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BEVEZETES

A nemzeti koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Kessuth Zsuzsanna Leanykollégium mint énallé kollégium (9023
Gydr, Szigethy Attila ut 65-67.) belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen
Szervezeti és miikodési szabalyzataban (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Ezzel az SZMSZ-el egyuttal hatilyat vesztik a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és

helyébe a jelen dokumentum 1ép. Ervényessége a legitimaciot kévetéen visszavondsig, illetve a
sziikséges moédositasig all fenn,

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a
zavartalan miik6dés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek és a
pedagogusok ko6zotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének
garantalasa.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet ltal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ hatslya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak a helyiségeit, létesitményeit. Az
SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6z6s

érdeke, egyben kotelessége, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a. Az alkalmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatoi jogkorében eljarva, illetbleg az
illetékes helyettese hozhat intézkedést.

b. A tanuldval szemben fegyelmezé intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabéasara van
lehetdség.

c. Az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szabalyzat betartaséra, s ha ez nem vezet
eredményre, fel kell szélitani a kollégium épiiletének elhagyasara.

d. A Szervezeti és miikGdési szabélyzat a fenntarto fenti jovihagydsi idopontjdval lép
hatdalyba, és hatdrozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6
Szervezeti és miikodési szabalyzata.

e. A Szervezeti és miikodési szabalyzat egy példanya, kiegészitve egyéb alapvetd
dokumentumokkal, megtalalhato:

. az igazgatdi irodaban,
. az intézmény konyvtaraban,

. a kollégium honlapjan.
f) Az SZMSZ szabalyzata és a hazirend fontos el8irasait és a hozzaférhetdségét a beiratkozo6
tanulokkal és a sziilékkel ismertetni kell.
A hézirend valamennyi tanulé részére a http://www.kzsleanykolesz.hu honlapon elérhetd, ill.
az épiilet valamennyi szintjén kifliggesztve megtalalhato.
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A sziildi értekezleten az intézmény miik6dését meghatdrozé dokumentumokrol a belépd j
tanulok sziileinek tajékoztatdt tart az intézmény vezetdje vagy annak megbizottja.

A kollégiumi SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el a didkénkormanyzat véleményének
kikérésével. Az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértésére van szitkség (Nkt. 25. § (4)).

Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo jogszabalyok

2011. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik5désérdl és

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban R.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

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

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a koézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai szakszolgalatokrdl szold mindenkor hatélyos

torvények, rendeletek

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasardl

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

33/1998. (VL. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgélatardl és véleményezésérol

az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szol6  368/2011. (X1II.
31.) korményrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

1999. évi XLIL toérvény a nemdohanyzok védelmérél

Tovabbi, az adott intézmény miikddését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

» Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori térvények

o az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. torvény

» a munkavédelemrd! sz616 1993. évi XCIIL térvény

+ a munkavédelemrd! sz616 1993. évi XCIII torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl szolo 5/1993. (XL 26.) MiiM-rendelet

» amunka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L torvény

o az illetékekrol sz6l6 1990. évi XCIIL torvény

« az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. toérvény

o a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz616 1995. évi
LXVL térvény

« az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

o a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellenbrzésérdl szolo
370/2011. (XIL 31.) kormanyrendelet

» a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VL 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vrh.)

» az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérél
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A dokumentum legitimacidja, nyilvanossaga

A gy6ri Kossuth Zsuzsanna Lednykollégium a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, a
nevelGtestiilet, a kollégiumi didkénkormanyzat véleményének kikérésével fogadta el. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekb6l a  fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése szilkséges. Az SZMSZ nyilvanos
dokumentum.

Nkt. 25.§ (4) m, R. 82. §

Nyilvanossagat az  intézmény a  honlapra  valé  kihelyezéssel  biztositja
(www kzsleanykolesz.hu), tovabba az intézmény koényvtardban a nyitvatartasi id6 alatt,
nyomtatott formaban (a szakmai adatlap, a pedagdgiai program, a szervezeti és mikodési
szabélyzat, az intézményi minQségiranyitasi program, a didkonkormanyzat szervezeti és
mikodési szabalyzata és munkaterve, a hazirend, a tanév kollégiumi munkaterve, az igazgatoi
palyazat  kiirasakor  beadott palyazatok az  adatvédelmi, személyiségi jogok
figyelembevételével).

A gy6ri Kossuth Zsuzsanna Leanykollégiumban a jelen dokumentum elfogaddsakor nem
miikddik sziiléi szervezet, ennek ellenére minden felmeriild sziil6i igény esetén biztositjuk,
hogy a sziil6 sajat gyermeke vonatkozasdban figyelemmel kisérheti a tanuléi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatési
intézmény vezetGjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.
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IL. INTEZMENYI ALAPADATOK

Név: Kossuth Zsuzsanna Leanykollégium

Székhely: 9023 Gydr, Szigethy Attila Uit 65—67.

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: Emberi Er6forrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Gy6ri Tankertileti K6zpont

Székhelye: 9022 Gydr, Liszt Ferenc u.17.

Alapit6 okirat jovahagyasanak szama: KLIK/074/216-2/2017
Alapito okirat kelte: 2017. januér 1.

OM-azonosito: 040702

Tipusa: kollégium

Szervezeti egységkod: GA1601

Az intézmény jogallasa: az intézmény onallo jogi személy.
Magasabb vezet6je: az igazgato.
A koOzoktatasi intézmény képviselGje a kinevezett igazgatd, illetve az a személy, akit
akadalyoztatasa esetén a képviselettel megbiz.
Az intézményi kiadvanyozas joga: az igazgato.
Gazdélkodasi jogkore: nincs.
Az intézmény elérhetdségei:
Mobil:+3620/538-7670; +3620/529-6079 Fax:96/415-925
Kozponti e-mail-cim:kzsleanykoleszgyor@gmail.com Weblap:http://www.kzsleanykolesz.hu
Koznevelési és egyéb feladata
Kollégiumi ellatas
amely magaba foglalja az altalanos- és kozépfokt nevelési-oktatasi intézményekben tanuld a
tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulék nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék, értelmi
fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos- latasi fogyatékos).
Kollégiumi konyvtar sajat szervezeti egységgel.
¢ 500 adagos fozokonyha
o Szallasértékesités, vendégétkeztetés szabad kapacitas terhére.

A kollégiumi maximalis 1étszam: 240 6.
A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalati joga

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog.
Fenntart6 jogkdre: vagyonkezel6i jog.
A kollégium vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Foldszint: igazgatéi és helyettesi iroda, kollégiumi titkari szoba, gazdasigi iroda, nevel6i
szoba, tigyeleti szoba, konyha, mosdé és toalett, betegszoba.

Az aulabél nyilik az étkez6 és a konditerem. Itt taldlhaté még a mosdkonyha, a karbantart6
és az gondnok 6ltdzdje, valamint az intézményhez tartozo lakas.
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Emeletenként (I-IV.): 15x4 agyas szobak, tanulészoba, neveldi szoba, kiilén flird6 és toalett
helyiség, teakonyha, szarit6
1. emeleten: kreativ kucko

II. emeleten; informatikai terem
III. emeleten: kényvtarszoba
IV. emeleten: zeneszoba

Az intézményi étkeztetésre vonatkozo szabalyok:

Az intézményi étkeztetést GA1601 mint kilsé szolgaltaté latja el, az étkezést a tanuldk
kedvezményesen vehetik igénybe. A kollégiumban 6nallé konyha miikddik, amely a GA1601
tulajdonat képezi.

II1. A KOLLEGIUM MUKODESENEK RENDJE
R. § (1) a); Nkt. 4. § (10); 28.§ (3)
A kollégium feladata

Intézményiinket 1948-ban alapitotta a varos, mely az 1962-63-as tanévben vette fel Kossuth
Zsuzsanna nevét, ajelenlegi épiiletbe 1974. szeptember 1-én koltozott.

Gyér varos egyetlen 0nalld kollégiumaként nem csak kozép- foként észak-dunantili
kozépiskolas didkok-, hanem altalanos iskolas tanulok elhelyezését biztositja, akik alap- és
kozépfoki tanulmanyaikat lakohelyiikrél bejarassal nem tudjak megoldani. Kollégistdink
altalaban 4-6 évet toltenek intézménylinkben.

A teljes kori kollégiumi ellatason beliil csupan a napi haromszori étkezés téritéskoteles, melyet
500 adagos Onallé f6z6konyha biztosit. A szabad kapacitas terhére foglalkozunk szallas-
értékesitéssel €s lehetdség van vendégétkeztetésre is.

3.1. A kollégium szervezeti egységei
R.4.§ e); Nkt. 69.§ (1), (2)

3.2. Az intézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata és hasznalata

Hosszii bélyegzé:  Kossuth Zsuzsanna Leanykollégium Kossuth Zsuzsanna Lednykollégium
9023 Gyér, Szigethy Attila Gt 65-67. 9823 Gy, Szigethy Attila u. 65-67

Korbélyegza: Kossuth Zsuzsanna Leanykollégium
Gy('5r ..\\____

Az intézményi bélyegz6k hasznalata
Az intézmény bélyegzdit az igazgatd, a mindenkori helyettese és a kollégiumi titkar
hasznalhatja.
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3.3.
Az intézmény kulcsainak hasznilata

« Bejaratokhoz: igazgato, igazgatOhelyettes, a hétvégi (pénteki) és az éjszakai iigyeletet ellatd
nevelStanar, gondnok.

« Szobakhoz: az ligyeleti szoba és a gazdasagi iroda kulcstablajan egy-egy kulcskészlet.

e Tandri szobahoz: igazgatd, az ligyeleti szoba és a gazdasagi iroda kulcstablajan egy-egy
kulcskészlet.

A kulcsokbdl egy-egy példany felcimkézve letétbe helyezve a kollégium tigyeleti , illetve a
gazdasagi iroda kulcstablajan van elhelyezve.

3.4. Az elektronikusan eldallitott, papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és
kezelésének rendje

Az elektronikusan el6allitott, papir alapi nyomtatvanyok hitelesitését az igazgato alairasaval és
a korbélyegz0 lenyomataval végezziik.

A dokumentumok kezelését az Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell
végezni.

IV. SZERVEZETI FELEPITES

2017. januar 1-jével a fenntart6i és a miikodtetési feladatokat is a Gydri Tankertileti K6zpont
latja el. Az étkeztetést tovabbra is a gy6ri 6nkormanyzat 1. szami GMK-ja végzi.

Az igazgat6 a kollégium folyamatos mikédésének érdekében szoros kapcsolatot tart fenn a
Gyori Tankeriileti Kézponttal, valamint az 1. szami GMK-val. (1. szama melléklet)

4.1. Az intézmény vezetése
4.1.1. Az intézmény vezetésének altalanos elvei

A 2011. évi CXC torvény 68. § (1) alapjan az dllami kéznevelési intézmény vezetojét az
oktatasért felelos miniszter bizza meg ot évre.

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetGje az igazgatd, aki vezetSi tevékenységét egy
pedagégiai igazgatdhelyettes kézremiikodésével latja el.

Az igazgat6 felelds az intézménynek az alapitd okiratban foglaltak szerinti miikddtetéséért, a
torvényes miikddésért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért.

Az igazgato felelGs a vezetése alatt 4110 szervezeti egység feladatainak maradéktalan ellatasaért.
Ennek érdekében mindegyik vezetd koteles a részére meghatarozott hataskoérben és jogkorben
gondoskodni a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi, targyi és szervezési feltételek
biztositasardl. A feladatok jobb megoldasahoz sziikséges intézkedéseket sajat hataskorben
megtenni, ill. a feletteseihez elGterjesztést tenni, folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a
feladatok ellatasat.

A vezetésben az alabbi altalanos elveket kell érvényesiteni

. A vezetés minden szintjén érvényesiteni kell a demokratikus vezetés kdvetelményeit.
. Az igazgatd a dontései elott az altalanos és jelentGs kérdésekben kérje ki a vezetést

segitd tanacsado szervek, illetve a dolgozok véleményét.
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Az intézmény szervezetére, ill. az egyes munkakorokre vonatkozé dontések elétt — a
jogszabalyokban, allasfoglalasokban meghatirozott médon — ki kell kémi az érdekelt
kozosségek véleményét.

Minden szintll vezetd kotelessége, hogy a beosztottjait érinté dontéseirdl tajékoztassa az
érintetteket.

A kéznevelési torvény 68.§ (3) bekezdése szerint a ,,kollégium élén kollégiumvezeto™ all.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézménvyi.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény vezetbje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabilyokbol és a jelen
szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgatonak
az intézmény vezetésében fenndllo felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsédlegesen a kdznevelési térvény hatdrozza meg.

Az igazgaté egy személyben felelds

az intézmény szakszerli és térvényes mukodéséért,

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkéért,

az intézmény minbségiranyitasi és onértékelési programjanak miikodéséeért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseéért,

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséert,

a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséert.

Az igazgato feladatai

a nevelGtestileti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
a nevel6munka irnyitasa és ellenérzése,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé déntés, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

a jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség Dbetartasa, az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy alland6 megbizést adhat,

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és 4t nem ruhézott feladatok ellatasa,

az egy¢éb feladatot ellaté alkalmazottak irdnyitasa.
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A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgat0 a vezetGi munkajat az igazgatohelyettesre, a gazdasagi-miukodtetési ligyintézore,
a neveldtestililetre tdmaszkodva, a didkénkormdanyzattal, a sziilékkel és az iskolakkal
egyiittmikoédve végzi.

Az igazgat6 a pedagbégusokra, a pedagogiai munkat segitkre, valamint a kollégiumi titkarra,
a technikai személyzetre vonatkoz6an meghatéarozza:

« amunkakori feladatokat, elkésziti a munkakori leirasokat,

¢ nyomon koveti, ellenérzi a munkaidé felhasznaldsat, elrendeli a tulmunkat, és végzi a
teljesités igazolasokat,

o engedélyezi a szabadsag igénybevételét,

o cllenérzi €s értékeli a munkavégzést.

Az igazgatoé a felelGsségi korébol a kovetkezo feladatokat ruhazza at

¢ A munkavédelmi, a balesetvédelmi és a tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat egy
nevelGtanarra és a gondnokra bizza, melyhez munka-, baleset- és tlizvédelmi szakember
szerz6déses alkalmazasat biztositja.

o A tanuldbalesetek kivizsgalasaval, a jelentési kitelezettség teljesitésével, a nyilvantartasok
vezetésével €s a kapcesolodé adminisztracidval az igazgatohelyettest bizza meg.

Tovabbaé:

« atilmunka-teljesités elszamoldsa, dokumentalasa, a szabadsagok nyilvantartasa.

El6késziti az elektronikus uUton eldallitott, papir alapt nyomtatvanyokat hitelesitésre, és
végzi a dokumentumok intézményi archivélasat a 2011. évi CXC torvény 41. § alapjan.
Ezen belil vezeti a KIR személyi nyilvantartast (KIR személyi nyilvantartdo és
adatmodosit6 rendszer: tanuldi, illetve alkalmazotti nyilvantartas).

Kezeli a pedagdgus igazolvany-igényl rendszert.

Kezeli a k6znevelési statisztikat: a KIR-STAT-ot.

Kezeli a KIR-STAT adatszolgéltatasi és lekérdezé moduljait.

A helyettesités rendje

Vezet6i helyettesitési rend a kollégiumban:

1. sz. helyettes: igazgatohelyettes

2. sz. helyettes: - igyeletes csoportvezetd tanar (pedagogiai tigyekben),
-gazdasagi-miikddtetési ligyintézo (gazdasagi ligyekben)

3. sz. helyettes: gondnok

4.1.2. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga €s betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén altalanos helyettese,
az intézmény igazgatdhelyettese helyettesiti.

Az igazgaté tartés tavolléte (legalabb harom hetes, folyamatos tavollét) esetén a teljes vezetdi
jogkdr gyakorléséra kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgatohelyettes hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — a sajat munkakori leirdsdban
meghatéarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataléra, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd a dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesre.
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A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatOhelyettes
felhatalmazasat. Az igazgatd esetén a teljes vezetSi jogkor gyakorlaséra kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast a fenntarté.

Egyedi esetekben az igazgaté irasban, meghatarozott jogkorrel és hataskorrel adhat
felhatalmazast a helyettesitésére.

A vezet6i feladatokat az alatt az idGszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben
tartozkodnak, az igazgat6 tavolléte esetén a mindenkori iigyeletes tanar latja el. Felel6ssége,
intézkedési jogkore, amennyiben kiilon irasbeli felhatalmazist nem kapott, az intézmény
mikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megovasaval Gsszefliggd, azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

Az éjszakai ligyeletes tanarok esetén, amikor ketten vannak bent az intézményben, a neveldk
kozosen egyeztetnek az ellatandé feladatokrol.

Amennyiben a fenti helyettesitési rend egyéb okbdl nem szervezhetd meg, ugy az igazgatd
irasban gondoskodik Onmaga vagy az igazgatOhelyettes helyettesitésérdl, amely dontés
keretében a helyettesit6 alkalmazott felelGsségét, intézkedési jogkorét meghatarozza.

Az igazgaté megbizasanak megszlinése esetén az intézmény vezetésére kiirt eredményes
palyazati eljaras zar6 id6pontjaig és az uj igazgatd kinevezéséig az intézmény képviseletére €s
a teljes jogkor gyakorlasara az igazgatdhelyettes jogosult.

4.1.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzése

Az intézmény vezetSje felelés a kollégiumban a pedagdgiai munka belsé ellendrzéséért,
munkéjat az igazgatohelyettes segiti.

Az ellen6rzés része a pedagodgiai program, az éves munkaterv, a foglalkozasi tervek
végrehajtasanak, a pedagdgusok nevelStandri tevékenységének, adminisztrativ és gyakorlati
tevékenységének ellendrzése.

A pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzését az igazgatd vagy az igazgatohelyettes végzi
havi rendszerességgel, minden nevel esetében legalabb egy foglalkozas latogatasaval.

Az lgyeleti és a csoportnaplok (e-kréta) folyamatos és szabalyszerli vezetésének ellendrzése
havonta torténik.

A hazirend tanuldk altal valé betartasanak ellendrzése minden kollégiumi neveld feladata.

4.1.4. Gazdasagi, miikodtetési iigyek

A gazdasagi-miikodtetési tigyintéz6 a munkakari leirasaban meghatarozott médon és iligyekben
latja el a miik6dtetéshez kapcsolodo feladatokat az igazgat6 jovahagyésa alapjan.
Kiilonos tekintettel:

. a technikai személyzet (portasok, takaritok, gondnok, karbantart) munkéjanak
ellenOrzése, szervezése, helyettesitések megszervezése, a miikddtetéshez kapcsolodo
szamlak kezelése, a miikGdtetéshez kapcsoldodo anyagbeszerzés;

. a szallasértekesitéssel kapcsolatos ligyintézés.

4.1.5. Kiadmanyozas
Az igazgat6 kiadmanyozza:

. a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljarads meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény Koznevelési foglalkoztatottjaival
kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

. a tankeriileti igazgatoval tortént elGzetes egyeztetést kovetGen, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idre torténd jogviszony létesitésére iranyulé munkaltatoi
intézkedést;

. az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;
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. az intézmény napi mitkoédéséhez kapcsolédd  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolédéd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd a maga szamara nem tartotta fenn;
. a kozbensd intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

4.2 A munkailtatoi jogok gyakorlasanak rendje

A vezet6 mindenkori munkakoéri leirasa tartalmazza.
4.2.1. Igazgatohelyettes

A kollégiumi nevelétestiilet véleményének meghallgatasaval a mindenkori munkaltatoi jogkor
gyakorloja bizza meg. Az igazgaté kozvetlen munkatérsa, bels6 munkamegosztas alapjan az
igazgato irdnyitasaval végzi munkajat.
Feladata:

. az igazgaté munkdjanak segitése, timogatasa,

. a szakmai, modszertani munka ¢sszehangolasa,

. az intézményi részek kozotti informacios rendszer mikddésének koordinalasa, ill.

. gondoskodik a pedagdégusokat €s a kollégistakat érinté hatarozatok, intézkedések kelld

1dében és mddon torténd kihirdetésérdl.

Az igazgatohelyettes feladat- €s hataskére, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirésa tartalmaz.

4.2.2. A mindségfejlesztési team (6nértékelési csoport) vezetije

Tevékenységét az igazgato irdsos megbizasa alapjan végzi.

Felelds:
. a mindségfejlesztési team (Onértékelési csoport) éves munkatervének elkészitéséért,
. az alkalmi munkacsoportok megszervezéséért,
. az aktualis feladatok végrehajtasanak ellenOrzéséért,

. az érintett partnerek folyamatos irasbeli tajékoztatasaért,

rrrrrr

Részletes feladatait az intézmény mindségiranyitasi programja tartalmazza.
4.2.3. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozOsségnek a kollégiumban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési
foglalkoztatott és koznevelési dolgozé tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket a munka toérvénykonyve és a Puétv szabalyozza. Az alkalmazotti k6zOssé€g
tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozOsséget és annak képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg. Részvételi jog illeti meg az
intézmény minden dolgozdjat és kozOsségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot
kap. Véleményezési jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét az intézmény
megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozdsdval és modositasaval, vezet§jének megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan. A jogszabalyban biztositott véleményezési és

javaslattételi joggal rendelkezd kodzosségeken kivill a kollégium miikodési korébe tartozo
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kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat a kollégium minden alkalmazottja. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor
gyakorl6janak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevivel, véleményezével kozolni kell. A
kollégium mindségiranyitasi programjat az alkalmazotti kozosség fogadja el.

4.2.3.1. Pedagégusok kozosségei

A kollégium nevelotestiilete

A kollégiumi nevel6testiilet, a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége nevelési
és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi, pedagdégus munkakort bet6lto
koznevelési foglalkoztatottja, valamint a neveld- és oktatdmunkat kdzvetleniil segitd, fels6foku
végzettségli dolgozdja.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben dontési,
egyébként véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A 2011. évi CXC. torvény 70. §-a részletesen ismerteti a nevelGtestiilet dontési és egyéb
jogkoreit.

A neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozik:

» A pedagdgiai program elfogaddsa és modositasa, a jovahagyast megtagadd dontés elleni
feliilvizsgalati kérelem benyujtasa.

e A szervezeti és mikddési szabalyzat és moédositasanak elfogadasa, a jovahagyast
megtagadd dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benytjtasa.

o Az éves munkaterv jovahagyéasa.

A nevelési, oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa.

Szakmai munkak6zosségek l1étrehozasa, megsziintetése.

A hazirend elfogadasa.

A tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés.

Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény

kialakitasa.

o Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet a dontéseit az értekezleteken nyilt vagy titkos szavazassal, egyszerii
szOotobbséggel hozza meg. Dontésképes a neveldtestiilet, ha tagjainak 50%-a+1 {6 jelen
van.

A nevelétestiilet véleményezo és javaslattevo jogkore Kiterjed az alabbiakra:

pedagdgusi munkarend, munkabeosztas

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztisa
szakkorok meghatarozasa

pedagogusok tovabbképzése

kiilén jogszabalyokban meghatérozott ligyek
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A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a R. 117. §-a hatarozza meg. A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattételi
jogkoérrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

» apedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

e az SZMSZ és a hazirend modositasanak elfogadasa,

» akollégium éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

e az intézményben vezet6i feladatokat ellatok és a pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelése szempontjainak, valamint az értékelés rendjének
clfogadasa,

e ateljes korii intézményi onértékelés modszereinek elfogadasa,

e az igazgatOi palyazat szakmai véleményezése,

o jogszabalyban meghatarozott mas tligyek.

A kollégium nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és szikség szerint rendkiviili
értekezleteket tart. A nevelGtestiilet értekezleteit a kollégium munkatervében meghatérozott
napirenddel ¢és idGponttal a kollégium vezetdje hivja Ossze.

Az igazgatd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom nappal
korabban tortén6 kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet
Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadéanak aléirdsa,
valamint az ok megjellése szikséges. Az értekezletet nevelési id6n kiviil, a kezdeményezéstdl
széamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A kollégiumi neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A kollégiumi nevelGtestiileti értekezletet a kollégium vezetGje késziti el6. Az irasos
eléterjesztés alapjan targyalja:

» anevelési program,

e az SZMSZ,

¢ ahazirend,

» az éves munkaterv,

¢ akollégiumi munkdéra iranyul6 4tfogo elemzés,

e abeszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elOterjesztés irasos anyagat legalabb 6t nappal a nevelGtestiileti értekezlet el6tt
atadja a nevelGtestiilet tagjainak. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd
akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt pedagogus latja el.

Az igazgat0 a jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezleten két nevel6testiileti tagot valaszt. Ha a
nevelGtestiilet egyszerli szo6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség 4ll fenn, a
hatarozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvéntartésba
kell venni.

A kollégium neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteirél lényegkiemeld, emlékeztets
jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza:

e ahelyet, az id6t,

o az értekezlet napirendi pontjait,

e ajegyz6konyvvezetd €s a hitelesitok nevét,
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* ajelenlévk szamat,

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,
o a meghivottak nevét,

o a jelenlévdk hozzaszolasat,

» amobdosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
» a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyz6konyvet az értekezletet kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a kollégiumi nevelGtestiileti tagok koziil
két hitelesitd irja ala. A napirendi pontokat rogzit6 jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.

A kollégiumi nevelétestiilet hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele (50+1%)jelen van.
Doéntéseit és hatarozatait — kivéve a jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli sz6t6bbséggel hozza.

A kollégium vezet6jének megbizdsaval kapcsolatos rendkiviili nevelétestiileti értekezlethez a
kollégiumi nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozOsség értekezletének
hatarozatképességéhez az intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviill kell hagyni azt, akinek koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A
kollégiumi nevelGtestiilet a véleményét irasba foglalja. Az intézmény vezetésére vonatkozo
program ¢és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy elutasitasarol) a nevelétestiilet titkos
szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

Szakmai munkakozosségek

A kollégium pedagdgusai az alacsony 1étszamra valo tekintettel szakmai munkak6zdsséget nem
hoztak létre.

A kollégiumi nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A kollégiumi nevel6testiilet a feladatkérébe tartozo ligyek elGkészitésére vagy eldontésére
tagjaiboél — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja szakmai munkacsoportra vagy a didknkormanyzatra.

Az atruhazott jogkér gyakorldja koételes tajékoztatni a kollégiumi nevelGtestiiletet — a
nevelGtestiilet altal meghatarozott id6k6z6nként és médon — azokrol az tigyekrdl, amelyekben a
nevelGtestillet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai
program, az SZMSZ és a hazirend elfogadaséra.

A feladat- és jogkor atruhdzasinak egyik allando esete a tanuldk felett gyakorolt fegyelmi
jogkér atruhdzasa. Az intézmény nevelGtestilete — barmely tantestiileti tag javaslatara —
alkalmanként dont fegyelmi eljaras inditasardl, és felallitja a fegyelmi bizottsagot az
Osszeférhetetlenség szabalyait figyelembe véve.

A fegyelmi tigyeket egy Fegyelmi Bizottsag bonyolitja, és a kollégiumi nevelétestiilet fegyelmi
jogkorét is a Fegyelmi Bizottsag latja el.

Az eln6k személyét a tagok maguk kozil valasztjdk. Az eljarast a jogszabalyokban
lefektetettek szerint lefolytatjak, annak lezarasaként fegyelmi hatarozatot hoznak, melyet a
fegyelmi targyaldson (ha volt ilyen) ki is hirdetnek.

A kollégiumi nevelétestiilet felé a bizottsag az eljaras lezarasat kdvetSen nyolc napon beliil
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
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A kollégiumi nevelétestiillet esetenként funkcionalis munkacsoportban tevékenykedik:
onértékelési munkacsoport.

4.2.3.2. A nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segitok
Kollégiumi titkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Feladata az igazgat6, az igazgatOhelyettes és a kollégiumi
neveldtanarok munkajanak segitése, tovabba a didkokkal kapcsolatos napi teendSk intézése.
Feladatat munkakoéri leirasa részletesen tartalmazza.

4.2.3.3. Technikai dolgozok

A technikai dolgozok elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiils, jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez0 kozosséget alkotnak.

Engedélyezett 1étszam: 8 10.

Gondnok

A mindennapi hibak elhéaritasa, az épiilet fiitésének, melegviz-ellatasanak biztositasa,
eszkozeink, berendezéseink javitdsa, valamint a kollégium udvaranak tisztantartasa,
karbantartasa. Engedélyezett 1étszam: 1 6.

Karbantarto

A mindennapi hibak elharitasa, az épiilet fiitésének, melegviz-ellatasanak biztositasa,
eszkdzeink, berendezéseink javitdsa, valamint a kollégium udvaranak tisztantartasa,
karbantartasa. Engedélyezett 1étszam: 1 f0.

Takarité

A foldszint + 4 szintes épiilet és kornyékének rendben tartidsa négy f6 takarito feladata.
Engedélyezett 1étszam: 4 £6.

Portas

Munkanapokon, hétf6t6l péntekig 6-21:30 6raig, valamint pénteken 6-16 oraig latja el a
portai szolgalatot. Feladata az épiiletbe torténé ki- és belépés ellenérzése, valamint a
folyamatos pedagogiai feliigyelet segitése a kollégium biztonsagos miikddése érdekében.
Engedélyezett 1étszam: 2 f0.

4.2.3.4. A tanulok kozossége és a diakonkormanyzat

A tanuldk, didkkorok érdekeik képviseletére didkonkorményzatot (tovébbiakban DOK)
hozhatnak 1étre. A didkonkormanyzat munkajat az a nevelGtanar segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idStartamra.
A DOK munkajat a csoportok altal megvalasztott kiildottekbsl allo DOK-vezetdség irdnyitja. A
DOK vezetSsége éves munkaterv szerint tevékenykedik.
A didkonkorményzat a munkatervben meghatarozottak szerint kezdeményezi az évi rendes
diakkozgylilés Osszehivasat, ahol a tanulok kérdéseket intézhetnek a DOK vezetdsége és a
kollégium vezetdje fel€.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e akollégiumi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuléi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasa el6tt,

o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalaséra,
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o ahazirend elfogadasa el6tt,

e atanuldk k6zosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemz6, értékel beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e akollégiumi felvételi kérelem elbiralasi elveinek meghatarozasaban,

o akonyvtar és a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz.
Azokban az tgyekben, amelyekben a DOK véleményének kikérése kotelezd, a
didkénkormanyzat képvisel6jét meg kell hivni a targyalasra, és az elGterjesztést, valamint a
meghivét a targyalast megel6z6en legalabb 15 nappal meg kell kiildeni.

4.2.3.5. Sziiloi kozosség és a sziiloi szervezet

A Kossuth Zsuzsanna Leanykollégiumban laké didkok sziil6i kézossége nem alakitott sziildi
szervezetet.

Kollégiumi szék

Kollégiumi szék jelenleg nem miikédik. A sziil6k kezdeményezhetik a nemzeti kdznevelési
térvényben foglaltak figyelembevételével a kollégiumi sz€k megalakitasat. Az igény szerint
megalakulé kollégiumi szék maga dont a miikodési rendjérél és a munkaprogramjarol,
valamint a kdzosséget képviseld személyekrol.

4.3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas

Az igazgato és az alkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az igazgaté és a beosztottak kozotti kapcsolattartas alapveté kdlesonds forméja a szobeli
tajékoztatas. A kozérdeki kérdések megbeszélése alkalomszerlien a neveldtestileti
értekezleteken torténik, elzetesen javasolt napirend alapjan.

A kollégium vezetése rendszeresen — évente — véleményt kér a dolgozdktol a partneri igény- és
elégedettségmérések alkalmaval. A véleményeket az igazgatd vagy annak helyettese elemzi, az
intézkedésekrdl értesiti a dolgozokat.

Az igazgatd a dolgozok munkajat évente egy alkalommal, meghatarozott szempontok alapjéan,
személyes megbeszélés formajaban értékeli. A kapcsolattartas vazlatos formajat a szervezeti
abra tartalmazza.

A kapcsolattartas formai:

e napi egyéni megbeszélések sziikség szerint,

o tervezett értekezletek,

o munkaterv szerinti értekezletek (tanévnyitd, félévi, tanévzard, nevelési, rendkiviili).
Az értekezleteket az igazgatd hivja Ossze, a napirendet eldre kozli az érintettekkel. Az
értekezlet idépontjardl lehetSleg egy héttel korabban értesiti a résztveviket. Az értekezletekrdl
jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziil jelenléti ivvel.

Az igazgaté és a pedagoguskozosség kozotti kapcesolattartas formaja és rendje

A pedagdgusok legfontosabb kozossége a kollégiumi nevelGtestiilet. Az igazgaté a kollégiumi
nevelGtestiilettel értekezletek formajaban tartja a munkakapcsolatot. A tanév soran a
nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
o évnyitd, évzard tovabba félévi, év végi értékelo értekezlet,
o sziikség esetén heti rendszerességgel munkaértekezlet,
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o rendkiviili értekezlet, amennyiben a kollégiumi nevelGtestiilet tagjainak 1/3-a, illetve az
intézmény vezetdje szitkségesnek latja.

A nevel6testiileti értekezletre a jogszabalyban meghatarozott tigyekben — tanacskozasi joggal —
meghivhat6 a didkénkormanyzat targy szerint illetékes képviseldje.

A nevel6testiileti értekezlet levezetése az igazgatd, akadalyoztatisa esetén az édltala megbizott
pedagdgus feladata. Az értekezletrél jegyzOkonyv késziil, hitelesitésére az értekezlet két
neveldtestiileti tagot valaszt.

A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a kollégiumi vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, illetve a diakonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges
feltételek

A tanulok naprakész tajékoztatasa a kollégium mindennapi életérél kiemelt feladat. A
tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelds. A megfeleld tajékoztatast az igazgatod
ellendrzi. A tajékoztatas formai: szébeli, hangosbemondén keresztiil. Irasbeli téjékoztatés az
aulaban elhelyezett hirdet6tablan, az emeleti folyosdk falain elhelyezett falifijsdgokon, az
intézmény honlapjén, tovabba levélben, szoérolapon.

A DOK vezetdségét tanévenként februarban tjra kell vélasztani. A DOK-funkcidkat a DOK
vélasztasi szabalyzata, SZMSZ-e tartalmazza. Minden csoport két-két fét delegalhat a DOK-be.
A tisztségvisel6k évente legalabb egy alkalommal a vélasztdoik el6tt kotelesek beszamolni a
munkajukrél. A kollégium minden didkjatél ¢és tanaratdl elvarja az Onkormanyzati
hagyomanyok apolasat, épitését.

4.3.1. Az igazgaté és a DOK kozotti kapesolattartas formai

Az igazgatd a didkonkorményzatot segité pedagdogussal heti rendszerességgel tart kapcsolatot.
Az igazgato a diakonkormanyzatot képvisel$ személy szamara fogaddorat biztosit:

o személyes megbesz€l€s,

e targyalas, értekezlet, gyiilés, didkkozgylilés,

e {irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa céljabol.

Az igazgaté a kapcsolattartas soran

o atadja a didkdnkormanyzatnak, illetve képviselGjének a didkonkormanyzat véleményezési,
egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat,

¢ a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositja,

o megjelenik a didkkdzgylilésen, valaszol az intézmény milkodésével kapcsolatban szamara
feltett kérdésekre,

. a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszi az intézmény
miikddtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos déntések soran.

A diakonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran

o gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérél és az érintett jog gyakorlasarol,

o aktivan részt vesznek azokon a forumokon, amelyek az intézmény miikddésével, illetve a
tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érintik, amelyeken megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak 6ket,

o gondoskodnak az igazgatd megfelelé t4)ékoztatasardl (irasbeli meghivé) a
didkonkormanyzat gytiléseirdl, illetve egy€b programjairol.

A diakonkormanyzat és miikodési rendje

o A didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.
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e A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanuldkozosség
fogadja el, és a nevelétestiilet hagyja jova.

e A kollégiumban a didkénkormanyzat minden tekintetben gyakorolhatja a Nemzeti
koznevelésrdl szol6 torvényben meghatarozott jogait, kotelessegeit.

o A DOK munkat segit6 megbizast pedagdgus kapja, visszavonasa igazgatéi hatdskorbe
tartozik.

Véleménynyilvanitas: a tanulék szervezett véleménynyilvinitisanak és a tanulok
rendszeres tijékoztatisanak rendje:

e A kollégium legmagasabb féoruma a kozgyiilés, ahol mindenki kozvetleniil alkothat
véleményt és kérhet felvilagositast.

» A didk-onkormanyzati valasztott képvisel6kon keresztlil barki, barmikor nyilvanithat
véleményt és kérhet tajékoztatast.

A kollégiumi diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni az alabbi esetekben:

» A SZMSZ megalkotasakor és mddositasakor.

» A Hézirend elfogadasakor, illetve médositasakor.

o A tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor.

» A tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.
e A szabadidds kollégiumi tevékenység formainak meghatirozaséhoz.
e A tanuldi jutalmazasok elveinek meghatarozasakor.

4.3.2. Csoportkozosségek

o A kollégiumban a tanuldi csoportok altalaban heterogén életkori Osszetételben,
lehet8ség szerint iskolanként szervezédnek, a tantestiilet tanévenként megfogalmazott és
elfogadott elvei alapjan.

e A Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban meghatarozott foglalkozasokon
évfolyami bontasban is vesznek részt.

A csoportvezetd feladatai és hataskore

o NevelStanarként feladata, hogy megfelelé pedagdgiai felkésziiltséggel és Onallosaggal,
céltudatosan valassza ki és hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott nevel6 hatasokat
és lehetségeket a fiatalok személyiségének sokoldalt kibontakoztatasa érdekében.

e Csoportvezet6i feladatok ellatasa, kollégiumi felkészité ¢&s egyéb foglalkozasok
megtartasa.

o Differencialt képességfejlesztés, tehetséggondozas, korrepetalas és felzarkoztatas.

e Délutani, esti, illetve éjszakai munkavégzés hétvégi feladatokkal a munkakéri leirasban
foglaltak szerint.

o A munkakérrel kapcsolatos tervezési, szervezési és adminisztracios feladatok ellatésa,

részvétel a kollégiumi k&zdsség munkéjaban.

o Kozremiikddés a kollégium kozdsségének kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

e Felelds a kollégium tanuldinak erkolcsi fejlédéséért, tanulményi munkéajaért,
miivel6déséért, kulturalt és egészséges €életmodjaért.

e Gondoskodik szamukra a sziikséges tanulmanyi segitségrél, az életpalyara torténd
felkészitésrol.

e A csoportjaba tartozo tanulok esetében felelGs az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
tajékoztatasi kotelezettséggel, egyiittmiikédve a kollégiumi ifjusdgvédelmi feladattal
megbizottal és az igazgatoval.

e Tamogatja a tanulok sporttevékenységét.

e Hivatasdbol ered6 kotelessége pedagogiai, pszichologiai, szaktargyi ¢s altalanos

1"

miiveltségét fejleszteni. Koteles az el6irt tovabbképzési feltételeknek eleget tenni.
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Megismerkedik a tanulok csaladi koriilményeivel, tartja a kapcsolatot a sziilokkel
(gondviseld, gyam, neveldsziild).

Segiti és tamogatja az 4ltala iranyitott csoport (DOK) tervezd, szervezd, iranyito, ellen6rzé
munkajat, az ontevékenység kibontakoztatasat, az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat.
Torekszik az Oszinte, nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitasara €s megerdsitésére, tovabba
arra, hogy tanitvanyai igényeljék tanacsait, segitségét.

A nevel6tanar a kollégium szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja,
munkaterve, egyéb szabalyzatok, atmutatok €s allasfoglalasok, valamint az igazgatd altal
megadott szempontok alapjan — az é&ltala valasztott formaban (munkaterv, iitemterv,
foglalkozasi tervek stb.) — felkésziil a tanév tervszeri neveldmunkajara.

Az el6irt kotelezd Oraszamban tart a tanulok szaméra felkészitd, ismeretnyujtd
foglalkozasokat, megtartja a csoportfoglalkozasokat, a kotelezd foglalkozasokat, az egyéni
megbizatasként kapott, kollégiumi szinti szabadon valaszthato foglalkozasokat, az egyéni
¢és szabadid6s foglalkozasokat.

Az igazgatdval (igazgatOhelyettessel) egyeztetett elézetes terv szerint rendszeres
kapcsolatot tart a tanulok iskolai osztalyfonokével, szaktanarokkal, szakoktatokkal.
Tapasztalatair6l tajékoztatast ad a nevelGtestiilet tagjainak.

A tanulok személyiségének fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri.

Eszrevételeit az altala valasztott forméaban Ggy rogziti, hogy azt barmikor hasznélni tudja, s
annak alapjan differencialt jellemzést tudjon adni a tanulérdl. Megfigyeléseit, tapasztalatait
szlikség szerint egyezteti az osztalyfénokokkel.

Munk4jat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas szerint végzi. A foglalkozasokra
felkésziil, és elvégzi a munkajahoz tartozé adminisztraciot.

Javaslatot tehet a tanuldk jutalmazésara, kitiintetésére, segélyezésére, biintetésére.
Rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, egészségiik
megovasat, balesetmentes életkérilményeiket, a didkok 4poltsagat, a személyi tulajdonukat
képez6 targyak rendben tartasat.

Figyelemmel kiséri a befizetéseket és a tanulok hianyzasait, a sziil6kkel torténd
kapcsolattartasra épitve.

Valamely beosztds szerinti foglalkozas elhagyéasara, elcserélésére legalabb egy nappal
kordbban bejelentési kotelezettséggel tartozik. Ha munkajat valamely oknal fogva a
meghatarozott id6ben nem tudja elkezdeni, haladéktalanul kételes azt jelenteni.

A nevelGtanar a munka toérvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendeletei, a nemzeti
kdznevelésr6l sz0l6 térvényben lefektetettek szerint anyagi felelGsséggel tartozik a
gondozasara bizott eszk6zok, gépek, szerszamok, egyéb felszerelések épségéért, a rabizott
targyak szabalyos kezeléséért.

A pedagdégus a munka kezdete clétt 10 perccel felkésziilten koételes megjelenni a
kollégiumban.

Az intézményi szint{i rendezvényeken a nevelGtestiilet tagjainak jelenléte ajanlott.

A nevelétestiilet tagjai a kollégium tanul6it magantanitvanyként nem tanithatjak.
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4.3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendszere
o A pedagégusok kizosségei €s a tanulok kozosségei kozotti kapesolattartas

Az igazgato a tanulokbol funkcionalis kdzosségeket szervez:

o kollégiumi csoport,

o foglalkozasi csoport.
A kollégiumi csoportot az e feladattal megbizott pedagdgus vezeti (csoportvezetd tanar), a
foglalkozasi csoportot az annak vezetésével megbizott pedagdgus iranyitja (foglalkozasvezet6
tanar). A kollégium vezet6jével, a kollégiumi tantestiilettel, tovabba a kollégium mas szervezett
egységeivel a csoportok vezet6i tartanak kapcsolatot.

e A pedagégusok kozosségei és a sziilok kapcsolattartisa

Minden kollégiumi nevelGtanar kiemelt feladata a sziil6k részletes téjékoztatisa gyermekiik
kollégiumi életér6l, munkajarél. A szil6kkel valdé kapcsolattartds rendjét a kollégium
,,Mindségfejlesztési Programja” hatirozza meg. A programban leirtak megvalosulasaért az
igazgatd, a minbségfejlesztési (BECS) vezet§, valamint a tanuldi csoportok pedagogusvezetdi a
felelGsek.

