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Bevezetés
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) 1étrejotte

Pécsi Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: Tankertiilet) kozvetlen irdnyitasa ald tartozoé Pécsi Kodaly Zoltan
Kollégium (tovabbiakban: Kollégium) nevel6testiilete a 2017. augusztus 30-an megalkotja az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint.

Az intézmény neve: Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium

cime: Pécs, Kodaly Zoltan utca 20/A. (7624)

OM-azonositoja: 203302

A fenntart6 neve: Pécsi Tankeriileti Kézpont

Az SZMSZ. feladata, rendeltetése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, ill.
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok, meghatarozza a kollégium jogszerd,
zavartalan mitkdésének rendjét, szabalyozza a szakszer(i szervezeti struktarat, az intézményi folyamatokat
¢s kapcsolatrendszereket.

e a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2a229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a Nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

e a326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

a2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyveérol

a 1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

a277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet a pedagdgus tovabbképzésrol

az 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

a 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes kérdéseirdl

a 335/2005. (XI1.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatisa feladata és kotelessége a kollégium
minden dolgozojanak és tanuldjanak. E szabdlyzatban foglaltak rajuk vonatkoz6é megismerése ¢€s
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek a kollégiummal, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, ill. igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A jelen szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa kotelessége és kozos érdeke az intézményi
dolgozoknak és a hasznaloknak, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

az alkalmazottakkal szemben a tankeriileti igazgatd - munkaltatoéi jogkorében eljarva - hozhat
intézkedéseket,

a tanuloval szemben az intézmény vezetdje fegyelmezd intézkedés, a neveldtestiilet fegyelmi biintetés
kiszabasara jogosult a Hazirend és a mellékletében szerepld Jutalmazasi és Biintetési Szabalyzatban
foglaltak szerint,

az intézménnyel munkavallaloi vagy tanuldi jogviszonyban nem allo, de kapcsolatba keriild személyt a
kollégium dolgozodja tajékoztatni koteles a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem
vezet eredményre, jogosult felszolitani az intézmény elhagyasara.



Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa, a zavartalan mitkodés garantdlasa, a tanuldi jogok
érvényesiilése, a sziilok, tanulok és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miitkodés
demokratikus rendjének biztositasa érdekében.

Az SZMSZ elfogadasa napjan, ill. a jogszabalyokban eldirt egyetértési jogot gyakorld szervek (fenntarto
¢s mukodtetd) egyetértésének kiadasakor 1ép életbe.

Az SZMSZ-t az egyetértési joggal rendelkezOk kifogasa esetén - a kifogasokkal érintett teriiletek elvarasok
szerinti érdemi - modositasat 30 napon beliil el kell végezni

Minden olyan esetben, amikor az SZMSZ hataridohoz kotott modositasat kotelezd végrehajtani (pl. a
fenntartd utasitasara, a jogszabalyok valtozasai okan) tovabba ha a feliilvizsgélatot az intézményvezetés
vagy a nevelOtestiilet legalabb 30%-a kezdeményezi, a sziikséges beavatkozast az adott hataridd
megtartasaval, ill. 30 napon beliil el kell végezni.

Az SZMSZ feliilvizsgélatanak és sziikség szerinti modositdsanak tanévenként egy alkalommal, lehetdség
szerint a minden év oktober 15-ig meg kell torténnie.

Az SZMSZ a hatalybalépéstdl hatarozatlan ideig, ill. a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti idépontig
marad érvényben.

Az intézmény miikédési rendje

Az intézmény iranyitési szisztémaja

Intézményvezetd

Altalanos helyettes

Nevelési helyettes

i} NOKS
Kincstarnok NevelGtestiilet

Gazdasagi-,
technikai- dolgozdk

Csoportvezet6k

Programgazda

AJTP
csoportvezeték




Az intézmény szervezete, hataskorok, ill. feladatok szerint

Intézményvezeto:

az intézmény pedagbgiai és - a jogszabalyok altal meghatarozott - tanligy- igazgatasi iranyitasa,
képviselete

az intézmény szakszert, torvényes miikodésének biztositasa

a fenntarto altal atruhazott jogkorok gyakorlasa

a tanulokkal kapcsolatos dontések meghozatala, a tanulokkal szembeni fegyelmi jogkor
gyakorlasa

az intézmény miikodésének, a takaritds, az étkeztetés és a karbantartds szinvonaldnak ellendrzése,
korrekcios intézkedések megtétele €s/vagy kezdeményezése.

az intézmény allagaval, allagmegdvasaval, takarékos és biztonsagos miikodtetésével kapcsolatos
ellendrzés és intézkedés.

az intézmény tanuldinak egészségiigyi ellatasaval, ill. a tanulok katasztrofa, tiz-€s
balesetvédelmével kapcsolatos ellendrzés és intézkedés.

Intézményvezeté-helyettesek

az intézményvezetd sziikség szerinti helyettesitése és képviselete annak tavolléte idején vagy
megbizasa alapjan; az intézményi pedagogiai munka végrehajtdsanak koordinacidja

AJTP programgazda feladatai:

az AJTP célkitiizéseinek megvaldsitasa

a program intézményi feladatainak eredményes megvalositasa

az AJTP tanuldi nevelési, oktatasi programja évfolyamonkénti tervezése, megvalositasa a Kollégiumi
nevelés orszagos alapprogramjaban foglaltaknak megfelelden

az AJTP-ben dolgoz6 nevel6tanarok munkaja tervezése, szervezése, segitése, ellendrzése, értékelése
kollégiumi hétveégek, kiranduldsok rendszerének kidolgozasa, felelds részvétel a programok megterve-
zésében

rendszeres egyeztetési kotelezettség a programot illetden az intézmény vezetdjével, illetve a gazdasagi
terlileten dolgoz6 munkatarsakkal

szocialis tamogatasi rendszer miikodtetése, érvényesitésének ellendrzése, ezel kapcsolatos adatszolgél-
tatas

csaladlatogatasok tervezése, szervezése

az AJTP dokumentaciojanak ellendrzése, havi tilmunkék elszamoléasa

javaslattétel az AJTP koltségvetése éves felhasznalasara

elszamoléasok hataridejének pontos betartasa, pénziigyi szabalyozok érvényesitése, érvényesittetése

a programban résztvevd nevelGtanarok tovabbképzésének szervezése, mérések iranyitasa, a mérési
eredmények hasznositasa

folyamatos kapcsolattartas, egyeztetés a partneriskola programfeleldsével

AJTP Miivészeti Fesztival szervezésében valo felelds részvétel

Pedagogusok, nevelomunkat kozvetleniil segitok:

A pedagdgusok valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkéjuk
végzése soran, a tanulokkal Osszefliggd tevékenységekkel kapcsolatban (biintet6jogi védelem
szempontjabol) kozfeladatot ellatd személyek. Hivatasuk gyakorldsa soran a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos egyéni informéciok vonatkozasaban titoktartasra kotelezettek. (Nem
tartozik a bizalmas informaciok korébe, ha a tanulot dohanyzason, italozason, drogfogyasztason
érik tetten.) A titoktartasi kotelezettség hatarido nélkiili, a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is fennall.



e A pedagdgusok, ill. a nevelomunkat kozvetleniil segitok tevékenységilik végzése soran kotelesek a
hatranyos megkiilonboztetés tilalmat betartani.
e A kollégiumi funkciok ellatasat szervezo és megvaldsitd neveldtanarok és konyvtaros-tanarok

A kollégiumi nevel6tanari munkakorben torténd alkalmazas feltétele
e az eloirt iskolai végzettség €s szakképesités
e Dbiintetlen el6élet és cselekvoképesség
e a munkakorhoz sziikséges egészségiigyi alkalmassag.

A nevel6tanarok heti torvényes munkaideje 40 6ra. Ezen beliil a kotott munkaidé (32 6ra) alatt az alabbiak
szerint kell az intézményben vagy (a feladat jellege és/vagy az intézményvezetés utasitdsa alapjan) az
intézményen kiviil a tanulokkal valo kdzvetlen foglalkozasra, nevelésre, oktatdsra forditani:

e A munkabeosztisukban (6rarend) meghatarozott iddszakokban a munkakdri leirds szerinti neveld-
oktatd munka végzése, ill. az Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramja szerinti pedagdgiai és
egyeb feliigyelet ellatasa. A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott ideje heti 30 ora. (A
csoport nélkiili pedagdgusok esetében a pedagogiai feliigyeleti és egyéb ligyeleti id6 ardnyosan
szamitand6 be ebbe a keretbe, a teljes munkaidé nem haladhatja meg a torvényes heti munkaidd
mértékeét.)

o A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részét (heti 2 6ra) a vonatkozé jogszabalyok
szerinti munkavégzéssel kell eltolteni. A kollégium sajatos munkarendjének figyelembe vételével a
heti 2 6rés idokeret terhére kell ellattatni az eseti helyettesitéseket is.

e A pedagogusok napi munkaidejiik mértékét (érkezés/tidvozas) az Ugyeleti naploban kotelesek
rogziteni. A kotott munkaidé plusz 2 6ras idoszakait a naploban kiilon jelzéssel (kijel616) kell ellatni.

e A plusz 2 6rdk nyilvantartasat az intézményvezetés vezeti az erre a célra létrehozott elektronikus
adattarold alkalmazasaval. Az intézményvezetd feleldssége a plusz 2 6ras keret terhére ellatott
feladatok aranyos elrendelése.

A nevelOtanarok kotelesek 7 évenként tovabbképzési program é€s a beiskolazasi terv szerint a megadott
hatariddig legalabb 120 6raszamot elérd akkreditalt képzéseken, tovabbképzéseken részt venni, azokat
teljesitent.

Kotelesek meghatarozott id6kozonként részt venni munkakdri egészségiigyi alkalmassagot igazol6 orvosi
vizsgalaton.

A munkatarsak kotelesek bejelenteni munkahelyi vezetdjliknek

e a munkabdl vald tavolmaradast, annak okat és varhat6 idotartamat

e aszemélyi nyilvantartast vezetOnek a személyi adataikban, lakcimben végbement valtozasokat.

A neveldtanar elsddleges feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatisa. Személyre szolo feladatait
munkakori leirds tartalmazza. A munkakori leirasokat a munkahelyi vezetdk eldterjesztése alapjan az
intézményvezetd adja ki.
A neveldtanarok kotelessége:
e atanulok testi épségének megdvasa, erkdlesi nevelése
személyiségiik fejlesztése, a fejlodés figyelemmel kisérése
a tanuldk és sziileik (gondviseldik) emberi méltosdganak, jogainak tiszteletben tartdsa
a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban vald kdzremiikodés
a tanulok és sziileik (gondviseldik) megfeleld tdjékoztatasa az dket érintd kérdésekrol
a tanulok munkajanak, kozosségi életének irdnyitasa, szervezése, értékelése €s mindsitése
a tanulok és sziilok javaslataira érdemi valasz adasa
a tobboldalu, targyilagos ismeret atadasara valo torekvés
az etikus viselkedéshez sziikséges ismeretek atadasa
a neveldtestiileti tagsagbol szarmazo jogok gyakorlasa



e rendszeres kapcsolattartas a tanulok iskolaival, az osztalyfonokokkel
e akezelésre, hasznalatra atvett eszkozok, felszerelések (ingdsagok) leltari feleldssége, megovasa.

A foiigyeletes neveldtanar:

az intézményvezetd és helyettesei tavollétében teljes feleldsséggel szervezi az intézmény pedagogiai
tevékenységével (napirendjével €s hazirendjével) 6sszefiiggd feladatokat. Jogosult és koteles ellatni minden
olyan feladatot és megtenni minden olyan halaszthatatlan intézkedést, amely a kollégium, ill. az ott ¢l
tanulok biztonsaga érdekében sziikséges, és errdl az illetékes vezetdt haladéktalanul tajékoztatni. Feladatait
a munkakori leiras rogziti.

Konyvtaros-tanar:

e Beosztasa szerint neveldtanarként részt vesz a tanuldk kotelezd és szabadidds foglalkozasainak
vezetésében, ill. pedagogiai feliigyeletet 14t el. Ezen beliil a csoportvezetd neveldkkel és a
diakonkormanyzattal egyiittmiikodve ellatja a tanulok szabadidejének szervezésével és a kdzosségi
¢let alakitasaval Osszefiiggd tevékenységet.

e Ellatja a konyvtar mikodtetésével kapesolatos feladatokat, tovabba, az adott intézmény vezetdjével
egyeztetett rend szerint miikddteti az intézményben talalhatd konyvtarat. Felel annak alloméanyaért
¢és rendjéért, gondozza a nyilvantartasi rendszereit (leltar, kolcsonzés). Javaslatot tesz a selejtezendd
ill. beszerzendé dokumentumokra. Kidolgozza ¢s folyamatosan aktualizalja a konyvtar hasznalati
szabalyzatat. A munkarend szerint, a csoportvezetd neveldkkel egyeztetve konyvtar-pedagogiai
orakat tart a didkoknak. Folyamatosan frissiti a konyvtar miikodtetéséhez, a konyvtar-pedagogiai
tevékenységhez sziikséges ismereteit.

Kollégiumtitkar

Segiti az intézmény vezetésének munkdjat. Elvégzi mindazon adminisztrativ feladatokat, melyekkel az
igazgatd, a helyettesei megbizzak. Szervezi az intézmény iigyintézését. Nyilvantartja és rendszerezi az
atfuto tigyeket. Naprakészen vezeti és rendezi a személyi anyagokat, a didkok adatait. Gondoskodik arrdl,
hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek.
Gondoskodik a sziikséges taniigyi dokumentumok beszerzésérdl, potlasarol, tarolasarol. Minden
intézkedésérdl tijekoztatja az igazgatot €s/vagy helyetteseit. Munkakore bizalmas jellegli, ezért a
tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.

Rendszergazda

Biztositja az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok miikoddképességét. Munkdjat az intézmény
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve végzi. Kidolgozza és folyamatosan aktualizdlja a kollégium
informatikai rendszerének hasznélati szabalyzatat. Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek
virusmentességének fenntartdsara, a kollégium informatikai halozatdnak biztonsagos mikodtetésére.
Nyilvantartast vezet a kollégium hardver- és szoftver-eszkozeirdl, kapcsolodo licencszerzédéseirdl.
Javaslatot tesz a meghibasodott eszk6zok cseréjére (javitasara), 0j eszkdozok €és programok beszerzésére.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, a Sulinet rendszer lizemeltetdjével. Folyamatosan frissiti a
rendszergazdai tevékenységhez sziikséges ismereteit. Tevékenységérdl munkanaplot vezet.



