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Bevezetés

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény felhatalmazasa alapjan a Székesfehérvari
Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium (8000. Székesfehérvar, Széchenyi u. 13.) szervezetére és
milkodtetésére vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikidési Szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg,.

) Ezzel az SZMSZ-¢l egyittal hatdlyat veszti a korabbi szervezeti és mikodési szabdlyzat.
Ervényessége a legitimaciot kdvetden visszavonasig, illetve a szitkséges modositasig all fenn.

1. Az SZMSZ hatslya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ a jovahagyast kovetd kihirdetésével érvénybe Iép és hatdrozatlan idére hatalyos.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terilletén a benntartdozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6é helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. Az SZMSZ célja

A kdznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatisa, az intézmeny jogszeri miikodesének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagégusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi milkodés jogszerii, demokratikus rendjének garantalasa.

3. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabdlyozasi korét meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

— 229/2012. (VI 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szold torvény
végrehajtasarol

— 2023. évi LIL tv. a pedagbgusok 1j életpalyajarol

— 401/2023 (VIII. 30.) Korm, rendelet a pedagdgusok ¢letpalyajardl szold 2023, évi LIL
térvény végrehajtasarsl

~ 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

— 18/2024. BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

— 2012. évi L. Torvény (a Munka Torvénykonyvérdl)

— 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl
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— 335/2005. (XIL 29.) korméanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

— 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések
bejelentésével dsszefiigg szabalyokrol

Az SZMSZ kidolgozasanal figyelembe vettiik az Oktatasi Hivatal Kollégiumi Nevelés Orszagos
Alapprogramja cimu ajanlasat.

4. A dokumentum legitimacidja, nyilvanossaga

Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat az igazgaté a nevelGtestillet és a kollégiumi didkonkorméanyzat véleményének
kikérésével alkotta meg. Az SZMSZ nyilvanos dokumentum. Nyilvanossdgat az intézmény a
honlapra valé kihelyezéssel biztositja (www.albakoli.hu).

A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégiumban a jelen dokumentum
elfogaddsakor nem miikodik sziiléi szervezet, ennck ellenére minden felmeriils sziil6i igény esetén
biztositjuk, hogy a sziild sajat gyermeke vonatkozisdban figyelemmel kisérheti a tanuléi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdjatdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

5. Az intézmény alapdokumentum szerinti adatai, feladatai

Az intézmény székhelye szerinti megye: Fejér virmegye
Fenntarté tankeriileti kozpont megnevezése: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
OM azonosito: 040659

Székesfehérvari Jozsef Attila Kdzépiskolai Kollegium
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésr8l szolo 2011, évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol ¢és a koznevelési
intézmények névhasznélatardl sz6l6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésben
leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény:
Megnevezései

Hivatalos neve: Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium

FeladatellAatasi helyei

Székhelye: 8000 Székesfehervar, Széchenyi utca 13.

Tagintézmények megnevezése és telephelyei

Tagintézmény hivatalos neve: Székesfehérvari Jozsef Aftila Kozépiskolai Kollégium
Nemes Nagy Agnes Kollégiuma

Ugyviteli telephelye: 8000 Székesfehérvar, Gylimdles utca 13.
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Alapité és a fenntarté neve és székhelye

Alapitd szerv neve: Emberi Eroforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkdr gyakorloja: emberi eréforrdsok minisztere

Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémiai utca 3.

Fenntarto neve: Székesfehérvari Tankertleti Kézpont

Fenntarto székhelye: 8000 Székestehérvar, Petéfi Sandor uvtca 5., I. emelet
Tipusa: Koilégium

OM azonosito: 040659

Koznevelési és egyéb alapfeladata

Székhelyintézmeény: kollégiumi ellatas
externatus
kollégium maximalis 1étszama: 415 f6.

Arany Janos Tehetséggondozd Program
kollégiumi kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

Tagintézmény: kollégiumi ellatas
externatus
kollégium maximalis 1étszima: 412 16

Arany Janos Tehetséggondoz Program
kollégiumi kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgaloé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

8000 Székesfehérvar, Széchenyi utca 13.

Helyrajzi szama. Székesfehérvar 6120/5 hrsz.
Hasznos alapteriilete: 5875 nm

Intézményi jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntartdi jogkore: vagyonkezel6i jog

8000 Székesfehérvar, Gyiimdiles utca 13.

Helyrajzi szama. Székesfehérvar 731/9 hrsz.
Hasznos alapteriilete: 5078 nm

Intézményi jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntartoi jogkore: vagyonkezelbi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat

6. Az intézményi miikédés legfontosabb szabalyzatai, szabilyzéi

— Alapdokumentum

—  Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

— Pedagogiai Program

— Hézirend

— Munkatervek

— Tovabbképzési program és beiskolazasi terv

— Szallasszolgaltatasi és helyiség-bérbeadasi szabalyzat
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7.

7.1.

Székesfehérvari Jozsef Attila Kézépiskolai Kollégium

Honvédelmi intézkedési terv

Az intézmény fo szervezeti egységei

Székhely, kizponti vezetoség és titkarsag

A kdzponti vezetdség a Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium
székhelyintézményében mikodik.

A kozponti vezetés feladatkore

7.2.

Az intézményi - a székhely- és tagintézményében folyé — szakmai munka, valamint a
mitkodtetés atfogd iranyitasa, koordindlasa és ellendrzése. Kapcsolattartds a fenntartoval
mas oktatdsi intézmények, szolgdltatok és egyéb szervek vezetbivel.
Humaéneréforras-gazdalkodds a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont igazgatdjaval
egyeztetve.

Vagyon- készletgazdéilkodas, leltarozas és selejtezés a tankeriileti kézpont munkatarsainak
irAnymutatasaval, velik egylttmiikodésben.

Feltjitds, karbantartis és beszerzés intézményszintli koordinalasa, az igényének jelzése a
tankeriilet fele.

Ugyviteli és taniigyi adminisztraciés feladatok ellatésa.

A kotelezd adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenység Osszehangolasa.

A kotelezd és/vagy szilkséges szabalyzatok, szabalyozasok, nyomtatvinyok, taniigyi
dokumentumsablonok (naplok) kidolgozasa, elkészitése, elkészittetése.

Belsé ellendrzési és mindségbiztositasi rendszer kiépitése, mikodtetése.

Pélyazatiras, kotelezd tovabbképzés intézményszintil irdnyitasa, koordinalasa.

A feltételek biztositasa ahhoz, hogy a tagintézmény torvényesen, gazdasdgosan és minden
szempontbdl a leghatékonyabban tudjon miitkddni,

A tagintézmény stratégiai szintii szakmai, ligyviteli és technikai miikédésének koordinalasa.
A Vezetéi Tanacs mikodtetése, a Tanacs véleményének a kikérése, minden olyan
kérdésben, ami jelentSsen befolyasolja, meghatdrozza az intézmény vagy a tagintézmény
miikédését, az alkalmazottak napi tevékenységét (bels6 szabalyzok, munkarend, kollégiumi
felvétel, tovabbképzés, szallasadas, a bevétel intézményiinkre esé részénck a felosztasa,
jutalmazas, palyazatok, atszervezések stb.).

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az intézményi testiiletekkel, kozosségekkel, érdekvédelmi
¢s képviseldi csoportokkal.

Tagintézmény

A tagintézmény feladatkore

A torvényi és az intézményi belsd szabalyozas betartisa mellett, az igazgatd és helyettesei

utasitésai szerint, a tagintézmény-igazgatd szakmai iranyitasaval:

A pedagdgiai program, hizirend és az éves munkaterv szerinti kollégiumi nevelés-oktatas €s
pedagogiai feliigyelet, valamint szakmai innovacié.

A didkok szocialis ellatasa.

Szakmai egylittm(ikddés a székhelyintézménnyel, kozds programok, rendezvények
szervezeése.

Szakmai kapcsolatépités mas kollégiumokkal, oktatési intézményekkel.
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Székesfehérvari Jozsef Attila Kézépiskolai Kollégium

— Kapesolattartas a didkok iskolaival és a sziilokkel.

— Sziikség szerint kapcesolatfelvétel szocialis €s gyermekvédelmi szervekkel, hatdsaggal.

— Pdlyazatok irasaban kozremiikodés.

— Az eléirt jelentési kotelezettség, adminisztracio €s adatszolgaltatas.

— Tagintézményi szintli pedagbgiai-szakmai, gazdasigi, izemelési, leltarozasi és karbantartasi
feladatok ellatasa.

8. Foglalkoztatottak
8.1. Székhelyen
— Igazgatd
— Altalanos igazgatohelyettes
— Pedagégiai igazgatohelyettes
-~ Nevelétanarok
— Konyvtaros
—  Kollégiumi titkar
— Apolé
—  Uzemeltetésszervezd
— Karbantartok
— Portasok
— Takaritok

8.2. Tagintézményben
— Tagintézmény-igazgatod
— Tagintézményigazgato helyettes
— NevelGtanarok
—  Konyvtaros
— Kollégiumi titkar
— Apold
— Gondnok (részfoglalkozas)
— Karbantarték
— Portasok
— Takaritok

10
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9.

Székesfehérvari Jozsef Attila Kdzepiskolai Kollégium

Intézmény vezetése

A kdzponti vezetés tagjai

Igazgato
Altalanos igazgatohelyettes
Pedagégiai igazgatohelyettes

Az intézményvezetés tagjai

Igazgato

Altalanos igazgatéhelyettes
Pedagogiai igazgatohelyettes
Tagintézmény-igazgatd
Tagintézményigazgato-helyettes
AJTP-programgazda

Tovabbi munkaltatéi utasitisadasi joggal biré személyek

Uzemeltetésszervezd

9.1. Igazgato

A Székesfehérvari Jozsef Attila Koézépiskolai Kollégium felelds vezetdje az igazgatd, aki a munkajat a

vonatkozo jogszabalyok, az intézmény belsé szabalyzatai altal cléirtak és a fenntarté altal meghatarozott
munkakori leirdsa szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és iddtartamra
torténik.

Kiemelt feladatai:

Gyakorolja a torvényi szabalyozisban hozza rendelt, valamint a Székesfehérvari Tankeriileti
Ké&zpont igazgatdja altal dtruhdzott munkaltatdi, taniigyigazgatasi és egyéb hataskordket.

Iranyitja az intézményi stratégiai célok és fejleszteések megfogalmazasat, el6segiti a partneri igények,
elvarasok feltdrasat, lehetOség szerinti teljesitését, valamint a jogszabalyokban és a fenntartdi
déntésekben megtogalmazott feladatok ellatasat.

Elkésziti az intézmény miikédéséhez sziikséges alapdokumentumokat, belsé szabélyzokat.

Intézményi szinten iranyitja és ellendrzi a szakmai, az ligyviteli és a miikddtetési valamint a
keretgazdalkodasi folyamatokat, feladatokat.

Felel az intézmény térvényes és eredményes milkodéséért, a vezetbi feladatok szakszer( ellatasaért
és Osszehangolasaért.

Igazgatdi szinten tartja a kapcsolatot a fenntartoval, a partner iskolak vezetivel és minden tovabbi
érdekelt féllel.

Képviseli az intézményt allami, tarsadalmi szervek és szervezetek, valamint maganszemélyek elott,

Felel az intézmény cllendrzési ¢s  értékelési rendszerének miikodtetéséért, gyakorolia a
tehjesitményértékeléssel kapcsolatos, jogszabalyban és belsé szabdlyozdkban meghatarozott
jogkoroket.

Figyelemmel kiséri, segiti és ellendrzi az altala atruhazott jog- és felelosségi kordk szakszerli €s
felelosségteljes gyakorlasat.

Figyelemmel kiséri a kollégiumi iéritési- illetve tandijak befizetését, sziikség esetén (hatralék
észlelése) jelzéssel €s a sziild, a nagykori tanuld, indokolt esetben a fenntarté felé.
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Székesfehérvari Jozsef Attila Kézépiskolai Kollégium
— Elékésziti és vezeti a Vezetdi Tandcs iiléseit, a neveldtestiileti és dolgozoi értekezleteket.

~ Gondoskodik a szervezeti egységek munkajanak folyamatos dsszehangolasardl.

— Tébbletfeladatként — kiilon dijazas ellenében — képviseli, iranyitja, koordindlja és felel az Arany
Janos Tehetséggondozd Program torvényes, gazdasagos mikodtetéséért.

— Az intézmény egyszemélyi vezetGjeként, rendkiviili esetben indoklas alapjan jogosult barmely tigyet
— leadott hatdskort — magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

9.2. Igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek a munkajukat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény belsé szabalyzatai altal
cldirtak és az igazgatdé altal meghatarozott munkakori leirasuk szerint végzik. Megbizatasuk a
jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

9.2.1. Altalinos igazgatohelyettes

Kiemelt feladatai, felelésségi kire:

— Az igazgatd dltal atruhazott feladatokat ellatja. Az igazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatésa
esctén az azonnali dontést igényld valamennyi tigyben helyettesiti.

— Részt vesz a Vezetdi Tandcs munkéjaban.
- Kozremiikodik az intézményi szintd dontések, stratégidk kialakitasaban.
Osszintézményi feladatok:

— Felelésen iranyitja, koordinalja az intézmény iizemeltetéséhez és mitkddtetéséhez sziikséges
beszerzések (pedagégiai targyGak kivételével) iigyvitelét, az igények felmérését, Osszegzését, az
igénybejelentdk elkészitését és a tankeriiletbe idoben torténé benyujtasat.

— Intézményi szinten megszervezi, feliigyeli a munkavallalok tanév eleji munka- tiz ¢s
balesetvédelemi oktatisat, annak szabdlyos dokumentilasat. Vezetdi szinten tartja a kapcsolatot a
munka-, tiiz- és komyezetvédelmi szolgaltatas ellatisa targyaban a tankerillet &ltal megbizott
szolgaltatoval.

— A vezetdi tandcs tagjaival egyiittmiikédve koordinalja a feladatkoréhez kapesolodd intézmeényi szintii
rendezvényeket, iranyitja a kapcsolédé logisztikai feladatokat vegzd személyek munkajat.

— Figyelemmel kiséri a feladatkdréhez kapcsolédé pélydzati kiirdsokat, a vezet6i tanacsban
tajékoztatast nyfijt az intézmény, tagintézmény szaméara kedvez$ palyazati lehetdségekrdl.
Kezdeményezi, dsszefogja és koordindlja a feladatkorébe tartozo palyazatok megirasat, a teljes kort
tigyvitelét, Segiti, cllendrzi a szakmai beszamolok és az elszamoldsok hataridére térténd elkészitesét.

~ Ellatja az intézmény belsé ellenbrzési tervében ra ruhazott feladatokat, kezdeményezi az ellendrzés
soran tapasztalt hibak, hidnyossagok megsziintetését. Sajat ellendrzéseit a munkakori lefrasiban
rogzitettek szerint végzi, és ellenérzési napldjaban dokumentalja.

— Programgazdai feladatokat lat el az Arany Janos Tehetséggondozé Programban.
— Intézményi szinten oOsszefogja, koordindlja &s fejleszti a kollégiumi tehetséggondozist szakmai
irAnymutatast, segitséget nyfjt a tehetséggondozasban feladatot vallalé pedagégus kollégaknak.

— Koordindlja a munkakozosségek feladatellatisi helyek kozotti egyiittmiOkddéset az AJTP, az
OKO/fenntarthatdsagi és a kulturalis munkakdzésség/munkacsoport esetében.

— Koézremlkodik a pedagégusok teljesitményértékelésében — jellemzden tapasztalatai megosztasaval,
véleménynyilvanitisi jogkdre gyakorldséval, illetve a Teljesitményértékelési Rendszer (lasd 9. sz.
melléklet) korében végzett adatgylijtéssel.

A tagintézménnyel kapcsolatos feladatok:

— Ellendrzi a tagintézményre vonatkozdan a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben meghatarozott
statisztikai és egyéb adatok nyilvantartasat, kezelését és az adatszolgaltatast az Osszintézményi

nyilvantartisokhoz
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Székesfehérvari Jozsef Attila Kdzépiskolai Kollégium

A tagintézmény vonatkozasaban szervezi az intézményi Belsé Ellen6rzési Csoport munkdjat, és részt

vesz az operativ feladataiban.

A pedagdgiai, szakmai munka irdnyitasa és ellenérzése, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatd

segitésével az alabbi teriileteken:

o A kollégiumi felvételi eljaras elSkészitése és ellendrzése. A diakok felvételének, elhelyezésének
és a kollégiumi jogviszony megsziintetésének ellendrzése,

o A pedagdgusok munkaidejének a beosztasihoz kapcsolddo elrendelések elkészitése, teljes korl
koordinalasa, megvalositdsa, Onellendrzése (munkaidokeret, hétvégi, Gnnepnapi és ¢éjszakai
iigyelet, munkarend, foglalkozasok rendje, étkezési felligyelet, helyettesités, belsé atszervezések,
cserck, csoportosszevonasok). Munkaidokeret: a dolgozék munkarendjének hatékony kialakitasa
érdekében  munkaidokeretet alkalmazunk, melynek idéintervalluma a tagintézmény
vonatkozasaban 8 hét.

o A taniigyi dokumentaciékkal (t6rzskonyv, KRETA feliilet kitoltése tiiz- és balesetvédelmi oktatas
jegyzdkonyve stb.} kapcsolatos adminisztracios kotelezettségek teljesitésének ellendrzése
A naprakész munkaido-nyilvantartas elkészitésénck ellenérzése

o

A rendkiviili munkaidé kifizetését megel6zé és kiveté adminisztracios folyamat ellendrzése

9.2.2. Pedagégiai igazgatohelyettes

Kiemelt feladatai, felelosségi kore:

Az igazgatotd altal atruhdzott feladatokat ellatja. Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa
esetén — ha az altalinos igazgatohelyettes nem tudja helyettesiteni — az azonnali dontést igényld
valamennyi iigyben helyettesiti.

Részt vesz a Vezetdi Tanacs munkajaban.
Kozremiikddik az intézményi szintii dontések, stratégiak kialakitasaban.

Osszintézményi feladatok

Felelosen, szakmai iranymutatassal kozremiikodik az egységes pedagogiai kovetelmények és
eljarasok kialakitasaban. Intézményi szinten figyelemmel kiséri és értékeli a pedagdgiai program
megvalositasanak folyamatat, annak targyi és személyi feltételeit.

Felelosen irdnyitja, koordindlja az intézmény ulzemeltetéséhez és mikodtetéséhez sziikséges
pedagogiai targy( beszerzések (sport- szabadidGs, szakkdri eszkozok és anyagok, taniigyi
nyomtatvanyok, szakkényvek, pedagogiai szolgaltatasok), tgyvitelét, az igények felmérését,
Osszegzését, az igénybejelentdk elkészitését és a tankeriiletbe idében torténd benyijtasat,

A vezetdi tanacs tagjaival egyiittmitkddve koordinalja a feladatkéréhez kapesolodo intézményi szintli
rendezvényeket, irdnyitja a kapcsolodé logisztikai feladatokat végzdé személyek munkéjat.

Az iizemeltetésszervezd munkajat az alabbi teriileteken segiti

o a vagyongazdalkodas, a leltarozas és a selejtezés,

o a szallasértékesités és helyiség bérbeadas folyamatinak intézményi pedagdgiai feladatellatast
érinto teriiletei

o az lzemeltetéssel, miikodtetéssel kapcsolatos beszerzések, szolgaltatasok pedagdgiai
feladatellatast érinté teriiletei

Kialakitja, apolja — vezetStarsakkal, tanar kollégakkal és a DOK-el egyiittmiikddve a Székesfehérvari
Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium arculatat, beleértve a taginitézmény 6nallé arculatinak
biztositasat (honlap, logé, tijékoztatdk, szordlapok, plakatok és egyéb killsé megjelenést). FelelGsen
szabalyozza, irdnyitja és koordinalja a honlap kiilsd megjelenését és a tartalmi feltoltését legalabb
havi aktualitassal.
Osszefogja, koordinalja az intézményi Didkénkormanyzat és a segité tanarok munkajat.
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Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium
Feliigyeli, ellenorzi a kollégiumi DSK tevékenységét.
Feliigyeli, ellendrzi az intézményi konyvtarosok tevékenységét.
Javitja, erdsiti és folyamatosan fejleszti a székhelyintézmény és a tagintézmény kozdtti
egylittmiikddést.

Figyelemmel kiséri a feladatkoréhez kapcsolodd pélyazati kifrdsokat, a vezeti tandcsban
tajékoztatist ny(jt az intézmény szaméara kedvezd palydzati lehetdségekrdl. Kezdeményezi,
osszefogja és koordindlja a feladatkdrébe tartozd palyazatok megirasat, a teljes korli igyvitelét.
Segiti, cllendrzi a pedagdgiai-szakmai beszamolok és az elszamolasok hatériddre torténd elkészitését
(kivéve AJTP).

Ellatja az intézmény belsd eliendrzési tervében ra ruhézott feladatokat, kezdeményezi az cllendrzes
soran tapasztalt hibik, hidnyossagok megsziintetését. Sajat ellenérzéseit a munkakori leirasaban
rogzitettek szerint végzi, és ellendrzési naplojaban dokumentilja.

Koordinalja a munkakozésségek/munkacsoportok feladatellatasi helyek kozotti egyiittmikddését az
sport és a tamilmanyi munkakozdsség/munkacsoport esetében.

Kdzremikodik az intézmény egységes pedagégiai feladatellatisinak kialakitdsdban, az egyseges
kévetelményrendszer megfogalmazasaban és érvényesitésében, a feladatellatas ellendrzésében, és a
tapasztalatok, visszacsatoldsok kapcsdn a pedagdgiai gyakorlat fejlesztésében. Koordinalja a
feladatellatasi helyek kozott a kialakitott jogyakorlatok dtadasat.

Kézremiikddik a pedagdgusok teljesitményértékelésében — jellemzden tapasztalatai megosztasaval,
véleménynyilvénitasi jogkdre gyakorldsdval, illetve a Teljesitményértékelési Rendszer (lasd 9. sz.
melléklet) korében végzett adatgyiijtéssel.
Vezetbi szinten koordinilja, tervezi, megvalositja és ellenbrzi a kozos pedagogiai tartalmi
programokat, eseményeket, folyamatokat.

Szervezi az iskolai kozdsségi szolgilat vonatkozasaban az intézmény egyiittmilkodését a tanulok
iskolaival.

A székhelyintézménnyel kapcsolatos feladatok

Biztositja a foglalkoztatd helyiségek, termek Osszehangolt hasznalatat, gondoskodik arrél, hogy a
porta ezekrdl a szitkséges tajékoztatasokat napra készen kapja.

Feliigyeli, ellen6rzi a didkok szdmara szervezett tiiz- balesetvédelmi oktatisok, ¢és a tlizriado
gyakorlatok megtartasat, szakszerli és a torvény szerinti dokumentalasat. Kivizsgaltaja a
gyermekbaleseteket, feligyeli és ellenérzi azok tdrvényes és szakszerli dokumentalasat.

Vezetdi szinten kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, az egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgalattal, és veliik kollégiumi szintil programok megvalositasat is kezdeményezi.
Szervezi a pedagégusok tovabbképzését, a szakmai fejlodés érdekében a mneveldtanari
kompetencidkat fejleszté tovabbképzésekre kiilén felhivja a kollégik figyelmét. Minden évben
elkésziti a beiskolazasi tervet, dokumentalja az ¢lért eredményeket.

A székhelyintézményben szervezi a Belsé Ellendrzési Csoport munkajat, és részt vesz az operativ
feladataiban.

A pedagdgiai, szakmai munka elékészitése, iranyitasa és ellen6rzése, az alabbi teriileteken:

o Elvégzi a kollégiumi felvételi eljards elkészitését, irdnyitdsat es ellenorzéset.
A didkok felvételének, elhelyezésének és a kollégiumi jogviszony megsziintetésének
koordinalasat, ellenérzését.

o Elvégzi a pedagdgusok munkaidejének beosztasahoz kapcesolado elrendelések eldkészitéset, teljes
korli koordinalasat, megvaldsitasat, oOnellenérzését (munkaidSkeret, hétvégi, Gnnepnapi és
éjszakai iigyelet, munkarend, foglalkozasok rendje, étkezési feliigyelet, helyettesités, belsd
atszervezések, cserék, csoportosszevonasok...stb.). Munkaid6keret: a dolgozok munkarendjének
hatékony kialakitdsa érdekében munkaidGkeretet alkalmazunk, melynek iddintervalluma a
szekhelyintézmény vonatkozasaban a félév.
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o Napra készen nyilvantartja a székhelyintézmény nevelOtanarainak heti neveléssel-oktatassal
lekotott, illetve le nem kotétt munkaidejének egyenlegét, intézi a helyettesitéseket.

o Valamennyi tanfigyi dokumenticiot (torzskonyv, KRETA feliilet kitéltése tliz-és balesetvédelmi
oktatas jegyzokdnyve stb.} és kapcsolddd adminisztracios kotelezettséget koordinalja, irdnyitja ¢s
ellendrzi.

o Elvégzi a székhelyintézmény vonatkozidsaban a rendkiviii munkaid6 kifizetését megeldz6 és
kévetd adminisztracios teenddket

o A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint ellatja a székhelyintézményre
vonatkozd statisztikai feladatokat, nyilvantartja és rdgziti az adatokat a hozzijuk kapcsolt
feliileteken.

o Felelds a tanulok jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

o Koordindlja a tanuld altal okozott karok ligyintézését a székhelyintézmény vonatkozasaban.

o Részt vesz a didkokkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok lebonyolitasaban

Elvégzi a székhelyintézmény munkatervi pedagogiai tartalmt programjainak vezetdi szintii, teljes

korh koordinalasat (tervezés, végrehajtas, ellenorzés).

Kozremiikddik a két feladatellatdsi hely azonos munkacsoportjainak/ munkakdzdsségeinek

kialakitasaban, tevékenységiik dsszehangolasaban.

Egyiittmiikodik az izemeltetésszervezével a szallaskiadassal kapcsolatban annak érdekében, hogy a
vendégfogadast és a kollégium pedagdgiai tevékenységét Gsszehangoljak.

9.2.3. Tagintézmény-igazgaté

Kiemelt feladatai, feleldsségi kore:

Részt vesz a Vezetdi Tanacs munkajaban. Kézremiikddik az intézményi szintli dontések, stratégiak
¢és az egységes pedagogial kovetelmények, eljarasok kialakitasaban.

Az igazgatéd altal atruhazott feladatokat ellatja. Az igazgatd, az altalanos ¢és a pedagogiai
igazgatdhelyettesck utasitdsai, irénymutatasai alapjan jar el.

Felelés a tagintézmény rendeltetésszerii és eredményes mitkodéséért, a tanulok kollégiumi életének
megszervezéséért, a kollégiumi infrastruktira ésszeril, takarékos és kiméletes miikodtetéséért.

Figyelemmel kiséri a kollégiumi téritési- illetve tandijak befizetését, sziikség esetén (hatralék
észlelése) jelzéssel és a sziild, a nagykora tanuld, indokolt esetben a fenntartd felé.

Koézvetleniil irdnyitja a tagintézmeényben dolgozd pedagdgusok, az iigyviteli s a technikai dolgozdk
munkajat, ellendrzi és értékeli munkatevékenységiiket.

Koézremiikddik a pedagdgusok teljesitményértékelésében — jellemzoen tapasztalatai megosztasaval,
véleménynyilvanitasi jogkore gyakorlasaval, illetve a Teljesitményértékelési Rendszer (lasd 9. sz.
melléklet) kdrében végzett adatgylijtéssel.

Napra készen nyilvantartja a székhelyintézmény nevelétanarainak heti neveléssel-oktatassal lekotott,
illetve te nem kotott munkaidejének egyenlegét.

Megszervezi a tagintézményben a didkok szamadra szervezett tliz- balesetvédelmi oktatasok, és a
tlizriad6 gyakorlatok megtartdsat, szakszerli és a torvény szerinti dokumentalasat. Kivizsgaltatja a
gyermekbaleseteket, feliigyeli és ellendrzi azok térvényes és szakszerti dokumentaldsat.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tagintézmény szakmai munkajat, valamint a pedagogiai programban
¢€s az éves tagintézményi munkatervben leirtak megvalositasat.

Felel6s a tanulok jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

;orr

ligyviteléért, adatszolgaltatisaért.
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— Az altalanos igazgatohelyettes iranymutatdsanak megfelelden:

o Elkésziti a tagintézmény tantargyfelosztasat.
o Kialakitja a kollégiumi csoportokat, kijeléli a csoportvezetd pedagbgusokat, dont a tanulok

ror

csoportokba t6rténd besorolasardl.
Elkésziti a tagintézmény foglalkozasfelosztasat, ezaltal meghatarozza a pedagogusok feladatait.
Elkésziti tagintézmény €ves munkatervét.

Elvégzi a pedagbgusok munkaidejének beosztasdhoz kapcsolodo elrendelések elkészitését, teljes
kérii koordinalasat, megvalositasat, onellendrzését (munkaidékeret, munkarend, foglalkozasok
rendje, étkezési feliigyelet, helyettesités, belsé atszervezések, cserék, csoportdsszevonasok stb.).
Munkaidékeret: a dolgoz6k munkarendjének hatékony kialakitasa érdekében munkaidékeretet
alkalmazunk, melynek idSintervalluma a tagintézmény vonatkozasaban 8 hét.

o Elrendeli, szervezi, ellendrzi és Osszesiti a tagintézményben megjelend tilorakat,
helyettesitéseket, valamint a havonta sziikséges hétkéznapi, hétvégi, nappali és é&jszakai
igyeletek teljesitését. Igazolja azok szabalyszeriiségét.

Elvégzi a szabadsagok, tavollétek engedélyezését. (Az elfogadott szabadsagolési terv alapjan.)
Rogziti a KRETA rendszerben a fentieket és koveti a feladatok elvégzését.

a tagintézmény nevelbtestiiletének szakmai tevékenységérol félévi és tanév végi irdsos szakmai
beszamolot készit.

A tagintézményi nevelbtestiileti értekezletr§l jegyzdkonyvet készittet.

Részt vesz az intézményi adatszolgéltatasi kitelezettségek megvaldsitasaban, elvégzi az igazgatd
és az igazgatohelyettesek altal meghatarozott adatszolgaltatasokat (statisztikai adatok, rendkiviili
munkaidé elszamolasa stb.).

o Mikddteti az irdnyitdsa ald tartozd teriilletek és feladatkérok bels$ ellendrzési rendszerét,
kezdeményezi az ellenSrzés sordn tapasztalt hibak, hianyossagok megsziintetését. Sajat
ellendrzéseit a munkakori leirdsaban rdgzitettek szerint végzi, és ellenérzési napldjaban
dokumentalja.

— Felelosen egyiittmiikédik a(z)

o lizemeltetésszervezdvel,;
kollégiumi titkarokkal;
tagintézményi kdnyvtarossal;
rendszergazdai feladatot ellatokkal;
és a tankeriileti referensekkel.

o O © O

— Szervezi a pedagbgusok tovabbképzését, a szakmai fejlédés érdekében a nevelStanari
kompetencidkat fejlesztd tovabbképzésekre kildén felhivja a kollégak figyelmét. Minden évben
elkésziti a beiskolazasi tervet, dokumentalja az elért eredményeket.

— Tagintézmény teriiletén megszervezi a munka- és tlizvédelmi, illetdleg a katasztrofavédelemmel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

— Javaslatot tesz a tagintézményre vonatkozd kotelezettségvéllalasokra (alkalmazas, alkalmazas
modositdsa, megsziintetése, megbizasok, beszerzések, szallasnyUjtas, helyiségek és eszkozok
bérbeadisa vagy bérlete stb.), elbkésziti ezeket, illetve részt vesz ezek -elokészitéscben,
véleményezésében és a sziikséges egyeztetések lebonyolitasaban,

— Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat. A tagintézmény szdmaéra elonyds kiirds eseten az
intézmény vezetésével egyeztetve megszervezi a palydzati anyag elokészitését, Osszeallitasat ¢s
benyujtasat.
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Vezetdi szinten a tagintézmény tanuldi vonatkozasaban kapcesolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
az egészsegligyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval, és veliik kollégiumi szintl programok
megvaldsitasat is kezdeményezi.
Egyiittmiikddik az iizemeltetésszervezovel a szallaskiadassal kapcsolatban annak érdekében, hogy a
vendégfogadast s a kollégium pedagdgiai tevékenységét dsszehangoljak.

9.2.4. Tagintézményigazgato-helyettes

Kiemelt feladatai, feleldsségi kore:

Reészt vesz a Vezetdi Tanacs munkajdban. Kozremiikodik az intézményi szintll dontések, stratégiak
€s az egységes pedagdgiai kovetelmények, eljarasok kialakitdsaban.

A tagintézményvezet6tdl Aatruhazott feladatokat ellatja. Az igazgatdé, az altaldnos és a
igazgatohelyettesek stratégiai szintll, a tagintézmény-igazgatd operativ utasitisai, irdnymutatdsai
alapjan jar el.

A tagintézmény-igazgatd irAnymutatisai alapjan megszervezi a tagintézmény napi miikddését, ezen
beliil biztositja a tagintézményben dolgozé pedagoégusok munkafeltételeit és az elhelyezett tanulok
tanulmanyi munkajanak feltételeit, lakhatasi kortilményeik optimalizalasat.

Egyiittmiikodik a tagintézmény igazgatdjaval a mnapi ellenérzések végrehajtasaban, ezen
tevékenységérdl ellendrzési naplét, feljegyzéseket vezet.

Kézremukdédik a pedagdgusok teljesitményértékelésében — jellemzden tapasztalatai megosztasaval,

véleménynyilvanitasi jogkdre gyakorlasaval, ilietve a Teljesitmeényértékelési Rendszer (lasd 9. sz.

melléklet) korében végzett adatgyiijtéssel.

Felelés a tagintézmény pedagdgiai dokumentacidjaért, naprakész taniigyi adminisztraciojaért

(KRETA-rendszer), ligyviteléért, adatszolgéltatasaért.

A tagintézmény-igazgatd irAnymutatidsanak megfeleléen:

o javaslatot készit a tagintézmény éves foglalkozasi és ligyeleti idékeretének felosztasara; napra
készen nyilvantartja a tagintézmény neveldtanarainak kotétt munkaidejének felhaszndlasat.

elkésziti és kihirdeti a kollégiumi foglalkozasok és iigyeletek heti rend;jét;
elkésziti és kihirdeti a hétvégi ligyeletek beosztasat (munkaiddkeret a tagintézményben 8 hét);

szervezi, ellendrzi és Osszesiti a tagintézményben megjelend tulorakat, helyettesitéseket, valamint
a havonta sziikséges hétkdznapi, hétvégi, nappali és éjszakai ligyeletek teljesitését.

Feleldsen egyiittmitkédik a

o lzemeltetésszervezdvel;

o kollégiumi titkarral

o tagintézményi kényvtarossal;

o rendszergazdai feladatot ellatokkal.

Részt vesz a tagintézményre vonatkozo kételezettségvallalasok lebonyolitasaban.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat. A tagintézmény szadmdra elényds kiirds esetén az
intézmény vezetésével egyeztetve megszervezi a palydzati anyag elGkészitését, Osszeallitasat és
benytjtasat.

Kezdeményezi az ellendrzés soran tapasztalt hibak, hianyossdgok megsziintetését. Sajat ellenorzéseit
a munkakori leirdsaban rogzitettek szerint végzi, és ellendrzési napldjaban dokumentalja.

9.2.5. AJTP programgazda

Munkaéjat az igazgato kdzvetlen irdnymutatdsai alapjan, egyébként dnalldan végzi. Kiemelt feladatai:
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— A Program teljes korfi, a pedagdgiai program alapjan tortén6 felelés intézményi szintll irdnyitisa — az
igazgatd iranymutatasai alapjan, vele szoros egyiittmikddésben.
— A Program éves feladattervezéjének és koltségtervének oOsszeallitisa — az igazgatd iranymutatésai

alapjan, vele szoros egyiittmitkddésben.

— A Programmal kapcsolatos napi feladatok szervezése, koordinaldsa, ellendrzése és értékelése,
kiilonds tekintettel a Program kotelezd foglalkozasaira.

— Az AJTP munkakdzdsség munkijanak megszervezése, a Programot megvalositd pedagogusok
szamara rendszeres munkaértekezletek szervezése (legalabb kéthavonta).

— A Programhoz illeszked8 kiilsd kapesolatok apolasa, kiilonos tekintettel a programot a kollégiummal
egyiittmilkodésben megvalositd iskolara. Intézményi képviselet (orszagos szakmai forumokon).

— Javaslatot tesz a tobbletfeladatokkal jaro dijazasok megallapitasanal.
— A Program tanuléinak szocialis tamogatasat biztosito folyamatokat intézményi szinten koordindlja.

— A Program megvalositdsdhoz szilkséges pénziigyi folyamatok (tervezés, igénylés, megvalositas,
elszamolas) intézményi szintl koordinaldsa — az igazgatd iranymutatasa alapjan.

— Részvétel a programba torténé beiskolazasban, és a Program népszeriisitését szolgalo feladatokban a
régio altalanos iskolaiban

— Szervezi, és ellendrzi az AJTP keretei kozott megvalosuld kollégiumi hétvégéket, versenyeket €s
nyér kiranduldsokat

9.2.6. Vezetii Tanacs

Az intézmény vezetését, a székhely és a tagintézmény munkdjanak Osszehangolasat a Vezet6i Tanacs
segiti. Kulcsszerepe van az intézményi szintii dontések, stratégidk eldkészitésében, kialakitisaban, A Vezetdi
Tanacs célja a legfontosabb kérdésekben a kozds allaspont kialakitasa.

Tagjai:
— Igazgatd
— Altaldnos igazgatéhelyettes
— Pedagdgiai igazgatohelyettes
— Tagintézmény-igazgatd
~ Tagintézmény-igazgatod-helyettes

A Vezetdi Tanacs iilésein a targyalt napirendi pontoknak megfelelGen esetenként meghivottak is részt
vehetnek.

A Vezetdi Tanacs iiléseit az intézmény vezetGje legalabb félévente, illetve sziikség szerint hivja Ossze.
A Vezetbi Tanacsot akkor is &ssze kell hivni, ha valamely tagja azt kezdeményezi.
A Tanécs akkor hatirozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Déntéseit nyilt szavazassal és
egyszerii szotObbséggel hozza. Az Ulésekrdl szikség szerint vagy a tagsdg tobbségének a kérésére —
lényegkiemeld, emlékeztetd — jegyzokonyv késziil.

Dontési joga van

— A kollégiumba felvett tanulok elhelyezése elveinek kialakitasaban.

— Az intézményegységek feladatainak Osszehangoldsival, szervezeti és szakmai kérdésekkel
kapcsolatos elvek meghatarozasaban.

— Az intézményi szintli programok eldkészitésében, megvalodsitasaban.

Egyetértési joga van
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Minden olyan belsd szabalyzat, szabélyozis jovahagyasaban, amit a jogszabalyi eldirds nem utal a
koznevelési foglalkoztatotti kozosség vagy a tantestiilet hataskdrébe ¢s a szabalyozas kozvetleniil
érinti a didkokat, ill. a dolgozdkat.

Véleményezési jogkdre van a Kollégium miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.

9.2.7. Uzemeltetésszervezd

Kozvetlen felettese az igazgatdo. Munkajat az igazgaté altal adott munkakori leirdsa szerint végzi.
Feladatellatasi helye az intézmény mindkét épiilete, kijelélt munkahelye (iroda) a székhelyintézményben

varn.

Kiemelt feladatai, felelosségi kore:

Intézményi szinten tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a technikai dolgozok tevékenységét.