A sziil6ket azonnal tajékoztatni kell gyermekiik betegsége, igazolatlan hidnyzésa, stlyos
fegyelmi vétsége esetén. A tajékoztatast dokumentalni kell. A tajékoztatasért (iizendfiizet) a
csoportvezetd/ligyeletes nevelGtanar a felelds.

A csoportvezetbk a tanév kezdetekor sziil6i értekezletet tarthatnak, melyen ismertetik a
kollégiumi dokumentumok sziil6ket, tanuldkat érint6 fejezeteit.

A fogadédérak igazodnak a tanuldk altal igénybe vett nevelési-oktatasi intézmény sziiléi
értekezleteihez és fogadd Ordihoz. A sziilk tovabba egyéni megbeszélt idépontokban is
felkereshetik a kollégium nevel6tanarait, vagy tajékoztatast kérhetnek téliik.

e A pedagogusok egymas kozotti kapcsolattartasa

A kollégium pedagdgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, a nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik. Ha személyesen nem taldlkoznak, akkor telefonon és e-mailben
értekeznek. Kapcsolataikban megkdvetelt a tisztelet, a kolcsonds megbecsiilés és az
egyiittmikddés.

4.3.3. Kapcsolat a sziilok és a kolléginm kozott

A sziil6ket tajékoztatjuk gyermekiik
o kollégiumi életérdl,
o munkajarol,
o tanulményarol,
o viselkedésérél,
o emberi kapcsolatairol,
Tajékoztatasi formak:
e tanévnyito sziil6i értekezlet az Uj kollégistak sziileinek,
sziloi értekezletek,
személyes talalkozasok, mikor a sziil6 felkeresi a kollégiumot,
levelezések,
telefonos kapcsolattartas,
sziil6i értekezletek, fogadddrak az iskolai alkalmakkor a kollégiumban,
az intézmény dokumentumainak nyilvanossa tétele a kollégiumi honlapon.
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Sziilokkel valé kapcsolattartas rendje, formai

A kollégiumba felvételt nyert tanuloknak és sziileiknek — a felvételrél szolo értesitéssel
egylitt — a kollégium életérdl, miikodési rendjérdl, a fontosabb szabalyokrol, tudnivalokrol
ir4sos tajékoztatot kiildiink, melyhez a hazirend kivonatat és a napirendet is mellékeljiik.

e A bekdltozés alkalmaval az Gjonnan érkezbknek sziiléi értekezletet tartunk, ahol a
kollégium tevékenységének, életének ismertetésén til minden fOlmeriilé kérdés
megbeszélésére, a kollégium pedagdgusaival valdo személyes kapcsolatfelvételre is sor
keriil.

o Ev kézben a sziiloket telefonon vagy levélben vagy elektronikusan informaljuk a fontosabb
eseményekr6l. Naprakészen nyilvantartjuk a  szill6k  elérhetGségét  biztositd
telefonszamokat, hogy siirgés esetben azonnali tajékoztatast adhassunk, intézkedhessiink.

o Az iskolai sziil6i értekezletek alkalmaval mindenkor lehet6séget biztositunk a kollégium

pedagogusaival valé személyes taldlkozasra, melyet egyébként minden kiilondsebb

esemény nélkiil is szorgalmazunk.

4.3.4. Kapcsolatok intézményekkel
A fenntartéval valé kapcsolattartas rendje, formai

A fenntarto képviseletében a Gy6ri Tankeriileti Kozpont igazgatéja az igazgatok szamara
jellemzden minden hénapban egyszer vezetdi értekezletet tart.

A vezetbi értekezleteken tul a tankeriilleti vezetés és a tankeriileti szakreferensek, valamint a
kollégium igazgatoja, a helyettese, a kollégiumi titkar k6zott e-mailben és telefonon folyamatos
kapcsolattartas miik6dik.

A neveldtestiilet tagjainak elektronikus alapu kapcsolattartasa

A munkafolyamatok gordiilékeny és idéhatékony elvégzése érdekében a nevelGtestiileti tagok
biztositjak elektronikus elérhetdségiik lehetoségét (e-mail-cim), és munkaidejiikben rendszeres
e-mail-kapcsolatban vannak.

A munkahelyi szamitégépeken minden nevelGtestiileti tag koteles figyelemmel kisérni a
munkahelyi levelezést, €s érintettség esetén koteles abba bekapcsolodni.

Kapcsolat az iskolikkal

A kollégium igazgatdja és nevelGtestillete figyelemmel kiséri a partneriskolak munkajat, a
kollégiumi foglalkozasok altal tSbb teriileten segiti és ki is egésziti az oktatdé-neveld
tevékenységet.

A tanul6krol kialakult véleményeiket a csoportvezetOk és az osztalyfonokok koleséndsen
egyeztetik.

A kollégium ellendrzi és segiti az iskolai felzarkoztatason, szakkorokon, egyéb iskolai
szervezésl foglalkozésokon a tanuldi részvételt. A folyamatos, rendszeres elfoglaltsagokrol,
illetve az iskolai tandréan kiviili elfoglaltsdgokrdl irasbeli igazolast kér.

A kollégium a rendezvényeit, linnepségeit az iskoldkhoz igazodva, az altaluk megkiildott
feladatok iitemtervét figyelembe véve — az idGponti iitkézést elkeriilve — bonyolitja le.
Sziikséges esetekben az iskolak vezetdit, osztalyfénodkeit az igazgatd meghivja a kollégiumba
(fegyelmi tigyek, rendezvények stb.).

Az ifjasdgvédelmi feladatokkal megbizott nevelGtanar az érintett iskolak ifjuisdgvédelmi
felelGseivel tart kapcsolatot az érintett tanulok problémainak megoldasa érdekében.
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Kapcsolattartias mas kollégiumokkal — a varosban

. Kollégiumok munkak6zosségi foglalkozdsai — tovabbképzési, szervezési feladatok,
1étszamelosztas stb.

. Kollégiumok hagyoményos rendezvényein torténd részvétel, pl. vetélkedok,
szavaldversenyek, sportversenyek, k6zos ballagés, kulturalis rendezvények stb.

. Fitkollégiumokkal testvérkapcsolatok, pl.: Jedlik Anyos-kollégiummal.
Kapcsolattartas mas kollégiumokkal — a megyében

e Kollégiumvezet6i értekezletek, tovabbképzések, tapasztalatcsere-latogatisok és
kapcsolattartas mas megyék kollégiumaival.
e Megyei szavaloversenyeken, sportversenyeken részvétel stb.

Kapcsolattartas miivel6dési, kulturalis intézményekkel

. A Gydri Nemzeti Szinhaz ifjusagi bérletes el6adasainak rendszeres latogatasa.
. Részvétel a Dr. Kovacs Pal Konyvtar és K6zosségi Téer altal szervezett
rendezvényeken pl. vetélkeddk, eldadasok stb.

Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

A Gyermekjoléti Szolgalatok vezetdjével az ifjusdgvédelmi felelSs és a csoportvezetd tanarok
jelzésére kezdeményezziik a kapcsolatfelvételt. A rossz szocialis és anyagi helyzet enyhitésére
kozosen keressiik a megoldast.

Kapcsolattartas a Pedagégiai Szakszolgalatokkal

Tanuléink magatartds problémainak és krizishelyzeteinek felmeriilése esetén a sziild
egyetértésével kezdeményezzilk a tanulok pszicholdgiai gondozésat.

Egyéb kapcsolatok

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a kovetkezd szervezetekkel, intézményekkel:
. Gy6r Megyei Jogli Varos Onkorményzata Huménszolgaltatasi Féosztaly

Orszagos Kollégiumi Szakmai és Erdekvédelmi Szovetség

Oktatasi Hivatal

Pedagdgiai Oktatasi K6zpont (POK)

A kollégiumi munkat segitd szervezetek

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Az igazgato e feladatat
megoszthatja, 4tadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fiiggben kozvetlen munkatarsainak
eseti vagy allandé megbizas alapjan.

Virosi Diak Férum Gyor

Gy®rben fontos a fiatalok véleménye, és a virosvezetés ,,ad” az ifju korosztaly szavara.

A gy6ri énkormanyzat évek Ota kiemelten tdmogatja a didkforumot, enneck kdszénhetSen a
VDF tagsiga boviil, és egyre tébbet is tudnak tenni a fiatalok a véarosért.

Céljuk, hogy megmutassak, vannak olyan fiatalok, akik tesznek egymasért, a k6zdsségért, a
varosért.

A VDF Gyobrben koz0s programokat szervez, erdsitik az iskolak és a kollégiumok kozdtti
kapcsolatokat, kozvetitik a didksag véleményét, és fontos, hogy valamennyi kozépfoki
nevelési-oktatasi intézmény delegaljon tagokat a szervezetbe.
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A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

Pedagdgusok kozossége — tanulok kozossége. A pedagogusok kdzossége, a neveldtestlilet.
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
. tanévnyitd, tanévzaré értekezlet

. félévi és év végi értékeld értekezlet
. Oszi és tavaszi nevelési értekezlet
. beszamolo és feladat-meghatarozé idészakos munkaértekezletek

A nevelétestiilet értekezletein az elhangzottakrél emlékeztetd feljegyzés, illetve jegyzOkdnyv
késziil.

A tanuloko6zosség forumai

. csoportfoglalkozasok (heti egy alkalom, a tématdl fiiggben max. 45 perces)
. kozgytilések (€vi harom alkalom)

A kollégium kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idOpontokat az éves munkaterv
tartalmazza.

4.4. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatisra keriilo fegyelmi
eljaras részletes szabalyai és a kartéritési felelosség

A kollégiumban lefolytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat
szolgal.

Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet$ eljaras lefolytatasara akkor van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
sérelmet elszenvedd kiskoru fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kotelességszegessel gyanusitott kiskord tanulo esetén a sziil6 egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szo6l6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé kiskort, a sziil6je figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetGségére. A tanuld, kiskorti tanulé esetén a sziild az
értesités kézhezvételétSl szamitott Gt tanitasi napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az
egyezteté eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés kollégiumba torténé megérkezésétdl szamitott
tizen6t napon belill az egyeztetd eljardas nem vezetett eredményre. Harmadszori
kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, sérelmet elszenvedd kiskoru fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kétott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait €és a megéllapodasban
foglaltakat a kotelességszeg6 tanuldé csoportjaban meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkér gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa a kollégium feladata. Az egyeztet§ eljarast olyan nagykord személy vezetheti, akit
mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a kotelességszeg6 tanuld elfogad.

Az oktatasért felelGs miniszter feliigyelete alatt miikod6 intézményben miik6do oktatasiigyi
kozvetit6i szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

A tanuld — a megrovas és a szigorii megrovas kivételével — a fegyelmi hatérozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csOkkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal, athelyezés masik kollégiumi csoportba, kizaras a kollégiumbdl fegyelmi
biintetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulé kilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra
felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziilje, térvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanuld sziilgjét, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanuld, a szild ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szild kiilon-kiilén a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6, tovabba az
iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira, ezt kdvetSen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagh bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnGkét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzS6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben résztvevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
e¢hhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6z0k a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tantivallomas,
a szemle €s a szakértOi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kérilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld
mellett szol.

Fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi tirgyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indoklasat. Ha az {igy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr
gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

e atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
o akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e nem bizonyithato, hogy a kitelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kdvet6 hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanulé esetén a sziil§ is — tudomésul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogérdl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjeldléset, a
hatirozat szdmat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idStartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitisanak alapjaul szolgilé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
doéntés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatérozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozé alairasit és a hivatali beosztasianak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalést vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Fellebbezés

Az elséfokd hatarozat ellen a tanuld, kiskorfi tanuld esetén pedig a sziild is nyutjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benydjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokid fegyelmi jogkér gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkér gyakorldjanak az iigyre vonatkozé véleményével
ellatva.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A misodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatdrozottakon til az sem, aki az els6foku fegyelmi hatirozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakért6ként eljart. Akivel szemben kizarasi
ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld, kiskortl tanulé esetén a szilo is
bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén a kollégium igazgatdja,
egyéb esetekben a masodfoki fegyelmi jogkor gyakorl6janak munkaltatoja megallapitja az (1)
(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

A kollégistak kartéritési kotelezettsége, kartéritési eljaras

A kiskorti tanul6 szill6jének, gondviselGjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden
olyan dontéshez, amelynek kovetkezményeként fizetési kotelezettség harul rajuk.

Ha a kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgaté koteles a kérokozés koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagit felmémi, és lehet6ség szerint a karokozo és a
feluigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgilat megallapitdsa szerint a kart a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskord tanuld esetén a sziilGjét haladéktalanul téjékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szoélitani az okozott kar megtéritésére.
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A tanulé a nemzeti kdznevelésrsl szolé 2011. évi CXC. térvényben foglaltak és a Ptk.
szabalyai szerint kartéritési kotelezettséggel tartozik, ha gondatlanul vagy szandékosan kart
okoz az intézménynek. Karokozas esetén az anyagi karrendezés a sziilok kozotti egyeztetés
alapja, amennyiben tobb tanul6 okozta.

4.4.1. A fegyelmezé intézkedések és alkalmazasanak elvei
A kollégista tanulé fegyelmi felelossége

Az a tanuld, aki a kollégium rendjét szandékosan vagy gondatlansagb6l megszegi, fegyelmezo
intézkedés ala esik. Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanulo életkori sajatossagait és a
terhére rott kotelességszegés sulyat.

A fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megalazod. Testi fenyitést alkalmazni tilos!

A fegyelmi biintetéseket és a fegyelmi eljaras lebonyolitdsanak formait a 20/2012. (08. 31.) 53—
61. § tartalmazza.

Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés kollégiumba
torténd megérkezését6l szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a
22/2013. (03. 22.) EMMI-rendelet alapjan folytatjuk le a fegyelmi eljarast. A fegyelmi eljaras
minden esetben pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi bizottsag tagjait az igazgaté irasban bizza meg.

Az enyhébb stlya vétségekért kiszabando6 fegyelmezd intézkedések fokozatai:

o nevelGtanari és csoportvezetdi szobeli figyelmeztetés
o mevelbtanari €s csoportvezetdi irasbeli figyelmeztetés
e nevelGtanari €s csoportvezet6i irasbeli intés
e megbizatas visszavonasa

4.4.2. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai

A kollégiumi koOzOsséget, vagy egyes tanuldk tanulmanyi, kozdsségi munkajéban,
magatartasaban, egyéb tevékenységében elért eredményeket jutalmazzuk. A dicséretet, jutalmat
a kozosség elott kell atadni. Legmegfelelobb alkalom erre a kézgytilés.

A jutalmazés fokozatait és formait a diakonkorményzat egyetértésével a nevelbtestiilet allapitja
meg. A kiemelked6é eredménnyel végzett egyiittes munkaért a kozdsségeket csoportos
jutalomban lehet részesiteni, pl. hosszabbitott kimend a tisztasagi versenyen gydztes szobanak,
ko6z6s mozi, jutalomkirandulés stb.

A jelent6sebb kitlintetések (Kivalé kollégista, Kozosségért dijak) odaitélésekor a
didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol. A diakdonkormanyzat is kezdeményezhet,
illetve adomanyozhat dicséretet, jutalmat. A diakonkormanyzat kidolgozta a tisztasagi verseny
értékeléséhez a jutalmazasi rendszert, ami a kimend meghosszabbitasaval jar.

Targyjutalommal elismerhetd kollégiumi tevékenységek:
. Diakpalyazatokon valo részvétel, eredményes szereplés
. Vetélked6kon valo részvétel, eredményes szereplés
. Sportversenyeken valé részvétel, eredményes szereplés

A jutalmazasok formai:
. Targyjutalmak: konyv, irészerek, kabalak, édesség stb.
. Egyéb jutalmak: Kivilo kollégista és a KozOsségért cimmel jar (emlékplakett,
koényvjutalom, egyéni idGbeosztas)
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4.5. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete
Diakkérok

A kollégium tanuléi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a nevelGtestiilet segiti.

A tanulé joga, hogy részt vegyen, tagja legyen a kollégiumi ismeretterjesztd, miivészeti,
mivelddési €s sportkémek.

A kollégium nevel6testiilete minden tanév elején meghirdeti a kollégiumi didkkoéroket.

A diakkorok 1étrehozasara javaslatot tehet a tanuld, a sziil, a gondviseld, a neveld, illetve a
DOK. A javasolt diakkor létrehozasardl az adott lehetéség figyelembevételével az igazgatd
dont.

A diakkoroket pedagbgus, sziil6 vagy az igazgatd altal felkért nagykori személy vezetheti.
Didkkorbe torténd  jelentkezés moédja: minden tanév szeptember 30-ig a kollégiumi
csoportvezeténél. A foglalkozasokon valo részvétel a tanév végéig kotelezd.

Felzarkoztato foglalkozasok, tehetséggondozas

A tanuldk részére a kollégium felzarkédztatod, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado
felkészité foglalkozasokat, tovabba a szabadid6 hasznos elt6ltését szolgald foglalkozéasokat és a
tanuldval vald egyéni tér6dést biztositoé foglalkozasokat szervez.

A kollégiumi felkészité foglalkozasok: csoportonként, hetente 14 6ra, amely a szilenciumi
6rakbol, az egyéni korrepetalasokbol és a tehetséggondozasbdl tevédik dssze.

A kollégium a tanuldk kulturalis és sportolasi lehetGségeinek megteremtésére csoportonként
heti 10 o6rat biztosit neveldi feliigyelettel.

Ezek lehetnek: OnképzOkorok, diakszinpad, miivészeti szakkordk, kiilonbdzd sportagak
sportkorei, valamint a tanulok igényei és a kollégium lehetGségei alapjan mas szabadidds
foglalkozasok.

A foglalkozasokat tanuloi igényfelmérés alapjan szervezi az intézmény vezetGje. A
foglalkozasokra a kollégium az eszk6zoket, helyiségeket — sajat vagy bérelt — biztositja.

Tanéran Kkiviili foglalkozasok, sportolasi lehetoségek

A kollégium éves munkatervében, az igények felmérése utan, az intézményi koltségvetés
fliggvényében hatarozza meg a téritésmentesen biztositott, tandran kiviili foglalkozasokat. A
sportolasi lehetéségek kiemelten fontosak. A tanulok érdeklédésének megfelelden indulnak
szakkorok, onképzokorok.

Az intézmény — igény szerint — szervezhet kiranduldsokat, tirakat, sportfoglalkozasokat, real-
és természettudomanyi versenyeket, a partnerkollégiumokkal kdzdsen kulturalis bemutatokat,
hazibajnoksagokat, sportversenyeket.

4.5.1. A kollégium helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznalati rendje a kollégium alkalmazottai szamara

A kollégium dolgozéi sajait munkahelyiiket, valamint a ko6z6s helyiségeket kotelez6
munkaidejiikben hasznalhatjak.

A munkaid6n kiviil es6 idében — munkasziineti nap, hivatalos munkaidejiikon kiviili id6 — az
igazgatd engedélyével. (Isd. még 5.3.)

A helyiségekbdl a leltarozott targyakat haszndlni az erre a célra rendszeresitett flizetben kell
vezetni.
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A helyiségek hasznalati rendje a kollégium tanuléi szamara

A kollégium tanul6i hasznalhatjak a kollégium helységeit (klubhelyiséget, tanuldszobékat,
nyitvatartasi idében nevel6i engedéllyel a kOnyvtarat, a szamitéstechnika é€s zenetermet,
valamint a kuckoét).

Nevel6i jelenlét sziikséges a konyvtar hasznélatahoz. A helyiségekbdl leltarozott targyakat csak
az lgyeletes nevel§ engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat befejeztével a
kollégista gondoskodik a visszavitelrdl, errél értesiti az tigyeletes nevel6t.

Berendezések és felszerelések hasznalata

A kollégium helyiségeiben 1évé berendezési targyak, felszerelési eszkdzok szakszerl
hasznalatat a csoportvezet§ tanarnak ismertetnie kell a tanuldkkal a tanév elején, az elsé
csoportfoglalkozds alkalmaval. (A tanév els§ napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi
oktatason ezekre az eszkozdkre is ki kell témi.)

A kollégiumba behozott targyakért a kollégium anyagi felelésséget nem vallal.
A tanulok az értékes targyaikat a kollégiumi nevelStanarnak adhatjak le. A leadott targyrol
elismervényt kell adni (név, targy, atvétel datuma, elvitel idépontja).

4.6. Az intézményi védo-6vo eldirasok

A kollégium kozremilkodik a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetésében, ennek soran tevékenyen egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgéalattal,
valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot ellatd més személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Ha a kollégium a tanulo6t veszélyeztet okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni,
vagy az a tanuldk6zosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és
ifjisagvédelmi ‘szolgalatot vagy mas, az ifjusdgvédelem teriiletén miikddoé szervezetet,
hatdsagot, amely javaslatot tesz a tovabbi intézkedésekre.

A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditania a magatartdsi fiiggdség és a
szenvedélybetegség kialakulasahoz vezeté szerek fogyasztasanak megel6zésére, valamint a
nevelési-oktatasi intézményben megjelend bantalmazas és agresszié megeldzésére, tovabba a
gyogyult szenvedélybeteg és bantalmazott tanulok beilleszkedésének elGsegitésére. Ennek
soran indokolt esetben egyiittmiikodik szakmai szervezetekkel.

Abban az esetben, ha a pedagdgus a gyermek, tanuld bantalmazasat, vagy deviins
viselkedésformék elGfordulasat észleli, az adott kollégiumi csoport nevelésében, oktatasaban
kozremiikodok bevondsaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd a pedagdgusokkal kdzdsen
feltarjak azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés sajatos formajahoz vezethettek.

