi a készletgazdalkodast, lebonyolitja a
szlikséges megrendeléseket, beszerzéseket

Helyettesités: részleges
A kisegité dolgozo és a kollégiumi titkar helyettesiti betegség, szabadsag esetén.
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Anyagi felelosség: Rendelkezik az intézménybe bejarast biztosité kazanhaz kulcsaval.

Felelés a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos ¢és rendeltetésszeri
hasznalataért, az intézményi vagyon veédelméért. A rabizott leltari targyakért anyagi
felelosséggel tartozik.

Koteles elvégezni mindazon végzettségének és szakképzettségének megfeleld eseti feladatokat,
melyekkel az igazgat6 megbizza.

Koteles a rdbizott intézményi tigyek titkossagat megbrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet.

A munkakdri leiras mddositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

A munkakdri leirds médositasig, visszavonasig van eérvényben.

A munkakori leirasban foglaltakat a dolgoz6 tudomasul vette és megtartasaért kotelezettséget
vallal.

4. KOLLEGIUMI TITKAR
Beosztas: kollegiumi titkar Besorolas:
Heti munkaidé: 40 6ra Munkarend: hétfo-csitortok: 7.30 — 16.00.
péntek: 7.30 — 13.30
Potlékai:

» Munkavégzése soran kotelez6 jelleggel tamaszkodik az intézmény tevékenysegét
meghatarozo torvényekre, alapdokumentumokra, szabalyzatokra, munkakdri leirasara.

> Veégrehajtja az igazgatd €s az igazgatO—helyettes utasitasait, a nevelbtestiilet
hatarozatait.

» Munkaidejét a beosztasanak megfeleléen pontosan kezdi és fejezi be.

> Koteles a munkakorébe tartozd munkat képessegei Kkifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni.

Feladatai:

> koltségvetési tervezet elOkészitése a fenntartdé €s a tagintézményvezetd altal
meghatarozottak szerint;

a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa (szerzodéskotés, megrendelés, beszerzés
szamviteli vonatkozasai) és engedélyeztetése;

AJKP felhasznalas kigytijtése, a kotelezettségvallalasok elszamolasa, tervezett keretek
nyomon kovetése;

Arany Janos Kollégiumi Programban résztvevd tanuloknak nyujtott, a gazdalkodast
érintd kollégiumi szolgaltatasok nyilvantartasa, felhasznalasok kigytijtése;

elszamolas vezetése kollégiumi palyazatokrol és a palyazaton nyert eszkdzokrol;

kis értékii targyi eszkoz analitikus nyilvantartasa, selejtezés lebonyolitasa;

nagy értékli targyi eszk6zok bevételezésének kezdeményezése;
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> az intézmény leltarozasi feladatainak megszervezése, és iranyitdsa, selejtezések

lebonyolitasa a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelen;

szamviteli feladatkorben bizonylatok elkészitése;

beérkezett szamlak érvényesitése, utalvanyrendelet, alloméanyba vételezés elokészitése,

teljesités igazolasa;

banki bizonylatok tovabbitasa és utalvanyozasa fenntarto részere;

szakmai és Uzemelési nyomtatvanyok irodaszerek beszerzése;

rehabilitacios hozzajarulés bevalladsanak elkészitése;

szervezeti kommunikécié adminisztrativ vezetése (levelezés, szamitdgépes es papir

alapu iktatas, irattarazas);

heti jelentés készitése;

az igazgatd, az igazgatéhelyettes, a szakmai és nem szakmai allomany munkéjanak

altalanos adminisztrativ_segitése;

Munkaiigyi feladatai részeként Magyar Allamkincstar KIR 3. programrendszerének

kezelésével:

o yj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyeztetést
kOvetden,

o kiéllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy
a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kdvetden
elkésziti a megfelelé dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

o elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozzé tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegyiijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkuli szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatOhelyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanuldkiseret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatdson keresztiil a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol,

o kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.
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> Kotelességeinek elmulasztasa és a hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsiil. Illetéktelen személlyel nem kozdlhet hivatali titkot, ill. olyan adatot, mely a
munkakore betoltésével jutott tudomasara (a testiilet tagjainak munkajaval, személyzeti
ugyeivel, a tanulok elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga és az
azzal Osszefliggd részletek) és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
nézve hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Munkakoéri leirasa annak mddositasaig, folyamatosan érvényes.