Intézi a hatdskorébe tartozd dolgozdk valamennyi munkdval, munkaviszonnyal kapesolatos tigyét —
portasok napi beosztisa, munkaidényilvantartdsok megszervezése, szabadsagok kezelése... stb.
Gondoskodik a didkok biztonsigos lakhatisi korilményeir8l. Osszegyiijti az informaciokat a
Javitasokrol, esetleges fejlesztési lehetoségekrol, hianyossagokrol.

Jelzéssel €l az igazgatd €s a tagintézmény-igazgato felé, ha a lakoszobdk vagy kdzds helyiségek
valamelyike barmilyen okbol takarithatatlan, illetve ha az agynemiicsere folyamataban fennakaddast
tapasztal. Szintén jelezni koteles, ha a tanulok magatartasa kovetkeztében kartéritési eljarast kell
elinditani.

Gondoskodik a technikai dolgozdk feladatellatdsahoz szikséges eszkozok, anyagok sziikség és
lehetdség szerinti megrendelésérdl, beszerzésérdl, Aarajanlatokat biztosit az igénylésekhez,
beszerzéseket végez, elszdmol a felvett pénzzel.

Képviseli és menedzseli az intézmény helyiség-bérbeadasi ¢s szallasszolgaltatassal kapcesolatos
tevékenységét.

Gondoskodik az intézmény helyiség-bérbeadasanak ¢és szallaslehetoségeinek  széleskorii
megismertetésérdl, a szolgaltatassal kapcsolatos informacioknak az intézményi honlapon torténd
pontos megjelenésérdl és sziikséges frissitésérol.

Az érdeklédoknek elézetes tajékoztatast nyujt, fogadja a megrendeléseket. Kapesolatot tart és épit a
visszatérd partnerekkel.

Helyiségbérlés esetén elkésziti a bérleti szerzodést.

A szallasigénynek megfeleléen — székhelyen az altalanos igazgatéhelyettes, tagintézményben a
tagintézmeény-igazgatd irdnymutatisa alapjan — megjeloli a vendegek fogadasara alkalmas teriiletet.
Gondoskodik a helyiségbérlés vagy a szallovendégekhez kapcsolodo el6- és utétakaritasrol, szikség
esetén a menet kdzbeni takaritasrol.

A pedagogiai igazgatOhelyettes, illetve a tagintézmeény-igazgatd eldzetes egyetértése utan
visszaigazolja a helyiségbérleti vagy szallas megrendeléseket, majd kotelezetts¢gvallalst készit.

A visszaigazolt szolgaltatds gyakorlati elokészitése és problémamentes lebonyolitisa érdekében
gondoskodik a portak irdsos tijékoztatdsarodl, tennivaldik pontos rogzitésérél. Nagyobb csoportoknal
személyesen kdzremiikddik a vendégek fogadasaban.

A Tankeriileti Kozpont 15. sz. melléklet Bevételek beszedése nyomtatvany segitségével a szallas és
bérbeadas készpénz bevételeit elszamolja €s postan feladja. Az utalassal fizetd vendégek esetén a 16.
sz. szamlazasi adatok FORRAS szamla kiallitisahoz nyomtatvanyon elékésziti a szidmlazashoz
sziikséges adatokat és azt a Tankertileti Kézpont felé tovabbitja.

Havonta kigyiijti a havi IFA-bevallashoz sziikséges Osszesité adatokat, elkésziti és elkiildi az IFA
bevallas adatlapjainak az dsszesitod tablajat a Tankeriileti Kozpont részére.

A helyiségbérleti- szallasnyilvantarté program segitségével — intézményegységenkénti bontasban —
analitikus nyilvantartast vezet az értékesités bevételeirdl ¢s kiadasairol.
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Gondoskodik a helyiségbérléssel kapcsolatos vagy az elszallasolt vendégek részérél folmeriild

esetleges panaszok kivizsgalasardl, err6l beszamol az igazgatonak, tovabba javaslatot tesz a
szikkséges intézkedésekre.

10. Kollégiumi nevelotanarok

A nevelétanarok feladatellatasat, munkavégzeését meghatirozd dokumentumok:

a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja

az intézmény pedagogiai programja és hazirendje

az éves intézményi (tagintézményi alfejezetet is tartalmazé) munkaterv
egyéb feladat- és munkatervek

a munkakéri leirds

sajat maga altal megfogalmazott tervek (munkatervek, foglalkozasi tervek)
valamint a felettesei utasitasai.

10.1. Nevel6tanar hataskorei, kiemelt feladatai és kotelességei

Hataskorok

A neveldtanar elsédleges hatiskore minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositia a -
kollégiumi feladatokbdl, az irdnyitdsa alatt 4ll¢ didkokra lebontott — feladatok maradéktalan,
gazdasagos és hataridére torténd végrehajtasat.

Kezdeményezheti a tanulé jutalmazasit, elmarasztalasat, illetve egyéb intézkedést, ami a tanulo
magatartasaval, fegyelmével fligg 6ssze.

Jogosult és kételes rendkiviili és vészhelyzet esetén minden olyan intézkedés megtételére, amely a
tanulékrol vald gondoskodassal és az épiilet épségének megorzésével kapesolatos.

Betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy belsd rendelkezés, illetve utasitis nem korlatozza —
minden olyan anyagba, dokumentéacioba, amely a tagintézménnyel kapcsolatos és a munkavégzeéshez
sziikséges.

Rendkiviili probléma észlelése esetén az azonnali intézkedés kezdeményezése az intézmeény vezetdje
felé.

Ellatja a nevel6testiilet altal atruhazott hataskordket.

Feladatkirik

A neveldtandrok potencialis feladatellatasi helye az intézmény egész terillete. Ezen beliil
tevékenységiiket az intézményi érdekeknek megfelelé helyen, a mindenkori éves kollégiumi
munkaterv (foglalkozasfelosztas, feladatelosztis) alapjan végzik.

A neveldtanar feladata a kollégium stratégidjanak és tervfeladatainak érvényesitése. Ennek
érdekében részt vesz a szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcioalkoto, tervezési,
szervezési ellendrzési és értékelési feladatok megfogalmazasaban és elvégzésében. Végrehajtja a
neveldtestiileti dontéseket.

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény miikodési hidnyossagainak feltarasara, munkamdédszerének
javitasara, fejlédoképességének biztositdsara.

Felkérés alapjan a nevelGtanar képviseli az intézményt egyes szakmai teriileteken.

A nevel6tandr alapvet6 feladata a tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai feladatok teljesitése, kiilondsen
testi, lelki biztonsdguk, valamint testi, lelki és szellemi, valamint szocialis fejlodésiik eldsegitése, a
balesetek lehetdség szerinti megelozése. Ezeket a feladatokat a kollégiumi csoport vezetésének
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cllatasaval, kollégiumi foglalkozasok tartasdval, pedagogiai feligyelet ellatasaval, intézményi szintil
szakmai feladatok, részterilletek, programelemek gondozasaval, illetve a rendkiviili munkaidOben
szervezett igyeletek ellatasaval teljesiti.
A neveldtanar kételezd orait koteles a tanulok kozott tolteni.
A nevel6tanar feladata a tanuldi jogok érvényre juttatasa, a hatranyos megkiilonboztetés minden
megnyilvanulasi és érvényesiilési formaja efleni kiizdelem.
A neveldtanar a székhelyintézményben a pedagogiai igazgatOhelyettes, a taginiézményben a
tagintézmeény-igazgato altal elkészitett — igazgatd ltal j6vahagyott - munkabeosztis szerint dolgozik.
Kiilon dijazés ellenében éjszakai/hétvégi tgyeletet 14t el.
A diakokat a kollégium pedagogiai programjanak a szellemében, &s a hazirendben rogzitettek szerint,
az egyéni szilkségletek és érdekek felismerése alapjan, korszerii kollégiumpedagoégiai stratégidkat
(pl. konstruktiv pedagodgia, individual pedagogia, élménypedagdgia, jaték, projekt; hatékony
oktatasszervezési megoldasok — csoport, tanuldpar stb.) alkalmazva oktatja-neveli.
A kollégiumi foglalkozasi rend (6rarend) szerint szervezi és ellendrzi a tanulok egyéni és csoportos
kdtelezo foglalkozasokon vald részvételét, felligyeli és segiti tanulasi idé alatti munkgjat.
A tanulok szdmdira az elért eredményeikkel és kotelezettségeikkel kapcsolatban a rendszeres
visszajelzéseket nyujt.
Biztosija a tanulasi feladatot végzdk nyugalmat. Minden segitséget megad a tanuldk iskolai
munkajahoz, felkésziiléséhez (pl. korrepetalast, csoportos oktatast végez stb.).
Iranyitja és szervezi a tanulok kollégiumi kotelezettségeinek teljesiilését, szabadidejénck tartalmas
eltoltését, a fakultativ foglalkozasokon, szakkérdkon, szabadidés és rekredcios kollégiumi
programokon, versenyeken, palyazatokon stb. vald részvételt.
Felkutatja ¢és szervezi a hasznos kollégiumon kiviili programokon valé részvétel lehetoségét. A
tanulok jelentkezése, ill. igénye szerint Onképzdkordket patronal, eldsegiti azok szervezddését.
Napi rendszerességgel ellendrzi a munkavégzéshez sziikséges, valamint a tanulok hasznélataban allo
eszkozok, leltari és berendezési targyak, felszerelések allapotat,
Napi rendszerességgel ellendrzi és értékeli a tanuldk Altal hasznalt helyiségek — kiemelten
lakokdrnyezetiik — rendjét, tisztasdgat, a tanulok dpoltsagat, a személyes targyak rendben tartasat.
Célszertl és takarékos szemléletmodot, magatartast kozvetit és valdsit meg.
Segiti a didkonkorméanyzati munkat, egyiittmiikodik a feladatok végrehajtasaban. Kiemelt feladata a
tanuléi kézdsség folyamatos fejlesztése.
A kotelezd ordkon tal fennmaraddé munkaidejét dnképzésre (lasd el6z6 bekezdések), felkészilésre,
valamint a kollégiumi év programjabol, illetve a feladat-ellatasi tervbdl adddoé egyeb aktualis
feladatok elvégzésére fordita.
Anyagi feleldsséggel tartozik az altala atvett — akar az intézmény, akar a tanuldk tulajdonat képezd -
eszkdzikért. Személyes feleldssége a tulajdon védelmére a tiiz-, baleset- és munkavédelemre
vonatkoz6 eldirasok betartasa és betartatasa.
Munkateriiletét érintd beszerzésekkel kapcsolatban - a beszerzési eljarast segité dokumentumok
benyjtasaval - javaslatot tesz.
Ha munkajat varatlan akaddlyoztatds miatt a meghatirozott idében nem tudja megkezdeni, eidtte -
vagy akadalyoztatds esetén a lehetd legrévidebb idén belill - haladéktalanul kételes kodzvetlen
felettesének azt jelenteni.
Beosztas szerinti foglakozasanak, ligyeletének esetleges cseréjét legalabb harom nappal el6bb irdsos
formaban, akadalyoztatas esetén e-mailen keresztiil, koteles bejelenti kézvetlen felettesének.
A beosztds szerint ellatja az ligyeletes tandri feladatokat, ezen kiviil minden tekintetben
(szervezessel, szakmai tAmogatassal stb.) segiti kollégai munkajat.
A beosztas szerint ellatja az étkezési tigyeletes tanari feladatokat.
Felel6s az intézményen beliili informaciéaramlasért, kiemelten a nevelotanarok kozott, illetve a
tanulok és a neveldtestillet kozott. Felel tovabba a kotelezden elbirt és alkalomszerien adédd
informaciods igények teljesitéséért, illetve végrehajtasuk ellendrzéséért, az eldirt tdjékoztatdsi &s
beszamolasi kotelezettségek megtartasaért.
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— Kotelezé az eloiras szerinti gyakorisaggal a pedagdgus koteles részt venni munkaegészségiigyi
vizsgalaton.

— A fentick mellett minden pedagégus kételes elvégezni mindazon, a kollégium pedagogiai
tevékenységéhez kdzvetleniil kapcsol6dd, munkakori leirasabol levezethetd feladatot, amelyet a
neveldtestiilet sziikségesnek itél, és amelyre az igazgatd, helyettesel vagy a tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgato-helyettes utasitast ad.

10.2. Csoportvezetodi feladatai

— Csoportvezetdi feladatait éves csoportmunkaterv alapjan végzi, melyet a székhelyintézményben a
pedagobgiai igazgatéhelyettes, tagintézményben a tagintézmény-igazgatoé hagy jova.

— Feladata csoportjdnak tagjait minél jobban megismerni, személyes problémaikkal kiilén is
foglalkozni, tanitvanyaival bensGséges kapcsolatra torekedni.

— A tanulé-megismerésre alapozva az egyéni fejlesztési lehetSségek kihasznaldsara torekszik.

— TFigyelemmel kiséri a tanulok iskolai munkajat, eredményeit, ellendrzi a kapott osztalyzatokat.
Rendszeresen értékeli a tanuldk teljesitményét. Torekszik arra, hogy képességeik és eredményeik
osszhangban legyenek.

— Kapcsolatot tart a didkok sziileivel és az iskolak érintett tandraival. Szakmailag indokolt esetben
csaladlatogatast kezdeményez. Sziikség szerint, de legalabb negyedévenkeént tajékoziatja a sziiloket a
gyermekiik kollégiumi tevékenységérdl, és errdl bejegyzést tesz a dinamikus naploba és a KRETA
rendszerbe. Félévzarast kovetden irasos formaban is részletes tajékoztatast ad.

— Csoportjaban folyamatosan nyilvantartja a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti, valamint a
sajatos nevelési igényii tanulokat, rajuk kiilon figyelmet fordit.

— Figyelemmel kiséri a tanulok magatartasat, személyisegiik fejlodését. Specidlis szakértelmet igényld
esetben az érintett szakszolgdlat, gyermekvédelmi szervezet igénybevételét is kezdeményezi a
pedagdgiai igazgatohelyettesnél.

— Megszervezi és irdsban is régziti csoportja tagjainak kotelezd kollégiumi programjat, kiemelten a
tanulasi feladatokat. Az esctleges felmentéseket adminisztralja (igazolasok).

— Szorgalmazza csoportja tagjainak a kotelezé programokon valo részvételét, motivalja a tanulokat a
fakultativ programokon vald részvételre.

— Segiti a tanuldk palyavilasztasat. Segitséget nyujt tanuldinak az érdeklodésiiknek és képességeiknek,
tudisuknak is megfeleld palya, szakképzés, felsGoktatisi intézmény, vagy szakterilet
kivalasztasaban.

— Segiti a tanulok felkésziilését a csaladi életre, csaladtervezésre.

— Tanuldinak kollégiumi jelenlétérdl folyamatos tudomasa van, munkaidejében — ha beosztdsabodl mas
nem kovetkezik - jellemzéen velikk foglalkozik. Ha beosztas szerinti kételessége csoportjatol
elszolitja, munkatarsai segitségével tajékozddik csoportja tagjainak tanulményi munkéjarol, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

— Naponta elvégzi a kitelez6 adminisztraciokat, és vezeti, illetve ellendrzi az eldirt dokumentumokat.

— Mindent megtesz a tanuldk elhelyezési korilményeinek javitdsaért, a karokozasok és kdresemények
megelSzéséért, az otthonossag, a kdrnyezeti esztétikum fejlesztéséért. Felel a komyezeti kultgra és
higiénés szempontok, a kozegészségiigyi elbirasok betartasaért, a meghibasodasok jelzéséért.
Jegyz6konyvezi a karokozasokat.

— Kiemelt feladata a csoportkdzisség, és kohézid folyamatos fejlesztése, erdsitése.

rm

10.3. Foglalkozisvezetdi feladatai

— Az intézmény Pedagogiai Programja és az éves foglalkozasfelosztas alapjan a nevelStanar kollégiumi
foglalkozasokat tart. A szakmailag éves szinten megtervezheté foglalkozasokhoz éves foglalkozasi
tervet készit (elvek, célok, tartalmak, feladatok, stratégiak), melyet a székhelyintézményben a
pedagdgiai igazgatohelyettes, tagintézményben a tagintézmény-igazgato hagy jova.

— Az egyes foglalkozdsokat szakmai igényességének megfelelden megtervezi és megtartja.
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— A foglalkozisok témajat bejegyzi a KRETA rendszerbe, illetve azokrol a foglalkozasokrél, ahol nem
allandd csoport van, nem tervezhetd az éves tematika (pl. szilencium), tanuloi jelenlétet vezet. A
foglalkozasok megtartasakor fentick mellett figyelembe veszi a foglalkozason résztvevék egyéni
sziikségleteit, az intézmeény lehetdségeit és sajat kompetenciait.

10.4. Pedagégiai feliigyelettel kapcsolatos feladatai

— ,Ugyeletes” az a pedagoégus, aki munkaidejében nem foglalkozist tart, hanem pedagdgiai
feliigyeletet lat el.

— Szolgalatba 1épésckor tajékozodik és atveszi a folyamatban 1&6v6 tigyeket.

— Szolgalati ideje alatt felelds a rabizott kollégiumi egység rendjéért és zavartalan mikodéséért. Ennck
érdekében a vezetd(k) tavollétében — a tanulok biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali
dontést igénylo tigyekben - intézkedési joggal rendelkezik.

— Felel6s a napirend és a hazirend betartasaért, betartatasaért. Rendkiviili esetben engedélyezheti a
napirendtdl valo eltérést.

— A tanulasi id6k és a foglalkozasok tartama alatt — sziikség szerint - segiti a tdbbi neveldtanar
munkajat (felmertilé problémat kezel, kulcsot ad, kimendt ad, gyogyszert ad, stb.).

— Ellen6rzi a lakészobak és a tanuldk altal hasznalt kdzos helyiségek rend;jét, tisztasagat.

— Nyilvéantartja, figyelemmel kiséri, feltigyeli a napkézben tavozé és érkezd didkokat.

— Nyilvantartja és feliigyeli a betegeket, sziikség esetén orvost hiv, felveszi a kapcsolatot a sziilékkel.

— Takarodokor elvégzi az elbirt létszamellendrzést és annak dokumentalésat.

— Aziigyeleti naplot az eldirtak szerint pontosan vezeti a KRETA feliileten.

— Rendkiviili esemény bekovetkezésekor feleldsen jar el. Sziikség esetén értesiti a meglelelé szerveket
(tiizoltok, mentbk, rendbrség stb.). Megitélése szerint azonnal vagy masnap reggel tdjékoztatja a
munkahelyi vezet6t. A torténtekrdl rovid feljegyzést készit, gondoskodik a lehetséges szemtanikrol.

— A hatékony munkaerészervezés ¢&s az egyértelmu felelossegkezelés érdekében idészakosan
Lfoligyeletes” kijel6lésére is sor keriil. Fé feladata a foglalkozason nem 1évé tanulok pedagégiai
feliigyelete a kollégium egész teriiletén.

— Szolgalata lejartakor atadja az ligyeletet. Ha az 6t valtdé, munkarend szerint beosztott kolléga nem
érkezett meg, telefonon intézkedést kér a munkahelyi vezet6tél — abban az esetben, ha az nem
elérheté - az igazgatotol. Ilyenkor addig latja el a szolgalatot, amig az intézkedés eredményeként
valaki le nem valtja 6t.

A kollégiumi nevelbtanar teljes tevékenységrendszere a SZMSZ 5. szaml mellékletében olvashatod

10.5. Intézményi kiemelt szakmai projektben kiézremiikodd csoportvezetd tanarok kiilén feladatai
(Arany Janos Tehetséggondozé Program)

— A programfelelds és a programgazda, vezetésével — egyiittmiikddve az iskolai tanarokkal - részt vesz
a programba valo diakok felkutatasaban, illetve a jelentkezOk tajékoztatasdban €s felvételiztetésében.
Az el6készitd és a 9. évfolyam soran, valamint késobb is sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

— A lehetd leggyorsabban ¢és legalaposabban megismeri didkjainak szocialis, kulturdlis hatterét,
figyelemmel kiséri azok valtozasait. Az ismeretek birtokaban megteszi a sziikséges intézkedéseket a
szocialis hatranyok ellensulyozasara (téritési dij kedvezménye, 6sztondij, szocidlis tmogatas stb.).

— Napi munkakapcsolatban all az iskolai tanarokkal, sziikség szerint kiilsds szakemberekkel
(pszichologus, fejleszié pedagogus stb.). Egyittmitkodd, kozvetlen kapcsolatot épit ki didkjainak
sziileivel, igyekszik bizalmukat megnyemi.

— Megtartja - a foglalkozési terv szerinti - kotelezd foglalkozasokat, tervezi, elokésziti és vezeti
csoportjanak kotelezd programhétvégéit, tanulmanyi kirandulasait. A programhétvége utan a felvett
pénzosszeggel szabalyozisnak megfelelden hatariddre elszamol.
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Részt vesz a program helyi és orszagos rendezvényein, felkésziti a didkokat a szereplésckre
(kulturalis, sport- és linnepi rendezveények stb.).
Elvégzi a programban szamara eldirt kdtelezo tovabbképzéseket.
A program szabalyzata szerint - a programgazda utasitdsai szerint - pontosan és hianytalanul elvégzi
a sziikséges dokumentaciot, az adminisztracids teenddket.
Munkajukat - az 4ltaldnos munkakéri feladataikon feliil - tobblet feladatként, a Programra vonatkozé
feladatkori leirasukban rogzitettek szerint és a Program koltségvetésébol finanszirozva kiilon dijazas
ellenében latjdk el.

11. Koényvtiros tanarok

A kollégium mindkét feladatellatasi helyén mitkédik konyvtar. Az intézmény kiemelt pedagogiai célja,
hogy a tanuldkat az olvasis szeretetére nevelje, valamint hogy minden nélunk végzett tanuld képes legyek a
kényvtari szolgltatasokat hasznalni. A kényvtéros tanarok kozvetlen felettese székhelyen a pedagogiai
igazgatohelyettes, tagintézményben a tagintézmény-igazgaté. Munkajukat a tanuléi igényekhez és a
kényvtargondozas feladataihoz igazitott egyéni munkarendben végzik.

Kiemelt feladataik, felelosségi koreik az alabbiak:

A székhelyintézményben és a tagintézményben egy-egy, szakmailag és vagyoni felel6sség
szempontjabol onalld kényvtari egység mikddik egy-egy konyvtiros tandr vezetésével, akik
mellérendelt munkakapesolatban vannak egymassal, szilkség esetén egymast helyettesitik. Munkajuk
koordinaciojat a pedagdgiai igazgatohelyettes végzi.

A koényvtirostanarok kiemelt feladata a kollégium stratégidjanak ¢és tervieladatainak konyvtarra
vonatkozé érvényesitése, aktiv részvétel a feladatok megfogalmazisiban és megvalésitasaban,
kiilondsen a kollégium szabadidés tevékenységének, miivelddési rendezvényeknek, vetélkeddknek a
tervezésében szervezésében. Feladatuk a célszer( és takarékos szemléletmdd, magatartas kozvetitése
és megvaldsitasa, részvétel az erdforrasok (palyazatok, belsd tovabbképzések) bdvitésében.
Feladatuk felmérés alapjan ajanlast késziteni a kotelezd, a Kollégiumi Nevelés Alapprogramjaval
dsszefiiggd témakorokrol, a kapcsolatos szakirodalomrol.

A hét négy munkanapjan délutan és este kdlesonzést tartanak. Folyamatosan ellendrzik a kdlcsdnzési
hataridéket, a csoportvezetd neveldtanar kdzremilkddésével értesitik a tanulét a kdnyvek késedelmes
visszahozatalaro). Figyelemmel kiséri a tanuldi és tanari igényeket az 4lloméanygyarapitasra
vonatkozoban.

A konyvtirostanirok a kollégiumi konyvtar kezel6i, felelések a konyvtar rendjéért és
szakmaisagaért, valamint a konyvtarral kapcsolatos adminisztricio elvégzéséért.

Feleldsek a konyvtarban tartézkodo tanulok egészségének, testi épségének megbrzéséért, a balesetek
megelézéséért, az intézmény munka- és t{iz- és balesetvédelmi, valamint a tulajdon vedelmeére
vonatkozd szabalyainak betartisaért a konyvtar vonatkozasaban.

Jogosultak és kotelesek rendkivilli és vészhelyzet esetén minden olyan intézkedés megtételére, amely
a tanulokrol torténd gondoskoddssal és az épiilet épségének megdrzésével kapcesolatos.

A konyvtarostanar a dolgozok, tovibbtanuldk igénye szerint konyvtari és konyvtarkozi kolesdnzest
bonyolitanak le, elézetes igénybejelentés alapjan képi és hanganyagokat kolcsénoznek. Ha
rendelkezésre all a sziikséges forras, a megrongalodott konyveket megjavittatjak.

Lebonyolitjak a kényvtari allomény leltarozasat a konyvtari allomany ellendrzésérd] (leltdrozasardl)
és az allomanybol torlésré] szol6 szabalyzat alapjan (3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet) és
a selejtezését, amelyrol jegyzékonyvet készitenek.

Felel8sek az adatszolgaltatisok, jelentések hataridére torténd elkészitéséeért, tartalmilag és formailag
helyes osszeallitdsaért, valodisagaért, az elirt tajékoztatdsi és beszamolasi kotelezettségek
betartasaért.
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Felelgsek az elveszett konyvek — jegyzOkonyv ellenében torténd — megtéritéséért, valamint anyagi
feleldsséggel tartozik a kényvtarban talalhaté szamitogépekeért és konyvtari allomanyért.
A konyvtarostanarok a kényvtar meglévé konyvallomanyat szamitogépes programmal rogzitik. Az
elektronikus feldolgozasig kézi nyilvantartast vezetnek a leltarnyilvantarté kényvben.
A konyvtari nyilvantartasnak megfelelden és a kolcsénzés megkonnyitése érdekében az Gsszes
kényv gerincét ellatjsk ETO és Cutter szdmmal. Uj koényvéallomany (vasarlas, ajandék) leltirba
vételével Osszefliggd feladatok: leltari szdm, a kényv gerincére ETO Cutter szam feltiintetése,
leltarkényvbe valo beiktatas, szamitogépes programba torténd rogzités.
A konyvekhez kapcsolodd szamlan a kdnyvek leltéri szamanak feltiintetése, és leadasa a titkdrsag
szamara.
Megvizsgaljak, ¢s folyamatosan figyelemmel kisérik az allomanyok idOszerliségét és a
dokumentumok helytallosagat, dsszeegyeztetve a Gytijtokori Szabalyzatban foglaltakkal.
Konyvtari palyazatkiiras vagy mas beszerzési lehetéség esetén a munkahelyi vezetdvel és egymassal
egylittmiikddve feladatuk a palyazati anyag elkészitése, a konyvtari palydzatanyag kitoltése, a
hozzakapcsolodd dokumentumok Osszegyljtése, a palyazatban megszerezni kivant konyvlista
Osszedllitasa.
Palyazat, illetve mas forrasbol térténd konyvbeszerzés esetén oOsszegyljtik az drajanlatokat,
elkészitik a megrendeléseket, kapesolatot tartanak a-kényvkereskeddkkel.
Felmérik, dsszegylijtik a neveldtestiileti tagok kdnyvigényeit,
A beszerzett és letétbe kihelyezett konyvekrdl, illetve dokumentumokrdl, DVD-krdl atadas-atvételi
jegyzOkonyvet készitenek.
Az éves kotelezd statisztikai adatszolgaltatashoz a kdlesdnzési, beiratkozasi adatokat Gsszegylijtik €s
egyuttmUkddésben elkészitik a kényvtari statisztikat.
Konyvtarhasznalati ismertetd 6rakat tartanak a kollégiumi csoportok szamara.
Segiti a tanulok egy-egy témaban torténé elmélyedését, tanitasi orakra, kiselGadasokra torténd
felkésziilését, a teljes allomany hozzaférhetdséget.

12. Neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak (NOKS)

12.1. Kollégiumi titkarok

Napi munkajat az egyik titkar az intézmény székhelyén, a masik titkar a tagintézményben az igazgatd

¢és a tagintézmény-igazgatd kozvetlen iranyitasaval, utasitasaik alapjan végzik. Munkarendjiiket az igazgato
hatarozza meg.

Kiemelt feladataik, felelosségi koreik:

Napi bejové és kimend postazasi feladatok (fogadas- kiildés, iktatas, elosztds, nyilvantartas,
archivalas...) ellatisa.

Naprakész létszamnyilvantartas intézményi, illetve tagintézményi szinten.

Torzskonyvek naprakész vezetésének ellendrzése.

A tanuldi, dolgozoi és statisztikai adatok pontos, naprakész kezelése.

Adatszolgaltatasok elkészitése a megfelelé szintekre — a kozvetlen munkairanyité utasitdsainak
megfelelden

Az intézményi egységek igényléscinek, igénybejelentéseinek clkészitése és a tankeriilet, illetve a
székhelyintézmeény titkarsdga felé térténd tovabbitdsa,

A tankeriilet altal jovahagyott elblegek felvétele, a tagintézményi pedagdgusoknak torténd atadasa.
Az intézményi egységbdl érkezé szamlak, pénzmaradvany befogadasa, az elszamolas elokészitése és
bevitele a tankeriiletbe — elszamolas.
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—~ Az intézményi egység vagyonnyilvantartasanak kezelése, a leltdrozasban, selejtezésben vald
kdzremiikades.

Az igazgatd altal kijelolt, megbizott titkdr(ok), tobblet feladatként és — a program kdltségvetésébdl
finanszirozva — kiilén dijazas ellenében az AJTP miikodésével kapesolatos gazdasagi- iigyviteli feladatok
intézményi, tagintézményi szintli el8készitése, elvégzése (igénylések, beszerzések, megbizasok,
pénzfelvételek- elszdmolasok, egyéb adminisztracios feladatok).

Az Arany Janos Tehetséggondozé Programban kézremikodé titkdrok feladatukat, a munkakori
leirasuk a programra vonatkozd kiegészitése alapjan végzik.

12.2. Apolék

Az 4polo alkalmazéasanak célja biztositani az intézményben a tanulok egészségiigyi feliigyeletét,
kezdeményezni az intézményben a bentlakasnak megfelelé higiénés feltételek kialakitdsat, fenntartasat,
fejlesztését.

A székhelyintézményben is és a tagintézményben is indokolt az egy-egy apolé alkalmazasa.
Feladatai:

— Reggel 7.00-t8l, illetve munkaidejében folyamatosan a rendelSben fogadja azokat a gyerekeket, akik
betegségre panaszkodnak (az iskolabol haza kiildbtteket is) és orvoshoz iranyitja Oket.

— A tanuléktdl elvarja, hogy az orvosi ellatist kovetSen visszajelezzenek részére és a visszajelzés
tartalmatél fiiggden intézkedik. A csoportvezeté tanart minden ilyen esetben értesiti. Minderrdl az
egészségiigyl szabalyzoknak megfelelden adminisztraciot vezet.

— A kollégiumban iigyel a higiénés szempontok, egészségiigyi elbirdsok betartdsara és betartatasara
(élelmiszertarolas, teakonyhak, vizesblokkok stb.). Altala készitett, igazgat6 altal jovahagyott éves
ellenbrzési terve alapjan rendszeresen ellenérzi a lakoszobdk, tandri szobdk, kozos helyis¢gek
(vizesblokkok, tanulok, folyosok, foglalkoztatdk, kondi, szauna, stb), hiitészekrények higienes
allapotat, FelelOsséget visel az intézmény jarvényiigyi helyzetéért,

— A csoportvezetd tanar és az érintett tanuld jelenlétében szaréprobaszeriien ellendrzi a tanulok
szekrényeit, a hiitdszekrényckben taldlt, bizonytalan szavatossigu élelmiszercket kdteles onnan
eltavolitani (err6] a szabalyrol a tanulokat tajékoztatja).

— Ellenérzés soran lényegi feljegyzést készit az elvarhaté és tapasztalt allapotkillonbségekrol, az
érintettek vonatkozasdban javaslatot tesz a szilkséges véltoztatasokra. Visszatérd ellendrzéseket tart
és idiilten fenndllo probléma esetén a pedagogiai igazgatohelyettes, tagintézményben a
tagintézmény-igazgato fele feljegyzést keészit.

- Rendszeres egészségvédelmi felvilagositd tevékenységet fejt ki (falitjsdgokon, tanari keérésre
foglalkozasokon)

— A kollégiumba Gjonnan bekdltézo tanuloknak egészségligyi, felvilagosito foglalkozast tart.

— Minden tanulérdl egészségiigyi torzslapot vezet

—  Végrehajtja az ANTSZ éltal kiadott idészakos intézkedéseket és elvégzi az ezekkel kapesolatos
adminisztraciot

— Ha orvos altal betegnek nyilvanitott tanuld tartozkodik a kollégiumban, akkor szilkség esetén

gondoskodik az elkilonitésiikrdl, illetve apoldsukrol, étkeztetésiikrél, gyogyszerrel torténd
ellatasukrol.

— Ha a beteg tanulé haza kivan menni, akkor kiskoru tanulé esetén felveszi a kapcesolatot a sziil6vel.

27



Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium
A beteg didkok allapotarol, s a veliik kapcsolatos intézkedésrdl naponta értesiti az iigyeletes
pedagogust, illetve a csoportvezettt. Sziikség esetén a tanulé sziiléjével felveszi a kapesolatot.

A kérhazba keriilt gyerekek ottani sorsat figyelemmel kiséri.

Munkaideje alatt felmeriilo esetekben a didkok, illetve az intézmeényi dolgozok részére elsdsegélyt
nyujt.

Gondoskodik az intézményi gyogyszerbeszerzésekrdl, az intézmény mentdladait ellendrzi, szilkség

esetén feltolti. A gydgyszerkészletet rendszeresen ellendrzi, a lejart hatdnidejii gyodgyszereket
elkiildniti, megsemmisiti.

A pedagdgusok €s az oktatd nevelé munkat segité alkalmazottak kotelezé orvosi alkalmassagi
vizsgalatat ellendrzi, szervezi, nyilvantartja.

Munkaja soran szorosan egyuttm(ikddik az intézmény pedagdgusaival és méas dolgozdival.

Igazgatdi felkérésre segitséget nydjt az altalanos adminisztracids teenddk ellatisiban, elsésorban a

srar

13. Tovabbi munkakérok

portas
karbantarto
takaritd

Napi feladatukat az igazgaté daltal meghatirozott munkakori leirasukban rogzitettek alapjan, az

lizemeltetésszervezo utasitasainak megfeleléen latjak el.

14.

Intézményi testiiletek és kozosségek

14.1. A koznevelési foglalkoztatottak koziossége

A koznevelési foglalkoztatottak kozosségének tagja az intézmény Osszes alkalmazottja.

Az intézmény igazgatdja szitkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal koznevelési

foglalkoztatotti munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Az igazgatd a kdznevelési foglalkoztatotti értekezleten:

beszamol az intézmény eltelt idbszak alatt végzett munkajarél;

értékell az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését;

értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakorilmeényeinek alakulasat;
1smerteti a kovetkezo idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja Gssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a

dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra érdemben valaszt
kapjanak. Az értekezletekrdl lényegkiemeld jegyzokonyv késziil.

14.2. A nevelotestiilet

Az intézmény szervezeti kereteivel Osszefliggésben értelmezziik az intézményi neveldtestiiletet, a

székhelyintézmény nevelbtestiileti csoportjat és a tagintézmény nevelGtestiileti csoportjat. A tovabbi
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szabalyozas adaptiv modon értelmezendd: amennyiben 9sszintézményi érintettség all fenn, a szabalyozas
részletei a teljes neveldtestilletre vonatkoznak, székhelyintézményi érintettség esetén a szabalyozas a
székhelyintézmény neveldtestiileti csoportja esetében, tagintézményi érintettség esetén a tagintézmény
neveldtestiileti csoportjara alkalmazando.

Az adott helyzet kapcsan az illetékességet az igazgatd hatarozza meg, melyrdl a neveldtestiileti tagokat
tajékoztatja. Amennyiben a neveltestiilet legalabb tiz tagja vitatja az illetékesseget, gy az adott helyzetre a
neveldtestiilet értelmezés vonatkozik.

A nevelbtestillet az  intézmény legfontosabb  tandcskozé és  hatdrozathozd  szerve.
A nevelési kérdésekben, illetve a miikodéssel kapcsolatos ligyekben, a koznevelési torvényben és mds
jogszabalyokban meghatdrozott esetekben dontési, egyébként véleményezési és javaslatteteli jogkorrel
rendelkezik. A neveldtestiilet mitkodésének és dontéshozatalanak a rendjét nmaga hatarozza meg.

A nevelétestiilet tagjai

— A kollégium valamennyi pedagdgus-munkakort betolté alkalmazottja.
— A nevel6 és oktaté munkat segitd felséfokn végzettségl alkalmazottak.

A nevelotestiilet elsddleges feladata

A nevel6testiilet legfontosabb feladata — a Pedagdgiai program és a Hazirend szerint — a tanulok magas
szinvonall fejlesztése, oktatasa és nevelese.

A neveldtestiilet dontési jogkore

— A Hazirend elfogadasa

—  Atfogé értékelések és beszamolék elfogadasa

— A nevelétestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa
~ A tovabbképzési terv elfogadasa

— Munkacsoport 1étrehozasa meghatarozott feladatra

— Minden, jogszabalyban meghatarozott tovabbi teriilet.

A neveldtestiilet véleményezési jogkorébe tartozik
— Igazgatdi/tagintézmény-igazgatod palyazat, vezetdi program
— A Pedagdgiai Program és a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat kidolgozdsa soran ezen
dokumentumok tervezete
— A kollégiumi éves munkaterv tervezete

— A kollégiumi munkat ellen6rzd, értékeld beszamolok elfogadasa
— minden, jogszabalyban meghatérozott tovabbi teriilet.

A nevelétestiilet és annak csoportja dontéseit és hatarozatait az alibbiak szerint hozza

— A nevelbtestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatirozatképes, ha tagjainak
legalabb Stven szdzaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.

— A nevel6testiilet dontéseit — a kiilon jogszabalyban, illetdleg a vonatkozo rendeletben meghatarozott
esetek kivételével — értekezleten, nyilt szavazassal, egyszeri szotébbséggel hozza.

— Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai kozil.
A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.

— Szavazni elektronikusan is lehet, amennyiben a szavazatok egyértelmiien beazonosithatok. Ebben az
esetben az igazgatd irdsban tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait a szavazas (d6ntés) eredményérdl.

— A nevelbtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyeztetési
joggal rendelkezd kollégiumi kozosség képviseldjét is.

— A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo tigyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre. A bizottsdg a neveldtestiiletnek szamol be

munkajarol.
— A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a kollégium mads testiileteire,
kdzdsségeire. Az Atruhazott jogkdr gyakorléja a nevelétestilletet tajékoztatni koteles — a
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neveldtestiilet altal meghatarozott 1dokdzonként és mddon — azokrdl az igyekrdl, amelyekben a
neveldtestillet megbizasabol eljar.
— A neveldtestiilet barmely tagjat megbizhatja képviseletével.
— A neveldtestiileti iilésekrdl, az ott hozott dontésekrol jegyzokonyvek késziilnek, ezek nyilvanosak, a
betekintésre modot és lehetdséget kell adni valamennyi pedagdgusnak.

A hivatali titoktartds a nevelOtestiilet minden tagjara nézve kotelezd, kiilonds tekintettel az
értekezleteken, megbeszéléseken, eljarasok soran el6forduld (tanuldkat és alkalmazottakat érintd) személyes
vonatkozast informaciokra.

A nevelitestiilet értekezletei

— Minden tanévben két — nem rendkiviili — neveldtestiileti (teljes) értekezletet tart az igazgato:
o tanévnyitd, stratégiai tartalmu, célkitiizoé ¢és feladat meghatarozo;
o tanévzard, beszamold és értékeld.
— A nevel6testiilet értekezletein a részvétel a nevelGtestiilet minden tagja szamara kotelezd.
A részvételi kotelezettség aldl felmentést az igazgatd adhat.
— Rendkivitli értekezlet hivhaté Ossze, ha a nevelitestiilet tagjainak egyharmada, a vezetdség
egyharmada, vagy az igazgats azt sziikségesnek tartja.

