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1. Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabdlyzat célja az intézményben folyd adatkezelés, adatfeldolgozas €s adattovabbitas
rendjének meghatarozasa, az intézményi iratkezelés szabalyozasa.

1.1. A szabalyzat elkészitésekor figyelembe vett jogszabalyok:

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

e anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.)

e apedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban Puétv.)

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

e apedagdgusok teljesitményértékelésérol sz6l6 18/2024. BM rendelet,

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679. szdmu rendelete a természetes személyeknek a szemé-
lyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol.

1.2. A szabalyzat személyi és id6beli hatalya, nyilvanossaga

Az adatkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanulojara.

Az adatkezel€si szabdlyzat elkészitésénél, modositasanal a Sziilo1 Munkakozdsséget €s a Didkonkormany-
zatot véleményezési jog illeti meg. A szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el. A

szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az adatkezelési szabalyzat megtekinthet az intézmény weboldalan (www.kodalykollegium.hu/Dokumen-
tumok) és az igazgatoi irodaban.

2. Az intézményben kezelt és nyilvantartott adatok

Az intézmény az Nkt. 41.§ (1) bekezdése szerint kiteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Sta-
tisztikai Adatfelvételi Program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

2.1. Alkalmazotti adatok

Az intézmeény a 2018. évi LXXXIX. torvény 6. § (1) bekezdése alapjan a koznevelés informdcios rendsze-
rének Alkalmazotti nyilvantartasaba az alabbi személyes adatokat szolgaltatja:

Az alkalmazott:
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oktatasi azonosité szamat,

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

munkakdre megnevezését és idotartamat,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének id6tartamat,

elektronikus levelezési cimét,

eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaidd-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

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

az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

A pedagdogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartds az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

oktatasi azonositd szama;
az alkalmazotti nyilvantartasban meghatarozott adatok;
az ellendrzésének iddpontja, értekelése, adatai, a pedagogusi, vezetdi és intézményi teriiletek fej-
lesztésére vonatkozo javaslatok, javasolt fejlesztési modok;
az ellendrzés keretében lefolytatott latogatas jegyzOkonyve adatai;
onértékelésének adatai:
v' idépontja, értékelése,
v’ az adatgylijtés jegyzOkonyve,
v’ Onfejlesztési terve,
v akérdbivezés adatai;
fejlesztési terve;
ellendrzésével kapcsolatban beadott kérelem adatai;
jogszabalyban eldirt vezetdi palyazata, annak hidnydban vezetési programja, tovabba a tovabbkép-
z¢si program ¢és beiskolazasi terv;



a koznevelési intézmény hivatalos neve, székhelye és a koznevelési feladatot ellatd telephelye, a
tagintézménye hivatalos neve, a kdznevelési intézmény székhelyén az intézményvezetd, telephe-
lyen miikddoé tagintézmény esetén a tagintézmény vezetdjének neve, elérhetdségei,

feladatellatasi helyenként — az oktatds munkarendje szerinti bontasban — a kéznevelési és egyéb
alapfeladatok.

A pedagiogusmindsitési nyilvantartdas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

oktatasi azonosité szama;
az alkalmazotti nyilvantartdsban meghatarozott adatok;
jelentkezésére vonatkozd adatok:
v' ajelentkezés informatikai rendszerben torténd rogzitésének idépontja,
a jelentkezést rogzitd intézmény adatali,
a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras megnevezése,
az elérni kivant fokozat,
a munkakdr, amelyben az alkalmazott mindsitésére sor kertil,
a tantargy, amelyben az alkalmazott mindsitésére sor kertil,
az intézménytipus,
a mindsités nyelve,
Mesterpedagogus fokozatra torténd jelentkezés esetén a tevékenység tipusa,
a min6sitési tervbe torténd felvétel adatai;

SRV NE N NE N NEN

\

mindsitd vizsga, mindsitési eljaras adatai:

v' az elektronikus portfolié vagy palyazat jogszabalyban meghatarozott adatai és dokumentu-
mali,
megismételt mindsitd vizsgajanak vagy mindsitési eljarasnak a ténye,
dijkoteles mindsitd vizsgajanak, mindsitési eljarasanak dijfizetéssel kapcsolatos adatai,
mindsitd vizsga, mindsitési eljaras latogatasanak helye, idépontja,
v mindsitési bizottsag tagjainak neve, elérhet6sége,
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a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras eredményének adatai, pedagdguskompetenciak alapjan torténd
értékelése, a pedagdguskompetencidk fejlesztésére vonatkozo javaslatok, javasolt fejlesztési mo-
dok;

a kiallitott tantsitvany adatai;

mindsitésével kapcsolatban beadott kérelmek, valamint panaszkezelés adatai.

az Oktatasi Hivatal altal szervezett, pedagdgusmindsités €s orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzés

szakértdi feladatainak ellatasara felkészitd képzés adatai.

Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztrdacios rendszere az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

a jogosult oktatdsi azonositd szama,

a jogosult igazolvanyon szerepld csaladi és utoneve,

oktatasi igazolvany egyedi azonositdja,

az oktatdsi igazolvany nemzeti egységes kartyarendszer szerinti azonositdja,
az oktatasi igazolvany érvényessége,

az igazolvany kiallitasdnak datuma,



e ajogosultnak kiallitott igazoldsokon szerepld adatok.

A Puétv. 133.§-a alapjan a munkadltaté a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban nyilvantartja a kozneve-
lésben foglalkoztatott alabbi adatait:

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,
3. anyja sziletési csaladi €és utoneve,
e 4. lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,
6. adoazonosito jele,
7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,
8. fizetési szamlaszama,
9. e-mail-cime,
10. tigyfélkapu elérhetdsége,

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakkeépzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott munkakdor
betdltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelds miniszter altal eldirt képzésre vonatkozd
adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszdmitasnal figyelmen
kiviil hagyando tavollét jogcime, id6tartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd €s befejezd idépont-
janak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakor vagy draaddi megbizas megjeldlésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalod
id6tartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idGtartama,

V.

1. allampolgarsaga,

2. a bliniigy1 nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakdre, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa, besorolasdnak idépontja, ko-
vetkez0 mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyeb juttatdsok idépontja, dsszege, a korabbi szabalyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,



13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonosité szama,

19. pedagodgusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkoz6 adatok,

V.
1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lako-
helye, lakascime, tartozkodasi helye, addazonosito jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
3. csaladtamogatési kedvezményei,
4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzodést koto pénzintézet neve,
cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,
VI.
1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szdmjele,
2. feladatellatési helye,
VII.

1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése ido-
pontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben jard juttatasok, felmentési, lemon-
dasi, felmondasi idd, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltaté adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai.

A Puétv. 133. § (9) bekezdése alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja az oraadok:
e nevét,
e sziiletési helyét, idejét,
e nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozko-
das jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
e lakohelyét, tartozkodasi helyét,
o végzettségeével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
e oktatdsi azonositd szamat.

A teljesitményértékelés adatkezelése

A 18/2024. BM rendelet 5.§ (10) bekezdése alapjan a teljesitményertekelési elektronikus rendszerben
(KRETA TER) rogziteni kell az értékelt pedagogus teljesitményértékelésére vonatkoz6 adatokat. Ezen a
feltileten a KRETA adatkezelési szabalyzata a mérvado.

2.2. Az intézmény dltal kezelt és nyilvantartott tanuloi adatok

Az Nkt. 41.§ (2) bekezdése szerint az intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan a tanul-
mdnyi rendszerében:



e agyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme, allampol-
garsaga, lakohelyének, tartdozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalé6 okmany meg-
nevezése és szdma, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tart6zko-
dasra jogositd okirat megnevezése, valamint szdma,

e a gyermek, tanulo sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogo-
sult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye, tartoz-
kodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

e atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

v’ felvételivel kapcsolatos adatok,
v' az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
v’ a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,
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e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
v’ atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
v’ atanuldi jogviszony megszlinésének idépontja és oka.

Az intézmeény a 2018. évi LXXXIX. torvény 6. § (1) bekezdése alapjan a Koznevelés informdcios rendsze-
rében az alabbiak szerint adatot szolgaltat:

e oktatasi azonosito szamat, tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
e nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
e jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

e ¢vfolyamat,

Az Nkt. 25. § (5a), (5b), (5¢c) bekezdése alapjan az intézmény nyilvantartja a diabétesszel €16, valamint a
fokozott kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanul6 egészségi allapotaval 6sszefiiggésben kozolt
adatokat.

3. A személyes vagy kiilonleges adatok célhoz kotott kezelése
3.1. Az alkalmazottak személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

Az intézmény az alkalmazottak onkéntes, konkrét, irdsbeli hozzéjaruldsa alapjan az adat rogzitésétdl a hoz-
z4jarulas visszavondsaig célhoz kototten kezeli az alabbi adatokat:

a Pedagogiai programban, az éves munkatervben rogzitett linnepségeken, rendezvényeken készitett fotok,
videofelvételek, hangfelvételek, melyeket az intézmény jo hirnevének novelése, népszertsitése, valamint a
kollégiumi események dokumentalasa érdekében az intézmény a weboldalan, kozdsségi média feliiletén
kozzétesz.



Az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban nem allé személyek részvételével szervezett programokon
késziilt fotok, videofelvételek, hangfelvételek az érintett 6nkéntes, irasbeli hozzajarulasa alapjan az adat
r0gzitésétol a hozzajarulas visszavondsaig célhoz kotdtten, az intézmény jo hirnevének ndvelése, népsze-
rlsitése, valamint a kollégiumi események dokumentéldsa érdekében az intézmény weboldalan, kozosségi
média feliiletén kozzétehetd.

3.2. A tanul6 személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok kiilonleges adatai koziil az kollégiumi munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezéen nyil-
vantartand6 adatok mellett célhoz kototten, a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé onkéntes, konkrét, iras-
beli hozzajarulésa alapjan kezeljiik az alabbi adatokat:

e atanul6 egészségiigyi allapotara vonatkozd, esetleges kiilonleges adatok (tartdés megbetegedés, spe-
cialis taplalkozas, allanddan szedendd gyogyszerek és adagolasuk, stb.) a biztonsagos kollégiumi
¢let szervezése €s a személyre szabott egészségiigyi ellatas érdekében,

e aPedagogiai programban, az éves munkatervben rogzitett iinnepségeken, rendezvényeken készitett
fotok, videofelvételek, hangfelvételek, melyeket az intézmény jo hirnevének novelése, népszeriisi-
tése, valamint a kollégiumi események dokumentalasa érdekében az intézmény a weboldalan, ko-
z0sségi média feliiletén kozzétesz,

e az Arany Janos Tehetséggondozo Program tdmogatasi rendszere keretében adhatd pénzbeli tamo-
gatasok kifizetéséhez a tanuld addazonosito jele €s bankszamlaszama,

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 tanuldk részére szervezett programokon késziilt fotok, videok
kizardlag a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilé 6nkéntes, konkrét irasbeli hozzajarulasa esetén kezelhetd
az intézmény weboldalan, kozosségi média feliiletén valo kozzététellel a kollégiumi események dokumen-
talasa érdekében.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje
4.1. 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 vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenn-
tartonak, a kifizetOhelynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel 0sszefiiggd igaz-
gatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzé-
sére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az Nkt. 41.§ (6) bekezdése szerint alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok ke-
zelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk. Az Nkt. 63.§ (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogus igazolvanyra jogosultak esetében a pedagoégusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovab-
bithato.



A Kjt. 83/D. § szerint a munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil —
a kovetkezok jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozo jogszabalyban meg-
hatarozott feladataik ellatasa céljabol:

e akozalkalmazott felettese,

e a mindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi felligyeletet
gyakorl6 szerv,

e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e akozalkalmazott ellen indult biintetoeljarasban a birdsag, az ligyé€szség és a nyomoz6 hatosag,

e a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén belil,

e az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi bal-
eseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

4.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

A tanulok adatainak tovabbitasara vonatkozo szabalyokat az Nkt. 41. § (5), (8), (11), (12) bekezdése tartal-
mazza:

Az Nkt. 41.§ (2) bekezdése szerinti adatok a tovabbithatok a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz
kotottség megtartasdval a fenntartonak, a kifizetdhelynek, a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz0 kdzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonat-
kozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartoés gyogykezelé-
sére vonatkoz¢ adatai, tovabba a gyermek, tanul6 specidlis koznevelési ellatasahoz elengedhetetlentil sziik-
séges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatési intéz-
mények €s az egészségligyi szakellatd kozott tovabbithatok.

Ha torvény alapjan a kiskorti gyermek, tanul6 adatai a sziild részére tovabbithatoak, torvény eltérd rendel-
kezése hidnyaban a sziiloi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetlentil az adatokat mindkét sziildnek tovabbi-
tani kell. Az adatok nem tovabbithatéak azon sziilének, akinek a birdsag — a Polgéri Torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd Iénye-
ges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

Az intézményben nyilvantartott munkavallaldi és tanuldi adatok statisztikai célra felhasznéalhatok, és sta-
tisztikai felhaszndlas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

5. Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a pedagdgust, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulo felligyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik sze-
mélyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcso-
lattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé



nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, vala-
mint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulod fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek ¢€s a kiskort tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kdzolhetd, illetve azokat
a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil hozzaférhetové kell tenni, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény igaz-
gatdja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, vala-
mint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

6. Az adatkezelés, adattovabbitas megvaldsulasa

Az intézmény vezetdje felelds az intézményben kezelt adatok védelmére és kezelésére vonatkozé jogsza-
balyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

Adattovabbitésra az intézmény igazgatdja, valamint az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott
jogosult.

6.1. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az intézményben tarolt €s kezelt adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.
Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi in-
tézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

6.2. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az intézmény dolgozdinak munkaiigyi adatai vonatkozasaban az igazgatod, az igazgatohelyettesek, a kollé-
giumi titkar és a kincstarnok lehetnek az adatkezelSk.

A KIR Alkalmazotti nyilvantartasihoz és a KRETA Alkalmazotti nyilvantartisahoz az igazgato, igazgato-
helyettesek €s a kollégiumi titkar rendelkezik hozzaféréssel.

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

A pedagogusok teljesitményértékelési elektronikus rendszeréhez az igazgatd, az igazgatohelyettesek ren-
delkeznek hozzaféréssel.

6.3. A tanuldkra vonatkozo6 adatkezelés

A tanul6i adatok kezeldi az aldbbiak lehetnek:
e igazgato
e igazgatOhelyettesek
e csoportvezetok



AJTP programgazda
kollégiumi titkar
kincstarnok, gazdasagi dolgozo

A KIR Tanul6i nyilvantartasahoz az igazgat6, igazgatohelyettesek €s a kollégiumi titkar rendelkezik hoz-
zaféréssel.

A KRETA Tanuléi nyilvantartasahoz az igazgatd, igazgatohelyettesek, a kollégiumi titkar és a kollégiumi
nevelOtanarok rendelkeznek hozzaféréssel.

Az Arany Janos Tehetséggondoz6 Programban részt vevo tanulok adatai tekintetében a program tdmogatasi
rendszerében adhat6d tdmogatasok megallapitasahoz kapcsoloddan a programgazda és a kincstarnok lehet
az adatkezeld.

7. Jogérvényesités

Az adatnyilvantartasban érintett jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatkezelésben érintett jogai

tajékoztatashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, tajékoztatast kapjon az adatkezelés céljarol, idotartamarol, valamint arrol,
hogy az adatkezelés soran az adatokat kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.
hozzéaférési jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy szemé-
lyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy a személyes adatokhoz és a GDPR 15. cikkében foglalt informaciokhoz hozzaférést kapjon.
Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogo-
sult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan tor-
ténd — kiegészitését.

Torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkozo6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo sze-
mélyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje, amennyiben a GDPR 17. cikkében foglalt
indokok valamelyike fennall.

korlatozéashoz val6 jog —

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

adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a kezelt személyes adatait tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel ol-
vashato formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatke-
zelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadéalyozné az az adatkezeld.



e tiltakozashoz val6 jog — az érintett jogosult arra, hogy tiltakozzon személyes adatanak kezelése el-
len, ha, a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo jo-
ganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény ren-
delte el; a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény-ku-
tatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; a tiltakozas jogédnak gyakorlasat egyébként térvény
lehetdveé teszi.

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

Az intézmény adatvédelmi képviseldje dr. Pollak V. Réka (reka.pollak@Kkk.gov.hu, 72/795-208).

8. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

A tisztességes ¢és atlathato adatkezelés érdekében az adatkezeléssel érintett személlyel az adatrogzités elott
kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell
jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. T4jékoztatast kell adni annak kovetkezményérdl, ha az ada-
tokat nem bocsatjak az intézmény rendelkezésére.

9. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat 2024. augusztus 29-én 1ép hatdlyba. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél,
a sziild1 szervezetet €s a kollégiumi diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT
1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torveény.

e a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

e anevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl szolo 20/2012.EMMI rendelet
1.2. Aziratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan

tovabbitott valamennyi iratra.
1.3. Aziratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.
1.4. Aziratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s ligyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért
¢s mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek

biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan

tovabbitott irat:

e azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

e tartalma csak az arra jogosult szaméra legyen megismerheto;



o kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

e szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek biztositva
legyenek;

e abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

e arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa megelézhetd, a
maradand¢ értékii iratok megorzése biztositott legyen;

e az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez megfeleld

tamogatast biztositson.
Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
e a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérdl;

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.
2.  Aziratok kezelésének dltalanos kivetelményei
2.1. Aziratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos lgyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tiigyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindstilnek.

Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt

esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.
2.2.  Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

Az iratot a Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezeld Rendszerben kell iktatni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az
iratforgalom dokumentéalasaval biztositani kell, hogy az iligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten

beliili itja pontosan kdvethetd s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.



2.3. Aziratkezelés megszervezése

A Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium iratkezelése kdzponti iratkezelési rendszerben valosul meg.
3.  Aziratkezelés folyamata

3.1. AKkiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
e acimzett vagy az altala megbizott személy;
e az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
e aziratkezelést felligyel vezetd vagy az altala megbizott személy;
e apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
e acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;
e akézbesitdé okmanyon és a kiildeményen 1€év0 azonositasi jel megegyezdségét;
e az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato aldirdsaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésii kiildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.
Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldlni
kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.
A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy
ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté6 meg, a

kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
3.2. A Kkiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

e acimzett, vagy



e akozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

e amelyek ,,s. k.” felbontéasra sz6lnak,

e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

e amelyek névre szoloak és megallapithatdoan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az éltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési szabalyzat

szerinti iktatdsarol.
3.3. A Kkiildemények kezelése

A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum megjelolésével,
dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatdsarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagit. Az
esetlegesen felmertiild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiilddt is.

Ha felbontéas alkalmaval kidertil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az
Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy flizédhet, gondoskodni
kell, hogy annak 1dépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapti irat esetében a benyujtas
1d6pontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithato. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos
cimét az iratbol nem lehet megéllapitani, az ezek igazoldsara szolgald informacidhordozodkat az irathoz
kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa kisérélappal lehet. Az
adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai
mellett fel kell tiintetni a szdmitogépes adathordozén 1€vd irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzéjarulést tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok megismerésére

iranyuld kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

3.4. A Kkiildemények iktatisa

3.4.1. Az iktatoprogram



Iktatas céljara a Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezelé Rendszert kell hasznalni.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden évben 1-es
sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) iigyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;

h) irat targya;

i) elo- és utodiratok iktatdszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) iigyintéz¢és hatérideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idopontja.

Az ligyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv ,,targy”
rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozd elsd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az 0j targyat Gigy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsoé irat iktatasa utan le kell zarni.

3.4.2. Az iktatoszam

Az iratot el kell 1atni iktatdszammal és az irat egy€b azonositd adataival Az iktatészam felépitése a
kozponti ligyiratkezelés esetén: fOszam/év. (Gylijtdszam hasznalata esetén: Fdészdm/alszam/év.
Gyljtészam alkalmazasakor az alszdmokrol un. gytjtéivet kell vezetni.)

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f0szamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az tigyirathoz tartozo

iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

3.4.3. Az iktatas



Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzési iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

e konyveket, tananyagokat;

e reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

e meghivokat;

e nem szigoru szamadast bizonylatokat;

e bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

e pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);

e munkaiigyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

e kozlonyoket, sajtotermékeket;

e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Téves iktatds esetén a tételt az iktatoprogramban sztornozni kell. A tévesen kiadott iktatbszam nem
hasznalhato fel Gjra.
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell az iktatokonyvben az

eldirat iktatoszamat, €s az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

3.4.4. Szignalas

Az iratkezel$ az érkezett iratot kiteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak atadni,
aki kijeloli az tigyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a
szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat

bemutatas elotti iktatasat.

3.4.5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti €s miikodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. Kiilsé

szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az



elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas,

valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

o azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

e akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

e - akiadmédnyoz6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairdsmintdja és

e - akiadményozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot Orzd szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje

hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
3.4.6. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezeldnek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket
csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat

stb.).
3.4.7. Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés elott az ligyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie
(papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, €s meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési
és kiadasi utasitasok teljestiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol
ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti €s mukodési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk

alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kolcsonzést utdlagosan is



ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott
ligyiratrol tligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé aldir. Az alairt

iigyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

3.4.8. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével

gondoskodik.

3.4.9. Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott allapotban,
levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral

egyeztetett modon - elektronikus formdban is at kell adni.
3.5.  Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt - iratokhoz,
illetdleg adatokhoz férhetnek hozzé, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre
az illetékes vezeto felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,



b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

/) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdeki adatok megismerését.

Bélyegzok nyilvantartdisa

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatara az igazgatd vagy az illetékes
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A bélyegzd hasznaloja felelds annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsdgos Orzéséért.

A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgatd vagy helyettes ellendrzése mellett meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgatonak
kozleményben kozzé kell tennie.

Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzdk nyilvantartasaért és az elavult bélyegz6k megsemmisitéséért a kollégium igazgatdja altal

kijelolt gazdasagi dolgozo a felelds.

A bélyegzOk nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a bélyegz0 sorszamat

a bélyegzd lenyomatat

a bélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat
a bélyegz0 Orzéséért felelds személy nevét

a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairdst

a megjegyzeés rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.

Az irattari terv

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell vizsgalni,

¢és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési idé6 megvaltozasa esetén

modositani kell.



Az irattéri terv a 20/2012. EMMI rendelet alapjan az iratkezelési szabélyzat 1. szamua melléklete.
6. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év0 tligyek iratait, tovabba az
irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a jogutdd iktatokdnyvébe kell
vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkill sziinikk meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az elézdekben felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiill megsziing
intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol

sz0106 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
7.  Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. augusztus 29-én 1ép hatalyba.
Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok hatalyukat

vesztik.

Melléklet:

Irattari Terv



Irattari terv

tgj:lltstza;rln Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgélat S)
19. Sziilé1i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztas S)
24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
217. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
217. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili | nem selejtezhetd
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
28. Téarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
31. A tanmtihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tdmogatasi dokumentumok 3)




PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

A kollégium a partnerek kozérdekli bejelentésének és panaszainak egységes szabalyok szerint torténd,

atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo

szabalyzatat.

A kollégium barmely alkalmazottjanak, didkjanak (és torvényes képviseldjének) vagy egyiittmiikodo

partnerének joga, hogy az intézmény miikodésével kapcsolatban észrevételt tegyen, kritikat vagy sérelmet

fogalmazzon meg, és panaszara érdemi valaszt kapjon.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy lehetdséget teremtsen az egyéni jog vagy érdeksérelem

megsziintetésére. A jogorvoslati kérelem nem tartozik a panaszkezelési eljarasok korébe.

1.3. Alapelvek

A kozérdekii bejelentést vagy panaszt mindenki a sajat nevében nyujthat be személyes érintettségé-
bdl adoddan, lehetdleg a kivaltd ok bekdvetkezése utan 30 napon beliil.

Ko6zérdeki bejelentést vagy panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intéz-
mény koteles illetve jogosult intézkedésre.

A bejelentdt vagy panaszost nem érheti hatrdny a panasz megléte alatt. Személye a hozzajarulasa
nélkiil nem hozhat6 nyilvanossagra (kivétel az tigyben eljarok személye).

A bejelentés vagy panasz-kezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

A bejelentést vagy panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos elja-
rasok keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon személy altal ismételt vagy azonosithatatlan személy altal
tett bejelentés vagy panasz vizsgalata mell6zhetd.