A munkakdri leirasban foglaltakat eléirom, ill. tudomésul veszem:
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5. PORTAS

Heti munkaidé: 40 6ra Kozalkalmazotti osztaly:

Harom miiszakban foglalkoztathato

Altalanos elvarasok:

o Udvarias kommunikéci6 és egyiittmiikodo magatartas,
o A portésfiilkeben munkakdrébe nem tartozd, munkavegzését zavard tevékenységet nem
végezhet,
A portésfulkében — a portdson kivil — csak kollégiumi dolgozé tartozkodhat
munkamegbeszélés céljabol,
A portésfllkében allatot tartani tilos,
o A hézirend érvényesitése a munkateriileten és az onnan belathatd terileten (a
neveldkkel, tanulokkal egyiittmiikodésben),
A j6 munkahelyi légkdr megtartésa, a konfliktusok kertlése,
. Leltari felelosségvallalas a rabizott helyiségekért, eszkozokert.

(@]

(@]

o O

Feladatok:

o Telefonhivasra hivatalosan bejelentkezik, azonositja a hivo felet, tajékoztatast ad, a
hivasokat megfelelé mellékre kapcsolja, a tanulok telefonjait a Héazirend szerint (a
szilenciumi foglalkozas és takarodo kivételével) kapcsolja

o Az alkalmazottak magan telefonszamait és személyes adatait idegeneknek nem adhatja
ki. Tajékoztatast a munkaidében torténd elérhetdségrol nyu;jthat.

o Indokolt esetben hivast kezdeményezhet.

o A foépiilet bejaratat nyitja-zarja (a nyitvatartasi idének megfelelden).

o A kollégium teriiletére érkezd vendégeket megallitja, a megfeleld informaciot,
segitséget megadja. Kivételt képeznek a menzan étkezok.

o Nem megfeleld viselkedés esetén (pl. illetlenség, szemetelés rongalas, hangoskodas,
dohanyzas ) felszolitja az érintettet a cselekedet abbahagyasara, és — szilkség esetén
hivja az Ugyeletes tanart.

o A szallast igényloket — kulon szabalyozas szerint — fogadja, majd végzi a vendéglatassal

kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik a csengd, hangosbemondo, 1épcsd- folyoséd vilagitas mitkodtetésérol.

o Az alkalmazottaknak kiadhato kulcsokat (tanari szobak, egyéb helyiségek) atadja és
visszaveszi, a személyes felelosséghez kotott helyiségek (konyvtar, klubszoba,
edzdterem, stidio stb.) kulcsait csak a felelosséget viseld engedélyével adja ki. A kulcs
esetleges eltlinését jelenti az igazgatonak.

o Az intézmeny riasztasat bejegyzi, az illetékes szemelyeknek arrdl tajékoztatast nyujt.

o Tanuldknak a délel6tti idépontban csak nevelStanari engedéllyel adhatja oda a szobak
kulcsait, a szintekre felmendket bejegyzi (név, szoba) a kozosségvezetdjének
tajékoztatast nyljt, a tanulok tdvozasakor gondoskodik a kulcsok visszakeriilésérdl.

o A portan elhelyezett alabbi dokumentumokat kezeli és a vezetonek bemutatja:jelenléti
iv, szamlatémb, karbantartasi fuzet, takaritasi fuzet: tavozasi fuzet, latogatdi flizet.

o Feleldsséggel tartozik a rabizott helyiségekért, eszkozokeért.