Kincstarnok:

Feladata:

az intézmény gazdalkoddsanak irdnyitasa, mikodésének szervezése, a  mikodés
feltételrendszerének biztositasa, illetve az ehhez kapcsoloddo dontések meghozatala,
intézményvezetés részére dontés elokészités.

iranyitja, koordinalja és ellendrzi a technikai dolgozok munkavégzését

az intézmény koltségvetésének eldkészitése, elkészitése, az intézmény eldiranyzataival vald
gazdalkodas, a Fenntart6 altal kért kimutatasok, adatszolgaltatasok elkészitése.

az intézményi gazdalkodasban és mikodésben a térvényesség érvényesitése.

az intézmény kezelésébe adott vagyon hasznosithatova tételével kapcsolatos intézkedések, ill.
dontések meghozatala, valamint a felel0sségi rendszer mitkodtetése.

a technikai alkalmazottak munkavégzésének koordinalasa, ill. a foglalkoztatasi keretek
felhaszndlasanak ellendrzése.

a tliz- és balesetvédelemmel, ill. takarékossaggal kapcsolatos intézkedések megtétele

a kollégiumi féréhelyek szabad kapacitasanak kihaszndldsa, idegenforgalmi tevékenység
szervezése, ill. ellendrzése

Gazdasagi-technikai dolgozok

Gazdasagi iigyintéz6

Felelds

az intézmény szakszerli pénziigyi, gazdalkodasi és adminisztrativ feladatainak ellatasaért, analitikus
nyilvantartasok vezetéséért
vendégfogadassal kapcsolatos teenddk teljes korii ellatasaért

Gondnok
Feladata:

portaszolgalat munkarendjének meghatarozasa, ellendrzése

takaritas ellendrzése

mosodai munkak szervezése, ellenOrzése

karbantartasi feladatok titemezése, ellenorzése

a kollégiumhoz tartoz6 zoldteriilet, udvar rendben tartasa,- tartatisa
nagyertékll eszk6zok, felszerelések nyilvantartasa, hasznalatanak ellendrzése.
anyagfelhasznalas ellendrzése

hibaelharitas, kisjavitdsok szervezése

az intézmény berendezéseinek ellendrzése, atrendezésének megszervezése
vendégfogadassal kapcsolatos tevékenységek

az intézmény tliz- és balesetvédelme megfeleléségének ellendrzése

az intézményi pedagdgiai munka technikai feltételrendszerének biztositasa

Portasok

Feladatuk: 24 6ras portaszolgalat szakszer(i biztositdsa, beosztds szerint
Mosodasok

Feladatuk: mosodai feladatok ellatasa, vendégfogadas eldkészitése, vendégfogadasban valo kozremiikddés



Karbantarték

Feladatuk az épiiletek muszaki allapotanak ellendrzése, a javitdsok és megeldz6 karbantartasok elvégzése.
Tevékenységiikben kiemelt az épililetek energiaellatasanak biztositasa, az épililet megovassal €s javitassal
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Készenléti takarité/helyettesité portas

A napkozbeni takaritasok elvégzése, novények gondozésa, portaszolgalat helyettesitése

A tanulék, a pedagogusok, a segité munkatarsak és a vezetok intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Tanulok
A kollégiumba felvett tanulok a felvételi hatdrozat szerint kapnak elhelyezést.

A lakhatds joga nem korlatozhatd, a Nemzeti koznevelési torvény szerint a tanuld a tanitdsi évben
hazautazasra nem kotelezhetd, de hazautazasi, ill. eltdvozasi kérelme nem tagadhatd meg (ehhez a kiskorti
tanuloknal eldzetes - sziikség szerint irdsbeli - sziiloi hozzajarulas sziikséges).

A fentiek alapjan a kollégium csak akkor nem koteles pedagogiai feliigyeletet tartani, ha az intézményben
- eldre tudhatdan - nem tartozkodik tanuld. Minden més esetben (délel6tt, hétvégén) az intézmény koteles
a torvényben eldirt, munkarendben rogzitett mddon €s 1étszdmmal pedagdgiai feliigyeletet biztositani.

A tanulok a nyari tanitasi sziinet alatt kizarolag a tanulmanyaikhoz eldirt, az iskoldjuk altal igazolt
programokra kérhetik a benntartozkodast. Ezt legkésébb junius 1-jéig kell a csoportvezetd neveldtanarnal
kezdeményezni.

A tanév eleji altalanos bekdltozés a felvételi hatdrozatban szerepld napon torténik. A tanitasi év végén ki
kell koltozni.

A hétvégi benntartdzkodasi igényt legkésébb az adott hét kedd 21 oraig kell jelezni.

A hazautazast a csoportvezetd vagy az ligyeletes nevelOtanar regisztralja. Visszaérkezéskor a tanul6 koteles
az ligyeletes nevel6tanarnal jelentkezni. Ezt kdvetden a tanulo csak az ligyeletes nevel6tanar engedélyével,
¢s az altala meghatarozott idépontig tavozhat a kollégiumbol.

A betegség vagy egyéb okbol déleldtt bennmarado vagy visszaérkezd tanulok kotelesek ennek tényét az
tigyeletes nevelOtanarnak idében jelenteni, €s az 6 intézkedéseit betartani.

Pedagogusok

A nevel6tanarok a kotott munkaidejiik szerint, ill. ezen felill a vezetés altal meghatdrozott vagy
engedélyezett iddpontokban tartézkodhatnak a kollégiumban.

A kotott munkaidében torténd benntartdzkodas idejét és a jellemzd tevékenységeket az Ugyeleti naploban
kell rogziteni. Az orarend szerinti foglalkozdsok megtartasat az azokhoz rendelt nyomtatvanyokon kell
részletezni (Neveldi feljegyzések / Kollégiumi csoportnapld, haladasi naplok, Ugyeleti napld). A
tevékenység jellegébdl adodo, és a tanéves drarendtdl eltérd foglalkozasok (pl. témahetek) idejét ugyancsak
az Ugyeleti naploba kell beirni.

A pedagdgusok - az éves munkatervben rogzitettek szerint, vagy a vezetéssel egyeztetve ad hoc modon -
az intézményen kiviili is tarthatnak foglalkozasokat, kisérhetnek tanulokat (pl. orvoshoz). Ezekben az
esetekben ugyancsak a fentiekben emlitett dokumentumokban kell a foglalkozas megtartasat feljegyezni,
az ilyen célbol torténd tavozast és visszaérkezést az Ugyeleti naploba nem kell kiilon beirni.

A pedagdgusok neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidejének (2 oOra/hét) teljesitése négyhavi
idokeretben is megtorténhet.
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Segitok
Kollégiumtitkar

A kollégiumtitkar a kiadott munkarendje szerinti idopontokban koteles a kollégiumban tartézkodni. A
beérkezés €s tavozas idejét az intézményben vezetett jelenléti iven kell rogziteni.

A napi munkaidon beliili hivatalos tdvozast (pl. postazas) a jelenléti iven nem kell rogziteni, de a tavozast
¢s a visszaérkezést a vezetdnek jelezni kell.

A siirgds, hataridds feladatok miatt elrendelt tobbletmunka esetén a valos benntartézkodas id6szakat kell
bejegyezni a jelenléti ivre. Ilyen esetekben tilmunka nem szdmolhato el, a tobblet munkaidével azonos
mértékl szabadidot 30 napon beliil - a kollégiumtitkar és az intézményvezetd kozti egyeztetés szerinti
idépontban kell kiadni.

A munkakori leirasa szerint az intézményben dolgoz6 kollégiumtitkdr egyiittmlikodik a gazdasagi
munkatarsakkal, a kapcsolddo feladatokat veliik koordinéltan végzi.

Rendszergazda

A rendszergazda a kiadott munkarendje szerinti idopontokban koteles a kollégium intézményében
tartozkodni. A beérkezés és tdvozas idejét az intézményben vezetett személyes jelenléti iven kell rogziteni.
Munkaidejébe beszamit az intézmények (Hajnoczy/Kodaly Kollégiumok) kozti kozlekedés is (max. 40
perc), melyhez a fenntart6 helyi kozlekedési bérletet biztosit.

A napi munkaid6n beliili hivatalos tavozast (pl. beszerzés) a jelenléti iven nem kell rogziteni, de a tadvozast
¢s a visszaérkezést a vezetdnek jelezni kell.

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsak a siirgds, hataridés feladatok miatt elrendelt
tobbletmunka esetén a valds benntartdzkodas iddszakat kell bejegyezni a jelenléti ivre. Ilyen esetekben
talmunka nem szamolhat6 el, a tobblet munkaidével azonos mértékii szabadidét 30 napon beliil - a
munkahelyi vezetdvel egyeztetett szerinti idOpontban - kell kiadni.

Vezetok

Az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettesek, a tanév elején készitett heti munkarend;iik
szerint (40 ora), ezen belill pedig a torvényben rogzitett kotelezd oraszamukban, ill. a helyettesek az
intézményvezetd altal elrendelt iddpontokban kotelesek az intézményben tartozkodni.

Az intézményvezetd munka- €s orarendjét a Tankeriilet igazgatdja, a helyettesek munka- és orarendjét a
kollégium vezetdje adja ki, ill. hagyja jova.

A vezetok munkarendjét gy kell meghatarozni, hogy napkdzben (8-20 ora kozott) legalabb egy vezetd
tartézkodjon a kollégiumban.

A vezetOk tavolléte esetén a munkarendben meghatarozott tanarok (,,foiigyeletes” és éjszakas) jogosult a
szlikséges intézkedések megtételére. Feleldsségi korébe tartoznak mindazok a feladatok, amelyek az
intézmény operativ iranyitdsahoz, a tanuldk biztonsagos ellatdsahoz sziikségesek. Az ilyen jogosultsaggal
tett intézkedéseket minden esetben rdgziteni kell az Ugyeleti naploban, ill. az intézkedés jellegétdl fiiggéen
azonnal vagy a madsnapi munkakezdésekor tdjékoztatni kell az intézményvezetdt, intézményvezetd-
helyetteseket.

A vezetoknek a kotelez6 oraszamukat a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban szerepld
foglalkozasokkal kell eltdlteni, az 6rak megtartasat az Ugyeleti naploban, ill. haladasi naploban kell
rogziteni.

A vezetdknek a rendes munkaidon feliil végzett munkéért tobblet-dijazas nem jar (kivéve AJTP).
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Gazdasagi-technikai munkatarsak

A gazdasagi-technikai munkatarsak a kiadott munkarendjiik szerinti id6pontokban kotelesek a
kollégiumban tartézkodni. A beérkezés és tavozas idejét az intézményben vezetett jelenléti iven kell
rogziteni.

A napi munkaidOn beliili hivatalos tavozast (pl. beszerzések) a jelenléti iven nem kell rogziteni, de a
tdvozast és a visszaérkezést a kozvetlen felettesnek jelezni kell.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzése az intézményvezetés feladata. Ezt a tevékenységet az alabbiak
szerint kell ellatni.

A Dbelsé ellendrzéseket az éves munkatervben szerepld teriileteken kell — az abban meghatarozott
iddészakban — elvégezni.

A tervezett ellen6rzéseken tul - indokolt esetben - ad hoc ellen6rzés is tarthato.

A tervezett ellendrzések idoszakara eso konkrét eljarasokrol a kezdés elott legaldbb két héttel értesiteni kell
az ¢rintett pedagogusokat, segitOket. Az ellendrzéseknél alkalmazott eljardsi szabalyokat az
intézményvezetd ugyanekkor hatdrozza meg, az adott ellendrzési teriilet sajatossagai szerint.

A belso ellendrzések lefolytatasaért az intézményvezetd €s a tervben megjeldlt személy(ek) felelosek.

Az ellenérzésekrél minden esetben feljegyzéseket, lezarasként pedig jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az ellendrzés vezetdje €s az €rintett munkatars(ak) aldirdsukkal hitelesitik. Az ellenérzés
megallapitasaival kapcsolatban az ellendrzott személy(ek) irasos észrevételt csatolhatnak. Az ellendérzési
jegyzOkonyvben szerepld vélemények jelentés mértekli eltérése esetén az intézményvezetd
megismételtetheti az ellendrzést.

A belépés és a benntartozkodas rendje az intézménnyel jogiszonyban nem allo személyek korében
Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek kore €s azok belépési €s benntartozkodasi rendje

Szolgaltatok

A kollégium épiiletének takaritasat a fenntartoval/miikodtetdvel szerz8désben allo kiilso vallalkozas végzi.
A takaritd cég munkatarsai sajat munkarendjiik szerint végzik a tanulok és a kollégium dolgozoi altal
hasznalt helyiségek takaritasat. A tanuldi halok €s vizesblokkok takaritdsanak idejét az intézmény felelds
pedagdgiai vezetdjével torténd egyeztetés szerint kell meghatarozni. Beléptetésiiket a portaszolgalat végzi.

Az étkeztetést (Onkorményzati feladat) az Onkormdanyzattal szerzédott véllalkozas biztositja.
Munkaidejiiket a Hazirendben meghatarozott étkezési iddszakokhoz kell igazitani, ebben minden esetben
sziikség van az intézményvezetovel torténd eldzetes egyeztetésre. Beléptetésiik kiilon bejaraton keresztiil
torténik.

A biifé Tankeriilettel szerz6dott miikodtetdi a nyitvatartasi idejlikben, ill. az arufeltoltés és adminisztracids
iddészakokban tartozkodhatnak az épiiletben. Beléptetésiiket a portaszolgalat végzi.
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Sziilok

A tanulok sziilei és kozeli hozzatartozoi barmikor beléphetnek a kollégium tertiletére, de éjszaka és tanulasi
1idében csak kiilonosen indokolt esetben lehet a tanulot felkeresni.

A portaszolgélat telefonon jelzi a ,,fészolgalatos” pedagdgusnak a megkeresés tényét, és segiti a sziilét a
tanarhoz val6 eljutasban.

A sziild a tanar kiséretében — vagy engedély esetén anélkiil — a tanuld szobdjaba mehet.
Hatosagok képviseldi

A hatosagi jogkorrel rendelkezd szervek és szervezetek az intézményvezetdnél torténd eldzetes
bejelentkezés utan, céljuk megjelolésével 1éphetnek be az épililetbe. Belépéskor a portas az intézmény
vezetdjéhez kiséri a latogatot.

A hatosag képviseldi kizarolag a kollégium ezzel megbizott munkatarsaval egyiitt tartozkodhatnak az
altaluk megcélzott terekben.

Nem kell elézetesen bejelentkezni akkor, ha a hat6sag jogosult az ad hoc belépésre (pl. ANTSZ), de kiséré
nélkiil 6k sem tartozkodhatnak az intézményben.

Korlatozas nélkiil beléphetnek a tiiz- és katasztrofavédelem munkatarsai, rendérok €és mentok. Kiséretiikrol
¢és/vagy eligazitasukrol a porta koteles gondoskodni. Veszély esetén annak elharitasa érdekében biztositani
kell az azonnali bejutast.

Szallast vagy helyiséget bérlo személyek, csoportok
A fenntarté/miikodtetd bevételszerzés érdekében a Kollégium helyiségeit értékesitheti.

A széllashely és terembérlés ligyintézdi kotelesek minden esetben egyeztetni az intézmény vezetdjével az
igényelt helyiségek igénybevételérdl.

A Kollégium vezetése megtagadhatja a helyiségek atadasat, ha azt szakmai indokok miatt nem tudja
rendelkezésre bocsatani (pl. szakmai rendezvény, AJTP bennmaradds hétvége, egyéb pedagodgiai
foglalkozasok).

A Kollégium elsdbbséget ¢élvez a bérlok személyének kivalasztdsdban, amennyiben a szakmai
programjaihoz sziikséges a kiilsds személyek elszallasolasa vagy a rendezvények megtartasa (pl. AJTP
fesztival, szakmai konferenciak).