Amennyiben a bejelentd vagy panaszos rosszhiszemiien, valotlan informaciok alapjan, masnak jog-
ellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okoz, az igazgat6 a fenntartd véleményének kikérésével el-

jarast kezdeményezhet a panaszossal szemben.



2. A PANASZKEZELES MENETE

A panasz minden esetben legyen konkrét, targyilagos. A panasz megfogalmazasa nem tartalmazhat senkire

nézve személyiségi jogot sértd utalast vagy kifejezést.

2.1. A panasz bejelentése

Bejelentés tipusa Bejelentés modja Kinek Mikor
szobeli személyesen/ telefonon igazgatonak munka idejében
irasbeli postai uton/ e-mailben igazgatonak barmikor

2.2. A kozérdekl bejelentés, a panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli vagy irasbeli bejelentést, panaszt a kollégium haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb
1d6n beliil orvosolja.
Az intézmény a kozérdekli bejelentésrol, panaszrol sorszammal ellatott jegyzokonyvet vesz fel, és annak
masolati példanyat a panasz kivizsgaldsa soran keletkezett dokumentumokkal egylitt a panaszoshoz
eljuttatja.
Az igazgatonak minden kozérdekli bejelentéssel, panasszal foglalkoznia kell, de kivizsgalasat
visszautalhatja a szolgélati rend szerint (nevel6tanar, igazgatohelyettes).
A kozérdekl bejelentés, panasz kivizsgalasa soran 10 napon beliil egyeztetni kell az érintettekkel, majd 30
napon beliil el kell birdlni a panaszt. Az eredményrdl irasban tajékoztatni kell a panaszost. Az irasbeli
értesités akkor mell6zhetd, ha a panaszos a szobeli tdjékoztatast tudomasul vette, errdl irasban nyilatkozott.
A kozérdekl bejelentés, panasz esetében hozott dontés lehet

= abejelentés vagy panasz elfogadasa

* abejelentés vagy panasz részbeni elfogadasa

* abejelentés vagy panasz elutasitasa

Amennyiben a bejelentés vagy panasz jogosnak bizonyul, ugy a sérelem orvoslasa érdekében tovabbi
intézkedéseket kell kezdeményeznie a vezetonek.
A bejelentés vagy panasz elutasitdsa esetén az intézmény a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy

panaszaval milyen szervhez, hatosaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

3. KOZERDEKU BEJELENTES, PANASZNYILVANTARTAS

3.1. A kozérdeki bejelentésrdl, panaszrdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

o a panaszos (intézmény/személy) adatait



o apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

o apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat

o apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

o a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért feleldos személy(ek) megnevezését,
valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét

o akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

o apanaszban megjelolt igényrdl valdo dontést

selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasba n rogzitett személyes adatok kizarolag a panasz regisztralasanak

¢s elbiralasanak céljat szolgaljak.

3.3. Jelen panaszkezelési szabalyzat a kollégium székhelyén, és a weblapjan is elérhetd.



PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

. neve:
Panasz fogado

beosztasa:

Kivizsgalas

modja:

eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztévo tajékoztatasanak idépontja:




KONYVTARI SZABALYZAT

A kényvtar fenntartdsa és feliigyelete

A kollégiumi konyvtar a Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium intézményében miikddik. Fenntartasarol é€s
fejlesztésérdl a fenntartd az intézmény kozponti koltségvetésében gondoskodik. A korszerti konyvtari

szolgaltatasok biztositasaért a kdnyvtarat miikodtetd kollégium és a fenntartd kdzosen vallal feleldsséget.

A kollégiumi konyvtar miikodését a kollégium igazgatodja és igazgatohelyettesei egyiittesen iranyitjak és

ellendrzik a neveldtestiilet és a didkkozdsség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.
Tervezi az évi koltségvetésben a konyvtari allomany fejlesztési 6sszegét

Szervezi a konyvtar nyitva tartasat, a konyvbeszerzést, a konyvtaros €s a neveld testiilet egylittmiikddését,

a tanulok olvasdva nevelését.
EllenOrzi:

e AkoOnyvtar haszndlatanak intenzitasat
e Akonyvtarhasznélatra neveldmunkat
e A konyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat
e A nevelGtestiilet és a konyvtaros egyiittmiikodését

e Akodnyvek allaganak allapotat
A kolléegiumi konyvtar feladata

A Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium konyvtari allomanydnak gyljtését, alloméanyalakitasat, mikodését az

alabbiak szerint kell végezni:
A kollégiumi kdnyvtarpedagdgus alapfeladatai:

¢ Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa.

e Tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

e Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

e Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

e A kollégium-pedagogiaval kapcsolatos szakirodalmak gytijtése és hozzaférhetdvé tétele (kiilsd és
intézményi belsd kiadas egyarant)

e A multimédias informacidhordozdok Orzése és hozzaférhetdvé tétele

e A pedagdgus munkakdrrel 6sszefliggd mas tevékenységek ellatasa



e Akollégiumi konyvtarpedagogus kiegészitd feladatai:
e Foglalkozason kiviili konyvtari foglalkozasok tartasa
o Tj§jékoztatas nydjtasa mas konyvtarak dokumentumairél, szolgaltatasair6l

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum €s informéciocserében
A kollégiumi konyvtar szolgéltatasai:

e A kollégiumi konyvtar elsdédleges feladata, hogy gylijteményével ¢€s szolgaltatasaival a
kollégiumban foly6 oktatd-neveld munkat segitse

e A konyvtar mind a pedagdégusoknak, mind a tanuloknak lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni €s
csoportos helyben hasznalatdt. A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikdnyvtar)
kivételével allomanyat kolcsonzi.

o Tajékoztatd szolgaltatds keretében eligazitdst ad a haszndlatdhoz sziikséges ismeretekrdl,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyjt

e Segit a neveldknek és a tanuldoknak az iskolai munkdhoz kapcsolédd irodalom (informdcio)
kutatasaban, esetenként témamegfigyelést, onalld irodalomkutatast végez

o Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvhasznalatra épiilé kollégiumi
foglalkozasok (csoport, szakkori, stb.) rendszerének kialakitdsdban, elOkészitésében €s
megtartasaban

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarol
A kollégiumi kényvtar gytijtokore
A konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembe vételével kell fejleszteni. (A
gyljtokori szabalyok alapjan)

Az allomanyalakitds soran figyelembe kell venni a kollégiumi vezetésnek, nevelOtestiiletének,

diakkozosségeinek javaslatait.

A konyvtar alapfunkcidinak ellatasahoz sziikséges dokumentumok a konyvtar f6 gylijtékorébe, a
masodlagos funkciobol adddoak a konyvtar mellék gylijtokorébe tartoznak.

A konyvtar szamara — a koltségvetési kondiciok fiiggvényében — biztositani kell a napilapok, folyoiratok
beszerzését.

Gyiijteményszervezés: a folyamatosan és tervszeriien fejlesztett allomany tiikrozi a kollégium pedagogiai

programjat, nevelési célkitlizéseit.



Gyarapitas (A kollégiumi konyvtar allomanya)
o vétel (koltségvetési és palyazati forras)
e ajandék
e csere Utjan gyarapszik.

Az allomanygyarapitdsra fordithatd Osszeget a kollégium koltségvetésében kell eldiranyozni. A

konyvbeszerzésre fordithatd dsszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds.
A kollégiumi konyvtar gytijtokorébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozunk be.
A dokumentumok alloményba vétele

A konyvtarba érkezd tartdos megdrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil dllomanyba kell venni.
Cédulaleltart és csoportleltart (csoportos leltarkonyv) is kell vezetni. A cédula leltarkonyvet szakszeriien és
naprakészen kell vezetni. A gyorsan avulo példanyokrdl (utmutatok, stb.) vagy kisebb terjedelmii, konnyen

rongalddo kiadvanyokrdl brosura nyilvantartést kell vezetni.
A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak megfelel6 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 €s raktari jelzettel

kell ellatni.
Végleges nyilvantartas formai:

e Csoportos leltarkonyv,
e Kartoték (cédula leltar),

e Szamitogépes (részleges).



Allominy apasztas
A torléseknél a 3/1975.(VIn.17.)KM-PM sz. (jelenleg is hatalyos jogszabaly) egyiittes rendelet és a hozza
kiadott iranyelvek (Miv.K. 1978. 9. sz.) el6irasa szerint kell eljarni.

Evente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, foloslegessé valt és a természetes

elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.

A kivonasra csak a kollégium vezetdje adhat engedélyt. A f616s 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 Tervszerl dllomany apasztas
e Természetes elhasznalddas
e Hiany

Az allomany ellenérzése

Az é4llomany ellendrzése lehet iddszaki 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 tartasa mellett végezziik.

A kollégium igazgatOhelyettesének irasban kell elrendelnie. Az ellendrzés lezarasa: el kell késziteni a zard
jegyzdkonyvet, melyet 3 napon beliil at kell adni a kollégium igazgatohelyettesének. A jegyzOkdnyvhoz
csatolni kell a leltarozas kezdeményezését, a jovahagyott leltarozasi ilitemtervet, ill. a hidnyz6 vagy a

tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzékét.
A jegyz6konyvet a konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atado és az atvevd irja ala.
Az allomany jogi védelme

A konyvtéaros tandr anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a

konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.
Az alloményba vétel csak szamla €s a dokumentum egylittes megléte alapjan torténhet.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok megrongalasaért, az azokban

okozott karért.



A tanuldk 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.

Feleldsségének idejét rovid jegyzokdnyvben kell rogziteni.
Egyéb allomanyvédelmi rendelkezések:

A konyvtarban minden tiizrendészeti intézkedést meg kell tenni. Nyilt lang hasznalata, s a dohanyzas tilos.

A konyvtar bejaratanal poroltd késziiléket kell elhelyezni.

A dokumentumokat lehetdség szerint védeni kell a fizikai artalomtol. Szigoraan tligyelni kell a konyvtar

tisztasdgara (takaritas, fert6tlenités, portalanitas).
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

o Kézi- és segédkonyvtar
e Kolcsonozhetd allomany
e Folyoiratok

e AV dokumentumok

e Brosurak.

e Az allomany feltarasa

e Raktari katalogus

e (Cim szerinti katalogus

e Szerzoi katalogus
A kollégiumi konyvtar gazdalkodasa

A kollégiumi konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény

koltségvetésében biztositja.
A fejlesztésre fordithato 6sszeg megallapitasahoz sziikséges a kollégiumi szintii tervezeés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tigy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a

tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az intézmény gyakorlatdban megjeldlt személy gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges technikai

eszk6zokrol, irodaszerekrdl €s szocialis feltételekrdl (gondnok, rendszergazda, gazdasagi munkatars).



A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének elOkészitése a

konyvtaros tanar feladata.

A konyvtari allomany elhelyezése

A konyvtari allomany egységei:

Kézikonyvtar
Ismeretk6z16 irodalom
Szépirodalom
Folyoiratok polca
Pedagogiai gylijtemény
AV dokumentumok

A kollégiumi konyvtar gyiijtokori szabalyzata

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012 EMMI rendelet a korabbiaknal

differencialtabban hatarozta meg az intézménytipusok koziil a kollégiumi kdnyvtaraknak a pedagogia

tevékenységben, neveld-oktatd munkaban betoltott szerepét - a tanulashoz sziikséges dokumentumok

gylijtéseét, hasznalatat, ill. hasznélatanak a tanitasat.

A 16 gyiujtokor teriiletei:

Kézikonyvek, konyvjellegli kiadvanyok

A tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsolodo szakirodalom

Pedagdgia kiadvanyok

Vialogatott szépirodalom

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

A legfontosabb helytorténeti dokumentumok

Idészaki kiadvanyok

A kiilonboz6 kotelezd és szabadidds foglakozasokon felhasznalhatd hangkazettak, CD-k,

DVD-k, videofilmek

A mellék gyiijtokor teriiletei:

A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket ny(jté6 dokumentumok

A tanaroknak elmélyiilt szakmai felkésziilést biztositd 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 1és ttjan torténd elmélyitését szolgaljak
e Az oktato-neveld munkat segitd folyoiratok (periodikumok)
Egyes allomanyegységek és azok raktarozasi rendje
o kézikOnyvtar
e kolcsonzoéi allomany
e kiilon gylijtemények

e konyvtari szakirodalom
A beszerzendé mivek példanyszamai Meghatarozoé, hogy:

e akonyvtar f6- vagy mellék gylijtékorébe tartozik-e.

e hany allomanyegységbe tartozik.
A beszerzés forrasai

e Konyvesboltok

e Tanacskozasok, konferenciak
e Ajandék

¢ Online megrendelések

A gytijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtékore magéaba foglalja a kollégium feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alabb felsorolt

dokumentumtipusokat, illetve informéaciohordozokat:

e Konyvek és konyvjellegii kiadvanyok

e Folyoirat jellegii kiadvanyok (periodikak):
e Napilapok

e Pedagogiai folyodiratok

e Taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok
e Gazdalkodassal kapcsolatos lapok

e Egyéb dokumentumok:

o Eldadasok, szaktandcsadok anyagai, 6sszegzései



e Pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések

e Nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok

e Kartografiai segédletek

e Audiovizualis ismerethordozok:

e Képes dokumentumok, oktatéfilmek, tananyaghoz kotdédé egyéb filmek

e Hanghordozé dokumentumok: magnoszalagok, hanglemezek, hangkazettak,

e cd-k

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

e (Oktato programcsomagok
A gylijtemény szintje és mélysége

A kollégiumi konyvtar gylijtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Teljesség igényével
gylijtendék a NAT altal meghatarozott szerz6k miivei (hazi és ajanlott olvasmanyok), a pedagogiai
munkaban eszkozként hasznalatos miivek. Kiemelten, de nem teljesség igényével gyijtendok a
tananyaghoz ¢és a kollégiumi foglalkozasokhoz koézvetve kapcsolddd szépirodalom, ismeretkdzld

szakirodalom.

T=A teljesség igényével gyljtjiik; V=Valogatva gyiijtjiik

A gylijtés kore Mélysége
A NAT-hoz, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo szakiro- -
dalom
A nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek T
Filozofiai, vallasi miivek V
Pszicholégiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor Vv
1élektana
Felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett ki- -
advanyok
A kollégium mukodését és a konyvtar tevékenységét érintd jogszaba- T
lyok, allasfoglalasok
Folyoiratok, napilapok, szaklapok \/
A miivészetek valamennyi 4ganak torténetét, a legfobb korszakok neve- T
zetes produktumait bemutat6, elemz6 albumok
Tantargyi bibliografiak \Y




Az oktatassal Osszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok, jogsza-

balyok ¢€s azok gytiijteménye

Csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,

rendeletek és azok gylijteménye

Intézményiranyitéssal, taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos

szakirodalom, jogszabalyok, ill. azok gylijteménye

Néprajzzal, népmuvészettel foglalkozo irodalom, a népkoltészet, mese-

irodalom, azok gytijteményes kotetei

<

Nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

Tematikus antologidk

Eletrajzok, torténelmi regények

Gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek

Nemzetiségi gyermek és ifjusagi irodalom (szépirodalom, vers)

Altalanos lexikonok

Enciklopédiak

A legfontosabb nyelvek nyelvkonyvei, szotarai

<| 44 <] 4] 4 1] <

A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes mivelddéstorténet

alap- és kozépszintli elméleti és torténeti osszefoglalodi

—

Magyar és vilagtorténelem, foldrajztudomanyok kézikonyvei, térképei,

atlaszai

A tananyaghoz kapcsolodo -a tudomanyokat részben, vagy teljesen be-
mutat6 -alap és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, is-

meretkozlé milvek

Az adott kdrnyezetre vonatkozo6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok.

Az intézmény torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos anyagok

—

Ipari szakok szakképzési anyaganak segéd - és kézikonyvei

Lirai, prozai €és dramai antologiak

Klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

Klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

—| 4| 4| <




Katalogusszerkesztési (adatbazis-) szabalyok

A konyvtari allomany feltardsa: A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai

(dokumentum leirés) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat jel616 kataloguscédula tartalmazza:

e A raktari jelzetet
e A bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e Targyszavakat
A dokumentum-leiras szabdlyai:
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai.

e FOcim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat
o Szerzdségi kozlés

e Kiadas sorszam, mindsége

e Megjelenési hely, kiado neve, megjelenés éve
e Oldalszam, illusztracio, méret

e Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam

e Megjegyzések

o Kotés, ar -ISBN-szam
A kollégiumi konyvtarban alkalmazott besorolasi adatok
A f6tétel besorolasi adatai (személynév, a mii cime)

e (Cim szerinti melléktétel
o KoOzremiikodol melléktétel

e Téargyi melléktétel
Osztalyozas:

e AkOnyvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkoze az ETO
Raktari jelzetek:

A dokumentumok visszakereshetdségét a konyvtarpedagogus raktari jelzetekkel biztositja. A szépirodalmat

Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzetekkel latja el.



A kollégiumi kdnyvtar katalogusai:
A tételek belso elrendezése szerint:

Szerz6, cim ¢€s sorozatcim szerinti betlirendes 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 jeldli a dokumentumokrol elhelyezett kataloguscédulak

helyét. A raktari lapokat a lel6hely, raktari jelzet és betlirend alapjan rendezi el.
Formaja szerint:

e (édula

e Szamitogépes (Szikla)

e A katalégus gondozésa:

e A torolt mivek céduldjanak kiemelése

e Az észlelt hibak kijavitasa

A kollégiumi konyvtarba az ujonnan beszerzett dokumentumok szdmitdogépes feltarassal, a korabban
bevételezett dokumentumok pedig folyamatosan, szamitégépes rendszer felhasznalasaval keriilnek

feldolgozasra.



Konyvtar-pedagogiai program

A pedagdgia munka teriiletén

A konyvtari munka teriiletén

Aktiv részvétel az aktudlis témahetek, projektek
lebonyolitasaban:
- Unnepi megemlékezések falifijsagjainak,
dekoracioinak elkészitése
. Programok szervezése €s lebonyolitasa a
Kollégiumi Napok rendezvény sorozat
keretében:
pl.- Tudaskozpont latogatas: felhivas és

plakat készitése, csoportvezetés

Az alapitvanyi hozzajarulassal valo pontos
elszamolas:
A tanév elején az alapitvanyi hozzajarulas dijat
pontosan beszedi, és a gazdasagi hivatalban

pontosan elszamol vele

Programok szervezése és lebonyolitasa:
Kollégiumi irodalmi vetélkedd koordinélésa,

szervezése €s lebonyolitasa

A konyvtari bemutatd 6rdk ujszert dtdolgozésa,

Konyvtari ismeretek foglalkozas tartasa

munkamodszereinek, tematikdjdnak megujitasa: -

Konyvtari adminisztracio:
- A konyvtar mikodésével kapcsolatos

dokumentaciok, adminisztracidos munkak

naprakész, pontos vezetése

A kollégiumi kényvtar konyvtarhasznalatanak szabalyai

A konyvtar hasznaloinak a kore:

A kollégiumi konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A kollégiumi konyvtarat a kollégium tanuldi,

pedagogusai, adminisztratorai és technikai dolgozoi a nyitva tartdsi idében hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A konyvtarba tanszeren (tankonyv, irdszer)

kivil mas nem viheto be.

A beiratkozas moédja:

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 maodja:

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

oktaté-neveld munkat segitse.
Lehetdsége van az egyénnek, csoportoknak az olvasdtermi allomany helyben hasznalatahoz.
Csak helyben hasznadlhatoak a kényvtar dokumentumai koziil:

e Kézikonyvtari konyvek
e Periodikumok

e Nem nyomtatott dokumentumok (videofilmek, szdmitogéppel olvashaté6 dokumentumok, CD-k)

Az olvasok - indokolt esetben - egy-egy orara vagy a konyvtar nyitva tartasa és zarasa kozti idében

kolcsonozhetik ezeket.

Koélcsonzes:

A konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtéros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlesonodzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasba vétellel lehet.

A kollégiumi konyvtar konyveibdl maximum 5 db dokumentum kdlcsondzhetd 1 honapos hatariddre.
A kikolesonzott miiveket egyszer lehet Gjra hosszabbitani.

A kdlcsonozhetdé dokumentumokra eldjegyzés kérhetd.

Kolcsonzési szabalyok

Minden beiratkozott olvaso jogosult a konyvtarbol kdlcsondzni.

A kdlcsonodzhetd allomany szabadpolcon talalhatd, a dokumentum kivélaszthato.
Részlegesen (csak foglalkozasokra) kolcsondzhetdek: szotarak, kézikonyvek.

Egy olvaso egyidejiileg maximum 5 db dokumentumot kdlcsondzhet.

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 eszkdzok megrongalasaval 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 atvevo szaktanar anyagilag is felelds, ha az intézmény altal

biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol a dokumentumok taroldsara is alkalmas.

e Az elveszett dokumentumot a konyvtarhasznalo az alabbi médon potolhatja:
e A dokumentum azonos kiad4sanak a beszerzésével

¢ A dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével

e A dokumentum masolési értékének a megtéritésével

e Akonyvtar gytijtokorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékii) dokumentum beszerzésével.
A poétlas modjat a kdnyvtaros hatarozza meg.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

e konyvtarlatogatas

e informacidszolgaltatas

e kolcsonzés (konyvek, brosurak)

e filmnézés (video, DVD)

e katalogushasznalat

e akonyvtarban az adott iddpontban nem talalhat6 konyvek, dokumentumok eldjegyzése
e akonyvtari gylijtemény egyéni €s csoportos helyben hasznalata

e konyvtarhasznalati 6rdk €s egyéb csoportos foglalkozasok tartasa

e akonyvtarban tartando olvasas, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények szervezése

A konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa soran (amennyiben a kdnyvtaros tanar nincs jelen a foglalkozason)
az oOrat tarto szaktanar is koteles a konyvtarban kialakitott rend megdrzésére, az allomany fizikai és jogi

védelmének biztositasara.
Betartjuk a kovetkezdket:

e AkoOnyvtarban nem taplalkozunk
e Nem zavarjuk a konyvtar rendjét, masok munkajat, melldzziik a csiinya beszédet

e Ovjuk a teremben talalhat6 berendezési targyakat, dokumentumokat, stb.

A szabalyok megszegése kitiltast, sulyosabb esetben fegyelmezd intézkedést vonhat maga utan.



Nyitva tartas:
A kolcsonzési 1d0 heti: 22 6ra. A nyitva tartasi 1d6 a konyvtar ajtajara kertl kifiiggesztésre.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.



MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

MUNKAKORI LEIRAS - Igazgatéhelyettes

Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium

Intézmény megnevezése

MUNKAVALLALO
Név
Oktatdsi azonosito
MUNKAKOR
A munkakor megnevezése kOI.legluml, neveldtanar FEOR szima 1328
igazgatohelyettes

A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok ellatasaban valo részvé-
tel, a Kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, a 2023. évi LI toérvény, a
401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatasi Hivatal KNOAP kiadasarol szol6 irany-
elvei, a Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium Pedagogiai Programja, SZMSZ-e, az in-
tézmény éves munkaterve alapjan

A munkakor
célja

A munkakor betoltéséhez sziikséges képesités

A foglalkoztatas jellege

Besorolas

A foglalkoztatas mértéke

Heti torvényes munkaidd

Heti neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé

Munkaidj-beosztasa

A munkaltato jogok gyakorlija

Kozvetlen folérendelt munkakor

Kozvetlen beosztottak kore

Helyettesités

A munkavégzés helye

a401/2023. Korm. rendelet 2. melléklete szerint
hatarozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szony

a kinevezési dokumentumon aktualizalva

teljes munkaidd

40 o6ra

10 ora

az SZMSZ szabalyozasa szerint

Beosztas(ok)

Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja / az intéz-
mény igazgatdja

igazgato

kollégiumi neveldtanarok

SZMSZ szerint
7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és felelosség
e 0nall6, magas szintli neveld-oktaté munka végzése a Pedagdgiai Program szerint

o kotelezo, kotelezden és szabadon valaszhatd foglalkozasok vezetése, alapos felkésziilés a foglalkozasok
iranyitasara

e akollégium sajatos nevelési eszkozeinek €s hatasrendszerének konzekvens alkalmazasa a tanulok szemé-
lyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében

o aktiv részvétel a kollégiumi dokumentumok kidolgozasaban
e részvétel az intézményi mérések elokészitésében, lebonyolitasaban és értékelésében

o részvétel az intézményi értekezleteken, munkamegbeszéléseken, beszamold készitése a féléves és év végi
értékeld neveldtestiileti értekezletre

o cselekvo feleldsségvallalas az intézményi célok, feladatok megvaldsitasaban
e gyermekvédelmi tevékenység
e akollégiumi rend fenntartdsa, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok megsziintetésére

e aneveldmunkahoz kapcsoloddan a Kréta rendszer naprakész vezetése, az intézmény igazgatoja altal meg-
adott hataridok betartasa

e akollégiumi Hazirend betartatasa, a kozosségi egylittélési normak érvényesitése

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

"

o titoktartdsi felelosség a tanulok személyes adatainak védelmében, ill. az 6nértékelési rendszer eldirasai
szerint

e mindazon feladatok elvégzése, amelyek a személyes orarendjébdl és a tanulok napirendjébdl adodoan a
kollégiumi élet- és munkaszervezéshez kapcsolddnak, ill. amelyekkel az intézmény igazgatdja megbizza

Az igazgatohelyettesi munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és feleldsség

e azigazgato sziikség szerinti helyettesitése és képviselete annak tavolléte idején vagy megbizasa
alapjan;

e az intézményi pedagdgiai munka végrehajtasdnak koordinacioja
e nevelési feladatok koordinalasa

e szakmai programok, vetélkedok anyagi finanszirozasanak koordinacidja



e az egylittmiikodési szerzodések elkészitése a kzosségi szolgalat teljesitéséhez
o kollégiumi dokumentumok,-eldkészitése

e az ¢piilet rendjének feliigyelete

e a munkakozosségi/team tervek ellendrzése

o csoportfoglalkozasi, szakkori tervek elkészitésének ellendrzése

e tanuldi profilok elkészitésének ellendrzése

e SZMSZ, Pedagodgiai Program, Hazirend feliilvizsgalata

e szobarend ellendrzése, értékelés

o tanuldi késések esti kimendrdl, hidnyzasok dokumentélésanak ellenérzése
e csoportfoglalkozasok latogatasa

e rendezvények latogatasa

e DOK programok megvaldsulasanak ellenérzése

Beszamolds

Igazgatohelyettesként koteles beszamolni a munkaterve szerint elvégzett
tevékenységérol
e a féléves és tanév veégi értékeld neveldtestiileti értekezleteket megeldzden irasban,

e atanév soran az igazgato altal végzett belsd, vagy kiils6 ellendrzés soran a megadott szempontok szerint
szoban vagy irdsban.

Teljesitményértékelés

A hatélyos jogszabalyoknak megfelelden.

KAPCSOLATOK
Intézményen beliili kapcsolatok
e napi szakmai és szervezési kapcsolattartas az igazgatoval, nevelOtanarokkal
e napi szervezési kapcsolattartas a intézményi technikai-adminisztrativ dolgozdkkal
e nevelési értekezleteken vald kooperativ részvétel

o aktiv szakmai egyiittmiikodés a belsé tovabbképzéseken, konzultaciokon



e kapcsolattartas az orvossal

Intézményen kiviili kapcsolatok

e kezdeményezd kapcsolattartas a tanuldcsoportba tartozo kollégistak sziileivel: telefonon rendszeresen,
személyesen sziikség szerint

o cgylittmiikodés a partneriskolakkal

e koz06s programok esetén a tars-kollégiumok nevelGtanaraival

HATASKOR
Hataskor
Orarend szerinti el6irt tevékenysége soran jogosult a Hazirend szerinti miikodéshez sziikséges intézkedések
megtételére. Illyen mindségében irdnyithatja a kollégiumban hozza beosztott tanulok tevékenységét. Igazgatd-
helyettesként — a vezetd tavollétében, lehetdleg veliik telefonon konzultdlva — jogosult az intézmény szabalyos
¢s biztonsagos mitkodéséhez kapcsolodo intézkedések azonnali meghozatalara. Ezekrdl koteles feljegyzést ké-
sziteni, és a meghozott intézkedésrdl a vezetdtarsait mieldbb tajékoztatnia kell.

Képviseleti jogosultsag

Jogosult minden olyan esetben képviselni a kollégiumot, amelyekre az igazgatotdl felhatalmazast vagy kotott
mandatumi megbizast kap.

Aldirasi jogosultsag

Jogosult a vezetdtdl kapott kotdtt mandatum alapjan egyiittmitkodési dokumentumokat
alairni.

Ugyancsak jogosult az alairasra azokban az ad hoc esetekben, amikor az igazgatdo nem
elérhetd (pl. a hivatalos szervek intézkedésekor).

ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézmény biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakdri leirasban fog-
laltak sikeres €s eredményes megvaldsulasadhoz.

Ervényesség



Jelen munkakéri leirds a munkavallalo, az igazgato altal torténd aldirds napjatol hatarozatlan ideig érvényes.
Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakorhoz kapcesolddo 1ényeges val-
tozas kovetkezik be.

Elfogadasi nyilatkozat
A munkavallal6 aldirasaval tudomasul veszi a munkakori leirasban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallald azt is tudomasul veszi, hogy a munkakdri leirdsban

meghatarozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintl teljesitése
munkaltatéi intézkedést von maga utan.

Pécs, 2024. januar O1.

Munkavallal6 alairasa Igazgato alairasa



MUNKAKORI LEIRAS — AJTP programgazda

SZERVEZET
Intézmény megnevezése Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium
MUNKAVALLALO
Név
Oktatdsi azonosito
MUNKAKOR
A munkakor megnevezése kollégiumi nevelOtanar | FEOR szima 2421
A munkakor A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok ellatasdban valo részvétel
célja Koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LIL. torvény, a 401/2023.

Kormanyrendelet, az Oktatasi Hivatal KNOAP kiadasarol szo6l6 iranyelvei, a Pécsi
Kodaly Zoltan Kollégium Pedagogiai Programja, SZMSZ-e, az intézmény éves mu
katerve alapjan

A munkakér betoltéséhez sziikséges képesités a401/2023. Korm. rendelet 2. melléklete szerint

A foglalkoztatas jellege hatarozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szony

Besorolds a kinevezési dokumentumon aktualizalva

A foglalkoztatis mértéke teljes munkaidd

Heti térvényes munkaidé 40 oOra

Heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé 30 Ora

Munkaidd-beosztisa SZMSZ szabalyozasa szerint

Munkaidé beosztisa -

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére elrendelt feladatok és mértéke

Beosztas(ok)
A munkdltaté jogok gyakorldja Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatoja / az intézmény
igazgatoja
Kozvetlen folérendelt munkakor igazgat(') helyettesek
Kozvetlen iranyitdsa ald tartozo dolgozok AJTP csoportvezet(')'k
Helyettesités SZMSZ szerint

A munkavégzés helye 7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A.



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és felelosség

0nalld, magas szintli nevelé-oktaté munka végzése a Pedagdgiai Program szerint
kotelezo €és szabadon valaszhatd foglalkozasok vezetése, alapos felkésziilés a foglalkozasok iranyitasara

a kollégium sajatos nevelési eszkdzeinek €s hatasrendszerének konzekvens alkalmazasa a tanulok szemé-
lyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében

aktiv részvétel a kollégiumi dokumentumok kidolgozaséban
részvétel az intézményi mérések elokészitésében, lebonyolitasdban és értékelésében

részvétel az intézményi értekezleteken, munkamegbeszéléseken, beszamolo készitése a féléves és év végi
értékeld neveldtestiileti értekezletre

cselekvo feleldsségvallalas az intézményi célok, feladatok megvaldsitasaban
gyermekvédelmi tevékenység

a kollégiumi rend fenntartasa, szintiigyeletek teljesitése, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok meg-
szlintetésére

a neveldémunkéhoz kapcsoldoddan a Kréta rendszer naprakész vezetése, az intézmény vezetése altal meg-
adott hataridok betartasa

a kollégiumi Hézirend betartatasa, a kozosségi egyiittélési normak érvényesitése
felelOsség a rabizott felszerelési targyak épségéért, szabalyos €s rendeltetésszerii hasznalataért
titoktartasi feleldsség a tanulok személyes adatainak védelmében

mindazon feladatok elvégzése, amelyek a személyes Orarendjébdl és a tanuldk napirendjébdl adéddan a
kollégiumi élet- €s munkaszervezéshez kapcsolddnak, ill. amelyekkel az intézmény vezetése megbizza

A munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

az éves AJTP munkaterv, ill. foglalkozési tervek elkészitése

tehetséggondoz6 foglalkozasok tartasa az OH oldalan megtalalhat6 kollégiumi nevelés orszagos alapprog-
ramja, az intézményi Pedagdgiai Program, valamint a tanéves munkaterv alapjan

aktiv, kezdeményezd részvétel a rabizott csoportkdzosségek kialakitasdban, fejlesztésében

a tanulocsoportjaihoz tartoz6 tanuldk alapos megismerése, személyiségiik fejlesztése az adekvat pedago-
giai és pszichologiai modszerek alkalmazasaval



e egyéni toroédés az egyes tanulok problémainak feltarasa és megoldasa érdekében
e az AJTP csoportokba érkez6 uj — foleg 9. évfolyamos — tanulok beilleszkedésének segitése
e segiti a tanuldsban lemaradok felzarkodztatasat

e az AJTP tanuldocsoportjaihoz tartoz6 tanuldk tanulmanyi eredményének és kozosségi teljesitményének
nyomon kovetésének ellendrzése, félévente az eredmények tovabbitasa az altalanos igazgatohelyettesnek

e azesti kimend adasanak ellendrzése

e ahétvégi bennmaradok regisztralasanak ellendrzése
e javaslattétel a csoportok arra érdemes tagjainak dicséretére, jutalmazasara

e javaslattétel a szabalyszegd tanulokkal szembeni fegyelmezd intézkedések meghozatalara
¢ szilencium alatt a nyugodt tanulasi koriilmények biztositasa a folyamatos tanari jelenléttel

e munkdja soran folyamatosan egyiittmiikodik a tanulok kdzosségeivel, a nevelésiikben részt vevo szemé-
lyekkel, szervezetekkel

o cgyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmodjaval kovetendd példaként szol-
gal a didkok szamara
Kiilonleges feladatok és felelosség
e AJTP programgazdai feladatok feleldsségteljes ellatasa
e AJTP éves munkaterv, titemterv, feladatterv elkészitése
e az AJTP célkitlizéseinek megvaldsitasa
e aprogram intézményi feladatainak eredményes megvalositasa
o az AJTP egyéni fejlesztési terveinek elkészitésének felligyelete, ellendrzése
e az AJTP tanuldi nevelési, oktatasi programja évfolyamonkénti tervezése, megvalositasa

e az AJTP-ben dolgozo neveldtanarok munkédja tervezése, szervezése, segitése, ellendrzése, értékelése,
foglalkozasainak latogatasa, latogatasi jegyzokonyvek készitése

o felelds, aktiv kozremiikddés a TER értékelési feladatainak elvégzésében.

e kollégiumi hétvégék, kiranduldsok rendszerének kidolgozésa, felelds részvétel a programok megterve-
zéseben, sziikség esetén lebonyolitdsaban



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

e szocialis tamogatési rendszer mitkddtetése, érvényesitésének ellendrzése, ezzel kapcsolatos adatszol-
galtatas

e csaladlatogatasok tervezése, szervezése
e javaslattétel az AJTP koltségvetése éves felhasznalasara
e clszamolasok hataridejének pontos betartdsa, pénziigyi szabalyozdk érvényesitése, érvényesittetése

e aprogramban résztvevo nevel6tanarok tovabbképzésének szervezése, mérések iranyitasa, a mérési
eredmények hasznositasa

o folyamatos kapcsolattartés, egyeztetés a partneriskola programfeleldsével

e AJTP Mivészeti Fesztival, és Tehetségtabor szervezésében valo felelds részvétel adat- és informéacio-
szolgaltatas éves monitoring vizsgalathoz

Ejszakai tevékenység és feleldsség nincs

Hétvégi tevékenység és felelosség

az AJTP programjainak ellendrzése, lebonyolitasa

MUNKA- ES TELJESITMENYERTEKELES

Beszamolas

Kollégiumi nevel6tanarként koteles beszdmolni a munkaterve szerint elvégzett
tevékenységérol
e a féléves és tanév veégi értekeld neveldtestiileti értekezleteket megel6zden irasban,

e atanév sordn az intézmény/tagintézmény vezetése altal végzett belsd vagy kiilsd ellendrzés soran a meg-
adott szempontok szerint szoban vagy irasban.

Programgazdaként évente két alkalommal, a félévi, valamint a tanév végi beszamolasi iddszakban irdsban be-
szamol az intézmény vezetdjének az éves AJTP munkatervben foglaltak megvalosulasarol

Teljesitményértékelés

A hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

KAPCSOLATOK



Intézményen beliili kapcsolatok
e napi szakmai és szervezési kapcsolattartas az intézményi nevel6tanarokkal
e napi szervezési kapcsolattartas a intézményi technikai-adminisztrativ dolgozdkkal
e nevelési értekezleteken valo kooperativ részvétel
o aktiv szakmai egylittmiikddés a bels6 tovabbképzéseken, konzultacidkon

e kapcsolattartas a kollégiumi orvossal

Intézményen kiviili kapcsolatok

e kezdeményezd kapcsolattartds az AJTP tanuldcsoportokba tartozd kollégistak sziileivel: telefonon és
elektronikus uton

o cgyiittmiikodés a partneriskolak azon tanaraival, akik a tanuldcsoportokhoz tartozo didkokat tanitjak, kii-
16n0s tekintettel az osztalyfonokokre

e koz0s programok esetén a tars-kollégiumok neveldtandraival

HATASKOR, KEPVISELETI, ALAIRASI JOGOSULTSAGOK
Hataskor
Orarend szerinti eldirt tevékenysége soran jogosult a Hazirend szerinti miikodéshez sziikséges intézkedések
megtételére. [lyen mindségében irdnyithatja a kollégiumban hozza beosztott tanulok tevékenységét. Az ligyele-
tes nevel6tanarként, programgazdaként — a vezetdk tavollétében, lehetéleg veliik telefonon konzultalva — jogo-
sult az intézmény szabalyos €s biztonsagos mitkddéséhez kapcsolodd intézkedések azonnali meghozatalara.
Ezekrdl koteles feljegyzést késziteni, és a meghozott intézkedésrdl a vezetést mieldbb tdjékoztatnia kell.

ZARADEK

Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakori leiras-
ban foglaltak sikeres és eredményes megvalosulasahoz.

Ervényesség
Jelen munkakori leirds a munkavallalo, az igazgato altal torténd alairas napjatdl hatdrozatlan ideig érvényes.

Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakorhdz kapesolodo 1ényeges val-
tozas kovetkezik be.



Elfogadasi nyilatkozat

A munkavallal6 aldirasaval tudomasul veszi a munkakori leirdsban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallal6 azt is tudomasul veszi, hogy a munkakori leirdsban
meghatarozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintii teljesitése
munkaltatéi intézkedést von maga utan.

Pécs, 2024. januar O1.

Munkavallal6 alirasa Igazgat6 alairasa



MUNKAKORI LEIRAS — Munkakozosség vezeto 1.

Intézmény megnevezése Pécsi Kodély Zoltan Kollégium

Név

Oktatdsi azonosito

A munkakéor megnevezése kollégiumi nevel6tanar FEOR szima 2421

A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok ellatasaban valo

) részvétel, a Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LIL

A munkakor torvény, a 401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatdsi Hivatal KNOAP
kiadéasarol szol6 irdnyelvei, a Pécsi Kodaly Zoltdn Kollégium Pedagogiai

célja

MUNKAVALLALO

MUNKAKOR

Programja, SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve alapjan

A munkakor betoltéséherz sziikséges képesités

A foglalkoztatas jellege

Besorolas

A foglalkoztatdas mértéke

Heti torvényes munkaidd

Heti neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé

Munkaidj-beosztasa

a401/2023. Korm. rendelet 2. melléklete szerint

hatarozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony

a kinevezési dokumentumon aktualizalva
teljes munkaidd

40 ora

30 ora

az SZMSZ szabalyozasa szerint

A neveléssel-oktatdssal lekiotott munkaidd terhére feladattal terhelt orak szama:

Kollégiumi csoportvezetdi feladatok

Munkakozosségvezetdi feladatok

Pedagogusjeloltek mentoraldsa (aktiv hallgato
esetén)

A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem
kotott részében

A munkdltato jogok gyakorloja

Kozvetlen folérendelt munkakor

Kozvetlen beosztottak kore

Helyettesités

heti 2 6ra

heti 2 6ra

heti 1 6ra

mesterpedagogus hivatdsanak gyakorlasa

Beosztas(ok)
Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja / az
intézmény igazgatoja
igazgatohelyettesek, AJTP programgazda

nincs

SZMSZ szerint



A munkavégzés helye 7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A

FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo dltalanos feladatok és felelosség

0nallo, magas szintli nevel6-oktaté munka végzése a Pedagdgiai Program szerint

kotelezo, kotelezden és szabadon valaszhato foglalkozasok vezetése, alapos felkésziilés a foglalkozasok
iranyitasara

a kollégium sajatos nevelési eszkdzeinek €s hatdsrendszerének konzekvens alkalmazasa a tanulok szemé-
lyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében

aktiv részvétel a kollégiumi dokumentumok kidolgozaséban

részvétel az intézményi mérések el6készitésében, lebonyolitdsdban és értékelésében

részvétel az intézményi értekezleteken, munkamegbeszéléseken, beszamolo készitése a féléves és év végi
értékeld neveldtestiileti értekezletre

cselekvo feleldsségvallalas az intézményi célok, feladatok megvaldsitasaban

gyermekvédelmi tevékenység

a kollégiumi rend fenntartésa, szintiigyeletek teljesitése, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok meg-
sziintetésére

a neveldmunkahoz kapcsolodoan a Kréta rendszer naprakész vezetése, az intézmény vezetése altal meg-
adott hataridok betartasa

a kollégiumi Héazirend betartatasa, a kzosségi egyiittélési normak érvényesitése

feleldsség a rabizott felszerelési targyak épségéért, szabalyos és rendeltetésszerli hasznalataért
titoktartasi feleldsség a tanulok személyes adatainak védelmében, ill. az 6nértékelési rendszer eldirdsai
szerint

mindazon feladatok elvégzése, amelyek a személyes drarendjébdl és a tanuldk napirendjébdl adédoan a
kollégiumi élet- és munkaszervezéshez kapcsolddnak, ill. amelyekkel az intézmény vezetése megbizza

A csoportvezetéi munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és feleldsség

az éves csoportvezetdi munkaterv, ill. foglalkozasi tervek elkészitése

csoportfoglalkozasok tartasa az OH oldalan megtalalhat6 kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja, az
intézményi Pedagdgiai Program, valamint a tanéves csoportvezetdi munkaterv alapjan

aktiv, kezdeményez0 részvétel a rabizott csoportkozosség kialakitasaban, fejlesztésében

a tanulocsoportjdhoz tartoz6 tanuldk alapos megismerése, személyiségiik fejlesztése az adekvat pedago-
giai és pszicholdgiai modszerek alkalmazéasaval

egyéni torddés az egyes tanulok problémainak feltdrasa és megoldasa érdekében

a csoportjaba érkezd uj — féleg 9. évfolyamos — tanuldk beilleszkedésének segitése

segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat

a tanulocsoportjdhoz tartozo tanulok tanulmanyi eredményének és kozdsségi teljesitményének nyomon
kovetése, félévente az eredmények tovabbitasa az altalanos igazgatohelyettesnek

javaslattétel a csoport arra érdemes tagjainak dicséretére, jutalmazasara

javaslattétel a szabalyszegd tanulokkal szembeni fegyelmezd intézkedések meghozatalara

a tanév eleji bekoltozésre dsszedllitja a tanuldi és sziiloi elérhetdségeket, a tanév soran folyamatosan sziik-
ség szerint aktualizalja, a valtozasokat a kollégiumi titkarnak jelzi

tanév elején aktualizélja a tanulok adatnyilvantarto lapjait és az egészségiigyi nyilatkozatat



egylittmikodik az altalanos igazgatohelyettessel a hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet, rend-
szeres gyermekvédelmi kedvezmény, az SNI, BTMN igazol6 dokumentumainak beszerzésében

tanév elején ismerteti csoportjaval az intézmény Hazirendjét, megtartja a tiiz- és munkavédelmi oktatést a
rendelkezésére bocsatott tematika alapjan

tanév elején gondoskodik a csoport DOK képvisel8jének megvalasztasarol, figyelemmel kiséri és segiti
munkajat

a csoport létszamaban, szobabeosztasaban tortént valtozas jelzése

betegség vagy egyéb okbol torténd hianyzas ellendrzése

szilencium alatt a nyugodt tanulasi koriilmények biztositasa a folyamatos tanari jelenléttel

az esti kimend adasanak elbiralasa, regisztralasa

a hétvégi bennmaradok regisztralasa kedd este 21 oraig

csoportjanak tanuléit tdjékoztatja a kollégium elétt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit
munkdja sordn folyamatosan egyiittmiikodik a tanulok kozdsségeivel, a nevelésiikben részt vevd szemé-
lyekkel, szervezetekkel

egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmodjaval kdvetendd példaként szol-
gal a diakok szadmara

Kiilonleges feladatok és felelosség

AJTP csoportvezetd

az AJTP célkitlizéseinek megvalositasa

Az AJTP éves munkatervében, iitemtervében foglaltak eredményes megvaldsitasa

Onismereti Orak, tehetséggondozoé foglalkozasok megtartasa az AJTP programleirasaban foglaltak szerint
az AJTP-ben elbirt szamu és tartalmua kollégiumi program hétvége megtartasa, kivitelezése, fényképes
dokumentélasa

a programhétvége tervének hataridore valo elkészitése, egyeztetése a programgazdaval

csaladlatogatasok szervezése, megvalositasa, adminisztralasa (elsésorban a 9/AJTP évfolyamon)

az AJTP-re vonatkozo intézményi motivacids tdmogatési rendszer érvényesitése

az elszdmolasi hataridok, pénziigyi szabalyozok pontos betartasa az AJTP programok megvaldsitasa soran
a programban el6irt tovabbképzéseken valo részvétel

folyamatos kapcsolattartas, egyeztetés az igazgatdval, a programgazdéval €s az iskolai osztalyfonokkel

Tehetségfejlesztd munkakdzosség vezetdje

Felelds a tehetségfejlesztd munkakdzosseég szakszerli miikddeéséért, a munkakozosségi feladatok koordi-
nalasaért.

Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét, mely belépiil az intézmény éves munkatervébe.
Szakmai vezetdként folyamatosan nyomon kdveti az éves munkatervben meghatarozott feladatok teljesii-
1ését. Kezdeményezd mddon tdmogatja azok eredményes megvalosulasat.

Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkéjat, koordinalja, segiti azt.

Az igazgat6 felkérésére részt vesz a munkak6zosség tagjai munkajanak értékelésében.

Felelds, aktiv kozremitkddés a TER értékelési feladatainak elvégzésében.

Képviseli az intézményt, a munkakozdsséget az intézményen kiviili szakmai féorumokon, megbeszélése-
ken.

Kezdeményez6 mddon segiti a neveldtestiilet tagjainak tehetségfejlesztéssel kapcsolatos képzéseken valo
részvételét, relevans palyazatokba valo bekapcsolodasat.

Ellatja az Oktatasi Hivatal Tehetségkapu feliiletének intézményi koordinatori feladatait.



Ejszakai tevékenység és felelGsség
Hétvégi tevékenység és feleldsség
MUNKA- ES TELJESITMENYERTEKELES

Beszamolas

Kollégiumi nevel6tanarként koteles beszamolni a munkaterve szerint elvégzett
tevékenységérol
e aféléves ¢s tanév végi értékeld nevelotestiileti értekezleteket megelézden irasban,
e atanév sordn az intézmény vezetése altal végzett belsd, vagy kiilso ellendrzés soran a megadott szem-
pontok szerint szoban vagy irdsban.

Munkakozosségvezetoként évente két alkalommal, a félévi, valamint a tanév végi beszamolasi idészakban
irasban beszdmol az intézmény vezetdjének az éves munkak6zdsségi munkatervben foglaltak megvalosulasarol

Teljesitményértékelés

A hatélyos jogszabalyoknak megfelelden.