O
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o Kotelességeinek elmulasztadsa és a hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsil. Illetéktelen személlyel nem kozdlhet hivatali titkot, ill. olyan adatot, mely a
munkakdore betoltésével jutott tudoméasara (a testilet tagjainak munkajaval, személyzeti
ugyeivel, a tanulok elbiraladsaval kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga és az
azzal Osszefliggd részletek) és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
nézve hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

o A portan elhelyezett dokumentumokat kezeli és a vezetonek bemutatja.

Kotelességeinek elmulasztasa és a hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Illetéktelen személlyel nem kozdlhet hivatali titkot, ill. olyan adatot, mely a munkakdre
betdltésével jutott tudomasara (a testilet tagjainak munkajaval, személyzeti tigyeivel, a tanulok
elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga €s az azzal 6sszefliggd részletek)
és amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy mas szemelyre nézve hatranyos kdvetkezményekkel
jarhat.

Munkakoéri leirasa annak médositasaig, folyamatosan ervenyes.

A munkakdri leirasban foglaltakat eldirom, ill. tudomasul veszem:

6. TAKARITO

A heti munkaidd: 40 ora.

A munkavégzeés ideje: a munkaidG-beosztasnak megfeleléen napi 8 ora.

A munkavallalo kételes a munkaidé megkezdése elétt 10 perccel munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni a munkahelyén. A munkavégzés ideje alatt koteles a munkahelyén
tartdzkodni és feladatait végezni.

A munkakor keretében végzendd onalldo miiveletek, feladatok.
Altalaban:
- A Vasarhelyi Cseresnyés Kollégium épuletrészeinek tisztantartasa, a takaritéi munka
iranyitasa
Egyeni feladat:
- tisztitdszerek bevételezése és kiadasa
- agynemiik kiadéasa, készletezése
- avendéglato tevékenység segitése
Napi feladatok:
- Folyosdkon, lak6szobakban, tanari szobakban, tanulé helyiségekben a szemetesek
kiiiritése, a szemét zsakokba torténd Osszegylijtése, lehordasa az udvari gylijtékukaba.
A gylijtékukaba a zsakok kiiiritése. (A nem szakadt zsakokat tobbszor fel kell
hasznalni!)
- Lakoszobakban, tanari szobakban, tanuld helyiségekben seprés, feltorlés, kézmosd
kagylok tisztitasa, fertétlenitése.
- Ablakparkanyok, butorok portalanitdsa, majd nedves fertétlenitds letorlése.
- Szemetesekben szlikség szerinti zsakcsere, ha nincs zsak, akkor papirt kell rakni.
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- Lépcsok seprése, letorlése, sziikség szerint surolasa. (Az adott szintet takaritonak -
emeletrol, le a kovetkezo szintig.)

- A lépcsékorlatok portalanitasa, fert6tlenitd letorlése.

- A folyosok felseprése, majd portalanito, fertétlenitd felmosasa. (A felmosd vizet
tobbszor ki kell cserélni!)

- Fiirdohelyiségek fokozott fert6tlenitd tisztitasa (csempék, kagylok, firdofiilkék,
vizcsapok vizkOtelenitése, hypos - Mayadezes fertdtlenitd lemosasa).

- WC helyiségek kagyloinak (WC csésze, pissodr) tisztitdsa, vizkdtelenitése,
fertotlenitése.

- WC fulkék elvalaszto falainak, ajtoinak fertétlenitése, tisztitasa.

- WC fiilkében 1évo kukak iiritése, elhasznalodott kukazsdkok sziikség szerinti cseréje.

- WC padozaténak fert6tlenités felmosasa.
Figyelem!
A WC-k felImos6ja nem egyezhet meg a lakdszobai — folyoséi felmosé moppal!
Elkllonitett felmosét kell hasznélni! Minden hasznalat utan a felmosdéfejet hypdba be
kell aztatni és kimosni!