A helyiségbérléssel kapcsolatos beléptetés €s a benntartdozkodas teljes egészében a Vendég-héazirend alapjan
torténik.
A miikodteto (Pécsi Tankeriilet) munkatarsai

A kollégium mikodtetését kozvetve vagy kozvetlenil végzd gazdasagi és miiszaki-technikai dolgozok
benntartozkodasa az SZMSZ-€ében szabalyozottak szerint torténik. Beléptetésiiket a portasok végzik.

Az ebbe a korbe tartozd dolgozok munkajat a kincstarnok irdnyitja. A kollégium mikdodtetésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben a kincstarnok koteles egyeztetni az intézményvezetovel.

Atechnikai dolgozok a miikddtetéssel kapcsolatos teenddiket az adott teriilet pedagogiai vezetdjével torténd
egyeztetés utan, a kordbban kialakult gyakorlat szerint végzik.

Egyéb idegen személyek

Minden — korabban fel nem sorolt — kiils6 személy beléptetése kizardlag az intézményvezetd, tavollétében
helyettesei, tovabba az ezzel megbizott ,,féligyeletes” neveldtanar engedélyével torténhet.
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A vezetok és a nevelétestiilet kozotti kapcsolattartas rendje

A Kollégium legfobb dontéshozo testiilete a neveldtanarok kozossége. A nevelOtestiilet tanéveként a
kovetkezo Osszejoveteleket tartja:

o Tanév-elokészito értekezlet - augusztus
e Munkaterv-elfogado értekezlet - szeptember
e Féléves beszamolo értekezlet - januar
e Eves beszamol6 értekezlet - junius
e Tanévenként legalabb egy tematikus értekezlet
A nevelotestiilet heti rendszerességgel, sziikség esetén gyakrabban tart operativ/eseti megbeszéléseket.

Az AJTP nevel6tanarok az intézményvezetd és a programgazda vezetésével legalabb havonta, de sziikség
esetén gyakrabban tartanak szakmai egyeztetéseket.

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.

Aneveldtestiilet dontéseit a teljes testiilet legalabb kétharmadénak megjelenése mellett egyszerii tobbséggel
hozza. A szavazas alapesetben nyilt, személyi kérdésekben titkos. Dontést nem igényld nevelbtestiileti
értekezleteken elegendd a testiilet 51 %-dnak megjelenése is. A nyilvanossagot illetd dontéseket az
intézményvezetd teszi kozzé az intézmény honlapjan.

Az intézményvezetd hetente hiv Ossze vezetdi értekezletet/egyeztetést. Ezeken az intézményvezetd, a
helyettesei, a gazdasagi vezetd kincstarnok, tovabba esetenként a targykorben meghivott, tanacskozasi
joggal rendelkezd személyek (pl. a AJTP ligyekben a programgazda) vesznek részt. A vezetdi értekezlet
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza.

A vezetok kozti feladatmegosztas
Az intézmény szakmai-pedagdgiai vezetdje az intézményvezeto.

Az intézményvezetd munkajat az intézményvezetd-helyettesek segitik.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadhato részfeladat- és részhataskorok az
intézményvezeto-helyetteseknek

e Az intézményben folyé szakmai munka kozvetlen iranyitasa és ellendrzése

e Az intézményben lefolytatott fegyelmi eljarassal kapcsolatos vezetdi feladatok

e Az intézményben dolgozd nevel6tanarok munkarendjének 0sszeallitasa

e Az intézményben jelentkezd tligyelet, tilmunka- €s helyettesités megszervezése, elszamolasa
e Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok teljesitmény-értékelésével kapcsolatos tevékenység

e Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkakori leirasdnak elokészitése

Helyettesitési rend
Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettesek teljes hataskorben helyettesitik.

Az intézményvezetd egyes ligyek tekintetében helyetteseit, megbizhatja az intézmény képviseletével.
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Az intézményvezeto a tanitasi évre vonatkozoan (a tanitasi szlinetek kivételével) vezetdi telefonos ligyeleti
(készenléti) beosztast készit, amelyet elhelyez a tanari irodaban. A beosztés szerint készenlétben 4ll6 vezetd
— akut vezetdi intézkedést igényld esetben, vagy az éjszakas neveld kérésére — haladéktalanul bemegy az
intézménybe. Beérkezéséig az ¢jszakas tanar jogosult a siirgds intézkedések meghozatalara.

Az intézményben az intézményvezeto-helyettesek, és az AJTP programgazda latja el a készenléti ligyeletet,
az intézmény egészét érintd ligyekben elsdsorban az intézményvezetd értesitendd.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval megbizott
személyek, csoportok beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések

A nevelQtestiilet a teljes intézményt érintd, annak egész miikkodésére kiterjedd kovetkezményekkel jaro
dontések megtargyalasat és a dontések meghozatalat nem utalja alacsonyabb szintre. Ugyanakkor a téma
elézetes megtargyaldsanak lehetdségét - az intézményvezetd eseti dontése alapjan — 4tadja az intézmény
»téma szerint” kialakitott munkacsoportjanak

A kizar6lag az intézményt érintd iligyek targyaldsat és az ezekkel kapcsolatos dontéseket a testiilet a
nevelOtestiilet hataskorébe utalja.

A neveldtestiileti értekezletekrdl késziilt jegyzokonyvet és jelenléti ivet minden esetben el kell helyezni az
irattarban.

A nevelGtestiilet a tanév soran felmeriild szakmai és egyéb ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
hatarozott idejii manddtummal rendelkez6 bizottsagokat, munkacsoportokat hozhat létre.

A neveldtestiilet végzi a fegyelmi eljards lefolytatasat és a fegyelmi targyalas megtartdsat. Az neveldi
kozosség a kisebb jelentdségli ligyekben tovabb adhatja a jogosultsagot a pedagdgusok korébdl dsszeallitott
legalabb 3 tagl fegyelmi bizottsagnak. Az elséfokt fegyelmi hatarozatot az igy létrehozott testiilet hozza
meg, és az igazgato irja ala. (A fegyelmi eljaras rendjét a Hazirend és melléklete, a Jutalmazasi és Biintetési
szabalyzat hatdrozza meg.)

Munkakori leiras

A Kollégiumban a nevelStanarok és a segitOk egységes szerkezetli és formatuma munkakori leirast kapnak.

A nevelGtanarok altalanos feladatai minden munkakori leirasban megegyeznek, a konkrét munkakorhoz
kapcsolodo és specidlis feladatok allomanykategorianként (pl. éjszakas nevel6tanarok) és egyénenként
eltérnek. Munkakori leirds minta megtalalhato az SZMSZ 2.3szamu mellékletében.

A képviselet szabalyai
Az intézmény hivatalos képviseldje az intézményvezetd, tdvollétében az intézményvezetd-helyettesek.

Egyedi intézményvezetdi felhatalmazas alapjdn minden intézményi dolgozé jogosult az intézmény
képviseletére, de jognyilatkozatot onalldan csak az intézményvezetd tehet.

Amennyiben a jognyilatkozat anyagi vonatkozdsokat is érint, a képviseletre kizardlag a tankeriilet
igazgatdja jogosult.
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A kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas modja

Fenntarto

A kapcsolattartas elsédlegesen e-mail-en ¢€s telefonon valosul meg. A tankeriileti igazgaté meghatarozott
1dékozonként igazgatdi értekezleteket hiv Gssze.

Hatosagok

Baranya Megyei Kormanyhivatal

Katasztrofavédelmi Igazgatosag

Baranya Megyei Kormanyhivatal

Kapcsolattartas modja: hivatalos levelezés, elektronikus informacioatadas, telefon
Szolgaltatok

Hungast Zrt. (étkeztetés)

Takaritassal megbizott vallalkozas (valtozo, a kozbeszerzés szerinti gyoztes)
Biifé iizemeltetoje

Automata tizemeltetoje

Partneriskolak

Konzultaci6 a partneriskolak igazgatoival

Akollégiumi neveldk és az iskoldk pedagogusai az érintett tanulok ligyeiben személyesen és/vagy telefonon
tartanak kapcsolatot, a sziikséges gyakorisaggal.

Tarskollégiumok

A megyei kollégiumokkal val6 kapcsolattartas egyik formaja a Kollegiumi Szakmai ¢s Erdekvédelmi
Szovetség (KSZESZ) égiszén beliil miikodod belsé levelezési rendszer (csoport).

Rendszeres 1d0kozonkeént részt vesziink a Nemzeti Pedagogus Kar Kollégiumi Tagozata rendezvényein,
szakmai napjain. Részt veszlink a tagozat elnoke 4&ltal a tagoknak kikiildott szakmai anyagok
véleményezésében (elektronikus forméaban).

A szakmai informécioszerzés fontos eszkoze a Kollégium c. 0jsag, amelyet csak eléfizetok kaphatnak (éves
dij).

Evente 1-2 alkalommal latogatast tesziink megyén kiviili tars-kollégiumokba is (pl. Szeged). Ennek kereteit
¢s forréasait az AJTP-n beliil teremtjiik meg.

Ugyancsak orszagos kapcsolattartast igényel és jelent az AJTP-s intézmények egyesiiletének keretében
szervezett szakmai taldlkozasok, igazgatoi értekezletek, tapasztalatcserék.

A szakmai egyiittmiikodés fontos megnyilvanulasa a Kollégium 4&ltal szervezett tanuldi versenyek,
vetélkedSk, melyekre alapvetden a varos kollégiumait hivjuk meg (pl. OKO-vetélkeds), ill. azok a
rendezvények, amelyek mas intézmény szervezésében jonnek létre, de a Kollégium tanuldinak részvételét
indukaljak (pl. ANK sportversenyek).
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Szakmai szolgaltatok

Hosszl tdvon a Baranya Megyei Oktatasi Kozponttal (POK) terveziink mélyebb kapcsolatokat, melynek
keretében toreksziink a ko6zds programok megvalositdsara. A kapcsolattartas alapvetden vezetdi
konzultacidkon torténik.

e Szakszolgélatok
o Sziikség szerint az illetékes szakszolgalatokkal.
e (Gyermekjoléti intézmények
o Sziikség szerint az illetékes intézményekkel
o Egészségiigyi ellatast biztositod szervezetek
o Sziikség szerint az illetékességi kor szerinti szervezetekkel.
o Kulturalis és sportszervezetek

Els6sorban a programjaink megvalositdsdban koézremiikodé potencidlis szervezeteket tartjuk
partneriinknek. A kapcsolodéast a testi és egészségneveléssel foglalkozé munkatarsakon keresztiil,
alkalmankénti talalkozasokkal valositjuk meg.

Tehetségponti halozat

A Kollégium ,,Akkreditalt Kivalo Tehetségpont”. Mint ilyen, rendszeresen részt vesz a kiilonb6zd helyi,
terlileti €s orszagos tehetségtandcsok munkéjaban. A kapcsolattartas részben elektronikus uton, részben
személyesen torténik az intézményvezetd, ill. az ezzel a teriilettel kiemelten foglalkozd vezetd-helyettes
révén.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Nemzeti linnepeink

Kiemelt nemzeti tinnepek: marcius 15, augusztus 20, oktober 23, junius 4

Nemzeti linnepeinken (melyek a tanitasi évre esnek) linnepi megemlékezeést tartunk, ill. részt vesziink a
fenntarto €s a miikodteto illetékességi korében szervezett tinnepélyeken. Az linnephez faligjsag is késziil.

Megemlékezést tartunk a Koznevelési Torvényben rogzitett emléknapokon (Kommunista diktatira
aldozatainak emléknapja, Holokauszt aldozatainak emléknapja, Nemzeti Osszetartozas napja, Aradi
vértanuk napja). A megemlékezéseket falinjsaggal egészitjiik ki.

Névadonk tiszteletére évente egy alkalommal (altaldban novemberben) megrendezziik a Kollégiumi Napok
rendezvénysorozatat.

A kollégiumi hagyomanyok apolasa érdekében az alabbi rendezvényeket, programokat tartjuk éves
rendszerességgel:

e (Golya Napok

e Didkférum (évente 2 alkalommal)
e Egészségnapok

e Sakk-bajnoksag

e Baranya megyei kollégiumok kozotti vetélkeddk
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e Mentalhigiénés programsorozat
e Egészségnevelési programsorozat
e Palyavalasztsi programsorozat
e Adventi késziil6dés
e Kollégiumi Mikulas
e Kollégiumi Karacsony (fenydallitassal)
e Farsangi népszokasok
e Biinmegel6zési témahetek
e Tavaszi sportnap
e Pénziigyi tudatossag és gazdalkodas hete
e Digitalis témahét
e Fenntarthatosag-kornyezettudatossag témahete
e Husvét a kollégiumban
e Kollégiumi ballagas
e Strandroplabda bajnoksag
e Majalis
e AJTP mivészeti fesztival
e AJTP kollégiumi hetvégek
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Akollégium mitkddésének jellege (1d. bentlakasos intézmény) miatt folyamatos és rendszeres egészségiigyi
ellatas biztositasa sziikséges.

A Kollégium az intézményében orvosi szobat (rendeldt) mitkodtet.

A rendelében hétkdznapokon legalabb egy ordban orvosi tigyeletet kell tartani. A helyben torténd orvosi
ellatas indoklasa:

e Az akut betegségek kezelése

e Jarvanyok megel6zése

e A tanuldi hidnyzasok visszaszoritasa

e A Kollégium egészségiigyi szempontbol torténd rendszeres ellendrzése

A Kollégiumban laké tanulok személyi €s kornyezeti higiénés koriilményeinek alakuldsaért a Kollégium
valamennyi dolgozdja, de kiilondsen a csoportvezetd és iigyeletes neveldtanarok, a kollégiumi orvos
felelosek. Ebben a munka- és jogkoriikben kotelesek ellendrizni a kollégista tanulok higiénés viszonyait
(pl. szobajuk és annak berendezési targyainak allapotat), és jogosultak a tanul6 jelenlétében szekrényének,
a kollégiumban masutt (pl. hlitészekrényben) elzart holmijanak atvizsgalasara (sziikség esetén, de havonta
legalabb egy alkalommal).

A Kollégium elvarja a Pécsi Tankertilettel szerzodéses viszonyban allo szolgaltatoktol (kozétkeztetés, biife,
étel-ital automata), hogy kindlatuk feleljen meg az egészséges életmddra vonatkozd jogszabalyi
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kritériumoknak, ill. a Pedagdgiai programban szerepld egészségnevelési programnak. A kollégium vezetése
ennek érdekében jogosult rendszeres ellenérzések lefolytatasara, és intézkedni az esetlegesen kifogasolt
termékkor, szolgaltatds megsziintetésére, javitasara.

Az intézményi védo és 0vo eldirasok

A Kollégium kozremiikodik a tanulok veszélyeztetésének megeldzésében és megsziintetésében. Ennek
soran:

A Kollégium ellatja a torvényben rogzitett gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatait.

Az intézményvezetés a kollégiumi nevelStanarok koziil egy f6t megbizhat a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok koordinalasaval.

A Kollégium teriiletén tilos a dohanyzés

A tanulok dohanyzasa teljes mértékben tiltott, arrdl jogszabalyok rendelkeznek. A dohdnyzas megel6zése
érdekében a neveldtanarok jogosultak a kollégium barmelyik helyiségébe - a Hazirendben rogzitett moédon
- belépni.

A kollégiumi neveldtanarok, ill. a fenntarté6 munkavallaloi munkaidejiik alatt nem dohanyozhatnak.