A neveldtestiilet altal atruhazott hataskorok

A nevelbtestillet a feladatkorébe tartozod iligyek elckészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idoére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja szakmai munkacsoportra vagy a didkénkormanyzatra. Az atruhazott jogkér gyakorloja a
neveldtestilletet tajékoztatni koteles — a nevelbtestiilet dltal meghatarozott idékézdénként és médon — azokrél
az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
Hazirend és a tovabbképzési terv elfogadasara.

Atruhazott déntési jogkdr:

A feladat és jogkor atruhazasanak egyik dllandd esete a tanulok felett gyakorolt fegyelmi jogkor
atruhazasa. A tanulok elleni fegyelmi eljarast barmely nevelétestiileti tag kezdeményezheti a nevelbtestiileti
csoport értekezletén. Az eljarast a nevelStestitleti csoport inditja el, és ezzel egyidejlileg az adott esethez
igazodva kijeloli a fegyelmi bizottsag tagjait. A bizottsag harom tagbol all. A bizottsagnak lehet8ség szerint
tagja az érintett tanuld csoportvezetd tanara és a kotelességszegést észlel pedagogus. A megbizast csak jogi

értelemben vett Osszeférhetetlenség fennallasa esetén lehet visszamondani. A bizottsdg a teljes eljaras
lebonyolitasara kap felhatalmazast, beleértve a teljes adminisztraciot, valamint az eljarast lezaré dontést is.

14.2.1. Székhelyintézményi, tagintézményi neveldtestiileti csoportok

A székhelyintézményben, €s a tagintézményben a sajat feladatkdrén beliil felmertild, illetve csak az
mtézményi szervezeti egységet érinté belsé ligyekben és kérdésekben a nevelStestiileti csoport a
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerv.

A nevel6testiileti csoport — a fentiek figyelembevétele mellett, a jelen SZMSZ felhatalmazéasa
alapjan — gyakorol(hat)ja a Koznevelési Torvény 40. §-dban meghatirozott intézményi egységekre
vonatkoztathaté neveldtestiileti jogkoroket az intézményi szintii szabalyok, dontések és allasfoglaldsok
figyelembevétele, valamint az egyeztetési kotelezettségek megtartasa mellett.

14.2.2. A nevelétestiileti csoport tagjai

Az adott intézményi egység valamennyi pedagégus-munkakort betdlté alkalmazottja és a felséfoki
végzettséggel rendelkezd NOKS alkalmazott.,

Az egyes intézményegységek nevelbtestiileti csoportjai sajat programja és mukddési rendje szerint —
legalabb évente harom alkalommal — a tanév rendjéhez igazoddan értekezletet tart (€vnyitd, félévi, évzard).
Az aktualis feladatok megbeszélése -- dltalaban heti rendszerességgel tartott - rovid munkamegbeszéléseken
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torténik. Sziikség esetén az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatoé rendkiviili értekezletet hivhat dssze.
Koteles rendkiviili értekezletet 8sszehivni, ha azt a neveldtestilleti csoport valamely tagja kezdeményezi, és
ezzel az intézményi egység nevelbtestiileti csoportjanak egyharmada egyetért.

14.3. Szakmai munkakdzisségek

Az intézményben két kozos és intézményegységenként tovabbi két-két kiilon munkakozosség miikodik.
A munkakézdsségek:

- Tanulmanyi munkak6zosség

- Kulturalis munkakézdsség

- Fenntarthatésagi (OKO) munkakozdsség

- Sport munkak&zdsseg

A munkakézisség/munkaesoport miikodésének célja az adott szakteriileten:

— a pedagégiai kultura, illetve a modszertani eljarasok fejlesztése, a tanuldink szdmara azonos
lehetdségek biztositasa, az egységes kovetelményszint kialakitasa;

— azintézményi szintli kdzosségi programok, rendezvények szervezésének segitése;

— a kdzdsség épitése, az intézmény szervezeti egységei kozotti kapesolatok erdsitése;

— azintézményben folyd tervezd, szervezs, értékeld és ellendérzé munkaban valo részvétel erdsitése;

— anevelbtestiilet szakmai irany0 tovabbképzésének segitése.

A munkakézosségek legfontosabb feladatai:

- Szervezett keretet biztositanak az intézményben a pedagdgiai munka egyes (neviiknek megfeleld)
teritleteinek.

-  Kézvetitik a pedagdgusok fejlesztési javaslatait a vezetés felé, valamint részt vesznek az ¢ves
munkaterv megvalositasaban

- Kézremiikodnek az intézmény belsd mérési feladataiban

- Kbzremiikddnek a pedagdgusok teljesitményértékelésében — jellemzden a megvaldsitott feladatok
nyilvéantartasaval, valamint véleménynyilvanitasi jogkoriik gyakorlasaval

- Véleményezési jogot gyakorol a jogszabalyban meghatérozott esetekben

A munkakdzdsség vezetdjét az igazgatdé bizza meg legfeljebb 6t évre, a munkakdzdsség tagjai
véleményének kikérése alapjan. A meghizas tobbszdr meghosszabbithato.

Egy pedagdgus tagja lehet t6bb szakmai munkakézosségnek/munkaeseperinak is.

A szakmai munkakdzosség maga allapitja meg mikodési rendjét, és tanévenként munkaprogramot
készit.

A nevelbtestiilet meghatarozott feladat ellatasara a kollégiumi vezetéssel egyeztetve munkacsoportot
hozhat létre. Munkacsoportot a kollégium vezetése is létrehozhat. A munkacsoportok miikddését a
munkacsoport vezetdje szervezi, akit az igazgato jeldl ki.

14.4. Erdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmiikdik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképvisclete és érdekvédelme. A vezetés tdmogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek mitkodését. Az intézmény igazgatdja a munkaviszonybol szarmazd jogok és
kotelezettségek gyakorlisanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapesolatos eljirds rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatisinak mértékérdl, a miltkodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
idevonatkozé rendelkezései alapjan — az érdekvédelmi szervezetek kezdeményezésere, velik
egyittmitkodve — megallapodast kot.
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14.5. Sziiléi szervezet

A sziilék jogaik érvényesitése és a kollégium feladatellatasanak segitése érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak létre. A kollégiumi sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését,
a pedagdgiai munka eredményességét. A tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben vélemenyt
nyilvanithat, tdjekoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozéd ligyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet (tagintézményi neveldtestiilet)
értekezletein. A szervezeti ¢s mitkddési szabélyzat elfogadasakor és modositasakor a sziloi szervezetet
veleményezési jog illeti meg.

Jelen SZMSZ megalkotédsakor intézményilinkben nem miikédik szil6i szervezet.

14.6. Diakonkormanyzat

A tanul6k érdekeinek képviseletét, a kollégium életének alakitasaban valo dntevékeny reszvételiiket a
kollégiumi didkénkormanyzat (DOK) szervezi és biztositja.

A didkénkorméanyzat tevékenységét sajat szervezeti ¢és milkodési szabalyzata szerint folytatja. A
Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollegium didkdnkormanyzatanak szervezddése kétszinti.

— A kollégiumban intézményi szervezeti egységenkeént diakénkormanyzat miitkédik

— A kollégiumi csoportok vélasztott tagot delegilnak a DOK vezetSségbe. A vezetdség élén a
székhelyintézményi, illetve a tagintézményi elndk all.

— Intézményi szinten a két DOK vezetSség valaszija meg a két elndk koziil az intézményt képviseld
intézményi DOK elndkét.

A didkénkormanyzat jogositvanyait intézményi szinten a DOK elndke és tagjai érvényesitik.

A DOK tevékenységét a pedagdgiai igazgatdhelyettes és a diékﬁnl‘gonnényzatot patronalé
pedagogusok (székhely, valamint tagintézmény) segitik. (A patronalé tanarokat a DOK tagjai valaszijak.)

A kollégiumban intézményegységenként évente legalabb egy alkalommal didkkdzgyiilést kell
szervezni a didkdnkormanyzat mikddésének és a tanuldi jogok érvényesiilesenek attekintése céljabodl,
amelyen a DOK kérésére az intézmény vezetbsége is részt vesz. A didkkozgyiilés Osszehivasat a
kollégiumi didkdnkorméanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint
illetve rendkiviili esetekben barmikor.

Az intézmény a didkdénkormanyzat miikodését az alapvetd technikai eszkozok és feltételek
biztositasaval segiti (helyiség, szamitégép, nyomtatd, fénymasolo és egyéb eszkozok hasznélata stb.).

A diakkézgyiilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elétt tizendt nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkonkorményzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni.
A szdvetség a kollégiumban a diakdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

14.6.1. A kollégiumi DOK déntési jogkérei
A didkonkormanyzat a nevelStestiilet véleményének kikérésével dont

— sajat miikodésérél,

— amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,

— hataskdrei gyakorlasardl,

— a kollégiumi didkénkormanyzat t4jékoztatasi rendszerének 1étrehozasar6l és mikddtetésérol,
valamint ennek szerkesztGsége tanuloi vezetdjének, felelés szerkesztéjének, munkatarsainak
megbizasardl.
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14.6.2. A kollégiumi DOK véleményezési jogkorei

— az kollégiumi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6it,

— atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

— az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

— a hazirend elfogadasa clott.

— a tanuldk kozosségét érinté keérdések meghozatalanal,

— atanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,

— atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— az iskolai sportkor — a munkaterv részét képez6 — szakmai programjanak megallapitasahoz,

— az egyéb foglalkozés formainak meghatarozasahoz,

— a kdnyvtar, a sportlétesitmények mikédési rendjének kialakitasahoz,

~ az kollégiumi étkeztetés kerctében biztositott ételek mindségérél, a kollégium hazirendjében
szabalyozott mddon.

Azokban az ligyekben, ameclyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkénkormanyzat képviseldjét meg kell hivni, az elbterjesztést, a meghivot - ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik - a hataridd el6tt legalabb tizendt nappal kell elkiildeni a didkdnkormanyzat részére.

14.6.3. A DOK miikddéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkénkormanyzat milkddéséhez szitkséges feltételeket.
Az intézmény a mikddés feltételeként biztosit:

— a  didkdnkormanyzat milkddéséhez  sziikséges  helyiséget  székhelyintézményben,
tagintézményben

— adidkonkormanyzat mitkddéschez sziikséges berendezési targyakat,

— A helyiségek igénybevétele id8ben korlatozott, a kivetkezék szerint: naponta 6:00 ératél 21:30
Oraig. Az igénybevétel a kollégium mikddését nem akadalyozhatja.

— A didkénkorményzat miikédéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: minden olyan targy,
amivel a kollégium rendelkezik, kivételt képeznek az irodai helyiségek, karbantarté miihely,
tornaszoba, konyvtar hasznalati berendezései.

- A nagy értékii targyi eszkdzoket csak akkor lehet hasznilni, ha azoktél a
nevelbtanaroktél/dolgozoktdl veszik igénybe, akik felelnek ezekért a berendezésekeért.

— a didkonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijeldlt helyiségeket ¢és berendezéseit a
milkodése erejeéig térités nélkiil hasznalhatja,

15. A testiiletek, kozdsségek iiléseire vonatkozé altalanes szabalyok

Az intézményi testilletek és kézosségek iiléseirdl, azok idSpontjardl és napirendjérdl (a rendkiviili
esetektdl eltekintve) a kitiizdtt idSpont elStt 3 nappal értesiteni kell az érintetteket. Az értesités elektronikus
uton torténik. Az iilésckrol sziikség szerint, illetve a résztvevék tobbségének a kérésére — 1ényegkiemeld,
emlékeztetd — jegyzkonyvet kell késziteni, melyek megdrzésérdl az adott testiiletek, szervek, és kozdsségek
vezetdi gondoskodnak. Rendkiviili esetben a kozdsség iilése ennél rovidebb hataridore is dsszehivhatd. Az
értesités ebben az esetben telefonon is térténhet.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

~ az ulés helyét, idépontjat, a megjelentek nevét, munkakoret, beosztasat,
— atargyalt napirendi pontokat, a tandcskozas lényegét;
— a hozott dontéseket.
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16. A miikddés rendje

16.1. Vezeték intézményben tartézkodasa, a kapcsolattartis veliik és a helyettesités rendje

A kollégium 24 6ras, folyamatos miikodési, ezért a vezetOk valamelyikének (telefonos) elérhet8ségét
folyamatosan biztositani kell, ennck érdekében a vezetdk folyamatosan egyeztetni kotelesek. Altalanos
esetben a megkeresési sorrend: igazgatd, Aaltalanos igazgatOhelyettes, pedagdgiai igazgatOhelyettes,
tagintézmény-igazgatd, tagintézmeényigazgatd -helyettes.

Az intézmény kozponti vezetésének egy tagja 8.00 - 16.00 kozott (pénteken 8.00-14.00 kozétt) a
székhelyintézményben tartozkodik. Az intézményvezetés tagjai koziil hétfo — csiitortok napokon 8.00 —
20.00 kozotti id6szakban legalabb az egyikikk mindig a feladatellatasi helyén tartéozkodik. Rendkiviili
esetekben az intézmény barmely dolgozdja az éppen bent tartdzkodo és a szervezeti rend alapjan szdmdra
leginkabb relevans vezetdt kiteles tajékoztatni, illetve annak intézkedését végrehajtani.

Az igazgatot akadilyoztatdsa esetén az altalanos, annak akadalyoztatdsa esetén a pedagogiai
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettesek egymast helyettesitik, illetve barmelyikiiket
helyettesitheti az igazgatd. A székhelyintézményben ellitandé feladatok tekintetében a kdzponti vezetés
minden tagjanak tavollétében a fiigyeletes pedagdgus latja el a helyettesi feladatokat. Ebben a
feladatkérben felel a didkokért, valamint a székhelyintézmény biztonsagos miikodéseéért, felelossége,
intézkedési jogkore — egyéb irasbeli utasitas hidnyaban — a kollégium miikddésével, a tanulok biztonsaginak
megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.

A tagintézmény-igazgatd és helyettese koziil munkanapokon 8.00 — 16.00 (pénteken 8.00 — 14.00)
kOzotti idoszakban legalabb az egyikiik mindig a tagintézményben tartoézkodik, illetve a tagintézmény
napirendje szerinti, rendszeres foglalkozasi idészakban — altalaban 13.00 és 19.00 ora kozott — rendszerint a
kollégiumban tartézkodik. A tagintézmény-igazgatd ¢&s helyettese akadalyoztatas esetén egymdst
helyettesitik. Mindkett&jiik akadalyoztatisa esetén a mindenkori ligyeletes pedagdgus helyettesit. Ezen
utébbi esetben az ligyeletes pedagdgusok felelnek a didkokért, valamint a tagintézmény biztonsagos
mitkodéséért, felelosségiik, intézkedési jogkorik — a tagintézmény-igazgatd egyéb irasbeli utasitasanak a
hidnyaban — a kollégium miikédésével, a tanulok biztonsaganak megdvasaval osszefiiggd azonnali dontest
1génylo tigyekre terjed ki.

Az tizemeltetésszervezd (a szervezeti struktiraban kdézépvezeté) munkarendjét az igazgatd hatirozza

meg. Az intézményben munkarendjének megfelelden tartozkodik. Az tizemeltetésszervezdt az igazgatd altal
kijeldlt alkalmazott helyettesiti.

A vezetOség - a vezetdi tanacsban — legalabb havi rendszerességgel vagy szilkség szerint tartja a
kapcsolatot. Az kozponti vezetés tagjai, valamint az tzemeltetésszervezd legalabb hetente latogatjak a
tagintézményt.

Az igazgatdé és helyettesei hetente munkaértekezletet tartanak. A napi kapcsolattartas alapvetd
csatorndja az elektronikus feliilet.

16.2. A tanuldk, az alkalmazottak és a vezeték intézményben valéd tartézkod:idsdnak rendje

A kollégium nyitvatartisa

A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium székhelye és tagintézménye a tanév
szorgalmi idejében folyamatosan lizemel. A diakjaink torvényben biztositott lakhatasi feltételeit hétvégén,
innepnapokon és a tanitasi sziinetekben — igény esetén — biztositjuk. Az intézményi egységek mikddésének
altalanos idObeosztasat a napirendjiik tartalmazza.
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A szorgalmi idén t0l az intézményi egységek nyitvatartasi ideje az érettségire, ill. képesitd vizsgara
késziils, valamint szakmai gyakorlatot teljesité tanulok igényei szerint kerill meghatdrozasra, A
tanulméanyokhoz nem kéthet6 ok nem lehet jogalap a kollégiumi tartozkodashoz.

A tanulék sziméira a belépés lehettségét a lakhatdsi jog biztositja. A kollégiumban 4llandé portai
szolgélat van, az év minden napjin 00-24 oraig. A kollégiumi folyosok hétkdznapokon folyamatosan
nyitottak.

A székhelyintézményben a tanulok szobai zarhatéak, minden tanulénak sajat kulcsa van. A
tagintézményben a tanulok szobai zarhatdak, minden szobanak sajat kulcsa van, amelyet a didkok az
épiiletbdl nem vihetnek ki, a szoba elhagyasakor a tanariban kell az erre a célra kialakitott helyre tenni.

A hét utolso tanitasi napjan a megiiresedett szobakat, illetve lchetdség szerint az emeleteket 16 6rakor
zarjuk. Nyitdsuk vasarnap 13 Orakor torténik. Tanitdsi sziinetekben az cmeletek zarva vannak.
Gondoskodunk arrél, hogy a portaszolgilat segitségével a kollégiumban tartézkodé tanulokrdl a
nevelétanarnak legyen informacidja.

Pedagogiai feliigyelet

A tanulék pedagodgiai feligyeletét — mindkét intézményi egységben, iligyeleti egységenként - a
munkarend szerinti beosztas alapjan és a munkakori leirasban foglaltak szerint az ligyeletes tandrok latjak el.

Az épiiletbe a jogviszonnyal rendelkezék belépése és bent tartézkodasa:

— Kbznevelési dolgozéi, illetve meghbizasi jogviszonnyal Munkaviszennyal rendelkezdk részére nincs
korlatozva

— Tanuldi jogviszonnyal rendelkez8k csak szervezett pedagdgusi feliigyelet mellett tartézkodhatnak az

intézményben — a feliigyelet szervezése a pedagégiai igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-

igazgatd hataskorébe tartozik.

A nevelési-oktatdsi intézményben biztositjuk a vezetdi feladatok ellatdsat az alatt az id8szak alatt,
amelyben a tanulok az intézményben tartézkodnak. A vezetdk tényleges benntartozkoddsan kiviili idokben
ezt delegalt feladat- és hataskorben oldjuk meg. Hétkdznap a ,féiigyeletes™ beosztasu tandr, illetve a portds,
hét végén az iigycletes tandr, illetve a portds latja el a vezet6i feladatok delegalt részét, Ha sziikséges, akkor
vezetd minden esetben elérhetd (telefonon) és intézkedni tud.

Az intézményi dolgozok munkarendje

A pedagogusok munkarendje

— Az intézménnyel jogviszonyban &ll6 pedagégusok szdmira az épiletbe valdé belépés, bent
tartozkodas — a nyitvatartas idejében — nincs kotlatozva.

— A nevelétandrok munkarendjét — a mindenkori érvényes jogszabalyok, a szakmaisig
figyelembevételével €s a székhelyintézmény illetve a tagintézmény neveldtestiilete véleményéenek
meghallgatisdval — a székhelyen a pedagodgiai igazgatohelyettes, tagintézményben a tagintézmény-
igazgatd ellenjegyzi és az igazgatd jovahagyasa utdn 1ép érvénybe.

— A nevelStanar munkaideje heti 40 Ora, melyb6l heti 32 orat kotelezé a kollégiumban
munkarendjének megfelelen ledolgozni.

— Az éjszakai és a hétvégi, ill. munkasziineti napokon ellatott ligyelet nem szimithato bele a
munkaidébe és a torvényi szabdlyozasnak megfelelen, kiillon dijazando. Nem szdmitodik bele az
Munka Térvénykionyve éves tuldrakorlatba sem, mivel adott esetben a feladatellatas életmentd is
lehet (vis maior helyzetek, tiiz, rosszullét stb.)

— Az éjszakai és hétvégi ligyeletet a székhelyen a pedagogiai igazgatohelyettes, a tagintézményben a
tagintézményigazgato-helyettes szervezi — mindkét egységben az igazgatd jovahagyasaval lép
érvénybe. Mindaddig, amig a feladatellatas zavartalan megszervezése lehetévé teszi, a rendkiviili
munkaidd szervezésében szerepet kap az onkéntes vallalds. A feladatellatasrol — az aktualitdsa elbtt
legalabb 15 nappal kiilén szolgalati beosztas késziil, amely a dolgozé részérdl kotelezettségvallalast
Jelent.
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A pedagégusok helyettesitésének rendje

Valamennyi munkakdr esetében a feladatot ellatdé kiznevelési foglalkoztatott munkakéri leirasaban
kell rogziteni a helyettesitést ellatd személyt (funkcié alapjan) és a helyettesitett feladatkdrt. A
helyettesitések  elrendelésérél, azok adminisztraciéjardl, pénzigyi vonzatairl a pedagégiai
igazgatOhelyettes, tagintézményben a tagintézmény-igazgatd gondoskodik.

A csoportvezetd tanart tivollétében csak pedagdgus helyettesitheti, mely helyettesités teljes jogkdrben
¢és felelosségi korben torténik. Helyettesitésre heti 6 6ra erejéig barmely intézményi pedagégus kotelezhetd.
Ezen feliil, ha nincs szabad pedagogus, csoportdsszevonast kell alkalmazni.

A helyettesitésnél érvényesiini kell a szakmaisag elvének, valamint egyenl6 teherviselés elvének. A
helyettesitésre alapvetSen a 30 Ora folotti 2 ora ad fedezetet. Felhasznaldsa a nyilvantartas alapjan torténik.
Tartos helyettesités sziikségessége esetén (minden munkakérben) a tankertileti eljarasrend az irdnyadé.

A pedagdégus napi munkarendjét az lgyeleti, készenléti rendet a székhelyintézményben a pedagogiai
igazgatohelyettes, tagintézményben a tagintézmény-igazgatd allapitja meg. A konkrét napi beosztisok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni
a torvényi korlatozasok betartasaval. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, a ratermettség, az egyenletes
terhelés.

A pedagdgus a munkabél vald rendkivili tavolmaradast, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon &:00 Oraig (6.00 oOrai munkakezdés esetén 5.00-ig) koteles bejelenteni a
székhelyintézményben a pedagogiai igazgatdhelyettesnek, tagintézményben a tagintézményvezetének, hogy
helyettesitésérdl intézkedés torténhessen.

Egyéb esetekben a pedagdgus az igazgatdtdl irasban — lehetéleg 3 nappal az esedékesség el6tt — kérhet
engedélyt a munkahelyének elhagyasara. A munkabeosztas elcserélése irasos kérés alapjan
székhelyintézményben a pedagdgiai igazgatShelyettes, tagintézményben a tagintézmény-igazgatd
engedélyével térténik.

A pedagodgusok szamara a kotelez6é munkaidén feliil, a nevel&-oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az intézmény igazgatdja ad az igazgatohelyettesek
javaslata alapjan.

Nem pedagégus alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a zavartalan feladatellatis igényeinek megfelelden az
igazgatd a munkakori leirasban hatarozza meg.

16.3. Belsé ellendrzés

A belso ellenérzés feladatkore kiterjed az intézmény egészére: magdba foglalja a vezetés, a pedagégiai
munka és az intézményi miikodtetéssel kapcsolatos ellenérzési feladatokat. Célja az eredmények értékelése,
a hibak, hidnyossagok és azok okainak a feltarasa, ennck alapjan intézkedések megfogalmazasa, ezaltal az
intézményi miikédés hatékonysaganak a fokozasa.

Az ellendrzésnek az alabbi kivetelményeket kell teljesitenie:

— tervszeruen vizsgalja a folyamatokat;

— segitse a vezet0i utasitasok végrehajtasat;

— jaruljon hozzi a szabalytalansagok megeldzéséhez;

— segitse eld a szakmai feladatok szakszerti és hatékony végrehajtasat;
— tamogassa a belsd kezdeményezéseket, mutasson ré a hidnyosségokra;
— védje az intézmény tulajdonat.
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16.3.1. Ellenérzésre jogosultak és ellenérzittek kire

Igazgato

— Az intézmény barmely dolgozdja
— Az intézményi projektekben, palydzatokban kozremiikodd, ezaltal az intézménnyel jogi
munkakapcsolatba keriild kiilsé munkatarsak

Igazgatohelyettesek

— Tagintézmény-igazgatd

— Tagintézményigazgato-helyettes
— Nevelotanarok

— Munkakozésség-vezetdk

— DOK segité pedagdgusok

— Konyvtarosok

— Technikai személyzet

Tagintézmény-igazgatd tagintézményben

— Tagintézményigazgaté-helyettes
— Nevel6tanarok

— Kollégiumi titkar

— Technikai személyzet

— Apolénd

Tagintézmény-igazgaté tagintézményében

— Nevelotanarok
— Kollégiumi titkar
— Technikai személyzet

Uzemeltetésszervezd

— Technikai személyzet mindkét feladatellatasi helyen

Az ellenérzésre jogosultak ellendrzik a vonatkozd jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, megbizasokban és a munkakori leirdsokban elbirtak megvaldsulasat.

16.3.2. Vezetoi tevékenység ellendrzése

A tagintézmény-igazgatd munkajat az igazgaté és funkciondlisan az igazgatohelyettesek, az
igazgatohelyettesek tevékenységét pedig kozvetlenil az igazgaté ellenbrzi. Az igazgatét a fenntartd,
valamint az arra kijeldlt allami szervek jogosultak ellendrizni. Barmely vezeto ellendrzése kiterjed a vezetdi,
a kotelez6 oraszamaban ellatott pedagdgiai, valamint a munkakéri leirasaban rogzitett barmely teriiletre. A
vezetdi tevékenység belsd ellendrzésének célja a tajckozddas, segitségnyujtas, valamint az eredményesség
vizsgdlata, illetve a problémak feltarasa.

16.3.3. A pedagdégiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégiai
tevékenységére kiterjedhet. Az ellenrzés tartalmardl a vezetd, a vezetés tagjai dontenek.
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A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibdk mieldbbi

feltardsa, majd a feltarast koveté helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalil ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus
altal elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére,

tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,

a szlil01 kozosség, és a tanuldkdzosség észrevételet kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatas valamennyi szereplojét, a megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse ¢l6 a fegyelmezett munkat,

timogassa a killonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

hatékonyan miikddjon a megel6z8 szerepe,

a tényleges ellendrzési folyamat megkezdése elott (min. egy oraval) a vezetés koteles egyertelmiien
jelezni széban vagy irdsban az cllendrzés ald vont tandrak, vagy tandroknak a vérhatd ellendrzés
tényét, tovabba az ellendrzés fobb iranyait, annak varhaté idétartamat,

Ellendrzés modszere:

az adminisztracio vizsgalata, dokumentumok elemzése;

foglalkozasok, kollégiumi programok latogatasa;

tanuloi munkak ellendrzése, tevékenységek, azok eredményeinek vizsgalata;
Osszetett vizsgalat egy csoport meghatarozott nevelési teriiletére vonatkozdan;
szdbeli vagy irasbeli beszdmoltatas;

credményvizsgalatok, felmérések.

A pedagdgiai munka valamelyik belsd teriiletre vonatkozéd ellendrzésére az intézmény valamennyi
pedagbgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatds,

foglalkozas latogatasa,

feligyelet, ligyelet ellatasanak helyszini ellendrzése,
specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetés a pedagogiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

A munkakozosség-vezetok szerepe az ellenidrzésben:

A munkakdzosség-vezetdk a pedagdgusok teljesitményértékelésének folyamatihoz munkakdzdsség

altal szervezett nevelési teriileten veégzett munkaval kapcsolatos adatgyiijtéssel, az elvégzett munka
mindségének és mennyiségének nyilvantartasaval jarulnak hozza. Ezen tGl véleményezési joggal vesznek
részt a pedagdgusok évenkénti teljesitményértékelését célzo vezetdi értekezleten.

16.4. A belépés ¢és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel

Az intézményben a nyitvatartds ideje alatt portai szolgilat mikddik. Azokat a bejarati ajtokat,

amelyeket a portai szolgalat nem tud feliigyelni, a vagyonvédelem érdekében zarni kell.
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A kollégium épiiletébe érkezbk belépését a portai dolgozdk ellendrzik. Az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llé latogatokrol azonositdsra alkalmas nyilvéntartast vezet. Kiilon igazgatoi,
tagintézmény-igazgatd vagy tgyeletes tanari engedély nélkiil a latogatok, a vendégek csak az arra kyjeldit
helyen tartézkodhatnak.

Mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére, kotelessége:

— a kollégium épiiletének, helyiségeinek, eszkbzeinek, berendezési és felszerelési targyainak, masok
tulajdonanak megdvasa és védelme;
— akollégium rendjének, tisztasdganak megorzese;
— atliz- és balesetvédelemi, valamint hazirendi el6irasok értelemszert betartasa.
A kollégium berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az épiiletbdl kivinni csak az igazgatd, tagintézmény-
igazgatd engedélyével lehet.

Egyéb szabalyok:

A kollégiummal jogviszonyban nem allé személy (a sziilé kivételével) csak az épiiletben tartozkodd
vezetd, ennek hidnydban a foiigyeletes tanar engedélyével léphet be. Kivételt képeznek a rendkiviili
esemény sordn az intézkedésre jogosultak, valamint a belépéssel felhatalmazott hatosagi személyek.

A s7iild a gyermekét barmely idépontban meglatogathatja személyazonossaganak portan torténd
igazolasat kdvetben.

Ha a tanulé egyéb latogatot (nem sziil§) kivan fogadni, a kotelezd foglalkozasi 6rak kivételével 14:00-
21:00 oraig az auldban ezt megteheti. A lakoszobakban torténd vendég fogadasat indokolt esetben az
emeleten tartézkodd tanar engedélyezheti.

Szallovendéget a portds a feletteseitdl kapott irdsos elhelyezés alapjan engedhet be a sziikséges
nyomtatvanyok kitéliését kovetden.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, tertiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
k6t6d6 szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig a kollégium ellatja a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapesolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem
folytathaté.

16.5. A kapcsolattartas rendje
16.5.1. Székhelyintézmény és tagintézménye kozotti kapcsolattartas

Vezetdi szinten a kapcsolat legfontosabb foruma a Vezetéi Tandcs, ezen tal az operativ teenddk
vonatkozasaban napiszintil az elektronikus és személyes kapcsolat.

A székhelyintézmény és a tagintézmény nevelbtestilleti csoportjainak legfontosabb kapcsolattartasi
szintere a k6zos neveldtestiileti értekezletek tartasa.

A kapcsolattartdst az alkalmazottak kiilénboz6 szintjeinek férumai és a napi szervezeti élet
koordinilasa biztositja.

16.5.2. Kiemelt intézmények, szervek, melyekkel a kollégium kapcsolatot tart:

— Székesfehérvari Tankeriileti K6zpont, mint fenntartd;

— Székesfehérvari Intézményi Kozpont;

— tanulodink sziilei;

— didkjaink altal latogatott kbznevelési intézmények;

— a Nemzeti Pedagbgus Kar;

— Arany Janos Tehetséggondozo Program Iskolainak Egyesiilete;
— intézményt tAmogatd szervezetek;

— Alba Bastya Gyermekjoléti Kézponttal;
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— pedagdgiai szakszolgélat;
— Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Koézpont
— akorzeti egészségligyi szolgaltatd;
— Wichern Alapitvany (Tranzit Szolgalat);
— Vigyazd Kéz Gyermekvédelmi Egyesiilet
— a varos ¢s a megye kulturdlis szolgéltatéi (Vorosmarty Szinhaz, Szent Istvan Kiraly Muzeum,
Vorosmarty Mihdly Megyei konyvtar stb.);
— avarosi, megyei és orszagos média;
— sziikség szerint egyéb hatosagok (okmanyiroda, rendérség).

16.5.3. A fenntartéval térténd kapcesolattartis rendje, formai

— A fenntartd képviseletében a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont igazgatdja az igazgatok szamadra
jellemzéen minden hénapban egyszer vezet6i értekezlet tart.

— A vezetli értekezleteken til a tankerileti vezetés és a tankeriileti szakreferensek valamint a
kollégium igazgatdja, helyettesei, a kollégiumi titkarok kozott e-mailben és telefonon folyamatos
kapcsolattartias miikodik,

— Az igazgaté és a tagintézmény-igazgato napi munkakapcsolatban vannak az iizemeltetésszervezdvel
¢s kdzvetleniil neki, valamint az igazgatonak jelzik a miiszaki és lizemelési problémakat.

— Az lizemeltetésszervezé — az intézményi vezetés tagjainak egyideji tdjékoztatisival — napi
munkakapcsolatot tart fenn varosgondnoksaggal, és a tankeriilet lizemeltetéssel foglalkozd szervezeti
egységeivel, jelzi a miiszaki problémakat és intézkedik azok megoldasa érdekében.

16.5.4. A neveldtestiilet tagjainak kapcsolattartasa

Az intézmény pedagégusai az intézményi szinti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
rendezvényeken, programokon talalkoznak. Lehet6ség van a foglalkozasok, programok mésik épiiletben
torténd egyedi vagy rendszeres megtartasara.

A mneveldtanarok napi szintit kapcsolattartasi formdja az elektronikus levelezés és a munkahelyi
telefonalds is. Ennek feltételeit az altaldnos igazgatOhelyettes illetve a tagintézmény vezetGje biztositja.
Minden pedagdgus kotelezettsége munkaidoben elektronikus elérhetGségének és a kapcsolattartasra vald
készségeének a biztositdsa (a munkahelyi levelezések figyelemmel kisérése, érintettség estén bekapesolodas).

Munkaidén kiviili elérhetdséget is biztositani kell, de ezen elérhetdségen torténd vezetdi megkeresés
csak alapos indok (&let- és vagyonbiztonsag, tanuldk feliigyelt nélkiil maradasianak kockazata) esetén
lehetséges. A vezetdi megkeresést ilyen esetben nem Iehet visszautasitani.

Az azonos feladatot ellaté munkacsoportok és munkakozosségek egylittmilkodnek a kozdsen
megvalésitando feladatok vonatkozasaban, és a tapasztalatok rendszeres kicserélésében. A munkacsoportok
a munkacsoport-megbeszéléseken és intézményi szintll rendezvények, programok elSkészitése, valamint
lebonyolitasa alkalméval taldlkoznak. Tovabbi eldiras és kotelezettség nélkiil a vezetés altal szorgalmazott a
pedagodgusok masik intézményekben vald szakmai latogatasa és tapasztalatok cseréje.

Kiemelt kozos alapfeladat az Arany Janos Tehetséggondozd Program megvalositasa, a programban
dolgozé kollégak rendszeresen taldlkoznak munkamegbeszéléseken, amelyeket a programgazda hiv dssze
legalabb kéthavonta. Ennek keretében egyeztetik a feladattervezot, a koltségvetést és az operativ
tennivalokat.

A kapcsolattartas gordiilékenyebbé tétele érdekében a székhelyintézmény és a tagintézmény
nevelbtestiilete altal valasztott kozosségi felilleten iizenetkiildé csoport 1étesiil (chat-csoport). Az itt kozolt
informécidkat minden neveldtestiileti tag és NOKS dolgozé kételes figyelemmel kisérni.
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16.5.5. Sziilokkel valo kapcsolattartas rendje, formaii

— A kollégiumba felvételt nyert tanuloknak és sziiletknek — a felvételrdl sz6lo értesitéssel egyiitt — a
kollégium életér6l, mitkédési rendjérél, a fontosabb szabalyokrol, tudnivalokrol irdsos tajékoztatot
kiildiink, melyhez a Hazirend kivonatat és a napirendet is mellékeljiik. A bekdltézés alkalmaval az
ujonnan érkezéknek sziildi értekezletet tartunk, ahol a kollégium tevékenységének, életének
ismertetésén til minden folmertld kérdés megbeszélésére, a kollégium pedagdgusaival valé személyes
kapcsolatfelvételre is sor keriil.

— A sziilokkel torténé kapcsolattartas elsddleges eszkoze a KRETA rendszer. Ev kozben a sziiloket
telefonon, sziikség esetén levélben, vagy hivatalos levélben informaljuk a fontosabb eseményekrdl. A
kapcsolattartas ezeken t(l a nevelStandr és a szilé megallapodasa alapjan elektronikus levélben, vagy
iizenetkiildé alkalmazas segitségével is torténhet. Naprakészen nyilvantartjuk a sziilék elérhetOségét
biztosité telefonszamokat, hogy siirgds esetben azonnali tdjékoztatast adhassunk, intézkedhessiink.

— Az iskolai sziildi értekezletek alkalmaval mindenkor Iehetéséget biztositunk a kollégium
pedagbgusaival vald személyes talalkozasra, melyet egyébként minden kiilénosebb esemény nélkiil is
szorgalmazunk,

— Minden tanulményi félév zardsakor a nevelGtanarok Osszegzé beszamolodt kiildenek a sziiléknek a
tanuidk kollégiumi elémenetelérdl

— Az Arany Janos Tehetséggondozé Programban a személyes megismerkedés kiemelt alkalma a
csaladlatogatas (az el6készits, vagy a 9. éviolyam alatt}.

— A kapcsolattartds, visszajelzés tovabbi médjat jelentik a rendszeresen tartott igény- és elégedettségi
mérések.

16.5.6. Kapcsolattartas a diakénkormanyzattal
A vezetés a didkdnkormanyzatot segité pedagdgusokkal heti rendszerességgel tart kapcsolatot. Az
igazgatd/tagintézmény-igazgato a didkdnkormanyzatot képviselé személy szamdira minden honap elsd
hétfdjen fogadodrat biztosit.
— személyes megbeszélés,
— targyalas, értekezlet, gylilés, diakkozgytilés,
— irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

A diakénkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcesolattartds soran:
— gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett
dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol;
— aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az az intézmény mitkédésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;
— gondoskodnak az igazgatd megfeleld tdjékoztatasarol (irdsbeli meghivd) a didkénkorményzat
gylléseire, illetve egyéb programjaira.

16.5.7. Kollégistak iskolaival torténé kapcsolattartas rendje, formai

— A kollégium a pedagdgiai programjat és az éves munkatervét egyarant lehetdség szerint Hsszehangolja
a kapesolatos iskolak programjaival, valamint éves munkaterveivel.

— A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium allandd, szoros ¢s naprakesz kapcesolat
tartasara torekszik minden kollégista iskolajaval igazgatdi, tagintézmény-igazgatd, még inkabb
osztalyfénoki-csoportvezetdi (sziikség esetén szaktanari) szinten egyarant.

—  Téreksziink az egyes iskoldk altal megfogaimazott specidlis igények és elvarasok lehetdség szerinti
teljesitésére. Szorgalmazzuk a fontosabb eseményeken és a sziiléi értekezleteken torténd részvételt.
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16.5.8. Tarsintézményekkel, mas szervezetekkel és szolgaltatokkal valé kapesolattartas
formai

Toreksziink a varos miivelddési és sportintézményeivel valé kapcsolattartasra. Szolgaltatasaik
rendszeres  igénybevétele  kollégiumunkban  mindennapos — gyakorlat  (szinhazbérletek,
muzeumldtogatisok, konyvtari rendezvények, milvelddési hazak rendezvényei, szakkorei stb.)