KAPCSOLATOK
Intézményen beliili kapcsolatok

napi szakmai és szervezési kapcsolattartds az intézményi neveldtanarokkal

napi szervezési kapcsolattartas a intézményi technikai-adminisztrativ dolgozokkal
nevelési értekezleteken vald kooperativ részvétel

aktiv szakmai egyiittmiikdés a belsd tovabbképzéseken, konzultaciokon
kapcsolattartas az orvossal

Intézményen kiviili kapcsolatok

e kezdeményezd kapcsolattartds a tanuldcsoportba tartozo kollégistak sziileivel: telefonon rendszeresen,
személyesen sziikség szerint

e egyiittmiikddés a partneriskoldk azon tandraival, akik a tanuldécsoporthoz tartozo diakokat tanitjak, kiilo-
nos tekintettel az osztalyfonokokre

e kdz06s programok esetén a tars-kollégiumok neveldtandraival

HATASKOR
Hataskor

Orarend szerinti eléirt tevékenysége soran jogosult a Hazirend szerinti miikodéshez sziikséges intézkedések
megtételére. Ilyen mindségében irdnyithatja a kollégiumban hozza beosztott tanulok tevékenységét. Az
tigyeletes neveldtanar — a vezetok tavollétében, lehetdleg veliik telefonon konzultdlva — jogosult az intézmény
szabalyos ¢és biztonsdgos miikddéséhez kapcsolodo intézkedések azonnali meghozataldra. Ezekrdl koteles
feljegyzést késziteni, €s a meghozott intézkedésrdl a vezetést mielobb tajékoztatnia kell.



ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakori
leirasban foglaltak sikeres €s eredményes megvalosulasahoz.

Ervényesség

Jelen munkakdri leirds a munkavallald, az igazgatd altal torténd aldiras napjatol hatarozatlan ideig érvényes.
Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakoérhoz kapcesolodd lényeges
valtozas kovetkezik be.

Elfogadasi nyilatkozat

A munkavallal6 alairasaval tudomasul veszi a munkakori leirasban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallalo azt is tudomasul veszi, hogy a munkakdri leirdsban

meghatarozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintli teljesitése
munkaltatéi intézkedést von maga utan.

Pécs, 2024. januar 01.

Munkavallal6 aldirdsa Igazgato alairdsa



MUNKAKORI LEIRAS — Munkakozosség vezetd 2.
Intézmény megnevezése Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium

MUNKAVALLALO
Név

Oktatdsi azonosito

MUNKAKOR
A munkakor megnevezése kollégiumi nevel6tanar FEOR szama 2421
A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok ellatasaban valo
i részvétel, a Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LIL
fé;;’:"kakor torvény, a 401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatisi Hivatal KNOAP
kiadasarol szo6lo iranyelvei, a Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium Pedagogiai
Programja, SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve alapjan

A munkakér betoltéséhez sziikséges képesités a401/2023. Korm. rendelet 2. melléklete szerint

L. hatérozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti
A foglalkoztatas jellege

jogviszony
Besorolds a kinevezési dokumentumon aktualizalva
A foglalkoztatds mértéke teljes munkaidd
Heti torvényes munkaidi 40 ora
Heti neveléssel-oktatdssal lekidtott munkaidd 30 6ra
Munkaidé-beosztisa az SZMSZ szabélyozasa szerint

A neveléssel-oktatdassal lekitott munkaidd terhére feladattal terhelt orak szama:

Kollégiumi csoportvezetdi feladatok heti 2 6ra
Munkakdézosségvezetdi feladatok heti 2 6ra
Beosztas(ok)

Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja / az

A munkdltato jogok gyakorloja . , . , .
Intezmeny 1gazgatoja

Kézvetlen folérendelt munkakér igazgatohelyettesek
Kozvetlen beosztottak kore nincs
Helyettesités SZMSZ szerint

A munkavégzés helye 7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és felelosség

0nallé, magas szintli neveld-oktato munka végzése a Pedagogiai Program szerint

kotelezo, kotelezden és szabadon valaszhato foglalkozasok vezetése, alapos felkésziilés a foglalkozasok
iranyitasara

a kollégium sajatos nevelési eszkdzeinek €s hatasrendszerének konzekvens alkalmazasa a tanulok szemé-
lyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében

aktiv részvétel a kollégiumi dokumentumok kidolgozasaban

részvétel az intézményi mérések elokészitésében, lebonyolitasaban €s értékelésében

részvétel az intézményi értekezleteken, munkamegbeszéléseken, beszamolo készitése a féléves és év végi
értekeld neveldtestiileti értekezletre

cselekvd feleldsségvallalas az intézményi célok, feladatok megvalositdsaban

gyermekvédelmi tevékenység

a kollégiumi rend fenntartasa, szintiigyeletek teljesitése, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok meg-
sziintetésére

a neveldmunkahoz kapcsolodoan a Kréta rendszer naprakész vezetése, az intézmény vezetése altal meg-
adott hataridok betartasa

a kollégiumi Héazirend betartatasa, a kozosségi egyiittélési normak érvényesitése

felelosség a rabizott felszerelési targyak épségéért, szabalyos és rendeltetésszer(i hasznalataért
titoktartasi felel6sség a tanulok személyes adatainak védelmében, ill. az onértékelési rendszer eldirasai
szerint

mindazon feladatok elvégzése, amelyek a személyes Orarendjébdl és a tanuldk napirendjébdl adodoan a
kollégiumi élet- és munkaszervezéshez kapcsolddnak, ill. amelyekkel az intézmény vezetése megbizza

A csoportvezetdi munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

az éves csoportvezetdi munkaterv, ill. foglalkozasi tervek elkészitése

csoportfoglalkozésok tartasa az OH oldalan megtalalhat6 kollégiumi nevelés orszadgos alapprogramja, az
intézményi Pedagdgiai Program, valamint a tanéves csoportvezetdi munkaterv alapjan

aktiv, kezdeményez0 részvétel a rabizott csoportkdozosség kialakitasaban, fejlesztésében

a tanuldcsoportjahoz tartozo tanuldk alapos megismerése, személyiségiik fejlesztése az adekvat pedago-
giai és pszichologiai modszerek alkalmazasaval

egyéni torodés az egyes tanulok problémainak feltarasa és megoldasa érdekében

a csoportjaba érkezo ) — foleg 9. évfolyamos — tanulok beilleszkedésének segitése

segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat

a tanulocsoportjdhoz tartozd tanulok tanulmanyi eredményének és kozosségi teljesitményének nyomon
kovetése, félévente az eredmények tovabbitasa az altalanos igazgatohelyettesnek

javaslattétel a csoport arra érdemes tagjainak dicséretére, jutalmazasara

javaslattétel a szabalyszegd tanulokkal szembeni fegyelmezd intézkedések meghozatalara

a tanév eleji bekoltozésre osszeallitja a tanuloi és sziildi elérhetdségeket, a tanév soran folyamatosan sziik-
ség szerint aktualizalja, a valtozasokat a kollégiumi titkarnak jelzi

tanév elején aktualizalja a tanulok adatnyilvantarté lapjait és az egészségiigyi nyilatkozatat
egyiittmiikddik az altalanos igazgatohelyettessel a hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet, rend-
szeres gyermekvédelmi kedvezmény, az SNI, BTMN igazolé dokumentumainak beszerzésében



tanév elején ismerteti csoportjaval az intézmény Hazirendjét, megtartja a tliz- €s munkavédelmi oktatast a
rendelkezésére bocsatott tematika alapjan

tanév elején gondoskodik a csoport DOK képviseldjének megvalasztasarol, figyelemmel kiséri és segiti
munkajat

a csoport létszamaban, szobabeosztasaban tortént valtozas jelzése

betegség vagy egyéb okbol torténd hidnyzas ellendrzése

szilencium alatt a nyugodt tanulasi koriilmények biztositasa a folyamatos tanari jelenléttel

az esti kimend adasanak elbiralasa, regisztralasa

a hétvégi bennmaradok regisztralasa kedd este 21 oraig

csoportjanak tanuléit tdjékoztatja a kollégium elétt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit
munkdja soran folyamatosan egyiittmikodik a tanulok kdzosségeivel, a nevelésiikben részt vevo szemé-
lyekkel, szervezetekkel

egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmodjaval kdvetendd példaként szol-
gal a didkok szamara

Kiilonleges feladatok és felelosség

Fenntarthatosag munkako6zgsség vezetdje

Felelds a fenntarthatésag munkakozosség szakszerli miikodéséért, a munkakzosségi feladatok koordiné-
lasaért.

Osszeallitja a munkakozosség éves munkatervét, mely belépiil az intézmény éves munkatervébe.
Szakmai vezet6ként folyamatosan nyomon kdveti az éves munkatervben meghatarozott feladatok teljesii-
1ését. Kezdeményezé modon tdmogatja azok eredményes megvalosulasat.

Figyelemmel kiséri a munkako6zdsség tagjainak szakmai munkdjat, koordinalja, segiti azt.

Az igazgat6 felkérésére részt vesz a munkak6zosség tagjai munkajanak értékelésében.

Felel6s, aktiv kozremiikodés a TER értékelési feladatainak elvégzésében.

Képviseli az intézmeényt, a munkakodzosséget az intézményen kiviili szakmai forumokon, megbeszélése-
ken.

Kezdeményezd modon segiti a neveldtestiilet tagjainak fenntarthatosaggal kapcsolatos képzéseken vald
részvételét, relevans palydzatokba valo bekapcsolodasat.

Ejszakai tevékenység és felelGsség

A kotott munkaid6é neveléssel-oktatassal le nem kotott részében éjszakai feliigyeletre kotelezhetd. Az éjszakai
tigyelet alatt is koteles a Hazirendben foglaltak betartdsara és betartatasara.

Hétvégi tevékenység és felelosség

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében hétvégi feliigyeletre kotelezhetd. A hétvégi
tigyelet alatt is koteles a Hazirendben foglaltak betartdsara és betartatasara.



MUNKA- ES TELJESITMENYERTEKELES

Beszamolas

Kollégiumi nevelStanarként koteles beszamolni a munkaterve szerint elvégzett
tevékenységérol
e aféléves és tanév végi értékeld neveldtestiileti értekezleteket megel6zden irasban,
e atanév soran az intézmény vezetése altal végzett belsd, vagy kiilsé ellendrzés soran a megadott szem-
pontok szerint szoban vagy irdsban.

Munkakozosségvezetoként évente két alkalommal, a félévi, valamint a tanév végi beszamolasi idészakban
irasban beszamol az intézmény vezetdjének az éves munkakozosségi munkatervben foglaltak megvaldsulasarol

Teljesitményértékelés

A hatélyos jogszabalyoknak megfelelden.

KAPCSOLATOK

Intézményen beliili kapcsolatok

napi szakmai és szervezési kapcsolattarts az intézményi neveldtanarokkal

napi szervezési kapcsolattartds a intézményi technikai-adminisztrativ dolgozdkkal
nevelési értekezleteken valo kooperativ részvétel

aktiv szakmai egyiittmiikdodés a belsé tovabbképzéseken, konzultacidkon
kapcsolattartas az orvossal

Intézményen kiviili kapcsolatok

e kezdeményezd kapcsolattartds a tanuldcsoportba tartozo kollégistak sziileivel: telefonon rendszeresen,
személyesen sziikség szerint

e cgyiittmiikddés a partneriskolak azon tandraival, akik a tanulocsoporthoz tartoz6 didkokat tanitjak, kiilo-
nos tekintettel az osztalyfonokokre

e koz06s programok esetén a tars-kollégiumok neveldtandraival

HATASKOR
Hataskor

Orarend szerinti eléirt tevékenysége soran jogosult a Hazirend szerinti miikodéshez sziikséges intézkedések
megtételére. Ilyen mindségében irdnyithatja a kollégiumban hozza beosztott tanulok tevékenységét. Az
tigyeletes nevelOtanar — a vezetdk tavollétében, lehetdleg veliik telefonon konzultdlva — jogosult az intézmény
szabalyos és biztonsdgos miikddéséhez kapcsolodo intézkedések azonnali meghozataldra. Ezekrdl koteles
feljegyzést késziteni, €s a meghozott intézkedésrdl a vezetést mielobb tajékoztatnia kell.



ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakori
leirasban foglaltak sikeres €s eredményes megvalosulasahoz.

Ervényesség

Jelen munkak®dri leirds a munkavallalo, az igazgatd altal torténd aldirds napjatol hatdrozatlan ideig érvényes.
Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakorhoz kapcsolodd 1ényeges
valtozas kovetkezik be.

Elfogadasi nyilatkozat

A munkavallal6 alairasaval tudomasul veszi a munkakori leirdsban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallalo azt is tudomasul veszi, hogy a munkakdri leiradsban

meghatarozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintli teljesitése
munkaltatéi intézkedést von maga utan.

Pécs, 2024. januar O1.

Munkavallal6 aldirdsa Igazgato alairdsa



MUNKAKORI LEIRAS - Csoportvezeté AJTP

Intézmény megnevezése Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium

Név

Oktatdsi azonosito

A munkakor megnevezése kollégiumi nevel6tanar FEOR szama 2421
A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok ellatasaban valo
i részvétel, a Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LIL
A munkakr torvény, a 401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatisi Hivatal KNOAP
kiadasarol szo6lo iranyelvei, a Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium Pedagogiai

célja

MUNKAVALLALO

MUNKAKOR

Programja, SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve alapjan

A munkakor betoltéséher sziikséges képesités

A foglalkoztatas jellege

Besorolas

A foglalkoztatdas mértéke

Heti torvényes munkaidd

Heti neveléssel-oktatdssal lekitott munkaido

Munkaiddé-beosztisa

a401/2023. Korm. rendelet 2. melléklete szerint

hatérozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony

a kinevezési dokumentumon aktualizalva
teljes munkaidd

40 6ra

30 ora

az SZMSZ szabélyozasa szerint

A neveléssel-oktatdassal lekitott munkaidd terhére feladattal terhelt orak szama:

Kollégiumi csoportvezetdi feladatok

A munkdltato jogok gyakorloja

Kozvetlen folérendelt munkakor

Kozvetlen beosztottak kore

Helyettesités

A munkavégzés helye

heti 2 6ra

Beosztas(ok)

Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja / az
intézmény igazgatoja

igazgatohelyettesek, AJTP programgazda

nincs

SZMSZ szerint
7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és felelosség

0nallé, magas szintli neveld-oktato munka végzése a Pedagogiai Program szerint

kotelezo, kotelezden és szabadon valaszhato foglalkozasok vezetése, alapos felkésziilés a foglalkozasok
iranyitasara

a kollégium sajatos nevelési eszkdzeinek €s hatasrendszerének konzekvens alkalmazasa a tanulok szemé-
lyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében

aktiv részvétel a kollégiumi dokumentumok kidolgozasaban

részvétel az intézményi mérések elokészitésében, lebonyolitasaban €s értékelésében

részvétel az intézményi értekezleteken, munkamegbeszéléseken, beszamolo készitése a féléves és év végi
értekeld neveldtestiileti értekezletre

cselekvd feleldsségvallalas az intézményi célok, feladatok megvalositasdban

gyermekvédelmi tevékenység

a kollégiumi rend fenntartasa, szintiigyeletek teljesitése, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok meg-
sziintetésére

a neveldmunkahoz kapcsolodoan a Kréta rendszer naprakész vezetése, az intézmény vezetése altal meg-
adott hataridok betartasa

a kollégiumi Héazirend betartatasa, a kozosségi egyiittélési normak érvényesitése

felelosség a rabizott felszerelési targyak épségéért, szabalyos €s rendeltetésszeri hasznalataért
titoktartasi felel6sség a tanulok személyes adatainak védelmében, ill. az onértékelési rendszer eldirasai
szerint

mindazon feladatok elvégzése, amelyek a személyes drarendjébdl és a tanuldk napirendjébdl adoddan a
kollégiumi élet- és munkaszervezéshez kapcsolddnak, ill. amelyekkel az intézmény vezetése megbizza

A csoportvezetdi munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

az éves csoportvezetdi munkaterv, ill. foglalkozasi tervek elkészitése

csoportfoglalkozasok tartasa az OH oldalan megtalalhat6 kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja, az
intézményi Pedagdgiai Program, valamint a tanéves csoportvezetdi munkaterv alapjan

aktiv, kezdeményez0 részvétel a rabizott csoportk6zosség kialakitasaban, fejlesztésében

a tanuldcsoportjahoz tartozo tanuldk alapos megismerése, személyiségiik fejlesztése az adekvat pedago-
giai és pszichologiai modszerek alkalmazasaval

egyéni torodés az egyes tanulok problémainak feltarasa és megoldasa érdekében

a csoportjaba érkezo6 j — foleg 9. évfolyamos — tanuldk beilleszkedésének segitése

segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat

a tanulocsoportjdhoz tartozd tanulok tanulmanyi eredményének és kozosségi teljesitményének nyomon
kovetése, félévente az eredmények tovabbitdsa az altalanos igazgatohelyettesnek

javaslattétel a csoport arra érdemes tagjainak dicséretére, jutalmazasara

javaslattétel a szabalyszegd tanulokkal szembeni fegyelmezd intézkedések meghozatalara

a tanév eleji bekoltozésre osszeallitja a tanuloi és sziildi elérhetdségeket, a tanév soran folyamatosan sziik-
ség szerint aktualizalja, a valtozasokat a kollégiumi titkarnak jelzi

tanév elején aktualizalja a tanulok adatnyilvantarté lapjait és az egészségiigyi nyilatkozatat
egyiittmiikddik az altalanos igazgatohelyettessel a hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet, rend-
szeres gyermekvédelmi kedvezmény, az SNI, BTMN igazolé dokumentumainak beszerzésében



tanév elején ismerteti csoportjaval az intézmény Hazirendjét, megtartja a tliz- €s munkavédelmi oktatast a
rendelkezésére bocsatott tematika alapjan

tanév elején gondoskodik a csoport DOK képviseldjének megvalasztasarol, figyelemmel kiséri és segiti
munkajat

a csoport létszamaban, szobabeosztasaban tortént valtozas jelzése

betegség vagy egyéb okbol torténd hidnyzas ellendrzése

szilencium alatt a nyugodt tanulasi koriilmények biztositasa a folyamatos tanari jelenléttel

az esti kimend adasanak elbiralasa, regisztralasa

a hétvégi bennmaradok regisztralasa kedd este 21 oraig

csoportjanak tanuléit tdjékoztatja a kollégium elétt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit
munkdja soran folyamatosan egyiittmikodik a tanulok kdzosségeivel, a nevelésiikben részt vevo szemé-
lyekkel, szervezetekkel

egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmodjaval kdvetendd példaként szol-
gal a didkok szamara

Kiilonleges feladatok és felelosség

AJTP csoportvezetd

az AJTP célkitiizéseinek megvaldsitasa

Az AJTP éves munkatervében, iitemtervében foglaltak eredményes megvaldsitasa

Onismereti 6rak, tehetséggondozo foglalkozasok megtartasa az AJTP programleirasaban foglaltak szerint
az AJTP-ben el6irt szamu és tartalma kollégiumi program hétvége megtartasa, kivitelezése, fényképes
dokumentélasa

a programhétvége tervének hataridore vald elkészitése, egyeztetése a programgazdaval

csaladlatogatasok szervezése, megvalositasa, adminisztralasa (els6sorban a 9/AJTP évfolyamon)

az AJTP-re vonatkoz6 intézményi motivacios tdmogatasi rendszer érvényesitése

az elszamolasi hataridok, pénziigyi szabalyozok pontos betartasa az AJTP programok megvalositasa soran
a programban eldirt tovabbképzéseken valo részvétel

folyamatos kapcsolattartas, egyeztetés az igazgatdval, a programgazdéval €s az iskolai osztalyfénokkel

Ejszakai tevékenység és feleldsség

A kotott munkaid6é neveléssel-oktatassal le nem kotott részében éjszakai feliigyeletre kotelezhetd. Az éjszakai
tigyelet alatt is koteles a Hazirendben foglaltak betartdsara és betartatasara.

Heétvégi tevékenység és felelosség
A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében hétvégi feliigyeletre kotelezhetd. A hétvégi
tigyelet alatt is koteles a Hazirendben foglaltak betartdsara és betartatasara.

MUNKA- ES TELJESITMENYERTEKELES

Beszamolas

Kollégiumi nevel6tanarként koteles beszdmolni a munkaterve szerint elvégzett
tevékenységérol

e aféléves ¢s tanév végi értékeld neveldtestiileti értekezleteket megelézden irasban,



e atanév sordn az intézmény vezetése altal végzett belso, vagy kiilsd ellendrzés soran a megadott szem-
pontok szerint szoban vagy irasban.

Teljesitményértékelés

A hatélyos jogszabalyoknak megfelelden.

KAPCSOLATOK
Intézményen beliili kapcsolatok

napi szakmai és szervezési kapcsolattartas az intézményi neveldtanarokkal

napi szervezési kapcsolattartas a intézményi technikai-adminisztrativ dolgozokkal
nevelési értekezleteken vald kooperativ részvétel

aktiv szakmai egyiittmiikddés a belso tovabbképzéseken, konzultacidkon
kapcsolattartas az orvossal

Intézményen kiviili kapcsolatok

e kezdeményezd kapcsolattartds a tanulocsoportba tartozo kollégistak sziileivel: telefonon rendszeresen,
személyesen sziikség szerint

e cgyiittmiikddés a partneriskoldk azon tanéraival, akik a tanul6csoporthoz tartoz6 didkokat tanitjak, kiilo-
nos tekintettel az osztalyfonokokre
e koz0s programok esetén a tars-kollégiumok nevelStanaraival

HATASKOR
Hataskor
Orarend szerinti el6irt tevékenysége soran jogosult a Hazirend szerinti miikodéshez sziikséges intézkedések
megtételére. Ilyen mindségében irdnyithatja a kollégiumban hozz4 beosztott tanuldk tevékenységét. Az
tigyeletes nevelStanar — a vezetdk tavollétében, lehetdleg veliik telefonon konzultalva — jogosult az intézmény
szabalyos és biztonsdgos miikddéséhez kapcsolodd intézkedések azonnali meghozatalara. Ezekrdl koteles
feljegyzést késziteni, €s a meghozott intézkedésrdl a vezetést mieldbb tajékoztatnia kell.

ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakori
leirasban foglaltak sikeres és eredményes megvaldsuldsadhoz.

Ervényesség
Jelen munkakori leirds a munkavallald, az igazgatd altal torténd alairds napjatol hatarozatlan ideig érvényes.

Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakorh6z kapcsolodo 1ényeges
valtozas kovetkezik be.



Elfogadasi nyilatkozat

A munkavallal6 aldirasaval tudomasul veszi a munkakori leirasban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallalo azt is tudomasul veszi, hogy a munkakori leirasban

meghatdrozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintl teljesitése
munkaltatéi intézkedést von maga utan.

Pécs, 2024. januar O1.