Az intézmény alkalmazottai, ill. kiils6s személyek az intézmény hatsé bejaratatdl tobb mint 5 méterre
elhelyezett dohanyzohelyen dohanyoznak.

Rendkiviili eseménynek szamit: természeti katasztréfahelyzet, tlizeset, bombariado.
Katasztrofahelyzet esetén ellatando feladatok

A kollégista tanulok biztonsagos elhelyezése, pedagogiai felligyelet tartasa (pl. a jarhatatlan utak miatti
hazautazas ellehetetleniilése esetén).

Tiiz- és katasztrofavédelem, baleset-megel6zés

A tanuldknak és a dolgozoknak évente legalabb egy alkalommal (tanévkezdéskor) tliz- és
katasztrofavédelmi, tovabba baleset-megel6zési oktatast kell tartani. Az oktatas sziikség szerint meg kell
ismételni (ha a kollégiumi targyi kdrnyezetében jelentds véaltozas all be, vagy erre a hatdsag vagy jogszabaly
kotelezi az intézményt).

A tanulobalesetekkel kapcsolatos eljarasrend

Amennyiben a tanul6t baleset éri, az ligyeletes nevelStanar koteles a balesetbdl szarmazo sériilés ellatasara
intézkedni (ligyeletes orvos, mentdk hivésa, a tanulé orvoshoz kisérése). A balesetrdl és az intézkedésrol
feljegyzest kell irni az Ugyeleti naploban.

A balesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyvezéssel €s a tovabbi intézkedéssel kapcsolatos
teenddk az intézmény muikodtetdjével szerzodésben alld személy vagy szervezet feladatkorébe tartoznak.

Bombariado

A bombariad6 esetén haladéktalanul meg kell kezdeni az épiiletben tartézkodo személyek evakualasat, ill.
azonnal értesiteni kell az illetékes hatosagokat (renddrség, katasztrofavédelem, mentdk). Tovabbi
intézkedést a hatosagok adnak ki.
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A Pedagogiai program nyilvanossaga

A Kollégium Pedagogiai programjat el kell helyezni

e aKollégium konyvtari helyiségében (helyiségeiben)
e az intézményvezetdi irodaban
¢ akollégium honlapjan

A Pedagoégiai programot meg kell ismertetni a Kollégiumba jonnan felvett tanuldkkal és sziileikkel (a
csoportvezetok felel0sségi korében). A Pedagodgiai programrdl személyes felvilagositast a Kollégium
pedagogus dlloméanyaba tartozd munkatarsak adhatnak, amennyiben ezt az igényt eldzetesen szoban vagy
irasban jelzik.

A Pedagoégiai program elérhetdségeirdl az érdekldddk szamara a Kollégium valamennyi dolgozoja kdteles
felvilagositast nyljtani

A sziildi szervezet, kozosség véleményezési jogkore

A kollégiumban a sziiléi szervezet létrehozdsa szervezési folyamat alatt van, varhatéan 2017
szeptemberében fog megalakulni. Emiatt az SZMSZ nem tud véleményezési jogkort delegalni.

Az elmarasztalas szabalyai

A tanulo kotelességszegésért, a Hazirend ¢és a kozosségi egyiittélés elvarhatd szabalyainak megsértéséért
fegyelmezd intézkedéssel vagy fegyelmi eljards keretében fegyelmi biintetéssel sujthato. Fegyelmezd
intézkedést vagy fegyelmi eljarast az intézmény valamennyi dolgozdja és tanuloja kezdeményezhet. A fegyelmi
eljaras lebonyolitasarél a Hazirend Jutalmazasi és Biintetési szabalyzata rendelkezik.

Fegyelmezo6 intézkedések

Stlyosnak nem mindsiilé kotelességszegésért fegyelmezd intézkedést kell kezdeményezni. A kiszabhato
irasbeli fegyelmezo intézkedések:

- Nevel6tanari figyelmeztetés,

- Csoportvezetoi figyelmeztetés

- Csoportvezetdi intés

- Intézményvezetdi figyelmeztetés,

- Intézményvezetdi intés.

A nevel6tanar és a csoportvezetd fegyelmezd intézkedést sajat hataskdrben adhat.

A fegyelmezd6 intézkedések nem egymasra €piilnek, tehat ismételten is adhatok.

Az a tanuld, aki fegyelmezd intézkedésben részesiilt — jovatételi kotelezettségként — a fegyelmezd intézke-
dés mellett koteles részt venni a kollégium épiiletének és kornyezetének szépitésében, takaritasaban, vagy
személyre szabott tevékenységgel jarul hozz4 a kollégiumi kozosség mitkddéséhez.

* Fegyelmi biintetések:

Stlyos kotelességszegés esetén a tanulo fegyelmi eljaras keretében fegyelmi biintetésben

részesithet6 . A fegyelmi targyalason kiszabhato biintetések a kollégium tagja ellen a kollégium
rendjének megsértéséeért:

- megrovas,

- szigord megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

- athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,

- kizéras.
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Sulyos kotelességszegésnek mindsiilo cselekedetek:

- A diaktarsak ¢és a kollégiumi dolgozdk emberi méltosdganak megsértése;

- Szandékos karokozas;

- Dohanyzas az épiiletben

- Minden olyan esemény, amely soran a tanulé sulyosan megszegi az intézmény szabalyait, az
egyiittélés normait, és nagymértékben veszélyezteti masok testi vagy lelki épségét.

= A sulyos kotelességszegés mindsitett esetei:
- Lopas (tettenérés)
- Verekedés, rendkiviil durva viselkedés, testi vagy lelki terror alkalmazasa
- Szeszes ital vagy kabito hatasu szer fogyasztasa a kollégium teriiletén (tettenérés)
- K&ébito hatast anyag terjesztése, birtokldsa (tettenérés)

A fegyelmi eljaras szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga
ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil gyakorolja.

Sulyos kotelességszegés mindsitett esetében a tanuld a neveldtestiilet tobbségi szavazataval a fegyelmi el-
jaras lezarultjaig a kollégiumi kozosségben vald tartdzkodastol eltilthatd, kivéve, ha a tankdteles kort didk
igy nem tudna eleget tenni tankotelezettségének.
Az egyiittélési normak durva megsértése miatt az intézkedés célja:

- a kollégium tanuldinak és neveldtanarainak biztonsaga, védelme,

- az erkdlcsi normak megtartasa,

- anevelés eredményességének megdrzése.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanuld sziileit (gondviseldjét), valamint az érintett
iskola vezetdjét - a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével - irdsban értesiteni kell. Az értesitést
oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb 8 nappal meg-
kapja. Ebben tajékoztatni kell a tanul6t arrol is, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott 30 napon belill - egy targyalason be kell fejezni.

Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha a kotelességszegéstdl szamitva 3 honap eltelt. Ha a kotelezettség-
szegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott felmentéssel (az inditvany
elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziiléje (gondviseldje), ill. annak meghatalmazottja mindig részt
vehet.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a kollégiumot érintd kér-
désekben a kollégium képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitési inditvannyal élhessen.

Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elve-
zetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet el-
szenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 értesitésben a kotelességszegd tanuld (kiskorusaga esetén a sziild)
figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskoru sértett esetén a sziild),
valamint a kotelességszegd (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild) egyetért.

A tanulo6 (kiskort tanul6 esetén a sziild) - az értesités kézhezvételétl szamitott 5 tanitdsi napon beliil -
irasban bejelentheti, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetés sordn nincs bizonyitasi lehetdség, ezért értelemszertien akkor lehet lefolytatni, ha a kotele-
zettségszegést beismerték.
Az egyeztetésen a fegyelmi jogkor gyakorldja nem vehet részt.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a kollé-
gium feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a kote-
lességszegd tanulo elfogad.

Az oktatésiigyi kozvetitoi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, k6zos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom ho-
napra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett (kiskoru sértett esetén a sziild) nem kérte a fegyelmi eljaras folytata-
sat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras meginditasara jogkorrel rendelkezd személy akkor nyilvanitja eredményesnek az egyez-
tetd eljarast, ha a megallapodast mind a sértett, mind az elkovetd aldirta és a megallapodasban rogzitett
jovatétel és megbanas alkalmas arra, hogy a kotelességszegés szankciojat kivaltsa.

A felek ko6zotti megallapodas teljesiilését az egyeztetd eljaras soran rogzitett felelds személy kiséri figye-
lemmel, a jovatétel teljesiilése esetén jegyzOkonyvvel zarja le az egyeztetd eljarast.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapi-
tasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett ered-
ményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat eluta-
sithatja.

A tényfeltaras

Ha az egyeztetd eljarast nem kérték vagy sikertelen volt, a tagintézmény vezetdje tényfeltarassal bizza meg
az eset kivizsgalasara megalakitando tényfeltard bizottsagot.
A bizottsag tagjai:

- anevelGtestiilet egy tagja,

- az érintett tanul6 csoportvezetd neveldtandra,

- adidkonkormanyzatnak a tanuld csoportjaba tartozoé tagja.

A tényfeltarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, melyben fel kell tiintetni a tényfeltaras helyét, idépontjat, a
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hivatalos mindségben résztvevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megéallapitasait, valamint a tény-
feltaro bizottsag javaslatat.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a tényfeltaras vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo kéri.

A jegyzokonyv 1-1 példanyat az intézményegység vezetdje és az eljaras kezdeményezdje kapja.

A tényfeltaras soran meg kell hallgatni az eljaras kezdeményezdjét, az érintett tanulokat, a tantkat.

A feltart tények alapjan a bizottsag a kovetkezd dontéseket hozhatja:
- Bizonyitékok vagy fegyelemsértés hianyaban a fegyelmi eljarast megsziinteti;
- Fegyelmezo intézkedést javasol;
- Fegyelmi targyalds megtartasat javasolja.

A tényfeltarast a megbizastol szamitott 7 napon beliil jegyzOkonyvvel kell lezarni.

A bizottsag dontése ellen az eljaras kezdeményezdje, a diakonkormanyzat vagy az intézmény vezetdje 3
napon beliil kifogast jelenthet be az intézmény igazgatdjanal.

Az igazgat6 tovabbi 3 napon beliil elbiralja a kifogast és amennyiben elfogadja azt, 4 bizottsagot hoz létre
melynek dontése végleges.

Az 1ij bizottsagnak nem lehet tagja az el6z6 dontésben részt vevé személy. Osszetételét tekintve a neveld-
testiiletbdl két f6t, a didkonkormanyzatbol egy {6t kell meghivni.

A fegyelmi jogkor gyakorloja - ha a tényallds nem egyértelmi - hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési el-
jarast folytat le. Bizonyitési eszk6zok kiilondsen: a tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény. A bizonyitas jegyzokonyvezésénél a tényfeltaras szabalyai érvényesek.

Fegyelmi targyalds

Ha a tényfeltaras kovetkeztében fegyelmi targyaldsra keriil sor, arrdl a tanulot, kiskora tanuld esetében a
szil6t (gondviseldt) és az iskolat irasban értesiteni kell. Az értesités tartalmazza a targyaléas helyét és id6-
pontjat, valamint tajékoztatja a sziilét, hogy tavolmaradasa nem akaddlyozza a targyalds megtartasat. A
szlildnek az értesitést gy kell eljuttatni, hogy azt a targyalas el6tt legalabb 8 nappal megkapja.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb harom-
tagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalas vezetdje - a tanuld vagy képviseldje kérésére - a nyilvanossagot korlatozhatja vagy kizarhatja.
A fegyelmi targyaldson a fegyelmi bizottsdg dont a kiszabhato biintetés mértékérdl.

A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a targyalés
helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanulo, a sziilo kéri.

A targyalas megkezdésekor a tanulot tdjékoztatni kell jogairdl, majd ismertetni kell a felrott kotelesség-
szegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A targyalas sordn kérdéseket lehet intézni az érintett tanuléhoz, amelyek a kotelességszegés sulyossaganak,
a kirohato biintetés mértékének eldontését segitik eld.

A fegyelmi eljaras soran a tagintézmény didkdnkormanyzatanak véleményét be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés el-
biralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulé mellett sz6l.

Ezt kovetden a fegyelmi bizottsag zart targyalason dont a fegyelmi biintetés mértékérél. Amennyiben tébb-
féle biintetési javaslat is elhangzik, szavazassal kell eldonteni, melyik fokozatot rdja ki a bizottsag.
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A fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény su-
lyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi targyaldson kiszabhato biintetések a kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértésé-
ért:

- megrovas,

- szigoru megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

- athelyezés masik szobdba, tanuldcsoportba,

- kizarés.

Nem sziintethetd meg a kollégiumi tagsagi viszony, ha ennek kdvetkeztében a tanuldé nem tudja teljesiteni
tankotelezettségét. (Nkt 53.§ (9) )

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatdrozatot - annak rovid indokldséaval - a targyalas végén szoban ki kell hirdetni.
Ha az ligy jellege megkivanja, a hatarozat kihirdetését legfeljebb egy héttel el lehet halasztani.

A fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozattal kell lezarni, ha a targyaldson kideriil, hogy a tanul6 nem ko-
vetett el kotelességszegést, vagy azt nem lehet minden kétséget kizar6an bizonyitani.

A hatarozatot a kihirdetést kdvetd 7 napon beliil irdsban meg kell kiildeni a tanulonak, kiskoru esetén a
sziilének (gondviseldnek).

A ,,megrovas” ¢€s ,,szigori megrovas” hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanulo, kiskoru tanul6 esetében a sziild vagy képviseldje is tudomasul vette, igy a hatarozat megkiildését
nem kéri, az eljarast meginditod kérelmi jogarol lemond, és mindezt aldirasaval (alairasukkal) igazoljak.

A, kizaras” fegyelmi biintetés a fegyelmi bizottsag altal meghatarozott idére, de legfeljebb 6 honapra fel-
fliggeszthetd. Ha ez 1d6 alatt a tanuld jabb bizonyitott kotelességszegeést kovet el, ugy a korabbi kizard
hatérozat azonnali hatallyal életbe 1ép.

A hatarozat rendelkez6 részbdl (kollégium megnevezése, cime, a hatarozat szdma ¢€s targya, tanulé adatai,
a biintetés, a felfiiggesztés idOtartama, az eljaras megindité kérelem), indoklasi részbdl (kotelességszegés
rovid leirasa, bizonyitékok, dontés indokai, elutasitas oka, hatarozathozatal napja, alairasok) és zard részbol
(hatarozat meghozatalanak helye és ideje, a hatarozatot hoz¢ aléirasa és hivatali beosztasa, a nevelGtestiilet
egy jelen 1évo tagjanak aldirasa) all.

Az elsé foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziil6 (gondviseld) nyujthat be eljarast meg-
indit6 kérelmet, amelyet 15 napon beliil kell az igazgatonak jelezni, s amit az igazgatd 8 napon beliil to-
vabbit a tankertileti igazgatonak. A felterjesztéssel egyiitt valamennyi iratot, az els6 foku jogkor gyakorlo-
janak véleményét is meg kell kiildeni a tankertileti igazgatonak.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elsdfokt hatarozat a fellebbezésre
tekintet nélkiil végrehajthato.