A kollégium — tandrain és didkjain keresztiil egyaridnt — rendszeres részivevéje megyei szintii
kollégiumi rendezvényeknek is.

A kollégium hosszli évekre visszatekintd ,testvérkapcsolatot” dpol — tébbnyire kollégiumvezetdi,
neveldtestileti ¢s didkonkormanyzati szinten egyarant — szamos vidéki kollégiummal. Ezeket a nagy
hagyomanyu értékes kapcsolatokat tovabbra is apoljuk, fejlesztjiik és gazdagitjuk. Téreksziink hasonlo
1j kapcsolatok kiépitésére is.

Intézményiink tagja a Kollégiumi Szakmai és Erdekvédelmi Szovetségnek, az Arany Janos
Tehetséggondozd Program Intézményei Egyesiiletének, rendszeres résztvevje tobb orszégos
kollégiumi rendezvénynek. A tagsaghol kollégiumunk tébb formaban is profitdl: informécioszerzés,
tapasztalatesere, pedagogiai — moédszertani — adminisztracids — jogi segitségnyljtas, kapcsolatépitési
lehetdség stb.

A gyermekjoléti szolgalattal, a pedagogiai szakszolgalatokkal, az egészségligyi szolgaltatoval, a drog-
prevencios tevékenységet végzd szolgaltatokkal és a hatdsagokkal a pedagégiai felkésziiltségiinket és
kompetenciankat meghaladé esetekben és/vagy egy-egy segitségre szorulé diakunk kapcsan, sziikség
szerint lépiink kapcsolatba. Ugyanakkor az utobbi években — szakmai forumok, e¢ldadéasok,
foglalkozasok, kdzds palyazatok segitségével — j61 milkddé munkakapesolatokat alakitottunk ki a fenti
szervezetekkel.

Mindkét feladatellatasi hely elnyerte az Okoiskola cimet, 2016 6ta a Nemes Nagy Agnes Kollégium az
Orokds Okoiskola cimet is. Az Okoiskola program kapcsin rendszeres kapcsolatot tartunk
komyezetvédelmi, természetvédelmi szervezetekkel pl. Gaja Egyesiilet, Iskolakert halézat, Vilgyhid
Alapitvany.

16.5.9. Kapcsolattartias a médiaval

A média képviseldinek a kollégium miikddésével és a tanulok életével kapesolatos tdjékoztatast csak
az igazgatd, illetve az altala megbizott (felhatalmazott) személy adhat.

Ennek soran tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra vonatkozd rendelkezésekre, a tanulok
érdekeire (figyelembe véve a pedagdgiai, pszicholdgiai vonatkozasokat és a személyiségi jogaikat is),
a sziilok, valamint az intézmeény jo himevére és érdekeire.

A média képviseldi az intézmény teriiletére kizardlag a fenntartoval lefolytatott egyeztetési eljaras
utan, annak engedélyével 1éphetnek be.

16.5.10. Az intézményi sportkir, valamint az intézmény vezetése kizotti kapcsolattartis
formai és rendje

A székhelyintézményben mikédik a JAK ErSemelé Didksportkor (JAK DSK). Az igazgatd

megbizasabdl a sportkér mitkddését koordinator tanar segiti. A vezetés és a sportkdr koordinatora havonta
megbeszélést tart a didkénkormanyzattal. A megbeszélések célja a tevékenységek Gsszchangolasa és a
visszacsatolas. Kiemelten kezelt kiilsé kapcsolata a DSK-nak a Magyar Eréemeld Szdvetséggel €s a Fejér
Megyei Onkormdanyzat Sportirodajaval apolt egyiittmiikddés.

A DSK sajat szervezeti ¢és milkodési szabalyzattal, ezen belil pénzkezelési szabalyzattal is

rendelkezik. A kollégium alapszolgaltatasain til biztositott szolgéltatisokért (verseny nevezési dijak,
sportfelszerelés, versenyekre utazas) a DSK felajanlasokat szed, melynek szabalyozasa sajat dontésein
alapul.
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16.5.11. A pedagogusok kozisségei és a tanulék kozosségeinek kapcsolata
Az igazgato a tanuldkbol funkcionalis kdzosségeket szervez:
— kollégiumi csoport
— foglalkozasi csoport
A kollégiumi csoportot (a KRETA-rendszerben: osztalyt) az e feladattal megbizott pedagogus vezeti
(csoportvezetd tanar), a foglakozasi csoportot az annak vezetésével megbizott pedagdgus iranyitja
(foglalkozasvezetd tanar). A vezetéssel, valamint a tantestiilettel, tovdbba a kollégium mads szervezeti
egységeivel (egészségligyi szolgélat, technikai szervezet) a csoportok vezetdi tartanak kapesolatot.

16.5.12. A vezetdk és a kollégiumi szék, valamint a kollégiumi sziildi szervezet, kozisség
kozitti kapcsolattartas formaja

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadasakor nem miikoddtetink kollégiumi széket, kollégiumi
szuld1 szervezetet, mert erre nem mutatkozott igény.

16.5.13. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadményozas rendjét és a képviselet szabalyait a Székesfehérvari Tankeriileti kiézpont
Szervezeti és Miikaodési Szabalyzata hatarozza meg,.

16.6. A tanulékhoz kapcsolodé miikddési szabalyok
16.6.1. A kollégiumi jogviszony létrehozisa

A leendd kollégiumi tanulok a tovabbtanulasi lapjukon kérhetik kollégiumi elhelyezésiiket, errdl az
érintett iskola igazgatdja kiild hivatalos értesitést. A felvételt az iskolatol fiiggetleniil is lehet kérni, kiskora
tanuld esetén a sziilé, nagykort tanuld esetén a tanuld kérheti irdsban a felvételét. A felvétel szempontjai:
szocialis raszorultsag, foldrajzi tivolsag, kézlekedési lehetdség valamint egyéni szempontok. A felvételrdl
az intézmény igazgatdja dont.

A kollégiumi felvétel, vagy annak elutasitisa nem lehet fegyelmezési eszkoz. A felvétellel kapcsolatos
dokumentumok megtalalhatok a kollégium honlapjén.

16.6.2. Bekoltozés, kollégiumi csoport

A tanulok egyéni kiértesités szerinti napon koéltéznek be a kollégiumba. (a 9. évfolyam szdmara
Golyatabort szerveziink)

A kollégiumba felvett tanulokbdl kollégiumi és foglalkozasi csoportokat kell kialakitani.

A csoport létszamat és Osszetételét a helyi koriilmények - alapvetéen a pedagogiai program -
figyelembevételével az igazgatd/tagintézmény-igazgaté hatdrozza meg a neveldtestilet és a
diakénkormanyzat javaslatainak meghallgatisaval. A kollégiumi csoport atlagos 1étszam 25 f§ (maximum
26 f8). A foglalkozasi csoportok létszama 5-26 {6, egyéni tor6dés esetén (mely altaldnos
szemelyiségfejlesztés vagy tantargyi fejlesztés is lehet) 1-4 {0.

16.6.3. A kollégiumi tagsig megsziinése, megsziintetése
A tanulo kollégiumi tagsaga megsziinik

— a tanuldéi jogviszony megsziinésével, egyébként a tanév szorgalmi idészakanak,
vizsgaiddszakanak, termelesi gyakorlatanak végén,

— akollégiumbdl kizard fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedesével,

— ha a tanuld kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgatod - a sziilo, nagykor( tanuld
esetében a tanulo eredménytelen felsz6litdsa és a tanuld szocialis helyzetének vizsgalata utan
- megsziinteti, a megszinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,
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— ha a tanuld, kiskor( tanulé esetén a sziild a tanulé kollégiumi tagsagardl irdsban lemond, a
nyilatkozatban megjeléit napon,
— ha a tanuldt masik kollégium atvette, az atvétel napjén.

Kikoltozés: a tanév utolsé napjan (ha a tanuléd vizsgazik, akkor a tanulmanyokat lezaro vizsgat kovetd
napon, szakmai gyakorlat esetén annak utolsé napjan) adminisztracié nélkiil, a tanév mas idépontjaban a
kollégiumi tagsagi viszonyt megszintetd hatarozat napjan. Utébbi esetben az adminisztraciét a szabalyozott
¢ljaras szerint kell lefolytatm (tartozasok, kvetelések), amelynek felelOse a csoportvezetd tandr.

16.6.4. A tanulé jogai

A tanuldnak joga, hogy a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassdk, tanulmanyi rendjét pihendidd, szabadido, testmozgas beépitésével,
sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfeleldéen alakitsak ki, A
kollégium hézirendje biztositja ezen jogok érvényesilését.

A tanuld joga kiiléndsen, hogy igénybe vegye a kollégiumban rendelkezésre allo eszkdzdket, a
kollégium létesitményeit és a kollégiumi kényvtari szolgaltatast.

Joga, hogy részt vegyen az intézményi egység barmely foglalkozésan, programjin, tovabba
szabdlyozott és ellendrzitt keretek kozott részt vegyen barmely intézményi egység foglalkozésan,
programjan, ha azt a foglalkozast szervezé pedagdgus tamogatja.

A tanulo joga kiilondsen, hogy hozzajusson a jogai gyakorlasihoz sziikséges informaciokhoz,
tajékoztassak a jogai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol.

A tanuld joga kiilondsen, hogy részt vegyen a didkkérok munkdjaban, és kezdeményezze azok
létrehozésat, tagja legyen iskolai, milvelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- és mas kéroknek.

A tanuld joga kiiléndsen, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrol, az 6t nevelé és oktatd pedagdgus munkijarol, a kollégium mitkddésérol,
tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekrol, valamint ¢ korben javaslatot
tegyen, tovabbd kérdést intézzen a kollégium vezetdihez, pedagdgusaihoz, a didkénkormanyzathoz, €s arra
legkésdbb a megkereséstdl szdmitott tizendt napon beliil érdemi valaszt kapjon. Ezen joga érvényesitésének
teljes korii biztositasa érdekében az igazgatd minden hénap elsd hétfdjén fogaddorat biztosit.

A tanuld joga kiilondsen, hogy személyesen vagy képviseldi utjan- jogszabdlyban meghatarozottak
szerint - részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.

A tanulo joga kiilondsen, hogy a diakdnkormanyzathoz fordulhasson erdekképviseletért, tovabba kérje
az 0t ért sérelem orvoslasat.

Szocialis tamogatas raszorulé tanuldk részére

A kollégiumban milkédtetett Arany Janos Tehetséggondozd Program specidlis feladatként kezeli a
timogatést a Pedagégiai Programban lefektetett rendszerben. Egyéb tanulé vonatkozasédban a tdmogatas
alapvetden a lakohely szerint illetékes Onkormanyzat jogkdre. A csoportvezetd tandr tajékozodas utan segiti
az erintett sziilok ilyen iranyd szandékat.

Kedvezményes étkezés biztositasa

A hatdlyos jogszabdlyok értelmében megfeleld dokumentaltsag esetén biztositjuk a kedvezményes
étkezést. A kollégiumban miikédietett Arany Janos Tehetséggondozd Programban specialis feladatként
kezeljiik a tamogatast.

16.6.5. Tanulét megilletd dijazas
A tanulot az alabbi mertékii dijazas illeti meg, ha az altala eldéllitott dolog (szellemi alkotas, termék) a
kollégium a tulajdonaba kerill és annak értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld
dijazasban a tanulé - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiléje - és a kollégium allapodik
meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésebdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel.
Dijazas: A bevétel azon hanyada, amely a gazdasigossdgi szamitasokat kovetden (a bekeriilési kéltség
levonasaval) haszonként jelenithetd meg, 50%-ban a tanulét illeti meg,.
44



Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium
16.6.6. Kimend, hazautazas

A tanulék kimendvel, hazautazissal kapcsolatos altalanos jogait és kotelezettségeit a Hazirend
tartalmazza.

A kollégium munkarendjét Ggy hatirozzuk meg, hogy a tanuld elhatirozasa szerint — amennyiben
kollégiumi kételezettségét nem érinti — rendszeresen hazalatogathasson. Az Arany Janos Tehetséggondozo
Programban tanulé diakok a sajat pedagdgiai programjuk alapjan jellemzden hat hétvégét toltenek
kollégiumi szervezésben tanévenként.

A hétvégi kollégiumban maradasi szandékot minden héten, a székhelyintézményben csiitértok estig, a
tagintézményben szerdan estig irdsban jelezni kell az illetékes tandrnal.

Hét kozben hazautazési engedély adhaté sziiloi kérésre, illetve tanitasi sziinet esetén Hét végén a
tanulot a kollégium csak a sziil6i hdzba engedi. Egyéb kérést csak irdsos sziildi tAmogatas esetén teljesit a
kollégium

Az intézményt a tanulora vonatkozé kitelezd foglalkozasok idején csak akkor hagyhatja el a tanulo,
ha erre irdsos engedélye van (kimend). Kimenét elsGsorban a csoportvezeté tandr, illetve az emeleten
dolgoz6 tanar adhat a Hazirend figyelembevételével.

16.6.7. A tanuld tavolmaradasinak, mulasztisinak igazolisi rendje

Igazolt a tanuld tavolmaradasa, ha

—  irdsos nevel6tanari engedélye van (kimend, varos elhagyés)
—  haziorvosi igazolast mutat be a hidnyzast kéveto 24 oran beliil
—  aszild a tivolmaradast megel6zben elére irdsban kikért nynjt be

Amennyiben a tanulé a hazirendben meghatarozott idére nem érkezik vissza, ugy a kollégiumot az
id6pont lejarta utani 24 6ran beliil értesiteni koteles tavolmaradasanak okarol és visszaérkezésének varhatod
iddpontjarol.

Ha a tanuld nem teljesiti e kdtelezettségét és a csoportvezetd tanarnak semmilyen informécié nem 4ll
rendelkezésre a tanulordl, Ggy a visszaérkezés idGpontjatdl szamitott 24 oran beliil a sziildket értesitenie kell
a tanuld tAvolmaradasarol. A sziilével torténd kapcsolatfelvétel felelése a csoportvezetd tanar.

A tdbbnapos (legaldbb harom) tanitasi sziinetekben, tovabba a téli, tavaszi, 0szi, nyari sziinetekben a
tanulok hazautaznak, a kollégium nem, illetve csak indokolt esetben — pl. ha a hazautazas akadalyoztatva
van, vagy a fenntarté elrendeli — izemel. Ilyen esetekben a kollégiumot pénteken, illetve az utolsé tanitasi
napon délutdn 16:00 6raig el kell hagyni, és a tanitast megel6z6 napon 12.00-t6] Jehet oda visszatémni.

16.6.8. A sziilit/tanulét a kollégiumban terheld fizetési kitelezettségek

A tanuld, a kiskora tanul sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan kollégiumi
dontéshez, amelybdl a tanuléra, (sziilére) fizetési kotelezettség harul, tovabba kiskord tanuld esetén a
kollégiumi tagsdgi viszony keletkezésével, megsziinésével, a tanuléra harulé fizetési kotelezettségekkel (pl.
kartérités) kapcsolatos ligyekben a sziilot irasban értesitent kell.

A kollégium alapszolgaltatasai téritésmentesek mindazon tanuloknak, akik olyan iskoldval vannak
tanuldi jogviszonyban, amely iskola az alapszolgaltatisait téritésmentesen biztositja. Amennyiben a
kollégista olyan iskoldval van tanuléi jogviszonyban, amelynél az iskolai alapszolgaltatasok
igénybevételéhez tandijat, téritési dijat vagy barmilyen hozzajarulast koteles fizetni, abban az esetben a
kollégiumi jogviszonydhoz is kollégiumi téritési dijfizetési kotelezettség tarsul. Mértékét a fenntartd
szabalyozza. A téritési dijat a szabélyzas alapjan a kollégium igazgatdja hatirozat formajaban allapitja meg
a tanuléd kollégiumi jogviszonyanak létesitésekor, mely hatirozatot megkiild a tanulénak és a sziilének. A

rorgr
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16.6.9. Az étkezés megrendelésének szabalyai

A kollégium napi haromszori étkezés lehetGségét biztositja, melynek téritési dija van.
A tanuld az élelmezési téritési dijat az altala irdsban igényelt étkezési szolgaltatas elétii honapban, az arra
kijelolt napon koteles befizetni. Ezt kdvetéen a podtbefizetési napon rendezheti tartozasiat. Ha a tanuld
6nhibajabol nem fizet az arra kijeldlt napokon, fegyelmi vétséget kovet el.

A kollégium kotelezett arra, hogy étkezési szolgaltatdst nydjtson, de nem kételezi a tanulokat arra,
hogy ezt a szolgaltatast igénybe is vegyék. A kollégium arra 6sztdnzi a sziiléket és a tanulokat, hogy vegyék
igénybe a gyermekek, fiatalok megfeleld fejlodését-biztosito étkeztetési szolgaltatist, ezért az étkezési
folyamatot kiskort tanulé esetén a sziilovel irasban egyeztetjlik. Az étkezést a sziild irasban rendeli meg. Ha
a 57016 nem rendel étkezést, abban az esctben a kollégium nem biztosit ellatast.

A kollégium belsé infrastruktirdja nem alkalmas arra, hogy a tanuldk 6nalloté médon megszervezzék a
kollégiumon belilli étkezésiiket. Az emeleteken csak melegit6konyhak miikodnek, az ételtarolasi kapacitds
véges. Fentiek miatt pedagogiai eszkdzokkel szorgalmazzuk, hogy lehetoleg vegyék 1génybe a szervezett
étkeztetést. A napirendben meghatarozott idéintervallumokban a szervezett étkezés pedagogiai felligyeletét
biztositjuk. Ez az 1d6 nem azonos a t6link fiiggetleniil milkodé konyha altal biztositott étkezési idokkel,
mely 1d6k a kiilsds ¢étkez0k szamdra is biztositottak.

16.6.10. A tanulékhoz kapcsolodé tanulidsszervezési, kollégiumi életet szervezd szabalyok

A tanév helyi rendjét a mindenkori jogszabdly (rendelet) szerint alakitjuk ki. A tanév rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg €s rogziti az éves munkatervben.

A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
— akollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokat, ha a kollégium szetvez ilyet,
— a szinetek idOtartamat,
— amegemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi linnepek meglinneplésének iddpontjat,
— az évi rendes diakkozgytles idejét,
~ anevelbtestiileti értekezletek iddpontjat.

A tanulok részére a jogszabalyokban meghatarozott kiilonbdzd foglalkozastipusokat szerveziink. A
kollégistak szamdra a csoportvezetd tandr heti 15 dra kotelezé foglalkozast ir elé. A Hazirend alapjan a
jogszabaly értelmében a foglalkozasok egy része alol adhatd felmentés.

A kollégiumi €letet, napirendet ugy kell kialakitani, hogy a tanulok részére biztositva legyen naponta a
testmozgas, sportolas lehetdsége.

A kollégiumban naponta hasznalhaté a székhelyintézmény udvaran a kézilabda pdlya, a koséarlabda
palya, tovabba mindkét épililetben van pingpongozasi és testedzési lehetéség. Igénybevételik a
csoportvezeto tanar engedélyével €s felelosségével torténhet.

A helyiségben feltlintetett rend alapjan hasznalhato a székhelyintézményben a kondiciondlé terem, a
tagintézményben a tornaszoba. Miikddtetéséért az ezzel megbizott pedagdgusok a feleldsek.

A kollégiumban szervezett foglalkozasok formait, tematikait biévebben a Pedagdégiai program
tartalmazza.

A kollégista tanulék munkarendje

A tanulok az iskolai szervezésii elfoglaltsagokon kiviili id6t a kollégiumban téltik és tanulisra,
miivelédésre, sportolasra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes
dolgaik &s kdrnyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait €s kotelességeit, valamint a
tanulok belsé munkarendjének részletes szabdlyozasait. A Hazirend betartasa minden kollégista
jogviszonyban 1évé tanulé szamara kotelezd (fiiggetlenill a tanulo életkoratol). Erre els6sorban minden
tanulo sajat maga, méasodsorban a beosztott pedagogusok ligyelnek.
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A tanulé feliigyeletére vonatkozé szabalyozas

A tanuld testi épségének megovasardl és erkdlesi védelmérdl valé gondoskodas, a nevelési-oktatasi
intézménybe torténé belépéstdl — jellemzéen a vasirnaponkénti visszaérkezéstdl — a nevelési-oktatasi
intézmény jogszerii elhagyasaig — jellemzden a péntek délutdni hazautazasig — terjedd idében, tovabba a
pedagbgiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi intézményen kiviil tartott foglalkozasok,
programok ideje alatt torténik.

A kollégiumban biztositjuk a pedagdgiai feliigyeletet azoknak a tanuloknak, akik nem vesznek részt
kollégiumi foglalkozason. Erre a feladatra f6iigyeletesi rendszert miikodtetiink. A foglalkozasokra beosztott
tanulok feliigyeletét a foglalkozast vezetd pedagdgus latja el.

16.6.11. A kollégium miikodési rendjét meghatirozé okmanyok, a torvényes mikodés
alapdokumentumai, nyilvanossag, tijékoztatas

Az intézmény legfontosabb szakmai dokumentumai olyan logikdval irjak le az intézmeényi
szabalyokat, mely lehetévé teszi, hogy az egységesség mellett a székhelyintézmény is és a tagintézmény is
eltérd, a sajat profilhoz illeszkedd szabdlyozassal mitkddhessen a 6 vezérlé elv - a jogszerliség é€s a
szakmaisag - figyelembevételével kialakitva ezeket.

Az intézmény SZMSZ-e, Pedagbgiai Programja és Hézirendje megtekinthetd illetve arrdl
felvilagositas kérheto:

— Igazgatdnal, helyetteseinel;
— tagintézmény-igazgatonal;
—~ intézmény honlapjan. (www.albakoli.hu)

A szakmai alapdokumentum

A dokumentum a jogszer(i miikédés alapfeltételeit tartalmazza, A szakmai alapdokumentum nyilvanos, az
intézmény honlapjdn megtekinthetd. A szakmai alapdokumentummal kapcsolatos tajékoztatds az igazgatd
feladata. Egy példanya a titkarsdgon is megtekintheto.

A szervezeti és mikodési szabalyzat

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendé — szakmai alapdokumentumba foglalt mitkddési
tartalmak folyamatait e Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban részletezi. Az SZMSZ nyilvanos, a kollégium
honlapjan és a titkdrsigon megtekinthets. Az SZMSZ-szel kapcsolatos tajékoztatas az igazgato feladata.

A pedagégiai program

Az intézmény pedagdgiai programja képezi a kollégiumban folyé nevel-, oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait. A pedagdgiai program nyilvanos, a kollégium igazgatdja és tagintézmény-igazgatdja vagy az éltala
kijelolt pedagégus koteles a sziilok, tanulok részére tajékoztatist adni a pedagdgiai programrol. A kollégium
a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon kételes elhelyezni, hogy azt a sziilék és a
tanulék szabadon megtekinthessék. A dokumentum emellett megtekinthetd az intézményegységek
titkdrsagéan és a honlapon is.

A hazirend

Az intézményben érvényes magatartdsi szabalyok, jogok és kotelezettségek gyiijteménye.
A hiazirend nyilvénos. A hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas az igazgaté feladata, emellett a dokumentum
megtekinthetd az intézményegységek titkarsigan és a tanari szobakban &és a kollégium honlapjan.

A hazirend egy példanyat a kollégiumba térténd beiratkozaskor a szillének, a tanulonak 4t kell adni, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilét, a tanulét tdjékoztatni kell.
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16.7. Egyeztet6 és fegyelmi eljaras, kartéritési felelosség a tanulok vonatkozasaban

16.7.1. Egyeztetd eljaras
A fegyelmi eljardst egyeztetd eljaras clézheti meg, amelynek célja a kdtelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az intézmény biztositia az egyezteté eljaras milkddtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktira). Az egyeztetd eljaras elinditasdnak megszervezése a DOK segitd tanar feladata. Az egyeztetd
eljarast olyan nagykoru személy vezeti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant
elfogad.

16.7.2. Fegyelmi eljaras

Abban az esetben, ha a tanul6 a kitelességét vétkesen és sulyosan megszegi, ellene — a vonatkozo jogi
szabalyozas betartasival — fegyelmi eljards indithaté és a vétkes didk irasbeli hatdrozattal fegyelmi
biintetésben részesithetd. Alapelviink: intézményilinkben a tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas —
a jogi keretek betartasa mellett — elsdsorban pedagégiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljards meginditasat barmely pedagdgus javaslata alapjan a—nevelétestiileti csoport
kezdeményezi és az altala kijeldlt fegyelmi bizottsag folytatja le. Az eljaras lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskorl tanulé esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi bizottsdg tagjainak megvalasztdsdval kapcsolatban lasd a jelen SZMSZ 15. 2. A
neveldtestiilet altal dtruhdzott hataskorok™ alpontjat.

A fegyelmi bizottsdg elndkénck személyét a tagok maguk koziil valasztjak. Az cljarast a
jogszabalyokban lefektetettek szerint lefolytatjak, melynek lezarasaként fegyelmi hatirozatot hoznak,
melyet a fegyelmi targyalason (ha volt ilyen) ki is hirdetnek. A nevelbtestiilet felé a bizottsag az eljaras
lezarasat kévetden 8 napon belill beszamolasi kételezettséggel tartozik.

16.7.3. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanulé sziilgjét hivatalos levélben értesiteni kell.
Az értesitésben a tanuld terhére rétt kotelességszegést az intézmény hazirendjének megfelelé pontjara
torténd hivatkozasaval, meg kell jelélni. A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon
beliil - egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a
szillé az lggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen

Meghallgatas
Az elkévetett kotelezettségszegéssel kapcsolatban a tanuld allaspontjat (védekezését) meg kell
hallgatni. A kiskor(l tanuldo kérésére a meghallgatison a sziild részvételét biztositani kell. Ha a

meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztizasa egyébként
indokolja, targyalast kell tartani.
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Targyalas

A targyalasra a tanuldt és a kiskort tanuld szilgjét meg kell hivni. A fegyelmi targyalas
megkezdésekor be kell mutatni a jelenlévdket, a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdveten ismertetni
kell a terhére rétt kiotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A targyaldsr6l és a bizonyitasi eljarasrol jegyzdkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok
f6bb megallapitisait. Szd szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a szl kéri.

A targyalas célja a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallas tisztazasa. ennek sordn torekedni kell
minden olyan kériilmény feltdrasira, amely a kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés
meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld mellett szol.

A kollégiumi didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards sordn be kell szerezni. A targyalasra a
didkonkormanyzat egy képviseljét meg kell hivni, és szdméra biztositani kell, hogy a véleményét a
kotelezetiségszegésre vonatkozd bizonyitékok alapjan elbadja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi bizottsag hozza és azt a fegyelmi targyalason szoban kihirdeti. A
fegyelmi hatdrozatrél a soron kovetkezd nevelétestiileti {ilésen tdjékoztatni kell az eljardst meginditd
nevelbtestiileti csoportot. A hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
{igyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigorli megrovds fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha
a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskora tanulé esetén a sziild is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését
nem kéri, &s eljarast meginditoé kérelmi jogarol lemondott.

Elsé fokon a Fegyelmi Bizottsag jar el, a hatarozatot a Fegyelmi Bizottsdg nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a Fegyelmi Bizottsdg egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elsofoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulo esetén pedig a sziild is nyfjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell az elséfoka fegyelmi jogkor
gyakorlojdhoz benytjtani.

16.7.4. Kartéritési felelésség

Ha az intézménynek (tagintézménynek) a tanulé kart okozott és a karokozé kiléte ismert, akkor a
kart észleld koteles a tapasztaltakrol jegyzOkonyvet felvenni. Az igazgatd, illetve a tagintézmény
igazgatdja koteles a karokozas koriilményeit a jegyzOkonyv alapjan megvizsgalni, az okozott kar
nagysigat felmémi, és Ichetoség szerint karokozaskor a feliigyeletét ellatd pedagbgus személyet
megallapitani. A vizsgalatrol jegyz6konyvet kell felvenni. Ha a vizsgalat megallapitisa szerint a kart a
kollégium tanuléja okozta, a vizsgilat eredményérdl a tanuldt, kiskord tanulé esetén sziilijet
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tijékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-
(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére, illetve vétkesség esetén a tanulo
ellen fegyelmezd intézkedés vagy fegyelmi biintetés szabhat6 ki. Amennyiben a kir okozoja ismeretlen, a
kart észleld személy koteles a karrdl jegyzékonyvet felvenni. Az intézmény igazgatoja illetve a
tagintézmény-igazgatd a kdareseményt kivizsgdlja. Ismeretlen tettes esetén a folyamatot e tény
megallapitasaval le kell zarni.

Ha a tanulé tanulményi kételezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek kart okoz, a Ptk. szabélyai szerint kell helytallnia.
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A kartérités maximalis mértékérdl jogszabaly rendelkezik, igy gondatlan karokozés esetén nem lehet
tobb mint a kotelezdé legkisebb munkabér - a karokozids napjan érvenyes rendelkezések szerint
megdllapitott - egyhavi 0sszegének 6tven szazaléka.

A kollégium a tanuldénak kollégiumi tagsagi viszonnyal dsszefiiggésbe hozhaté modon okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatisi intézmény feleldssége albl csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a mikddési kdrén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartdsa okozta, nem tartotta be a
kollégiumi szabalyzdékat (kiemelten: Hazirend). Nem tartozik kéartéritéssel a kollégium a tanulé altal
behozott olyan értékekért, amelyekre a kollégiumi tagsagi viszony fenntartasa érdekében nincs sziikség.
Nem tartozik kartéritéssel a kollégium abban az esctben sem, ha a tanuld kara a neki felréhatd
magatartasabol adodott (pl. nem ovta értékeit).

16.8. Az iinnepségek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcesolatos feladatok

A kollégium feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldkkal megismertessik a Magyarorszdg allami
Unnepeit, a hozzdjuk kapcsolodd eseményekkel egyiitt. Ugyanakkor arra is torekedniink kell, hogy itt
masképp, az iskolainal lehetdleg oldottabb légkorben iinnepeljiink, s minél tébb élményt nytjtsunk sajatos
megkozelitéseinkkel. A kollégium épiileteit Magyarorszag és Székesfehérvar lobogdjaval fel kell disziteni.
A kollégium cimtablajan, épiileteinek homlokzatan, korbélyegzGjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Nemzeti tinnepeink

Mircius 15-e, augusztus 20-a, oktéber 23-a. (augusztus 20-a a Magyarorszag hivatalos allami tinnepe,
de tanitasi sziinet miatt nem tudunk ekkor megemlékezést tartani.)

A kollégiumi munkarendnek megfeleléen kell az i{innepségeket megszervezni. Oktéber 6-an
megemlékeziink az aradi vértanikrol,

Tovabbi tarsadalmi és kulturalis iinnepeink, megemlékezések

Nemes Nagy Agnes - hét — a tagintézmény hagyomanyos programsorozata a tagintézmény
névadojahoz kétddéen — januar 21. Agnes nap

A Magyar Kultira Napja (januir 22.) — tanuldink fellépésével kulturalis miisort szerveziink a
szinhdzteremben

A holokauszt nemzetkozi emléknapja (januar 27.) online kézosségi feliiletiinkén emlékeziink meg a
holokauszt aldozatair6l.

A kommunista diktatirak dldozatainak emléknapja (februar 25.) megallito tablan készitett tabloval
emlékeziink meg a totalitarius dikiatirdk aldozatairdl.

Nénap (marcius 8.) szerenad és gyertyafényes lizenet a leanykollégistaknak

A magyar koltészet Napja (aprilis 11.) Névadonk sziiletésnapja korili idépontban tartjuk
legfontosabb rendezvénysorozatunkat, a JAK Napokat (témahét), amikor egyebek mellett megyei szintQ
vers- €s prozamondd versenyt is rendeziink.

A holokauszt magyarorszagi dldozatainak emléknapja (aprilis 16.) online kdzdsségi feliiletlinkdn
emlékeziink meg a holokauszt magyarorszagi aldozatairol.

Nemzeti Osszetartozis Napja (jonius 4.) megallitd tablin készitett tabloval kozvetitjiiik a tanulok
felé, hogy a tobb allam fennhatdsaga ald vetett magyarsdg minden tagja és kozossége része az egységes
magyar nemzetnek, melynek allamhatarok feletti $sszetartozasa valosag, s egyuttal a magyarok személyes és
kozdsségi Onazonossadganak meghatarozé eleme.

Kollégiumi hagyomanyok apolasa

A hagyomdanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuldjanak a feladata, A
hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja a szervezeti kultira mélyitése, az intézmény meglévd
himmevének megdrzése, ndvelése.

A hagyoméanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmeény hagyomanyai fennmaradjanak.
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A hagyomanyapolas kiemelked6 rendezvényei:
— Golyatabor a 9. évfolyamos tanuloknak
— kollégiumi karacsony

~ Magyar Kultira Napja
— témahetek — éves tervezés fliggvényében
— ballagas

— AJTP-s miivészeti bemutatd
— innepségek, rendezvények,
— kulturalis versenyek,

— sportversenyek.

Tagintézményben (a fentiek mellett)
—  Mesevetélkedd
— 9. évfolyamosok bemutatkozo estje
—  Ki mit tud?-vetélkedd
— Halloowen-heti programok
— Nemes Nagy Agnes-hét
—  Székesfehérvar vetélkedd
—  Miivészeti bemutato

Két alapitvanyunk rendszeresen tdmogatja az arra érdemes tanuloinkat, kollégiumi rendezvényeket.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok épolasan tul wjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megorzésérdl is.

16.9. Intézményi védd, 6vé eléirasok
— Az intézmény egyiittmiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében
a gyermekjoléti szolgalatokkal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez tartozd mas intézményekkel és
hatosagokkal.
— Ha a kollégium a tanulékat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.
— A kollégium intézményi egységei kornyékének biztonsaga érdekében szorosan egyiittmiikodik a
renddrséggel.
— Az intézmény minden pedagdégusinak kiemelt figyelmet kell forditania a gyermek- ¢s
ifjasagvédelmi feladatokra, igy kiillondsen az aldbbiakra:

<

C

veszélyeztetett tanulok esetében, illetve veszélyeztetettség gyanuja esetén feltérképezi a
csaladi kérillményeket;

gyermekbantalmazas vagy mas veszélyeztetd tényezé megjelenése esetén az igazgatod dtjan
kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat értesitését;

anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a pedagogiai igazgatdhelyettes Utjin a
telepiilési 6nkormanyzatnal a rendszeres vagy rendkivilli gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat;

a gyermekvédelmi feladatot ellatdo intézmények cimét és telefonszdmat a tanulok
lakokdrnyezetében jol lathato helyen kozzéteszi;

aktivan részt vesz az intézmeény egészségnevelési programjaban

A kollégiumi szocialis segitd clérhetségérdl és fogadd orairdl a falijsdgokon téjékoztatjuk a
tanuldkat, sziikség esetén megszervezzilk a személyes taldlkozot

székhelyintézményben: szocialis segité helyiséget rendeztiink be, ¢és mellette elhelyeztik a
Helpdesk™ tablat, amelyen a tanulék a leggyakoribb kritikus élethelyzetekkel foglalkozo
szervezetek elérhetOségeit talaljak meg.

— Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megelézésére. Fenti témakodrokben a
Tranzit Szolgalattal, a REV ambulancidval és a Vigyazo Kéz Gyermekvédelmi Egyesiilettel épitettiink
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ki kapcsolatot.

A koliégiumban, valamint a kollégiumon kiviil a tanulék részére szervezett rendezvényeken,
programokon, tanulmanyi kirandulasokon (kiemelten AJTP) a népegészségiigyi termékadordl szolo 2011.
évi CIII. toérvény hatdlya ald tartozd, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithat6é illetve nem
fogyaszthato.

A tanulo kételessége, hogy 6vija sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzijarulasa esetén részt
vegyen egészségiigyl szlrOvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészsegét é&s biztonsagat védo
ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feligyeletét ellaté pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak,
ha sajat magét, tarsait, a kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy
balesetet észlelt.

Gyermek- és ifjusagvédelem

Kollégiumunknak nincs gyermek- és ifjisdgvédelmi feleldse, ezt a feladatot a csoportvezetd tanarok
latjak el. Ezen feladatkéritkben:

— tartjak a kapcsolatot a tanulo iskolai gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagogusaval

— tijékoztatjdk a kollégium tanuléit, hogy kiilonboz6 problémdaikkal mikor, hova, kihez

fordulhatnak

— sziikség esetén felveszik a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalatokkal, a gyermekvédelmi

rendszerhez kapcsolddé feladatot ellaté mas intézményekkel, vagy a kirendelt szocialis segitovel

- szervezik és Osszehangoljak a kollégium ifjisagvédelmi tevékenységeinek teriileteit

— felmérik és nyilvantartjak a hatrinyos, a halmozottan hatranyos illetve a veszélyeztetett helyzet

tanulokat, ennek alapjan lehetGségeik szerint intézkedést kezdeményeznek a veszélyeztetettseget
kivaltd ok mérséklésére vagy megsziintetésére.

A pedagdgusok ezen tevékenységét pedagdgiai igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatd a tanév eleji sziiloi értekezleteken tdjékoztatja a sziildket arrdl, hogy ifjasagvédelmi
témaban milyen jellegii problémakkal, mikor és hol fordulhatnak hozza. A tanuldk altalanos tajékoztatasa a
csoportvezetol foglalkozasokon és a faliijsagokon torténik.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megelozésére, feltdrasara és a
sokoldala felvildgositasra. A kollégiumban tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.
Ennek megfeleléen a kollégium egész teriiletén, valamint a kollégiumtol 5 méteres tavolsagon beliil
mindenkinek tilos a dohanyzas.

16.10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kollégistak egészségiigyi ellatasat a kollégium apoloi, iskoldjuk iskolaorvosa, valamint a haziorvos
biztositja. A tanulék pontos €s naprakész tajékoztatasa a felkeresheté orvosi rendelés, slirgdsségi ellatds
helyeirdl és id6pontjairdl az dpoldndk és nevelStandrok feladata és feleldssége.

Ha a tanulo gyogykezelése otthon célszeriibb, a tanuld az orvos (4polo) altal meghatarozott médon
egyediil vagy Kkisérettel hazautazhat. Az orvos javaslatira a hazautazast a kollégiumvezetd, vagy -
tavollétében — az iigyeletes nevelGtanar engedélyezi. Jarvanyiigyi veszélyhelyzetben a tanulé hazautazésra
kotelezhetd.

A betegek elhelyezése és megfeleld gyogykezelése érdekében a kollégiumban betegszobak lizemelnek.
A kollégiumban maradt betegek cthelyezésérdl, ellatasarél munkaidejében az apold, egyéb iddkben a
mindenkori ligyeletes tanar intézkedik. Gondoskodik gyodgyszerezésiikrdl, diétajukrol, az esetlegesen
sziikségessé vald vizsgalatokrdl, a sziilék értesitésérdl.

Az apol6 rendszeresen ellendrzi a lakdszobak és a mellékhelyiségek, hitdszekrények, teakonyhak
tisztasagat €s rend;jét, ellendrzi az elsdsegélynyujté dobozok felszereltségét, a siirgdsségi gyogyszerkészletet,
és gondoskodik azok folyamatos feltdltésérol.

A tanuldk szdmdira kizardlag az apolond altal felszerelt elsOsegélynyujté dobozokbdl adhatéd ki —
téritésmentesen — gyodgyszer, killonds gondossaggal, kizardlag indokoltnak latszé esetben. Ezt meghalado
gyogyszerezés csak a haziorvos vagy szakorvos €s a sziild egyiittes kérelmére megengedett.

Az intézmény egész teriiletén minden dolgozdé és tanulé szamara tilos a dohanyzas. Tilos az alkohol, a
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kabitoszer és mas karos élvezeti cikk barmilyen formaban torténd behozatala és fogyasztasa. A tiltasok
megszegbivel szemben a térvényben, ill. hazirendben meghatérozott moédon 1épiink fel.