A kollégiumban, valamint a kollégiumon kiviil a tanuldk részére szervezett rendezvényeken,
programokon, tanulmanyi kirdnduldsokon a népegészségiigyi termékadordl szdold 2011. évi
CIII. torvény hatalya ala tartozd termék, tovabba alkohol- és dohénytermék nem &rusithato,
illetve nem fogyaszthato.

A tanulo kételessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzajaruldsa
esetén részt vegyen egészségiigyi szlir6vizsgalaton, sajatitsa el és alkalmazza az egészségét és a
biztonsagat véd6 ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felugyeletét ellato
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, a kollégium alkalmazottait
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

Egészségvédelem

Az alkalmazottak szamara — létszamuknak és a vonatkozo elSirasoknak megfeleléen —
munkateriiletenként gondoskodni kell tisztalkodasi és 61t6z0helyiségekrol.
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A beteg tanulok szamara Kiilon betegszoba biztositott. A mindenkori betegekre az ligyeletes
tanar vagy délutan a csoportvezets tanar feliigyel. Az éjszakai {igyeletes tanar is figyelemmel
kiséri igyelete idején a betegeket, s ha sziikséges, intézkedik.

Fert6z6 betegség vagy jarvany eseténm kiilon Ovintézkedések megtétele igazgatdi feladat.
Minden tanévben szerveziink tanuloinknak orvosi, egészségiigyi felvilagositd el6adasokat.
Pszichologus szakszerli segitségét vessziik igénybe a raszorulé tanuldok szamara.

A tanulok egyoldalu terhelését enyhité sportolasi lehetGségeket biztositunk az adottsagainknak
megfelelden.

A kollégium épiiletében tilos az allattartas.

Munkavédelem

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositisaért, a feltételek tervszerli javitasaért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, valamint a dolgozok egészségét és testi
épségét fenyegeté veszélyek elharitasahoz szikséges megel6zd intézkedések megtételéért az
igazgato egy személyben felelds.

Az igazgato jogkorét az illetékes igazgatOhelyettesre, a munkavédelmi megbizottra csak az 1.
bekezdésben meghatarozott felelGsségének érintetleniil hagyasidval ruhdzhatja at. A
munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

R. 4§ (1), Nkt. 25.§(5), Nkt. 46.§ (1) ), 46.§ (6) d)

A kollégium tanuldi egészségiigyi ellatist kapnak az iskoldban. Amennyiben a kollégiumban a
tanulénak orvosi ellatasra van sziiksége, az ligyeletes nevelStanar intézkedik, a kiskort tanul6t
kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost vagy mentét hiv. A kapcsolattartasért az
1gazgaté a felelds.

A kollégium egészségvédelmi tevékenysége, a tanulék egészségét veszélyeztet6é helyzetek
kezelésére iranyul6 eljarasrendek.
A tanulénak joga, hogy a kollégiumban biztonsagos és egészséges kornyezetben neveljék,
biztositott legyen szamara a pihenés, sportolas lehetisége.
A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a . tanuld egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes kori
egészségfejlesztéssel Gsszefliggd feladatokra, amelyek kiilénésen

» az egészséges taplalkozas,

e amindennapos testmozgas, atesti  és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési

fiiggbségek, a szenvedélybetegségekhez vezet6 szerek fogyasztasanak megel6zése,

o abantalmazas és erészak megel6zése,

o abaleset-megeldzés és elsGsegélynyujtas,

o aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A fenti feladatok ellatdsat a csoportvezetd nevelGtanar segiti azzal, hogy a tanuldok
lakokdmyezetét kozegészségiigyi, jarvanyligyi ¢és esztétikai szempontbdl rendszeresen
ellendrzi, és a pedagégusok szamara rendszeres helyzetképet ad. A nevelGtanar a lezért
szekrényeket kizardlag a tanulok jelenlétében ellen6rzi, viszont ellendrizni koteles, és ennek a
lehetOségét a tanulo a sajat €s a kozosség biztonsaga érdekében nem tagadhatja meg.

A kollégiumban folyo teljes korii egészségfejlesztés figyelembe veszi a tanulok biologiai,
tarsadalmi, életkori sajatosségait, beillesztheté a nevelési-oktatési intézményben megvaldsulo
atfogo prevencios programokba.

A Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja szerint tartott tematikus foglalkozisokon
témaként szerepel.
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A kollégium teljeskérli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethet6 és mérhetd, értékelheté mddon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében.

A balesetek megelozése érdekében hozott intézkedések

A kollégium munkavédelmi és tlizvédelmi felelGse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megel6zése érdekében, az igazgatd jovahagyasaval.

A kollégium minden dolgozéjanak és tanuldjanak kotelessége jelezni a munkavédelmi és
tlizvédelmi felel6snek, az fligyeletes vezet6nek a balesetek megel6zése érdekében a
balesetveszélyt vagy annak lehetGségét az épiiletben.

A tanév végén az igazgatd, az gondnok, valamint a munkavédelmi és tiizvédelmi felelds
bejarast tart a kollégium teriiletén, minden helyiséget érintve.

Jegyz8konyvezik a baleset- és tlizvédelmi szempontbol veszélyes helyzeteket és eszk6zoket. A
jegyz6konyv alapjan a munkavédelmi és tiizvédelmi felelds intézkedési tervet készit, melyet az
igazgato hagy jova.

Az intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a sziikséges eszkozoket és koltségeket, a
végrehajtasért felelds személyt és a hataridoket.

A tanév megkezdése el6tt az igazgatd, a gondnok, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi
felelés a jegyzOkonyv és az intézkedési terv alapjan ismét bejarast tart a kollégium teljes
teriiletén. A bejarasrol jegyzokonyv késziil, szitkség esetén azonnali intézkedési tervvel.

A tanév els6 hetében a kollégiumban a tlizriadd terv végrehajtasat, az épilet kitiritését
gyakorolni kell. A t{izriad6tervrl a munkavédelmi és tiizvédelmi felelds jegyz6konyvet készit,
melyet a kollégium vezetéi hitelesitenek.

A tanév megkezdésének elsé napjan a csoportok vezetdi balesetvédelmi-tiizvédelmi oktatast
tartanak csoportjaiknak.

A tanul6k a jelenléti iv alairasaval igazoljak az oktatason valo részvételiiket. Az oktatas irasos
anyagat a munkavédelmi és tizvédelmi felelds késziti el, az igazgatd hagyja jova.

Tanév kozben az intézményen kiviil szervezett programok el6tt is balesetvédelmi oktatast kell
tartani a tanuldknak, felhivni a figyelmiket a balesetveszélyre (sportkdr, kiranduléds, szakkor
sth.). A balesetvédelmi oktatast dokumentalni kell: csoportnapld, szakkéri naplo, kiilén
jegyzOkonyv, valamint a tanuldk altal alairt jelenléti iv.

A kollégiumban tortént baleseteket a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en ki kell vizsgalni,
jegyzOkonyvezni €s jelenteni a felettes szerveknek.

Rendkiviili esemény bekivetkezése esetére hozott intézkedések

(44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairél)

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen: a tiiz, az arviz, a foldrengés, a bombariado, egyéb
veszélyes helyzet, illetve a nevel§-oktatd munkat méas médon akadéalyozo, nehezitd koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiliritésér6l, ami a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv alapjan torténik.

Az egyéb intézkedést kovetels rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd — lehetdség
szerint a pedagogusok bevonésaval — felel6sen dont.

Bombariad6 esetén az a feln6tt dolgozé, akinek az ezzel kapcsolatos jelzés tudomasara jutott,
értesiti a renddrséget, az igazgatét vagy a helyettesités rendjében meghatarozott tanart, aki
intézkedik az épiilet kitiritésérol.

A pedagogusok feladata, hogy:
. haladéktalanul jelezzék az igazgato felé azokat a helyzeteket, amelyek ellenbrzéséért az
igazgato felelds,
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J gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.
. A tanuldbalesetek megelGzése esetén ellatandé feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

az intézményben keményforrasztis, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten nem végezhet6 — szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi,
javitdsi munka kivételével — hogy az intézmeény terilletén a tanuldkra veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet.

A csoportvezetd felelossége: a tanulobalesetek esetén ellatando feladatok.

A tanul6- és gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szoldé 20/2012. EMMI-rendelete
hatarozza meg.

Az igazgatd feladata, hogy a tanuldbalesetek nyilvantartidsarol gondoskodjon (a pedagdgus
irasos jelentését a kollégiumi titkar iktatja).

A jegyzOkonyv felvétele a taniigyi baleseti nyilvantarté online feliilet hasznalataval torténik.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
. Intézkedik a harom napon tul gydgyul6 sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzOkdnyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kévetGen
atadja a tanuld sziil§jének (nagykord tanulé esetén a tanuldnak), egy példany
megbrzésérdl gondoskodik.
. Ha a kivizsgalés elhuzdddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készitett.

Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

. Stlyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé.
. Gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanuléi baleset, amely

. a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekGvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét vesztette),
valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat,
. orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
. a beszélGképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetGen a megel6zésr6l, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne toérténhessen meg!

A pedagogus feladata: az igazgaté utasitisara a balesetekkel kapcsolatos jegyzOkonyv
felvétele, a nyilvantartast végzo kollégiumi titkarhoz torténd eljuttatasa.
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Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgato utasitasara:
. kozremiikodika harom napon til gydgyuld sériilést okozoé tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban, e balesetekrol jegyzOkonyvet vesz fel,
J jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhiizédasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje
nem tarthato.

Silyos balesetekkel kapcsolatban

. A nyolc napon tul gyogyuldé sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehat6 személyn,
targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekr6l az agazati szabalyozas altal készitett,
internet alapu jegyzOkonyvvezetl rendszer segitségével, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehet§ség, manudalisan jegyzékonyvet kell felvenni.

Az elektronikus ton kit6ltott jegyz6konyvek kivételével a jegyzokonyvek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, tovabba a papir alapu
jegyzOkonyv egy példanyat 4t kell adni a tanulénak, gyermek és kiskoru esetén a sziilonek,
illetve a jegyzGkonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézményben meg kell &rizni
(iktato).

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tennie a diakonkormanyzat képvisel6jének
részvételét a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetGen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6
esctek megel6zése érdekében.

Tennivaldk tiiz észlelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén

. AKki észleli a tiizet, azonnal értesiti a kornyezetét és a vezetdt, valamint az ligyeletes
nevelGtanart.

. Az tigyeletes neveld kihivja a tlizoltésagot.

. Az tigyeletes nevel6 hangosbemondon keresztill értesiti a nevel6tanarokat és a
tanulokat.

Teendék a tiizriadé elrendelésekor

A portés azonnal kinyitja az 0sszes bejarati ajtot.

Mindenki abbahagy mindenfajta foglalkozast, tevékenységet.

Az egész épiiletet ramtalanitani kell.

Vigyazni kell arra, hogy minden helyiséget a 1épcs6hazon keresztiil, a kifliggesztett
vonulasi terv alapjan, ill. menekiilési utvonalon rendben hagyjanak el.

Ha sziikséges — az intézményben 1évé felnbttek — vigydzzanak arra, hogy a menekiilés
kozben ne torjon ki panik.

A tiiz oltdsa: a tlizoltosdg megérkezéséig a rendelkezésre allo eszkdzokkel a felndtteknek el
kell kezdeni a tiiz oltasat.

Barmilyen rendkiviili esemény (bombariadé, terrorcselekmény stb.) esetén ugyanezen pontok
érvényesek, kivételt képez a ,, Tiiz oltasa™ alatt 1év6 pont.

Rendkiviili esemény bekévetkeztekor vagy az igazgatOhelyettest vagy a gazdasagi vezet6t
haladéktalanul értesiteni kell.
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Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A kollégiumba telefonon vagy mas médon bejelentett bombariadd esetén az informaciét kapott
dolgoz6 azonnal kételes a varosi rendérkapitanysagon bejelentést tenni. Gondoskodni kell az
épiilet azonnali kitiritésérol, és a fékapcsold kikapcsolasaval az aramtalanitasrél. A jelenlévd
nevel6tanar a kollégium diakjait atkiséri a Vasarcsarnok elétti térre.

Minden rendkiviili eseményt jelenteni kell a fenntartonak, és az eseményr6l minden részletre

kiterjedd jegyzokonyvet kell felvenni.
Katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Az igazgato gondoskodik a tiizvédelmi eldirasok végrehajtasarol. Elkészitteti és hatalyba lépteti
a tlizvédelmi szabalyzatot, annak részeként a tlizriado-tervet. A tiizriadé-tervben foglaltak
szerint elrendeli az évenkénti épiilet-kilirités gyakoroltatidsat. Az eseményrdl jegyzOkonyvet
készitett.

Katasztrofa, tliz, polgari védelmi tevékenység elrendelése esetén kidolgoztatja az intézmény
veszélyeztetettségének megfelelé veszélyelhdritasi terveket, és ezt egyezteti a
katasztrofavédelem teriileti szerveivel.

Egyittmiikodik a felkészités, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamolasa és helyreéllitdsa soran a katasztréfavédelem tertileti
szervezeteivel, az ntézmény miikodési helye szerint illetékes polgarmesterrel.

ElGsegiti az intézmény oktatoinak, dolgozéinak, tanuldinak, valamint megalakitisa esetén a
munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzését.

4.7. Gyermek- és ifjusagvédelem

Kollégiumunk kijel6lt nevelStanara latja el a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, de
természetesen a csoportvezetok is kiemelten figyelik tanitvanyaikat. Ezen feladatkoriikben:

e Tartjdk a kapcsolatot a tanuld iskolai gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellatd
pedagogusaval.

o Téajékoztatjadk a kollégium tanuldit, hogy kiilonb6z6 problémaikkal mikor, hova, kihez
fordulhatnak. Sziikség esetén felveszik a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalatokkal, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot elldté mas intézményekkel.

o Szervezik és 6sszehangoljak a kollégium ifjusagvédelmi tevékenyseégeinek teriileteit.

o Felmérik és nyilvantartjak a hatranyos, a halmozottan hatranyos, illetve a veszélyeztetett
helyzetii tanulokat, ennek alapjan lehetGségeik szerint intézkedést kezdeményeznek a
veszélyeztetettséget kivaltdo ok mérséklésére vagy megsziintetésére.

e Az igazgatd a tanév eleji szill6i értekezleten tajékoztatja a sziilSket arr6l, hogy
ifjasagvédelmi témaban milyen jellegli problémakkal, mikor €s hol fordulhatnak hozza.

o A tanulok tdjékoztatasa a csoportfoglalkozasokon és a falinjsadgokon torténik.

o Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére, feltarasara
és a sokoldalu felvilagositasra.

e A kollégiumban tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitisa és fogyasztasa, ennek
megfeleléen a kollégium egész teriiletén, valamint a kollégiumtol 5 méteres tavolsagon
beliil mindenkinek tilos a dohanyzas.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A tanuldbalesetek megel6zése érdekében a csoportvezetd tanar minden tanév elején tajékoztatja
a tanulokat a baleset megeldzésével kapcsolatos helyes magatartasrol, kiilon felhivija a
figyelmet azokra a dolgokra, amelyek veszélyt okozhatnak, valamint az elektromos haztartasi
gépek helyes hasznalatara. Ezen tajékoztatasrol a pedagdgus jegyzOkonyvet vesz fel.
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Tovabbi feladatok:

e Olyan kornyezetet kell teremteni a nevelési-oktatasi intézményben, amely alkalmas a
baleset-biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitaséra.

o A foglalkozasok sorin a nevelési-oktatasi intézmény sajatossigaira figyelemmel ki kell
alakitani a tanulokban a biztonsigos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, a
baleset-megel6zési ismeretek elsajatitasat a f0bb kozti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
a fulladas veszélyei, az égés és az dramiités, valamint az esés témakorében.

o Fejleszteni kell a tanuld biztonsagra torekvé viselkedését.

o A tanuldok sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd tandr engedélyével
hasznélhatnak. (A legfontosabb balesetvédelmi el6irasok, illetve tiltdsok a hézirendben is
megtalalhatok.)

e Amennyiben a tanulok vészhelyzetet vagy balesetet észlelnek, szolniuk kell az ligyeletes
tanarnak.

A tandr mérlegelése alapjan elharitja a vészhelyzetet, elsGsegélyben részesiti a tanulot
(sériiltet), sziikség esetén orvost vagy mentét hiv.

Tiiz esetén értesiti a tiizoltésagot, illetve a tiizriadé szabalyainak megfelelden jar el!
4.8. Gyermekjoléti és iskola-egészségiigyi kapcsolat

A tanulok orvosi, egészségiigyi ellatisa

Valamennyi tanul6 a kollégiumban tartézkodas ideje alatt indokolt esetben igénybe veheti a
siirgfsségi betegellatast és az tgyeleti ellatast. Egyéb esetekben a didkok az otthoni
haziorvosukat keresik fel.

Ugyeleti elldtés: Gy6r, Liezen-Mayer u. 57. Telefon: 96/412-221

Fogorvosi ellatas:  Gy6r, Liezen-Mayer u. 57. Telefon: 96/525-511

Ugyeletesi feladatok, teendék

Az tigyeletes tanar és az éjszakai iigyeletet teljesit6k biztositjdk a didkok ellatasat. Hataskorik a
tanulok biztonsaginak megdvasaval kapesolatos, azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki:
o baleset esetén azonnali ellatés, sziikség szerint mentd hivasa,
o az eset kollégiumi napldba torténd bejegyzése,
» betegség esetén tigyeletes orvos hivasa,
e tliz esetén a kiiirités végrehajtisa, a helyi szabalyzatban foglaltak szerint a hivatalos
szervek és az igazgatd vagy a helyettese azonnali értesitése.

Amennyiben az ligyeletet ellatok hataskorét meghaladoé intézkedés valik sziikségessé, akkor:
e ¢drtesitik az igazgatot,
e a kollégiumi naploban az eseményt, az utasitast és a végrehajtott intézkedés eredményét
értelemszertien rogzitik.

A tanuldk hianyzasaival kapcsolatos teendok

o Tanitasi idében az iskolai hianyzéssal parhuzamosan a sziil6 a kollégiumbél is irasban
vagy telefonon kikéri a gyermekét.

e A hianyzasrol és annak varhat6 idejér6l el6z6 nap értesiteni kell a kollégiumot.

e Akollégiumi tagsag sziineteltetéséhez a sziilének az igazgatd engedélyét kell kérnie.

o Hét kozben a kollégiumot és a varost elézetes engedély nélkiil a tanulé nem hagyhatja el.
Tanév elején a sziil6 nyilatkozik a gyermeke kollégiumba torténd visszaérkezésének
idejérél, hogy az a tanév folyaman vasarnap estig vagy hétfo reggel torténik. Ett6l eltérd
esetekben a kollégiumot értesiteni kell. Hétf6 reggeli visszaérkezéskor, ha a délel6tt

tanitason nem jelent meg a tanulo, kételes a kollégiumba beérkezésekor ezt is jelenteni.
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V. MUKODES RENDJE
5.1. Az intézmény miikodési rendje

A tanulék fogadasanak rendje

e A tanulok az iskolai tanév elsé tanitasi napjat megel6z6 napon, elbre kijelolt idépontban
koltéznek be a kollégiumba.

o A tanuldk az iskolai szervezésii elfoglaltsagon kiviili id6t a kollégiumban t6ltik, és
tanulasra, miivel6désre, sportra, szérakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra,
rendezvényekre, személyes dolgaik és koérnyezetiik tisztantartdséra, valamint pihenésre
forditjak.

Kollégiumi elhelyezés

A kollégiumba felvételt nyerhetnek azok a nappali tagozaton tanul6 lanytanuldk, akik alap- és
kozépfokii nevelési-oktatasi intézmények valamely évfolyamara beiratkoztak, évente kérik
felvételiiket (sziillé6 vagy gondviselé altal), és kortilményeik indokoltta teszik a kollégiumi
elhelyezésiiket.
A kollégium a sikeres tanulmanyok folytatasara felvételt nyert tanuloknak

o féréhelyet biztosit,

» lehetGséget nyujt az onképzésre, Snmegvaldsitasra,

» a tehetség kibontakoztatasara,
eldsegiti a mivelodésiiket,
a testedzésiiket,
a szabadid6 hasznos és tartalmas eltoltését,
segiti az életpalyara felkésziilést.

A tanulékhoz kapcsolodé miikédési szabalyok — kollégiumi jogviszony, tanuléi jogok
A kollégiumi jogviszony létrehozasa

A 9. évfolyamos tanuldk iskolai felvételi jelentkezési lapjan jelzett kollégiumi kérelmet a sziil6
az iskolanak nyujtja be, az iskolak pedig a fenntartokhoz (Gyodri Tankeriileti Kézpont, Gyori
Szakképzési Centrum) tovabbitjak azokat. A felvételt az iskolatél fiiggetleniil is lehet kérni,
kiskor tanul6 esetén a sziilS, nagykoru tanuld esetén a tanuld kérheti irasban a felvételét.

A felvétel szempontjai: szocidlis raszorultsag, foldrajzi tavolsag, kozlekedési lehetOség

valamint egyéni szempontok. A felvételrdl az intézmény igazgatdja dont.
A kollégiumi felvétel, vagy annak elutasitdsa nem lehet fegyelmezési eszkoz.

A Kkollégiumi tagsag megsziinése, megsziintetése

A tanul6 kollégiumi tagsadga megsziinik a tanuléi jogviszony megsziinésével, egyébként a tanév
szorgalmi idGszakanak, vizsgaid6szakanak, termelési gyakorlatanak végén, a kollégiumbol
kizaré fegyelmi hatdrozat jogerére emelkedésével, ha a tanuldé kollégiumi tagsagat fizetési
hatralék miatt az igazgaté - a sziild, nagykori tanulé esetében a tanuld eredménytelen
felszolitasa €s a tanul6 szocialis helyzetének vizsgalata utan — megsziinteti.

A megsziinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan, ha a tanuld, kiskoru
tanul6 esetén a sziilé a tanuld kollégiumi tagsagardl irasban lemond, a nyilatkozatban megjelolt
napon, ha a tanul6t masik kollégium étvette, az atvétel napjan.