Kizaras a fegyelmi eljarason valo részvételbol

A fegyelmi eljarasban nem vehet részt a tanuld kozeli hozzatartozoja, tovabba az a személy, akit a tanuld
kotelességszegésében érintett. A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az
elséfoku hatarozat meghozatalaban részt vett, ill. az tigyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.
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Akivel szemben a kizarasi ok fennall, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld vagy a sziilo is beje-
lentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén a kollégium igazgatoja, egyéb esetekben
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja dont.

A Kkartéritési felelosség

Ha a tanul6 a kollégiumnak kért okozott, az intézmény vezetdje koteles a karokozas koriilményeit kivizs-
galni, az okozott kar nagysagat felmérni, és - ha lehetséges - a karokoz6 és annak feliigyeletét ellatd személy
kilétét megallapitani.
Ha a vizsgélat megallapitdsa szerint a kart a kollégium tagja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskoru tanul6 esetén a sziil6t (gondviseldt) haladéktalanul tajékoztatni kell. Ezzel egy id6ben a sziil6t fel
kell szoélitani az okozott kar megtéritésére.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg

- gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének 50%-at;

- szandékos karokozas esetén az okozott kar teljes 0sszegét, de legfeljebb a kotelezd legkisebb

munkabér 6t havi 6sszegét.

Ha a felszolitds nem vezet eredményre, vagy a sziild vagy a tanuld a kdrokozas tényét nem ismeri el, a
kollégium igazgatdja a tanulo, ill. a sziil6 ellen polgari pert indithat.

A kollégium a tanulonak a kollégiumi tagsagi viszonnyal dsszefiiggésben okozott karért vétkességére te-
kintet nélkiil, teljes mértékben felel.

A kértéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intéz-
mény mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok
idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozas szabalyai

Hivatalos intézményi iratot kizarolag az intézményvezetd aldirdsaval, tavollétében kiilon felhatalmazas
nélkiil a helyettesének és az intézmény pecsétjének lenyomatdval szabad kiadni. Ilyen esetekben az
intézményvezetot utdlag tajékoztatni kell a kiadmanyozasrol.

A kiadott iratot iktatasi szdmmal kell ellatni, és az irat teljes terjedelmii masolatat az irattarban kell
elhelyezni.

Az irattari példanyt Gjabb kiadmanyozas esetén az intézményvezetd jogosult hitelesiteni és kiadmanyozni.
Az intézményvezetd eseti irdsbeli engedélye alapjan kiadmanyozasra jogosult az a munkavallald, aki az
adott témaban erre felhatalmazast kap.

Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A kollégiumban elektronikus tton eldallitott és kinyomtatott dokumentumok hitelesitésének feleldse az
adott nyomtatvany kiadasaért és/vagy hasznalataért felelds személy.

Az intézmény belso rendszerében maraddé dokumentumokat az azt kiad6 személy hitelesiti alairasaval, és
a kinyomtatott dokumentumot sajat archivumaban koteles az irat hatalyossagaig megorizni.

Ha a bels6 hasznalati dokumentum hatélya csak a kiadmanyozé személyére €s a hozza tartozé tanulokra
érvényes, akkor azt elegendd sajat alairasaval ellatni.

Ha a bels6 hasznalati dokumentum hatalya az intézményegység mas munkatarsaira is kiterjed, akkor azt
az eldallité személyen kiviil az illetékes vezetOnek is ala kell irni, és az intézmény pecsétjével ellatni.
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Ha a belsé hasznalatd dokumentum hatalya kiterjed az intézmény teljes korére, akkor azt az eldallitd
személyen kiviil ala kell irnia az igazgatonak, és el kell latni az intézmény pecsétjével. Ezeket a
nyomtatvanyokat az irattarban az érvényes eléviilési szabalyok szerint kell meg0rizni.

Az intézményi rendszerbdl kikeriilé6 nyomtatvanyok hitelesitése

Az intézményi rendszerbdl kikeriild hivatalos nyomtatvanyokat kizarolag az igazgato — atruhazott jogként
a helyettesek — hitelesitheti aldirdsaval és az intézmény pecsétjével.

Ezeket a nyomtatvanyokat minden esetben el kell helyezni az irattarban, és meg kell 6rizni a jogszabalyban
rogzitett eléviilési idoig.

Az elektronikus titon eldoallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény belsd haszndlatra keriil6 elektronikus ton eldallitott és tarolt dokumentumait elsddlegesen

a nyomtatvanyt eléallité személy kizardlagos hasznalataban levo eszk6zon, ennek hidnydban a kdzosen
hasznalt szamitdgépen jelszdval védett fajlokban kell tarolni.

Az intézményi rendszerbdl kikeriild elektronikus dokumentumok taroldsaért az azt létrehozd személy
felelds az el6z6 pont szerinti modon.

Az igy eldallitott és tarolt nyomtatvanyt az eldallitd személy csak az intézmény igazgatdjanak eldzetes —
sziikség esetén irdsbeli — engedélye alapjan tovabbithatja.

Az intézmény hivatalos elektronikus levelezésébe keriil6 dokumentumokat az igazgato és a kollégiumtitkar
rendszerezett mappéakban tarolja a kizarélagosan altala hasznalt szamitogépen.

A kollégiumi szakmai dokumentumok elektronikus uiton torténé tarolasa

e Ha a dokumentum nyilvédnos, akkor azt az intézmény honlapjan kell megjeleniteni olyan modon,
hogy azt kiilsé személy ne valtoztathassa meg.

e Ha a dokumentum nem publikus, akkor az intézményi honlap elkiilonitett, jelszoval védett belsd
feliiletére kell kihelyezni.

A dokumentumok kezelésében kozremiikodik a rendszergazda és az ezzel megbizott nevelStanarok.
Az elektronikusan eléallitott €s tarolt dokumentumok hiteles kiadméanyozasa

e Elektronikus uton kizardlag az igazgato levelezésében

e Kinyomtatva az igazgat6 alairasaval és pecsétjével.

A diakonkormanyzat(ok), a diakképviselok valamint az intézményvezetés kozti kapcsolattartas
rendje, a DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A Kollégiumban didkonkorményzat miikddésére van lehetdség.

A DOK segitésére az intézményvezetd bizza meg a DOK 4ltal javasolt pedagdgust. Tevékenységét a
nevelés-oktatasi idokeretén feliil a kotott munkaidében valdsitja meg.

A DOK a nevelétestiilet altal jovahagyott sajat SZMSZ szerint mitkddnek.

A DOK jogosult véleményt nyilvanitani az intézményi milkddés valamennyi kérdésében. A véleményt a
DOK vezetéi az intézményvezetés felkérésére adjak. Kotelezd vélemény kérése a didksagot kdzvetleniil
érintd kérdésekben, valamint a jogszabalyokban rogzitett esetekben (pl. SZMSZ, Pedagdgiai program,
munkaterv elfogadasa elott).
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A Kollégium évente legalabb egy alkalommal kételes diakkozgytilést szervezni, ahol nemcsak a DOK
vezetdi, hanem barmely tanuld megfogalmazhatja véleményét az altala fontosnak tartott kérdésben.

A DOK vezetdi jogosultak kérdéseikkel, javaslataikkal az igazgatot munkaidejiikben megkeresni, és
kérdéseikre 30 napon beliil érdemi valaszt kapni.

A Kollégium csak korlatozott mértékben tudja biztositani a DOK miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A DOK szervezeti miikddéséhez sziikséges helyszin az intézmény olvaséterme. Ennek hasznalatat a DOK
elozetes engedélykérése alapjan az intézményvezetés nem tagadhatja meg.

Az emlitett helyiségben biztositani kell egy szabadon hozzaférhetd, internetes csatlakozassal ellatott
szamitogepet.

A DOK hivatalos levelezését, szakmai programokon valo részvételét az intézményi koltségvetésbodl kivanja
biztositani, ehhez megkéri a fenntartd hozzajarulasat.

Az SZMSZ mellékletei:
e Adatkezelési Szabalyzat

e Kollégiumi Konyvtar miikodési rendje

e  Munkakori leirdsi minta
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Mellékletek
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat célja az intézményben folyo adatkezelés, adatfeldolgozas és adattovabbitas
rendjének meghatarozasa, az intézményi iratkezelés szabalyozasa.

A szabalyzat elkészitésekor figyelembe vett jogszabalyok:

e az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény
(a tovabbiakban Infotv.)

e anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.)
e akodzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXIII. torvény (a tovabbiakban Kjt.)

e akozokiratokrol, kozlevéltarakrol €s maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI.
torvény

e az oktatési nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény,

e akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (X11.29.)
Kormanyrendelet

e anevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

e az Eurdpai Parlament €s a Tanacs 2016/679. szamu rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl,

A szabalyzat személyi és idobeli hatalya, nyilvanossaga

Az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a Sziil6i Munkakdzosséget és a
Diakoénkorményzatot véleményezési jog illeti meg. A nevelOtestiilet a szabalyzatot neveldtestiileti
értekezlet keretében fogadja el. A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasdnak id6pontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

Az adatkezelési szabalyzat megtekinthetd az intézmény weboldaldn
(www.kodalykollegium.hu/Dokumentumok) €s az intézményvezetdi irodaban.
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Az intézményben kezelt és nyilvantartott adatok

Az intézmény az Nkt. 41.§ (1) bekezdése szerint koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatokat
szolgéaltatni.

Alkalmazotti adatok

Az intézmény a 2018. évi LXXXIX. torvény 6. § (1) bekezdése alapjan a Koznevelés informacios
rendszerében az aldbbiak szerint adatot szolgéltat:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

oktatasi azonositd szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, az oklevél
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezeését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartos tavollétének idotartamat,

elektronikus levelezési cimét,

eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kitelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaidd-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,

mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd vizsga és
a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

29



A pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartds a pedagogus-tovabbképzési programban részt vevo pedagogus
alabbi személyes adatait tartalmazza:

oktatasi azonosité szama,

pedagogus-tovabbképzési programjanak megnevezése, kezd6 idépontja, 6raszama;
korabbi tanulmanyai alapjan beszdmitott pedagdgus-tovabbképzés éraszama;
kiadott tanusitvanyanak sorszdma ¢és kelte;

a tovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;

a tovabbképzés megnevezése;

a teljesités formaja;

a teljesitési helyszine és id6pontja;

a szaktanacsadoi, szakértdi megallapitas adata;

a tovabbképzések hasznosulasaval kapcsolatos informéacio;

a pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamitd tovabbi szakképzettség megszerzésérdl
kiallitott oklevél szama, kelte;

a pedagoégus-tovabbképzési kotelezettségének - a munkakore tekintetében relevans - nem
akkreditalt program altali teljesitése.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartds az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés,
valamint ellendrzésben €rintett pedagdgus vagy intézményvezetd, a kznevelési intézmény és annak
tagintézménye vezetdje, valamint a tobbcél intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo,
koznevelési intézmény feladatat ellatd intézményegységének vezetdje alabbi személyes adatait
tartalmazza:

oktatasi azonositd szama;
a II. alcimben meghatarozott adatok;
az ellendrzésének idépontja, értékelése, adatai;
az ellendrzés keretében lefolytatott latogatas jegyzOkonyve adatai;
onértékelésének adatai:
o id6pontja, értékelése,
o az adatgyijtés jegyzOkonyve,
o oOnfejlesztési terve,
o akérdoivezés adatai;
fejlesztési terve;
ellendrzésével kapcsolatban beadott kérelem adatai;

az altala ellatott nemzetiségi feladat adatai;

jogszabalyban eldirt vezetdi palyazata, annak hidnyaban vezetési programja, tovabba a
tovabbképzési program és beiskolazasi terv;
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A pedagdgusmindsitési nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

o

o

oktatasi azonositd szama;
a II. alcimben meghatarozott adatok;
jelentkezésére vonatkozd adatok:
a jelentkezés informatikai rendszerben torténd rogzitésének idépontja,
a jelentkezést rogzitd intézmény adatai,
a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras megnevezése,
az elérni kivant fokozat,
a munkakor, amelyben az alkalmazott mindsitésére sor kertil,
a tantargy, amelyben az alkalmazott mindsitésére sor keriil,
az intézménytipus,
a mindsités nyelve,
Mesterpedagogus fokozatra torténd jelentkezés esetén a tevékenység tipusa,
a minositési tervbe torténo felvétel adatai;
mindsitd vizsga, mindsitési eljaras adatai:
az elektronikus portf6lié vagy palyazat jogszabalyban meghatarozott adatai és dokumentumai,
megismételt mindsitd vizsgdjanak vagy mindsitési eljarasnak a ténye,

dijkoteles mindsitd vizsgédjanak, mindsitési eljarasanak dijfizetéssel kapcsolatos adatai,

mindsitd vizsga, mindsitési eljaras latogatasanak helye, idépontja,

o

mindsitési bizottsag tagjainak neve, elérhetdsége,

a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras eredményének adatai, pedagdéguskompetenciak alapjan
torténd értékelése;

a kiallitott tantsitvany adatai;

mindsitésével kapcsolatban beadott kérelmek adatai.

Az Nkt. 41.§ (3) bekezdése szerint a koznevelési feladatokat ellatod intézmény nyilvantartja az 6raadd
tanarok adatait:

nevét,
sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valod
tartdzkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
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e oktatasi azonositd szamat

A Kjt. 5. szamu melléklete tartalmazza a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét:

A kozalkalmazott
e neve (leanykori neve)
o sziiletési helye, ideje
e anyjaneve
o TAJ szama, ad6azonosit6 jele
o lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
e csaladi allapota
o gyermekeinek sziiletési ideje
e cgyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
o szakképzettsége(i)

e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

e tudomanyos fokozata
e idegennyelv-ismerete

e akorabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,

e amunkahely megnevezése,

e amegsziinés modja, idopontja

e akozalkalmazotti jogviszony kezdete

e allampolgarsaga

e ablinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
iddtartamok

e akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
e ¢ szervnél a jogviszony kezdete

e akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

e amindsitések idépontja és tartalma
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e személyi juttatdsok
e akozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és iddtartama

e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

Az Nkt. 41.§ (2) bekezdése szerint az intézmény nyilvantartja

a pedagogus oktatasi azonositod szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat,
a jogviszonya idOtartamat €s

heti munkaidejének mértékét

Az intézmény altal kezelt és nyilvantartott tanuloi adatok

Az intézmény a 2018. évi LXXXIX. torvény 6. § (1) bekezdése alapjan a Koznevelés informacios
rendszerében az aldbbiak szerint adatot szolgéltat:

A tanuléi nyilvantartds a gyermek, tanulo alabbi személyes adatait tartalmazza:

oktatasi azonositoé szamat, addazonositod jelét, tdrsadalombiztositasi azonosito jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos €s
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén annak
tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget,
szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tali kiranduldson.

Az intézmény altal nyilvantartott tanul6i adatok korét az Nkt. 41. § (4) bekezdése irja elo:

a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén
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a Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat
megnevezese, szama,

e sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
e atanulo kollégiumi és tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

o jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

o agyermek, tanuld oktatdsi azonosité szama,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

o amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

o atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
o atanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

o atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

o ¢évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

o atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

e azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tali kiranduldson.

Az Nkt. 41.§ (9) bekezdése szerint a nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolaséhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatéd a jogosult
személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.

Taroljuk a fentebb felsorolt, meghatarozott alkalmazotti és tanuléi adatokat a KRETA Adminisztracids
rendszerben (Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer) is.