A tanulébaleset-megeldzés fabb feladatai:

A tanuldbalesetek megel6zése érdekében minden tanév elején a csoportvezet$ tandr jegyzokonyv
felvétele mellett tdjékoztatja a tanuldkat a tiiz- munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos helyes
magatartasrol, kiilon felhivja a figyelmet azokra a dolgokra, melyek veszélyt okozhatnak, valamint az
elektromos haztartasi gépek helyes hasznalatara.

Tovabbi feladatok:

— olyan koérnyezetet kell teremteni a nevelési-oktatasi intézményben, amely alkalmas a baleset-
biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

— a foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossigaira figyelemmel ki kell alakitani a
tanuldkban a biztonsiagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, a baleset-megelozési
ismeretek elsajatitdsat a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés ¢s
aramiités, valamint az esés témakorében,

— fejleszteni kell a tanuld biztonsagra torekvd viselkedését

— nem megengedett a lakoszobakban a szobabutorok atmozgatisa, mivel balesetveszélyt hordozhat,
illetve akadalyozhatja a takaritdst, rendrakast.

— A tanuldk sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd tandr engedélyével és feleldsségével
hasznalhatnak.

Amennyiben a tanulok vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, kotelesek azt jelezni az ligyeletes
tandrnak. A tandr mérlegelése alapjan elharitja a vészhelyzetet, az apold vagy a tanar elsésegélyben részesiti
a tanulét (sériiltet), sziikség esetén orvost vagy mentdt hiv. Tlz esetén értesiti a tlizoltosagot, illetve a
tlizriado szabalyainak megfeleléen jar el.

Munkaidejében az apold, ezen kivill az ligyeletes pedagdgus gyermekbalesetrdl, sériilésrol (megfeleld
formatumu) jegyz&konyvet vesz fel, amelyet haladéktalanul tovabbit a székhelyi titkarsagra.

wr

A legfontosabb balesetvédelmi ¢l8irasok, illetve tiltasok a kollégium hazirendjében is megtalilhaték.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos milkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a
tanulé egészséghez, biztonsdghoz vald jogai alapjdn a teljes korii egészségfejlesztéssel Osszefiiggd
feladatokra, amelyek kiilondsen

o  azegészséges taplalkozas,

o a mindennapos testnevelés, testmozgas lehetdségének biztositasa,

o  atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési flggdségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd

szerek fogyasztasanak megeldzése,

o  abantalmazas és er6szak megelGzése,

o  abaleset-megeldzés és elsdsegélynyujtas,

o  aszemélyi higiéne
teriiletére terjednek ki.

A fenti feladatok ellatasat az apoléné segiti azzal, hogy a tanuldok lakokomyezetét kozegészségiigyi,
jarvanyiigyi és esztétikai szempontbol rendszeresen ellendrzi és a pedagoégusok szdméira rendszeres
helyzetképet ad. A tanuld szekrényét a nevelStanar ellendrizni koteles és ennek a lehetségét a tanulé a sajat
és a kozdsség biztonsaga érdekében nem tagadhatja meg. Az ellendrzés kizarélag a tanuld és egy pedagogus
jelenlétében torténhet.

A kollégiumban foly6 teljes korii egészségfejlesztés figyelembe veszi a tanuldk biologiai, tarsadalmi,
életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatasi intézményben megvalosulé atfogd prevencios
programokba. A Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint tartott tematikus foglalkozasokon az
egészséges életmodra nevelést témaként szerepeltetjiik.

A kollégium teljes korii egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordindlt, nyomon kdvethetd és
mérhetd, ériékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztesi
program keretében.
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16.11. Rendkiviili események esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen: a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariadd, egyéb veszélyes
helyzet, illetve a neveld-oktatdé munkat mas modon akaddlyozd, nehezité koriilmény. Amennyiben a
rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritésérdl, amely a tlzvédelmi
szabalyzat szerinti terv alapjan torténik. Az egyéb intézkedést koveteld rendkivili események
bekdvetkeztekor az igazgato — lehetdség szerint a pedagdgusok bevonasaval — feleldsen dint.

A pedagodgusok feladata, hogy:

—haladéktalanul jelezzék az igazgatd/tagintézmény-igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek

ellendrzésére az adott vezetd felelds,

—gondoskodjanak a tanulok biztonsagardl.

Bombariadé esetén az a feln&tt dolgozo, akinek az ezzel kapcsolatos jelzés tudomasara jutott értesiti a
renddrséget, az igazgatdt/tagintézmény-igazgatét vagy a helyettesités rendjében meghatirozott tanart, aki
intézkedik az épiilet kiiiritésérol. ’

A tanulobalesetek megeldzése esetén ellatandé feladatok
Az igazgaté illetve a tagintézmeny-igazgato feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd Aaltal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd;
— hogy az intézmény terilletén elzaras nélkiil a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allandoé felligyelete mellett lehet;

A csoportvezetd vagy foglalkozasvezet6 feleléssége:
— hogy az intézményben a tanulék csak érintésvédelmileg biztonsagos eszkdzoket haszndljanak
(lakdszobakban, kizds helyiségekben),
— hogy csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatdk a konditermi gépek, valamint a szauna.

A tanulébalesetek esetén elldtando feladatok
Az igazgatd/tagintézmény-igazgato feladata, hogy a tanuldbalesetek nyilvantartasardl gondoskodjon (a
pedagogus irasos jelentését a kollégiumi titkar iktatja).
Nem sulyos balesetekkel kapcesolatos feladatok:
—  intézkedik a harom napon til gydgyulé sérilést okozé tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet (kbtelez6 formanyomtatvany hasznalataval) vetet
fel, majd a kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a tanuld sziiléjének (nagykor( tanuld esetén a tanulonak) — egy
példany megorzésérdl gondoskodik;
—  ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatérideje nem tarthatd, akkor e tényrdl az
okok ismertetésével jegyzokdnyvet készittet.
Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
— stlyos baleset esctén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
— gondoskodik a baleset legalabb kézépfoklh munkavedelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
— a séritlt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szdmitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét vesziette)
— valamely érzékszerv (érzékelo képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat
~ orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast, silyos csonkuldst
(hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél
sulyosabb esetek),

— abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.
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Az igazgatd/tagintézmény-igazgatd intézkedik minden tanulobalesetet kdvetéen a megeldzésrdl, azaz

arrdl, hogy a megtdriént balesethez hasonld eset ne tdrténhessen meg.

A pedagdgus feladata:
Az igazgatd/tagintézmény-igazgatd utasitasira a balesetekkel kapcsolatos jegyzokonyv felvétele, a

nyilvantartist végzé kollégiumi titkarhoz torténd eljuttatdsa.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

kozremiikddik a hirom napon tal gyogyulo sériilést okozé tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgélas elhuzddasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato.
Silyos balesetekkel kapesolatos feladatok:

A nyolc napon tal gybgyuld sérilléssel jard tanulo- és gyermek-baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tdri a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
EzekrSl a balesetekrdl az agazati szabdlyozas éltal készitett, internet alapt (felhasznaloi név:
om040659.01 jelszé a titkarsigon) jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség manudlisan jegyzokdnyvet kell felvenni. Az elektronikus
aton kitoltott jegyzokonyvek kivételével, a jegyzokonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésckor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kit6itott jegyzkonyv kinyomtatott példanyat, tovabba a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulénak; gyermek és kiskort esetén a sziilének, illetve a
jegyzbkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni (iktatd).

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a diakénkormanyzat képviselje részvételét a
tanulé- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetben meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek
megeldzésére.

Tennivalok tiiz észlelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén

ha a tiizet nem a jelz6rendszer észleli, akkor aki észleli, azonnal értesiti a portai dolgozot, az ligyeletes
neveldtanart, valamint ha erre mod van, a kollégium vezetését és a tlizvédelmi megbizottat

a portai dolgozé értesiti a tlizoltésagot

a porta hangosbemondén keresztiil értesiti a nevelStanarokat, és a tanulokat.

Az ligyeletes portas intézkedése:

mindenben segiti az ligyeletes nevel6tanar munkajat,

a tlzjelzd rendszer megszolalasakor ellendrzi, hogy melyik szenzor riaszt; ezutin felveszi a
kapcsolatot a kollégiumban tartozkodé foiigyeletes nevelStanarral, vagy azzal a pedagdgussal, aki a
jelzés alapjan a tlz helyéhez a legkézelebb tartézkodik

a nevelGtandr utasitdsai alapjan téves riado esetén értesiti a katasztrofavédelmet, hogy intézkedésiik
nem szikséges

kinyitja az Osszes bejarati ajtot és a menekiilflépcséhaz ajtajait, valamint a tetdszelldzot
(taviranyitassal)

aramtalanitja az épiiletet

ezt kdvetden ha erre moéd van, hangosbemondon keresztiil folyamatosan kozli a menekiilési utvonalat.

Teenddk a tiizriadé elrendelésekor:

mindenki abbahagy mindenfajta foglalkozéast, tevékenységet,
az ligyeletes neveldtanar(ok) feligyelik, hogy az épiiletben tartézkodok minden helyiséget a ket
lépcs6hazon keresztil rendben, a panikot elkeriilve hagyjanak el,

A tiiz oltasa:

a tlizoltosag megérkezéséig a rendelkezésiinkre allé eszkozdkkel a felndtteknek el kell kezdeni a tilz

oltasat.
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Egyéb rendkiviili események

Barmilyen rendkiviili esemény (bombariad6, terrorcselekmény, stb.) esetén ugyanezen pontok
érvényesek, kivételt képeznek a tlzjelzé rendszer kezelésére és a tiiz oltdsara vonatkozd rendelkezések.
Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor a fenntartdt €s az lizemeltet6t haladéktalanul értesiteni kell.
16.12. A sziil6i szervezet véleményezési jogkorei

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadasakor nem mikaédtetink kollégiumi sziiléi szervezetet, mert
erre nem mutatkozott igény. Ebb6l adodoan jelen szabalyzat nem tud véleményezési jogot biztositani.

16.13. Az clektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény belsé vagy kiillsd hasznilatra elektronikus aton elddllitott nyomtatvanyat az aldbbi
eljarasrend alapjan tekintjilk hitelesnek:

1. 1épés: A nyomtatvany adatokkal torténé ellatisa (elektronikus vagy kézi Giton).

2. 1épés: Az adatlap hataskdrrel rendelkezd személy altal torténd alairasa, az intézményi
korbélyegzdvel vald ellatasa.

3. 1épés: Az adatlap céliranyos felhasznalasa, melynek iktatasi hattere van.

16.14. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A 22972012, (VII.28.) Kr. elbirasainak megfelelden a Kozoktatasi Informécios Rendszert (KIR)
alkalmazzuk.
Sziikség esetén ki kell nyomtatni és az igazgatd/tagintézményigazgatd alairasaval valamint a korbélyegzével
hitelesiteni kell az alabbi dokumentumokat:

— intézménytdrzs adatok modositasat

— pedagdgusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentéseket

— atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentéscket

— oktober 1-jet pedagdgus és tanuldi lista.

17. A kollégiumi miikodés egyéb szabdlyai

17.1. A felnéttokeatis formai
A kollégium nem folytat felnéttoktatast.

17.2. Vendégcsoportok elszalliasolasa

A tanév rendjében meghatarozott sziinetekben, illetve hétvégenként a kollégium — a szabad
kapacitast kihasznalva — helyiségeit bérbe adja, valamint biztositja vendégesoportok tériteses
elszallasolasat. Az elszallasolas rendjét a ,,Szallasszolgaltatas és helyiség bérbeadasi szabalyzat” részletesen
szabalyozza.

17.3. Az intézményben folyé reklimtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni csak igazgat6i / igazgatdhelyettesi / tagintézmény-
igazgatdi engedéllyel lehet. Az intézmény egész teriiletén tilos reklamozni egészségkarosité anyagokat, igy
tilos a cigaretta, alkohol stb. reklamja.
Az intézmény épiileteiben és teriiletén nem helyezhet6 el politikai céli hirdetés.

17.4. Elelmiszer-arusitis a kollégiumban
Ha a nevelési-oktatasi intézmény fenntartéja vagy az intézmény igazgatdja — amennyiben erre az
intézmény alapité okirata feljogositja — megéllapodast kivan kotni az intézményben iizemeld
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élelmiszerdrusitd iizlet vagy aruautomata miikddtetésére, déntéséhez beszerzi az iskola-egészségiligyi
szolgélat szakvéleményét. Az iskola-egészségiigyi szolgélat abban a kérdésben foglal allast, hogy az
arukinalat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozé ajanlasoknak, tovabba hogy tartalmaz-e olyan
terméket, amely alkalmas lehet a tanul6 figyelmének, magatartiasanak olyan mértékii befolyasolasara, hogy
azzal megzavarja az nevelési- oktatasi intézmény rendjét, vagy rontsa a neveld-oktaté munka hatékonysagat.

18. ZAaro rendelkezések
18.1. A SZMSZ hatalybalépése

Alulirott Dr. Borok Laszlo nyilatkozom, hogy a nevelétestiilettel kozosen 2024. 07. 04-én megalkotott
SZMSZ modositas a fenntartora, a Nemzeti Kdznevelésrdl szold 2011, év CXC. tv 25.§ (4) alapjan a
Székesfehérvari Tankeriileti Kozpontra tobbletkotelezettséget nem harit. A feliilvizsgalt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat a jogszabdlyban erre felhatalmazott szervek véleményezési joginak gyakorlasat
kovetden, a nevelbtestiilet véleményének kikérése utan, a fenntarté jovahagyasaval lép hatilyba
(neveldtestiileti hatarozat szama: 920415 A UL ) Bzzel egyidejiileg érvényét veszti a Székesfehérvari
Tankeriileti Kdzpont éltal jévahagyott el6zé SZMSZ.

Székesfehérvar, 2024. 07. 05.

PH. igazgato

18.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositisat kezdeményezi a didkonkorményzat, az intézmény dolgozéinak és tanuldinak nagyobb
csoportja. A kezdeményezést és a javasolt modositast a kollégium igazgatdjahoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

18.3. Sziiléi szervezet véleményezése

Alulirott Dr. Bordk Laszlé igazgatd nyilatkozom, hogy a kollégiumban kollégiumi sz¢€k, sziiloi szervezet az
SZMSZ modositasanak elfogaddsakor nem milkodik.

igazgato
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Mellékletek

1. sz. melléklet
A kollégium adatkezelési szabalyzata

A Székesfehérvari Jozsef Attila Koézépiskolai Kollégium (a tovabbiakban: kollégium) SZMSZ-e az
alabbiak szerint allapitja meg a kollégiumi adatkezelés rendjét.

ELSO RESZ

1. § Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja €s hatilya

(1) E szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kollégiumban vezetett nyilvantartisok mikddésének
torvényes rendjét, valamint Dbiztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak s az adatbiztonsag kévetelményeinek érvényesiilését.

(2) A szabdlyzat hatalya kiterjed a kollégiumban folytatott valamennyi személyes adatokat tartalmazo
adatkezelésre.

(3) Adatkezelésnek szamit:

- az adat felvétele,

- taroldsa,

- gyljtése,

- feldolgozasa,

- hasznositasa,

- adattovabbitas pedig az adat meghatarozott harmadik személy (szerv, intézmény) részére torténd
hozzatérhetové tétel.

2. § Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

(1) E szabélyzat alkalmazasaban személyes adat a meghatarozott természetes személlyel (a tovabbiakban:
érintett) kapcsolatba hozhaté adat és az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

(2) Személyes adatok az azonositd és a leir6 adatok.

(3) Az ¢rintett azonositasdra természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgilnak. Természetes
azonositd adat kiiléndsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakohelyének illetve
tartozkodasi helyének cime. Mesterséges azonosité adatok a matematikai vagy mdés algoritmus szerint
generalt adatok, igy kiilonosen a személyi azonositd kod, a tarsadalombiztositdsi azonosité jel (TAJ), az
addazonosito jel, a személyi igazolvany szama, az utlevél szama, a didkigazolvany szdma.

(4) A leiro adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok (pl. tanulmanyi eredmény,
fegyelmi statusz). A meghatirozott természetes személlyel kapcesolatba nem hozhato leiré adat nem
személyes adat (pl: statisztikai adat).

(5) A kollégiumban - az ¢ szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve - nem kezelheté az
adatvédelmi torvény 2. § 2. pontja szerinti kiilonleges adat.

(6) Adatkezelés az alkalmazott eljarastdl (manualis illetve szamitdogépesitett) fliggetleniil a szemeélyes
adatok felvétele, taroldsa, modositdsa, feldolgozasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, archivilasa,
irattari megorzése, selejtezése és torlése.

(7) Adatkezel6: az (1) bekezdésben meghatarozott tevékenységet végzé vagy massal végeztetd szervezeti
egység.
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(8) Adatfeldolgozé: az adatkezel megbizasabdl és utasitisai szerint az (1) bekezdésben meghatarozott
tevékenységet végzs szervezeti egység.

(9) Személyes adat csak meghatirozott térvényes célbol, jog gyakorlisa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez szilkséges minimalis mértékben és ideig. Ha az adatkezelés célja
megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat tordlni kell.

(10) A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyreallitasuk mar nem lehetséges. Az
adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapesolatos tényeket jegyzokonyvbe kell venni.

3. § Az adatkezelések szabalyai

(1) Személyes adat a kollégiumban akkor kezelhetd, ha
a})  ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy
b)  azt térvény illetve térvény felhatalmazasa alapjan e szabalyzat elrendeli.

(2) Az érintette]l az adat felvétele elétt kozélni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelez6. Kotelez8 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt illetve kollégiumi szabalyzatot is.

(3) A Kkollégium szervezeti egységeinél adatkezelést végzd kdzalkalmazottak kotelesek az altaluk
megismert személyes adatokat szolgalati titokként megérizni. Kiemelt adatkezelési feladat a kimend ¢€s
bejovd iratok taroldsa, kezelése. A kollégiumbdl kimend hivatalos iratokrdl, dokumentumokrol masolat
késziil és iktatasra keriilnek. A bejévo iratok iktatasra keriilnek.
Az iktatas rendje:
- Az intézménynek cimzett bejévé iratot az igazgatd szobeli utasitdsara a titkarsagi dolgozd
iratszdmmal latja el (iktatdszam), az érdemi informaciokat iktatokdnyvben rogziti, az iratot iktato
dossziéba helyezi. Hozzaférés 1gazgatdl hataskor.
- Az intézmény altal készitett kimend irat iktatoszamot kap, majd mdsolatit az igazgatd szobeli
utasitisara a titkarsagi dolgozd - az érdemi informacidkat iktatékonyvben rogzitve- az iratot iktatd
dossziéba helyezi. A hozzaférés igazgatdi hatdskor.

(4) Az érintett az illetékes iigykezel6t8l tajékoztatast kérhet a réla sz6lo adatkezelésrdl és abba bele is
tekinthet. A betekintést gy kell biztositani, hogy ezalatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse
meg.

(5) Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt adatairél, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, idétartamarél, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kaptdk meg az adatokat.

(6) A tajékoztatas illetve a betekintés biztositdsa csak akkor tagadhaté meg, ha a kért adatokat az
illetékes szerv a megfeleld eljards keretében - az allamtitokrél és a szolgalati titokrol szo6lé 1995. évi LXV.
torvény szabdlyai szerint - elfzetesen &llamtitokkd vagy szolgalati titokkd nyilvéanitotta. Az adatkezel6
koteles az érintettel a kozlés megtagadasanak indokat kozolni.

(7) Adatviltozds vagy téves adatrogzités észlelése esetén az crintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezelé két munkanapon beliil helyesbiteni koteles.

(8) Nem kotelezé adatszolgéltatison alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolds nélkiil kérheti
kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon beliil el kell végezni.

(9) Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett a kollégium vezetdjchez (igazgato,
igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato) fordulhat.
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4. § Adatkozlések
(1) Személyes adat harmadik személlyel adattovabbitas vagy nyilvanossagra hozatal formajaban
kozolhetd.

(2) Adattovabbitas, ha az adatot meghatarozott harmadik személy tudomasara hozzak. Az adattovabbitas
megvalosulhat az adatkezelésbe torténd betekintéssel vagy kivonat készitésével is.

(3) Nyilvanossagra hozatal, ha az adatot barki szaméara hozzatérhetdveé teszik.

(4) A kollégium szervezeti rendszerén beliil a kézalkalmazottak és a tanulok személyes adatai - a feladat
elvégzésehez sziikséges mértékben ¢és ideig - csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok, amely a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal illetve a kollégiumi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és
szervezési feladatokat lat el.

(5) A kollégiumon kiviili szervt6l vagy maganszemélyt6l érkezd, adatkodziésre iranyuld megkeresés
esetén az alabbi rendszer szerint tovabbithatok az adatok

e fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,
. sajatos nevelési  igényre, a Dbeilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi

rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitél a nevelési-oktatasi
intézménynek, illetve vissza,

. a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett tanuldcsoporton
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, az érintett bizottsdgnak, a szakmai ellendrzés végzdiének,

. kollégiumi felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskoldhoz, kollégiumhoz,
fels6oktatisi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatasi intézményhez és vissza;
. az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatdé intézménynek a tanulé egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

. a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagveédelemmel

foglalkozé szervezetnek, intézmeénynek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabol,

(6) Az (5)-ben fel nem soroltakon kiviil csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza a
koliégiumot.

(7) Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil teljesiteni kell a polgari és biinteté iigyekben eljard
hatdsagoktdl - rendérség, birdsag, ligyészség, vam- és pénziigydrség, APEH - valamint a nemzetbiztonsagi
szolgalatoktdl érkezé megkereséseket. E szervek megkereséseirfl az illetékes adatkezeld - kodzvetleniil
vagy szolgalati felettese Gtjan - koteles tajékoztatni a kollegium igazgatdjat. Az adatszolgaltatas csak az
igazgatd jovahagyasaval teljesitheto.

(8) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkez6 megkeresésre vonatkozo minden adat - a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint - allamtitok, amirél sem mds szerv sem mas
személy nem tdjékoztathato.

(9) A (7)ben felsorolt megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
koriilményeket jegyzOkonyv felvételével dokumentilni kell. A jegyzOkényv az aldbbi adatokat
tartalmazza:

a)  amegkeresést kezdeményezs szerv, vagy személy megnevezése, postacime, telefonszama,

b)  az adatkérés célja, rendeltetése,

¢} az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett hozz4jaruld nyilatkozata,

d)  az adatkérés idépontja,

e}  az adatszolgaltatas alapjdul szolgald adatkezelés megnevezése,

f)  az adatszolgaltatast teljesits szervezeti egyseg megnevezeése,

g)  azérintettek kore,
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h)  akért adatok kdre,
1)  az adattovabbitas mddja.

(10) A megkeresésrdl szolo jegyzdkonyv elsé példanyat irattarozni kell. A jegyzokonyvet tiz évig kell
megorizni.

(11) Olyan adatkezelés esctén, amelynél szamolni kell kiilfoldre iranyulé adattovabbitdssal, az érintettek
figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elétt fel kell hivni. Az érintett irasbeli fethatalmazasa
nélkiil személyes adat kiilfoldre nem tovabbithatd.

(12) A kollégiumban kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha torvény rendeli el,
illetve ha az érintett hozzajarul - tilos. A koliégiumrol szold - személyes adatokon is alapuld - statisztikai
adatok korlatozas nélkiil k6zélhetdk.

5. § Adatbiztonsagi rendszabalyok

(1) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok illetve adathordozok védelme a
sériilés, rongalodas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.

(2) A szilkséges intézkedéseket meg kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szdmitogépen tarolt és
feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.

(3) A szamitogépen illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsiga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani.

a)  Biztonsdgi mentés: A személyes adatokat tartalmazd adatbazisok aktiv adataibol rendszeresen - a
tanuldi nyilvantartds esetén (torzskonyvi 1étszam) anyagabol havonta - kell kiilon adathordozéra biztonsagi
mentést késziteni.

b)  Archivdlis: A személyes adatokat tartalmazd adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi kezelést mar
nem igényld, valtozatlanul maradd adatokat - el kell vilasztani az aktiv részt6l, majd a passzivalt adatokat
kiilén adathordozdén kell rogziteni, ezt évente egyszer kell elvégezni.

¢) Tiizvédelem: A szervert jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel -ellatott
helyiségben kell elhelyezni.

d)  Aramellitds: A szerver dramellatisat olyan sziinetmentes aramforrdssal kell biztositani, amely
aramsziinet esetén a rendszer biztonsagos leallitasahoz sziikséges ideig zavartalan tizemelést biztosit.

e)  Virusvédelem: A szerveren tarrezidens iizemmoda, folyamatosan miikédé virusvédd programot kell
futtatni.

f) Hozzdférés-védelem: A haldzati eréforrasokhoz csak arra jogosult személyek férhetnek hozza.
(4) A manualis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani.

a) Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattiri kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi riaszto berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b)  Hozzdférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évd iratokhoz csak az illetékes tigyintezok
férhetnek hozzid. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat zdrhatdé helyiségben, zarhatd
iratszekrényekben kell 6rizni.

6. § Az ellendrzés.

(1) Az adatvédelemmel kapcsolatos elSirasok, igy killondsen jelen szabalyzat rendelkezéseinek betartasat
az adatkezelést és adatfeldolgozast végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan cllendrzik.

(2) A vezetd torvény-, vagy szabdlysértés észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak
megsziintetésérdl. Killonosen shlyos visszaélés esetén az illetékes vezetd fegyelmi eljirads meginditasat
kezdeményezi a feleldsség megallapitisara.
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MASODIK RESZ

Egyes adatkezelések

7. § Tanuldi nyilvantartas

(1) A tanul6i nyilvantartds a kollégista jogviszonyra vonatkozd tények dokumentlasira szolgald
adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint egyéb
kollégiumi szabdlyzok (szervezeti és miikdési szabalyzat) képezik.

(2) A tanuldi nyilvantartas adatai a kollégista jogviszonybdl eredd célokra, feladatokra hasznalhatok fel.

(3) A tanuldi nyilvantartasba felveheté adatok a kovetkezok: neve, sziiletési helye és ideje, anyja
sziiletési csalddi és utoneve, neme, allampolgarsaga, allandd lakhelyének és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama, e-mail cime, iskolaja, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogeime és a tartdézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
iskolai osztalya, osztalyfondke

a)  akollégiumi jogviszonnyal 6sszefliggd adatok, igy kiillondsen

= fejlodésének értékelése és mindsitése, tanulmanyi adatok,
] fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

= téritési dijfizetéshez kapcsolodo adatok,

= iskolai elémenetelét tan(isité adatok,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval,

- c) a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi pétlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakéhelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime, valamint a szild, jévedelmi és szocialis
helyzetét igazold adatok.
d) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok, a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak
értekelése és mindsitése, felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok, a

.....

éviolyamismeétlésre vonatkozd adatok, a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja.

e) A kollégium tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovdbbi azokat az adatokat, amelyek a
Jjogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

A kollégium a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziilé, értesitendd hozzatartozd adatait a jogviszony
megsziinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, oraaddk adatait — ha térvény eltéré hataridét nem
allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott &t évig 6rzi és kezeli. A sziild kotelezettsége, hogy a
nevelési-oktatdsi intézménnyel ovodai vagy tanuldi jogviszonyban 4ll6, cselekvOképtelen vagy
korlatozottan cselekviképes, fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igénylé egészségi allapotardl és a megteendl sirgdsségi intézkedésckrél a beiratkozassal
egyidejiilleg, vagy a diagnozis ismertt¢ valasat kdvetben haladektalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt. A tanulo ilyen allapotara vonatkozé adatot a nevelési-oktatasi intézmény a gyermek, tanulo
biztonsdgos napkézbeni ellatisdnak céljabol legfeljebb a gyermek kollégiumi jogviszonya fennallasaig
kezeli.

A tanulot tajékoztatni kell arrdl, hogy adatait kik és mennyi ideig kezelik. Csak annyi személyes adat
kezelhetd, amennyi a szocidlis és vagyoni helyzet megitéléséhez elengedhetetleniil sziikséges

62



Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium
(4) A nyilvantartis kezelése a kitelez§ formanyomtatvanyokban — ,,Torzskdnyv”, — €s szdmitogépen
torténik.

8. § A személyzeti nyilvantartas

(1) A személyzeti nyilvantartds a foglalkoztatottak, illetve az anyagi- és kartéritési felelésséggel bir6
alkalmazottak jogviszonyéra vonatkozd tények dokumentalasara szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi
alapjat a kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok 1ij életpalyajardl sz6lo6 2023. évi LIL
térvény (a tovabbiakban: Paétv.) és a kollégium szervezeti és milkodési szabdlyzata képezik.

(2) A személyzeti nyilvantartds adatai az (1) pontban meghatirozott alanyok kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyéval kapcsolatos tények megallapitisara, a besorolasi kovetelmények igazolasara és statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

3) A személyzeti nyilvantartis az (1) pontban felsoroltak esetében tartalmazza az adatokat. Az
érintettekrdl a nyilvantartasba felvehetd adatok a kozoktatasi torvény

a) néy, sziiletési hely és id6, dllampolgarsag;

b) allandoé és ideiglenes lakcim, telefonszam, €s e-mail cim,

c) munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feitételek, képesitési feltételek aloli mentesités,

- tovabbképzés, szakirinyl tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakkepesités,

- tudomanyos fokozatok, cimek,

- idegen nyelv tudasa,

- kinevezési okmany, munkakor, munkakdori leiras,

- vezetdi megbizasok,

- probaido,

- fegyelmi eljaras, biintetés, felmentés,

- fizetési fokozat,

- tudoményos kutatds (publikdci6), mlvészeti alkoto1 tevékenység, tndoményos kapcsolatok,

- munkiban toltott id8, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszimithato id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- dolgoz6 altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakér, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, alapilletmény, pétlékok (jogeim szerint), megbizési dij, tovabba
az azokat terhelé tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- dolgozo részére torténd kifizetések és azok jogeimel,

- a dolgozo6 részére adott juttatasok és azok jogeimei,

- a dolgozo munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

(4) A személyzeti nyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, illetve munkaviszony keletkezésekor térténik meg az elsddleges adatfelvétel.

(5) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitégépen és manualis modszerrel torténik. Az
adatok biztonsagardl az adatkezeld gondoskodik.
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2. sz. melléklet
Munkakdri leirds-mintdk

Kollégiumi nevelétanar

Munkakori leiras

A munkakért betoltd neve:
A munkakért bet6lté kéznevelési foglalkoztatotti fokozata:
L Altalanos rész:
1. A munkakdri megnevezése: kollégiumi nevelGtanar

2. Al4- és folérendeltségi viszony:

a., kdzvetlen munkahelyi felettese: az igazgatohelyettesek

b., kdzvetlen beosztottja/i/: -

c., helyettesiteni koteles: barmelyik kollégiumi neveldtanart

d., tdvolléte esetén az kdzalkalmazottat helyettesiti: az

igazgatohelyettes altal kijelolt kollégiumi nevel6tanar
3. Munkateriilete: sajat csoportja, illetve az alabbiakban részletezetten a
kollégium egésze (beleértve a kollégium mindkét feladatellatisi helyét)

4. Munkaidébeosztasa:

heti munkaideje: 40 6ra

heti munkarendje: 32 ora ¢llatasa kdtott munkaidében az éves 6rarend szerint

II. Képzettsépi elofeltételek:

1. Iskolai végzettsége: egyetem
Tovabbi szakképzettsége(i):

I11. A munkakdr iellemzo6i:

1. Célja: tartds nevelési eredmények elérése a gondjaira bizott tanuloknal

Sajat csoportjaban:

Altalanos alapfeladatok:

- minden rendelkezésére alld pedagdgiai eszkozzel torekedjen arra, hogy didkjai
beilleszkedjenek a kollégiumi kozdsségbe, és ebben a kbzegben pozitiv személyiségjegyeiket
minél jobban kibontakoztathassak

- minden rendelkezésére alloé pedagogiai eszkozzel térekedjen arra, hogy didkjai képességiik
szerinti eredményeket érjenek el iskolajukban

- az elmélyiilt és eredményes tanulashoz biztositsa a sziikséges id6t, rendet, fegyelmet
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felkésziiltségének megfeleléen nyijtson szakmai segitséget a didkok tanulasihoz
a raszorulokat motivalja, szitkség esetén kotelezi az iskolai vagy a kollégiumi korrepetalasok
latogatasara
a didkok tanulmanyi munkdjarol, fegyelmi helyzetérdl, valamint a nevelési folyamat lényeges
térténéseirdl a csoportnaploban egyénre szabott, tomor feljegyzeést vezet,
rendszeres kapcsolatot tart a sziilékkel, a tanulé koznevelési intézményével, és a szilld és a
vezetés dltal megjelolt tovabbi szervezetekkel (pl. sportegyesiilet, nevelési tanacsado, stb.)
ellatja a csoportot kollégiumi életével kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatokat
(sziikség esetén egylittmikodve a technikai személyzettel)
bejegyzi a tanulok torzskonyvi adatait, azok naprakészségérél folyamatosan gondoskodik
évente egyszer - bekoltozéskor - tiiz- és balesetvédelmi tdjékoztatdt tart, melyrdl
jegyzbkonyvet vesz fel
évkezdéskor (ismételten is) megismerteti a tanulokat a kollégium hazi - és napirenddel, s
tanév kizben folyamatosan gondoskodik annak betartisarol
Utmutatést, tanacsot ad és jo példat mutat az egészséges életvitel, életmod kialakitasahoz
(rendszeres testapolds, egészséges Oltozkddés, a komyezet rendje és tisztasdga, a karos
szenvedélyektdl vald tartdézkodas)
gondot fordit az egyéni és a kdzosségi tulajdon védelmére
az intézmény pedagogiai programjahoz igazodva, a kollégiumi éves munkatervet figyelembe
véve, sajat nevelési célkitiizéseinek is megfeleltetve rendszeres csoportfoglalkozasokat tart az
alabbi témakban:

- aktualis kozosségi és tanulmanyi feladatok megbeszélése

- etikai tartalmu beszélgetésck

- gazdasagi, politikai, kulturalis események megbeszélése
a tanulminyi munka elsédlegességét szem elétt tartva mozgoésitja didkjait a kollégiumi
felkészitd és szabadidds programokon vald aktiv részvételre (szakkordk, tanfolyamok,
eléadasok, versenyek, kiallitasok...), illetve ilyenek létrehozasara
szorgalmazza és segiti a didkok csoporton beliili 6nkormanyzatinak kialakulasat, az
intézményi didkénkormanyzat és a csoport kapcsolatanak szervezését
a fenntarthatd életvitelre, az erdforrasokkal torténd takarékoskoddsra és a természeti kornyezet
aktiv szeretetére, megdvasara nevel (parkgondozas, kirandulas...)
ellatja csoportjaban a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat
segiti a tanulok pélyavalasztasat, a didkénkormanyzati tevékenység kibontakozasat, a
didkjogok ervényesitéset €s megvalodsitasat.
a tanuldcsoport munkajarol félévenként 1ényegre t6ré beszdmolot készit

Specialis feladatok (csak az Arany Janos tehetséopondozé Program megvaldsitisdban résztvevd
pedagdgusok szamara):

A mindenkori éves tantargyfelosztas, illetve munkaterv fiiggvényében az Arany Janos
Tehetséggondozd Program keretében ellatando, az orszagosan érvényes programleirasbol kovetkezd
feladatok, kiiléndsen: |

szoros kapcsolattartds a gimnaziumi osztalyfonokokkel, programfeleldssel, a lanykollégiumi
programfeleldssel, csoportvezetd tandrokkal
e programot illetéen kizvetlen szakmai felettese a kollégium programfeleltse
torekedni kell arra, hogy a foglalkozasok soran hangsilyt kapjanak:

o képességfejlesztés

o kreativitas

o motivacid

o tehetség kibontakoztatas

o egyéni banasmod
a munka tartalmiban megjelend specialis kollégiumi foglalkozasok tdmogatasa (Onismeret,
életvitel, tanulas tanitdsa, hétvégi programok)
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— sajat, vagy orszagos szervezésl rendezvényekre torténd tanuld felkészités és kiséret —
munkaidon tal is

A kollégium egészére vonatkozo6 pedagdégusi feladatai

— vegzettségének, képességének, érdeklodési korének megfeleléen vegyen részt a
tehetséggondozasban, a kollégium szabadidds tevékenységeinek szervezésében, egyes programok
lebonyolitasaban

— aneveldtestiilet felhatalmazasa esetén ellatja annak képviseletét

— a kollégiumi tanulék kollégium altal szervezett, mindennapos étkeztetése (reggeli, ebéd, vacsora)
pedagogiai feliigyeletének ellatasa a kollégistik szamara kijelolt étkezdében - kiilon beosztas,
illetve szabalyozas szerint

— foiligyeletesi teenddket 14t el kiilén beosztas szerint

— ¢jszakai ligyeleti szolgalatot 14t el kiilon beoszts szerint

— hétvégi munkat, illetve ligyeletet végez kiilon beosztas szerint

— amunkaltaté altal elrendelt értekezleteken részt vesz

— szakmai gyakorlat idején kiilén beosztas szerinti munkat végez

IV.  Egyéb:

~ kotelezd adminisztraciot 1at el (KRETA e-naplo, torzskonyv, iigyeleti naplo)

— beosztasra vonatkozé modositd kérelmét (pl. cserét) a lehetdség szerinti legkorabbi idépontban
irashan jelzi az igazgatOhelyettesnek

— munkabdl valé tavolmaradasat, illetve annak okat haladéktalanul jelezze

- személyi adataiban és lakcimében tértént valtozast, valamint szabadsaga idején tartézkodasi
helyét koteles bejelenteni

— anyag felelsséggel tartozik a gondozasara bizott eszkozok, felszerelések ¢s trgyak szabalyos
kezeléséért, az MT és a Kjt. rendeletei szerint, tovabba ezen eszkdzdk leltarozasaban aktivan
részt vesz

— a kollégium belsé életével kapcsolatos dolgokat, a tanuldkrdl szerzett informaciot szolgalati
titokként kezeli

— lehetoségei szerint fejlessze pedagdgiai, pszichologiai, szaktargyi és altalanos miuveltségét,
pedagégiai-szakmai kompetencidit

Jelen munkakérileirds .......................c... .. napjan lép életbe.

Székesfehérvar, ...

igazgatd

A munkakéri leirdsban foglaltak szakszerii elvégzését magamra nézve kitelezéen elismerem, annak egy
példanyat atvettem:
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Koznevelési foglalkoztatott

67



Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium

Konyvtarostanar

Munkakori leiras

Feladata: a kollégium oktato-nevelé munkdjanak segitése, a gyijtokéri szabalyzatban meghatarozott
informacidhordozok gyiijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval.

Munk4jat az igazgatd iranyitadsaval és tAmogatésaval végzi.

Szoros munkakapcsolatot tart a kollégium vezetdivel, pedagogusaival.

Fokozottan iigyel a pedagdgusok szakirodalommal val6 ellatasara.

Munkaidd-alap: 40 éra / hét

I. A kinyvtar miikodtetése és szolgaltatasai

Ezen beliil alapfeladat:

olvasdszolgalat: kdlcsdnzés, tdjékoztatds, egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa: ora/
heét
konyv- és konyvtarhasznalati 6ra tartasa: alkalomszeriien

a kényvtarhasznalatra épiil6 szakordkat a szaktandr vezeti. A konyvtaros tanar ennek
elOkészitésében vesz részt, vagy az 6ra konyv- és konyvtarhasznalattal foglalkoz6 részét tartja:
tervezés szerint.