Megsziintethets, illetve felfiiggeszthet6 a kollégiumi jogviszony, ha a tanuld egészségiigyi
allapotaval kapcsolatos informéciok visszatartasra keriiltek, amely(ek) befolyasold hatassal
lehetnek a kollégium didk- és alkalmazotti kdzosségére.
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Ilyen pl.: szakorvosi anamnézislap, ambulans lap, gyogyszeres kezelés, ongyilkossagi hajlam/
kisérletek, kozvetlen kérnyezetének veszélyeztetése.

A fent emlitett eseteknél a kollégiumi jogviszony feliilvizsgalatara keriilhet sor fél év elteltével.
Kikoltézés: a jogviszony megsziinésének utolsd napjan adminisztracié nélkiil, a tanév mas
id6pontjaban a kollégiumi tagsagi viszonyt megsziinteté hatdrozat napjan. Utobbi esetben az
adminisztraciot a szabalyozott eljaras szerint kell lefolytatni (tartozasok, kovetelések), ennek
felel6se az intézmény vezetdje.

A kollégiumi féréhelyek elosztasanak fébb szempontjai:
. a napi bejaras megoldhatatlansaga az 4llandé lakohely tavolsaga miatt,
. szocialis gondok, csaladi koriilmények, esetleg hatranyos és veszélyeztetett helyzet.

A kollégium egy tajékoztatoban értesiti a leendd 9. évfolyamos tanuld csaladjat a felvételrdl és
az iskolai beiratkozassal parhuzamosan a kollégiumi beiratkozas sziikségességérol.

A felvétel egy tanévre sz6l, ebbdl adédoan a kollégiumi elhelyezési kérelmeket évente meg kell
ujitani (majus kozepe hataridével). A megujitott kérelem elbiralasa az igazgato joga €s feladata
(a2011. évi CXC. torvény 52. § (4) bekezdése értelmében).

A kollégiumi tagsag megujitasat a nevelGtestiilet mérlegeli.

A tanulok, az alkalmazottak és a vezetok a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

5.2. A kollégium nyitvatartasa

A Kossuth Zsuzsanna Lednykollégium a tanév szorgalmi idejében - hétvégét kivéve- folyamatosan
tzemel. A didkjaink torvényben biztositott lakhatdsi feltételét hétvégén, linnepnapokon ¢&s tanitasi
sziinetekben — igény esetén — biztositjuk. (Isd. adott tanévre vonatkozé jarvanyligyi biztonsagi protokoll
Kossuth ZsuzsannaLeanykollégium).

A tanulmanyokhoz nem kéthetd ok nem lehet jogalap a kollégiumi tartozkodasra.

Az intézmény milkédésének altalanos id6beosztasat a napirend tartalmazza.

A szorgalmi id6n til az intézmény nyitvatartdsi ideje az érettségire, ill. képesit0 vizsgara
késziil6, valamint szakmai gyakorlatot teljesité tanulok igényei szerint keriil meghatarozasra.

A tanuldk szamara a belépés lehetGségét a lakhatasi jog biztositja.

A kollégium nyitvatartasi rendje

A kollégiumban a pihenénapokon. illetve a tanitdst megel6z6 napon a tanuldk otthonukbol
visszaérkeznek 17:00— 21:00 oraig.

Hétkéznapokon: 6:00-21:45 o6raig.

Pénteken: 6:00-16:00 6raig.

A kollégiumi folyosdk nyitottak. A tanulok szobai zarhatéak, minden szobanak sajat kulcsa
van, amit a diakok az épiiletb6l nem vihetnek ki, a szoba elhagyéasakor a portan kell az erre a
célra kialakitott helyre tenni.

Pénteken a megiiresedett szobakat, illetve lehetGség szerint az emeleteket 16:00 orakor zarjuk,
ill. nyitas, vasarnap 17:00 érakor torténik.

Gondoskodunk arrél, hogy a portaszolgalat segitségével a kollégiumban tart6zkodé tanuldkrol
a nevel6tanamak legyen informacioja.

Pedagogiai feliigyelet
A tanulok pedagégiai feliigyeletét a munkarend szerinti beosztds alapjan ¢€s a munkakéri

leirasban foglaltak szerint az ligyeletes nevelStanarok latjak el.
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Az épiiletbe a jogviszonnyal rendelkezdk belépése és benntartézkodasa

Munkaviszonnyal rendelkezék részére nincs korlatozva.

Tanuldi  jogviszonnyal rendelkez6k csak szervezett pedagégusi feliigyelet mellett
tartdzkodhatnak az intézményben — a feliigyelet szervezése az igazgatShelyettes hataskorébe
tartozik. A nevelési-oktatasi intézményben biztositjuk a vezet6i feladatok ellatésat az alatt az
id6szak alatt, amikor a tanuldk az intézményben tartézkodnak.

Hétkoznap a ,,féligyeletes” beosztasu tandr, illetve a portas, hétvégén az ligyeletes nevelStanar
latja el a vezetSi feladatok delegalt részét. Ha sziikséges, akkor az igazgatOhelyettes vagy az
igazgato minden esetben elérhetd (telefonon), és intézkedni tud.

A kollégiumi porta ligyelet rendje

A beérkez6 és a tavozd kollégistaknak a portan és az lgyeletes nevelGtanarnal is be kell
jelentkezniiik!
Tanari jelenlét sziikséges, amennyiben tanul6 tartézkodik az épiiletben!

Az intézményi dolgozok munkarendje, a vezetok benntartézkodasa

A vezetok munkarendje, benntartézkodasanak rendje

A vezet6ség a sajat munkajat ugy szervezi meg, hogy szorgalmi idészakban hétkéznapokon
8:00 és 21:00 ora kozott valamelyik vezeté lehetbleg a kollégiumban tartézkodjon. A
kollégium 24 oras, folyamatos miikodésti, ezért a vezet6k valamelyikének (telefonos)
elérhet6ségét folyamatosan biztositani kell, ennek érdekében a vezetSk folyamatosan egyeztetni
kotelesek. Altalanos esetben a megkeresési sorrend: igazgat, igazgatohelyettes.

5.3. A pedagégusok munkarendje

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 pedagbégusok szamara az épiiletbe vald belépés,
benntartézkodéas — a nyitvatartas idejében — nincs korlatozva. A nevel6tanarok munkarendjét —
a mindenkori érvényes jogszabalyok, a szakmaisidg figyelembevételével az intézmény
nevelGtestiilete véleményének meghallgatasaval — az igazgatdhelyettes ellenjegyzi, és az
igazgatd jovahagyasa utan lép érvénybe. (Lsd. még: 4.5.1. pont)

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra. A kotott munkaido heti 32 ora, illetve a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé heti 30 6ra. A munkaidé fennmaradé ,kétetlen
részét” (heti 8 6ra) a pedagégus maga osztja be, azalatt nem is koteles az intézményben
tartdzkodni, igy e részt a munkaltaté nem tartja nyilvan.

Az éjszakai és a hétvégi iigyeletet az igazgatOhelyettes szervezi, €s az igazgatd jovahagyasaval
lép érvénybe. Mindaddig, amig a feladatellatds zavartalan megszervezése lehetévé teszi, a
rendkiviili munkaidé szervezésében szerepet kap az 6nkéntes vallalas.

A feladatellatasrol — az aktualitasa el6tt legalabb 30 nappal — kiilon szolgélati beosztas késziil,
amely a dolgozé részér6l kbtelezettségvallalast jelent.
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A pedagégusok helyettesitésének rendje

Valamennyi munkakor esetében a feladatot ellaté alkalmazott munkakdri leirasdban kell
rOgziteni a helyettesitést ellaté személyt (funkcié alapjan) és a helyettesitett feladatkort. A
helyettesitésekr6l, azok adminisztraciojardl, pénziigyi vonzatairél az ezzel megbizott
igazgatOhelyettes gondoskodik.
A csoportvezetd tanart tavollétében csak pedagdgus helyettesitheti az igazgatohelyettes
elrendelése alapjan, mely helyettesités teljes jogkorben és felelGsségi korben torténik.
Helyettesitésre heti 10 6ra erejéig barmely intézményi pedagdgus kotelezhets. Ezen feliil, ha
nincs szabad pedagdgus, csoportdsszevonast kell alkalmazni.
A pedagbgus napi munkarendjét, a helyettesitési, Tligyeleti, készenléti rendet az
igazgatOhelyettes allapitja meg. A konkrét napi beosztasok Osszedllitiasaval az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni a térvényi
korlatozasok betartasaval.
A megbizasok alapelvei:

. a szaktudas,

. a ratermettség,

. az egyenletes terhelés.
A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okét lehetSleg €16z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 8:00 o6raig koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedés torténhessen.
Egyéb esetekben a pedagdgus az igazgatotol irasban — lehetSleg 3 nappal az esedékesség el6tt —
kérhet engedélyt a munkahelyének elhagyasara.
A munkabeosztas elcserélése irasos kérés alapjan az igazgatOhelyettes engedélyével torténik.
A pedagbégusok szdmdra a kételez6 munkaidén feliil, a nevel-oktaté munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztést az intézmény vezetdje ad az
igazgatohelyettes javaslata alapjan.
A helyettesitésnél érvényesiilni kell:

. a szakmaisag elvének,
. az egyenlo teherviselés elvének.

A helyettesitésre alapvetden a 30 ora felett 2 6ra ad fedezetet. Felhasznél4sa a nyilvantartas
alapjan torténik. Tartés helyettesités sziikségessége esetén (minden munkakorben) a
tankertileti eljarasrend az iranyado.

5.4. Nem pedagogus alkalmazottak munkarendje

Altaldnos szabaly nincs, az intézményi érdekeknek megfeleléen az igazgaté a munkakori
leirasban hatarozza meg.

5.5. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A kollégiumi hazirend tartalmazza a tanulok jogait és kitelességeit, valamint a kollégium bels6
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre elsGsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagogusok és az intézmény dolgozdi ligyelnek.

A hézirendet az igazgato6 késziti el, és a nevelGtestiilet egyetértésével felterjeszti a fenntartonak
elfogadasra. A hazirend a fenntarté elfogadé hatdrozata alapjan 1ép hatdlyba. A hazirendet
minden belépd uj tanuldval és sziileivel meg kell ismertetni.
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A szillék a felvételr6l tajékoztatd levélben, irasban, a bekoltozés napjan tartott sziil6i
értekezleten szoban kapnak tajékoztatast a tanuloi €s sziil6i jogokrol és kételességekrol.
Ezenkiviil az intézmény honlapjan is megtekinthetik, elolvashatjék hazirendiinket, valamint a
folyosokon elhelyezett példanyt is.

5.6. A tanév rendje

A tanitési év szorgalmi ideje minden évfolyamon a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben
meghatarozottak szerint alakul. A tanitési év szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon
rovidebb, ahol a szorgalmi idészakot vizsgak (érettségi, szakmai vizsgik) kovetik.

A kollégium tanévi rendjét a partneriskolak gyakorlati képzése és programja szerint alakitja.

A tanév rendjét, programjait a nevelGtestiilet a tanévnyitd értekezleten hatarozza meg, és rogziti
a munkatervben.

5.7. A tanévnyitoé értekezleten dontenek

» a neveld- és oktatomunka lényeges tartalmi valtozasair6l (hazirend, tevékenységi kérék
inditasa stb.),

o akollégiumi szintli rendezvények és linnepélyek tartalmardl és idépontjardl,

 atandran kiviili foglalkozasok formairdl és az éves munkatervrdl.

5.8. A kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai

e szilencium,

o cgyéni foglalkozés,

o korrepetalas, tanulast segit6 tevékenység,

» felzarkoztatod és tovabbtanulast segitd tevékenység,

¢ tehetséggondozas,

» sport-, kulturdlis rendezvények és a szabadidé hasznos elt6ltését szolgald bels6-kiilsé
programok,

e nevelStandri csoportfoglalkozasok,

o ¢évfolyam-foglalkozéasok (hagyomanyapolas és az alapprogramhoz kapcsol6dd témak),

e igény szerint szakk6rok, 6nképzokorok,

o versenyekre és palyazatokon valé részvételt segit6 felkészités.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasival kapesolatos feladatok

A kollégiumi szinten megtartandé linnepélyek, megemlékezések rendje a tanév munkatervi
feladatai kozott szerepelnek nevesitve, azaz minden rendezvény egy-egy csoport és a
csoportvezetd tanar megbizatasaként kerlil be a munkaterv feladatainak iitemezésébe. A
megbizatasok  elosztdsdban, valamint egyes rendezvények megszervezésében a
diakonkormanyzat is részt vesz.
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A tanulécsoportok altal évrél évre valtiassal megszervezésre, lebonyolitasra keriilo
kollégiumi szintii iinnepi megemlékezések és szérakoztaté rendezvények:

Oktdober 6-1 megemlékezés

Oktober 23-1 megemlékezés

9. évfolyam bemutatkozasa, avatasa

Szeretet linnepe

Februar 19.: megemlékezés a névadorol és koszorazas

Farsang

A végzisok elbicsuztatasa

A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja (faliijsdgon keresztiil)

A holokauszt aldozatainak emléknapja (falitijsagon keresztiil)

Ballagasi linnepély és a végzOsok bucsliztatasa varosi és kollégiumi finnepélyen

A DOK iltal szervezendé hagyomanyos rendezvények

o Kapcsolattartas fiukollégiumokkal, k6zos programok

Vezetdség altal megszervezett rendezvények:

o Karacsonyi ajandékozas (adott tanév pénziigyi helyzetétol fiiggben)
o Kollégistak Kossuth Zsuzsanna Varosi Szavaléversenye

y_rer e

A vonatkozo rendelkezések értelmében a tanuldk az étkezési ellatasukért havonta téritési dijat
fizetnek. A téritési dij befizetése a kollégiumban készpénzben, vagy csoportos megbizas
keretében folyoszamlardl torténhet. A téritési dij mértékét a mindenkor érvényben 1évo
rendeletekben, jogszabalyokban rogzitett normaknak megfeleléen kell meghatarozni. Téritési
dijat az adott honapban, a megjel6lt befizetési napokon kell fizetni. Tavolmaradés idejének és
ok4nak bejelentésével a bejelentést kovetd naptol az igénybevétel lemondasa figyelembe
vehetd. A lemondott étkezési napok téritési dija a targyhét koveté 2. hoénapban
visszaszdmolasra keriil.

A kollégiumi tagsagi viszony megsziintetésekor a téritési dij pontos elszamolasa sziikséges a
sziil6 altali nyilatkozatban szerepld id6pont figyelembevételével.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
kollégiummal

Tanévnyitd napjan engedélyezett, hogy a kollégista tanulok hozzatartozéi megtekintsék az
emeleti helyiségeket is, tanuldink tartozkodasi helyeit. A tanév folyaman latogatok csak
engedéllyel juthatnak fel az emeletre.

Délel6tt és 16:00 ora utan az épiiletbe belépdk a portan kozlik, hogy melyik irodaba késziilnek,
kit keresnek (beszallitok, szervizdolgozok, idegen cégek alkalmazottai, postas stb.), csak
kisérettel johetnek be és tartdzkodhatnak a kollégium teriiletén és az épiiletben. A kiilsé
személy(ek) barmi okbdl torténd itt-tartozkodasat jelenteni kell a kollégiumban tartézkodo
vezetbnek. Kollégiumi rendezvények, foglalkozasok latogatasara hivatalos szervek
képviselbinek kisérettel torténd megtekintésére van lehetdség.
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VL. BELSO ELLENORZES
6.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka ellenérzése kiterjed a kollégiumi nevelés-oktatas
valamennyi eseményére, foglalkozasara.

Tobbek k6zott:
o szakkorok, érdekl6dési korok
. tanuldszoba rendje

. kdnyvtari 6rak
. szamitogéptermi munka

. szobak, emeletek rendje

. étkezések rendje

. napirendi teendék

. konditerem miikodése

. DOK munka

. szabadidés tevékenységek

. ifjusagvédelmi feladatok

. munkatervi feladatok, minéségbiztositasi feladatok {itemezése stb. tertiletre.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének megszervezéséért az igazgatd a felelds.
Az ellendrzési terv az intézményi munkaterv részeként tanévre késziil.

Az ellendrzésnek az alabbi kovetelményeket kell teljesitenie:

o Tervszerlien vizsgalja a folyamatokat.

o Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

o Jaruljon hozzi a szabalytalansagok megel6zéséhez.

o Segitse el6 a szakmai feladatok szakszerti és haté¢kony végrehajtasat.

o Téamogassa a bels6 kezdeményezéseket, mutasson ra a hianyossagokra.
o Védje az intézmény tulajdonat.

Ellenorzésre jogosultak és ellendrzottek kore

e Igazgaté

¢ az intézmény barmely dolgozdja,

e az intézményi projektekben, palyazatokban kozremiik6ds, ezaltal az intézménnyel jogi
munkakapcsolatba kertil6 kiilsé munkatarsak.

Igazgatohelyettes

nevelStanarok

DOK-segit6 pedagbgus

koényvtaros

technikai személyzet

Az ellendrzésre jogosultak ellendrzik a vonatkozo jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban,

vezetOi utasitdsokban, megbizasokban €s a munkakdri leirasokban el6irtak megvalésulasat.
6.2. Vezetdi tevékenység ellenérzése

Az igazgatOhelyettes tevékenységét kdzvetleniil az igazgaté ellendrzi. Az igazgatoét a fenntarto,
valamint az arra kijel6lt hivatalok jogosultak ellendrizni. Barmely vezet6 ellen6rzése kiterjed a
vezetdi, a kitelez6 oraszamaban ellatott pedagodgiai, valamint a munkakori leirasaban rogzitett
barmely terliletre.
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A vezeto6i tevékenység belso ellendrzésének célja:
tajekozodas

segitségnyujtés

az eredményesség vizsgalata

a problémak feltarasa

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka bels6 ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjedhet. Az ellen6rzés tartalmardl a vezet6 és helyettese dontenek.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének célja:

. egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltarasa, majd
. a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése; masrészt
. a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

» Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

o Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

o A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztonézzén a minél jobb eredmény elérésére.

o Tamogassa az egyes pedagégiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat.

o A sziil6i kozosség és a tanulokozOsség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepl§jét, a megfeleld pedagdgiai médszer megtalalasat.

» Biztositsa, illetve segitse el§ a fegyelmezett munkat.

o Tamogassa a kiilonféle szintli vezetsi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

¢ Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

o A tényleges ellendrzési folyamat megkezdése el6tt (min. egy oraval) a vezetés koteles
egyértelmiien jelezni szoban vagy irdsban az ellenérzés ala vont tandmak vagy tanaroknak
a varhato ellendrzés tényét, tovabba az ellenbrzés f6bb iranyait, annak varhat6 idétartamat.

Ellenorzés moédszere

. Az adminisztracio vizsgalata, dokumentumok elemzése.
. Foglalkozasok, kollégiumi programok latogatésa.

. Tanul6i munkak ellendrzése, tevékenységek, azok eredményeinek vizsgélata.
. Osszetett vizsgélat egy csoport meghatéarozott nevelési teriiletére vonatkozdan.
. Szdbeli vagy irasbeli beszdmoltatés.

. Eredményvizsgalatok, felmérések.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

. az intézmény vezetdje,

. az igazgatd helyettese.
A pedagogiai munka valamelyik belsé teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.
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A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

szobeli beszamoltatas

irdsbeli beszamoltatas

foglalkozas latogatasa

feliigyelet, ligyelet ellatasanak helyszini ellenérzése
specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok

Az intézményvezetés a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

6.3. Munkaidé-elszamolas

A tanarok szamara a napi munkaid6 rogzitésére az e-kréta szolgal. A tanari ligyeleti naplot csak
az ¢éjszaki létszdm-ellenérzés esetén kell vezetni. A munkaid6 teljesitését napi bejegyzéssel
rogziti a pedagdgus az e-kréta informatikai feliileten, amit az igazgatéhelyettes rendszeresen
ellendriz. A technikai dolgozok a munkaid§ nyilvantartasat az e célra rendszeresitett jelenléti
iven végzik, amit a gazdasagi-mikodtetési ligyintézo ellendriz.

6.4. Egyéb szabalyok

Idegen (szillé6 kivételével) csak az épiiletben tartézkodd vezetd, ennek hidnyaban a
folugyeletes tanar engedélyével 1éphet be. (Kivétel rendkiviili esemény soran az
intézkedésre jogosultak, valamint a belépéssel felhatalmazott hatosagi személyek.)

A sziil6 a gyermekét barmely idGpontban meglatogathatja személyazonossaganak portan
torténo igazolasat kovetden.

Ha a tanul6 egyéb latogatét (nem sziil6) kivan fogadni, a kételezé foglalkozasi 6rak
kivételével 14:00-20:00 6raig az aulaban megteheti. (A lakészobakban torténé vendég
fogadasat indokolt esetben az emeleten tartdzkodo tanar engedélyezheti).

Szallévendéget a portas a feletteseitdl kapott irdsos elhelyezés alapjan engedhet be a
sziikséges nyomtatvanyok kitoltését kovetden.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy
parthoz k6t6d6 szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig a kollégium
ellitia a gyermekek, tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz kot6dd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

6.5. A pedagogus kotelességei és jogai

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott a tanuldk nevelése, oktatasa, a Kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramja szerint.
Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

nevel6- és oktatomunkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

a killonleges banasmoddot igénylé tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikédjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl tanulé felzarkozasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a koOzosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, komyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

a gondvisel6t (mint tdérvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a kollégium
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dontéseir6l, a tanuld tanulmaényait, fejlédését érinté lehetGségekrol — a tajékoztatést
sziikség szerint levélben, telefonon, elektronikus Gton tegye meg,

e a tanulé testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erGfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

o tegyen meg minden téle telhet6t annak érdekében, hogy a felelGsségére bizott tanulok
szlikebb és tagabb lakokornyezete folyamatosan megfeleljen az elvarasoknak (higiéniai,
vagyonvédelmi, esztétikai szempontok),

e atanuldk és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

» az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos médszerekkel kozvetitse, neveld-
és oktatomunkajat éves és foglalkozasi szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

» apedagdgiai programban meghatarozottak szerint a kovetelményekhez igazoddan értékelje
a tanulok munkajat,

e vegyen részt a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

e a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse,

o pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, a
kollégiumi {innepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o hatéridére szerezze meg a kotelezé mindsitéseket,

¢ a hivatali titkot 6rizze meg,

e hivatidsdhoz mélté magatartast tandsitson,

e atanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézmények — kiilondsen az
érintett iskola — dolgozoival (osztalyfondok).