A személyes vagy kiilonleges adatok célhoz kotott kezelése

Az alkalmazottak személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

Az intézmény az alkalmazottak 6nkéntes, konkrét, irasbeli hozzajarulasa alapjan az adat rogzitésétdl a
hozzéjarulas visszavonasaig célhoz kototten kezeli az alabbi adatokat:

e az alkalmazottak fényképét az intézmény weboldalan a kollégium jo hirének novelése, fenntartasa
érdekében
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e azintézmény Pedagogiai programjaban és éves munkatervében rogzitett tinnepségeken,
rendezvényeken készitett fotok, videofelvételek, hangfelvételek az intézmény jo hirnevének
novelése, népszerisitése, valamint a kollégiumi események dokumentalasa érdekében,

A tanulo személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kétott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés €s a
tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten, a tanulo, kiskora tanuld
esetén a torvényes képviseld Onkéntes, konkrét, irasbeli hozzajarulasa alapjan kezeljiik az alabbi adatokat:

e atanulok és a szililok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e atanuld egészségligyi allapotara vonatkozo, esetleges kiilonleges adatok (tartés megbetegedés,
specialis taplalkozas, allanddan szedendd gyogyszereke és adagolasuk, stb.) a biztonsagos
kollégiumi élet szervezése ¢és a személyre szabott egészségiigyi ellatas érdekében,

e az intézmény Pedagogiai programjaban €s éves munkatervében rogzitett iinnepségeken,
rendezvényeken készitett fotok, videofelvételek, hangfelvételek az intézmény jo hirnevének
novelése, népszeriisitése, valamint a kollégiumi események dokumentaldsa érdekében,

e az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program keretében motivacios tamogatas kifizetéséhez a tanuld
addazonosito jele és bankszamlaszama,

e apalydzatokhoz, valamint a tanulmanyi versenyeken torténd részvételhez sziikséges tanuloi
adatok, a versenyeken elért eredmények a kollégium jo hirnevének ndvelése érdekében.

Az elektronikus térfigyeld rendszerben kezelt adatok

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus térfigyeld
rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes adatokat tartalmazé
képfelvételek késziilnek.

Az éplileten beliili kamerarendszert a kollégium miikddteti, amely jovahagyott adatkezelési szabalyzattal
rendelkezik. A képfelvételeket hdrom munkanapig taroljuk.

Az épiileten kiviili kamerarendszert a T.A.X. Team Security Kft. (1092 Budapest, Erkel u. 6.) vallalkozo6i
szerzddés keretében miikodteti.

A megfigyelés célja az intézmény dolgozodinak, tanuldinak és az intézmény teriiletén tartézkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az intézmény vagyontargyainak védelme. A cél a
jogseértések észlelése, az elkoveto tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megeldzése.
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Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése szerint a (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok az e térvényben meghatarozottak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birosdgnak, rendorségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel 6sszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Az Nkt. 41.§ (6) bekezdése szerint alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetok. Az Nkt.
63.§ (3) bekezdésében meghatarozott pedagogus igazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremitkddok részére tovabbithato.

A Kjt. 83/D. § szerint a munkaltatonal vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil —
a kovetkezok jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozé jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

e a kozalkalmazott felettese,
e a mindsitést végzd vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényesseégi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorlo szerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e akozalkalmazott ellen indult biintetOeljarasban a birdsag, az ligy€szség és a nyomoz6 hatosag,

e aszemélyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatési szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.
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A tanulok adatainak tovabbitasa

A tanulok adatainak tovabbitasara vonatkozo szabalyokat az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdése tartalmazza:

A tanulo6 adatai koziil

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogallasa, mulasztdsainak szama a
tartozkodéasanak megéllapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi 6ratol vagy az iskola altal szervezett
kotelezo foglalkozastol vald tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése €s a tanul6 sziiljével,
torvényes képviseldjével valod kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség,
teleptiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonosito jele,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye
¢s telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése c€ljabodl a fenntarto részére,

tovabbithato.

A tanulo

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

magatartdsa, szorgalma ¢€s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerzodés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

tovabbithato.
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Az intézményben nyilvantartott munkavallaloi €s tanuloi adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s
statisztikai felhasznalés céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42. § (1) bekezdése szerint a pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kitelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival
torténd, a tanulo fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

Az adatkezelés megvalosulasa

Az intézményvezet6 felelds az intézményben kezelt adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények
ellendrzéséért.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az intézményben dolgozok személyi anyaga Pécsi Tankeriileti K6zpont irattardban van, az iratok
karbantartasat, illetve a munkaiigyi feladatokat a Tankeriileti Kozpont altal az intézményhez rendelt
személyligyi referens végzi. A Kozpontositott [lletményszamfejtési Rendszerben (KIRA) tarolt
alkalmazotti adatokra vonatkozdan az intézménynek betekintési joga van. A személyligyi referenssel valo
kapcsolattartast a kollégiumi titkar végzi, ebben a tekintetben érintett az alkalmazotti adatok kezelésében.

A KIR Alkalmazotti nyilvantartasahoz és a KRETA Alkalmazotti nyilvantartisdhoz az intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettesek €és a kollégiumi titkar rendelkezik hozzaféréssel.

A pedagdgus igazolvanyok kiallitdsdhoz sziikséges Oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios
rendszerét a kollégiumi titkar kezeli.

A tanulokra vonatkozo adatkezelés
A tanuloi adatok kezel6i az alabbiak lehetnek:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettesek
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e csoportvezetok
e kincstarnok

e kollégiumi titkar

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa
halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi adatokat az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:
e Kollégiumi torzskonyv
e Kollégiumi csoportnapld

e Haladasi és mulasztasi naplo

A KIR Tanuloi nyilvantartasahoz az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek €s a kollégiumi titkar
rendelkezik hozzaféréssel. A KRETA Tanuldi nyilvantartasahoz az intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettesek ¢€s a kollégiumi titkar és a tanuld kollégiumi csoportvezetd neveldtanara rendelkezik
hozzatéréssel.

Jogérvényesités

Az adatnyilvantartasban €rintett jogai €s érvényesitésiik rendje
Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

A tisztességes €s atlathato adatkezelés érdekében az adatkezeléssel €rintett személlyel az adatrogzités
elétt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg
kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. Tdjékoztatast kell adni annak kdvetkezményérdl, ha
az adatokat nem bocsatjak az intézmény rendelkezésére.

Az adatkezelésben érintett jogai
o tajé¢koztatashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, tajékoztatast kapjon az adatkezelés céljardl, idétartamarol, valamint arrol, hogy
az adatkezelés soran az adatokat kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

e hozzaférési jog
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes

adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a GDPR 15. cikkében foglalt informacidkhoz hozzaférést kapjon.

e Helyesbitéshez val6 jog
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra,
hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat tjan torténd —
kiegészitését.

e Torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig kdteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, amennyiben a GDPR 17. cikkében foglalt indokok
valamelyike fennall.

e korlatozashoz valo6 jog —

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha a GDPR 18. cikkében
felsorolt eset valamelyike fennall.

e adathordozhatosdghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a kezelt személyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy mésik adatkezelének
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld.

o tiltakozashoz vald jog — az érintett jogosult arra, hogy tiltakozzon személyes adatdnak kezelése
ellen, ha, a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el; a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként
torvény lehetdvé teszi.

A fenti jogok gyakorlasahoz a kérelmet az intézmény postacimére kell benytjtani. Tovabba jogsérelem
esetén birdsaghoz, valamint a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz (1125 Budapest,
Szilagyi Erzsébet fasor 22/c) is fordulhat.

Iratkezelés

Intézményiinkben kezelt iratok megjelenésiik szerint:

e nyomtatott irat,

e clektronikusan létrehozott irat.
Intézményiinkben eléfordul6 iratok jellegiik szerint:
e ki- és bemend levelezés iratanyagai,

e tanulmanyi dokumentumok (torzskdnyvek, csoportnaplok, mulasztési és haladasi naplok)

e gazdasagi természetii bizonylatok.
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A kozponti ligyiratkezelést a kollégiumi titkar latja el:

e atveszi a Pécsi Tankeriileti Kozpontbol érkezo iratokat, valamint a postai kiildeményeket,
e vezeti az iktatokonyvet,
e gondoskodik az iratok ligyintézOkhoz vald eljuttatasarol, illetve azok irattarba keriilésérol,

e akimend iratokat postazasra atadja a kézbesitonek.

Az intézménybe érkez0 iratok

e Az intézmény részére a Tankeriileti Kozponttdl érkezd iratokat a kézbesitd hozza el.

e A posta altal kozvetlentil kézbesitett kiildeményeket az érvényes postai meghatalmazassal
rendelkezd dolgoz6 veszi at.

e Akiildeményeket — amennyiben azokat nem személyre szdloan cimezték — a kollégiumi titkar
bontja fel. A személyre sz016 leveleket felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani.

e Amennyiben a személyre sz016 kiildemény hivatalos intézkedést igényel, igy az irattari
nyilvantartasba vételrdl a cimzettnek kell gondoskodni. Erre a kollégiumi titkar hivja fel a
figyelmét.

o A felbontott leveleket iktatobélyegzdvel kell ellatni, amelyen fel kell tiintetni az érkezés napjat, az
elintézési hataridot, valamint az {igyintézd nevét.

e Az iratot iktatokdnyve valo bevezetéssel iktatni kell.

e Az iktatott iratot a kollégiumi titkar atadja az tigy elintézdjének, az iigy elintézése utan
gondoskodik az irattari elhelyezésérdl. Az ligy elintézését, tudomasul vételét az iraton és az
iktatokonyvben dokumentalni kell.

Az intézménybdl elkiildott iratok

Az iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az ligy elintézdjének

rrrrr

e Az intézménybdl kimend hivatalos leveleket fejléces papirra kell nyomtatni.
e Ha az iratnak el6zménye volt, hivatkozni kell annak tartalmara.

e Hatarozat esetén a dontést meg kell indokolni a dontés alapjaul szolgald jogszabalyra, a
mérlegelés alapjara torténd hivatkozassal. A levélnek tartalmaznia kell a jogorvoslati lehetdséget.

e Az irat masolatat az irattarban kell elhelyezni.
e Az iratot iktatni kell, illetve ha volt eldzménye, ahhoz csatolni.

e Telefonon torténd elintézés esetén a megbeszElés tartalmat, az érintett személy nevét az iratra ra
kell vezetni, melyet az ligyintéz6 alair.

e Az elektronikus levélben torténd ligyintézés esetén az elkiildott levél masolatat kell iktatni.

o Az elkiildott iratokat a postakonyvbe vagy a kézbesitokonyvbe be kell vezetni.
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o K¢ézbesitd konyv esetén az atvételt, illetve annak datumat igazoltatni kell. Az ajanlott,
tértivevényes kiildemények esetében a postakdonyvnek a teljes cimet tartalmaznia kell.

Iktatas
e Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel torténik.

e Az iktatds soran minden irat 4j sorszamot kap. Az iktatokonyvben fel kell tlintetni az iktatoszamot,
az irattari tételszamot, a beérkezés vagy keletkezés datumat, a hataridét és az ligyintézd nevét. Az
iktatoszam képzése: sorszam/€vszam — iratcsoport/iratcsoporton beliili sorszam. Az egy naptari
éven beliil keletkezett, tartalmilag 0sszetartoz6 iratok ugyanazt az iktatoszamot kapjak, igy az
Osszetartozo iratok egysége megorizheto.

e Nem kell iktatni a meghivdkat, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, szamlakat, konyvtari
kiildeményeket, katalogusokat.

e Az iktatokonyvet minden naptari év végén le kell zarni.

Selejtezés
e Az irattdri anyagot 5 évenként feliil kell vizsgalni.

e Az iratok 6rzési idejét a 20/2012. szamu EMMI rendelet 1. melléklete alapjan e szabalyzat
melléklete tartalmazza.

e Az irattari selejtezést 30 nappal a selejtezés elott be kell jelenteni a Pécs Varosi Levéltarnak. A
bejelentésért az intézményvezetd-helyettes felelds.

o A selejtezésre szant iratokrol jegyzkonyvet kell késziteni, a selejtezett iratokat csak az illetékes
levéltar engedélye utan szabad megsemmisiteni, illetve hasznositani. A selejtezés soran ligyelni
kell a személyi adatok védelmére.

Bélyegzok hasznalata

Bélyeegz6 hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettesek
e kincstarnok

e gazdasagi ligyintézo

e kollégiumi titkar

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak kotelesek a naluk 1évo bélyegzot elzarva tartani. A bélyegzo
elvesztésérol, sériilésérdl az intézményvezetdt azonnal tdjékoztatni kell.

Az elavult, sériilt bélyegzok selejtezési jegyzokonyv alapjan selejtezhetok.
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IRATTARI TERV

Foszam | Ugykor megnevezése Orzési 16
(év)
1 Fenntartoi iranyitas 10
2 Gazdasagi természetii levelek, megrendelések 10
Tanuloi fegyelmi, kartéritési iigyek. Gyermek- és ifjusagvédelem.
3 " 1 s > 5
Panasziigyek. Tanulok jellemzése
4 Jogviszony létesités, megsziinés 20
1o nem
5 Versenyek, palyazatok selejtezhets
6 Egyéb levelezés 2
Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés. Ingatlan
o s . L . . 1 f nem
7 nyilvantartas, ¢épiiletrajzok, hasznalatbavételi engedélyek. . -
(. e s selejtezhetd
Irattari selejtezés.
8 Alapdokumentumok (SZMSZ, PP, Hazirend), tanév eleji | nem
statisztika. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok selejtezhet6
9 Munkavédelem, baleset- és tiizvédelem, polgari védelem 10
10 Kozosségi szolgalat 5
T Eves munkatervek, beszamolok, osszefoglalo jelentések, 5
statisztikak. Ertekezleti jegyzokonyvek.
12 Diakonkormanyzat, Sziil6i Ko6zosség 5
13 Belso szabalyzatok 10
Szakmai ellenérzés, pedagégus mindsités, pedagogus
14 . (g g ar g 20
tovabbképzés, onértékelés
15 Szakért6éi Dbizottsag szakértéi véleménye (SNI, BTMN), 20
gyamsagba vételi hatarozatok, HH, HHH, RGYV
16 Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés |10
Eves Koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
17 . 5
bizonylatok
18 Személyzeti, bér- és munkaiigy, tarsadalombiztositas 50
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KONYVTARI SZABALYZAT

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A kollégiumi konyvtar a Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium intézményében miikddik. Fenntartasarol é€s
fejlesztésérdl a fenntartd az intézmény kodzponti koltségvetésében gondoskodik. A korszerti konyvtari
szolgaltatasok biztositasaért a konyvtarat miikddtetd kollégium és a fenntartdé kozosen vallal feleldsséget.

A kollégiumi konyvtar mitkddését a kollégium intézményvezetdje és intézményvezetd-helyettesei
egylittesen iranyitjak és ellendrzik a neveldtestiilet és a diakkozosség véleményének, javaslatainak
figyelembe vételével.

Tervezi az évi koltségvetésben a konyvtari allomany fejlesztési 0sszegét

Szervezi a konyvtar nyitva tartasat, a konyvbeszerzést, a konyvtaros és a neveld testiilet egylittmiikodését,
a tanulok olvasdva nevelését.