Heti feladatok:

- Heti két alkalommal a lakoszobak, tanari szobak, tanuld helyiségek porszivozasa,
pokhalozasa, ajtok mososzeres lemosasa, hiitok kitakaritasa, fertdtlenitése.

- Klubszoba porszivozasa, felmoséasa, pokhaldzasa, ablakparkanyok portalanitasa.

- Teakonyha komplett kitakaritasa, sziikség szerint mosogatas, fertGtlenités.

- Az aulaban talalhatd ndveényzet leveleinek portalanitasa. A ndévényeket hetente egy
alkalommal meg kell 6ntézni, lehetéleg azonos napon.

Havi teendok:
- Vegyszeres karpit- és szOnyegtisztitas.

Idészakos tisztitasi teendok:
- Hosszabb sziinetekben nagytakaritds (ablakok tisztitdsa, agyak gdztisztitoval vald
fertdtlenitése, fliggdnyok mosasa, szekrénybelsok ferttlenitds kitorlése).
- Rendezvények elotti és utani takaritasi teendok elvégzése.
- Karbantartasi munkak ( pl.: meszelés) utani nagytakaritas.

A tanari szobdkban és az orvosi szobaban a tisztacsere (t0rolk6z6 és konyharuha) hétfoi
napokon van.

A foldszinti vendégszobak tisztacseréje, valamint takaritsa a vendégforgalom fliggvényében
torténik.

A munkaeszkdzok hasznalata:

A kiilonbozd veszélyességi besorolasti takaritoszereket a biztonsagi adatlapon szerepld
utasitasoknak megfelelden kell kezelni.

A dolgozdnak a munkabiztonsagi szabalyokat az egyéni véddeszkdzokre vonatkozo eldirasokat
be kell tartani.
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A fent leirtakkal kapcsolatosan a munkaltaté fenntartja azt a jogat, hogy a korilmények
megvaltozasa esetén a feladatkort boviti, illetve megvaltoztatja. Munkakori leirdsa annak
mddositasaig, folyamatosan érvényes.
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Hoédmezoévasarhelyi Szakképzési Centrum .

(ﬂ Cseresnyés Kollégiuma

\"\ 6800 H6dmezdvasarhely,

VJ» o il Oldalkosdr utca 1.
Himesfvisirhels Srakkepatsi Centrom _

Telefon: (62) 245-233; 245-446; =

telefax: 248-856; e—mail: cseresnyes@cseresnyes.hu
Tkt.sz.:

JEGYZOKONYV

Késziilt a Hodmez6vasarhelyi Szakképzési Centrum Cseresnyés Kollégiuma — tagintézmény
tantestiileti értekezletén 2018. augusztus 30-an a kollégium 101-es eléadojaban.

Targy: Az alapdokumentumok moédositasainak elfogadasa
Jelen voltak: a tantestiilet tagjai a mellékelt jelenléti {v szerint.
A jegyz6konyvet vezette: Karadi Agnes

Hitelésitﬁkz Horvathné Ruzsa Anita, Gregusné Dévid Katalin

Vig Aron igazgat6 koszontstte a tantestiiletet.
Ismertette a napirendet.

L; SZMSZ médositésai — felelés: Vig Aron
2. Hazirend modositasai — felelés: Kovacs Jozsef
3. Pedagdgiai Program modositasai — felelos: Horvathné Ruzsa Anita

A vezetdség az alapdokumentumokat el6zetes betekintésre, véleményezésre a tantestiilet
szamara elérhet6vé tette.

Vig Aron a modositott alapdokumentumokat egyenként szavazéasra bocséjtotta.

A tantestiilet mindhdrom dokumentumot egyhangulag elfogadta.

Hédmez6vasarhely, 2018. augusztus 30.

. 6%WQL$&LL ........... ’Qi“d‘C LLa-ad, ’/

jegyzdkonyv-hitelesitd jegyzokonyv-hitelesitd jegyzékonyvvezetd
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HSZC

Himesfdsiohelyi Sakkepats Centrum

Hoédmezévasarhelyi Szakképzési Centrum
Cseresnyés Kollégiuma
6800 H6dmezdévasarhely,
Oldalkosar utca 1.