6.6. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott hataskorok, munkakori leirasok

A Kossuth Zsuzsanna Leanykollégium igazgatéje az alkalmazottak kozott meghatirozott
rendben elosztotta a feladatokat. Ezzel egyuttal meghatarozta a hataskérdket is, melyben az
egyes munkavallalok kotelesek eljarni. A pontos meghatirozasokat a munkakdri leirdsok
tartalmazzék (l4asd szamu melléklet)

Az intézményben ezek az alabbiak:
. igazgatd
. igazgatohelyettes

. gazdasagi vezetd

. csoportvezetd nevelGtanar
. nevelStanar

. kollégiumi titkar

. gondnok

. karbantarto

. mosodai alkalmazott

. takarito

. portas
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6.7. A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

A Kossuth Zsuzsanna Lednykollégium konyvtidra nem nyilvanos konyvtar, hasznaléi a
tanulok €s a pedagdgusok, adminisztrativ és technikai dolgozok.

A kollégium konyvtarat nyitvatartasi idében (heti 12 o6raban) a tanulok és a dolgozdk
hasznalhatjak. Hasznalati rendjér6l a koOnyvtari szervezeti és miikddési szabalyzat
intézkedik.

A kollégiumi tanuldi jogviszony egyben kényvtari tagsagot is jelent.

A kollégium koényvtara szabadpolcos. A szabadpolcon keriiltek elhelyezésre a lexikonok,
kézikdnyvek, szotarak, kotelez6 olvasmanyok, verseskotetek, alapmiivek.

Ezeket az igénybe vevok korlatozas nélkiil hasznalhatjak. A kivett konyvet a nyilvantartd
fiizetbe be kell vezetni.

Az allomany gondozasat, bévitését, rendben tartdsat a konyvtaros a munkakori leirasdban
rogzitett idSkeretben végzi.

A konyvtérhaszndlattal és a kolcsOnzéssel, a gylijtOkorrel, az allomanygyarapitassal
kapcsolatos kérdéseket a Kényvtar SZMSZ, a Gylijtékori Szabalyzat tartalmazza.
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VIIL. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
Az intézmény alabbi dokumentumai nyilvanosak:

o Helyi Pedagogiai Program (PP),
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ),
o Hazirend.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

o Adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjérdl sz6l6 szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteend6 adatok nyilvanosségra hozatalanak rendjér6l sz6l6 szabalyzat

A kozérdeki bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljarasrol szol6 szabalyzat
Konyvtar szervezeti és miikodési rendjérdl szol6 szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Helyi értékelési szabalyzat

Az intézményi tigyrendrdl sz0l6 szabalyzat

Az illetményalap differencialt megallapitasanak helyi szabalyzata

A dokumentumok megtekinthetok:
o az intézmény konyvtaraban, az igazgatdi szobaban, a web-oldalon PDF formatumban

A dokumentumokrdl tajékoztatast kaphatnak a sziilok:

o ¢évenként egy alkalommal a sziil6i értekezleten,

e a tanév soran a pedagogusok elére egyeztetett idSpontban, egyénileg szobeli tajékoztatast
adnak a sziil6 (gondviseld) kérésére.

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatélyba 1épése 2025. aprilis 01.

Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ modositasara sor keriil jogszabalyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy, ha mddositasat kezdeményezi a diakénkormanyzat, az intézmény dolgozdinak €s
tanuldinak nagyobb csoportja. A kezdeményezést és a javasolt mddositast a kollégium
intézményének vezetOjéhez kell beterjeszteni. Az SZMSZ moédositési eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabélyaival.

Gyo6r, 2025, mércius 28.

1gazgato
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Az SZMSZ-elkészités eljarasrendjének rogzitésére

A didkénkormdanyzat véleménye:

Az intézmény didkdnkormdnyzata a gyori Kossuth Zsuzsanna Leanykollégium SZMSZ-
ének elfogadasdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott tartalmak szabéalyozéaséhoz (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény tdjékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatdrozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban élt véleményezési jogaval, lasd alabb.

Vélemény

A gy6ri Kossuth Zsuzsanna Leanykollégium didkonkorményzata élt véleményezési jogaval az
SZMSZ vonatkozasaban.

Az emlitett dokumentumot megismerték, abban véltoztatast nem kivantak megfogalmazni.

Gyor, 2025. méarcius 27.

T T T P T T PR T P PR TR T PR PP PP PPN
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A gy6ri Kossuth Zsuzsanna Leénykollégium
Legitimacio
A gy6ri Kossuth Zsuzsanna Leanykollégium Szervezeti Miikddési Szabalyzatéarol

A kollégiumi nevelbtestiilet a modositott SZMSZ-t a 2011. évi CXC. torvény 25.§ alapjan

készitette el.

Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a kollégium helyben szokdsos modon nyilvanossagra hozta.

2025. marcius 28.

Sl

kollégiumi nevelGtestiilet részérdl

Gy6r, 2025. mércius 28. P. H.

igazgato
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2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS KIVONATOK

1. KOLLEGIUMI NEVELOTANAR

FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatai

A kollégium stratégiajanak és tervfeladatainak érvényesitése.

A szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitiizG, koncepcidalkotd, tervezési, szervezési,
ellenérzési és értékelési feladatok elvégzése.

Részvétel a feladatok megfogalmazasaban és megvalositaséban.

Célszerti és takarékos szemléletmod, magatartas kozvetitése, megvalositasa.

Javaslatok  nyljtasa az  intézmény  mikodési  hidnyossagainak — feltaraséra,
munkamddszerének javitasara, fejlédoképességének biztositasara.

Felkérés alapjan az intézmény szakmai terilileten torténd képviselete.

Altaldnos hataskore

Els6dleges hatdskore minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja a — kollégiumi
feladatokbdl az iranyitésa alatt 4ll6 didkokra lebontott — feladatok maradéktalan, gazdasagos
és hatarid6re t6rténé végrehajtasat.

Kezdeményezheti a tanulé jutalmazisat, elmarasztalasat, illetve egyéb intézkedést, ami a
tanuld magatartasaval, fegyelmével fiigg Ossze.

Jogosult és koteles rendkiviili és vészhelyzet esetén minden olyan intézkedés megtételére,
amely a tanuldkrol valé gondoskodassal és az épiilet épségének megdrzésével kapcsolatos.
Betekintési joga van — ha ezt jogszabaly vagy bels6 rendelkezés, illetve utasitis nem
korlatozza — minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely az intézménnyel kapcsolatos,
¢s a munkaveégzéshez sziikséges.

Rendkiviili probléma észlelése esetén az azonnali intézkedés kezdeményezése az intézmény
vezetbje felé.

leLEL(’jssF:GI KOROK
Altalanos felelossége

Felelos:

Az atruhazott hataskorok gyakorlasaért.

Mindazon feladatok teljesitéséért, amelyek a tanuldkkal kapcsolatosak.

A munkavégzéshez sziikkséges eszk6zok, leltari és berendezési targyak, felszerelések
allapotaért, naponkénti, illetve sziikség szerint ellenbrzéséért.

A munkafeladatok oly mdodon torténé megszervezéséért, hogy a legcélszerlibb kapcsolat
alakuljon ki a kollégiumon beliili és kiviili szervek, szervezetek kozott, a tevékenységek
legrovidebb, leghatékonyabb utvonala alakuljon ki, a fontos inform4cidk eljussanak a
dontési, ellen6rzési pontokhoz és tanulokhoz.

A tanulokkal kapcsolatos adminisztracios adatszolgaltatasért és a tanuldk kollégiumon beliili
kotelez6 és egyéb foglalkozasokra torténd jelentkezéséért, munkafegyelméért,
ellenérzéséért, szamonkéréséért.

Az adatszolgaltatasok, jelentések hataridére torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag
helyes Osszeallitasaért, valddisagaért.
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Az elGirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért.

Az informacidaramlas megszervezéséért, folyamatos miikodtetéséért, a ktelezéen eldirt és
alkalomszerien addd6é informdacids igények teljesitéséért, illetve végrehajtasuk
ellendrzéséért.

A tulajdon védelmére a tliz-, baleset- és munkavédelemre vonatkozo eldirasok betartasaért
¢s betartatasaért.

A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatban eldirtak érvényesitéséeért.

A szabalyzatokban, utasitasokban irasbeli atvételi elismervényekben leirtak betartasaért.

Fdbb felelésségek:

Felel a vezet6i és nevelGtestiileti dontések végrehajtasaért, a végrehajtds szakszerd
megszervezéséeért és ellendrzéséért.

Felel a tanulds és a szabadidOs tevékenységek megvalosulasaért, az otthonossag, a
kornyezeti esztétikum fejlesztéséért, a vagyonvédelemért, a takarékossdgi szempontok
érvényesitéséért.

Felel a kornyezeti kultira és a higiénés szempontok, a kdzegészségiigyi elbirasok
betartasaért, a meghibasodasok jelzéséért.

Felel a tanulok egészségének, testi épségének meglrzéséért, a balesetek megelozéséért.

Felel a munkéjaval kapcsolatos adminisztracioért és adatszolgaltatasért, a taniigyi
nyilvantartasok szakszer(, pontos vezetéséért.

Felel a kollégistak miivel6déséért, erkdlesi fejlédéséért, kulturalt és egészséges életmodjaért.

Kiilonleges feleléssége

Kiilonlegesen felel a tanulok testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlddéséért, eredményes
tanulmanyi munk4jaért, a tanuldi jogok és kotelességek érvényesiiléséért, segiti a tanuldk
felkésziilését a csaladi életre, csaladtervezésre.

Kiemelten felel a tanuldbalesetek megel6zéséért, a karesetek megelézéséért, a kartéritések
jegyzOkonyvezéseért.

Kiilonlegesen felel az intézmény munka- és tlizvédelmi szabdlyainak betartasaért,
betartatasaért.

Kiemelten felel a tanuldi k6zosség kialakulasaért és fejlodéséért.

A munkavallaloé kiilonés felelGssége a hatranyos megkiilonboztetés minden forméajanak
elkeriilése.

MUNKAFOLYAMATOK/TEVEKENYSEGEK

Altalénos tevékenységek
Pedagogiai feliigyelet, kollégiumi élet szervezése, napi tevékenység keretében pedagogiai
hatasok elérése, személyiségfejlesztés.

Fébb tevékenységek

A tanuldk részére beosztas szerint felkészitd (felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd,
fejlesztd, speciélis ismereteket add), a szabadidd eltoltését szolgalé és a tanul6val vald
egyéni torédést biztositd egyéni vagy csoportos foglalkozasokat tart.
Ellatja a pedagdgiai feliigyeletét azoknak a tanuldknak, akik nem tartézkodnak az iskolaban,
illetve nem vesznek részt kollégiumi foglalkozasokon.
Modszeres, magas szinvonald nevelStanari munkat végez.
A megtervezett kollégiumi csoportfoglalkozasokkal és egyéni foglalkozasokkal eldsegiti a
didkok kozosségi fejlodését. '
Differencialt képesség- és személyiségfejlesztést valosit meg.

7
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Gondoskodik a tanulok szamara sziikséges tanulmanyi segitségrdl (korrepetalés, érettségi
elokészit, tanulmanyi versenyre felkésziilés stb.).

Segiti a tanuldk palyavalasztasat.

Segiti a didkok Onkormanyzati tevékenységét, tervezd, szervezd, iranyitd munkajat,
érdekvédelmi feladataik végrehajtasat.

Oszinte, nyilt tanar-diak kapcsolatot alakit ki, és torekszik annak megerdsitésére.

Beosztasa szerint gondoskodik a betegek egészségiigyi ellatasarol.

Napi teenddit megtervezi, és a kollégiumi szabalyzok éltal megfogalmazott kovetelmények
szerint végzi.

Megismerkedik az intézmény miikddtetési rendszerelemeivel, kovetelményeivel és az abban
megfogalmazott eljarasi utasitdsoknak megfelelden végzi nevelGtanari tevékenységét (pl.
tlizvédelmi szabalyzat).

Munkajat, napi tevékenységét az igazgaté 4altal jovahagyott munkaidé-beosztids ¢és
LHtantargyfelosztas” alapjan végzi. A ,tantargyfelosztas”-ban meghatarozottaktol eltémni csak
egyeztetés €s igazgatdi jovahagyas utan lehet.

Foglalkozasaira felkésziil, a foglalkozasi naplokat folyamatosan, eléirasszertien vezeti.
Tudatosan figyel a kollégiumi rendre, a nevelési és oktatasi feladatokra, fegyelmez.
T4jékozddik a kollégiummal, a tanuldk iskolaival, a tanuldkkal és a kollégakkal kapcsolatos
szervezeési, valamint nevelési ligyekrol.

Felhivja a figyelmet a kollégium napi- és hazirendjének betartdsara, a humanus emberi
kapcsolatot sért6 rendellenességekre.

Munkatarsaival folyamatos, kollegialis kapcsolatot tart fenn.

Foglalkozik a tanulék gondjaival, problémaival, igyekszik azokat egyéni felelGsségét €s
dontési jogat érvényesitve megoldani.

Szervezi a sziil6kkel, iskolakkal valo kapcsolattartast uigy, hogy azon feladatok ellatasa a
kollégiumi munkat, az iigyelet hidnytalan biztositasat ne akadalyozza.

Az intézmény szintjén kidolgozott nevelési ¢és oktatdsi kovetelmények szerint végzi
munkajat.

Minden tanév elején felméri a hatranyos és veszélyeztetett tanuldkat, fokozott torddést
biztosit szamukra nevelémunkéjaban.

ElGsegiti, szervezi és ellenfrzi a hatranyos helyzetii, veszélyeztetett és sajatos nevelési
igényl, valamint a tehetséges tanulok megfeleld foglalkozasokon vald részvételét.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében.

Részt vesz az intézmény mentalhigiénés feladatainak végrehajtasaban.

Munkajaval segiti az intézmény helyi tantervének elkészitését, részt vesz a feladatok
végrehajtasaban.

Figyelemmel kiséri, és munkajaban realizalja a személy- és vagyonbiztonsaggal kapcsolatos
teenddket.

Javaslatokat nyQjt a neveldmunka targyi feltételei és a munkakoriilmények javitdsara, a
sziikséges anyagi eszkdzOk biztositasara.

Aktivan kozremiikédik a tagintézményi takarékossagi intézkedések megvalositasaban,
folyamatosan ellendrzi a célkitlizések megvalosulasat.

Aktiv részese az intézmény éves munkaterve, pedagédgiai tevékenysége, éves foglalkozasi
terve, szabadid6s programja végrehajtasanak.

Javaslataival segiti a hatékonysagra, innovaciora iranyulo térekvéseket,
sajat tovabbképzésével kapcsolatban egyeztet az igazgatoval.

Egyiittmiik6dik az intézmény nevelGtestiiletével, a didkonkormanyzattal.

Minden rendkiviili eseményr6l haladéktalanul tdjékoztatja az igazgatét vagy helyettesét,
azonnali intézkedést tesz a vészhelyzet megoldasara sajat hataskorében.

8
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Megismerkedik a kdzponti €s helyi oktataspolitikai intézkedésekkel, a tanév kdzben érkezett
rendeletekkel, szabalyzatokkal, és ezek szellemében végzi munkajat.

Segiti a tanulok palyavalasztasat, a didkdnkormanyzati tevékenység kibontakozasat, a
didkjogok érvényesitését s megvaldsitasat.

Els6é fokon dont a tanulok azon iigyeiben, amelyeket az SZMSZ, a Hazirend és egyéb
jogszabdlyok, szabalyzatok a hataskorébe utalnak.

Részt vesz a pedagédgiai program idokoézonkénti feliilvizsgélatdban, a kiilsé és bels
vizsgalatok, mérések elokészitésében, szervezésében, lebonyolitasdban és értékelésében.
Torekszik a tanuldk alapos megismerésére, fejlédésiik elésegitésére, valamint az egymaést
segité emberi kapcsolatok kialakitésara.

Ellenorzés foka

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi, kozosségi teljesitményét.

A tanulok iskolai teljesitményérdl tajékozodik, meghivasra részt vesz a kapcesolatos iskolak
értékeld értekezletein.

Beosztasa szerint ellenfrzi az SZMSZ, a Hazirend betartasat, a kimen6k, hazautazasok
rendjét, a kollégiumi létszamot.

Beosztasa szerint ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
Ellendrzési jogot gyakorol minden olyan teriileten, amelyet az SZMSZ, a Hazirend és egyéb
jogszabaly, bels6 szabalyzatok, illetve a jelen munkakoéri leirds, valamint az igazgatoi vagy
igazgatohelyettesi utasitas a hataskorébe utal.

Rendszeres ellendrzéseket végez a biztonsdgos intézmény-miikodtetés, a tiiz-, munka- és
balesetvédelem eldirdsainak megfelelden.

Kapcsolatok

Részt vesz az intézmény nevelbtestiiletének forumain, értekezletein.

Bekapcsolddik az  intézmény tovabbképzési programjiba, a témakdr ismeretében
tajékozodik, és érdemi hozzaszolasaval elOsegiti a kozos nevelési értekezletek megtartasat.
A tanulok iskolai eldmenetelér6l rendszeresen tajékozodik, kapcsolatot tart az
osztalyfonokkel, szaktanarokkal.

Sziil6i értekezletet, igény szerint fogadoorat tart.

Kapcsolatot tart az intézmény diakénkormanyzatot segitd felelosével.

Bekapcsolddik az intézmény tartalmi, szervezeti és szervezési munkdjaba, a munka
tervezésébe, ellendrzésébe és értckelésébe, a fejlesztési elképzelések kidolgozasaba.
Munka4ja sordn kapcesolatot tart az igazgatdvel és annak helyettesével.

Kapcsolatot tarthat azokkal a kézmiivel6dési, sport- és egyéb szakmai intézményekkel,
egyesiiletekkel, szervezetekkel, amelyben a tanuldk dolgoznak, képviseltetik magukat.

MUNKAKORULMENYEK

Munkajat az igazgatdé altal meghatdrozott munkabeosztds és a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szerint végzi.

Kotelez6 orait a tanuldk kozott koteles eltdlteni. Munkaidejének tobbi része Onképzésre,
felkésziilésre, egyéb, munkakoréhez kapcesolddd feladatok ellatasara hasznalhato.

A kollégiumban a munkavégzéshez nevelStanéri szoba, szamitdgép, Internet-hozzaférés all
rendelkezésére.

Szaktanari, nevel6tanari munkajadhoz — az igazgatd t4jékoztatisa mellett — korlatozott
fénymasolasi lehetéség biztositott.

Sziil6i, iskolai kapcsolattartashoz az intézmeényi telefont és IKT-eszkozt igénybe veheti.
Bérbesorolas szerinti fizetés és potlék.

Egy¢b juttatas jogszabalyok szerint.
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MEGJEGYZESEK A MUNKAKOR BETOLTESEVEL KAPCSOLATBAN

A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek frissitése folyamatosan sziikséges. Kotelezé az
el6iras szerinti gyakorisaggal munka-egészségiigyi vizsgalat.

A munkavallalé kételes a munkaltaté tudomasara hozni minden olyan koriilményt, amely az
elvarasnak megfelel6 munkavégzésben gatolja, illetve akadalyozza.

REGGELI FELADATOK

Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezése.
A feladatot két kollégiumi neveld latja el, akik az éjszakai ligyeletet kdvetéen végzik el a
tevékenységet.

06:00-08:00

Feladatok: Az ébresztést végz8 pedagogus alapvetd feladata, hogy felébressze a tanuldkat,
valamint a reggeli tanul6i tevékenyseégek végzését kovesse nyomon.

Konkrét elvaras, hogy hatékonyan biztositsa a tanulok szdméra a nap elinditasat. A reggeli
id6szakban hangosbemondon keresztiil tObbszOr megismételve é€breszti a kollégistakat,
melynek kezdési id6pontja: 6:45

A tanulékat megkéri arra, hogy keljenek fel, tegyenek rendet és tisztalkodjanak, reggelizést
kovetben pedig menjenek iskolaba. Lehetséget biztositunk arra, hogy azoknak a tanuléknak,
akik délelStt nem mennek iskolaba, ne kelljen 6:45-kor felébredniiik, amennyiben erre az ajté
névtablajan a csoportvezetd tandr altal hitelesitett jelzés talalhaté. Ha valamelyik tanuld
betegnek érzi magat, és ezt jelzi, akkor az tigyeleteshez iranyitja. A tanulonak be kell 4gyazni, a
személyes dolgait el kell rakni, a szoba padlojat nem hagyhatja szemetesen. Azok a tanulok,
akik nem mennek 8:00 érara iskoldba, azoknak nem kell felkelteni. A tevékenységét a napldban
rogziti. Rendkiviili eseményt rogzit. Fegyelmi problémak esetén szintén bejegyzést tesz a
napldba.

A kollégiumi pedagogustevékenység része a reggeliztetés lebonyolitasa, melyre az étkez8ben
keriil sor 6:00 és 8:00 6ra kozott.

DELELOTTI FELADATOK

Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezése.

A feladatra t6rténé beosztids sordn preferalni kell az erre jelentkezOket, amennyiben az
intézményi foglalkozasi 6raszam ezt lehetévé teszi.