A nyitva tartas alatt is végezhetd feladatok lehetoség ¢s igény szerint:
o akdnyvtirhasznalattal kapesolatos konyvtéri 6rak megtartisa;
o koényvtari szakkor, olvasokor, stb. miitkbdtetése alkalomszeriien.
o napi statisztika és a kdlcsonzéssel kapesolatos adminisztracios teendok;
o bibliografia-készités, témafigyelés a konyvtar allomanya alapjan, deziderata-készités;

o araktari rend karbantartasa

IL. Kényvtirszakmai munkakra forditandé idé

Alloményalakitas, gondozas

a konyvtari alloméany folyamatos, tervszerd, a gylijtékori szabalyzatnak megfeleld gyarapitisa
(rendelés, vasarlas);

a szaktanarok tajékoztatasa a megjelend 0j kdnyvekrdl, megrendelések és példanyszdmok
egyeztetése;

leltarkényvek naprakész vezetése,;
allomanykivonas - torlési adminisztracid;

allomanyellendrzés
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Az llomany feltarasa
— araktari nyilvéntartas (kataldgus) épitése
— az alapkatal6gusok gondozasa (az 1j beszerzésekét naprakészen, a meglévd allomanyt folyamatos
épitve)
A kényvtari munka szervezése

— éves munkaterv készitése

— akonyv- és konyvtarhasznalati 6rak, valamint a konyvtarhasznalatra épiild szakorak
tematikajanak, éves tervének el6készitése a szaktanarokkal

— atantestiilet tdjékoztatasa a tanulok konyvtarhasznélati szokdsairdl, a kényvtar munkajarol,
terveir6l

— letétek gondozasa, nyilvantartisa
— statisztikai jelentések elkészitése, elemzése

— igény és lehetGség szerint konyvtari rendezvények szervezése

I11. Egyéb feladatok, melycket a konyvtaros tanar sajit idébeosztasa és helyvalasztas szerint a
kollégiumon kiviil is végezhet

— felkésziilés a konyv- és konyvtarhasznalati 6rakra

— tajékozddas a konyvpiacon, az intézmény koltségvetéseben meghatarozott konyvtari keretbol térténo
vasarlas
— szakmai tapasztalatcsere, egytttmitkodés mas konyvtarakkal

— Onképzés, részvétei az iskolai kényvtarosok szdmara szervezett tovabbképzéseken, munkakdzosségi
foglalkozasokon.

Jelen munkakorileiras .............................. napjan lép élethe.

Székesfehérvar, .....c.ocvvviiiviiiiiii i

igazgato

A munkakori letrasbhan foglaltak szakszerti elvégzését magamra nézve kitelezéen elismerem, annak egy
példanyat atvettem:

SzEKesTeheIVAT, ...oiviii e iiinaas

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

Kéznevelési foglalkoztatott
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3. sz. melléklet
Ertesités fegyelmi eljards meginditasardl

Targy: Ertesités fegyelmi eljaras
meginditasarol

Tisztelt Sziilo!

Ezfiton értesitem, hogy a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 58.§-ban meghatarozottak alapjan
a mai napon gyermeke, ...l tanulé (sziiletett............. , anyja neve: ........... , lakcime:
............... ) ellen, aki a Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégiummal jogviszonyban all,
pedagogiai céllal

fegyelmi eljarast
inditottam.

Az eljaras meginditasanak indoka, hogy — az eddigi informacidink alapjan - a nevezett tanuld alaposan
gyanusithatd azzal, hogy a kitelességét silyosan és vétkesen megsértette. A ..................... (pontos
Jogszabaly vagy hdzirend meghatarozott pontja) elbirja, hogy: ... (tanuloi
kotelesség leirdsa).

............................ tanuld ..................;80 ... helyen Ll (cselekedet  pontos
leirasa). Ezzel a cselekedetével alaposan gyanusithaté azzal, hogy silyosan és vétkesen megsértette a fenti
{jogjszabalyt, y

Az elinditott fegyelmi eljaras ¢elja a tényallas, a_\t_a.nulo tcrhere}(@ kotelezettségszegés pontos tisztazasa.

A fegyelmi eljaras soran Ont az eljardsrendben biztositott minden jog megilleti.

Az iigy kapcsén fegyelmi targyalast tartunk, melynek

Iddpontja: ...
Helyszine: .........c.oooiiiiiiiiian.

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

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt a sziild, illetdleg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, illetve a sziilé vagy a megbizott ismételt, szabalyszerli értesités
cllenére sem jelent meg.

Téajékoztatom, tovabba, hogy a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikédésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 53-61.§ alapjan:

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild és a képviseldjiik... az ligyre
vonatkozé iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt
nyilvanithasson, ¢és bizonyitassal élhessen.

Székesfehérvar, ..o

igazgatd
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4. sz. melléklet
Fegyelmi hatarozat

Targy: Fegyelmi hatarozat
Hatérozat szama: ......... foeiii,

A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium (a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarél 56.§ (5) bekezdése

alapjan miikod8) fegyelmi bizottsaga, mint az elséfoku jogkor gyakorldja ................... kollégista,
(sziletett ... , anyja neve: ... , lakeime: ...l ,  kollégiumi
nevelftanara:..............ocoeeneee. )} fegyelmi iigyében eljarva ............. -an megtartott nyilvanos fegyelmi
targyalas alapjan meghozta a kovetkezo6, ...../...... szamu
hatirozatot:
A fegyelmi bizottsag ..................co kollégistat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 58.§
(3) bekezdése alapjan a (....) bekezdése ......... pontjaban meghatarozott
........................ (biintetés)

fegyelmi biintetésben részesiti.

A tanulé a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all a fegyelmi hatérozat jogerére emelkedésétdl szamitott
.............. (széveggel kiirva) honap idétartamig.

E hatarozat ellen a 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésr6l 37.§ (3) bekezdése alapjan a
kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Székesfehérvari
Tankeriileténél lehet jogorvoslattal élni. A jogorvoslati megindité kérelmet a Székesfehérvari Jozsef Attila
Kozépiskolai Kollégium igazgatdjdhoz kell benyujtani.

Indoklas

................ kollégista (a tovabbiakban eljaras ald vont tanuld) ellen azért indult fegyelmi eljards, mert
alaposan gyanusithaté volt azzal, hogy ............ AT e (tettének tényszerii révid leirdasa).

A fegyelmi bizottsag az ligyben ........ -an nyilvanos fegyelmi targyaldst tartott, amelynek idépontjardl
szabalyszeriien értesitette a kiskora eljaras ald vont tanulo sziiljét, aki a targyalason .................. (részt
vett/nem vett részt).

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

.................. eljaras ala vont kollégista TP 11}
..................................................................... (tettének tényszeri leivasa).
........................ eljaras ala vont kollégista fenti tettével vétkesen és stilyosan megszegte a kollégiumi
Hazirend .......... pontjdban, valamint a 2011, évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 46. § (1)

bekezdésének ..... pontjaban foglalt kotelezettségét.
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A fegyelmi bizottsdg a kotelességszegést (az eljdrds ald vont kollégista tdrgyaldson tett beismerd
nyilatkozata, valamint a tanu(k), nevelotandr targyalason tett taniivallomasa) alapjan bizonyitotta.
A fegyelmi bizottsag a biintetés kiszabasakor mérlegelte a kitelességszegés shlyat, a tanuld életkorat és
értelmi fejlettségét.

A fegyelmi bizotisdg a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl szolo és a 2002012, (VHI 31.)
EMMI rendelet a mnevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kozmevelési imtézmények
névhasznalatarol szold eléirasat alapjan jart el.

Székesfehérvar, 20.. ..o

A hatarozatot hozo alairasa:

targyalast vezetd nevelStestiileti tag a nevelotestiilet egy kijelolt, a
targyaldson végig jelen 1évé tagja

PH.

72



Székesfehérvari Jozsef Attila Kozepiskolai Kollegium

5. sz. melléklet
A kollégiumi nevel6tanar teljes tevékenységrendszere

Reggeli feladatok:

Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezese (pedagogiai feliigyelet)

A feladatot két pedagogus latja el,
Idéintervallum: 6.00 — 8.00

Feladatok: a pedagégus reggel megérkezéskor tajékoztatast kér a portdstél, hogy tdrtént-e rendkiviili
esemény. Ha igen, és intézkedés sziikséges, akkor az eseménytOl fiiggden intézkedik. Ezt kdvetben a
pedagbgus alapvetd feladata, hogy felébressze a tanulokat, valamint a reggeli tanuloi tevékenységeket
segitsék és nyomon kovessék, hatékonyan biztositsak a tanuldk szdmara a nap elinditdsat. A rabizott
emeleteken, szobakon a reggeli id6szakban kétszer kell végigjarnia a nevelStanarnak, eldszor 6:45-t8l. Ha az
ajté zarva van, bekopog, és addig nem megy tovabb, amig ki nem nyitjak. A tanulokat, ha ilyen tevékenység
nem zajlik, megkéri arra, hogy keljenek fel, tegyenek rendet és tisztalkodjanak, reggelizést kévetéen pedig
menjenek iskoldba. A masodik bejarast kb. fél 6raval késébb (7:15) kell megtenni. Ahol a tanulok
visszaaludtak, vagy nem a megfelelé modon tevékenykednek, figyelmezteti Sket, hogy mi a dolguk és
hatarozott fellépéssel elvarja a Hazirend betartasat. Lehetéséget biztositunk arra, hogy azoknak a
tanuléknak, akik délelétt nem mennek iskolaba, ne kelljen 6:45-kor felébredniiik, amennyiben erre az ajto
névtablajan csoportvezetd tanar altal hitelesitett jelzés talalhaté. Amennyiben a beliilr6l bezart szobéba a
pedagogust nem engedik be, a szobapontozo fiizetbe be kell irni, mint eseményt. A csoportvezetd tandr eljar,
a tanulok irnyaba kévetkezményeket fogalmaz meg (lehetbleg pedagodgiait, végsé soron fegyelmit), illetve
ismétl6d6 probléma esetén technikai megoldast keres a zarprobléma megoldasara (karbantarté segitségével).

Ha valamelyik tanul6 betegnek érzi magat és ezt jelzi, akkor az 4polonéhdz irdnyitja. A tanuloknak be
kell Agyazniuk, a személyes dolgokat el kell rakniuk, a szoba padldjat nem hagyhatjdk szemetesen €s a
szobai szeméttaroldt ki kell diriteniiik. Azokat a tanuldkat, akik nem mennek 8-ra iskolaba, 8 orakor fel kell
kelteni, hogy 8.30-ra a szobat rendbe tegyék. A nevelStanar a rendkiviili eseményeket rogziti a KRETA
napldba, és tajékoztatja réluk az érintett kollégista nevelGtanarat.

A reggeli kollégiumi pedagdgus tevékenység része a reggeliztetés lebonyolitasa, mely kiilon beosztas
szerint torténik a kijelolt menzén 6.00 - 8.00 ora kozdit.

Délelétti feladatok:

Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezése (pedagdgiai feliigyelet)

8:00 — 9:00 iddszakban két pedagdgus, majd 9:00 — 14:00 id8szakban egy pedagdgus latja el a
feladatokat, mely lényegében pedagdgiai feliigyeletet jelent a barmilyen okbol kollégiumban tartozkodo
tanulék vonatkozasaban. Mivel technikailag nincs megoldva a 9 emeletes épliletben valé tanuloi tartozkodas
ellendrizhetdsége (beléptetd rendszer hidnya), ezért 100%-osan nincs mod a pillanatnyi bent tartozkodok
személyének megallapitasara.

8.00-t6l a délelsiti feladatokkal megbizott pedagdgusok megkezdik a rajuk bizott emeletek,
lakészobak, kozos helyiségek ellendrzését. Az erre a célra rendszeresitett naploba bejegyzik az adott
szobandl tapasztaltakat. Ha tanulé van a szobaban és alszik, akkor felébresztik és megkérik arra, hogy tartsa
be a Hazirendet. Minden tanulétél megkérdezik, mikorra kell iskoldba mennie, esetleg betegnek érzi-e
magit? Ha ilyent tapasztalnak, a tanuldt az apolon6hodz iranyitjdk. Az apolondvel egyeztetik a beteg
tanuldkat, akiket a reggeli idészakban felkeresnek, megbeszélik velikk a tennivaléikat. Sziikség esetén a
sziilvel is felveszik a kapcsolatot. A beteg tanulokat az dpolénd latja el, sziikség esetén a délelSttds tanartdl
pedagogiai segitséget keér.

A szobaellendrzések sordn a pedagdgus a tanuldk jelenlétét, valamint a szobak altalinos allapotat
értékeli a neveldtestiilet altal kozodsen kialakitott objektiv szempontok alapjan. Ezen értékeléssel a
csoportvezetd tandr szembesiti tanuldit és kovetkezményeket (pedagodgiai majd fegyelmi) fogalmaz meg
iranyukba. Ha rendetlenséget talal és van a szobaban tanuld, akkor elvarja, hogy a tanuio rendet rakjon. Ha
kirivo rendetlenséget, illetve fegyelemsértésre utald nyomokat talal (dohanyzas, italozas...stb.), ezt a tényt a
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KRETA naploba is rogziti, valamint értesiti réla az érintett tanulé neveldtandrat. Pedagogiai modszer- és
eszkoztaraval el kell émie, hogy a délel6tti feladatellatisa eredményeként csak olyan tanulé tartézkodik a
kollégiumban, akir6l tudomasa van, akit bejegyzett az értékelé naploba, és aki a Hazirendben
meghatarozottak szerint tevékenykedik. A délelétti feladatellatas sordan a pedagdgus végigjarja a kdzos
helyiségeket is. Folyamatosan feliigyeli az ott tartézkoddé tanulokat. Feladata a kollégium zavarmentes
milkddésének biztositisa. Ennek érdekében a szdmara meghatirozott kollégiumi teriileteken visszatérd
rendszeril ellendrzést folytat a kiils6 és belso biztonsagi rendszabélyok, a balesetvédelmi elbirdsok betartasa,
az egyéni ¢s kozdsségi tulajdon védelme, a megelézés érdekében. Folyamatos jelenlétével biztositja a
hézirend betartatasat, kiilonds tekintettel az egyiittélési normak, a személyiség-védelem, a didkok
onrendelkezési joganak érvényesiilésére.

A délelétti tigyeletes nevelStanarnak nem feladata, hogy az iskoldval kapcsolatba 1épve ellendrizze a
tanulé arra a napra vonatkozo iskolai kitelességét, ezt a csoportvezetd végezze a feljegyzeések alapjan. A
kollégiumban tartézkod6 tanuldt nem kiildjiik ki az épiiletbdl.

Idoszakos ellendrzést folytat az egyéni és kozdsségi rend fenntartasa, a tisztasagi ¢s az
egészségvédelmi szabalyok teljesitése céljabol. Ha a teriiletén feltiiné rendellenességet észlel, a téma szerint
intézkedést kezdeményez (pl. értesiti a bent 1évd vezetdt, a gondnokot, az dpolondt...). A délelétt sordn
legaldbb hirom alkalommal megfordul az emeleteken, kozben elvégzi a sziikséges adminisztracios teendoit.
Sajat csoportjahoz tartozd {ligyekben egyeztetést folytat az élelmezésvezetdvel, az dpoldéndvel, a
karbantartokkal, a takaritéval. Valamennyi munkatarsat6l megérdeklddik, hogy az adott gyerekekhez, illetve
emeletrészhez tartozdéan van-e probléma, kell-e a pedagdgusnak intézkednie (étkezési befizetés,
egészségiligyi, higiéniai problémak, karokozasi {igyek...). Az 6t valté pedagdgus megérkezéséig latja el
feladatait, majd széban atadja a szilkséges informaciokat. A KRETA naploba 1ényegre téréen informaciokat
rogzit a déleldtti feladatellatasrol,

Kora délutani feladatok:

Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezése (pedagogiai feliigyelet)

A kora délutani kollégiumi pedagogus teveékenység része az ebédeltetés lebonyolitasa, mely kiilon
beosztas szerint torténik a kijeldlt menzan 11:30 — 15:00 ora kdzott. Az étkezési feliigyeletet a KNOAP irja
¢lé. Nem elvaras, hogy a pedagogus a nem kollégistak esetében felligyeletet gyakoroljon, a mindenkori
feladatot ellato pedagogus helyzettdl fiiggden dont arrdl, hogy a nem kollégista tanulok rendbontdsa esetén
milyen intézkedést valaszt, intézkedik-e egyaltalan (egészséget, testi épséget veszélyeztetd helyzet esetén
intézkedése kotelezd).

A kollégiumi feladatok ellatasat 9.00-t0] 15.00-ig jellemzden egy pedagdgus latja el, majd 15:00-t6l
minden emeleten van neveltanar. A beérkezéskor a pedagdgus eldszor a portan tajékozodik a kézelmult
eseményeir6l. A ,Késon jovok flizetét” amézi és a sajat csoportjadhoz tartozé tanulok vonatkozéséban
szignoval jelzi, hogy a megfeleld intézkedéseket elinditja. A szamara meghatarozott teriiletre megy, ahol
elsésorban a rendelkezésére 4llé adminisztracios hattérbol tajékozodik (kollégaja tajékoztatisa, KRETA,
deélelStti szobaellendrzési napld). A sajat csoportja szamara a falinjsagra kiirja a szobaértékelés eredményét,
illetve az emeleten tartézkodd gyerekeket felkeresi. Ettél kezdve feladata a kollégium ra bizott része
zavarmentes mikddésének biztositdsa. Ennek érdekében a szadmara meghatirozott kollégiumi teriileteken
visszatérd tendszerd ellendrzést folytat a kiilsé és belsdé biztonsigi rendszabalyok, a balesetvédelmi
eldirasok betartdsa, az egyéni és kozisségi tulajdon védelme, a megelozés érdekében. Folyamatos
jelenlétével biztositja a hazirend betartatdsat, kilonds tekintettel az egyiittélési normdk, a személyiség-
védelem, a diakok Onrendelkezési joganak érvényesiilésére. Idoszakos ellendrzést folytat az egyéni és
kozdsségi rend fenntartdsa, a tisztasagi és az egészségvédelmi szabalyok teljesitése céljabol. Az ellendrzés
kovetkeztében sziikséges intézkedéseket megteszi. A tanulék felmerilé egyéni problémait kezeli, ennek
részeként intézkedik, illetve informaciot tovabbit az érintett csoportvezetd neveltanamak.

Délutani. esti feladatok:

15.00-t61 21.00-ig a pedagogus tobb feladattal bizhatd meg.
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Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezése (pedagdgiai feliigyelet)

A délutdni, esti idSszakban a kollégiumi pedagbégus tevékenységének része a vacsoraztatas
lebonyolitasa, mely kiilén beosztas szerint térténik a kijelélt menzan, 18.00 - 19.30 6ra kozott. Amennyiben
a feladatot valtasban latjak el, a valtas a kollégium épiiletében torténik.

Tevékenységtipus: foglalkozasok (felkészitd foglalkozas, fejleszté foglalkozas, szabadidd eltéltéset
szolgalo foglalkozas, pedagogiai feligyelet)

15:00-t61 foglalkozasok szervezddnek. A foglalkozdson nem 1évé tanulok pedagogiai feliigyeletérdl
Hfoligyeletes” gondoskodik. Feladata az egész hazra kiterjedd. 15:00-tol 16:00-ig jellemzéen (de nem
kizAréan) egyéni fejleszté foglalkozdsok tartandok, illetve ekkor sziikséges megszervezni a csoport ¢letehez
tartozd aktualis folyamatokat. Ebben az id6szakban sziikséges dontéseket hozni a csoportba tartozé egyének
aznapi feladatair6] (foglalkozasokon valé részvételek szervezése).

Az AJTP-s csoportvezetd pedagégusok az altaluk megjelolt idészakban heti két ordban a
feladattervezében rogzitett tevékenységeket (kiemelten a kollégiumi hétvégéket) szervezik.

15.00-16.00 kozdtt a késdbb edzésre indulé sportoldk szamara, 16:00-t0] pedig minden tandrira
(szilencium) kételezett tanuld vonatkozasaban biztositani kell a csoportos tanulas keretfeltételeit. Ezek:

- az iskolatipusok alapjdn az egyén szdmdra kijeldlt idStartamban és helyen 6nallé tanulast kell

szervezni.

- javasolt, hogy a 9. évfolyamos tanulok az elsé félévben ezt a munkat az emeleti tanuloszobaban

végezzek.

- javasolt, hogy a nagyon gyenge tanuldk is ugyanitt dolgozzanak.

- 16:00-t6] 16:45-ig, illetve 17:00-t61 17:45-ig zajlanak a csoportos foglalkozasok. A gimnazista

tanuloknak tovabbi egy tanuldsi 6ra szervezése szilkséges 18:00-tol 18:45-ig. Utobbiak esetében

lehetdség van arra, hogy ezen iddintervallumokat dsszevontan (szlinet nélkiil) szervezzék.

A csoportos tanuldsi id@szakban a kollégiumban garantdlni kell a csendet, mint a tanulas alapvetd
feltételét. Ekkor a tanulék idegen emeleten nem vagy csak pedagogus engedéllyel tartozkodhatnak.

Elvart, hogy a tanulasi idészakban minden kollégista pontosan tudja a ré vonatkozo kotelezettségeket,
melyek adminisztralasa a KRETA naploban a pedagégusok feladata.

Javasolt, hogy a tanulasi idészak tanuldra iranyul6 terheinek dsszeéllitdsa soran legyiink tekintettel az
egyénre (aktualis 4llapotara, aktualis sziikségleteire), a pedagdgus figyelmének fokuszalasa minden esetben
a tanuld tanulmanyi sikerességére iranyuljon.

Javasolt a megfelelé motivacids rendszer alkalmazasa, kiemelten a ,,szabad szilencium” rendszerének
miikddtetése. A pedagdgus a sajat csoportjdban maga hatdrozza meg a ,szabad szilencium” egyénre
vonatkoztatott kritériumait (preferalt hatarszam a 4,00, azaz a ,,jo rendl” tanulmanyi elémenete, €és a
problémamentes magaviselet.)

Elvért, hogy a tanul6i kitelezettségek teljesitése érdekében a pedagogusok tanulasszervezési utakat
mutassanak az egyéneknek (tanuléparok, tanuldi kiscsoportok szervezése, felzirkoztaté vagy fejleszté
foglalkozasok szervezése Oner8bdl vagy kollegalis timogatissal). Lehetéség van az egy tanar egy tanuld
szervezeti formara is a fejlesztés érdekében.

Elvaras, hogy a tanuldi kotelezettségeket jelentd foglalkozdsokra a csoportvezetd tanar szervezze
tanuldit. A foglalkozast tarté pedagogus jelezi vissza a csoportvezetnek a tanuldi hidnyzast (a KRETA
naploba tett bejegyzéssel, illetve rendszeres hidnyzas esetén e-mailben is), illetve Id6szakosan a tanuldi
clémenetelrdl is tajékoztatja a csoportvezetot.

Elvaras, hogy a csoportvezetd pedagogus (elézetes informaciokra épiilé modon — pl. a kollégiumi, 9.
évfolyamon kotelezé kompetenciamérés; iskolai érdemjegyek...) maga is gondoskodjon a tanuld egyéni
fejlesztésérdl, tartson szamara pedagdgiai tartalmi, szaktargyi vagy mentalis fejleszté foglalkozasokat, tartsa
napi kontroll alatt a tanulé tanulési tevékenységét, masnapra torténd felkésziilését (pl. kikérdezes).

Az emeleteken a tanuldk kotelezd foglalkozasait a pedagogusok egymassal egyeztetve azonos elvek
mentén szervezik és irdnyitjdk. Szervezési tevékenységiikkel a kollégium tobbi emeletének pedagdgiai
tevékenységét nem sérthetik, azokkal rendszer szinten egytttmikodnek.
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Az emeleti csoportos tanulas segitését kovetden a tanuldknak vacsoraiddt kell biztositani. Ennek
szervezése rugalmasan és folyamatosan torténjen Ggy, hogy az éppen nem vacsorazd tanuldk egyéni
fejlesztésére ebben az idGszakban is legyen lehetdség. Jellemzden 19:00-t0l lehet az egyéni fejlesztés mellett
/ helyett egyéb foglaikozasokat (csoportvezetdi, csoportos fejlesztd, tehetséggondozd, felzarkoztato,
szabadidds, stb.) tartani. 21:00 utan foglalkozast nem tartunk.

A fentieket figyelembe véve a KNOAP szerint az aldbbi foglalkozasok szervezhetok:
Tandra (szilencium)

Rendszeres iskolai felkésziilést biztosité csoportos foglalkozas tanulészobaban

A tanulok egy része a 15.00-t6] — 21.00-ig terjedd idészakban tanuldszobai tanuldsra kotelezett. A
tandr a meghatarozott kollégiumi tanulészobaba megy, a megjelent tanuldkat regisztralja, majd 45 perces
foglalkozast, foglalkozasokat vezet. Egy pedagoégus 5-25 tanuldval foglalkozik. Tevékenységének lényege,
hogy a rabizott tanuldk o6nallé tanulasidhoz modszertani felkésziiltségével nyugodt koriilményeket
biztositson. A tanulészobaban felel a csendért, nem enged maszkalast és nem engedi a megjelenteket massal
foglalkozni, csak az 6nallo tanulds a feladat. A foglalkozasokat 15 perc sziinet kdveti.

Rendszeres iskolai felkésziilést biztosité csoportos foglalkozis lakészobdban

A tanulok egy része a 15.00-t61 18.00-ig terjedd idészakban lakoszobai tanulasra kotelezett. A tanar a
megjelent tanuldkat regisztralja, majd a 45 perces foglalkozas alatt tSbbszor ellendrzi a tanulé munkajat.
Egy pedagdgus 5-25 tanuléval foglalkozik. A tanar tevékenységének lényege, hogy rabizott a tanuldk 6nallé
tanulasahoz modszertani felkésziiltségével nyugodt kérillményeket biztositson a lakdszobaban. A pedagogus
nem engedi a tanuldékat massal foglalkozni, csak a tanulds a feladat. A foglalkozasokat 15 perc sziinet
koveti.

Felkészitd foglalkozasok

Differencialt képességfejlesztd, tehetség-kibontakoztato foglalkozas

A tehetségliknél fogva kiemelt figyelmet érdemld tanulék szamara — kiilondsen az Arany Janos
Tehetséggondozd Program tanuldi - a kollégium a lehetbségeinek fliggvényében kiilonbozo témakban a
15.00-t6] 21.00-ig terjedd idészakban foglalkozasokat szervez. Az Arany Janos Program kotelezd
foglalkozasai is ebbe a csoportba tartoznak. Egy pedagdgus 5-25 tanuldval foglalkozik. Indokolt esetben a
foglalkozas lehet egyéni, illetve kiscsoportos fejlesztés is. A tanar tevékenységének lényege, hogy rabizott
tanulok szamara tervezett tematika alapjan moédszertani felkésziiltségével specialis tudasatadast végezzen. A
pedagogus a haladasrol feljegyzést készit a KRETA napléba. Amennyiben olyan tanuld vesz részt barmelyik
foglalkozason, aki erre kitelezett, a tanar a haladasi naploban a kételezett tanulok megjelenését/hidnyzasat is
nyilvan tartja. A foglalkozasok iddtartama 45 perc. A foglalkozédsokat 15 perc sziinet kdveti.

Felzarkoztato foglalkozas

A tanulmanyi munkéjukban torténd lemaradasuk miatt kiemelt figyelmet érdemlé tanuldk szamara —
kiilongsen a megel6z6 iddszakban megbukott tanulok - a kollégium a lehetéségeinek fiiggvényében
kiilonb6z6 témakban a 15.00-t61 21.00-ig terjedé idoszakban felzarkoztatd foglalkozasokat, korrepetalasokat
szervez. A tandr tevékenységének lényege, hogy rabizott tanuldk szdmara modszertani és szakmai
felkésziiltségével specialis tudasatadast végezzen. Egy pedagogus 5-25 tanuloval foglalkozik. Indokolt
esetben a foglalkozas lehet egyéni, illetve kiscsoportos fejlesztés is. Amennyiben olyan tanuld vesz részt
barmelyik foglalkozason, aki erre kotelezeit, a tandr a haladdsi naploban a kételezett tanuldk
megjelenését/hianyzasat is nyilvan tartja. A foglalkozasok idétartama 45 perc. A foglalkozasokat 15 perc
sziinet koveti.

Palyavilasztast segité foglalkozas
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A kollégium a lehetfségeinek fiiggvényében kiilénb6z0 témakban a 15.00-t61 21.00-ig terjedd
idészakban palyavalasztast segitd foglalkozasokat szervez. Egy pedagogus 5-25 tanuloval foglalkozik. A
tanar tevékenységének lényege, hogy rabizott a tanulok szaméra tervezett tematika alapjan modszertani €s
szakmai felkésziiltségével specialis tuddsatadast végezzen. Amennyiben olyan tanuldé vesz részt barmelyik
foglalkozéson, aki erre kételezett, a tanar a KRETA naploban a kotelezett tanulok megjelenését/hidnyzasat
is nyilvén tartja. A foglalkozasok id6tartama 45 perc. A foglalkozasokat 15 perc sziinet koveti.

Tematikus csoportfoglalkozasok

Tematikus foglalkozasokat jellemzéen 16:00-t01 16:45-ig és 17:00-t6] 17:45-ig szerveziink. Ez alol
kivételt képez a konyvtaros pedagogus altal tartott foglalkozas sorozat, illetve az igazolt sportolokkal
foglalkozé kollégiumi csoportok foglalkozasi rendje (mert 8k jellemz6en ekkor edzésen vannak).

A foglalkozasokat minden kollégiumi nevel6tanar a sajat csoportjanak tartja. Mivel a csoportok
életkori szempontbdl heterogének, a csoportvezet feladata nyilvantartani, hogy minden évfolyam tanuléi a
Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramjaban elvart szamu és tematikaji foglalkozason vett-¢ részt. A
foglalkozasok megtarthatok hagyomanyos szervezési keretben, valamint teljesithetok valamely kollégiunm
rendezvényen, eseménven torténéd részvétellel, illetve azok megszervezésében végzett munkéval is. A
tematikus foglalkozast projekt vagy mas, a hagyomanyostdl eltérben szervezett formaban is meg lehet
tartani.

Elvaras, hogy a csoportvezetd tanir gondoskodjon az egyének ez irdnyl kotelezettségének
teljesiilésérdl — irnyitsa Sket a sziikséges foglalkozasokra, programokra.

Elvaras, hogy a csoportvezetd tanar a foglalkozdson megjelent tanulokrol feljegyzést készitsen a
KRETA napléban A projekt jellegii foglalkozasokat, programokat gy kell szervezni, hogy a napi 2 x 45
percet ne haladja meg.

Csoportvezetdi foglalkozas

A kollégiumi csoportok heti rendszerességgel tsszejonnek és a csoportvezetd tanar a 15.00-t61 21.00-
ig terjedd id8szakban csoportvezetdi foglalkozast tart. Ezen a foglalkozdson minden tanulé jelen van. Els6
része tematizalt, azaz tervezett tartalmak keriilnek feldolgozasra. Errdl a pedagdgusnak éves terve van Ezt
kovetben aktualis kérdések, a csoport életével kapcesolatos feladatok, tevékenységek, események, problémdk
keriilnek megbeszélésre, értékelésre. A haladasrdl, a tanuldk jelenlétérél/hianyzasarél a pedagogus a
KRETA feliileten haladasi naplot vezet. A foglalkozasok idétartama 45 perc. A foglalkozasokat 15 perc
sziinet kveti.

Egyéni fejlesztést, torédést megvalosito foglalkozas

A pedagdégus a csoportjdba tartozd tanulok szaméra (illetve az Arany Janos tehetséggondozo
Programban kiilén pedagdgus éltal szervezetten) a 15.00-t01 21.00-ig terjedd idészakban egyéni torodést
biztosité foglalkozasokat tart. A foglalkozasokon (tanuléi vagy pedagdgusi kezdeményezésre) a didkok
feltarhatjak egyéni problémaikat és ezek megoldisaban szamithatnak a pedagdgus tandcsaira, segitségére. A
beszélgetések jellemzden négyszemkdzt zajlanak, tartalmukrol a pedagogus a KRETA napléba és a tanuloi
dinamikus napléba rdvid, 1ényegi emlékeztetSt togzit. Sziikség estén a beszélgetések okan a sziildvel is fel
kell venni a kapcsolatot és ennek rovid tartalmat is a fenti napldba rogziteni kell. A foglalkozasok idokerete
valtozhat, témafiiggd.

Diakénkormaéanyzati foglalkozas
A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagdgus, vagy barmely kollégiumi vezetd, illetve beosztott
pedagdgus a 15.00-t61 21.00-ig terjedd idészakban a didkdnkormanyzat munkajat segitd foglalkozast tart. Ez

lehet hattérbd] tdimogatd pedagogus jelenlét, illetve barmilyen, a didkok munkajat segitd szerepvallalas
(kollégiumi gyiilés, kisebb kozdsségek szerinti megbeszélések). A foglalkozdsok szervezése témafiiggo,
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id8kerete, rendszeressége valtozd. Pedagdgiai oldalrdl a didkok részvételi kotelezettségét a csoportvezetd
tandrok esetenként és egyénenként hatarozzak meg.

Szabadidds foglalkozis

A tanulok szaméara a kollégium a 15.00-t6]1 21.00-ig terjedé idOszakban a lehetGségeinek
fiiggvényében kiilonb6z6 szabadid6s tevékenységekhez biztosit szervezett kereteket. Ezek lehetnek
rendszeres, kollégiumi didkcsoportok szdméra szervezett szakkordk, szakmai, mivészeti foglalkozasok,
sportkorok. A tanuldk a Kollégiumi alapprogram alapjan valasztanak egy szabadidds tevékenységet, amit
heti rendszerességgel végeznek. A pedagogus biztositja a foglalkozas feltételeit, a sziikséges eszk6zokrol
gondoskodik. Azokrol a tanuldkrdl, akik az adott foglalkozast kotelezd kollégiumi szabadidés
foglalkozasként vélasztottak, bejegyzést tesz a KRETA naploba. Ilyen foglalkozasok lehetnek tébbek
kozott: sport, kulturdlis program, informatikai program (ping-pong, konditermi edzés, szakkor, JAK-NET,
sth.).

A tanulok szaméara a kollégium a lehetéségeinek fiiggvényében kilonbdzé szabadidés
tevékenységekhez biztosit szervezett kereteket. Ezek lehetnek nem rendszeres, a kollégium éves
munkatervében szerepld hagyomanyérzé programok, események, rendezvények a legkiilonbozGbb
témakban, illeszkedve a kollégiumi alapprogramban rogzitett 12 nevelési terillet valamelyikéhez. E
foglalkozasok alkalmasak arra is, hogy a tanuld szdmadra egyittal a tematikus foglalkozas adott témakore is
feldolgozasra keriiljon. (Aktiv tanuldi részvétel esetén a tantermi tematikus foglalkozas kivaltasara is
alkalmas).

A foiigyeletes tevékenysége

Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezése (pedagogiai feliigyelet)

A foglalkozasokon részt nem vevd kollégistik pedagdgiai feliigyeletét az egész épiiletre kiterjedben a
féluigyeletes latja el. Tevékenysége magaban foglalja a foldszinti foglalkoztatd helyiségek és a kollégium
udvaranak ellendrzését is.

A foiigyeletes feleldsségi kore: a munkarendben meghatarozott idészakban mindazon tanuldk
tevékenységet figyelemmel kisérni, akik az adott idészakban semmilyen foglalkozason nincsenek, ezaltal
nem tartoznak kozvetleniil méds pedagogus felelésségi korébe. A feleldsség térbeni hatalya a kollégium egész
teriiletére kiterjed.

A foligyeletes feladata: a kijellt idOszakban folyamatosan koveti a teljes kollégiumi tanuldi
mozgasokat azaltal, hogy jarja a kollégium teljes teriiletét {(emeleti helyiségek, folyosok, lakoszobak, kozos
helyiségek, aula, sportpalyak, stb..) és sziiroprobaszeriien ellendrzi a tanulok tevékenységét, észreveszi €s
megakadalyozza az esetleges rendbontast.

Folyamatos jelenlétével lehetdséget biztosit a tanuldk szamara, hogy tanari segitséget kapjanak abban
az 1d6szakban is, amikor a sajat csoportvezetd tanaruk nem elérhetd szamukra (pl. foglalkozast tart).

A kollégiumba érkezé idegeneket a portas jelzésére - indokolt esetben - fogadja és segiti a
mozgasukat.

A fOigyeletes ,iigyel” arra, hogy a foglalkozasokon nem lévé tanuldék a Hazirend szerint
tevekenykedjenek. Rendbontas esetén intézkedik, az érintett pedagdgus felé jelzést tesz, kirivo esetekben a
vezetOséyg intézkedését kéri. Az esti id6szakban a 21.30 koriili percekben a foldszinti folyosok, termek és a
szinhazterem kontrolljat is elvégzi.

Esti feladatok:

Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezése (pedagdgiai feliigyelet)

Az esti 1d@szakban 21.00 — 22.30 kozdtt mar semmilyen foglalkozds nincs. A tanuldk emeleti
szervezeti rendben tevékenykednek a kollégiumi élet szervezését végzd pedagdgus vezetésével, Ebben az
idgszakban a pedagogus feladata a kollégiumrész zavarmentes mikddésének biztositasa. EbbSl a célbél
visszatéré rendszerli ellenérzést folytat a Hazirend, a balesetvédelmi eldirasok betartisa, az egyéni és
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kizosségi tulajdon védelme, a probléma-megelézés érdekében. Folyamatos jelenlétével biztositia az
egyiittélési normak, a személyiség-védelem, a didkok onrendelkezési joganak érvényesiilését. A rabizott
emeleten folyamatos ellenérzést folytat az egyéni és kozosségi rend fenntartdsa, a tisztasagi és az
egészségvédelmi szabalyok teljesitése céljabdl. Ebben az idészakban ellenérzi, hogy a tanulék személyes
holmijai rendezetten keriilnek tarolasra (4gynemil, Agynemiitarto, szekrények), tiszta dgynemiit hasznalnak a
tanulék, a szobdkban altalanos, funkciondlis rend van (mosatlan edényt nem tarolnak, szobai szemetet
kivitték, asztalon nincs ételmaradék). Gondoskoedik a tanulok ontevékenységének szervezett milkodésérdl, a
lefekvés cldtti tisztalkodasrdl, a szobal szemetesek kiliritésérdl, az emeleti szeméttarold levitelérdl, Ez
utébbi tevékenységre naposi rendszert miikddtet, melyet a falifijsagokra kifuggeszt. 21:30-t0l
megakadalyozza, hogy az emeleten idegenek (mds emelet lakoi) tartdzkodjanak. 21.45-t6] elvarja, hogy a
tanuldk a szobajukban tartézkodjanak, 1étszamellendrzést tart. Az esti tevékenység befejezéseként a KRETA
napléba dokumentalja a torténéseket, illetve rogziti a hidnyzé tanuldk nevét, az emeleten alvok létszamat.

Ejszakai feladatellatds

Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezése (pedagogiai feliigyelet)

Az éjszakai igyeletes tandr munkdja 22.00 6ratdl reggel 6.00 oraig tart,

Legfontosabb feladatai:

—az ¢jszakai nyugalom biztositédsa,

—az engedéllyel fennmaraddok kulturalt magatartisara éppugy iigyel, mint a késGbb beérkezd tanulok
csendes, a mar pihendket nem zavard lefekvésére,

—24.00-kor bezarja a tanuloszobakat

—éjszaka fellépd silyos betegség esetén orvost, mentot hiv, intézkedik,

—veszély esetén gondoskodik a tanulék mentésérél, biztonsagardl, értesiti a renddrséget, mentbket, a
kollégium vezetdjét,

—reggel 6 dra elbtt gondoskodik a tanuldk esetleges soron kiviili ébresztéserdl,

—az iigyeleti idejében térténteket, egyéb tapasztalatait rogziti a kollégiumi naploban, illetve atadja
azokat a kollégiumvezetének.