Munkavallal6 aldirdsa Igazgato alairasa



MUNKAKORI LEIRAS — Csoportvezeté

Intézmény megnevezése Pécsi Kodély Zoltan Kollégium

MUNKAVALLALO
Név

Oktatdsi azonosito

MUNKAKOR
A munkakéor megnevezése kollégiumi nevel6tanar FEOR szima 2421

A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok ellatasaban vald
) részvétel, a Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LIL
fé;;.':"kak”r torvény, a 401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatasi Hivatal KNOAP
kiadéasarol szol6 irdnyelvei, a Pécsi Kodaly Zoltdn Kollégium Pedagogiai

Programja, SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve alapjan

A munkakir betoltéséhez sziikséges képesités a401/2023. Korm. rendelet 2. melléklete szerint

. ST o totti
A foglalkoziatds jellege hatarozatlan idejii koznevelési foglalkoztato

jogviszony
Besorolis a kinevezési dokumentumon aktualizalva
A foglalkoztatis mértéke teljes munkaidd
Heti torvényes munkaidd 40 ora
Heti neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé 30 o6ra
Munkaidj-beosztisa az SZMSZ szabalyozasa szerint

A neveléssel-oktatdssal lekiotott munkaidd terhére elrendelt feladatok és ezek mértéke

Kollégiumi csoportvezetdi feladatok heti 2 6ra

Beosztas(ok)

Pécsi Tankertileti Kézpont igazgatdja / az

A munkaltato jogok gyakorloja ., , . L.
Joson &y / intézmeény 1gazgatoja

Kozvetlen folérendelt munkakor igazgatohelyettesek
Kozvetlen beosztottak kire nincs
Helyettesités SZMSZ szerint

A munkavégzés helye 7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és felelosség

0nallé, magas szintli neveld-oktato munka végzése a Pedagogiai Program szerint

kotelezo és szabadon valaszhat6 foglalkozasok vezetése, alapos felkésziilés a foglalkozasok iranyitasara
a kollégium sajatos nevelési eszkozeinek €s hatasrendszerének konzekvens alkalmazasa a tanulok szemé-
lyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében

aktiv részvétel a kollégiumi dokumentumok kidolgozasaban

részvétel az intézményi mérések elokészitésében, lebonyolitasdban és értékelésében

részvétel az intézményi értekezleteken, munkamegbeszéléseken, beszamolod készitése a féléves €s €v végi
értékeld neveldtestiileti értekezletre

cselekvo feleldsségvallalas az intézményi célok, feladatok megvalositasaban

gyermekvédelmi tevékenység

a kollégiumi rend fenntartasa, szintiigyeletek teljesitése, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok meg-
szlintetésére

a neveldmunkahoz kapcsolodoan a Kréta rendszer naprakész vezetése, az intézmény vezetése altal meg-
adott hataridok betartasa

a kollégiumi Hazirend betartatasa, a kozosségi egyiittélési normak érvényesitése

felelosség a rabizott felszerelési targyak épségéért, szabalyos és rendeltetésszerti hasznalataért
titoktartasi feleldsség a tanulok személyes adatainak védelmében

mindazon feladatok elvégzése, amelyek a személyes orarendjébdl és a tanuldk napirendjébdl adoddan a
kollégiumi élet- és munkaszervezéshez kapcsolddnak, ill. amelyekkel az intézmény vezetése megbizza

A csoportvezetdi munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és feleldsség

az éves csoportvezetdi munkaterv, ill. foglalkozasi tervek elkészitése

csoportfoglalkozasok tartasa az OH oldalan megtalalhat6 kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja, az
intézményi Pedagdgiai Program, valamint a tanéves csoportvezetdi munkaterv alapjan

aktiv, kezdeményez0 részvétel a rabizott csoportkdozosség kialakitasaban, fejlesztésében

a tanuldcsoportjahoz tartozo tanuldk alapos megismerése, személyiségiik fejlesztése az adekvat pedago-
giai és pszichologiai modszerek alkalmazasaval

egyéni torodeés az egyes tanulok problémainak feltardsa és megoldasa érdekében

a csoportjaba érkezo j — foleg 9. évfolyamos — tanuldk beilleszkedésének segitése

segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat

a tanulocsoportjdhoz tartozo tanulok tanulmanyi eredményének és kozosségi teljesitményének nyomon
kovetése, félévente az eredmények tovabbitasa az altalanos igazgatohelyettesnek

javaslattétel a csoport arra érdemes tagjainak dicséretére, jutalmazasara

javaslattétel a szabalyszegd tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések meghozatalara

a tanév eleji bekoltozésre osszeallitja a tanuloi és sziildi elérhetdségeket, a tanév soran folyamatosan sziik-
ség szerint aktualizalja, a valtozasokat a kollégiumi titkarnak jelzi

tanév elején aktualizalja a tanulok adatnyilvantart6 lapjait és az egészségligyi nyilatkozatat
egyiittmiikddik az altalanos igazgatohelyettessel a hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet, rend-
szeres gyermekvédelmi kedvezmény, az SNI, BTMN igazolé dokumentumainak beszerzésében

tanév elején ismerteti csoportjaval az intézmény Hazirendjét, megtartja a tiiz- €s munkavédelmi oktatast a
rendelkezésére bocsatott tematika alapjan



e tanév elején gondoskodik a csoport DOK képviseléjének megvalasztasarol, figyelemmel kiséri és segiti
munkajat

e a csoport létszamaban, szobabeosztasaban tortént valtozas jelzése

e betegség vagy egyéb okbol torténd hianyzas ellendrzése

e szilencium alatt a nyugodt tanulasi koriilmények biztositdsa a folyamatos tanari jelenléttel

e az esti kimend adasanak elbiralasa, regisztralasa

e a hétvégi bennmaradok regisztralasa kedd este 21 oraig

e csoportjanak tanuloit tdjékoztatja a kollégium elétt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit

e munkdja soran folyamatosan egyiittmiikodik a tanulok kézosségeivel, a nevelésiikben részt vevo szemé-
lyekkel, szervezetekkel

e cgyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmodjaval kovetendd példaként szol-
gal a diakok szadmara

Kiilonleges feladatok és feleldsség - nincs

Ejszakai tevékenység és felelGsség

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében éjszakai feliigyeletre kotelezhetd. Az éjszakai
ligyelet alatt is koteles a Hazirendben foglaltak betartasara és betartatasara.

Hétvégi tevékenység és felelosség

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében hétvégi feliigyeletre kotelezhetd. A hétvégi
tigyelet alatt is koteles a Hazirendben foglaltak betartasara és betartatasara.

MUNKA- ES TELJESITMENYERTEKELES

Beszamolds

Kollégiumi neveldtanarként koteles beszamolni a munkaterve szerint elvégzett
tevékenyseégérol
e aféléves és tanév végi értékeld neveldtestiileti értekezleteket megel6zden irasban,
e a tanév soran az intézmény/tagintézmény vezetése altal végzett belsé vagy kiilsé ellendrzés sordn a
megadott szempontok szerint szoban vagy irasban.

Teljesitményértékelés

A hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

KAPCSOLATOK
Intézményen beliili kapcsolatok

napi szakmai és szervezési kapcsolattartds az intézményi neveldtanarokkal

napi szervezési kapcsolattartds a intézményi technikai-adminisztrativ dolgozokkal
nevelési értekezleteken vald kooperativ részvétel

aktiv szakmai egyiittmiikodés a belsd tovabbképzéseken, konzultacidkon
kapcsolattartas a kollégiumi orvossal



Intézményen kiviili kapcsolatok

e kezdeményezd kapcsolattartds a tanuldcsoportba tartozo kollégistak sziileivel: telefonon és elektronikus
uton

e cgyiittmiikddés a partneriskolak azon tandraival, akik a tanulocsoporthoz tartoz6 didkokat tanitjak, kiilo-
nos tekintettel az osztalyfonokokre

e koz06s programok esetén a tars-kollégiumok nevelGtanaraival

HATASKOR
Hataskor

Orarend szerinti el6irt tevékenysége soran jogosult a Hazirend szerinti miikodéshez sziikséges intézkedések
megtételére. Ilyen mindségében irdnyithatja a kollégiumban hozzd beosztott tanulok tevékenységét. Az
tigyeletes nevelStanar — a vezetdk tavollétében, lehetdleg veliik telefonon konzultalva — jogosult az intézmény
szabalyos és biztonsdgos miikddéséhez kapcsolddo intézkedések azonnali meghozataldra. Ezekrdl koteles
feljegyzést késziteni, €s a meghozott intézkedésrdl a vezetést mielobb tajékoztatnia kell.

ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakori
leirasban foglaltak sikeres €s eredményes megvalosuldsahoz.

Ervényesség
Jelen munkakori leirds a munkavallalo, az igazgato altal torténd aldiras napjatol hatarozatlan ideig érvényes.

Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakorh6z kapcsolodo 1ényeges
valtozas kovetkezik be.

Elfogadasi nyilatkozat

A munkavallal6 alairasaval tudomasul veszi a munkakori leirdsban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallalo azt is tudomasul veszi, hogy a munkakori leirasban
meghatdrozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintii teljesitése

munkaltatéi intézkedést von maga utan.

Pécs, 2024. januar 01.

Munkavéllalo aldirasa Igazgat6 alairasa



MUNKAKORI LEIRAS — Nevel6tanar éjszakas munkarend

MUNKAKORI LEIRAS
Intézmény megnevezése Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium
MUNKAVALLALO
Név
Oktatdsi azonosito
MUNKAKOR
A munkakér megnevezése kollegluml nevelOtanar | FEOR szima 2421
A munkakor A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok ellatasaban vald

oclje részvétel, a Koznevelésrdl 52616 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LIL
torvény, a 401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatasi Hivatal KNOAP kiadasa
sz016 iranyelvei, a Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium Pedagogiai Programja,
SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve alapjan

A munkakor betéltéséhez sziikséges képesités a401/2023. Korm. rendelet 2. melléklete szerint

A foglalkoztatds jellege hatarozatlan idejli koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

Besorolds a kinevezési dokumentumon aktualizalva

A foglalkoztatds teljes munkaidd

Heti torvényes munkaidd 40 Ora

Heti neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd 30 Ora

Munkaidé-beosztisa az SZMSZ szabalyozasa szerint

A neveléssel-oktatdssal lekiotott munkaidd terhére elrendelt feladatok és ezek mértéke

Beosztas(ok)
A munkltaté jogok gyakorldja Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja / az intézmény
igazgatdja
Kizvetlen folérendelt munkakor igazgatohelyettesek
Kozvetlen beosztottak kore nincs
Helyettesités SZMSZ szerint

A munkavégzés helye 7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A.



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és felelosség

0nallé, magas szintli neveld-oktato munka végzése a Pedagogiai Program szerint

kotelezo és szabadon valaszhat6 foglalkozasok vezetése, alapos felkésziilés a foglalkozasok iranyitasara
a kollégium sajatos nevelési eszkozeinek €s hatasrendszerének konzekvens alkalmazasa a tanuldk szemé-
lyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében

aktiv részvétel a kollégiumi dokumentumok kidolgozasaban

részvétel az intézményi mérések elokészitésében, lebonyolitasdban és értékelésében

részvétel az intézményi értekezleteken, munkamegbeszéléseken, beszamolo készitése a féléves és €v végi
értékeld neveldtestiileti értekezletre

cselekvo feleldsségvallalas az intézményi célok, feladatok megvalositasaban

gyermekvédelmi tevékenység

a kollégiumi rend fenntartasa, szintiigyeletek teljesitése, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok meg-
szlintetésére

a neveldmunkahoz kapcsolodoan a Kréta rendszer naprakész vezetése, az intézmény vezetése altal meg-
adott hataridok betartasa

a kollégiumi Hazirend betartatasa, a kozosségi egyiittélési normak érvényesitése

felelosség a rabizott felszerelési targyak épségéért, szabalyos és rendeltetésszerti hasznalataért
titoktartasi feleldsség a tanulok személyes adatainak védelmében

mindazon feladatok elvégzése, amelyek a személyes orarendjébdl és a tanuldk napirendjébdl adoddan a
kollégiumi élet- és munkaszervezéshez kapcsolddnak, ill. amelyekkel az intézmény vezetése megbizza

A munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

az éves munkaterv, ill. foglalkozasi tervek elkészitése

aktiv, kezdeményezd részvétel a rabizott kozosség kialakitasaban, fejlesztésében

a tanulok alapos megismerése, személyiségiik fejlesztése az adekvat pedagdgiai és pszichologiai modsze-
rek alkalmazaséaval

egyéni torddés az egyes tanulok problémainak feltdrasa és megoldasa érdekében

a kollégiumba érkezd 1) — féleg 9. évfolyamos — tanulok beilleszkedésének segitése

segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat

javaslattétel a kozOsség arra érdemes tagjainak dicséretére, jutalmazasara

javaslattétel a szabalyszegd tanulokkal szembeni fegyelmezd intézkedések meghozatalara

szilencium alatt a nyugodt tanuldsi koriilmények biztositasa a folyamatos tanari jelenléttel

a kozosség tagjait tajékoztatja a kollégium eldtt allo feladatokrol, azok megolddsara mozgosit

munkdja sordn folyamatosan egyiittmiikddik a tanulok kozdsségeivel, a nevelésiikben részt vevo szemé-
lyekkel, szervezetekkel

egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmodjaval kdvetendd példaként szol-
gal a didkok szamara

Ejszakai tevékenység és felelGsség

konzultal az tigyeletessel a napi aktualis tigyekrdl
folyamatosan regisztralja a beérkezoket €s feliigyeli az auldban a rendet



e aszintellendrzés dokumentumait rogziti a rendszerben, eltérés esetén ellendrzi a hidnyzé tanulokat €s pon-
tositja hianyzasuk okat

e cllendrzi a kozosségi helyiségeket, az ott tanulokkal egyezteti a hasznalati id6t, ellendrzi a helyiségek
kulcsait a portan

o feliigyeli a kollégium rendjét, folyosokat ellendrizni €s a tanulok €jszakai pihenését el0segiti

o reggel a szobakat ébreszti és gyakori folyosoi jelenlétével biztositja a szobak rendben hagyasat és az isko-
laba valo id6beni elindulést

o figyelmezteti a kollégistakat az elektromos eszk6zok dramtalanitasara, a rendrakasra, az ablakok bezara-
sara

o a kollégium vezetése €s a csoportvezetok felé jelzi az éjszakai tigyelet soran észlelt rendellenességeket,
hianyossagokat

e orvosi ellatas sziikségessége esetén mentdt hiv

Hétvégi tevékenység és felelosség

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében hétvégi feliigyeletre kotelezhetd. A hétvégi
ligyelet alatt is koteles a Hazirendben foglaltak betartasara és betartatasara.

MUNKA- ES TELJESITMENYERTEKELES

Beszamolds

Kollégiumi nevel6tanarként koteles beszamolni a munkaterve szerint elvégzett
tevékenységérol
e aféléves és tanév végi értékeld neveldtestiileti értekezleteket megeldzden irdsban,
e a tanév sordn az intézmény/tagintézmény vezetése altal végzett belsé vagy kiilsé ellenérzés soran a
megadott szempontok szerint szoban vagy irasban.

Teljesitményértékelés

A hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen.

KAPCSOLATOK
Intézményen beliili kapcsolatok

napi szakmai és szervezési kapcsolattartds az intézményi neveldtanarokkal

napi szervezési kapcsolattartds a intézményi technikai-adminisztrativ dolgozokkal
nevelési értekezleteken vald kooperativ részvétel

aktiv szakmai egyiittmiikdés a belsd tovabbképzéseken, konzultaciokon
kapcsolattartas a kollégiumi orvossal

Intézményen kiviili kapcsolatok
e kozos programok esetén a tars-kollégiumok nevelStanaraival

HATASKOR, KEPVISELETI, ALAIRASI JOGOSULTSAGOK



Hataskor

Orarend szerinti eldirt tevékenysége soran jogosult a Hazirend szerinti miikodéshez sziikséges intézkedések
megtételére. Ilyen mindségében irdnyithatja a kollégiumban hozza beosztott tanulok tevékenységét. Az
tigyeletes neveldtanar — a vezetdk tavollétében, lehetdleg veliik telefonon konzultalva — jogosult az intézmény
szabalyos és biztonsdgos miikddéséhez kapcsolodo intézkedések azonnali meghozataldra. Ezekrol koteles
feljegyzést késziteni, €s a meghozott intézkedésrdl a vezetést mielobb tajékoztatnia kell.

ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakdri
leirasban foglaltak sikeres és eredményes megvalosulasadhoz.

Ervényesség
Jelen munkakori leirds a munkavallald, az igazgatd altal torténd alairds napjatol hatarozatlan ideig érvényes.

Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakorhdz kapesolodd 1ényeges
valtozas kovetkezik be.

Elfogadasi nyilatkozat

A munkavallal6 alairasaval tudomasul veszi a munkakori leirasban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallalo azt is tudomasul veszi, hogy a munkakori leiradsban
meghatarozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintl teljesitése
munkaltatdi intézkedést von maga utan.

Pécs, 2024. januar 01.

Munkavallal6 alairasa Igazgat6 alairasa



MUNKAKORI LEIRAS - Konyvtarvezet6
Intézmény megnevezése Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium

MUNKAVALLALO
Névy

Oktatdsi azonosito

MUNKAKOR
A munkakor megnevezése kollégiumi nevel6tanar FEOR szama 2421

A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok ellatdsdban valo
i részvétel, a Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LIL
A munkakr torvény, a 401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatisi Hivatal KNOAP

célja 1 . ; , .
kiadasarol szo6lo iranyelvei, a Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium Pedagogiai
Programja, SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve alapjan

A munkakér betoltéséhez sziikséges képesités a401/2023. Korm. rendelet 2. melléklete szerint

A foglalkoztatds jellege hatarozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony
Besorolis a kinevezési dokumentumon aktualizalva
A foglalkoztatds mértéke teljes munkaidd
Heti torvényes munkaidd 40 ora
Heti neveléssel-oktatassal lekétott munkaidd 30 6ra
Munkaidé-beosztisa az SZMSZ szabalyozasa szerint

A neveléssel-oktatdassal lekétott munkaidd terhére elrendelt feladatok és ezek mértéke

Beosztas(ok)

Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja / az

A munkdltato jogok gyakorloja . , . , -
Intezmeny 1gazgatoja

Kézvetlen folérendelt munkakér igazgatohelyettesek
Kozvetlen beosztottak kore nincs
Helyettesités SZMSZ szerint

A munkavégzés helye 7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és felelosség

0nallé, magas szintli neveld-oktato munka végzése a Pedagogiai Program szerint

kotelezo és szabadon valaszhat6 foglalkozasok vezetése, alapos felkésziilés a foglalkozasok iranyitasara
a kollégium sajatos nevelési eszkozeinek €s hatasrendszerének konzekvens alkalmazasa a tanulok szemé-
lyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében

aktiv részvétel a kollégiumi dokumentumok kidolgozasaban

részvétel az intézményi mérések elékészitésében, lebonyolitasdban és értékelésében

részvétel az intézményi értekezleteken, munkamegbeszéléseken, beszamolo készitése a féléves és €v végi
értékeld neveldtestiileti értekezletre

cselekvo feleldsségvallalas az intézményi célok, feladatok megvalositasaban

gyermekvédelmi tevékenység

a kollégiumi rend fenntartasa, szintiigyeletek teljesitése, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok meg-
szlintetésére

a neveldmunkahoz kapcsolodoan a Kréta rendszer naprakész vezetése, az intézmény vezetése altal meg-
adott hataridék betartasa

a kollégiumi Hazirend betartatasa, a kozosségi egyiittélési normak érvényesitése

felelosség a rabizott felszerelési targyak épségéért, szabalyos és rendeltetésszerti hasznalataért
titoktartasi feleldsség a tanulok személyes adatainak védelmében

mindazon feladatok elvégzése, amelyek a személyes orarendjébdl és a tanuldk napirendjébdl adoddan a
kollégiumi élet- és munkaszervezéshez kapcsolddnak, ill. amelyekkel az intézmény vezetése megbizza

A munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

az éves neveldi munkaterv, ill. foglalkozasi tervek elkészitése
Kozremiikodik a kollégiumi konyvtar miikodésére vonatkozo belsd szabalyozas elkészitésében és feliil-
vizsgélataban — pl.: A konyvtar miikddési rendje.
Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar mitkodésének altalanos alapkovetelményei fennéllnak-e, azaz:
- akonyvtarhelyiség megfeleld-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés szabad polc-
rendszerben megoldott),
- akonyvtari alapdokumentumok szama, dsszetétele megfeleld-e, igazodik-e a kollégium altal el-
latando feladatokhoz,
- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a lel6hely-nyilvantartas,
- a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek, konyv-
tari dokumentumok kiadaséhoz sziikséges eszk6zok stb.
- Gondoskodik arrél, hogy a kdnyvtar az elére meghatarozott nyitvatartasi rendben rendelkezésre
alljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére.
- Indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar nyitvatartdsi rendjének modositasara.
Az intézményvezetd szdmadra Osszeallitja a konyvtari dllomany fejlesztésére vonatkozo elképzelé-
seket, melynek soran figyelembe veszi:
- az oktatas soran jelentkezd igényeket,
- atanuldk jelzéseit,
- apedagbdgusok elvarasait.

Gondoskodik a meglévd konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.



e Tajékoztatast nyljt a konyvtarban taldlhato dokumentumokrol, részletesen informécidt nyujt az
igénybe veheto szolgaltatasokrol

o Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara alkalmas legyen,
segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.

o Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgéltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban érkez6
konyvtarhasznalok esetében is.

e Végzi a konyvtari dokumentumok kdlcsonzési feladatait.

o FEllatja a konyvtari kiegészitd szolgaltatasnytjtassal kapcsolatos tevékenységeket

e szilencium alatt a nyugodt tanulasi koriilmények biztositasa a folyamatos tanari jelenléttel

e munkaja soran folyamatosan egylittmiikodik a tanulok kozosségeivel, a nevelésiikben részt vevo
személyekkel, szervezetekkel

o cgyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miveltségével, életmddjaval kdvetendd példa-
ként szolgal a didkok szdmara

Kiilonleges feladatok és feleldsség - nincs

Ejszakai tevékenység és felelGsség

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében €jszakai feliigyeletre kotelezhetd. Az éjszakai
tigyelet alatt is koteles a Hazirendben foglaltak betartasara és betartatasara.

Hétvégi tevékenység és felelosség

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében hétvégi feliigyeletre kotelezhetd. A hétvégi
tigyelet alatt is koteles a Hazirendben foglaltak betartasara és betartatasara.

MUNKA- ES TELJESITMENYERTEKELES

Beszamolds

Kollégiumi nevel6tanarként koteles beszdmolni a munkaterve szerint elvégzett
tevékenységérol
e aféléves és tanév végi értékeld neveldtestiileti értekezleteket megeldzden irdsban,
e a tanév soran az intézmény/tagintézmény vezetése altal végzett belsé vagy kiilsé ellendrzés sordn a
megadott szempontok szerint szoban vagy irasban.

Teljesitményértékelés

A hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

KAPCSOLATOK
Intézményen beliili kapcsolatok
e napi szakmai és szervezési kapcsolattartds az intézményi nevel6tanarokkal

o nevelési értekezleteken valo kooperativ részvétel
o aktiv szakmai egyiittmiikodés a belsd tovabbképzéseken, konzultaciokon



Intézményen kiviili kapcsolatok

Az intézményvezetd utasitasara kapcsolatot tart fenn:
e mas iskolai konyvtarral,
e apedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival,
e anyilvanos konyvtarakkal.

HATASKOR
Hatdaskor
Orarend szerinti el6irt tevékenysége soran jogosult a Hazirend szerinti miikodéshez sziikséges intézkedések
megtételére. Ilyen mindségében irdnyithatja a kollégiumban hozzd beosztott tanulok tevékenységét. Az
tigyeletes nevelStanar — a vezetdk tavollétében, lehetdleg veliik telefonon konzultalva — jogosult az intézmény

szabalyos és biztonsdgos miikddéséhez kapcsolddo intézkedések azonnali meghozataldra. Ezekrdl koteles
feljegyzést késziteni, €s a meghozott intézkedésrol a vezetést mieldbb tajékoztatnia kell.

ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakdri
leirasban foglaltak sikeres €s eredményes megvalosuldsahoz.

Ervényesség

Jelen munkakori leirds a munkavallalo, az igazgato altal torténd alairas napjatdl hatdrozatlan ideig érvényes.
Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakorhoz kapcsolodo lényeges
valtozas kovetkezik be.

Elfogadasi nyilatkozat

A munkavallal6 alairasaval tudomasul veszi a munkakori leirasban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallalo azt is tudomasul veszi, hogy a munkakori leirasban
meghatdrozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintll teljesitése

munkaltatdi intézkedést von maga utan.

Pécs, 2024. januar 01.

Munkavéllalo aldirasa Igazgat6 alairasa



MUNKAKORI LEIRAS - Kinestiarnok

Intézmény megnevezése Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium
MUNKAVALLALO
Név
MUNKAKOR
gazdasagi ligyintéz6

A munkakér megnevezése FEOR szama 2910

(kincstarnok)

A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok ellatasaban valo
3 részvétel, a Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LIL
A munkakr torvény, a 401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatdsi Hivatal KNOAP

célja : o . . i
kiadéasarol szol6 irdnyelvei, a Pécsi Kodaly Zoltdn Kollégium Pedagogiai
Programja, SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve alapjan

A munkakor betoltéséhez sziikséges képesités a401/2023. Korm. rendelet 3. melléklete szerint

koznevelési dolgozod, hatarozatlan ideji
A foglalkoztatas jellege g i J

munkaviszony
Besorolis a kinevezési dokumentumon aktualizalva
A foglalkoztatis mértéke teljes munkaidd
Heti torvényes munkaidd 40 ora
Munkaidé-beosatisa H-CS 7:30-16:20, munkakdzi sziinet 20 perc
P 7:30-13:30
Beosztas(ok)

Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja / az
A munkadltato jogok gyakorloja ., , . , . p gazgato]
Intézmeny 1gazgatoja
Kozvetlen folérendelt munkakor igazgatc')

gazdasagi tigyintézd(k), gondnok, technikai

Kozvetlen iranyitdsa ald tartozo dolgozok ,
személyzet

Helyettesités SZMSZ szerint

A munkavégzés helye 7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és felelosség

Munkakori feladatainak teljesitése, 6nallé munkavégzés a Pedagodgiai Program és az SZMSZ
szerint.