Telefon: (62) 245-233; 245-446;
telefax: 248-856; e—mail: cseresnyes@cseresnyes.hu

N

Iktatdsz.:

JELENLETI iV
az alapdokumentumok médositisanak elfogadoé értekezletérél
2018. augusztus 30. 101. terem

] NEV ALAIRAS
1. Vig Aron igazgaté Pt
2. ﬁ(:;:?ttehsne Ruzsa Anita igazgaté /f]@ \6& CZJM . % L
3. BallaEva Pt & $
4. Banki-Nagy Endre P ’L@ /t/(%/\( al
5. Fehér Zsolt % ‘;/
6. Gregusné David Katalin %/Q é.”/é/b . Q<‘
7. Gregus Jozsef ;
8. Gulyés Agnes
9. Karadi Agnes
10. Kiss Pal
11. Kovécs Jozsef
12. Pataki Béla :
13. Pintérné Szurovecz Irén Soeade) WL gy
14. Szalkai Laszlo %\/’
15. Téth Eva M Gn
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Jegyzokonyv
didkénkormanyzati iilésrél

Helyszin: Hodmezdvasarhelyi SzC Cseresnyés Kollégiuma, konyvtar
Idépont, 2018. szeptember 4.
Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv szerint

Téma: a kollégium Pedagégiai Programjanak, az SZMSZ-nek és a Hazirendnek
véleményezése, elfogadéasa

Gregus Jozsef didkonkormanyzatot segitd pedagoégus ismertette a kollégium Pedagdgiai
Programjaban, az SZMSZ-ben és a Hazirendben tortént valtozasokat, tdjékoztatta a
didkonkormanyzatot arrél, hogy megvaltozott a kollégiumot fenntarté minisztérium.

A didkonkormanyzat részér6l hozzaszolas nem érkezett, a didkonkorményzat az
alapdokumentumok tartalmaval egyetértett, elfogadta.

k.m.f.
Gregus Jozsef Pataki Béla
jegy{('iktinyv-vezeté jegyz6konyv-hitelesitd
didkonkormanyzatot segitd pedagdogus didkonkormanyzatot segitd pedagdgus
N I e
CldHTIeA0 cre=—_
Téth Fatima

Didkonkorményzat elndke
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Jelenléti iv
digkénkormanyzati tilésrol
2018. szeptember 4.

kozosség név « - . . alairas
10p. | PV beaR =0TEE L7 ST Uk
118 Crlebopresemea sl Vanvessza - Uosir—ac
i - (
201 |MUspu  ReLAND Main Dy
200 L THS MAT Tt v
| STALA A dydh 4 M) VDA Cn i obr K filiiZ
217 Sad e A Snthe Tourary
| | Cemowptd e karnp Gpeel” 12254 g A
BORT 34 LWT T IoR Moo Bl T
218.  |Kovacs f?e:—re& ol
3 TOTH FATIMA ™ FTaf ' w
0L\ gy s puanm a his A
A1+ Iubn Sz FAVW L Sp Tamd
0T, | (LoUAeS AVDREA Lovoker  Auotnea
417 |OSZEAR TAHARA Ocllr Jawma
~ [ Kezs AR _ANNA Sensmade  Anaa
SZAZX o REBE Rebolla
Horvathné Ruzsa Anita N 5 L
igazgatohelyettes LN AR N k/<
Gregus Jozsef =
didkonkormanyzatot segité pedagogus //"/%
Pataki Béla X
didkonkormanyzatot segité pedagégus A JM “Qw

Napirendi

pontok:

A Hoédmezévasarhelyi

SzC  Cseresnyés

alapdokumentumait ( Hazirend, Szervezeti és Mukddési Szabdlyzat, Pedagégiai program)
érintd modositasok elfogadasa
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