8:00-14:00 idGszakban egy pedagdgus latja el a feladatokat, mely lényegében pedagdgiai
feliigyeletet jelent a barmilyen okbdl a kollégiumban tartézkodé tanuldk vonatkozasaban.
8:00-t61 a délelStti feladatokkal megbizott pedagégus megkezdi az emeletek, lakészobék,
k6z6s helyiségek ellendrzését. Az erre a célra rendszeresitett naploba bejegyzik az adott
szobéanal tapasztaltakat. Ha tanul6é van a szobédban és alszik, akkor felébresztik, és megkérik
arra, hogy tartsa be a Hazirendet. Minden tanul6tol megkérdezik, mikorra kell iskolaba mennie,
esetleg betegnek érzi-e magat. Ha ilyet tapasztalnak, a tanulot a Betegszobaba iranyitjak.
Sziikség esetén a sziilével is felveszik a kapcsolatot.

A beteg tanuld(k) sziikség esetén a délel6ttds tanartol segitséget kér. A szobaellendrzések soran
a pedagdgus (vagy a vezetd megbizottja) a szobak altalanos allapotat értékeli a nevelbtestiilet
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altal kozosen kialakitott objektiv szempontok alapjan. Ezen értékeléssel a csoportvezetd tanar
szembesiti tanuloit, és kdvetkezményeket (pedagdgiai, majd jogi) fogalmaz meg iranyukba.

Ha rendetlenséget taldl, és van a szobaban tanul6, akkor elvarja, hogy a tanuld rendet rakjon.
Ha kirivo rendetlenséget, illetve fegyelemsértésre utalé nyomokat talal (dohanyzas, italozas...
stb.), ezt a tényt a kollégiumi napléba is rogziti. Pedagdgiai modszer- és eszkdztaraval el kell
érnie, hogy a délel6tti feladatellatasa eredményeként csak olyan tanuld tartézkodik a
kollégiumban, akir6l tudomaésa van, akit bejegyzett az értékelé naploba, és aki a Hazirendben
meghatédrozottak szerint tevékenykedik. A délel6tti feladatellatis soran a pedagdgus végigjarja
a kozos helyiségeket is. Folyamatosan jarja a rabizott emeleteket, feliigyeli az ott-tartézkodo
tanuldkat. Feladata a kollégium zavarmentes miikGdésének biztositisa. Ennek érdekében a
szamara meghatéarozott kollégiumi teriileteken visszatér6 rendszeri ellendrzést folytat a kiilsé
és belsd biztonsagi rendszabalyok, a balesetvédelmi elirasok betartdsa, az egyéni és kozosségi
tulajdon védelme, a megel6zés érdekében. Folyamatos jelenlétével biztositia a Hézirend
betartatasat, kiilonds tekintettel az egyiittélési normék, a személyiségvédelem, a didkok
onrendelkezési joganak érvényesiilésére. Nem feladata, hogy az iskoldval kapcsolatba 1épve
ellendrizze a tanuld arra a napra vonatkozo iskolai kotelességét, ezt a csoportvezetd végezze a
feljegyzések alapjan. A kollégiumban tartozkodd tanulét nem kildjik ki a kollégium
teriiletérdl. Iddszakos ellendrzést folytat az egyéni és k6zosségi rend fenntartisa, a tisztasagi és
az egészségvédelmi szabalyok teljesitése céljabol. Ha a teriiletén feltiinG rendellenességet
észlel, a téma szerint intézkedést kezdeményez (pl. értesiti a bent 1év6 vezetdt, a gondnokot...).
A déleldtt soran megfordul az emeleteken, kozben elvégzi a sziikséges adminisztracios
teend6it. Sajat csoportjahoz tartozé iigyekben egyeztetést folytat, a karbantartékkal, a
takaritdval. Valamennyi munkatarsatol megérdeklédi, hogy az adott gyerekekhez, illetve
emeletrészhez tartozéan van- e probléma, kell-e a pedagbgusnak intézkednie (étkezési
befizetés, egészségligyi, higiéniai problémak, karokozasi ligyek...). Az 6t valté pedagdgus
megérkezéséig latja el feladatait, majd szdban atadja a sziikséges informdaciokat. A kollégiumi
naploba Iényegre toréen informacidkat rogzit a délelétti feladatellatasrdl. Az a tanuld, aki nem
érkezik be a meghatéarozott étkezési idore, reggel koteles 6nalldan intézni étkezését.

KORA DELUTANI FELADATOK

Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezése. Nem elvaras, hogy a pedagdégus a nem
kollégistak esetében feliigyeletet gyakoroljon, a mindenkori feladatot ellatdé pedagogus
helyzettl fiiggéen dont arr6l, hogy a nem kollégista tanulok rendbontisa esetén milyen
intézkedést vélaszt, intézkedik-e egyiltalan (egészséget veszélyeztetd helyzet esetén
intézkedése kotelez6). 15 oratél minden emeleten van kollégiumi neveld, csoportvezetd. A
beérkezé pedagdgus el6szOr a portan tdjékozodik a kozelmult eseményeirfl. A ,,Kimend
flizetet” atnézi, és a megfeleld intézkedéseket elinditja. A szdmara meghatirozott teriiletre
megy, ahol elsdsorban a rendelkezésére allo6 adminisztracids hattérbol tajékozodik (ligyeleti
naplo, délel6tti szobaellendrzési naplo).

A sajét csoportjat — az emeletén tartozkoddé gyereckeket — felkeresi. Ett6l kezdve feladata a
kollégium ra bizott része zavarmentes miikodésének biztositdsa. Ennek érdekében a szdméara
meghatérozott kollégiumi teriileteken visszatéré rendszerti ellenérzést folytat a kiils6 és a belsd

biztonsagi rendszabalyok, a balesetvédelmi elGirasok betartisa, az egyéni és k6z6sségi tulajdon
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védelme, a megelGzés érdekében. Folyamatos jelenlétével biztositja a hazirend betartatdsat,
kiilonds tekintettel az egyiittélési normdk, a személyiség-védelem, a didkok onrendelkezési
joganak érvényesiilésére. Id3szakos ellendrzést folytat az egyéni és kozosségi rend fenntartésa,
a tisztasigi és az egészségvédelmi szabalyok teljesitése céljabol. Az ellendrzés kovetkeztében
szilkséges intézkedéseket megteszi. A tanulok felmeriilé egyéni problémaéit kezeli, ennek
részeként intézkedik, illetve informaciot tovabbit az érintett csoportvezetd nevelStanarnak.

Délutani, esti feladatok

15.00-t61 21.00-ig a pedagdgus tobb feladattal bizhaté meg.

Tevékenységtipus: foglalkozasok (felkészité foglalkozas, fejleszté foglalkozés, szabadidd
eltoltését szolgald foglalkozas, pedagogiai feliigyelet)

15:00 6ratol foglalkozasok szervezédhetnek. A foglalkozason nem 1évd tanuldk pedagdgiai
feliigyeletérol a ,,féligyeletes” gondoskodik. Feladata az egész hazra kiterjedd.

Ebben az id8szakban sziikséges dontéseket hozni a csoportba tartozé egyének aznapi
feladatairdl (foglalkozasokon valod részvételek szervezése).

16:15-t61 biztositani kell a csoportos tanulés keretfeltételeit.

Ezek: az iskolatipusok alapjan az egyén szamara kijelolt idétartamban és helyen 6nélld tanulast
kell szervezni. Javasolt, hogy a 9. évfolyamos tanulok az elsd félévben ezt a munkat az emeleti
tanuldoszobédban végezzék. Javasolt, hogy a nagyon gyenge tanulok is ugyanitt dolgozzanak.
16:15-t61 19:00-ig szilencium, benne 17:30-t61 17:45-ig szlinet.

A csoportos tanulasi id@szakban a kollégiumban garantdlni kell a csendet, mint a tanulas
alapveté feltételét.

A csoportos tanuldsi idGszakban a tanulok idegen emeleten nem, vagy csak pedagdgus
engedélyével tartézkodhatnak. '
Elvart, hogy a tanulasi idG6szakban minden kollégista pontosan tudja a rd vonatkozo
kotelezettségeket, melyek adminisztralasa a pedagogusok feladata.

Javasolt, hogy a tanulasi id§szak tanuldra iranyul6 terheinek Osszeallitasa soran legyilink
tekintettel az egyénre (aktudlis allapotara, aktudlis sziikségleteire), a pedagbgus figyelmének
fokuszalasa minden esetben a tanuld tanulmanyi sikerességére iranyuljon.

Javasolt a megfelelé motivaciés rendszer alkalmazisa, kiemelten a ,szabad szilencium”
rendszerének miikodtetése. A pedagdgus a sajat csoportjdban maga hatdrozza meg a ,,szabad
szilencium” egyénre vonatkoztatott kritériumait (preferalt hatarszam a 4,00, azaz a ,,j6 rendii”
tanulmanyi elémenetel). Az a tanuld, akinek 4,5 feletti tanulmanyi eredménye van, szabadon
rendelkezik az idejével 18 oraig.

A tanuléi kotelezettségek teljesitése érdekében a pedagdgusok tanulasszervezési utakat
mutassanak az egyéneknek (tanuldparok, tanuldi kiscsoportok szervezése, felzarkoztaté vagy
fejlesztl foglalkozdsok szervezése Onerdbdl vagy kollegialis tdmogatassal. A fejlesztés
érdekében lehetéség van az egy tanar egy tanuld szervezeti forméra is.

Elvéaras, hogy a tanuldi Kkotelezettségeket jelentd foglalkozasokra a csoportvezetd tanar
szervezze tanuldit. A tematikus foglalkozasok kivételével (ahol a naplé elérhetd) a foglalkozast
tarté pedagdgus jelezzen vissza a csoportvezetének a tanuléi hianyzasrdl (széban vagy email-
ben), illetve idGszakosan a tanul6i elémenetelrdl.

Elvéras, hogy a csoportvezetd pedagdgus (elézetes informacidkra €piilé modon — pl. a iskolai

érdemjegyek...) maga is gondoskodjon a tanuld egyéni fejlesztésérdl (tartson szamdra
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pedagogiai tartalmu, szaktargyi vagy mentélis fejleszté foglalkozasokat, tartsa napi kontroll
alatt a tanuld tanulasi tevékenységét, masnapra torténé felkésziilését, pl. kikérdezés. De célunk
az 6nallo tanulas kialakulasanak elérése.

Az emeleteken a tanuldk kételezd foglalkozasait a pedagdgusok egymaéssal egyeztetve, azonos
elvek mentén szervezik és iranyitjdk. Szervezési tevékenységiikkel a kollégium tGbbi
emeletének pedagdgiai tevékenységét nem sérthetik, azokkal rendszer szinten egyiittmiikodnek.
A tanulas segitését kovetGen a tanuldknak vacsoraid6t kell biztositani. Ennek szervezése
rugalmasan és folyamatosan térténjen gy, hogy az éppen nem vacsorazd tanuldk egyéni
fejlesztésére ebben az idészakban is legyen lehetéség.

JellemzGen 19:30-t6] lehet az egyéni fejlesztés mellett/helyett egyéb foglalkozasokat
(csoportvezetdi, csoportos fejleszts, tehetséggondozd, felzarkodztatd, szabadidbs stb.) tartani.
21:00 ora utan foglalkozast nem tartunk.

Vacsoraztatas

Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezése. délutdni, esti idészakban a kollégiumi
pedagogus tevékenységének része a vacsoraztatds lebonyolitasa, mely kiilon beosztas szerint
torténik az ebédidben, 19:00 és 19:30 éra k6zott. Az a tanuld, aki nem érkezik be a
meghatarozott étkezési idore, reggel koételes 6nalldan intézni étkezését.

ESTI FELADATOK:

Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezése.

Az esti id6szakban 21:00 és 22:00 éra kozott mar semmilyen foglalkozas nincs. A tanuldk
emeleti szervezeti rendben tevékenykednek a kollégiumi élet szervezését végz6 pedagdgus
vezetésével. Ebben az idoszakban a pedagogus feladata a kollégium zavarmentes miikodésének
biztositasa. Ebbol a célbdl visszatérd rendszeri ellenbrzést folytat a Hazirend, a balesetvédelmi
eldirasok betartasa, az egyéni és kézosségi tulajdon védelme, a probléma-megel6zés érdekében.
A rabizott emeleten folyamatos ellendrzést folytat az egyéni és a kozOsségi rend fenntartasa, a
tisztasagi és az egészségvédelmi szabalyok teljesitése céljabol.

Gondoskodik a tanuldk Ontevékenységének szervezett milkodésérél, a lefekvés el6tti
tisztalkodasrol. 21:00 6ratdl megakadalyozza, hogy az emeleten idegenck (mas emelet lakoi)
tartozkodjanak. 21:00 oratol elvarja, hogy a tanuldk a szobajukban tartézkodjanak,
létszamellendrzést tart. Az esti tevékenység befejezéseként a kollégiumi naploban
dokumentélja a tOrténéseket, illetve rogziti a hidnyzé tanuldk nevét, az emeleten alvok
létszamat.
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EJSZAKAI FELADATELLATAS

Az éjszakai ligyeletes nevelStanar munkéja 22:00 6ratél reggel 6:00 oraig tart. Legfontosabb
feladatai:
 az éjszakai nyugalom biztositasa,
o az engedéllyel fennmaradok kulturalt magatartasara éppugy ligyel, mint a késébb beérkezd
tanulok csendes, a mar pihenSket nem zavaré lefekvésére,
o ¢jszaka fellépd sulyos betegség esetén orvost, ment6t hiv, intézkedik,
s veszély esetén gondoskodik a tanulok mentésérdl, biztonsagarol, értesiti a renddrséget,
mentdket, a kollégium vezetdjét,

e reggel 6 Gra el6tt gondoskodik a tanuldk esetleges soron kiviili ébresztésérol,

e az lgyeleti idejében torténteket, egyéb tapasztalatait rogziti a kollégiumi naploban,
illetve atadja azokat az igazgatonek.

Foiigyeletes

A foglalkozasokkal lekétott idGszakban (15:00-21:00, tovabba 22:00 6ra kornyékén a
foldszinti foglalkoztaté helyiségek ellendrzése) nélkiilozhetetlen a foiigyeletesi feladatellatas.
Célja: a kollégiumban a foglalkozasokon nem 1év6 tanuldk pedagogiai feliigyeletének ellatasa.
A féiigyeletes feladata: a kijelolt id6szakban folyamatosan koveti a teljes kollégiumi tanulo6i
mozgdsokat, és szarGprobaszerlien ellen6rzi a tanulék tevékenységét, észreveszi &s
megakadalyozza az esetleges rendbontast.

Folyamatos jelenlétével lehetséget biztosit a tanuldk szamara, hogy tanari segitséget kapjanak
abban az iddszakban is, amikor a sajat csoportvezet tanaruk nem elérhetd szamukra (pl.
foglalkozast tart).

A kollégiumba érkezd idegeneket a portas jelzésére — indokolt esetben — fogadja, €s segiti a
mozgasukat.

A fGligyeletes ,jiigyel” arra, hogy a foglalkozdsokon nem 1évé tanulok a Hézirend szerint
tevékenykedjenek. Rendbontés esetén intézkedik, az érintett pedagogus felé jelzést tesz, kirivo
esetekben a vezetdség intézkedését kéri. Az esti idGszakban a 21.30 koriili percekben a
f6ldszinti folyosok, termek kontrolljat is elvégzi.

MEGJEGYZESEK A DIAKMUNKA-VALLALASSAL KAPCSOLATBAN

A kollégium nevel§ testiilete k6zdsen fogalmazta meg, hogy kollégista didkmunka vallalasat
abban az esetben tamogatja, ha azt:

o a gondviselGje kérvényezi és

¢ a tanulé nevelési-oktatasi intézménye, valamint
o kollégiumi nevel6 tandra is tdmogatja.
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IGAZGATOHELYETTES

FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodé altalianos feladatai

- Kozremikodik az intézményi szintli dontések, stratégiak kialakitisaban és megvalositasaban.
- Az igazgatohelyettes az SZMSZ-ben megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint
az igazgato helyettese.

- Az igazgat6 tartds tavolléte esetén gyakorolja a teljes igazgatoi jogkort, és ellatja az ebbdl
adodo feladatokat.

Altalanos hataskore:

Részt vesz az intézményben folyé munka tervezésében, szervezésében, ellenbrzésében és
értékelésében, a célvizsgalatok meghatirozasaban és végrehajtasaban.

Az intézményi szintli rendezvények, programok el6készitése, koordinalésa.

A felvételi eljarasok gyakorlati lebonyolitasa.

A tanuléi 1étszamnyilvantartasok vezetése, frissitése, statisztikak készitése.

Az intézményi didkdnkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasa.

Szervezeti egylttmiikddések, kapcsolatok.

FELELOSSEGI KOROK

Altalinos feleldssége
Felel:

az intézmeényi szervezet szakszert, torvényes és biztonsagos miikodéséért,

a takarékossag érvényesitéséért,

az intézményi mindségi torekvések megvaldsitasaért,

az ifjasagvédelmi feladatok ellatasaért,

a tanuloi balesetek megelGzéséért,

az intézmény belsd szabdlyzatainak (SZMSZ, Hézirend, munkavédelmi, balesetvédelmi,
tizvédelmi, katasztréfavédelmi stb.) elkészitéséért, folyamatos korszerlisitéséért és a
szabalyzatokban foglaltak érvényesitéséért,

a havi tuldéra-elszamolasokért,

a taniigyi dokumentéaciok, statisztikak elkészitéséért,

az iskolakkal és a partnerintézményekkel val6 kapcsolattartasért,

a didkdnkormanyzattal valé rendszeres és folyamatos kapcsolattartasért,

az igazgatd altal jogkorébe utalt egyéb feladatok szakszer(i végrehajtasaért.

Fobb felelosségek:

e Tervezi, szervezi, ellen6rzi a kollégium taniigyigazgatasi, pedagdgiai munkajat, az

alapdokumentumokban foglaltak érvényesitését.

o Felel6s az éves munkaterv elkészitéséért, a felkészité és a szabadidGs foglalkozasok

tervezéséért, megvalositasaért, a programok Osszehangolasaért és ellenSrzéséért.
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Felelds az intézmény biztonsdgos miikOdtetéséért, - az esetleges hétvégi iligyeletek

megszervezéséért, az épiilet és a berendezések éallagmegbvasaért, az ezekkel kapcsolatos
ellendrzésért.

Felel6s a kartéritési kovetelések érvényesitéséért.
Felelds a szervezet miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasanak értékeléséért,

min0sitéséert.

Kiilonleges felelossége:
Az igazgat6 tartds tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott

helyettesitési rend szerint teljes felelGsséggel €s jogkorrel ellatja az intézmény vezetését.

MUNKAFOLYAMATOK/TEVEKENYSEGEK

Altaldnos tevékenységek:

A koznevelésre vonatkozd térvények és rendeletek betartisa és betartatdsa.

Az intézményi szabalyzatok elkészitése, az abban foglalt feladatok érvényesitése.

A  mérések, értékelések eredményeinek elemzése, és a fejlesztési feladatok
meghatarozasaban valo részvétel.

A kollégistak felvételével és elhelyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa, az elektronikus
uton eléallitott és tarolt nyomtatvanyok eldiras szerinti kezelése.

A sziil6kkel, az iskolakkal val6 kapcsolattartas.

Részvétel a munkaterv elkészitésében, a hétvégi ligyelet, a tilordk és helyettesitések
megszervezésében, ellendrzésében.

Munkahelyi bejarasok, leltarozasi feladatok szervezése €s végrehajtasa.

Intézményi bels6 koordinacié mitkddtetése.

Pedagdgiai szempontok alapjan koordinalja a kollégium létesitményeinek igénybevételét.
Gondoskodik az intézményi didkénkormanyzat munkajanak segitésérdl, feladataik
koordinalasarél.

Fébb tevékenységek:

Részt vesz a kollégiumi felvételi eljarasok lebonyolitdsaban.

Javaslatot dolgoz ki a felvételt nyert tanuldk kollégiumi elhelyezésére, a férShelyek
elosztasara.

El6késziti a teriiletét érint6 nevelotestiileti dontéseket.

Részt vesz a félévi és a tanévzaro értekezletek intézményi szintli el6készitésében, a végzett
munka értékelésében, a soros feladatok, célkitlizések meghatarozasaban.

Iranyitja az intézményi szintli rendezvények, Unnepségek tartalmi elGkészitését és
megtartasat.

Koordindlja az egyiittmiikodést a Gyermekjoléti Szolgalattal, egészségiigyi ellatast
biztositd egészségiigyi szolgalattal és azokkal az intézményekkel, szervezetekkel,
amelyekkel a kollégiumnak egytittmiikodése van.

El8segiti az intézményi szintll didkkozgyiilések megszervezését és lebonyolitasat.
ElSkésziti a teriiletét érint6 vezetdi és tantestiileti dontéseket.

Osszegylijti, hataridére elkésziti és tovabbitja a kdzoktatsi informécios rendszer (KIR)
szamara sziikséges adatokat.

16



A Kossuth Zsuzsanna Leanykollégium- SZMSZ

Rendszeres ¢és érdemi kapcsolatot tart az intézménnyel kapcsolatban all6 iskolak
vezetOivel, illetve azok helyetteseivel.
Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében, a nyertes palyazatok megvalositasaban.

Ellenorzés foka
Ellendrzi és értékeli:

az intézmény bels6 szabalyzatainak betartasat és betartatasat,

a nevelotestiileti hatarozatok €s az igazgatdi utasitasok végrehajtasat,

a tulorak és a helyettesitések elrendelését €s elszamolasat,

a torzskonyvek, az tigyeleti napldk, a tanuloi nyilvantartasok vezetését és szakszerliségét,
az intézmény napi-, illetve hazirend szerinti tevékenységét,

a kdrnyezeti kulturat, az éplilet rendjét, tisztasagat,

az intézmény, a sziil6k és a kapcsolatban 4llo6 iskoldk egyiittmikodését.