Cselekvo felelosségvallalas az intézményi célok, feladatok megvalositasaban.

A kollégiumi rend fenntartasa, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok megsziintetésére.

A torvényes ¢és szinvonalas munkavégzéshez sziikséges jogszabalyok, belsé szabalyzatok meg-
ismerése, betartasa.

A munkakorébe tartozo adatszolgaltatasra eldirt hataridok pontos betartasa, a feladatok hataridé-
ben torténd kifogastalan teljesitése, munkatarsaival, az tigyfelekkel, valo egylittmiikodé maga-
tartas tanusitasa.

Szakmai ismereteinek folyamatos bévitése, onképzés.

Munkaidejének optimalis kihasznalasa, sziikség esetén segitségnytjtas a munkatarsainak.

A leltarilag atvett és az egyebekben rabizott berendezések, eszkozok allaganak megovasa, ren-
deltetésszer(i hasznalata, a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasa.

A munka-, tiiz, és balesetvédelemre vonatkozo6 eldirasok betartasa.

Teljeskort titoktartasi kotelezettség a munkaja sordn tudomaséra jutott informacidok vonatkoza-
saban, az intézmény j6 hirnevének megorzése.

Vezetoi utasitasra a munkakoréhez kapcesolddo, a munkakori leirasban nem nevesitett feladatok
ellatasa.

A munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézmény technikai és adminisztrativ munkavallaloinak mun-
kajat.

Ko6zremiikodik az intézmény belsé rendjének megtartasaban

Ko6zremiikodik az intézmény elemi koltségvetésének készitésében a Pécsi Tankeriileti Kozpont
utasitasa szerint

Elkésziti az intézmény havi finanszirozasi tervét, illetve eldiranyzat-felhasznalasi titemtervét, fi-
gyelembe véve az intézményre vonatkozo rendelkezésre allo szabad eldiranyzatot
Meghatarozza a felhasznalhatd havi ellatmany kereteket (kizarélag az intézmény jovahagyott
finanszirozasi tervében rogzitett kotelezettségvallalasokat figyelembe véve)

Ellatja az ellatmanykezelés €s elszamolas ellendrzését, tovabbitasat a PTK részére.

Idészakosan egyezteti a Pécsi Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban PTK) referensével az intéz-
mény konyvviteli elszdmolasat

Gondoskodik a PTK szabélyzata alapjan a vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rend betartasardl,
vagyonvédelemrol

Koordinalja és ellendrzi a selejtezési és leltarozasi tevékenységet a PTK szabalyozasnak megte-
leléen

Ellendrzi a szigorti szamadast nyomtatvanyok felhasznalésat.

Tajékoztatast nyujt az intézményvezetdnek és a PTK pénziigyi referenseinek az intézményegy-
ség vagyoni helyzetérol

Szakmailag timogatja a miikddéssel kapcsolatos intézményvezetdi kiadmanyozast, a vonatkozo
levelezést



o Osszeallitja a tisztitoszer, irodaszer, és egyéb dologi anyag és eszkdzigényt, intézi az esetleges
megrendeléseket, illetdleg tovabbitja megrendelési igényeit a PTK illetékes ligyintézdinek

e Figyelemmel kiséri a tiz- és munkavédelmi feladatok ellatasat, jelzési kotelezettsége van az in-
tézményvezeto fel¢, amennyiben az el6irasok megsértését tapasztalja

e Figyelemmel kiséri az intézményegység karbantartasi munkait, a gondnokokon keresztiil ira-
nyitja és ellendrzi a karbantartok tevékenységét

Kiilonleges feladatok és felelosség

o Egyiittmikodik a gazdasagi feladatok ellatasdban a PTK pénziigyes és taniigy-igazgatdsi mun-
katarsaival és a kollégiumtitkarokkal

e Biztositja a munkaltat6 és a munkavallal6 kozotti informécidaramlést

e Iskolai sziinetek idészakara megszervezi a technikai és adminisztrativ munkavallalok szabadsa-
golasat

e Segitséget nyujt a munkavallaloval kapcsolatos munkaltatoi dontések kialakitasaban.

e Havi rendszerességgel, ill. sziikség szerint szakmai megbeszélést tart a technikai-adminisztrativ
dolgozok szamara, az errdl beszdmol az intézményvezetdnek

o Kozremiikodik az intézményt érintd belsd ellendrzésben.

e Adatot szolgaltat a PTK szabalyai és utasitasai alapjan

e AZ AJTP koltségvetés Osszedllitasa, gazdalkodas, felhasznalas, analitika elkészitése, egyeztetés
a PTK-val, sziikség esetén az Arany Janos szakmai szervvel, pénziigyi beszamolo készitése

KAPCSOLATOK
Intézményen beliili kapcsolatok
Intézmény minden dolgozodja, didkok, az intézményben mitkddd szervezetek munkatarsai
Intézményen kiviil kapcsolatok
Kiilsd szolgaltatok, fenntarté munkatarsai, sziilok, szallé vendégek
ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakori
leirasban foglaltak sikeres és eredményes megvalosulasadhoz.



Ervényesség

Jelen munkakdri leirds a munkavallald, az igazgatd altal torténd aldiras napjatol hatarozatlan ideig érvényes.
Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakoérhoz kapcsolodo 1ényeges
valtozas kovetkezik be.

Elfogadasi nyilatkozat
A munkavallal6 aldirasaval tudomasul veszi a munkakori leirasban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallalo azt is tudomasul veszi, hogy a munkakori leirasban

meghatdrozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintl teljesitése
munkaltatéi intézkedést von maga utan.

Kelt:

Munkavallal6 aldirdsa Igazgato alairasa



MUNKAKORI LEIRAS — Kollégiumi titkar
Intézmény megnevezése Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium

MUNKAVALLALO
Név

Oktatdsi azonosito

MUNKAKOR
A munkakor megnevezése kollégiumi titkar FEOR szama 4112
A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok ellatasaban valo
i részvétel, a Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LIL
fé;;’:"kakor torvény, a 401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatisi Hivatal KNOAP
kiadasarol szo6lo iranyelvei, a Pécsi Kodaly Zoltdn Kollégium Pedagogiai
Programja, SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve alapjan

A munkakér betoltéséhez sziikséges képesités a401/2023. Korm. rendelet 3. melléklete szerint

Afoglalkortatds jellege hatérozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony
Besorolds a kinevezési dokumentumon aktualizalva
A foglalkoztatds mértéke teljes munkaidd
Heti torvényes munkaidi 40 ora
Munkaidé-beosstdsa H-CS 7:30-16:20, munkakdzi sziinet 20 perc
P 7:30-13:30
Beosztas(ok)

Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja / az

A munkaltato jogok gyakorloja ., , . L.
Jogox &y / Intezmeny 1gazgatoja

Kozvetlen folérendelt munkakor 1 gaz gaté
Kozvetlen beosztottak kore nincs
Helyettesités SZMSZ szerint

A munkavégzés helye 7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo dltalanos feladatok és felelosség

Munkakori feladatainak teljesitése, onalldé munkavégzés a Pedagogiai Program és az SZMSZ
szerint.

Cselekvo feleldsségvallalas az intézményi célok, feladatok megvalositasaban.

A kollégiumi rend fenntartasa, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok megsziintetésére.

A torvényes ¢€s szinvonalas munkavégzéshez sziikséges jogszabalyok, belsd szabalyzatok meg-
ismerése, betartasa.

A munkakorébe tartozo adatszolgaltatasra eldirt hataridok pontos betartasa, a feladatok hatarido-
ben torténd kifogastalan teljesitése, munkatdrsaival, az ligyfelekkel, valo egylittmitk6dé maga-
tartas tanusitasa.

Szakmai ismereteinek folyamatos bdvitése, onképzés.

Munkaidejének optimalis kihasznalasa, sziikség esetén segitségnyljtas a munkatarsainak.

A leltarilag atvett és az egyebekben rabizott berendezések, eszkdzok allaganak megovésa, ren-
deltetésszerli hasznalata, a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasa.

A munka-, tiiz, és balesetvédelemre vonatkozo6 el6irasok betartasa.

Teljeskori titoktartasi kotelezettség a munkaja sordn tudomadséra jutott informacidk vonatkoza-
sdban, az intézmény jo hirnevének megorzése.

Vezet6i utasitasra a munkakoréhez kapcsolddo, a munkakori leirdsban nem nevesitett feladatok
ellatasa.

A munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

Kollégiumi titkari feladatok

Tanulok adatainak naprakész nyilvantartasa a KIR-ben és a Krétaban, valtozasok rogzitése. A
tanuloi létszamadatok naprakész nyilvantartasa.

A Kollégiumi torzskonyv naprakész vezetése.

Adatkezelés a KIR-ben az igazgato altal adott jogosultsagok szerint.

Pedagogusok adatainak naprakész nyilvantartasa a KIR-ben, valtozasok atvezetése.
Pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas vezetése.

Pedagdgus igazolvanyok igénylése.

Részvétel a kollégiumi dokumentumok kidolgozasaban.

Kozremiikodés az éves statisztika elkészitésében.

Kozremiikodés a fenntartd részére készitendo statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok elkészité-
sében.

Részvétel a kollégiumi rendezvények el0készitésben, lebonyolitasban.

Az igazgato napi ligyviteli munkéjanak tdmogatéasa, segitése.

JegyzOkonyvvezetés neveldtestiileti és egyéb értekezleteken.

Kozvetlen kapcsolattartas a tanulokkal, neveldkkel, a Pécsi Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban
PTK) referenseivel.

Kapcsolattartas a kollégista tanulok iskoldinak titkarsagaival.

Bejovo és kimend levelek, dokumentumok iktatdsa naprakészen.

Levelek, egyéb postai kiilldemények elékészitése, atadasa a kézbesitonek, a beérkezd postai kiil-
demények atvétele.

Munkaiigyi/HR feladatok




e Kapcsolattartds a PTK munkaiigyi referensével.

e A dolgozok személyi anyaganak kezelése.

e Uj foglalkoztatott felvételének elSkészitése: allashely-engedély elékészitése, a sziikséges
munkatiigyi dokumentumok eljuttatdsa a PTK munkaiigyi referensének.

e A PTK-bol érkez6 munkaiigyi iratok atadasa a munkavallalok részére.

e A rendkiviili munkavégzésért jard dijazas elszamolasanak elkészitése.

e A portasoknak jaro éjszakai potlék elszamolasanak elkészitése havonta.

e A munkaba jaras elszdmolasanak elkészitése havonta.

o A foglalkoztatottak foglalkozas-egészségligyi vizsgalatainak nyilvantartasa, koordinalasa.

o A foglalkoztatottak tavollétével kapcsolatos jelentések elkészitése, a szabadsagok nyilvan-
tartasa, a tappénzzel kapcsolatos iratok tovabbitasa a PTK-ba.

o A foglalkoztatottak utazési kedvezményéhez kapcsolddd nyomtatvanyok elkészitése.

o A foglalkoztatottak adozassal kapcsolatos dokumentumainak tovébbitasa a PTK-ba.

e Nem pedagogus foglalkoztatottak jelenléti iveinek elkészitése.

Kiilonleges feladatok és felelosség
KAPCSOLATOK
Intézményen beliili kapcsolatok
Intézmény minden dolgozodja, didkok, az intézményben miikodo szervezetek munkatarsai
Intézményen kiviil kapcsolatok
Kiils6 szolgaltatok, fenntartd munkatarsai, sziilok, szallo vendégek

ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakori
leirasban foglaltak sikeres €s eredményes megvalosuldsahoz.

Ervényesség

Jelen munkakori leirds a munkavallalo, az igazgato altal torténd alairas napjatdl hatdrozatlan ideig érvényes.
Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakdrh6z kapcsolddd lényeges
valtozas kovetkezik be.



Elfogadasi nyilatkozat
A munkavallal6 aldirasaval tudomasul veszi a munkakori leirasban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallalo azt is tudomasul veszi, hogy a munkakori leirasban

meghatdrozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintl teljesitése
munkaltatéi intézkedést von maga utan.

Kelt:

Munkavallal6 aldirdsa Igazgato alairasa



MUNKAKORI LEIRAS - Gondnok

Intézmény megnevezése Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium
MUNKAVALLALO
Név
MUNKAKOR
A munkakér megnevezése gondnok FEOR szama 3190

A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok ellatdsaban vald
) részvétel, a Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, a 2023. évi LIL
fé;;':"kakor torvény, a 401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatasi Hivatal KNOAP
kiadasarol szo6l6 iranyelvei, a Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium Pedagogiai

Programja, SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve alapjan

A munkakér betoltéséhez sziikséges képesités a401/2023. Korm. rendelet 3. melléklete szerint

L. kodznevelési dolgozd, hatarozatlan idejii
A foglalkoztatas jellege

munkaviszony
Besorolis a kinevezési dokumentumon aktualizalva
A foglalkoztatis mértéke teljes munkaidd
Heti torvényes munkaidi 40 ora
Munkaidé-beosztisa H-P 7:00-15:20 munkakdzi sziinet 20 perc
Beosztas(ok)

Pécsi Tankertileti Kézpont igazgatdja / az

A munkaltaté jogok gyakorldja . , . , .
Joson &y / Intézmeny 1gazgatoja

Kazvetlen folérendelt munkakir igazgato, kincstarnok
Kozvetlen iranyitisa ald tartozo dolgozdk karbantartok, mosodai dolgozok
Helyettesités SZMSZ szerint

A munkavégzés helye 7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikiodéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és felelosség

Munkakori feladatainak teljesitése, 6nallé munkavégzés a Pedagodgiai Program és az SZMSZ
szerint.

Cselekvo felelosségvallalas az intézményi célok, feladatok megvalositasaban.

A kollégiumi rend fenntartasa, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok megsziintetésére.

A torvényes ¢és szinvonalas munkavégzéshez sziikséges jogszabalyok, belsé szabalyzatok meg-
ismerése, betartasa.

A munkakorébe tartozo adatszolgaltatasra eldirt hataridok pontos betartéasa, a feladatok hataridé-
ben torténd kifogastalan teljesitése, munkatarsaival, az tigyfelekkel, valo egylittmiikodé maga-
tartas tanusitasa.

Szakmai ismereteinek folyamatos bévitése, onképzés.

Munkaidejének optimalis kihasznalasa, sziikség esetén segitségnyljtas a munkatarsainak.

A leltarilag atvett és az egyebekben rabizott berendezések, eszkozok allaganak megovasa, ren-
deltetésszer(i hasznalata, a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasa.

A munka-, tiiz, és balesetvédelemre vonatkozoé eldirasok betartasa.

Teljeskort titoktartasi kotelezettség a munkaja sordn tudomaséra jutott informacidok vonatkoza-
saban, az intézmény j6 hirnevének megorzése.

Vezetoi utasitasra a munkakoréhez kapcesolddo, a munkakori leirasban nem nevesitett feladatok
ellatasa.

A munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

Naponta szemlét tart a kollégiumi épiilet belsd és kiilsd teriiletén

Az éplilet rendezettségét ellendrzi, eltérés esetén az eredeti allapotot visszaallittatja

A napi meghibasodasokat a hibabejelentd flizet és a sajat ellendrzése soran tapasztaltak alapjan
stirgdsseégi sorrendben kijavittatja

Gondoskodik az épiilet és a kollégiumi eszkozok allagmegovasahoz sziikséges tervszerii karban-
tartasrol

A karbantartok, mosodai dolgozok és a technikai feladatokat ellato kozfoglalkoztatottak felada-
tait naponta litemezi, a munkak elvégzését ellendrzi

A kiils6 beavatkozast is igénylé meghibasodasokat jelzi a kdzvetlen felettesének, illetve a fenn-
tartd miiszaki referensének, intézkedik az azonnali elhéritést igénylé események korében (cso-
torés, dugulas, zar, stb.)

Elkésziti ehhez kapcsolododan a hibabejelentdt és elkiildi a fenntarto részére

A napi ellendrzése soran észlelt rongéalasokat, hianyokat jelzi, a kartéritést kezdeményezi
Karokozas esetén az igazgatohelyettessel egyeztetve elkésziti a karokozasi jegyzékonyvet

A karbantartasi anyag ¢és tisztitoszer igényeket irasban is jelzi a felettesének, minden honap 20-
g Osszedllitja az igényeket, melyek a fenntartoi likvid tébla alapjat képezi

Az Osszedllitott és a fenntartd altal engedélyezett beszerzéseket elvégzi

Kiadja a vegyi és karbantartdsi anyagokat, azokrdl nyilvantartast vezet, figyelemmel kiséri és
gondoskodik azok takarékos felhasznalasarol

Ellendrzi a karbantartok napi munkdjat, anyagfelhasznalasat



Naponta ellendrzi a takarito vallalkozo altal végzett takaritast, sziikség esetén egyezteti a felada-
tokat a vallalkozo megbizottjaval

Ellendrzi a mosodai dolgozok altal végzett agynemd €s egyéb textilidk cseréjét

Gondoskodik a széllasszolgaltatasra igénybe vett szobak rendjérdl, tisztasagarol, azok atadasarol
ill. atvételérol, az esetleges rongalasok, karokozasok esetén a karigény érvényesitéséhez sziiksé-
ges intézkedések megtételérdl

A garancialis termékeket, szolgaltatasokat nyomon koveti, sziikség szerint javittatasukrol idoben
gondoskodik

A garancialeveleket, hasznalati utasitasokat kezeli

Kapcsolatot tart a fenntarté miiszaki referensével, kiils6 szolgaltatokkal

A kiils6 vallalkozonak segit az épiileten beliili tdjékozdodasban, segiti munkajat, sziikség esetén
kiséri az épiilet teriiletén, a munka befejeztével egyeztetést végez

Figyelemmel kiséri az épiilet érintésvédelmi feliilvizsgalatat, sziikség szerint az ebben foglaltak
javitasat litemezi, id6szakos vizsgalat soran segitséget nyujt a felmérésben

A leltarozasi tlitemterv alapjan részt vesz az intézmény leltdrozasi munkaiban

Részt vesz az intézményi selejtezés és megsemmisités eldkészitésében és lebonyolitasdban

A szemétszallitast ellendrzi, jelzi ha probléma meriil fel

Elektronikusan adatot szolgaltat és figyelemmel kiséri az intézmény energia-fogyasztasat, az
eltéréseket jelzi

Kozremukodik a karbantartési, felajitasi, és vendégfogadassal kapcsolatos feladatokban

Részt vesz a kollégiumi eszkdzok mozgatasaban, rendezvények esetén a helyiségek berendezé-
sében, valamint kiadja a raktarban tarolt hang és fénytechnikai eszkdzoket

Gondoskodik a kollégium udvaranak, kertjének rendben tartasarol, takaritasarol

Sziikség esetén helyettesiti a portast

Munkavédelem:

Idészakos oktatasok szervezése a szolgaltatdo bevonasaval

Munka- és ttibalesetek soran adatk6zlés a szolgéltatd felé ( sériilt neve, elérhetdsége)
Rendszeres munkavédelmi szempontl bejaras ( min. havonta 1-szer)

A bejaras soran tapasztalt szabalytalansagok haladéktalan jelzése a kozvetlen felettesen keresztiil
a szolgaltatonak

Kapcsolattartas a szolgaltatoval, sziikség szerint a hatésagokkal

Thzvédelem:

Idészakos oktatasok szervezése a szolgaltatdo bevonasaval

Rendszeres tlizvédelmi szempontl bejards ( min. havonta 1-szer): menekiilési itvonalak hasz-
nalhatosaga, menekiilési utvonalakat jelz6 piktogramok megléte, épsége, tlizoltd eszkdzok meg-
kozelithetdsége, iranyfény megléte, épsége ( amennyiben az épiiletben van iranyfény. A bejaras
soran tapasztalt szabalytalansagok haladéktalan jelzése a kozvetlen felettesen keresztiil a szol-
galtatonak

A tlizolt6 késziilékek negyedéves ellendrzése szemrevételezéssel és dokumentélasa
Kapcsolattartas a szolgaltatdval, sziikség szerint a hatosagokkal ( Tlzoltosag, Katasztrotavéde-
lem)

Kozremiikodik a tlizriadoterv elkészitésében

Részt vesz az évenként egyszeri tiizriadoproba megszervezésében, lebonyolitdsdban

Jelzi a Katasztrofavédelem felé a tlizriadoproba idépontjat.



e Egyiittmikodik a szolgaltatoval a tlizriadd proba ideje alatt, a dokumentéacid elkészitésében

Kiilonleges feladatok és felelosség
KAPCSOLATOK
Intézményen beliili kapcsolatok
Intézmény minden dolgozoja, diakok, az intézményben miikodo szervezetek munkatarsai
Intézményen kiviil kapcsolatok
Kiilsd szolgaltatok, fenntarté munkatarsai, sziilok, szallé vendégek

ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakdri
leirasban foglaltak sikeres és eredményes megvalosulasadhoz.

Ervényesség

Jelen munkakori leirdas a munkavallald, az igazgatd altal torténd alairds napjatol hatarozatlan ideig érvényes.
Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakorh6z kapcsolodo 1ényeges
valtozas kovetkezik be.

Elfogadasi nyilatkozat
A munkavallal6 alairasaval tudomasul veszi a munkakori leirasban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallalo azt is tudomasul veszi, hogy a munkakori leirasban

meghatdrozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintll teljesitése
munkaltatdi intézkedést von maga utan.

Kelt:

Munkavallalo alairasa Igazgato aldirdsa



Intézmény megnevezése

Név

A munkakér megnevezése

MUNKAKORI LEIRAS — Karbantarto6

Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium

MUNKAVALLALO

MUNKAKOR
karbantarto FEOR szima 3190

A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok elladtdsdban valo
) részvétel, a Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII.
A munkakdr torvény, a 401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatasi Hivatal KNOAP
kiadasarol szo6l6 iranyelvei, a Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium Pedagogiai
Programja, SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve alapjan

célja

A munkakér betoltéséhez sziikséges képesités a401/2023. Korm. rendelet 3. melléklete szerint

A foglalkoztatas jellege

Besorolas
A foglalkoztatas mértéke
Heti torvényes munkaidi

Munkaidj-beosztasa

A munkaltato jogok gyakorloja

Kozvetlen folérendelt munkakor

Kozvetlen beosztottak kore

Helyettesités

A munkaveégzés helye

kodznevelési dolgozd, hatarozatlan idejii
munkaviszony

a kinevezési dokumentumon aktualizalva

teljes munkaidd

40 6ra

H-P 6:00-14:20 munkakdzi sziinet 20 perc
Beosztas(ok)

Pécsi Tankertileti Kézpont igazgatdja / az

intézmény igazgatdja

igazgato, kincstarnok

nincs

SZMSZ szerint
7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és felelosség

Munkakori feladatainak teljesitése, 6nallé munkavégzés a Pedagogiai Program és az SZMSZ
szerint.

Cselekvo felelosségvallalas az intézményi célok, feladatok megvalositasaban.

A kollégiumi rend fenntartdsa, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok megsziintetésére.

A torvényes ¢és szinvonalas munkavégzéshez sziikséges jogszabalyok, belsd szabalyzatok meg-
ismerése, betartasa.

A munkakorébe tartozo adatszolgaltatasra eldirt hataridok pontos betartasa, a feladatok hatarido-
ben torténd kifogastalan teljesitése, munkatarsaival, az tigyfelekkel, valo egylittmiikodé maga-
tartas tanusitasa.

Szakmai ismereteinek folyamatos bévitése, onképzés.

Munkaidejének optimalis kihasznalasa, sziikség esetén segitségnyljtas a munkatarsainak.

A leltarilag atvett és az egyebekben rabizott berendezések, eszkozok allaganak megovasa, ren-
deltetésszerli hasznalata, a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasa.

A munka-, tiiz, és balesetvédelemre vonatkozo6 eldirasok betartasa.

Teljeskort titoktartasi kotelezettség a munkaja sordn tudomaséra jutott informacidok vonatkoza-
saban, az intézmény j6 hirnevének megorzése.