EllenOrzi:

A konyvtar hasznélatanak intenzitasat

A konyvtarhaszndlatra neveldmunkat

A konyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat
A nevelGtestiilet és a konyvtaros egyiittmiikodését
A konyvek éllaganak allapotat

A kollégiumi konyvtar feladata

A Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium konyvtari allomanyanak gytijtését, allomanyalakitasat, miikodését az
alabbiak szerint kell végezni:

A kollégiumi konyvtarpedagdgus alapfeladatai:

Gytlijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, rzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa.
Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

A kollégium-pedagdgiaval kapcsolatos szakirodalmak gytijtése és hozzaférhetové tétele (kiilsd és
intézményi belsd kiadas egyarant)

A multimédias informacidhordozok 6rzése és hozzaférhetdve tétele

A pedagogus munkakdrrel dsszefliggd mas tevékenységek ellatasa

A kollégiumi kdnyvtarpedagdgus kiegészitd feladatai:

Foglalkozason kiviili konyvtari foglalkozéasok tartasa

Téjékoztatas nyujtasa mas konyvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairol

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informécidcserében

A kollégiumi kdnyvtar szolgaltatasai:

e A kollégiumi konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével ¢és szolgaltatasaival a
kollégiumban foly6 oktatd-neveld munkat segitse

e A konyvtar mind a pedagdgusoknak, mind a tanuloknak lehetdveé teszi teljes dllomanya egyéni és
csoportos helyben haszndlatdt. A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikonyvtar)
kivételével allomanyat kdlcsonzi.

o T4jékoztatdo szolgaltatas keretében eligazitdst ad a hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt

44



e Segit a neveldknek ¢és a tanuldknak az iskolai munkahoz kapcsol6do irodalom (informécio)
kutatasaban, esetenként témamegfigyelést, 6nallé irodalomkutatast végez

o Kozremikoddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvhasznalatra épiild kollégiumi
foglalkozasok (csoport, szakkori, stb.) rendszerének kialakitasdban, elokészitésében ¢és
megtartasaban

e (Gondoskodik az allomany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarol

A Kkollégiumi konyvtar gytijtokore
A konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembe vételével kell fejleszteni. (A
gylijtékori szabalyok alapjan)

Az élloményalakitas soran figyelembe kell venni a kollégiumi vezetésnek, neveldtestiiletének,
diakkozosségeinek javaslatait.

A konyvtar alapfunkcidinak ellatasdhoz sziikséges dokumentumok a konyvtar 6 gylijtékorébe, a
masodlagos funkciobol adddoak a konyvtar mellék gytijtokorébe tartoznak.

A konyvtar szdmara — a koltségvetési kondiciok fliggvényében — biztositani kell a napilapok, folyodiratok
beszerzését.

Gyiijteményszervezés: a folyamatosan ¢€s tervszeriien fejlesztett allomany tiikrozi a kollégium pedagogiai
programjat, nevelési célkitiizéseit.

Gyarapitas (A kollégiumi konyvtar allomanya)

o vétel (koltségvetési és palyazati forras)

e ajandék

e csere Utjan gyarapszik.
Az allomanygyarapitasra fordithaté Osszeget a kollégium koltségvetésében kell eldiranyozni. A
konyvbeszerzésre fordithatd sszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds.

A kollégiumi konyvtar gytijtokdrébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozunk be.
A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba érkezd tartds megOrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil allomanyba kell venni.
Cédulaleltart és csoportleltart (csoportos leltarkonyv) is kell vezetni. A cédula leltarkonyvet szakszertien és
naprakészen kell vezetni. A gyorsan avuld példanyokrol (atmutatok, stb.) vagy kisebb terjedelmi, konnyen
rongalodo kiadvanyokrdl brosura nyilvantartast kell vezetni.

A leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

A beérkezett dokumentumok szamléainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése
a kollégium gazdasagi szakemberének a feladata. A szamlak példanyait az irodai irattarban kell helyezni,
hivatalosan regisztralva rajtuk a konyvtari leltarba vétel tényét.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal és raktari jelzettel
kell ellatni.

Végleges nyilvantartas formai:

e Csoportos leltarkonyv,
o Kartoték (cédula leltar),
o Szamitogépes (részleges).
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Allomany apasztas
A torléseknél a 3/1975.(VIn.17.)KM-PM sz. (jelenleg is hatdlyos jogszabaly) egyiittes rendelet €s a hozza
kiadott iranyelvek (Miv.K. 1978. 9. sz.) eldirasa szerint kell eljarni.

Evente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, foloslegessé valt és a természetes
elhasznélodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.

A kivonasra csak a kollégium vezetdje adhat engedélyt. A f6l6s példanyokat a kollégium felajanlja mas
konyvtarak cserealapjaként, megvételre az antikvariumoknak, illetve téritésmentesen a kollégium
dolgozoinak és tanuldinak. A torlésrdl jegyzOkonyv késziil, melynek sorszama folyamatos.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okokbdl torolhetd:

e Tervszerli allomany apasztas
e Természetes elhasznalodas
e Hiany
Az allomany ellenérzése
Az alloméany ellendrzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

Az ellendrzést a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak szerint,
haromévente év elején, a konyvtar zarva tartdsa mellett végezziik.

A kollégium igazgatohelyettesének irdsban kell elrendelnie. Az ellendrzés lezarasa: el kell késziteni a zaro6
jegyzokonyvet, melyet 3 napon beliil at kell adni a kollégium igazgatohelyettesének. A jegyzékdnyvhoz
csatolni kell a leltdrozas kezdeményezését, a jovahagyott leltarozasi iitemtervet, ill. a hidnyzé vagy a
tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzékeét.

A jegyz6konyvet a konyvtaros tanar, személyi véaltozas esetén az atado és az atvevd irja ala.
Az allomany jogi védelme

A konyvtéaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.

Az allomanyba vétel csak szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok megrongéalasaért, az azokban
okozott karért.

A tanulok és a dolgozdk jogviszonyat/munkaviszonyat csak az esetleges tartozds rendezése utan lehet
megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, az intézmény eljarast kezdeményezhet az érintett fél ellen.

A konyvtar zarainak a kulcsa a kollégium portajan talalhatd. A konyvtaros tanar hosszantartd betegsége
esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részardnyos anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.
Felelosségének idejét rovid jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Egyéb allomanyvédelmi rendelkezések:

A konyvtarban minden tiizrendészeti intézkedést meg kell tenni. Nyilt ldng hasznalata, s a dohanyzas tilos.
A konyvtar bejaratanal porolto késziiléket kell elhelyezni.

A dokumentumokat lehetdség szerint védeni kell a fizikai artalomtol. Szigortian tigyelni kell a konyvtar
tisztasagara (takaritas, fert6tlenités, portalanitas).
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A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

o Kézi- és segédkonyvtar
e Kolesondzhetd allomany
e Folyoiratok

e AV dokumentumok

e Brosurak.

e Az 4lloméany feltarasa

e Raktari katalogus

e Cim szerinti katalogus

e Szerzoi katalogus

A kollégiumi konyvtar gazdalkodasa

A kollégiumi konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositja.

A fejlesztésre fordithato dsszeg megallapitasdhoz sziikséges a kollégiumi szintli tervezeés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

Az intézmény gyakorlatdban megjeldlt személy gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges technikai
eszkozokrol, irodaszerekrdl és szocidlis feltételekrdl (gondnok, rendszergazda, gazdasagi munkatars).

A konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének elokészitése a
konyvtaros tanar feladata.

A konyvtari allomany elhelyezése
A konyvtéri allomany egységei:
Kézikonyvtar
Ismeretk6z16 irodalom
Szépirodalom

Folydiratok polca
Pedagdgiai gytijtemény
AV dokumentumok

A kollégiumi konyvtar gyujtokori szabalyzata

A nevelési-oktatdsi intézmények mikodeésérdl szoldo 20/2012 EMMI rendelet a kordbbiaknal
differencialtabban hatdrozta meg az intézménytipusok koziil a kollégiumi konyvtaraknak a pedagodgia
tevékenységben, neveld-oktatd munkaban betoltott szerepét - a tanulashoz sziikséges dokumentumok
gylijtését, hasznalatat, ill. hasznalatanak a tanitasat.

A 6 gylijtokor teriiletei:

Kézikonyvek, konyvjellegli kiadvanyok

A tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsolodo szakirodalom

Pedagdgia kiadvanyok

Valogatott szépirodalom

Az aktudlis témak irodalma: kollégiumi ilinnepélyek, megemlékezések, vetélkeddk, versenyek
megrendezéséhez sziikséges dokumentumok

A legfontosabb helytorténeti dokumentumok

e [ddszaki kiadvanyok
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o Akiilonb6zo kotelezo €s szabadidds foglakozasokon felhasznalhaté hangkazettak, CD-k,
e DVD-k, videofilmek

A mellék gyiijtokor teriiletei:

e A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyjté6 dokumentumok
e A tanaroknak elmélyiilt szakmai felkésziilést biztositdo miivek
e A szakirodalom olyan ujdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi_érdeklddés kiséri
e Akiilonb6z6 tarsadalmi érdeklddés altal kisért szépirodalmi miivek
e AV-dokumentumok, melyek a tanulok nyelvtanuldsanak, miivészeti ismereteinek onmiive
e [¢és utjan torténd elmélyitését szolgaljak
e Az oktato-neveld munkat segitd folyoiratok (periodikumok)
Egyes allomanyegységek és azok raktarozasi rendje
kézikonyvtar
kolesonzoi dlloméany
kiilon gylijtemények
konyvtari szakirodalom

A beszerzendé miivek példdnyszadmai Meghatarozo, hogy:
e akonyvtar f6- vagy mellék gylijtékorébe tartozik-e.
e hany allomanyegységbe tartozik.

A beszerzés forrasai

Koényvesboltok

Tanacskozasok, konferenciak

Ajandék

Online megrendelések

A gytijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtékore magéaba foglalja a kollégium feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alabb felsorolt
dokumentumtipusokat, illetve informéaciohordozokat:

Konyvek és konyvjellegli kiadvanyok

Folyoirat jellegii kiadvanyok (periodikak):

Napilapok

Pedagogiai folyoiratok

Taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok

Gazdalkodassal kapcsolatos lapok

Egyéb dokumentumok:

Eldadasok, szaktandcsadok anyagai, 6sszegzései

Pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések

Nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok

Kartografiai segédletek

Audiovizualis ismerethordozok:

Képes dokumentumok, oktatofilmek, tananyaghoz k6t6d6 egyéb filmek
Hanghordoz6 dokumentumok: magndszalagok, hanglemezek, hangkazettak,
cd-k

Szamitastechnikai ismerethordozok: lexikonok, nyelvi illetve érettségi vizsgakra
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o felkészito lemezek, szoftverek
e Oktatd programcsomagok

A gylijtemény szintje és mélysége

A kollégiumi konyvtar gyiijtokore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Teljesség igényével
gytjtendék a NAT altal meghatarozott szerzOk miivei (hazi és ajanlott olvasmanyok), a pedagdgiai
munkaban eszkézként haszndlatos miivek. Kiemelten, de nem teljesség igényével gytjtendok a
tananyaghoz ¢és a kollégiumi foglalkozédsokhoz kozvetve kapcsolddd szépirodalom, ismeretk6zld
szakirodalom.

T=A teljesség igényével gyljtjilk; V=Valogatva gyujtjiik

A gytijtés kore Mélysége
A NAT-hoz, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolddo szakiro- T
dalom
A nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek T
Filozofiai, vallasi miivek Vv
Pszichologiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor v
lélektana
Felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett ki- T
advanyok
A kollégium mukodését és a konyvtar tevékenységét érintd jogszaba- T
lyok, allasfoglalasok
Folyoiratok, napilapok, szaklapok Vv
A miivészetek valamennyi aganak torténetét, a legfobb korszakok neve- T
zetes produktumait bemutatd, elemz6 albumok
Tantargyi bibliografiak Vv
Az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok, jogsza- v
balyok és azok gylijteménye
Csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, v
rendeletek és azok gylijteménye
Intézményiranyitassal, taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos v
szakirodalom, jogszabalyok, ill. azok gylijteménye
Néprajzzal, népmuvészettel foglalkozo irodalom, a népkoltészet, mese- v
irodalom, azok gylijteményes kotetei
Nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom) V
Tematikus antologiak T
Eletrajzok, torténelmi regények T
Gyermek ¢s ifjusagi regények, elbeszélések, versek T
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Nemzetiségi gyermek és ifjusagi irodalom (szépirodalom, vers)

Altalanos lexikonok

Enciklopédiak

< |H|4|I<

A legfontosabb nyelvek nyelvkonyvei, szotarai

A tudomanyok, a kultara, a hazai ¢és az egyetemes muvelddéstorténet
alap- és kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

—

Magyar és vilagtorténelem, foldrajztudomanyok kézikonyvei, térképei,
atlaszai

A tananyaghoz kapcsolodo -a tudomanyokat részben, vagy teljesen be-
mutatd -alap és kozépszinti segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, is- \Y
meretk6z16 miivek

Az adott kdrnyezetre vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok. V
Az intézmény torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos anyagok T
Ipari szakok szakképzési anyaganak segéd - és kézikonyvei \Y
Lirai, prézai és dramai antologidk T
Klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei T
Klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei T

Katalogusszerkesztési (adatbazis-) szabalyok

A konyvtari allomany feltdrasa: A konyvtari allomény feltardasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat jelol6 kataloguscédula tartalmazza:
A raktari jelzetet
A bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket
Targyszavakat

A dokumentum-leiras szabalyai:
A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai.

F6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat
Szerzdségi kozlés

Kiadés sorszam, mindsége

Megjelenési hely, kiado neve, megjelenés éve
Oldalszam, illusztracid, méret

Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam
Megjegyzések

Kotés, ar -ISBN-szam
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A Kkollégiumi konyvtarban alkalmazott besorolasi adatok
A fotétel besorolési adatai (személynév, a mii cime)

e Cim szerinti melléktétel

o Kozremiik6ddi melléktétel

o Téargyi melléktétel
Osztéalyozas:

e A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO
Raktari jelzetek:

A dokumentumok visszakereshet6ségét a konyvtarpedagogus raktari jelzetekkel biztositja. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzetekkel latja el.

A kollégiumi kdnyvtar katalogusai:
A tételek belso elrendezése szerint:

Szerzo, cim és sorozatcim szerinti betiirendes leird katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett
szabalyok szerint torténik. (1d. Besorolasi adatok)

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartdsa, tiikrozi az allomany feltardsi rendjét. A
konyvtarpedagdgus minden esetben a raktari lapon jelli a dokumentumokroél elhelyezett kataloguscédulak
helyét. A raktari lapokat a lel6hely, raktari jelzet és betiirend alapjan rendezi el.