Az intézményellendrzési terve alapjan cél- €s tematikus ellenérzést végez.
Ellen6rzéseit az SZMSZ, az éves intézményi munkaterv és a belsé ellendrzési terv, valamint
az igazgato 4ltal meghatarozottak szerint végzi.

Kapesolatok:

Részt vesz az intézmény vezetGségi lilésein, a tantestiileti forumokon, értekezleteken és a
bels6 tovabbképzéseken.

Kapcsolatot tart a fenntartéval, annak vezet6ivel, ill. munkatérsaival.

Kapcsolatot tart a varos kozépfokn oktatasi intézményeinek vezetdivel és helyetteseikkel, a
gyermekjoléti szolgalatokkal, a ifjusagvédelmi szervezetekkel, a varosban mlik6do
kulturalis és kézmiivel6dési intézményekkel.

Az igazgaté megbizasa alapjan kiils6 szervek el6tt is képviseli a kollégiumot.

MUNKAKORULMENYEK
Az intézményben kijelolt vezetdi szoba, telefonvonal, Internet-hozzaférés all rendelkezésére.

Munkajat az intézmény vezetGje altal jovahagyott munkabeosztas és a mindenkor hatalyos
jogszabdlyok szellemében végzi.
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KONYVTAROS

FELADAT- ES HATASKOROK
Az intézmény miikédéséhez kapcsolodé altalanos feladatai:

crer

o A kollégium stratégiajanak és tervfeladatainak kdnyvtarra vonatkozo érvényesitése.

e Aktiv részvétel a kollégium szabadidés tevékenységének, miivelddési rendezvényeknek,
vetélkedOknek a tervezésében, szervezésében.

o Részvétel a feladatok megfogalmazasaban és megvalositasaban.

o Célszert és takarékos szemléletmdd, magatartas kozvetitése és megvaldsitasa.

o Részvétel az er6forrasok (palyazatok, belsé tovabbképzések) bovitésében.

o Felmérés alapjan ajanlast késziteni a kotelez6, a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjaval Gsszefiigg6 témakorokrdl, a kapcsolatos szakirodalomrol.

Altalinos hataskore

A kollégiumi konyvtar kezeldje.

Jogosult és koteles rendkiviili és vészhelyzet esetén minden olyan intézkedés megtételére,
amely a tanuldkrol torténd gondoskodassal és az épiilet épségének megorzésével kapcsolatos.
Betekintési joga van — ha ezt jogszabdly vagy belsé rendelkezés, illetve utasitds nem
korlatozza minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely az intézménnyel kapcsolatos, és a
munkavégzéshez sziikséges.

FELELOSSEGI KOROK

Altalénos feleldssége

Felelos:

e A dolgozdk, tanulok igénye szerinti konyvtarkozi kdlesonzés lebonyolitasaért.

o Az adatszolgaltatasok, jelentések hatarid6re torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag
helyes 6sszeallitasaért, valodisagaért.

o Az elbirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért.

e A tulajdon védelmére, a tliz-, baleset - és munkavédelemre vonatkozé elSirasok
betartasaért és betartatasaért.

Fobb felelésségek

Felel:

o A konyvtar rendjéért és a szakmaisagért.

e Az elveszett konyvek — jegyz6konyv ellenében torténd — megtéritéséért.

o Anyagi felel6sséggel tartozik a konyvtirban taldlhaté szamitogépekért és konyvtari
allomanyért.

o Felel6s a konyvtarban tartézkodd tanulok egészségének, testi épségének megbrzéséért, a
balesetek megel6zéséért.

MUNKAVEGZES

Kiilonleges felelossége:

o Konyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokat készit, és felel a lebonyolitasukeért.

» Kiilénlegesen felel az intézmény munka- és tlizvédelmi szabélyainak betartasaért.
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MUNKAFOLYAMATOK/TEVEKENYSEGEK
Altalinos tevékenységek

Meghatarozott idopontokban elvégzi a leltarozast és a selejtezést, azokrdl jegyzékonyvet
készit.

Konyvtarhasznalati ismertet6 érakat tart minden csoport szamara.

A konyvek elrendezésével, tajékoztato papirok elhelyezésével, konyvjelz6 , fiillekkel” segiti
a kdnnyebb tajékozodast.

Segiti a tanuldk egy-egy téméban torténd elmélyedését, tanitasi orakra, kisel6adasokra
torténd felkésziilését, a teljes allomany hozzaférhetGségét.

A csoportvezetd neveldtanar kozremilkodésével értesiti a tanuldt a konyvek késedelmes
visszahozatalarol.

Elvégzi az adminisztracids és nyilvantartisi feladatokat, amelyek a konyvtari munkaval
kapcsolatosak.

Fobb tevékenységek:

Gondoskodik a gy(ijtékor szerinti allomanygyarapitasrol.

Feldolgozza a beérkez6 allomanyt.

Folyamatosan épiti a katalogust.

Biztositja a terem olvasétermi hasznalatat, végzi a kdlcsonzéseket.

A hét négy munkanapjan délutan és este kGlcsonzést tart.

Elvégzi a teljes allomany szamitogépre torténé felvitelét, amennyiben erre lehetGség
adodik.

Aktivan koézremlkodik az intézményi takarékossagi intézkedések megvaldsitdsaban,
folyamatosan ellenérzi a célkitlizések megvalosulasat.

Ellenérzés foka:

Folyamatosan ellenérzi a k6lcsonzési hataridSket.
Figyelemmel kiséri a tanuléi és tanari igényeket az allomanygyarapitasra vonatkozdan.
Ellenérzi a nyilaszardk biztonsagat, a flitétestek épségét.

Kapecsolatok

Részt vesz a heti munkamegbeszéléseken.
Felkérés alapjan az intézmény szakmai teriileten t6rténd képviselete.
Rendszeresen kapcsolatot tart a partnerkényvtarakkal.

MUNKAKORULMENYEK
Munkahelye a kdnyvtarban van.
Munk4jahoz internetes hozzaférés biztositott.
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1.5z A KOLLEGIUMI KONYVTAR SZMSZ-éhez
Kiildetésnyilatkozatunk

A kollégiumi konyvtar a nevelési-oktatdsi intézmény médiatara, oktatdsi helyszine és
kommunikéciés centruma. Iranyitdsi, pedagodgiai és pénziigyi szempontbdl a mikddtetd
intézmény szerves része.

Sajatos eszkOzrendszerével segiti a kollégiumot pedagodgiai programja megvalositdsaban,
masrészt; mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok,
szabvanyok szerint miik6dik.

Gyljteménye tartalmazza azokat az informacidkat, amelyeket a kollégium nevel6-oktato
tevékenysége soran hasznosit, befogadva és felhasznélva a kiilonb6z6 rogzitési, tarolasi, atviteli
és keres6 technikakat. Rendelkezik a kiilonb6z6 ismerethordozdok hasznalatahoz, ill. az Gjabb
dokumentumok eléallitasahoz sziikséges eszkozokkel.

Szakszerlien elhelyezett és feltart gyijteményére és a konyvtari halozaton elérhet6 forrasokra
épiild szolgaltatasaival a kollégium tevékenységét atfogd forraskdzpontként, informacids
kozpontként miikddik.

F6 feladatanak azt tekinti, hogy az érdeklédék lehets legszélesebb kore szamara biztositsa a
feltételeket a magyar és az egyetemes kultura kincseinek megismerésére, a folyamatos
onmivelésre, a szinvonalas szorakozasra.

Az 06nallo ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
nevelGtestiilettel egylittmikodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti
informatikai szemléletiik, informacidkezelési szokasaik kialakitasat.

A kollégiumi kényvtar széleskorii lehetGséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos és egyéni tanulas technikajanak, modszereinek elsajatitasira, a személyiség komplex
¢s differencialt fejlesztésére.

A kollégiumi konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai ir&nyitasa

A konyvtar a kollégium része, igy fenntartoja és feliigyeleti szerve: Tankeriileti K6zpont.

A kollégiumi kényvtar nem 6néllo jogi személy, nem 6nalléan gazdalkodo szervezet.

A kollégiumi konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az igazgatd latja el a nevelGtestiilet és a
didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

A kollégiumi konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakért6i listan szereplé szakember
végezheti az iskola kérése alapjan.

A kollégiumi kényvtar feladatai

Az kollégiumi konyvtar az oktaté-neveldmunka eszkoztara, szellemi bazisa, gyiijtokorének
igazodnia kell a miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez.

A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nyujtott
szolgaltatasoknak biztositania kell:

a tanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanul6i igények teljesithetSségét.

a konyvtarpedagdgiai program megvaldsithatdsagat.

A kollégiumi konyvtar alapfeladata (részletesen a 20/2012 (VIL.31. EMMI rendelet 166.§)
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e Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Grzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.

o Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol.

e Konyvtari dokumentumok és szolgaltatasok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
a biztositasa.

o Kodnyvtari dokumentumok kdlcsdnzése.

Az kollégiumi kényvtar kiegészité feladatai

o Tandran kiviili foglalkozéasok tartasa,

¢ Dokumentumok masolasa, 1j ismerethordozok elballitasa, Szamitogépes informatikai
szolgaltatasok biztositasa,

o Téajékoztatas nyQjtasa az iskolai konyvtarak, a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat
ellat intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairdl,

e Mas koényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa (konyvtarkozi
kdlcsonzés, szamitogépes halozat) biztositasa,

o Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

A kollégiumi kényvtaros feladatai

A konyvar vezetésével kapcsolatos teendok

s A konyvtar-pedagogiai tevékenység tervezése é€s iranyitésa,

e A konyvtair munkatervének, éves beszamoldjanak és egyéb beszamoldknak az
elkészitése,

e Részvétel a konyvtarat érinté dontések elGkészitésében (pl. bdvités, atépités, j
elhelyezés, berendezés, szamitdgépes tigyvitel),

e A kOnyvtar miik6dési dokumentumainak készitése,

o Kapcsolatok tartisa az igazgatoval, a munkakozosségekkel, tanarokkal, a
didkonkormanyzattal a kollégiumon kiviili tirsintézményekkel, egyéb szervekkel,

o A koOnyvtarra vonatkozé palyazatok elkészitése,

o Szervezdi feladatok: konyv- és konyvtarhasznalati tematika vagy helyi tanterv alapjan,
konyvtari és kollégiumi rendezveények szervezése, timogatasa.

Allominygondozas

A kényvtéaros ezt a feladatot a vezet6k, a tantestiilet és a didk dnkorményzat segitségével végzi.
A gylijtékormek megfeleld allomanyt alakit (gyarapit és kivon). (A gytijtékori szabalyzat kiilon
mellékletben) gyarapitas:

o vétel

o ajandék-csere
A vétel torténhet jegyzéken megrendeléssel és elGfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol,
folyodirat-terjesztokt6l), kézpénzes  fizetéssel  (kényvesboltbol, kiad6i  iizletektdl,
antikvariumokbol, maganszemélyektol).
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A konyvtir kaphat ajiandékot intézménytél, egyesiiletektél és maganszemélytol. Az
ajandékba kapott dokumentumok éatvétele elétt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket. A
gyljtékornek megfelelé dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozd engedélyével
torténhet. A gylijteménybe nem ill6 miivek az allomanyt nem gyarapithatjék, elcserélhetdk,
jutalmazasra felhasznalhatok.

A csere alapja lehet f516spéldany vagy/és az iskola sajat kiadvanyai. Ertékegyenl3ség alapjén
kispéldanyszammal tSrténhet.

Szerzeményezés: a gyarapodas legfontosabb tdjékozodasi segédletei gyarapitasi tanacsadok,
kiad6i katalégusok, keresked6i tajékoztatdk, folydiratok dokumentum ismertetései,
készlettajékoztatok, ajanld bibliografik.

A dokumentumokat el kell latni tulajdonbélyegzdvel, leltari szdmmal, raktari jellel. A
tulajdonbélyegz6 a dokumentum cimlapjanak hatoldaléra, valamint az utolsé szamozott oldalra
kerill a leltari szammal egyiitt. A raktari jel a dokumentumok gerincére és a véd6lapra.
Allomanyapasztas: jogszabalyokban meghatérozott médon.

Az allomany gyarapités s apasztas egyiitt képezi a gyiijteményszervezés folyamatat.

Az éllomanyb6l a dokumentum tervszerii allomanyapasztas, természetes elhasznalodas,
folospéldany, hiadny, természeti kar miatt térolhetd.

Allominyellenérzés, allomanyvédelem jogi és technikai kérdései.

Alloményellenérzés a jogszabalyban (3/1975 KM-PM) meghatérozott idSkézonként és moédon
torténik. A konyvtar helyiségét a konyvtaros tudta nélkiil nem haszndlhatja senki. Egy
pétkulcsot a portan el kell helyezni tiizrendészeti okokbol.

Konyvtarhasznalat biztositasa, olvasdszolgalat, tajékoztatas.

A kollégiumi kényvtarat az intézmény tanuldi, tanarai, dolgoz6i hasznalhatjak.
A konyvtar egyéb szolgaltatdsai:

» informacidszolgaltatas

+ témafigyelés

» ajanlo bibliografia

e masolatszolgaltatas

Nyilvantartasok
A koényvtaros vezeti a szolgaltatasokhoz kapcsolddo nyilvantartasokat:
» kdlcsdnzési-, statisztikai nyilvantartas
o konyvtarkozi nyilvantartas
o celbjegyzések
o dezideratum (beszerzésre elGjegyzett dokumentumok)

A konyvtarhasznalat szabalyai (kiilon mellékletben)

F6 feladata, hogy a kollégiumban tartozkodas alatt lehetGvé tegye a gyiijtemények hasznalatat.
Tartalmazza a haszndlok jogait és kotelességeit. Biztositja a dokumentumok jogi
visszaszolgaltatasat. Ezt a hasznadlok szamara nyilvanossagra kell hozni. ( A kollégiumi
hazirend része). '
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Tartalmaznia kell:
e a hasznalatra jogosultak korét,
» ahasznalat médjat,
e akOnyvtar szolgéltatasait,
e akoOnyvtari hazirendet.

A hazirendnek tartalmaznia kell:
o akonyvtarhasznalatra jogosultak korét,
« ahasznalat modjait és feltételeit,
o akolcsonzési elbirasokat,
e anyitvatartas és kolcsonzés idejét,
e az dllomany védelmére (fizikai és jogi) rendelkezéseket.

A kollégiumi kinyvtar gazdalkodasa

A kollégium vezetSje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrdl,
irodaszerekr6l és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a kényvtaros tanar felelds. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a kdnyvtar részére a konyvtari keretbl dokumentumot vagy barmilyen
mas eszk6zt vaséarolni.

Zarorendelkezések
A nevelési és oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban kell meghatirozni a
kollégiumi konyvtar miikddési rend;jét.
A szabélyzat hatdlya kiterjed a kdnyvtdros tanédrra, a konyvtar szolgaltatdsait igénybevevik
kérére és mindazokra, akik a kényvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a kdnyvtaros tanar feladata, aki koteles:

e ajogszabalyok valtozasa esetén, valamint

e a kollégiumi kériilmények megvaltozdsa miatt sziikséges moédositasokra javaslatot

tenni.

A szabélyzatot az igazgaté a jogszabalyban elfirtak szerint modosithatja. A szabalyzat a
jovahagyas napjan 1ép €letbe.

Mellékletek:

o  Gylijt6kdri szabélyzat
o A konyvtarhasznalati szabalyzat (konyvtari hazirend)
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2.5z A kollégiumi konyvtar SZMSZ-éhez

A kollégiumi kényvtar nem gyijt tankényveket.

A 3. sz. melléklet (A katalégus szerkesztési szabalyzata),
a 4. sz. melléklet (Gyiijtokori szabalyzat),

az S. sz. melléklet (A konyvtarhasznalati szabalyzat),

a 6. sz. melléklet (Konyvtar-pedagogiai program)
Konyvtarra vonatkozé azonosité adatok

Neve: Kollégium Konyvtara

Cime: 9023 Gy6r, Szigethy Attila ut 65-67.

Konyvtar bélyegzdje:

A konyvtar a kollégium része, igy fenntartdja és felligyeleti szerve: Gy6ri Tankertileti Kozpont.

Targyi és személyi feltételek
Az SZMSZ-elkészités eljarasrendjének rogzitésére

A didkdénkormanvzat véleménve:

Az intézmény didkénkormanyzata a Gyori Kossuth Zsuzsanna leanykollégium SZMSZ-ének
elfogadasahoz magasabb jogszabdlyban meghatarozott tartalmak szabéalyozasahoz (a
dokumentumok nyilvanossidgénak biztositdsa, az intézmény tajekoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasival gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban élt véleményezési jogaval, 14sd alabb.
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Nyomtatvanymintak

Tisztelt Sziilo!
Targy: Ertesités fegyelmi eljaras meginditasarol

EzGton értesitem, hogy a 2011, évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 58.§-dban
meghatarozottak alapjan a mai  napon gyermeke, tanuld
(sziiletett............. , anyja neve: ........... ,lakcime) ellen, aki a Kossuth Zsuzsanna
Leanykollégiummal jogviszonyban 4ll, pedagdgiai céllal

fegyelmi eljarast
inditottam.

Az eljaras meginditasanak indoka, hogy — az eddigi informacidink alapjan — a nevezett tanul6d
alaposan gyanusithaté azzal, hogy a koételességét sulyosan és vétkesen megsértette. A
.................... (pontos jogszabdly vagy hdzirend meghatdrozott pontja) €ldirja, hogy:

.............. (cselekedet pontos leirasa). Ezzel a cselekedetével alaposan gyanusithaté azzal,
hogy stlyosan és vétkesen megsértette a fenti (jog)szabalyt.

Az elinditott fegyelmi eljaras célja a tényallas, a tanuld terhére rott kitelezettségszegés pontos
tisztazasa.

A fegyelmi eljaras soran Ont az eljarasrendben biztositott minden jog megilleti. Az iigy
kapcsan fegyelmi targyalast tartunk, melynek

IdSpontja: ......cocevvvniiiiiiiii

Helyszine: ......ooevievieiiiiniiininn..

Tajékoztatom, hogy a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelesi intézmények névhasznalatardl 53-61.§ alapjan:

A fegyelmi eljaras soran a tanulét a szild, illetSleg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, illetve a sziil6 vagy a megbizott ismételt,
szabalyszerli értesités ellenére sem jelent meg.
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Tajékoztatom tovabba, hogy a 20/2012 (VIL 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miik6désérdl és a k6znevelési intézmények névhasznalatardl 53—61.§ alapjan:

Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 és a képviseldjik... az
ligyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljaras sordn betekinthessen, az abban
foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitassal élhessen.

igazgato

Targy: Fegyelmi hatarozat
Hatarozat szdma: ........./ ........

A Kossuth Zsuzsanna Leanykollégium (a 20/2012 (VII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl 56.§ (5)
bekezdése alapjan miikod6) fegyelmi bizottsaga mint az els6fokd jogkdr gyakorldja

................... kollégista (sziiletett ..................., anyja neve: ........., lakcime:
..................... , kollégiumi nevel6tanara:........................) fegyelmi iigyében eljarva
............. -an megtartott nyilvanos fegyelmi targyalas alapjan meghozta a kovetkezd,
..... /...... szamu
hatarozatot:

A fegyelmi bizottsag ....................... kollégistat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl 58.§ (3) bekezdése alapjan a (....) bekezdése ......... pontjaban meghatarozott

........................ (biintetés)

fegyelmi biintetésben részesiti.

A tanulé a fegyelmi biintetés hatalya alatt a1l a fegyelmi hatarozat joger6re emelkedésétdl
szamitott (szoveggel kiirva) honap idGtartamig.

E hatéarozat ellen a 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kéznevelésrdl 37.§ (3) bekezdése alapjan
a kézhezvételtSl szamitott 15 napon beliil a Gy6ri Tankeriileti K6zpontnal lehet jogorvoslattal
élni. A jogorvoslati megindité kérelmet a Kossuth Zsuzsanna Leanykollégium igazgat6éjdhoz
kell benyujtani.
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Indoklas

................ kollégista (a tovabbiakban eljaras ala vont tanuld) ellen azért indult fegyelmi
eljaras, mert alaposan gyanusithaté volt azzal, hogy ............ -an  (tettének
tényszerii révid leirasa).

A fegyelmi bizottsag az tigyben ........-4n nyilvanos fegyelmi targyalast tartott, amelynek
id6pontjardl szabalyszeriien értesitette a kiskorti eljaras ala vont tanuld sziilGjét, aki a
targyalason  (részt vett/nem vett részt).

A fegyelmi bizottsag a lefolytatott bizonyitas alapjan az alabbi tényallast allapitotta meg:

.................. eljards ala  vont kollégista tevneres.man
.................................................................... (tettének tényszeru

........................ eljaras ala vont kollégista fenti tettével vétkesen és sulyosan megszegte a
kollégiumi Hazirend ........... pontjaban, valamint a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl 46. § (1) bekezdésének ..... pontjaban foglalt kitelezettségét.

A fegyelmi bizottsag a kotelességszegést (az eljards ala vont kollégista targyaldson tett
beismero nyilatkozata, valamint a tani(k), neveldtanar targyaldson tett tanuvallomdsa alapjan)
bizonyitotta.

A fegyelmi bizottsdg a biintetés kiszabasakor mérlegelte a kotelességszegés sulyat, a tanuld
életkorat és értelmi fejlettségét.

A fegyelmi bizottsag a 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kéznevelésr6l sz616 és a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMlI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznélatarél szol6 eldirasai alapjan jart el.

GYOE, 202 oo

A hatarozatot hozo alairasa:

.........................................................................................

targyalast vezetd nevel6testiileti tag a nevelotestiilet egy kijelolt, a
targyaldson végig jelenlévo tagja

P.H.
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