Vezetoi utasitasra a munkakoréhez kapcesolddo, a munkakori leirasban nem nevesitett feladatok
ellatasa.

A munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

Napi munkdja a gondnok iranyitasa alapjan, a hibabejelentdben szerepld, ill. a bejaras soran ész-
lelt hibak kijavitasa, pl. zarak, butorok, vizes szerelvények gyorsjavitasa, dugulas elharitas, ki-
sebb iivegezések

Utemezett munkdk: butorok javitasa, szerelvények cseréje, kerités javitdsa, sportpalya karban-
tartasa, stb.

Koteles a gondnok altal kijeldlt teriiletet naponta végigjarni, ellendrizni, az észlelt hianyossago-
kat kijavitani.

Felel az altala hasznalt eszkozokért, szerszamokeért

Jelzi a gondnoknak a javitdsokhoz sziikséges anyag igényt

Részt vesz a kollégiumi berendezések mozgatasaban (€v eleji berendezés, rendezvények esetén,
beszerzéseknél), rendezvények eseten a helyiségek berendezésében

Letakaritja a Iépcsoket, jardat, udvart, 6sszegytijti a szemetet, télen eltakaritja a havat és csuszas
mentesiti a feliileteket

Gondozza a fakat €s bokrokat, nyirja a fiivet, a gyommentesitést elvégzi

A szallovendégek részére kiadott agynemiiket felviszi az emeletekre, vendégfogadas elétt ellen-
Orzi a szobdk butorzatat, és szerelvényeit

Az okozott karokat helyreallitja

Havonta ellendrzi és tisztitja a lefolyokat

Sziikség esetén helyettesiti a gondnokot €s a portast

Kiilonleges feladatok és felelosség



KAPCSOLATOK
Intézményen beliili kapcsolatok
Intézmény minden dolgozodja, didkok, az intézményben miikddd szervezetek munkatarsai
Intézményen kiviil kapcsolatok
Kiilso szolgaltatok, fenntarté munkatarsai, sziilok, szallé vendégek

ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakori
leirasban foglaltak sikeres €s eredményes megvalosulasahoz.

Ervényesség

Jelen munkakori leirds a munkavallald, az igazgatd altal torténd aldiras napjatol hatarozatlan ideig érvényes.
Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakoérhoz kapcsolodd l1ényeges
valtozas kovetkezik be.

Elfogadasi nyilatkozat
A munkavallal6 alairasaval tudomasul veszi a munkakori leirasban foglaltakat, €s vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallalé azt is tudomasul veszi, hogy a munkakdri leirdsban

meghatarozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintii teljesitése
munkaltatéi intézkedést von maga utan.

Kelt:

Munkavéllalo aldirasa Igazgat6 alairasa



MUNKAKORI LEIRAS - Portas

Intézmény megnevezése Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium
MUNKAVALLALO
Név
MUNKAKOR
A munkakér megnevezése pOI’téS FEOR szama 9231

A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok ellatdsaban valo
) részvétel, a Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, a 2023. évi LIL
A munkakr torvény, a 401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatasi Hivatal KNOAP

célja s . ; , .
kiadasarol szo6l6 iranyelvei, a Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium Pedagogiai
Programja, SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve alapjan

A munkakér betoltéséhez sziikséges képesités a401/2023. Korm. rendelet 3. melléklete szerint

L. kodznevelési dolgozd, hatarozatlan idejii
A foglalkoztatas jellege

munkaviszony
Besorolds a kinevezési dokumentumon aktualizalva
A foglalkoztatds mértéke teljes munkaidd
Havi torvényes munkaidd atlagosan 167 ora

eltéro, 24 oras beosztas
munkakozi sziinet 20 + 25 perc

Beosztas(ok)

Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja / az
intézmény igazgatoja

Munkaidj-beosztasa

A munkaltato jogok gyakorloja

Kizvetlen folérendelt munkakir igazgato, kincstarnok
Kozvetlen beosztottak kore nincs
Helyettesités SZMSZ szerint

A munkavégzés helye 7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és felelosség

Munkakori feladatainak teljesitése, 6nallé munkavégzés a Pedagodgiai Program és az SZMSZ
szerint.

Cselekvo felelosségvallalas az intézményi célok, feladatok megvalositasaban.

A kollégiumi rend fenntartdsa, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok megsziintetésére.

A torvényes ¢és szinvonalas munkavégzéshez sziikséges jogszabalyok, belsé szabalyzatok meg-
ismerése, betartasa.

A munkakorébe tartozo adatszolgaltatasra eldirt hataridok pontos betartasa, a feladatok hataridé-
ben torténd kifogastalan teljesitése, munkatarsaival, az tigyfelekkel, valo egylittmiikodé maga-
tartas tanusitasa.

Szakmai ismereteinek folyamatos bévitése, onképzés.

Munkaidejének optimalis kihasznalasa, sziikség esetén segitségnyujtds a munkatarsainak.

A leltarilag atvett és az egyebekben rabizott berendezések, eszkozok allaganak megovasa, ren-
deltetésszer(i hasznalata, a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasa.

A munka-, tiiz, és balesetvédelemre vonatkozoé eldirasok betartasa.

Teljeskort titoktartasi kotelezettség a munkaja sordn tudomaséra jutott informacidok vonatkoza-
saban, az intézmény j6 hirnevének megorzése.

Vezetoi utasitasra a munkakoréhez kapcesolddo, a munkakori leirasban nem nevesitett feladatok
ellatasa.

A munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

Miiszakja alatt éber allapotban kdteles munkat végezni.

Feliigyeli a portai személy- és teherforgalmat, fogadja, eligazitja a kollégista tanulokat, azok
sziileit, a vendégeket, idegeneket. Kiilonds figyelmet fordit az idegenek, illetéktelen személyek
kisziirésére, biztositja a hazirendben eldirt ajtonyitvatartasi rendet.

Kezeli a portai telefonkdzpontot, a hangosbemondot, atveszi a beérkezd postai anyagokat, tize-
neteket €s kiildeményeket.

Elvégzi a kulcsok illetékesség szerinti kiadasat (tanulok, alkalmazottak, vendégek) és az eltérést
szlikség szerint napldzza. Naplozza a moso-, konyha és egyéb helyiségek hasznalatat.

Elvégzi az dramtalanitast a megadott iddszakban.

Rendkiviili események esetén értesiti az ligyeletes nevelot.

A rendkiviili miiszaki meghibasodasok esetén haladéktalanul intézkedik, értesiti a felettesét, ill.
az illetékes személyeket.

El6irt idoben a riasztasra keriil6 helyiségekben bekapcsolja a riasztot, ill. kikapcsolja azt.
Naplozza a szolgalat alatt tortént eseményeket

Miiszakvaltaskor atadja a munkateriiletet. Az dtadas-atvétel kiterjed a miiszak alatt tortént fontos
eseményekre, az athuzodo feladatokra, a kulcsokra, naplokra, a kolcsonzési eszkozokre, a besze-
dett vendégpénzre, a szamlatombre és az egyéb portara adott értékek atadasara is.

Fogadja a vendégeket, elvégzi az ehhez kapcsolddo adminisztraciot, a bejelentd lapok, és nyi-
latkozatok ellendrzése utan engedi be a vendégeket a szobdkba, vezeti a vendégkonyvet. Kiallitja
a készpénzfizetési szamlédkat, a beszedett szallasdijjal elszamol.



e A tanitasi sziinetekben részt vesz, a karbantartasi munkakban, a kollégiumi berendezések, esz-
k6zok mozgatasaban, rendrakasban.

o Sziikség esetén a helyettesités rendje szerinti, illetve szakképesitésének megfeleld egyéb kollé-
giumi munkakat elvégzi.

Kiilonleges feladatok és felelosség

Dokumentalja idegen személy belépését.

KAPCSOLATOK
Intézményen beliili kapcsolatok
Intézmény minden dolgozoja, didkok, az intézményben miik6dd szervezetek munkatarsai.
Intézményen kiviil kapcsolatok
Kiilsd szolgaltatok, fenntarté munkatarsai, sziilok, szallé vendégek.

ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakori
leirasban foglaltak sikeres és eredményes megvalosulasahoz.

Ervényesség

Jelen munkakori leirds a munkavallald, az igazgatd altal torténd alairds napjatol hatarozatlan ideig érvényes.
Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakorh6z kapcsolodo 1ényeges
valtozas kovetkezik be.

Elfogadasi nyilatkozat

A munkavallal6 alairasaval tudomasul veszi a munkakori leirasban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallalo azt is tudomasul veszi, hogy a munkakdri leirasban
meghatdrozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintl teljesitése

munkaltatéi intézkedést von maga utan.

Kelt:

Munkavallalo alairasa Igazgato aldirdsa



Intézmény megnevezése

Név

A munkakér megnevezése

MUNKAKORI LEIRAS - Mosodas

Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium

MUNKAVALLALO

MUNKAKOR
mosodai dolgoz6 FEOR szima 9119

A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok elladtdsdban valo

részvétel,

a Koznevelésrol szold 2011. évi CXC. toérvény, a 2023. évi LII.

A munkakdr torvény, a 401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatasi Hivatal KNOAP
kiadasarol szo6l6 iranyelvei, a Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium Pedagogiai
Programja, SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve alapjan

célja

A munkakér betoltéséher sziikséges képesités a401/2023. Korm. rendelet 3. melléklete szerint

A foglalkoztatas jellege

Besorolas
A foglalkoztatdas mértéke

Heti torvényes munkaidi

Munkaidj-beosztasa

A munkaltato jogok gyakorloja

Kozvetlen folérendelt munkakor

Kozvetlen beosztottak kore

Helyettesités

A munkaveégzés helye

kodznevelési dolgozd, hatarozatlan idejii
munkaviszony

a kinevezési dokumentumon aktualizalva
teljes munkaidd
40 ora

H-CS 6:30-15:20, munkakdzi sziinet 20 perc
P 6:30-12:30

Beosztas(ok)

Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja / az
intézmény igazgatoja
igazgato, kincstarnok

nincs

SZMSZ szerint
7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és felelosség

Munkakori feladatainak teljesitése, 6nallé munkavégzés a Pedagodgiai Program és az SZMSZ
szerint.

Cselekvo felelosségvallalas az intézményi célok, feladatok megvalositasaban.

A kollégiumi rend fenntartasa, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok megsziintetésére.

A torvényes ¢és szinvonalas munkavégzéshez sziikséges jogszabalyok, belsé szabalyzatok meg-
ismerése, betartasa.

A munkakorébe tartozo adatszolgaltatasra eldirt hataridok pontos betartasa, a feladatok hatarido-
ben torténd kifogastalan teljesitése, munkatarsaival, az tigyfelekkel, valo egylittmikodé maga-
tartas tanusitasa.

Szakmai ismereteinek folyamatos bévitése, onképzés.

Munkaidejének optimalis kihasznalasa, sziikség esetén segitségnyljtas a munkatarsainak.

A leltarilag atvett és az egyebekben rabizott berendezések, eszkdzok allaganak megdvasa, ren-
deltetésszer(i hasznalata, a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasa.

A munka-, tiiz, és balesetvédelemre vonatkozo6 eldirasok betartasa.

Teljeskort titoktartasi kotelezettség a munkaja soran tudomaésara jutott informaciok vonatkoza-
saban, az intézmény j6 hirnevének megorzése.

Vezetoi utasitasra a munkakoréhez kapcesolddo, a munkakori leirasban nem nevesitett feladatok
ellatasa.

A munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

Munkakore a mosodai feladatok ellatasa

A hasznalatban 1év6 agynemiiket cseréli, mossa, vasalja, sziikség esetén javitja

Az éttermi abroszokat cseréli, mossa, vasalja, sziikség esetén javitja

A hasznalatban 1év6 torolkozoket, konyharuhdkat cseréli, mossa, vasalja, sziikség esetén javitja
A hasznalatra kiadott tisztitoszereket €s higiéniai eszkozoket cseréli, feltolti, figyel a takarékos
felhasznalasra

Sziikség esetén fliggényt, falvéddt mos

Vendégfogadaskor a szobdkat bekésziti, vendég tavozasa utan ledgynemiiz, sziikség esetén kita-
karit, jelzi az esetleges karokozast, meghibasodasokat

Nyari sziinetben a paplanokat, parnakat és takarokat mossa, javitja

Stirgds higiéniai takaritasi igény esetén ellatja azt

Nyari sziinetben takaritasi feladatokat végez

Részt vesz a kollégiumi berendezések mozgatasdban (év eleji berendezés, rendezvények esetén,
beszerzéseknél)

Az éplilet otthonossagat, diszitését szolgald viragokat gondozza, portalanitja

A mosodat €s az alagsort takaritja

Havi rendszerességgel ellendrzi a hiitéket és takaritja dket

Felelds a mosodai gépek szakszerli lizemeltetéséért, az esetleges rendellenes miikodés bejelen-
téséért

Sziikség esetén helyettesiti a portast



Kiilonleges feladatok és felelosség

KAPCSOLATOK
Intézményen beliili kapcsolatok
Intézmény minden dolgozoja, didkok, az intézményben mitkddd szervezetek munkatarsai
Intézményen kiviil kapcsolatok
Kiilso szolgaltatok, fenntarté munkatarsai, sziilok, szallé vendégek

ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakori
leirasban foglaltak sikeres ¢s eredményes megvalosulasahoz.

Ervényesség

Jelen munkakori leirds a munkavallald, az igazgatd altal torténd aldiras napjatol hatarozatlan ideig érvényes.
Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakoérhdz kapcsolodd l1ényeges
valtozas kovetkezik be.

Elfogadasi nyilatkozat
A munkavallal6 alairasaval tudomasul veszi a munkakori leirasban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallald azt is tudomasul veszi, hogy a munkakdri leirdsban

meghatarozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintii teljesitése
munkaltatéi intézkedést von maga utan.

Kelt:

Munkavéllalo aldirasa Igazgat6 alairasa



Intézmény megnevezése

Név

A munkakér megnevezése

MUNKAKORI LEIRAS — Kézbesit6, portas
Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium

MUNKAVALLALO

MUNKAKOR
kézbesito-portas FEOR szima 9231

A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok elladtdsdban valo

részvétel,

a Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII.

A munkakdr torvény, a 401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatasi Hivatal KNOAP
kiadasarol szo6l6 iranyelvei, a Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium Pedagogiai
Programja, SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve alapjan

célja

A munkakér betoltéséhez sziikséges képesités a401/2023. Korm. rendelet 3. melléklete szerint

A foglalkoztatas jellege

Besorolas
A foglalkoztatdas mértéke

Heti torvényes munkaidi

Munkaiddé-beosztisa

A munkaltato jogok gyakorloja

Kozvetlen folérendelt munkakor

Kozvetlen beosztottak kore

Helyettesités

A munkaveégzés helye

kodznevelési dolgozd, hatarozatlan idejii
munkaviszony

a kinevezési dokumentumon aktualizalva
teljes munkaidd
40 ora

H-CS 7:30-16:20, munkakdzi sziinet 20 perc

P 7:30-13:30

Portas munkakor esetén valtozo 24 oras beosztas,
munkakozi sziinet 20+25 perc

Beosztas(ok)

Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja / az
intézmény igazgatoja
igazgato, kincstarnok

nincs

SZMSZ szerint
7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és felelosség

Munkakori feladatainak teljesitése, 6nallo munkavégzés a Pedagodgiai Program és az SZMSZ
szerint.

Cselekvo felelosségvallalas az intézményi célok, feladatok megvalositasaban.

A kollégiumi rend fenntartdsa, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok megsziintetésére.

A torvényes ¢és szinvonalas munkavégzéshez sziikséges jogszabalyok, belsé szabalyzatok meg-
ismerése, betartasa.

A munkakorébe tartozo adatszolgaltatasra eldirt hataridok pontos betartasa, a feladatok hatarido-
ben torténd kifogastalan teljesitése, munkatarsaival, az tigyfelekkel, valo egylittmiikodé maga-
tartas tanusitasa.

Szakmai ismereteinek folyamatos bovitése, onképzés.

Munkaidejének optimalis kihasznalasa, sziikség esetén segitségnyljtas a munkatarsainak.

A leltarilag atvett és az egyebekben rabizott berendezések, eszkozok allaganak megovasa, ren-
deltetésszer(i hasznalata, a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasa.

A munka-, tiiz, és balesetvédelemre vonatkozo6 eldirasok betartasa.

Teljeskort titoktartasi kotelezettség a munkaja sordn tudomaséra jutott informacidok vonatkoza-
saban, az intézmény j6 hirnevének megorzése.

Vezetoi utasitasra a munkakoréhez kapcesolddo, a munkakori leirasban nem nevesitett feladatok
ellatasa.

A munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

Kézbesitéi munkakor:

Naponta elhozza ¢€s elviszi a Pécsi Tankeriileti K6zpont iratait.

Elkésziti a Pécsi Tankertileti Kozpont kiséréjegyzékeit, azt megfelelden dokumentalja.

A Pécsi Tankeriileti K6zpontbol elhozza a kisérdjegyzek intézményi példanyat, azt megfelelden
dokumentélja ¢€s irattarozza.

A Pécsi Tankeriileti Kozpontban felveszi a készpénzt, illetve elszamol vele.

Elviszi, illetve elhozza az egyéb tarsintézményektdl az iratokat.

A személyes atadasra szant dokumentaciot a kézbesitd konyv bejegyzésének irasbeli atvételével
atadja a cimzettnek.

A rabizott készpénzt a megjelolt helyre befizeti, melyrél minden esetben a befizetést igazold
szelvényt atadja a gazdasagi iroda, titkarsag részére.

Elviszi és elhozza az intézmény kiildeményeit (,,sima”, ajanlott, elsdbbségi, tértivevényes leve-
lek, pénzesutalvany, csomag) a postarol.

Az elbirasoknak megfelelden kezeli a Magyar Posta weboldalan talalhato E-postakonyvet.
Kozremiikodik az intézmény beszerzéseiben.

Részt vesz a leltarozas folyamataban.

Az iratokon val6 informaciot bizalmasan kezeli, a hivatali titkot megorzi.

Minden egyéb a munkakorével 6sszefliggd feladatot ellat, amivel az intézményvezetd, kincstar-
nok megbizza.



Portas munkakor:

e Miiszakja alatt éber allapotban koteles munkat végezni.

e Feliigyeli a portai személy- és teherforgalmat, fogadja, eligazitja a kollégista tanuldkat, azok
sziileit, a vendégeket, idegeneket. Kiilonos figyelmet fordit az idegenek, illetéktelen személyek
kiszlirésére, biztositja a hazirendben eldirt ajtonyitvatartasi rendet.

o Kezeli a portai telefonkézpontot, a hangosbemondot, atveszi a beérkez6 postai anyagokat, iize-
neteket és kiildeményeket.

o Elvégzi a kulcsok illetékesség szerinti kiadasat (tanulok, alkalmazottak, vendégek) és az eltérést
szlikség szerint napldzza. Kolcsonzi a didkok részére rendszeresitett eszkozoket (hajszarito, va-
salo, stb.). A kdlcsonzésrdl nyilvantartast vezet.

e Rendkiviili események esetén értesiti az ligyeletes neveldt.

e A rendkiviili miszaki meghibasodasok esetén haladéktalanul intézkedik, értesiti a felettesét, il-
letve az illetékes személyeket.

e [Eldirt idoben a riasztasra keriild helyiségekben bekapcsolja a riasztot, illetve kikapcsolja azt.

e Naplozza a szolgélat alatt tortént eseményeket.

e Miiszakvaltaskor atadja a munkateriiletet. Az atadas-atvétel kiterjed a miiszak alatt tortént fontos
eseményekre, az 4thtz6dé feladatokra, a kulcsokra, naplokra, a kolcsonzési eszkdzokre és az
egy¢b portara adott értékek atadasara is.

e Fogadja a vendégeket, elvégzi az ehhez kapcsolodd adminisztracidt, a bejelentd lapok, és nyilat-
kozatok ellenérzése utan engedi be a vendégeket a szobakba, vezeti a vendégkonyvet.

e Minden egyéb a munkakorével 0sszefiiggd feladatot ellat, amivel az intézményvezetd, kincstar-
nok megbizza



Kiilonleges feladatok és felelosség

KAPCSOLATOK
Intézményen beliili kapcsolatok
Intézmény minden dolgozodja, didkok, az intézményben mitkddd szervezetek munkatarsai
Intézményen kiviil kapcsolatok
Kiilso szolgaltatok, fenntarté munkatarsai, sziilok, szallé vendégek

ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakdri
leirasban foglaltak sikeres ¢s eredményes megvaldsulasahoz.

Ervényesség

Jelen munkakori leirds a munkavallald, az igazgatd altal torténd aldiras napjatol hatarozatlan ideig érvényes.
Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakoérhoz kapesolodd 1ényeges
valtozas kovetkezik be.

Elfogadasi nyilatkozat
A munkavallal6 alairasaval tudomasul veszi a munkakori leirasban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallald azt is tudomasul veszi, hogy a munkakdri leirdsban

meghatarozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintii teljesitése
munkaltatéi intézkedést von maga utan.

Kelt:

Munkavéllalo aldirasa Igazgat6 alairasa



MUNKAKORI LEIRAS — Gazdasagi iigyintézé

Intézmény megnevezése Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium
MUNKAVALLALO
Név
MUNKAKOR
A munkakér megnevezése gaZdaSégi ﬁgyintéz6 FEOR szama 3910

A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok ellatdsdban valo
) részvétel, a Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, a 2023. évi LIL
fé;;':"kakor torvény, a 401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatasi Hivatal KNOAP
kiadasarol szo6l6 iranyelvei, a Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium Pedagogiai

Programja, SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve alapjan

A munkakér betoltéséhez sziikséges képesités a401/2023. Korm. rendelet 3. melléklete szerint

koznevelési dolgozd, hatarozatlan ideji
A foglalkoztatds jellege g0oz0, ]

munkaviszony
Besorolis a kinevezési dokumentumon aktualizalva
A foglalkoztatis mértéke teljes munkaidd
Heti torvényes munkaidi 40 ora
Munkaidé-beosstdsa H-CS 7:30-16:20, munkakdzi sziinet 20 perc
P 7:30-13:30
Beosztas(ok)

Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja / az

A munkaltato jogok gyakorloja ., , . , .
Intezmeny 1gazgatoja

Kizvetlen folérendelt munkakir igazgato, kincstarnok
Kozvetlen beosztottak kore nincs
Helyettesités SZMSZ szerint

A munkavégzés helye 7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikiodéséhez kapcsolodo dltalanos feladatok és felelosség

Munkakori feladatainak teljesitése, 6nallé munkavégzés a Pedagodgiai Program és az SZMSZ
szerint.

Cselekvo felelosségvallalas az intézményi célok, feladatok megvalositasaban.

A kollégiumi rend fenntartdsa, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok megsziintetésére.

A torvényes ¢és szinvonalas munkavégzéshez sziikséges jogszabalyok, belsé szabalyzatok meg-
ismerése, betartasa.

A munkakorébe tartozo adatszolgaltatasra eldirt hataridok pontos betartasa, a feladatok hatarido-
ben torténd kifogastalan teljesitése, munkatarsaival, az tigyfelekkel, valo egylittmiikodé maga-
tartas tanusitasa.

Szakmai ismereteinek folyamatos bévitése, onképzés.

Munkaidejének optimalis kihasznalasa, sziikség esetén segitségnyljtas a munkatarsainak.

A leltarilag atvett és az egyebekben rabizott berendezések, eszkdzok allaganak megovasa, ren-
deltetésszer(i hasznalata, a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasa.

A munka-, tiiz, és balesetvédelemre vonatkozo6 eldirasok betartasa.

Teljeskort titoktartasi kotelezettség a munkaja sordn tudomaséra jutott informacidk vonatkoza-
saban, az intézmény j6 hirnevének megorzése.

Vezetoi utasitasra a munkakoréhez kapcesolddo, a munkakori leirasban nem nevesitett feladatok
ellatasa.

A munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

Szallaszolgaltatas szervezése, szobabeosztasok elkészitése, vevoszamlak kiallitasa,a bevételek
feladasa és hozza kapcsolddd adminisztracid elvégzése, bekiildése a Pécsi Tankeriileti Koz-
pontba (tovabbiakban PTK)

Szallas szolgéltatassal kapcsolatos havi statisztikai adatszolgéltatas elkészitése

Az intézménybe beérkezd, lizemeltetéshez, pedagogiai programhoz, palyazatokhoz kapcsolddo
szallitoi szamlak, szamszaki, formai, tartalmi ellendrzése, elokészitése szakmai teljesités igazo-
lasara

Készpénz igénylés elkészitése az engedélyezett kotelezettségvallalasok szerint

A pedagodgiai programokra és miikodésre kapott ellatméanyok felvétele a PTK-bol és felhaszna-
lasra kiadasa az arra jogosultaknak, majd azok hatariddre torténd elszdmolasa
Kotelezettségvallalo lapok elkészitése

Sz4llité szamlak analitikus nyilvantartasa

Portasbeosztas elkészitése

Leltarozasban, selejtezésben részvétel, leltarivek feldolgozasa

Vevoszamlak: szamlak kiallitasa

Arany Janos Tehetséggondoz6 Programhoz tartoz6 pénziigyi, adminisztrativ feladatok ellatasa
A kincstarnok altal kért adatszolgaltatasok elkészitése

Helyettesiti a kézbesitot.

Kiilonleges feladatok és felelosség



KAPCSOLATOK
Intézményen beliili kapcsolatok
Intézmény minden dolgozoja, didkok, az intézményben miikddo szervezetek munkatarsai
Intézményen kiviil kapcsolatok
Kiils6 szolgaltatok, fenntarté munkatarsai, sziilok, szall6 vendégek

ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakori
leirasban foglaltak sikeres és eredményes megvalosulasadhoz.

Ervényesség

Jelen munkakori leirds a munkavallald, az igazgatd altal torténd aldirds napjatol hatarozatlan ideig érvényes.
Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakorhoz kapcsolodd 1ényeges
valtozas kovetkezik be.

Elfogadasi nyilatkozat
A munkavallal6 alairasaval tudomasul veszi a munkakori leirasban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallalo azt is tudomasul veszi, hogy a munkakori leirasban

meghatarozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintl teljesitése
munkaltatdi intézkedést von maga utan.

Kelt:

Munkavallalo alairasa Igazgato aldirdsa



Intézmény megnevezése

Név

A munkakér megnevezése

MUNKAKORI LEIRAS - Takarité

Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium

MUNKAVALLALO

MUNKAKOR
intézményi takaritd FEOR szima 9112

A szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok ellatdsdban valo
) részvétel, a Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, a 2023. évi LIL
A munkakdr torvény, a 401/2023. Kormanyrendelet, az Oktatasi Hivatal KNOAP
kiadasarol szo6l6 iranyelvei, a Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium Pedagdgiai
Programja, SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve alapjan

célja

A munkakér betoltéséhez sziikséges képesités a401/2023. Korm. rendelet 3. melléklete szerint

A foglalkoztatas jellege

Besorolas
A foglalkoztatas mértéke
Heti torvényes munkaidi

Munkaidj-beosztasa

A munkaltato jogok gyakorloja

Kozvetlen folérendelt munkakor

Kozvetlen beosztottak kore

Helyettesités

A munkaveégzés helye

kodznevelési dolgozd, hatarozatlan idejii
munkaviszony

a kinevezési dokumentumon aktualizalva

teljes munkaidd

40 6ra

H-P 7:00-15:20, munkakdzi sziinet 20 perc
Beosztas(ok)

Pécsi Tankertileti Kozpont igazgatdja / az

intézmény igazgatdja

igazgato, kincstarnok

nincs

SZMSZ szerint
7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 20/A



FELADATOK / TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

Az intézmény miikiodéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és felelosség

Munkakori feladatainak teljesitése, 6nallé munkavégzés a Pedagodgiai Program és az SZMSZ
szerint.

Cselekvo felelosségvallalas az intézményi célok, feladatok megvalositasaban.

A kollégiumi rend fenntartasa, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok megsziintetésére.

A torvényes ¢és szinvonalas munkavégzéshez sziikséges jogszabalyok, belsé szabalyzatok meg-
ismerése, betartasa.

A munkakorébe tartozo adatszolgaltatasra eldirt hataridok pontos betartéasa, a feladatok hataridé-
ben torténd kifogastalan teljesitése, munkatarsaival, az tigyfelekkel, valo egylittmiikodé maga-
tartas tanusitasa.

Szakmai ismereteinek folyamatos bévitése, onképzés.

Munkaidejének optimalis kihasznalasa, sziikség esetén segitségnyljtas a munkatarsainak.

A leltarilag atvett és az egyebekben rabizott berendezések, eszkozok allaganak megovasa, ren-
deltetésszer(i hasznalata, a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasa.

A munka-, tiiz, és balesetvédelemre vonatkozoé eldirasok betartasa.

Teljeskort titoktartasi kotelezettség a munkaja sordn tudomaséra jutott informacidok vonatkoza-
saban, az intézmény j6 hirnevének megorzése.

Vezetoi utasitasra a munkakoréhez kapcesolddo, a munkakori leirasban nem nevesitett feladatok
ellatasa.

A munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

Napi takaritas:
Tanulo-halok, tanuld szobdk, tandri szobdk, irodak, konyvtar, teakonyhdk, étkezd, kozosségi terek,
foglalkoztatok, 1épcsdk, lépcsdhazak

szemét Osszegylijtés, szemetes edények iiritése, tisztitdsa, bélelése a teljes teriileten
halészobak padozat takaritds, mosddkagylo, piperepolc, csaptelep tisztitasa

asztal, sz€k, fogas, nyitott polcok, ablakparkanyok portalanitas

radidtorok portalanitasa

szOnyegpadlok porszivozasa

ajto kilincs és kornyékének nedves fertdtlenito letorlése

villanykapcsolok letorlése

1épcsok, korlatok tisztitasa

Vizes-blokkok

WC-k, mosdok, fiirddk padozat, csatornaszem fertdtlenitd takaritdsa
WC-k, piszoarok vegyszeres takaritasa

WC ajtok, mohato falak, csempék takaritas

vizkotlenités

Hetente ellatando feladatok:

csempe feliiletek tisztitasa
vizkétlenités

ajtok tisztitasa
védodkorlatok tisztitasa



- falon kiviili targyak portalanitasa, sziikség szerint nedves attorlésse (kapcsold szekrények, tiiz-
olt6 késziilékek, fali képek)

- asztalok, székek, parkanyok, radiatorok, fali polcok portalanitasa, nedves attérlése

- pokhalozés

Nagytakaritas
A napi, heti feladatoknal felsoroltakon tilmenden, valamennyi helyiségben:
- Ablakok (ablakparkanyok), ajtok teljes korti feliiletének takaritasa kerettel egytitt
- Asztalok, székek, polcok, agyak lemosasa
- Agyak alatti takaritas
- Fiiggdnyok leszedése, mosas utani feltevése
- Elérhet6 lampatestek, burdk portalanitasa
- Csovek takaritasa
- Szdnyegek, szényegpadlok vegyi tisztitasa
- Agyak, karpitos butorok gépi tisztitdsa
- Szegélyek tisztitasa
- Radiatorok tisztitasa
- Padozat alapos tisztitasa
- Csempék, mosdokagylok, piperepole
- Burkolatok tisztitasa
- Pokhalozas
- Vizesblokkok fert6tlenitd, vizk6oldos tisztitasa
- Folyosok, Iépcsok, 1épcsdhazak tisztitdsa
- Szemetesedények ferttlenitd takaritasa
- Vezet0i utasitasra a munkakdréhez kapcsolodd, a munkakori leirdsban nem nevesitett feladatok
ellatasa.

Kiilonleges feladatok és felelosség

KAPCSOLATOK
Intézményen beliili kapcsolatok
Intézmény minden dolgozoja, didkok, az intézményben miik6dd szervezetek munkatarsai
Intézményen kiviil kapcsolatok
Kiils6 szolgaltatok, fenntarté munkatarsai, sziilok, szallo vendégek
ZARADEK
Munkafeltételek

Az intézményvezetés biztositja mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen munkakori
leirasban foglaltak sikeres €s eredményes megvalosulasahoz.



Ervényesség

Jelen munkakdri leirds a munkavallalo, az igazgatd altal torténd aldirds napjatol hatarozatlan ideig érvényes.
Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti, amennyiben az adott munkakorhoz kapcsolodd 1ényeges
valtozas kovetkezik be.

Elfogadasi nyilatkozat
A munkavallal6 aldirasaval tudomasul veszi a munkakori leirasban foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak
szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A munkavallalo azt is tudomasul veszi, hogy a munkakori leirasban

meghatdrozott tevékenység elvégzésének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintl teljesitése
munkaltatdi intézkedést von maga utan.

Kelt

Munkavallal6 aldirdsa Igazgato alairasa



JUTALMAZASI ES BUNTETESI SZABALYZAT

A koz0sségi normak, szabalyok kialakitdsa, fenntartasa, betartdsa €s betartatdsa a kozosség - igy az egész
intézmény, kollégium - minden tagjanak érdeke, egyuttal kotelessége is, az egylittélés és a kozos munka
feltétele. A normak, szabalyok rendszere Osszetett: tartalmazza a k6zos célok, értékek rendszerét, a korla-
tozasok, tiltdsok szabdlyait. E normak kovetésében a kozosség tagjai segitik, batoritjak egymast, a kiemel-
kedo erdfeszitéseket, teljesitményeket visszajelzik egymas szamara, a norma sériilése esetén errdl is visz-
szajelzést adnak, és keresik a helyreallitas, a sérelmek jovatételének modjat. E visszacsatolasok egy sajatos
formadja a jutalmak és elmarasztaldsok rendszere, melyet az alabbi szabalyzat rogzit.

A jutalmazas szabalyai
1. A tanulo dicséretben, jutalomban részesithetd, ha

.. a téle elvarhatdnal jobb teljesitményt nyujt,

.. alkalomszeriien, vagy huzamosabb idon at jelentds
tobbletmunkat vallal, kotelességeit, feladatait,
vallalasait tartésan kiemelkedden teljesiti,

.. tanulmanyi munkajaval példat mutat kollégista tarsainak.

2. Dicséretek fokozatai és a jutalmak

Dicséretek:
- neveldtanari dicséret

- csoportvezetdi dicséret
- 1gazgatoi dicséret

Jutalmak:
- Kodaly Djj
- Didkénkorményzati Dij.

3. Dicseretek

A nevelGtanar és a csoportvezetd sajat hataskorében dicséretet adhat. Amennyiben megitélése szerint a
megfeleld intézkedés nem tartozik a hataskorébe, a javaslatot tovabbitja a megfeleld jogkorrel rendelkez6
vezetOhdz, ill. a didkdnkormanyzat képviseldtestiiletéhez. A tovabbi jutalmazasokra javaslattételi, ill. véle-
ményezEsi joga van.

A nevel6tanari, a csoportvezetoi, €s igazgatoi dicséretek nem egymasra €piilnek, tehat ismételten is adha-
tok.

4. Jutalmak
41  Kodaly Dij

A Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium nevel6testiilete altal adomanyozhat6 legmagasabb elismerés.



A dijban az a végz0s tanulo részesiilhet, aki a négy illetve 6t év folyaman kitartd, eredményes munkajaval
a kollégiumi nevelés teriiletén valamilyen maradandot alkotott és viselkedése példaértékii a kollégistak
szamara.

Ez a dij szolgal a kivalo egyéni vagy kozdsségi eredmények (versenyek, alkotomunkak, nyertes palyazatok,
a kollégium hirnevét erdsitd kiemelkedd tevékenység stb.) elismerésére.

A dij a Kodaly plakettbdl, a tanulot méltatdé Okleveélbdl és konyvjutalombdl all. Dijazhat6 tanuld/k: szigo-
rian a kiirasnak megfeleld didk/ok, ha nincs ilyen, nem adjuk ki ezt a dijat!

A dijra a csoportvezetd irasban terjesztheti fel a kollégistat, felsorolva a kollégiumért végzett kiemelkedd
tevékenységét. A javaslatot a neveldtestiilet birdlja el. A dij odaitéléséhez sziikséges a neveldtestiilet 2/3
aranyll timogatésa és a DOK javaslata is.

4.2 Didkonkormanyzati Dij

A dijat az intézmény didkdnkormanyzatanak képviseldtestiilete adomanyozza legalabb 2/3-os megjelenési
arany mellett, egyszerii szavazattobbséggel az intézményben lako kollégistadknak. A dijazand6 személyekre
a didkok véleményének Osszegylijtése utan a képviseldtestiilet tagjai tesznek javaslatot. Szavazategyenld-
ség esetén a didkonkormanyzat elndkének szavazata dont. A kezdeményezést a képviselOtestiiletnek joga
van indoklassal elutasitani.

A dijat a didkdnkorményzat elndke adja at tanév végén azoknak a tanuld(k)nak, aki(k) az alabbi kovetel-
mények alapjan elnyerik a dijat:

- A kollégistak kozosségéért tartosan végzett kiemelkedd tevékenység

- A didkonkormanyzat rendezvényeinek megszervezésében €s lebonyolitdsaban tanusitott aktiv sze-
repvallalas

- A didkdnkormanyzat rendezvényein torténd rendszeres €s aktiv részvétel.

A dij az erre az alkalomra készitett emlékplakett vagy targyjutalom.
5. Egyéb rendelkezések

Az odaitélt tanuloi dicséretekrdl, jutalmakrol értesiteni kell a tanulo sziileit (gondviseldjét), osztalyfonoket,
ill. tanari dicséretrdl az intézményi egység vezetdjét.

Az elmarasztalas szabalyai

A tanul6 kotelességszegésért, a Hazirend és a kdzosségi egyiittélés elvarhatd szabalyainak megsértéséért
fegyelmez0 intézkedéssel vagy fegyelmi eljaras keretében fegyelmi biintetéssel sujthatd. Fegyelmezo in-
tézkedést vagy fegyelmi eljarast az intézmény valamennyi dolgozodja és tanuldja kezdeményezhet.

Amennyiben a kollégista az intézmény pedagodgusa vagy mas alkalmazottja ellen irdnyul6 k6zosségellenes
cselekményt kovet el vagy azzal fenyegetddzik, ha a kollégiumi, kozdsségi egylittélés szabalyaival alapve-
tden ellentétes magatartast tantsit, amely sérti az intézmény helyi normait és a nevelési-oktatasi folyamat-
ban résztvevo tanulok és pedagogusok alapvetd érdekeit, és ha ez a magatartdsa, vagy az azzal torténd



fenyegetése biintetjogi felelosség hatalya ala tartozik, a sziikséges hatosagi bejelentést haladéktalanul be
kell nygjtani. Ha a kozosségellenes magatartas fegyelmi eljards hatalya ald tartozik, a fegyelmi eljarést a
tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.

1. Fegyelmezo intézkedések

Stulyosnak nem mindsiild kotelességszegésért fegyelmezd intézkedést kell kezdeményezni. A kiszabhato
irasbeli fegyelmezo intézkedések:

- nevelOtanari figyelmeztetés,

- csoportvezetoi figyelmeztetés,

- csoportvezetdi intés,

- intézményvezetdi figyelmeztetés,
- intézményvezetdi intés.

A nevel6tanar és a csoportvezetd fegyelmezo intézkedést sajat hataskorben adhat.
A fegyelmezd intézkedések nem egymadsra €piilnek, tehat ismételten is adhatok.

2. Fegyelmi biintetések

Stulyos kotelességszegés esetén a tanuld fegyelmi eljaras keretében fegyelmi biintetésben részesithet6. A
fegyelmi targyaldson kiszabhat6 biintetések a kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért:

- megrovas,

- szigorl megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

- athelyezés masik szobdba, tanuldcsoportba,

- kizaras.

3. Sulyos kotelességszegésnek mindsiilé cselekedetek:

- A diadktarsak ¢€s a kollégiumi dolgozok emberi méltosdganak megsértése,

- Szandékos karokozas,

- Dohanyzas az épiiletben,

- Minden olyan esemény, amely soran a tanul6 stilyosan megszegi az intézmény szabdlyait, az egyiitt-
¢lés normait, és nagymértékben veszélyezteti sajat és masok testi vagy lelki épségét.

A sulyos kotelességszegés mindsitett esetei:

- Lopas (tettenérés)

- Verekedés, rendkiviil durva viselkedés, testi vagy lelki terror alkalmazéasa

- Szeszes ital vagy kabitd hatdsu szer fogyasztasa a kollégium teriiletén (tettenérés)
- Kabito hatast anyag terjesztése, birtoklasa (tettenérés)

4. A fegyelmi eljaras szabalyai



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

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen ¢€s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatdsa kotelezo, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

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

- a kollégium tanuldinak €és nevelGtandrainak biztonsaga, védelme,

- az erkolesi normak megtartésa,

- a nevelés eredményességének megdrzése.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanulo sziileit (gondvisel6jét), valamint az érintett
iskola vezetdjét - a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével - irdsban értesiteni kell. Az értesitést
oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalés el6tt legalabb 8 nappal meg-
kapja. Ebben tdjékoztatni kell a tanul6t arrdl is, hogy az eljardsban meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott 30 napon beliil - 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 hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulé sziilgje (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 tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

4.1 Egyezteto eljarads

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elve-
zetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet el-
szenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanulo (kiskorusaga esetén a sziild)
figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

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

A tanul6 (kiskoru tanul6 esetén a sziild) - az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil -
irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.



Az egyeztetés soran nincs bizonyitési lehetdség, ezért értelemszeriien akkor lehet lefolytatni, ha a kotele-
zettségszegést beismerték.

Az egyeztetésen a fegyelmi jogkor gyakorldja nem vehet részt.

Az egyezteto 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, kozos
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 sziil6) 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 elkdvetd aldirta és a megallapodasban rogzitett
jovatétel €s megbanas alkalmas arra, hogy a kotelességszegés szankcigjat kivaltsa. Lasd tablazat Egyeztetd
eljaras rendje

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

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodésban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapi-
tasait €s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

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

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



4.2 A tényfeltaras

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

- a neveldtestiilet egy tagja,

- az érintett tanul6 csoportvezetd neveldtanara,

- a didkdnkorményzatnak a tanul6 csoportjaba tartozé tagja.

A tényfeltarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyben fel kell tiintetni a tényfeltaras helyét, idépontjat, a
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 tanul6 kéri.

A jegyzokonyv 1-1 példanyat az intézmény vezetdje és az eljaras kezdeményezoje kapja.

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

A feltart tények alapjan a bizottsag a kovetkezd dontéseket hozhatja:

- Bizonyitékok vagy fegyelemsértés hidnyaban a fegyelmi eljarast megsziinteti;

- Fegyelmez0 intézkedést javasol;

- Fegyelmi targyalas megtartasat javasolja.

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

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

Az igazgat6 tovabbi 3 napon beliil elbiralja a kifogast €s amennyiben elfogadja azt, 4 bizottsagot hoz 1étre
melynek dontése végleges.

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

A fegyelmi jogkor gyakorldja - ha a tényallas nem egyértelmii - hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le. Bizonyitéasi eszk6zok kiilondsen: a tanuld €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény. A bizonyitas jegyzOkonyvezésénél a tényfeltaras szabalyai érvényesek.

4.3  Fegyelmi targyalas

Ha a tényfeltaras kovetkeztében fegyelmi targyaldsra keril sor, arr6l a tanulét, kiskora tanul6 esetében a
szil6t (gondviseldt) és az iskolat irdsban értesiteni kell. Az értesités tartalmazza a targyaléas helyét és id6-
pontjat, valamint tajékoztatja a sziilét, hogy tdvolmaraddsa nem akadalyozza a targyalds megtartasat. A
szlildnek az értesitést ugy kell eljuttatni, hogy azt a targyalés eldtt legalabb 8 nappal megkapja.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb harom-
tagl 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 targyalason a fegyelmi bizottsag dont a kiszabhato biintetés mértékéral.



A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a tdrgyalas
helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb
megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a szilo kéri.

A targyalas megkezdésekor a tanulot tajékoztatni kell jogairol, majd ismertetni kell a felrétt kotelességsze-
gést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A targyalés soran kérdéseket lehet intézni az érintett tanuldhoz, amelyek a kotelességszegés sulyossaganak,
a kirohato blintetés mértékének eldontését segitik eld.

A fegyelmi eljaras soran a tagintézmény didkdnkorméanyzatdnak véleményét be kell szerezni. A fegyelmi
eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanuld ellen vagy a tanulé mellett sz6l.

Ezt kdvetden a fegyelmi bizottsag zart targyaldson dont a fegyelmi biintetés mértékérdl. Amennyiben tobb-
féle biintetési javaslat is elhangzik, szavazassal kell eldonteni, melyik fokozatot rdja ki a bizottsag.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény si-
lyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi targyalason kiszabhat6 biintetések a kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért:
- megrovas,

- szigorll megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

- athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,

- kizéras.

Nem sziintethetd meg a kollégiumi tagsagi viszony, ha ennek kovetkeztében a tanuld nem tudja teljesiteni
tankotelezettségét. (NKt 53.§(9))

4.4 A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot - annak rovid indoklaséaval - 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 tanulé nem ko-
vetett el kotelességszegést, vagy azt nem lehet minden kétséget kizardan bizonyitani.

A hatarozatot a kihirdetést kovetd 7 napon beliil irdsban meg kell kiildeni a tanulonak, kiskort esetén a
sziildnek (gondviseldnek).

A ,,megrovas” és ,,szigor megrovas” hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanuld, kiskort tanulo esetében a sziild vagy képviseldje is tudomésul vette, igy a hatarozat megkiildését
nem kéri, az eljarast meginditd 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 ijabb bizonyitott kotelességszegést kovet el, ugy a korabbi kizard
hatarozat azonnali hatallyal ¢életbe 1ép.



A hatarozat rendelkez6 részbdl (kollégium megnevezése, cime, a hatdrozat szama ¢és targya, tanul6 adatai,
a biintetés, a felfiiggesztés idétartama, az eljaras meginditd kérelem), indoklési részbdl (kotelességszegés
rovid leirasa, bizonyitékok, dontés indokai, elutasitas oka, hatarozathozatal napja, alairasok) és zard részbol
(hatarozat meghozatalanak helye €s ideje, a hatarozatot hozo alairasa €s hivatali beosztasa, a nevel6testiilet
egy jelen 1évo tagjanak alairasa) all.

Az elsé foku hatarozat ellen a tanul6, 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 elsé foku jogkor gyakorlo-
jénak véleményét is meg kell kiildeni a tankeriileti igazgatonak.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtads elmaraddsa a tobbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfokll hatdrozat a fellebbezésre
tekintet nélkiil végrehajthato.

4.5 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 masodfokt fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az
elséfoku hatarozat meghozataldban részt vett, ill. az ligyben tantivallomast tett vagy szakértOként eljart.
Akivel szemben a kizarasi ok fennall, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 vagy a sziild is beje-
lentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén a kollégium igazgatdja, egyéb esetekben
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdja dont.

A kartéritési felelosség

Ha a tanulo a kollégiumnak kart okozott, az intézmény vezetdje koteles a kdrokozas koriilményeit kivizs-
galni, az okozott kar nagysagat felmérni, és - ha lehetséges - a kdrokozo és annak feliigyeletét ellato személy
kilétét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tagja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskoru tanul6 esetén a sziilét (gondvisel6t) haladéktalanul tajékoztatni kell. Ezzel egy idOben a sziil6t fel
kell szélitani az okozott kar megtéritésére. A kartérités mértéke nem haladhatja meg
- gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének

50%-at;
- szandékos karokozas esetén az okozott kar teljes 6sszegét, de legfeljebb a kotelezd legkisebb mun-
kabér 6t havi Osszegét.

Ha a felszodlitds nem vezet eredményre, vagy a sziil6 vagy a tanul6 a kdrokozas tényét nem ismeri el, a
kollégium igazgatoja a tanulo, ill. a sziild ellen polgari pert indithat.

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



A Kkartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intéz-
mény mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési kdrén kiviil es6 elharithatatlan ok
idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmezd intézkedés vagy fegyelmi biintetés szabhato ki.
Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban ¢és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapita-
sanak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltérd megallapodasdnak hianyaban a fegyelmi biintetést abban a
nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

A fegyelmezd intézkedés vagy a fegyelmi biintetés hatilya a tanév végén érvényét veszti, a kovetkezd
tanévben elkovetett kotelességszegések esetén azok nem hozhatok fel a tanul6 ellenében, de a kovetkezd
évi felvételi kérelmek elbirdlasanal figyelembe lehet venni.