Formdja szerint:

Cédula

Szamitogépes (Szikla)

A katalogus gondozasa:

A torolt mivek céduldjanak kiemelése
Az észlelt hibak kijavitasa

A kollégiumi konyvtarba az Ujonnan beszerzett dokumentumok szadmitogépes feltarassal, a kordbban
bevételezett dokumentumok pedig folyamatosan, szamitégépes rendszer felhasznalasaval keriilnek
feldolgozasra.
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Konyvtar-pedagogiai program

A pedagdgia munka teriiletén A konyvtari munka teriiletén

Aktiv részvétel az aktudlis témahetek, projektek  |Az alapitvanyi hozzéjarulassal valé pontos

lebonyolitasaban: elszamolas:

- Unnepi megemlékezések falitijsdgjainak, | A tanév elején az alapitvanyi hozzajarulas dijat
dekoracidinak elkészitése pontosan beszedi, és a gazdasagi hivatalban

. Programok szervezése €s lebonyolitasa a pontosan elszamol vele
Kollégiumi Napok rendezvény sorozat
keretében: Programok szervezése és lebonyolitasa:
pl.- Tudaskdzpont latogatas: felhivas és . Kollégiumi irodalmi vetélkedo koordinalasa,
plakat készitése, csoportvezetés szervezése €s lebonyolitasa
megszervezése a helyszinen, az esemény . Konyvtari vetélkedd: részvétel a szervezésben
dokumentilasa ¢s a lebonyolitasban

A konyvtari bemutaté orak Gjszerti atdolgozasa,  |[Konyvtari adminisztracio:

munkamodszereinek, tematikdjanak megujitasa: - - A konyvtar miikodésével kapcsolatos
Konyvtari ismeretek foglalkozas tartdsa dokumentaciok, adminisztracios munkak
naprakész, pontos vezetése

A kollégiumi konyvtar konyvtarhasznalatanak szabalyai

A konyvtar hasznaloinak a kore:

A kollégiumi konyvtar korlatozottan nyilvdnos konyvtar. A kollégiumi konyvtarat a kollégium tanuloi,
pedagogusai, adminisztratorai és technikai dolgozoi a nyitva tartdsi idében hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A konyvtarba tanszeren (tankonyv, irdszer)
kiviil mas nem vihet6 be.

A beiratkozas médja:

Az 9. osztilyban a 1. félévtdl mindenki megismerkedik egy konyvtari ora keretében a konyvtar
hasznélatanak szabdlyaival. Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara.

Az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének a modja:

A bekovetkezett valtozasokat (pl. jogviszony megsziinése, stb.) a csoportvezetok ismertetik a
konyvtarossal.

A konyvtarhasznalat modjai:

A kollégiumi konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival a kollégiumban folyo
oktato-neveld munkat segitse.

Lehetésége van az egyénnek, csoportoknak az olvasotermi alloméany helyben hasznalatdhoz.
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Csak helyben hasznalhatoak a konyvtar dokumentumai koziil:

e Kézikonyvtari konyvek
e Periodikumok
e Nem nyomtatott dokumentumok (videofilmek, szamitogéppel olvashatdo dokumentumok, CD-k)

Az olvasok - indokolt esetben - egy-egy oOrara vagy a konyvtar nyitva tartdsa és zarasa kozti idoben
kolesonozhetik ezeket.

Koélcsonzeés:

A konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtéaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasba vétellel lehet.

A kollégiumi kdnyvtar konyveibdl maximum 5 db dokumentum kolcsondzhetd 1 honapos hataridore.
A kikdlesonzott miiveket egyszer lehet Gijra hosszabbitani.

A kolcsonodzheté dokumentumokra eldjegyzés kérheto.

Kolesonzési szabalyok

Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kolcsondzni.

A kolesonozhetd allomany szabadpolcon talalhatd, a dokumentum kivalaszthato.
Részlegesen (csak foglalkozasokra) kolcsondzhetoek: szotarak, kézikdnyvek.

Egy olvas6 egyidejlileg maximum 5 db dokumentumot kdlesondzhet.

A dokumentumok kolcsonzési idétartama 30 nap. Hosszabbitas 1 alkalommal, kivételesen indokolt esetben
2 alkalommal.

Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal megjelolt idépontig.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszk6zok megrongélasaval és/vagy
elvesztésével okozott karért.

A tanulok és dolgozok kdtelesek - a jogviszonyuk/munkaviszonyuk megsziinése vagy megsziintetése elott
- az esetleges konyvtari tartozast rendezni.

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelds, ha az intézmény altal
biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok tarolésara is alkalmas.

Az elveszett dokumentumot a konyvtarhasznal6 az alabbi mdodon poétolhatja:

A dokumentum azonos kiaddsanak a beszerzésével

A dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével

A dokumentum maésolési értékének a megtéritésével

A konyvtar gytijtékorébe tartozo (hasonl6 tartalmi és értékii) dokumentum beszerzésével.

A potlas modjat a konyvtaros hatarozza meg.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

konyvtarlatogatas

informacioszolgaltatas

kolcsonzés (konyvek, brosarak)

filmnézés (video, DVD)

katalogushasznalat

a konyvtarban az adott iddpontban nem talalhat6é konyvek, dokumentumok eléjegyzése
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e akonyvtari gylijtemény egyéni €s csoportos helyben hasznalata
e konyvtarhasznalati 6rék és egyéb csoportos foglalkozasok tartasa
e akonyvtarban tartando olvasés, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények szervezése

A konyvtarhaszndlati ismeretek tanitasa soran (amennyiben a konyvtaros tanar nincs jelen a foglalkozason)
az oOrat tartd szaktanar is koteles a konyvtarban kialakitott rend megdrzésére, az allomany fizikai €s jogi
védelmének biztositasara.

Betartjuk a kovetkezoket:

e Akonyvtarban nem taplalkozunk
e Nem zavarjuk a kdnyvtar rendjét, masok munkajat, melldzziik a csiinya beszédet
e Ovjuk a teremben talalhato berendezési targyakat, dokumentumokat, stb.

A szabalyok megszegése kitiltast, sulyosabb esetben fegyelmezd intézkedést vonhat maga utan.
Nyitva tartas:
A kolcsonzési 1d6 heti: 22 ora. A nyitva tartasi id6 a konyvtar ajtajara keriil kifiiggesztésre.

A konyvtarhaszndlok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA (csoportvezeté neveltanar)

SZERVEZET
1. Intézmény megnevezése Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium, Pécs
MUNKAVALLALO
3. Név
4. OM azonosito
MUNKAKOR
5. A munkakér megnevezése neveldtanar 6. FEOR szama

7. A munkakor célja

Az Alapité Okiratban meghatarozott feladatok ellatasaban valo részvé-
tel, a Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, a Kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramja, a Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium Pedagdgiai
Programja, az intézmény éves munkaterve, a munkavallalo féléves fel-
adat-ellatasi terve és adott tanévi teljesitmény-¢értékelési megallapodasa
alapjan.

8. A munkakér betoltéséhez
sziikséges képesités

egyetemi (foiskolai) szintii tanéri szakképesités

9. A foglalkoztatas jellege

szellemi

10. Besorolas

a kinevezési lapon aktualizalva

11. A foglalkoztatas

teljes munkaidében

12. Heti térvényes munkaido

40 ora

13. Heti neveléssel-oktatassal
lekotott munkaido

30 ora (kétott munkaido: 32 ora)

14. Munkaido-beosztasa

intézményi munkarend szerint

15. Heti munkaidé kedvezmény

ldja

jogcime csoportvezetd
16. A kedvezmény mértéke 1 6ra

17. Beosztds(ok)

18. A munkaltato jogok gyakor- intézményvezet

19. Kozvetlen folérendelt mun-
kakor

intézményvezet6-helyettesek

20. Kozvetlen beosztottak kore

21. Helyettesités

SZMSZ szerint

22. A munkavégzeés helye

Kodaly Zoltan u. 20/a
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FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

23. Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és feleldsség

* 6nallo, magas szintli neveld- oktato-munka végzése a Pedagdgiai Program szerint

* kotelezd, kotelezden és szabadon valaszhato foglalkozasok vezetése, alapos felkésziilés a foglalkozasok
iranyitasara

* a kollégium sajatos nevelési eszkozeinek és hatasrendszerének konzekvens alkalmazasa a

tanulok személyiségének sokoldalt kibontakoztatasa érdekében

« aktiv részvétel a kollégiumi dokumentumok kidolgozasaban

* részvétel az intézményi mérések el0készitésében, lebonyolitasaban és értékelésében

* részvétel az intézményi értekezleteken, munkamegbeszéléseken, beszamolo

készitése a féléves €s év végi értekeld neveldtestiileti értekezletre

* cselekvo feleldsségvallalds az intézményi célok, feladatok megvaldsitasaban

 gyermekvédelmi tevékenység

* a kollégiumi rend fenntartasa, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok megsziintetésére

* a neveldmunkéahoz kapcsolodd dokumentumok naprakész vezetése

* a kollégiumi Hazirend betarttatasa, a kozosségi egyiittélési normak érvényesitése

« feleldsség a rabizott felszerelési targyak épségéért, szabalyos és rendeltetésszerli hasznalataért

« titoktartasi feleldsség a tanulok személyes adatainak védelmében, ill. az IMIP eldirasai szerint

* részvétel a vendégforgalom lebonyolitdsdban a Kozalkalmazotti megallapodas 2. sz. melléklete szerint
» mindazon a feladatok elvégzése, amelyek a személyes orarendjébdl €s a tanulok napirendjébdl adoddan
a kollégiumi élet- és munkaszervezéshez kapcsolodnak, ill. amelyekkel az intézmény vezetése megbizza

24. A munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

* az ¢éves neveldi/csoportvezetdi munkaterv, ill. foglalkozasi tervek elkészitése

» csoportfoglalkozasok tartasa a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja, az intézményi
Pedagogiai Program, valamint a tanéves csoportvezetéi munkaterv alapjan

» aktiv, kezdeményezd részvétel a rabizott csoportkdzosség kialakitasaban, fejlesztésében

* a tanulocsoportjdhoz tartozo tanuldk alapos megismerése, személyiségiik fejlesztése az adekvat peda-
gbgiai és pszicholdgiai modszerek alkalmazésaval

* egyéni torddés az egyes tanulok problémainak feltdrasa és megoldéasa érdekében

* a csoportjaba érkezd uj — foleg 9. évfolyamos — tanulok beilleszkedésének segitése

* a tanulocsoportjdhoz tartozo tanuldk tanulmanyi eredményének €s kozosségi teljesitményének
nyomon kovetése, folyamatos regisztralasa

* javaslattétel a csoport arra érdemes tagjainak dicséretére, jutalmazésara, ill. a szabalyszegd tanulokkal
szembeni fegyelmezd intézkedések meghozatalanak, fegyelmi eljaras inditdsanak

kezdeményezése

25. Kiilonleges feladatok €s felelsség
(egyéni eltérések, pl. az AJTP-s csoportvezetdk és programgazda)

26. Ejszakai tevékenység és felelGsség

27. Hétvégi tevékenység ¢és felelosség
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MUNKA- ES TELJESITMENYERTEKELES

28. Beszadmolas

Kollégiumi nevel6tanarként koteles beszamolni a munkaterve szerint elvégzett tevékenységérol

- a féléves és tanév végi értekeld tantestiileti értekezleteket megeldzden irasban

- a tanév soran az intézmény vezetése altal végzett vagy kiilso ellendrzés soran a megadott szempontok
szerint szoban vagy irasban

29. Teljesitmény-megallapodas
Az IMIP-ben és az éves munkatervben meghatarozott iddszakban részt vesz a tagintézményvezetés
altal kezdeményezett megbeszélésen, ahol kdozosen meghatarozzak az adott tanév teljesitménycéljait.

30. Eves teljesitményértékelés

Az IMIP-ben ¢és az éves munkatervben meghatarozott iddszakban részt vesz a tagintézményvezetés
altal kezdeményezett megbeszélésen, ahol kdzosen értékelik a teljesitménymegallapodasban
rogzitett teljesitmény- célok megvaldsulasat.

31. Mindsités
Az IMIP-ben rogzitett modon és idében részt vesz a ra vonatkoz6 mindsitési eljarasban.

KAPCSOLATOK

32. Intézményen beliili kapcso- || o napi szakmai és szervezési kapcsolattartas a tagintézményi nevelOk-
latok kel

o rendszeres szakmai egylittmiikodés a masik tagintézmények neveldta-
naraival

0 napi szervezési kapcsolattartas a tagintézményi technikai-adminiszt-
rativ dolgozokkal

o egylittmiikdodés a kdozponti iranyitds adminisztrativ dolgozoival (sziik-
ség szerint)

o nevelési értekezleteken vald kooperativ részvétel

o aktiv szakmai egyiittmiikodés a belsd tovabbképzéseken, konzultacio-
kon

0 orvossal

33. Intézményen kiviili kapcso- . ., ) . , oL
latok o kezdeményez0 kapcsolattartds a tanulocsoportba tartozo kollégistak

szlileivel: telefonon rendszeresen, személyesen sziikség szerint

0 egyiittmiikddés a partneriskoldk azon tanaraival, akik a tanulécsoport-
hoz tartozo didkokat tanitjak, kiilonos tekintettel az osztalyfonokokre

0 k6z0s programok esetén a tars-kollégiumok nevel6tanéraival

HATASKOR, KEPVISELETI, ALAIRASI JOGOSULTSAGOK

34. Hataskor

Orarend szerinti el8irt tevékenysége soran jogosult a Hazirend szerinti mitkodéshez sziikséges intézkedé-
sek megtételére. Ilyen mindségében iranyithatja a kollégiumban hozza beosztott tanulok tevékenységét.
Fdtigyeletesként — a vezetOk tavollétében, lehetdleg veliik telefonon konzultalva — jogosult a intézmény
szabalyos és biztonsdgos mitkodéséhez kapcsolodo intézkedések azonnali meghozataldra. Ezekrdl
koteles feljegyzést késziteni, €s a meghozott intézkedésrdl a vezetést mielobb tajékoztatnia kell.
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35. Képviseleti jogosultsag

Jogosult minden olyan esetben képviselni a kollégiumot vagy az adott tagintézményt, amelyekre az érin-
tett

vezetOi kortol kotetlen felhatalmazast vagy kotott mandatumi megbizast kap.

36. Alairasi jogosultsag

Jogosult a vezetéstdl kapott kotdtt mandatum alapjan egyiittmiikodési dokumentumokat alairni.
Ugyancsak jogosult az alairasra azokban az ad hoc esetekben, amikor az intézmény vezetése nem elér-
het6 (pl. a hivatalos szervek intézkedésekor).

ZARADEK

37. Munkafeltételek Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, ame-
lyek

sziikségesek a jelen munkakori leirdsban foglaltak sikeres és eredmé-
nyes

megvaldsuldsidhoz.

38. Ervényesség Jelen munkakori leirds a munkavallald, a munkahelyi vezetd és a mun-
kaltato

altal torténd alairas napjatol hatarozatlan ideig érvényes. Modositasat
barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakdr-
hoz kapcsolodo 1ényeges valtozas kovetkezik be (pl. tartds vagy végle-
ges atvezénylés masik telephelyre).

39. Elfogadasi A munkavallal6 aldirasdval tudomasul veszi a munkakori leirasban fog-
nyilatkozat laltakat,
és vallalja, hogy az abban leirtak szerint végzi munkahelyi tevékenysé-
get.

A munkavallal6 azt is tudomasul veszi, hogy a munkakdri leirasban

meghatarozott tevekenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munka-
végzés nem megfeleld szintli teljesitése munkaltatoi intézkedést von
maga utan.
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