Hétvépi feladatelldtis

Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezése (pedagogiai feliigyelet)

A pénteki és a hétvégi feladatcllatdis a kollégiumban egységet képez. Pénteki napokon a
kollégiumban foglalkozasokat mar nem szerveziink. A nevelStanar reggeli és déleldtti feladata megegyezik a
hétkdznapival (ébresztés, iskoldba menetel szervezése, szobaellenérzés, bent tartézkodok feliigyeletc).
Pénteken 12.00-17.00 kdzott kettd, 17.00 utdn pedig egy pedagdgus lat ¢l feladatokat a kotlégiumban.

A 12.00 uténi id8savban a kollégistak visszaérkeznek a kollégiumba, rendbe teszik a szobajukat
(dolgaik elpakolasa a szekrényekbe, bedgyazas, mosogatas, villanyok lekapesolasa, fogyasziok kihnzasa a
fali aljzatokbol, ablakok bezdrasa, szoba zardsa). Vendégfogadds esetén személyes tulajdonukat a zarhato
szekrényekben kotelesek biztonsigba helyezni. Ezt kévetben kiilon sziiléi engedély nélkiil otthonukba
tavoznak. A hétvégi kollégiumban maradasra fel nem iratkozott tanulordl feltételezziik, hogy otthonaban
tartozkodik, igy tavozasa utan tartozkodasi helyét nem vizsgiljuk. Az elutazott tanulok szamara a
kollégiumba torténd visszaérkezés a hétvége utolsod napjan 12.30-t0l lehetséges.

16.00 utdn az épiiletben tartdzkodd két pedagdgus feladata leellendrizni, hogy a tanulok a szobaikat
elhagytik, rendezett koriilményeket hagytak maguk utan, az ablakok csukva vanna, a fali csatlakozokboi a
fogyasztokat kihuztak (kivételt képeznek az engedéllyel a szobdban tartott hiltégépek), a vizet elzartdk. Az
ellendrzést kovetden a tanar a szobikat bezarja. Ha tanuld jelenlétét észleli, ellendrzi, hogy az illeté
feliratkozott-e a hétvégi kollégiumban maradasra. Amennyiben nem, felszolitja, hogy a kollégiumot hagyja
el. Ha a tanuld 16.00 utdn is az intézményben akar tartdzkodni, a hétvégi listara fel kell iratkoznia. Az igy
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kiegészitett listit a nevelGtanar a portan helyezi el, ahol a valtozdsokat a portai dolgozd példanyéra is
ravezetik.

17.00 utin a kollégiumban mar csak egy tanar tartozkodik. Az § feladata a kollégium rendjének
fenntartasa, a kollégistak pedagogiai feliigyelete, 21.00-t0] pedig a hétvégi bent tartézkodésra feliratkozott
tanuldk kérében névsor olvasasa, illetve a pihenés feltételeinek biztositasa. A pedagdgus koteles biztositani
az élet- és vagyonbiztonsagot, naplozni a rendkiviili eseményeket. Stlyos rendkiviili esemény (baleset, tiiz,
vagy mas katasztréfavédelmet érinto eset) bekovetkeztekor értesiti a kollégiumi vezetést.

A szombati napon a nevelGtandr feladatkére megegyezik a péntek 17.00 utan aktudlis teenddkkel. Ez
kiegesziil azzal, hogy ha a tanuld jelezte tavozasat (akar a hétvégi kollégiumi igény felmérdlapjan, akér
személyesen), akkor a neveldtanar koteles ellendrizni, hogy a szoba clhagyasa a pénteki nappal kapcsolatos
kévetelmények szerint tértént-e.

A vasarnapi napon délutan 17.00-ig a nevelStandr feladatkére megegyezik a szombati napnl
leirtakkal, kiegészitve azzal, hogy fogadja a kollégiumba visszatéré tanuldkat. 17.00 utdn kettd, 19.00 utan
pedig hdrom pedagdgus latja el a tanuldk feliigyeletét. 21.00 utdn névsort olvasnak, majd a hétkdznap esti
teendokkel megegyezben biztositjak a kollégium rend;jét.

A tanitasi hetek utolsé napja nem feltétleniil esik péntekre, a hétvége utolsé napja pedig nem
feltétleniil vasarnap. Ilyen esetekben ezekre a péntekre, illetve a vasdrnapra vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni. Ha a nemzeti linnep vagy munkasziineti nap szerdara esik, akkor a keddi napra a pénteki, a
szerdai napra a vasarnap szabalyai az iranyadok. Tanitasi sziinetekben a sziinet kezdete eldtti napra a
pénteki, az utolsd napjara a vasarnapi feladatellatast kell értelemszertien alkalmazni.

Hetente visszatérden felmeriild feladatok

- Szerdai és csiitortoki napokon torténik a jelentkezés a hétvégi kollégiumban maradasra. A
tanulok a kollégiumi igényiiket a nevel6tanaruknal kotelesek jelezni, aki az igy késziilt névsort a
portan helyezi el. A tanitasi hét utolsé munkanapjan, illetve hétvégén feladatot ellaté kolléga ezt
a listat hasznalva feliigyel a tanulokra.

- dinamikus napldk aktualizalasa

- tanulok foglalkozasokkal kapcsolatos mulasztasainak ellendrzése a KRETA naploban

- tanuldk tajékoztatdsa a kolégium heti aktualis teend&ir6l (jellemzden csoportfoglalkozason)

- az esetlegesen megallapitott kartéritést a tanuld befizette-e

- emeleti faliijsagok frissitése

- részvétel a neveldtestiilet értekezletein, vagy megbeszélésein

Havonta visszatéroen felmeriilo neveldtanari feladatok

Jelenléti iv kitoltése

talmunka nyilvintartas leadisa

- KRETA naplé foglalkozési és pedagégia feliigyeleti bejegyzéseinek ellendrzése
kollégiumi agynemiit hasznalé tanulok agynemiicseréjének szervezése

részvétel a munkacsoportok/munkakézisségek megbeszélésein

]

Félévente visszatéroen jelentkezo feladatok

Kollégiumi téritési dij, tandij befizetésének ellendrzése (nem allami intézménybe jard kollégistak
esetében)

csoporttal kapcsolatos beszamol6 elkészitése

tanuloi dinamikus naplok leadasa

szll6i értekezleten torténd részvétel, ha az adott iskolaban 10-né! t6bb tanuléja jar, vagy didkjai
az Arany Janos Tehetséggondozé Program keretei kdzott tanulnak

Evente visszatérden jelentkezd feladatok
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Tanulok bejegyzése a térzskonyvbe
lakészobak allapotanak felmérése, azonnal javitandd meghibasodasok és hidnyok jelzése az
lizemeltetésszervezonek
csoportmunkaterv elkészitése
sajat foglalkozasok éves munkaterveinek elkészitése
9-es tanulok kompetenciamérése
tliz- és balesetvédelmi oktatas szervezése a tanuldknak
tliz-€és balesetvédelmi oktatés jegyzokonyvének leadasa
DOK-hozzijarulasok begyiijtése
tanulok jelentkeztetése a kollégiumi foglalkozasokra
tanulok szilenciummal kapesolatos felmentései
(januarban) a tanulok félévi jellemzésének elkiildése a sziildknek
(4prilisban) a nevel6tandr szamara kapcsolattartasra kijelolt intézménybe eljuttatni a felvételi
tajékoztatonkat
tanulok jelentkeztetése szakmai gyakorlaira
érettségizék kollégiumi igényének felmérése a vizsgaidbszakra vonatkozdan
kovetkezd tanévvel kapesolatos kollégiumi igény felmérése
reszvétel a munkaegészségligyl vizsgalaton

Uj tanulé bekiltézésekor jelentkezd feladatok

Bevezetés a térzskonyvbe

az igazgatohelyettesnek elkiildeni, hogy az illeté tanulé szilenciumkotelezett-¢, milesz a
valasztott foglalkozasa, melyik szobaban lakik

kollégiumi igazolvany kiallitdsa szamara

DOK hozzajarulas eljuttatdsa a DOK munk4jat segitd pedagdgusnak

dinamikus naplé megnyitasa, kitdltése alapadatokkal

tanulé sajatos helyzetének (SNI, BTM, szocialis valsaghelyzet stb.) jelzése a vezetés felé
az lakdszoba ajtajanak névkartyajan a tanuld megjelenitése

falitjsag névsoranak frissitése

Tanulé kikéltozésekor jelentkezé feladatok

Torlés a torzskonyvbol
az lakdszoba ajtajanak névkartyajan a tanulo torlése
falijsag névsoranak frissitése
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6. sz. melléklet

A kollégiumi kényvtarak szervezeti és miikddési szabalyzata

Kiildetésnyilatkozatunk

A kollégiumi konyvtar a nevelési-oktatasi intézmény médiatara, oktatasi helyszine és kommunikécios
centruma, Iranyitasi, pedagogiai és pénziigyi szempontbdl a milkodtetd intézmény szerves része. Sajatos
eszkdzrendszerével segiti a kollégiumot pedagdgiai programja megvaldsitisiban, masrészt; mint a konyvtari
rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikdik.

Gytijteménye tartalmazza azokat az informacidkat, amelyeket a kollégium neveld-oktaté tevékenysege
soran hasznosit, befogadva és felhasznalva a kiilonbozd rogzitési, tarolasi, atviteli és kereso technikékat.

rr

Rendelkezik a kilonbozd ismerethordozok haszndlatdhoz, ill. az Gjabb dokumentumok e¢ldallitasahoz
sziikséges eszkozokkel.

Szakszerlien elhelyezett és feltart gyvljteményére és a konyvtari halozaton elérhetd forrasokra épiild
szolgdltatdsaival a kollégium tevékenységét atfogo forraskozpontként, informacids kézpontként mitkédik.

Fé feladatnak azt tekinti, hogy az érdekl6dék lehetd legszélesebb kore szamara biztositsa a feltételeket
a magyar € az egyetemes kultira kincseinek megismerésére, a folyamatos énmiivelésre, a szinvonalas
szorakozasra.

Az 6nall6 ismeretszerzés clsajatitisa érdekében tantervi program szerint szervezi és a nevelStestiilettel
egylttmikddve valdsitia meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti informatikai szemléletiik,
informacidkezelési szokasaik kialakitdsat.

A kollégiumi kényvtar széleskorii lehetOséget kinal az 6nmiiveiésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos
és egyéni tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitisira, a személyiség komplex és differencialt
fejlesztésére.

Altalinos rendelkezések

A kollégium mindkét feladatellasi helyén milkddik konyvtar, A két intézmény Osszevonasa el6tti sok
¢vtizedes Onallo feladatellatdas a konyvtar tekintetében is olyan eltéré elvardsokat, gyakorlatokat és
szokasokat alakitott ki, amelyeket a tovabbi szabalyozas sordn sem szandékozunk fehilirni igy a
székhelyintézmény és a tagintézmény koényvtara kilon szervezeti és milkddési szabalyzat alapjan folytatja a
tevékenyseget.

A kollégiumi kdnyvtar feladatai

A kollégiumi kényvtar az oktato-nevelémunka eszkéztara, szellemi bazisa, gyljtdkoérének igazodnia
kell a miiveltségi teriiletek kivetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

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

— atanitas-tanulas folyamataban jelentkezé szaktanari-tanuléi igények teljesithetoségét.
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— a konyvtarpedagogiai program megvaldsithatosagat.

A kollégiumi konyvtir alapfeladata (részletesen a 20/2012 (VIL.31. EMMI rendelet 166.8)

Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezesre bocsatasa.
Tdjékoztatas nyijtasa a dokumentumokrél és a szolgaltatasokrol.

Az intézmény helyi pedagogiai és konyvtarpedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa.

Konyvtari dokumentumok és szolgaltatasok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak a
biztositasa.

Kényvtari dokumentumok kdlcsdnzése.

Az kollégiumi konyvtar kiegészité feladatai

Tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
Dokumentumok méasolasa, Uj ismerethordozok eldallitasa,
Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

Tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben milkod6 kényvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairdl,
szolgéltatasairol,

Mis konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa (konyvtarkozi kolesonzés,
szamitogépes halozat) biztositasa,

Részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéacidcserében,

A kollégiumi kényvtaros feladatai

A konyvar vezetésével kapesolatos teendék

A konyvtar-pedagogiai tevékenység tervezése és iranyitasa,
A kdnyvtar munkatervének, éves beszdmolgjanak és egyéb beszamoldknak az elkészitése,

Részvétel a konyvtarat érinté dontések elSkészitésében (pl. bdvités, atépités, 0j elhelyezeés,
berendezés, szamitogépes ligyvitel),

A kényvtar mitkodési dokumentumainak készitése,

Kapcsolatok tartdsa az igazgatoval, a munkakdzosségekkel, tanarokkal, a didkdnkormanyzatial a
kollégiumon kiviili tarsintézményekkel, egyéb szervekkel,

A konyvtarra vonatkozé palyazatok elkészitése,

Szervezdi feladatok: kdnyv- és konyvtarhasznalati tematika vagy helyi tanterv alapjan, konyvtari
és kollégiumi rendezvények szervezése, timogatdsa.

Alloménygondozas

A konyvtaros ezt a feladatot a vezetdk, a tantestiilet és a didk Snkormanyzat segitségével végzi.
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A gylijtékornek megfeleld dllomanyt alakit (gyarapit és kivon).

Gyarapitas:

vétel

ajandék-csere

A vétel torténhet jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol,
folyoirat-terjesztéktdl), kézpénzes fizetéssel (konyvesboltbol, kiadoi tizletektdl,
antikvariumokbdl, maganszemélyektol).

A kényvtar kaphat ajandékot intézménytdl, egyesiiletektol és maganszemélytdl,

Az ajdndékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozdval tisztézni kell a
feltételeket. A gylijtékornek megfelelé dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo
engedélyével torténhet. A gylijteménybe nem illé milvek az allomanyt nem gyarapithatjak,
eleserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

A csere alapja Ichet fol6spéldany vagy/és az iskola sajit kiadvanyai. Ertékegyenldség alapjan
kispeldanyszammal torténhet.

Szerzeményezés:

a gyarapodés legfontosabb tijékozddasi segédletei gyarapitasi tanacsadok, kiadoi katalogusok,
kereskeddi tajékoztatok, folyodiratok dokumentum ismertetései, készlettajékoztatok, ajanlo
bibliografidk.

A konyvtari keret felhasznalasarol a kényvtarosnak nyilvantartast kell vezetni,

Az dllomanygyarapitasra fordithato 6sszeget a kollégium koltségvetésében kell megtervezni,
folyamatosan rendelkezésre kell bocsatani. A konyvtaros felelds a tervszer(i felhasznalasaért,
tudta nélkiil nem vasarolhaté dokumentum a kényvtar szimara,

A dokumentumokat el kell 1atni tulajdonbélyegzével, leltari szdmmal, raktari jellel.

A tulajdonbélyegz6 a dokumentum cimlapjanak hatoldalara, valamint az utolsé szamozott
oldalra keriil a leltari szammal egyitt. A raktari jel a dokumentumok gerincére €s a védodlapra.

Allomanyapasztas: jogszabalyokban meghatarozott modon.

Az allomény gyarapitas €s apasztas egyiitt képezi a gylijteményszervezes folyamatat.
Az allomanybdl a dokumentum tervszer( dllomanyapasztas, természetes elhasznalodas,
folospéldany, hidny, természeti kar miatt torélheto.

Allomanyellenérzés, allomanyvédelem jogi és technikai kérdései.

AlloményellenSrzés a jogszabalyban (3/1975 KM-PM) meghatarozott idékézonként és médon
torténik. A konyvtir helyiségét a koényvtaros tudta nélkiil nem hasznalhatja senki. Egy pétkulcsot a portan
el kell helyezni tiizrendészeti okokbdl.

Koényvtarhasznalat biztositisa, olvasészolgilat, tajékoztatas.

A kollégiumi kényvtarat az intézmeny tanuldi, tanarai, dolgozoéi hasznalhatjak.

A kényvtar egyéb szolgaltatisai:

informacioszolgaltatas
témafigyelés

ajanlo bibliografia
masolatszolgaltatas
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Nyilvantartasok:

A konyvtaros vezeti a szolgaltatasokhoz kapcsolodo nyilvantartasokat:

— kélcsdnzési-, statisztikai nyilvantartas,

— konyvtarkézi nyilvantartas

— szak- és konyvtarhasznalati 6rak nyilvantartasa

— eldjegyzesek

— dezideratum (beszerzésre eldjegyzett dokumentumok)

A konyvtarhasznilat szabalyai

Fé feladata, hogy a kollégiumban tartdzkodas alatt lehetdvé tegye a gylijtemények hasznalatat.

Tartalmazza a hasznalok jogait és kotelességeit. Biztositja a dokumentumeok jogi visszaszolgaltatasat. Ezt a
hasznalok szamara nyilvanossagra kell hozni. (A kollégiumi hazirend része).

Tartalmaznia kell:

—a hasznalatra jogosultak korét,
—a hasznalat maodjat,

—a konyvtar szolgaltatasait,

—a kényvtan hazirendet.

A hazirendnek tartalmaznia kell:

—a konyvtarhasznalatra jogosultak korét,

—a hasznalat modjait és feltételeit,

—a kolcsdnzési elbirasokat,

—a nyitva tartas és kolcsonzes idejét,

—az allomany védelmére (fizikai és jogi) rendelkezéseket.

A kollégiumi kinyvtar gazdalkodasa

A kollégiumi konyvtdr nem 6nallé jogi személy, a Székesfehérvari Jozsef Attila Kozeépiskolai
Kollégium szervezeti egysége. Gazdalkodasara a kollégiumi beszerzésekre és allomanybdl torténd
kivezetésre (selejtezés) vonatkozo jogi és tankeriileti szabdlyozésok vonatkoznak.

Az igazgaté és a tagintézmény-igazgatd gondoskodik a napi miikddéshez szitkséges technikai
eszkozokr6l, irodaszerekrél és a szocialis feltételekrdl.

A kényvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.

Tankényvtari szabalyzat
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A kollégiumi kényvtarak nem gy(jtenek tankdnyveket

Zarérendelkezések

A kollégiumi konyvtarak szervezeti és mikodési szabalyzatanak hatilya kiterjed a kinyvtirostanarra,
a konyviar szolgéltatasait igénybevevok korére ¢és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek.

A szabilyzat gondozésa a konyvtarostanarok feladata, aki koteles:
— a jogszabalyok valtozasa esetén, valamint

— az iskolat, kollégiumi kériilmények megvaltozasa miatt szitkséges médositasokra javaslatot tenni.

A szabilyzatot az igazgato a jogszabélyban eléirtak szerint méodosithatja.

A szabalyzat a jévahagyas napjan 1ép életbe.

86



Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium
A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium kionyvtardnak Szervezeti és
mikodési szabdlyzata

Konyvtirra vonatkozé azonosité adatok
Neve: Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium Konyvtara
Cime: Székesfehérvari Jozsef Attila Kézépiskolai Kollégium
8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 13.
Tel.:  22/500-827
Konyvtar bélyegzbje: kor alaki, hullimos szegélyti, kdzepén egy inicialé, egy kodexmasolé szerzetes
alakjaval. A bélyegz0 peremeén a felirat; Székesfehérvari Jozsef Attila Kollégium Koényvtara,
Székesfehérvar

b

A

g‘l Y,

Alakulas éve: 1979
A konyvtar a kollégium része, igy fenntartoja és feliigyeleti szerve:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont.

Targyi és személyi feltételek, hasznalok kore

— Targyi: A kdnyvtar az intézmény épiiletén beliil, a szinhazterem melletti 60 m2-es helyiségben
talalhatd. A kdnyvek, folydiratok szabadpelcon, az audiovizuélis-, CD-ROM, multimédias
ismerethordozok zart szekrényekbe keriiltek elhelyezésre. A konyvtarban talalhatd: Tv, video- €s
DVD-lejatszo, 3 db szamitégép (ebbdl 2 db a kdnyvtari munkékra, 1 db a kdnyvtarostanar és a
konyvtar rendszer szdmara), szkenner, lézernyomtatd, fénymasolé, HIFI-részleg (lemezjatszo, deck,
CD-lejatszo, erdsitd).

—  Személyi: a kdnyvtar miikodtetSinek kire a tantestiilet, kiemelten a konyvtarostanar. A kdnyvtarban
egy foallasu konyvtaros talalhato. A konyvtaros kdzépiskolai tandri és féiskolai kdnyvtarosi
diploméaval rendelkezik.

— Hasznal6inak kére: a kollégiumi kényvtar zart, az intézmény pedagdgusai, tanuléi, dolgozdi
hasznilhatjak.

Allomanygondozis

— A tartds beszerzésre szant dokumentumokrél egyedi (cimleltar) allomany-nyilvantartast vezet
(irott és elektronikus formaban), szakszertien és naprakészen. (Egyedi nyilvantartasu
dokumentumok: konyv, bekétitt folydirat, hanglemez, magné-, vided szalag, CD-k, CD-
romok, szamitogépes programok, stb.). Ez a konyvtari szamitégépes programmal torténik
(ki€pités alatt).

— Az ideiglenesen beszerzett dokumentumok kezelése: folydiratok, a brostrak nyilvantartisa a
konyvtari szamitogépes programon torténik.
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Az dllomany feldolgozasa (katalégusszerkesztési szabalyzat)

1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében a kollégiumi kényvtir az egyszerlisitett leirdst
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok clhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:
— focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
— szerzOségi kozles
— kiadas sorszama, mindsége
— megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
— oldalszam+ melleékletek: illusztracid; méret
— (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
— megjegyzések
— kotés: ar

— ISBN szam

2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktan jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

3. A kollégiumi konyvtar katalégusai
A korabban meglévé (nem teljes) cédulakatalogus felszamolasra kertlt.
A konyvtart dokumentumok nyilvantartasa, visszakereshetsége az aldbbi formakban torténik:

A konyvek leltari és a selejtezési naploban egyszeril cimleiras alapjan (leltari szam, beszerzés ideje, szerzd,
cim, kiadas helye, kiado, megjelenés ideje, ISBN; ISSN szam, beszerzés modja, ar) keriilnek rogzitésre. A
leltari és a selejtezési napld szamitdgépes adatrogzitési formaban is megtalalhato.

Periodikak (folyéiratok), audiovizudlis dokumentumok (hang- és videokazetta, CD, DVD) szadmitogépes
adathordozdk (CD- és DVD-ROM) nyilvintartasa tipusonként kiilon fluzetes kataldogusban torténik.
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Szamitogépes: A teljes allomany egyedi fejlesztés(i konyvtari program alapjan kerdil feldolgozasra (ez utobbi
kiépités alatt all).

A raktari rend Kialakitasa és fenntartisa, gondozisa.
A kovetkezd nagy dlloményegységek talalhatok a kdnyvtarban:
Konyvallomany:

—kézikonyvtar

~ismeretkozl6 irodalom

—szépirodalom

—versek

—folyoiratok

—audiovizualis és szamitogéppel olvashatd dokumentumok

—német, angol, francia nyelvii dokumentumok

Gyiijtékiri szabilyzat

A kollégiumi konyvtar gyujtékorét meghatarozd tényezok

1. Aziskolai kinyvtar cél és kivetelmény rendszere

Cél
— Kialakitani és kifejleszteni a tanulékban azokat a magatartasmaodokat és tevékenységeket, amelyek
elengedhetetleniil sziikségesek a konyvtarhasznalaton alapulé 6nallé ismeretszerzéshez.
— Megismertetni a tanulékkal azon alapvet$ informaciohordozok fajtait ¢s szerepét, amelyeket az
6nallo ismeretszerzési folyamat sordn eszkozként haszndlhatnak.
— A konyv- és konyvtarhasznalaton alapuld feladatok éltal a tanuldk kreativitdsanak fejlesztése,
dénmilvelési igényeinek felkeltése és megszilarditasa.

Kivetelmény

— Legyen tisztaban a tanulé az egyes konyvtartipusok altal nyujtott szolgaltatdsok lehetdségeivel.

— Adott feladatok végrehajtasa sordn legyen képes a tanulé az informaciéhordozé dokumentumok
kozott valogatasra, legyen tisztdban azok felhasznalasi lehetdségeivel.

— Legyen képes életkordnak megfeleld 6nallé szellemi alkotas létrehozéasira, az erre vonatkozd
alapvet6 etikai normak clsajatitasaval.

A kollégiumon kiviili forrasok:
— Megyei és a véarosi konyvtari hilozat
— Kényvtarkoézi kolesonzés
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— Szamitogépes halozaton elérhet6 informacios forrasok, adatbazisok

2. Az allomanyalakitis alapelvei

— A konyvtar alloméanyaba csak a gylijtdkorbe tartozé dokumentumok vehetdk fel, ajandek utjan is
csak a gyiijt6korbe tartozd dokumentumok keriilhetnek be.

— A kollégium pedagdgiai programjanak teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzese.

— Kézikdnyvtar gyarapitasa.

— A gyilijteményt a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

A fo- és mellékgyiijtokor

A gyljtemeénynek széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és informacidhordozokat,
amelyekre a kollégiumi neveld és oktatd tevékenységhez szitkség van.

Fogyijtokorbe tartoznak a kényvtir funkcigjabdl addédé feladatok megvaldsitasat segitd
dokumentumok.

s rs

dokumentumokat soroljuk. A tananyagon tilmutaté ismeretszerzesi igények kielégitését /sajat gylijieményén
beliil/ csak részlegesen tudja vallalni.

Fégyitjtokor teriiletei

Konyvek

— Az oktatishoz sziikséges ill. a kényvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos- és szaklexikonok,
alt. enciklopédiak, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei, évkonyvek, cimtarak,
almanachok, egy- és kétnyelvli szétarak, atlaszok, térvénytarak, kronolégiak, repertériumok, a
kényvtari munka szakmai, modszertani segédletei.

— Iskolai tantervek, tankényvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

— Palyavalasztasi Gitmutatok

— Munkaeszkozként felhasznalhaté ismeretk$zI6 irodalom.

— Hazi és ajanlott oclvasmanyok.

— Szépirodalmi gylijteményes miivek, antologiak, szoveggylijtemények.

— Iskolai linnepélyck megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedékhéz, palyadzatokhoz
sziikséges dokumentumok.

— Helytorténeti kiadvanyok.

— A kollégium torténetével, életével kapcsolatos dokumentumok.

— A pedagogusok On- és tovabbképzéséhez sziikséges alapveté és a felkésziilést elbsegitd
pedagdgiai szakirodalom és hatarteriiletei.

Periodikum

— Pedagogiai folyoiratok

— Modszertani folyoiratok

— Konyvtari szakmai folyoiratok

— Az idegen nyelvek oktatasat segité periodikak.

— Tudomanyos és miivészeti folyoiratok, amelyek kapcesolédnak a tananyaghoz.
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— A helyi tantervben javasolt ifjasagi- és gyermeklapok.
— Népszerl ismeretterjeszt6 és bulvarlapok.

AYV informaciéhordozdék
— Az érvényes taneszkédz alapjegyzékben szereplé AV dokumentumok, a helyi tanterv

oktatasahoz szitkséges AV dokumentumok /szoftverck, CD-ROM-k is /.

Mell¢kgyiijtékor teriiletei

Nyomtatott és AV dokumentumok

I

A kollégium tanuldi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyal6 felsdfoka
szakirodalom

A tanult targyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tilmutaté tajékozodast kiegészito
dokumentumok

A kollégiumi foglalkozasokhoz kozvetleniil felhasznalhaté informaciohordozok

Az egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeket kielégité értékes irodalom

|

A Kollégiumi konyvtar gyiijtemény jellege

A gyiijtékorbe tartozé dokumentumtipusok:

irssos, nyomtatott és kéziratos dokumentumtipusok:

—  konyv

— tankonyv, modszertani segédlet

— periodikum: napilap, hetilap, folyoirat
— kisnyomtatvany, brosura

—  kéziratok

Képes dokumentumok:

—~  kép: sajtdkivagasok, reprodukeidk, stb.
— auditiv dokumentumok: hanglemez, magno szalag, cd

Egyéb informaciéhordozé

— oktatbcsomag
— szoftverek, CD-ROM

A gyiijtés szintje és mélysége

A konyvtar erésen valogatva gylijt, azaz teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomdiny irodalmat sem
gyljti. Az éllomanyalakitasnal torekedni kell arra, hogy a kapcsolodd irodalom megfelelé valogatassal
tartalmilag teljes legyen. A 4 osztilyos gimnazium szdmdra az oktatott targyak kozépszintii irodalméat
gylijti elsésorban. A szakképzés szdméra teljességre torekedve gyljti a szamitégépes irodalom alap és
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kozép szintii irodalmat. Az adott targy oktatasdban felhasznalhatd tudomanyteriiletek enciklopédikus szinti
gytjtése élvez elsGbbséget.

Kiemelten gylijtendok a helyi tantervben meghatérozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkaitaté
eszkozként hasznalatos miivek.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szereplé irdk, kolték véalogatott miivei, antologiak
szdveggylijtemények élveznek elsGbbséget.

Nyelvi elhatarolas

Az angol, német, francia nyelvek oktatasdhoz felhasznalhaté idegen nyelvii nyelvi segédletek, a
nyelvtudas szintjének megfeleld valogatott szépirodalom.

Részletes gyiijtési szabalyok

Ismeretterjesztd irodalom

Teljességgel kell gyiijteni az érettségi vizsga kovetelményrendszerének kozép ¢és emeltszinth
irodalmat.

Biztositani kell a programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a munkaltaté
eszkozként hasznalt dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy tanuléesoportnyi példanyszam.

A gyiijtés terjedelme és szintje Mélysége
Kis-, kbzép-, nagyEér_etl'EH) és kﬁzép;zintﬁ altalanos lexikonok és altalanos Teljességgel
enciklopédiak

|
A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet | Teljességre

Kis-, kdzép-, nagymeéretii alap és kézépszintii elméleti és térténeti osszefoglaloi torekedve

-A miiveltségi teriiletekhez kozvetleniil kapcsolodo, a tananyagok egészét vagy azok | Telj essgggel
részteriileteit bemutato

Teljességre
- kis-, kozép-, és nagymeéretii alap szintii szakiranyu segédkdnyvek torekedve
- kis-, kdzép-, és nagymeéretii kbzépszintli szakiranyu segédkonyvek
- munkéltatd eszkdzként hasznalatos miivek Teljességre
- alapszintli ismeretk6z16 irodalom forekedve
- kozépszintii ismeretk6z16 irodalom ]:elj essegre
torekedve

- A miiveltségi teriiletekben valo elmélyiilést és a tananyagon tilmutatd tajékozodast Vialogatva
kielégito alap €s- és kozépszintt ismeretkézld irodalom
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- A helyi tantervben hasznalt tantervek, tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

- Palyavalasztasi atmutatok, felvételi kdvetelményeket tartalmazo kiadvanyok

- Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

Teljességgel

| Teljességre

torekedve

Valogatassal

- Az iskolatorténettel, az iskola életével, ifjisagi szervezetekkel kapcsolatos
dokumentumok

Szépirodalom

Teljességgel

A gylijtés terjedelme és szintje

- Atfogo lirai, prozai és dramai antoldgidk a vilag- és a magyar irodalom
bemutatasara

- A hat és a négyosztilyos gimnazium miiveltségi koreinek
megfelel6 hazi és ajanlott olvasmanyok

Mélysége

Teljesség
igényével

Teljességgel

- A miiveltségi teriiletek altal meghatarozott klasszikus és kortars
szerzok valogatott miivei, gyiijteményes kdtetei

- A miiveltségi teriiletek altal meghatarozott klasszikus és kortars teljes életmiive

Teljességgel

Teljességgel

- A nemzetek irodalmat bemutat6 klasszikus és modern antologiak

- A kiemelked8, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kiilfoldi
alkotok miivei

Vilogatassal

- Tematikus antologidk

Erds
valogatassal

Vilogatassal
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Erés
- Gyermek és ifjisagi regények, versek, elbeszélések vélogatassal
- Gyermek és ifjusagi regények, versek, elbeszélések
| Erés
- A tanitott nyelvek oktatasdhoz a nyelvtudas szintjének megfelel6 olvasményos valogatassal
irodalom
Pedagdgiai irodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje Mélysége
Pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk Teljességgel
Fogalomgy{ijtemények, szotarak N | Teljességgel

Pedagogia, pszicholdgiai és szocioldgiai dsszefoglalok, dokumentum gyljtemények | Valogatassal

A pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok Teljességgel
megvalositasahoz sziikséges szakirodaimat

Pedagégiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak Teljességre
torekedve
A tehetséggondozis és a felzarkéztatds modszertani irodalmat Valogatassal
A miivetségteriiletek médszertani segédkdnyveit, segédleteit Teljességre
| torekedve
Oktatasi intézmények tdjékoztatoi, palyavalasztasi ttmutatok Valogatassal
Altalanos pedagogiai és tantargymédszertani folydiratok N Valogatéssal
Az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyljtemények Teljességre
torekedve

Kiényvtiri szakirodalom

A gylijtés terjeame ¢és szintje Mélysége
Az iskolafokozatnak megfelelden a tajékoztatd munkahoz szikséges kézi- és Kiemelten
segédkdnyveket gyljteni

Konyvtariigyi jogszabélyokat, iranyelveket Kiemelten

gylijteni
|
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Kdnyvtarhasznalattan médszertani segédleteit Kiemelten

Iskolai kényvtirakra vonatkozd alapjegyzékeket gyujtem

Maodszertani folyoiratokat o Valogatassal

Elséfoku altalanos bibliografidkat, a fontosabb masodfokd pszicholégiai, valamint | Valogatassal

szak- és tantargyi bibliografiakat |

A kﬁﬁyvtéMlgozé munka segédletei Teljességre
torekedve

Hivatali segédkonyvtar
A gylijtés terjedelme és szintje Mélysége
A kol_légium iranyitasahoz, igazgatgséhoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez, sziikséges Teljesseg

munkatigyéhez legfontosabb kézikonyveket, jogszabalygytijteményeket és folyoiratokat. igényével

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtarhasznalat feltételei

A kollégiumi kényvtar nem nyilvanos. Csak a kollégium tanuldi, pedagégusai és dolgozoi vehetik
igénybe szolgaltatasait, miutin beiratkozasukkal a konyvtarhasznalati szabéalyokat -elfogadiak, ¢s
betartasukra ezaltal kitelezettséget vallaltak.

A konyvtarhasznaldk beiratkozasi dij fizetése nélkiil jogosultak a dokumentumok helyben
hasznélatira, kolcsénzésére, az allomanyfeltiréd eszkozok hasznalatara és a szédmitogépes szolgiltatasok
igénybevételére. A kollégium tanuldi, pedagbgusai és dolgozdi a konyvtar szolgéltatasait - a dokumentumok
kélesdnzésének a kivételével — beiratkozas nélkiil is igénybe vehetik.

A kényvtarhasznalénak beiratkozaskor a kovetkez6 személyes adatait kell kozolnie és igazolnia: név,
szobaszam, iskola, évfolyam, allando lakcim.

A kényvtirhasznalor6l felvett adatok kizardlag nyilvantartisok, statisztikdk, valamint kényvtari
elemzések készitésére hasznalhatok fel. Nyilvanossagra nem hozhatok, harmadik félnek nem adhaték ki az
adatkozld irasos beleegyezése nélkiil.

A kényvtarhasznalé adatainak megvaltozasat koteles bejelenteni. A beiratkozas egy tanévre szol. A
kényvtarbdl dokumentumokat csak a konyvtaros tudtdval, a kolesdnzési nyilvantartdsba valo rogzitéssel,
csakis olvasojeggyel lehet, miként a dokumentumok visszavétele is ezzel lehetséges.

Az olvaséjegy masnak &t nem adhatd, az esetleges visszaélésekbdl adédo karokért a tulajdonosuk
felel. Elvesztését be kell jelenteni.

A kényvtar nyitvatartdsi rendje minden szinten a hirdet tabldkon, a porta melletti informacios tablan,
és a konyvtar bejaratandl elhelyezett hirdetd tablan olvashato.

A heti kblcsonzési orak szama 28 ora.

A konyvtarban hétf6tdl csiitértdkig van kolesdnzés, 13.00-20.00 kozott.
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A konyvek kdlesonzési hatarideje 30 nap (a kolcsénzési idé — amennyiben az adott dokumentum(ok)ra
nincs masnak igénye-, meghosszabbithatd). A CD-ROM-ok, hangzoé CD-k, DVD-k, videokazettik,
folyéiratok kolcsonzési hatarideje 1 hét (a kolesénzési id6 — amennyiben mdasnak nincs igénye 1a -
meghosszabbithaté). A kolcsdnzési hatdrid betartisa fontos! Tanév végén minden kolestnzé koteles
kélesdnzott dokumentumokat a kollégiumi kényvtarnak visszaszolgaltatni!

A konyvtarhasznald koteles a konyvtar dokumentumainak épségére vigydzni. Elvesztett vagy
megrongalt dokumentum esetén elsésorban a dokumentum egy masik, ugyanazon kiadasu példanyat kell az
olvasénak beszereznie, ha ez nem sikeriil, a kényvtar a dokumentumn legutobbi kiaddsu, kényvesboltban
fellelhet$ példanyat kéri. Ha ez sem megoldhato, akkor az olvasé kételes az elvesztett vagy megrongalodott
dokumentum gyljteményi értékét megtériteni ( pl. az elveszett, megrongalodott dokumentum
fénymasoltatasa).

Kérjiilk a kényvtarhasznalokat, hogy ugyeljenck a csendre, biztositva a nyugodt olvasast, tanulast.
Azokat, akik kézdsségellenes magatartasukkal zavarjak a konyvtir rendjét, a konyvtari munkat, valamint
szandékosan kart okoznak a gylijteményben (vagy arra kisérletet tesznek), az intézmény kizarhatja hasznaloi
koréb8l. A konyvtarban tilos a mobiltelefon hangzé funkcidjanak (beszélgetés, filhallgatd nélkiili
zenehallgats stb.) hasznalata!

A konyvtar rendjének és tisztasaganak a megbrzése végett élelmiszer fogyasztasa nem megengedett!

A konyvtarban vagyonvédelmi okok miatt a kabatot és a taskat a bejaratnal kijel6it tdrolohelyen kell
¢lhelyezni!

A koOnyvtarhasznalé jogosult - szdban vagy irdsban - a konyvtar szolgaltatasaival Osszefiiggd
kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni. Ezeket az Olvasoi vélemények fiizetbe rogzitheti. Amennyiben a
konyvtarostol nem kap szamara elfogadhaté valaszt, problémajaval a Didkénkorményzathoz és/vagy az
igazgatohoz fordulhat. A kényvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

Csoportos foglalkozasokra elore meghatarozott titemterv szerint, a kdnyvtéri nyitva tartas figyelembe
vételével kerill sor, melyet a konyvtaros allit dssze a kollégium pedagdgusainak kozremiikodésével. A
kényvtar helyiségét a jogszabalyoknak megfelelden csak olyan foglalkozasok, rendezvények megtartasira
lehet igénybe venni, amelyek pedagdgiai célkitiizésiiknél és/vagy jellegiiknél fogva igénylik a kényvtarnak,
mint informacidbazisnak a jelenlétét (konyvtarhasznalati orak, konyvtari szakorak, innepi megemlékezések,
kiallitasok, ir6-olvaso talalkozok). Mas célra a konyvtar helyisége nem hasznalhato!

2. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének mddja

A f6bb szolgéltatasok a kovetkezok:
— Konyvtari dokumentumok helyben hasznalata, meghatarozott részének koélcsonzése.
- Felvilagositas, kényvajanlas, tajékoztatas.
— Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyajt tanitas-
tanulas folyamataban felmeriil6 probléméak megoldasahoz.

Az informacioszolgiltatas alapja:

— A gyUjtemény dokumentumai
— A kényvtar adatbazisa

— Mas konyvtarak adatbazisa

— Az internetes adatbazisok

— Témafigyelés. Esetenként szakirodalmi témafigyelés szaktanari, tanuléi palyamunkak,
neveldtestiileti értekezletek eldkészitéséhez.
— Irodalomkutatas
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A konyvtarra épiild foglalkozasok el6készitése soran segitséget ad a  kollégiumi

pedagdgusoknak. A szaktargyi jegyzékek késobbi gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében

elvégzi.

— Ajanlé bibliografidk készitése

— A miveltségteriiletekhez kapcsolédva késziilhetnek ajanld bibliografidk sajat és mas
konyvtarak allomanyabol.

— Az 4llomanyban megtalalhaté dokumentumokrdl masolat is készithetd. Ezek csak oktatasi
segédletként hasznalhatok.

— Fénymasolat készitése.

~ Nyomtatas

— Irodalomkutatas (bibliografiak, irodalomjegyz¢ékek stb.) készitése.

—  Audio-(HIFI)-részleg (magnddeck, CD-lejatszo, radidtuner, hanglemezjatszé). LehetOség van a
kényvtar allomanyaba tartézd vagy hozott hanghordozo6(k) helyben hallgatasara. Ez mindenkor
a mellékelt fejhallgatok hasznalataval lehetséges.

—  Vizualis részleg (tv, videé- és DVD, audio és audiovizualis fajl lejatszo). LehetSség van a
konyvtar allomanyéba tartozé vagy hozott adathordozok megtekintésére, lejatszasira a
konyvtar csendjét nem zavarva (fejhallgatoval vagy halkan).

— Szamitégépes szolgaltatasok (internet, szkennelés). A szamitogép- és internethasznalat
elsésorban tanulmanyi célokat szolgil, ez mindenkor elsGbbséget élvez. Egy személy
szamitdgép- és internethasznalattal — kivéve, ha tanulmanyi céllal alkalmazza — egy orat tolthet
a gép el6tt. Természetesen, ha mas nem igényli, akkor a konyvtari nyitva tartas alatt, eleget
téve a kollégium hazirendjébdl rad harulé kotelezettségeknek (szilencium, JAK-NET etikett,
stb.), egy 6rénal tobbet is télthet a gép eldtt. A szamitdgép hangzd funkcidit a tanuld csakis a
mellékelt fejhallgatén keresztiil alkalmazhatja (pl. zenehallgatas stb.).

— A beiratkozott kdnyvtarhasznalok egyidejlileg maximum 8 kdnyvet, 3 hangzé CD-t, 3 CD-
ROM-ot, 3 DVD-t és 3 videokazettat, 5 folyoiratot kélcsondzhetnek.

A kollégiumi konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

—  Olvasé6termi, kézikényvtari kdnyvek (lexikonok, enciklopédiak, szotarak, adattarak stb.)

— A csak helyben hasznilhatd dokumentumok indokolt estben hétvégére, kollégiumi
foglalkozasra kikolestndzhetok.

— A szamitogépek elsdsorban a tanitdst és a tanulast segit$ tevékenységre hasznalhatok.

~ A kolcsonzésben levé dokumentum eléjegyezhetd, indokolt esetben kilsdé forrasbdl is
beszerezhetd (kényvtarkdzi kdlesonzés).
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A Nemes Nagy Agnes Kollégium konyvtaranak szervezeti és miikédési szabdlyzata

Konyvtirra vonatkozé azonosité adatok

Neve: Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium Nemes Nagy Agnes
Kollégiumanak Koényvtara

Cime: Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium Nemes Nagy Agnes Kollégiuma

8000 Székesfehérvar, Gyiimdles u. 13.

Tel.: 22/312-072

A koényvtar megalakulasanak éve: 1985

A konyvtar a kollégium része, igy fenntartdja és feliigyeleti szerve:

Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont

Katalogusszerkesztési szabdlyzat

1. A dokumentum leirds szabilyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirds) s biztositsa a
visszakereshetfséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden esetben az
adott dokumentum. A szabvany értelmében a kollégiumi kényvtar az egyszerGsitett leirast alkalmazza, melynek
elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzdségi kizlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam
2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktar jelzetet ravezetjilk a
dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

A kollégiumi kinyvtar katalogusai
A varosi kdnyvtartdl kapott letéti allomanyrdl cédulakatalégussal rendelkeziink.
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A kdnyvtari dokumentumok nyilvantartasa, visszakereshetosége az alabbi formakban torténik:

A kényvek leltari napldkban és a selejtezési jegyzékben egyszerli cimleiras alapjan (leltar: szam, beszerzés ideje,
szerz8, ¢im, kiad4s helye, kiadd, megjelenés ideje, beszerzés modja, ar) keriilnek rogzitésre. Az egyéb
dokumentumok ( DVD) nyilvéantartasa tipusonként kiilon fiizetes katalégusban térténik.

Szamitogépes kdnyvtari szoftverrel 2022-t6 rendelkeziink. (Hasznalatanak eldkészité

szakaszaban tartunk most.)

Gyiijtokori szabalyzat

1./ A gyiijtékor kialakitasinak szempontjai:
a./ A kollégiumi kényvtiar, mint sajatos kényvtartipus

A kollégiumi konyvtar egy tobbfunkciés intézmény, hiszen egyszerre lat el kozmiivelédési ¢s iskolai
konyvtdr jellegli feladatkort is. Ebb&él kovetkeznek sajatossagai és feladatal is (tdjékoztatds, oktatas,
szorakoztatds, ,otthonpétlas”, kollégiumi dolgozdk szakinformacids igényeinek kielégitése, nevelémunka
segitése stb).

A kényvtar jellegébdl és a didkok sokféle iskolatipushoz (tagozathoz) tartozasibol kévetkezik, hogy a
konyvtarnak mindezeket az igényeket szintetizalnia kell. Ezért biztositani kell egy ,.iskolai konyvtarszer(”
alapellatast (a tantdrgyi struktirdnak megfeleld kézikonyvtar, szakirodalom, ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
stb.) és egy ,kozmivelddési konyvtar-szeri” szolgaltatast (szérakoztaté irodalom, zene, DVD, informicio,
folybiratok stb.)

Nyilvanvald a kollégiumi kdnyvtar nem alkalmazkodhat minden iskolatipushoz, tagozathoz, speciélis
képzéshez; de koteles figyelembe venni mindezeket. igy példaul a gyiijtékér mélységénél kiemelkedd szerepet
kaphatnak azok a teriiletek, amelyeket tobb iskola is preferal, vagy amikor az iskolai és kozmiivelddési vagy
egyéb szemponiok egybeesnek és felerdsitik egymast (példaul egyszerre lehet kiemelten az érdekl6dés targya oly
teriilet, amelyre nézve tagozatos osztalyba jaro didkokkal rendelkeziink, vagy esetleg kollégumi szakkor
miikddik e témaban, vagy valamely szabadidds tevékenység kedvelt formaja ez, vagy az 6nképzési igény jelentds
ilyen iranyban stb.).

b./ Az dsszeallitast befolyasolé dokumentumok
A NAT konyvtarakra vonatkozd eldirdsai, illetve a NAT altal meghatirozott és fontosnak tartott 0

ismeretkorok beépitése a gyiijtdkori palettiba (emberismeret, természetismeret, tinc és drama, mozgokepkultira
-&s médiaismeret, haztartdstan, palyaorientacid, informatika, tanulas tanitasa stb.).

A Nemzeti kéznevelésrdl szolo térvény fejlesztési feladataira és nevelési céljaira valo tekintettel kiemelten
figyelembe venni a nevelés dominancidjat; a hazafias nevelés, erkolesi nevelés, csaladi nevelés, médiatudatossag,
onkéntesség, fenntarthatosag értékeit.

A kollégiumi alapprogram (és modositasa) miiveltségteriileteinek, tematikus foglalkozasainak
figyelembevétele (tanulds tanitisa; erkolesi nevelés; nemzeti Ontudat, hazafias nevelés; allampolgarsagra,
demokraciara nevelés; dnismeret és a tirsas kultara fejlesztése; csaladi életre nevelés; testi és lelki egészségre
nevelés; feleldsségvallalis masokért, oOnkéntesség; fenntarthatosdg, komyezettudatossd; palyaorientacio;
gazdasagi és pénziigyi nevelés; médiatudatossagra nevelés).

Koényvtari jogszabalyok.

Kollégiumunk pedagdgiai programja. (A kollégium jellegéhez - dltalanos kollégium, leAnykollégium -
lehetbségeihez és kitlizott céljaihoz alkalmazkodas.)

c./ A konyvtar hasznaléinak kére

A kényvtar haszndloinak kore zart, éppen ezért is erdsen fokuszalni kell arra, hogy a diakok mely iskolakbél
(iskolatipus, specialis képzés, tagozat stb.) érkeznek, de a nevelStestiilet Gsszetételére (vagy akar tovabbkeépzési
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szandékaira) és a nevelGmunkat segitd egyéb dolgozok igényeire is. Az allomany alakitisandl éppen a helyes
aranyok megtalalasa az igazi feladat.

2./ A kényvtar gyiijtékore
a./ Fdbb iranyai, mélysége

Az iskolai tantargyakhoz kapesolédd tudomanyos, Osszefoglaldé szakkonyvek (kézikonyvtar, szak- és
ismeretkozI6 irodalom, tanari segédkényvek, segédanyagok, tankényvek) valogatott gytijtése.

Egy-egy ismeretag vagy szakima szakirodalmanak valogatott gylijtése.

A pedagogia és hatarteriileteinek vélogatott, de bizonyos részleteinek (kollégiumi nevelés, énismeret,
palyaorientacid, kommunikacio, tanulas tanitasa, egészséges életmadd stb.) kiemelt gytijtése.

Szépirodalom vélogatott gyljtése (ezen beliil is foleg szoveggyljtemények a vilag- és magyar irodalombol,
iroi ¢letmilisorozatok, kritikai kiaddsok, magyar irodalom hasonmas kiaddsai, példaképet nyujtd és
ismeretterjeszté regények, leirdsok - életrajzi regény, Utleiras, térténelmi regény - miisorokhoz, rendezvényekhez
felhasznalhaté irodalom; a konyvtar kozmiivelodési jellegébdl adoddan dvatos nyitds a lektirék irdnyéba is).
Altalanos gylijtése a megjeldlt kotelezd és ajanlott olvasméanyoknak. (Fontos a példanyszéimra figyelmi; legalibb
15-20 példany legyen a kotelezé irodalombdél, 3-5 példany az ajanlott irodalombol. E témaban kiemelt szerepet
kaphatnak a ,,Matura” sorozat kényvei.)

Nemes Nagy Agnes miiveinek és a rola megjelent irodalom.

Tanarok, didkok publikacidinak és egyéb kollégiumtorténeti anyagoknak megdérzése.
Helytérténet szelektalt - de olykor t6bb példanyu — gyiijtése.

Ujsagok, folyéiratok, szaklapok véalogatott gyiijtése.

A tanulast, Onképzést, informalédast, kikapcsolodast segitd akusztikus, vizualis, elektronikus
informacidhordozok beszerzése (igényes érickszintet képviseld DVD-k, kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmes
valtozatai, oktatécsomagok).

legen nyelvii dokumentumok erdsen valogatott gytjtése (féleg vilagnyelvek, nyelvtanulas segitéséhez,
egy-két helytorténeti olvasmany, esetleg egy-két vildgirodalmi klasszikus, kiilonbdzé nehézségi szintil
~konnyitett olvasmanyok™)

b./ Dokumentumtipusonként

A gylijtokér kiterjed a dokumentumok sz¢les skaldjara: nyomtatott (szak- és szépirodalmi, tudomanyos,
oktatisi, milvészeti, kozmilveldési kdnyv, tankdnyv, kotta, térkép, segédkdnyv, idészaki és egyéb kiadvany),
illetve nem nyomtatott ( CD, DVD) ismerethordozdkra.

¢/ Aranyai

Dokumentumtipusokbél a kdnyv a dominéns, a tébbi dokumentumféleség kiegészitést szolgal (kivétel a
DVD, amely egyre jelentdsebb szerepet kap az allomanyon beliil).

Kézikonyvtar szerepe kiemelked6 a szakkonyvekhez képest is: szakkdnyvek és szépirodalom ardnya
nagyrészt egyenld, de a szépirodalom dominancidja iranyaban mozdulunk el; a szépirodalmon beliil déntd sulya
van a kotelezd és ajanlott irodalomnak, de az értékes és kikapcsolddast szolgald regényeknek is.

3./ Az Allomanyalakitis szabalyai

Erre nézve a 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelet, valamint a Mivelddési Kozlény 1978/9. szamaban
kozzétett iranyelvek érvényesek.

4./ Az allomany apasztasanak szempontjai
Dokumentum elrongalédasa, megsemmisiilése.
Olvasénal maradé dokumentum.

Alloményellenérzéskor hidnyzott.
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Foldspéldany.
Tartalmi elavulas,
A kollégiumi kényvtar profiljaba nem tartozd kényvek (a kolléginmhoz tartozo iskoladk  megvaltozasa,

vagy egy-cgy iskola jellegének modosuldsa, vagy a korabbi helytelen beszerzés miatt terhet jelentd
dokumentumok).

Osszegezé kovetendd elvként kimondhatd, hogy nem az éllomany terjedelme, hanem mindsége,
alkalmazhatosaga a dontd ismérv.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A kollégiumi kdnyvtar mikodésének rendje

A kollégiumi konyvtir miikddését a kollégium tagintézmény-igazgato je irdnyitja.
A konyvtiros feladatait a tagintézmény-igazgatd altal kiadott munkakori leiras tartalmazza,
Az illomany feltarasa és a kényvtari nyilvantartisok:
— akdnyvekrdl egyedi /cim/leltarkényvet vezetiink
— akonyvekr6l cédula-nyilvantartas és katalogus késziil (egyelore konyvtari
szoftver hidnyaban)

— bros(rardl 8sszesitett nyilvantartasunk van /a brosirak nem
leltar kitelesek. /

— dokumentumonként nyilvéantartist vezetiink DVD-r6l, CD-rél

— torlés esetén torlési jegyzék késziil

— tanévenként nyilvantartas késziil a konyvtar forgalmarol és
beiratkozoirdl

Az allomany védelme
A konyvtari allomany megdvasa érdekében

— a kdnyvtarban minden tiizvédelmi évintézkedést meg kell tenni
— gondoskodni kell arrdl, hogy a konyvtar jol ellenérizhetd legyen

— a konyvtarban levé elektronikus eszkdzok csak a konyvtéros
ellendrzése mellett miikddtethetok

— a konyvtarhelyiséget megfelelden zarni kell, oda csak a konyvtaros
tudtaval lehet belépni

— a konyvtar kulcsaval csak az intézmény vezetése és a kdnyvtaros rendelkezik
Az allomany elhelyezése

Az dllomany elhelyezésének f6 szempontja: kdnnyen hozzaférhetd, elérhetd legyen (szabadpolcos elhelyezés
biztositasa).

Az allomany tagolodasa

— konyvek - szépirodalom
- szakirodalom
- kézikonyvtari allomany
A konyvek raktarozasi rendjének alapja a ,.konyvtari raktarozasi tablazatok”

— egyéb dokumentumok tara (CD, DVD)
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Kényvtari szolgiltatisok

kdlesdnzés (konyv, folydirat, CD, DVD)

egyéni és csoportos helyben hasznalat

zenehallgatas (CD-lejatszé, szamitogépes zenehallgatas)
rendezvények helyszine

konyvtarhasznalati és konyvtarinformatikai ora

tajekoztatas

nyomtatas

internet hasznalat, wifi

kdnyvtarkozi kélesénzés

szakirodalmi anyaggyijiés, irodalomkutatas, témadokumentécid

kényvtaros masik szaktargyaban (térténelem) a tajékoztatason tilmutaté érdemi
segitséget nynjt (korrepetalas, elokészitd)

A konyvtarhasznailat altaldnos szabalyai

e konyvtarhasznalok kore:
- a kollégium diakjai, neveldi, dolgozdi hasznalhatjak

- a felsoroltakon kiviil idegen személy csak a tagintézmény-igazgatd engedélyével

kolcsondzhet kimyvet

e Dbeiratkozas:

a konyvtarat dijmentesen lehet igénybe venni
a beiratkozas tanévenként torténik

a konyvtarba valé felvételhez az alabbi tanuldi adatok sziikségesek: otthoni lakeim, iskola,
kollégiumi szobaszam megnevezése; a beiratkozasi nyilvantartast az olvaso alairasaval is ellatja

Az olvasonak egy hénapon beliil jeleznie kell az adataiban bekdvetkezett valtozast.

* kolesdnzés ideje, szabalyai:

heti nyitvatartasi idé 21 éra
a konyvek kolcsonzési ideje 3 hét
0jsagok, folydiratok kozil, csak a régebbi (nem targyhavi) szamok kéleséndzhetok

a kdlcsdnzés meghosszabbitisat minden lejarati alkalomkor
igényelni lehet és kell

egy-egy alkalomkor maximum 5 kényv kolcséndzhetd

a konyvtarbol a konyvtaros tudta nélkiil dokumentumot elvinni nem lehet

a kézikdnyvtarban levé kényvek, CD, DVD tartsan nem kélcstndzhetd

a konyvtari tartozas elrendezése nélkiil a kollégiumbol kiiratkozni nem lehet (eltavozasi lap
alairatasa)

dokumentumok elvesztése esetén az olvaso kiteles az adott dokumentum egy teljesen azonos masik

példanyat beszerezni; ha ezt nem sikeriil, akkor a kényvtar masolat készittetésére kotelezheti az
olvasot, vagy pedig az elveszett m{i mindenkori forgalmi értékének megtéritésére

A potlas mddijat a kdnyvtiros hatdrozza meg.

e 2 kinvvtari szamitdgép-hasznalat rendje:

- kolcsonzési idé alatt lehet szamitogépezni

- a szamitogép-hasznilatra valo feliratkozas érkezési sorrendben torténik

- a tanulassal kapcsolatos géphaszndlat elsébbséget élvez a szabadidés
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tevékenységekhez kétodé géphasznalathoz képest

A kinyvtar kapesolatai:

A konyvtar kapcsolatot tart kozépiskolai, kollégiumi, iskolai kdényvtarakkal;

a Pedagogiai Intézet kényvtardval, Megyei Konyvtéarral és a varosi halozat kozkdnyvtaraival.
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7. sz. melléklet
A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium Didksportkorének szervezeti és miikddési

szabalyzata

A didgisportkirre vonatkozé daltaldanos rendelkezések

A sportkér neve: JAK EROEMELO DIAKSPORT KOR

Angol neve: JAK POWERLIFTING STUDENT SPORTS CLUB

Székhelye: Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium 8000 Székesfehérvar,
Széchenyi utca 13.

Miikodési teriilete:  Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium székhelyintézménye

A DSK céljai:

A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium sporthirnevének novelése, dregbitése. A tanulok
kollégiumhoz valo kotddesének segitése rendszeres versenyzés, testedzési lehetdség és rekredcio
biztositasaval.

A Magyar Eréemel6 Szdvetséggel egyiittmilkédve a versenysport utanpétlasanak nevelése, versenyeztetése.
Erdemel6 versenyek szervezése, rendezése, lebonyolitasa.

A DSK célja, hogy lehetévé tegye a tanuldifjisag természetes mozgasigényének kielégitését, fizikai
allapotanak javitasat, teherbird képességeinek fejlesztését mindennapos testedzés biztositasaval. Célja
tovabba: az egészséges életmdd megismertetésével eldsegiteni a helyes életvezetési szokdsok kialakitasat, a
szabadid$ helyes eltdltését,

A DSK feladata, tevékenysége
Szervezi és Osszehangolja tagjainak a kdzos célok érdekében kifejtett tevékenységet.

A DSK tagsdaga
— A DSK tagjai valamennyien a kollégium tanul6i.
— A DSK tiszteletbeli tagjai a kollégium volt tanuloi, akik kimagaslé sporteredményeikkel és
tevékenységiikkel hozzajarultak a DSK céljainak a megvaldsitasdhoz.
- A DSK tamogaté tagjai azon gazdalkodd szervezetek és maganszemélyek, akik
tevékenységiikkel, tdmogatasaikkal és adomanyaikkal hozzdjarulnak a DSK céljainak a
megvaldsitasahoz.

Sportkdri tagsag keletkezése és megsziinése

~ A sportkori tag lehet az a kollégiumi tanuld, aki elfogadja a DSK miikédési szabéalyzatat. A
sportkdrbe val6 be- €s kilépés dnkéntes. Kiillondsen indokolt esetben, a vezetOség javaslatara, a
kozgyiilés kizaras mellet is donthet.

— A tiszteletbeli tagsag automatikusan kiérdemelheté Magyar Bajnoki cim elnyerése esetén,
egyéb esetekben a DSK kozgyiilése adomédnyozhatja.

— Tamogaté tag lehet szervezet, vagy maganszemély, aki elfogadja a DSK mikddést
szabdlyzatat, vallalja, hogy Onkéntes adomanyaival hozzajarul a DSK céljainak
megvalositasdhoz.

A DSK tag jogai és kitelezettségei
A sportkdri tag jogai:

— részt vehet a sportkér munkajaban, rendszeres sporttevékenységet folytathat

— a DSK képviseletében részt vehet a sportversenycken

— valaszthat és valaszthatd a DSK tisztségeire

— véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a sportkér

szerveiben a sportkort érintd kérdésekben
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A sportkori tag kotelességei:
— rendszeres sporttevékenységet folytasson
— tartsa be a sportkér mitkodési szabélyzatat
— hajtsa végre a kbzgyiilés €s a vezetSség hatarozatait
— Ovja az intézmény sporteszkozeit, felszereléseit
— legjobb tudasanak megfelelSen képviselje és segitse sportkorét
A tiszteletbeli és timogatd tagokat teljes korli jogositvanyok illetik meg. A szervezet tagsagi jogait
képviseldje utjan gyakorolja.
A DSK szervei és feladatai
Kozgyiilés: a DSK legfébb dontéshozéd szerve a Kozgyiilés, melyet évente tanévkezdéshez igazodva kell
osszehivni. A Kozgylilést a DSK vezetsége hivja 6ssze gy, hogy a kihirdetés és a Kozgyiilés napja kozott
legalabb nyolc nap id6kdznek kell lennie. A hirdetés a konditeremben és minden emeleti kizosseg
informécios tablajan jelenik meg a pontos helyszin, iddpont és napirend kozlésevel.
A Kdzgyllés hatarozatképes, ha a szavazisra jogosultak tobb mint a fele jelen van. Ha a Kozgylilés az
eredeti idépontjatdl szamitott egy 6ran beliil nem valik hatarozatképessé, a Kozgyiilést el kell halasztani, és
15 napon beliil ismételten dssze kell hivni. Az ismételten Gsszehivott Kozgylilés az eredeti napirendre felvett
kérdésckben, a megjelentek szamara vald tekintet nélkiil hatdrozatképes.
A Kozgytilés kizardlagos hataskoérébe tartozik:
— amiikddési szabalyzat megéllapitasa és modositasa
— az el6z6 id6szak munkajanak és gazdalkodasanak értékelése, elfogadasa
— akovetkez6 idészak munkatervének és koltségvetési terveinek kialakitasa
— avezetdség megvalasztasa, felmentése, kiegészitése
— javaslattételi és véleményezési joga kiterjed minden kérdésre, amely a miikédést érinti
A DSK hatarozatait egyszerti szotobbséggel hozza. Szavazategyenldseg esetén a DSK vezetdjének szavazata
dont.
A Kozgylilésrdl és hatdrozatairdl jegyzSkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet a DSK vezetdség jelenlévé
minden tagja alaitja és tovabbi erre kijeldlt két tag. A jegyzOkonyv hitelesiték személyérél a Kozgytiles a
hatarozatképesség megallapitasat kivetden egyszer sz6t6bbséggel dont.
A vezetség: a DSK tevékenységet a vezetdség irdnyitja.
A vezetdség tagjai:
— DSK vezetbje
— sportcsoportok vezetdi
—  pénztaros
A vezetdség feladatai:
— sportkdr operativ iranyitasa
— sportkdr tagjainak €s tamogatdinak szervezeése
— munkaterv elkészitése és eldterjesztése
— koltségvetési elSiranyzatok kidolgozasa munkaterv és eseménynaptar alapjan
— avezetdség és a kozgylilés hatdrozatainak végrehajtasa
— kapcsolattartas a kollégium vezetiségével, més sportszervezetekkel
A DSK vezetbje, vagy altala megbizott vezetségi tag a kollégium igazgatdjdval — elozetes
egyeztetés utin — konzultacidés jogositvannyal rendelkezik. Jogosult arra, hogy a DSK mikddésével
kapcsolatos kérdésekben az intézményi tamogatasokban az igazgatoval személyes egyeztetést tartson. Ennek
eredményérél a vezetdséget illetve témafiiggden a tagsagot tijekoztatni koteles.
A DSK vezetSségi tilésein meghivottként, tanicskozasi jogkorrel részt vesz a kollégium képviseldje.
A DSK vezetdségi iiléseit hetente keddi napokon tartja 19.00 6rai kezdettel a 210-es tanariban.
A vezetbség hatirozatait egyszerli szotobbséggel hozza, Szavazategyenloség esctén a DSK
vezet$jének szavazata dont.
A DSK gazdalkodasa és pénzkezelési szabdlyzata
A sportkdr éves koltségvetés alapjan gazdalkodik a tdmogatok éltal 6nként viéllalt juttatisaibol,
adomanyaiboi.
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Az adominyok kizarolag DSK céljai megvaldsitdsa, a kozgyiilés 4ltal elfogadott hatarozatok
betartisaval lehetnek felhasznélva,

A DSK gazdilkodasat, bevételeit és kiadasait a kollégiumtdl fiiggetleniil, 6nallo felelésséggel —
elkiilonitetten — kezeli.

A DSK hazipénztaranak pénzkészletét a kollégium erre kijelolt helyiségében, falhoz rogzitett
fémtrezorban, a fémtrezort szekrényben kell tarolni, biztonsagi ajtoval és riasztoval ellatott helyiségben. A
fémtrezor egyik kulcsat a pénztaros, a masik kulcsat a pénztéri ellendr, helyiség kulcsat a kollégiumi
lizemeltetés-szervezd kezeli. A pénz hazipénztirban torténd elhelyezésénél a pénz szallitojanak, valamint a
pénztari ellendmek is jelen kell lenni.

A pénztaros feladata a pénztirban tartott készpénz kezelése és megérzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. A pénztiros a befizetésrél szolo, atvételt igazold
elismervényt a befizetének atadja. Elszamolasra pénzt, csak személyre szdléan, az arra feljogositott
személynek lehet kifizetni. A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést feimertlésik
sorrendjében a pénztarnaploba kell feljegyezni. A bevételi és kiadasi tételek egyenlegének meg kell egyezni
a pénztarban lév készpénzdsszeggel.

Ha a pénztiros betegség, vagy barmely mas ok miatt tivol marad, kételes a nala 1évd pénztarkulcsot a
DSK vezetdjéhez eljuttatni. Ilyen esetben a vezetd a pénztari ellendr kdzremiikodésével és ellendrzésével a
pénz szambavétele és esetleges ataddsa irant intézkedni koteles.

A pénztari ellendrt a kollégium képviseldje jeldh ki,

A pénztari ellendr feladata:

— apénztari naplo vezetésének ellendrzése

— az elszamolasi bizonylatok alaki és tartalmi ellendérzése

— akimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése

— az ellenérzétt okmanyokat minden esetben kézjegyével koteles ellatni
A pénztari ellendrt nem szabad megbizni - még ideiglenesen sem - a pénztarosi feladatok ellatasival.
Az ecllenérzések soran tapasztalt rendellenességrdl, szabdalytalansagrél koételes soron kiviil a kollégium
képviseldjét tajékoztatni,
A pénztari naplo nyilvantartasaban a kovetkezd adatok sziikségesek:

— pénztari tranzakcio idépontja

— pénztari tranzakcid sorszama

— tranzakcid megnevezése

— tranzakcid jogcime

— tranzakcio pénzdsszege

— aténylegesen felhasznilt Osszeg

- kiilinbdzet elszamolasa

— pénztari egyenleg zaraskor

— apénzt elszdmolasra felvevo neve

— apénzt felvevo aldirdsa

— pénztaros aldirdsa

— pénztari ellendr alairdsa

2aro rendelkezések

A DSK miikddése felett a Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium — a red irdnyadé
szabalyok szerint — torvényességi feliigyeletet gyakorol.

A mikodési szabilyzatot a JAK Eréemelé DSK 2008. marcius 5.-napjan ésszehivott alakulé gytlilésén
az 1/ 2008.(03.05.) szamn hatarozataval allapitotta meg.
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8. sz. melléklet
Panaszkezelési szabalyzat

A kollégium a kollégiumot igénybe vevdk jogainak minél szélesebb érvényesitése erdekében a
hatalyos jogszabalyokkal — kiemelten a 2023. évi XXV. torvénnyel - harmonizalva megalkotta a
panaszokkal és a kézérdekii bejelentésekkel foglalkozé panaszkezelés rendjét.

A szabalyozas célja: olyan eszkdz legyen a partnerek kezében, amely segitségével a tanulot, sziilét, a
kollégiumi dolgozdkat, egyéb személyt érintd problémakat a lehetd leghatékonyabban lehet megoldani.

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mds — igy kildndsen birdsagi, kozigazgatisi - eljards hatalya ald. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.

A Kkézérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kdzosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekli bejelentés javaslatot is
tartalmazhat.

Az aldbbiakban a panaszra és a kozérdekii bejelentésre egységesen a panasz kifejezést hasznaljuk.
A szabdlyozis szempontjai:

— A panasz szoban és irasban is megfogalmazhato.

— A panasz orvoslasa lehet6leg a keletkezésének szintjén oldédjon meg.

— A beérkezett panasz kezelését nem lehet halogatni

— Az ismétl3dé tartalmi panaszok Altalanos szervezeti figyelmet érdemelnek.

— A panaszok kezelésnek legyen irdsos nyoma

— A név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés vizsgalata mellézhetd.

Kik tehetnek panaszt:

Barki tehet panaszt, aki a kollégium milkddésével kapcsolatban jog- vagy érdeksérelmet kivan
megsziintetni. Panaszt tchet egyén és csoport is (érdekképviseletén keresztiil).

A panaszkezelés menete:

Egyszeriibb iigyek esetén mindazon személyeknek, érdekvédelmi csoportoknak benyujthaté a panasz, akik
a kollégiummal alkalmazasban allnak, ahhoz jogszerlien kapcsolodnak és vélhetden a panaszkezelésre van
kompetenciajuk. (Akkor van kompetencigja valakinek, ha munkakérénél, helyzeténél fogva leheidsége van a
panaszt jogszerlien és szakszerlien orvosolni). A panaszos donti el, hogy a bejelentést kinek fogalmazza
meg, kinek juttatja el. A panaszt minden cimzett kételes fogadni ¢&s arra 8 napon beliil érdemben valaszolni.
Amennyiben a panasz kezelésére nem latja magat kompetensnek vagy a panaszost, vagy magat a panaszt —
amennyiben irasban kerlilt megfogalmazasra — szintén 8 napon beliil koteles tovabbitani arra a szintre, ahol a
panaszkezelés a nézete szerint megtdrténhet. A panaszost az {igy attételérdl értesitenie kell.

Nagyobb horderejii panaszokat az intézmény igazgatdjanak irasban kell benyujtani. Az intézmény
igazgatdjanak minden hozza érkezett panasszal foglalkoznia kell.

Az ¢ljarasra jogosult szerv kapcsolatot tart a panaszossal, ennek keretében a panasz kiegészitésére,
pontositasara, a tényallas tisztazasara, valamint tovabbi informéciok rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel.
Az eljarasra jogosult szerv a panaszost meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekii bejelentés tartalma

sziilkségessé teszi. A jogosult szerv minden esetben kételes 8 napon beliil egyeztetni az érintettekkel. A
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panaszt ki kell vizsgalni — és 30 napon beliil €l kell birdlni. Ha a panasz elintézését megalapozd vizsgalat
elorelathatélag harminc napnal hosszabb ideig tart, err6l a panaszost az elintézés varhato idépontjanak és a
vizsgalat meghosszabbitasa indokainak egyidejli megjeldlésével tajékoztatni kell. A panasz elintézésének
hatarideje ebben az esetben sem haladhatja meg a hat hénapot. A panaszost a megtett intézkedésekrol
irdsban tajékoztatni kell. Amennyiben a panaszos a panaszit szoban adja el6, arrdl részletes feljegyzést kell
késziteni.

Ha az eljarasra jogosult szerv a panasz vagy a kozérdekll bejelentés vizsgédlata keretében észleli, hogy a
panasz vagy a kozérdekil bejelentés elintézése mas eljaras hatalya ala tartozik, haladéktalanul gondoskodik
erre vonatkozoé feladat- és hataskore esetén a mas eljaras meginditasardl, feladat- vagy hataskore hianyaban
a mas eljards meginditasara, illetve lefolytatdsara jogosult szervhez valé attételrdl, és ezzel egyidejlileg err6l
a panaszost értesiti.

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdekli bejelentd altal tett ismételt panasz
vizsgalata mellézhets. A panasz vizsgalata mellézhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrél
vagy mulasztasro! valo tudomasszerzést6l szamitott hat honap utan terjesztette el panaszat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztids bekdvetkeztétdl szamitott egy éven til elbterjesztett panasz vizsgalatat az
eljarasra jogosult szerv mellézi. Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekil bejelentés
vizsgélatit az eljarasra jogosult szerv mellézi. Ettdl az eljarasra jogosult szerv eltekint, és a panaszt vagy
kozeérdekii bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kdzérdekl bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.

A panasz alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell a jogszerli vagy a koézérdeknek megfeleld
allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként szlikséges intézkedések megtételérdl, a feltart hibdk okainak
megsziintetésérél, az okozott sérelem orvoslasirdl ¢s indokolt esetben a feleldsségre vonas
kezdeményezésérol.

A panaszost vagy a kozérdekii bejelentst — a (4) bekezdésben foglaltak kivételével — nem érheti hatrany a
panasz vagy a kézérdeki bejelentés megtétele miatt.

Panaszkezelés szintjei (eljarasra jogosult személy, vagy szerv):

érdekvédelmi csoport (pl. DOK, szakszervezet...)

- pedagdgus, NOKS dolgozd

- igazgatOhelyettes, tagintézményben a tagintézmény-igazgato
- igazgato

- fenntartd

Amennyiben az érdekvédelmi csoport, a pedagdgus vagy az igazgatohelyettes/ tagintézmény-igazgatd
altal torténd panaszkezelés a panaszos szdmara nem megnyugtato, fordulhat az igazgatéhoz. A probléma
tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tol kérhet jogorvoslatot.

Dokumentacios hattér:

Amennyiben a panasz az intézmény igazgatdjahoz érkezik, ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kell vezetni
(a kovetkez6 adatokkal):

- A panaszos neve, benytjtas idépontja, témaja

- A panasz rovid leirasa

- A panasz kivizsgalasanak fObb 1épései, szerepldi, eredménye

- Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
- Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

- A panasztevo tajékoztatasanak idopontja
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- Egyéb, a konkrét helyzet hozta adatok, tények rogzitése
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9. sz. melléklet

A pedagogusok teljesitményértékelési rendszere (TER) a kollégiumban

A 18/2024. (IV. 4) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl rendelkezései alapjan a
Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium (JAK) és tagintézménye a Nemes Nagy Agnes
Kollégium (NNAK) neveldtestiilete elfogadia az intézmény teljesitményértékelési rendszerét. A TER a két

Fn.4

N4

feladatellatasi hely vonatkozasaban részben eltéré indikatorokat és eltéré pontozasi rendszert alkalmaz az
intézményi sajatossagok figyelembevétele érdekében.

A szakmai mddszertani ajanlds mel ORI Zamok e
P . ) a < Intézményi indikator Ertékelés szempontjai lebontésa {ahol heté pont
értékelési szempontja alapjan o o

sziikséges) dsszesen
Altalanos szobarend

1. peda’gogtal ’munka r:nlnosege, szobarend AgynemGhasznalat "

eredményessége, hatékonysdga -

Hazirend alapjan tiltott
eszkozok fellelhetdsége

5. Tehetséggodozis, KEsesek s@ma

felzarkoztatas/esélyteremtés (ezen Késdsek 2

beliil a tanuléi késések, hidnyzasok Késésekkel kapcsolatos

csokkentése) pedagégiai kbvetkezmények

alkalmazasa
Csoportmunkaterv 2

1. pedagdgiai munka mindsége,

eredményessége, hatékonységa Foglalkozdsok munkaterve 1

tervezd tevékenysé i .

¢ . ység) N Nem egész tanévben

2. Feladatvallalas mennyiségi N U . P

.. . B vezetend& Félévi beszamold 1 7
mutatéi {foglatkozési terv készitése a . -
E . - e adminisztracio 1

tanulék eltéré szociokulturalis

helyzetére, életkori sajatossagaira Tanulék félévi értékelése 1

stb. tekintettel)

Ev végi beszamold 2
2

KRETA naplé foglalkozasokkal

kapcsolatos adminisztracidja

1. pedagégiai munka mindsége, KRETA napld tanul6i 5

eredményessége, hatékonysaga beirasokkal kapcsolatos

(tervezd tevékenység) Egész tanévben | adminisztracidja

3. m'u'nliavegzes r‘negblzhat’osaga, veze.te.ndo o KRETA naplé tanuldi 12

hatarid6k betartasa (tanuldk adminisztracio e . 3

Y - D hianyzasokkal kapcsolatos

értékelésével dsszefliggd I
. . P . adminisztracidja

tevékenység, hatariddk betartdsa) r

Torzskdnyv naprakész >
vezetdse
Dinamikus tanuloi feliilet 3

vezetése (egyénre szabott
pedagdégiai terv)
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5. Tehteséggodozas,
felzarkdztatas/esélyteremtés (ezen
beliil a tanulas tanitasa, illetve a
kollégiumi tanulasi tevékenység
feltételrendszerének biztositdsa,
differencidlt tanuldsszervezési
eljarasok alkalmazdsa}

Tanulmanyi munka
tamogatdsa

Pedagégiai intézkedédsek
megtétele elégtelen
tanulmanyi eredmény esetén

1. pedagdgiai munka mindsége,
eredményessége, hatékonységa
(tanari tAmogatd tevékenységek
értékelése)

2. Feladatvdllalds mennyiségi
mutatai (foglalkozasi terv készitése a
tanuldk eltérd szociokulturalis
helyzetére, életkori sajatossagaira
sth. tekintettel)

3. Munkavégzés megbizhatdsaga,
hatarid6k betartdsa (rendszeres
kapcsolattartds az iskolaval)

4, Kommunikacio, egylttmiikédés
(sziil6k rendszeres tajékoztatasa)

5. Tehetséggondozas, felzarkéztatas,
esélyteremtés (tovdbbtanulas,
palyaorientdcio, gyermekvédelmi
megsegitést igényl§ tanuldkkal valo
foglalkozés)

Egyéni torédés

Tanulok elémenetele
érdekében tapasztalhaté
aktivitas

Kapcsolattartds sziilékkel

Kapcsolattartas az iskoldkkal

17

1. pedagdgiai munka mindsége,
eredményessége, hatékonysaga
(tevékenységkdzponti foglalkozasok
tervezése, tarsas kapcsolatok
fejleszése jatékokkal, csoportos
gyakorlatokkal)

4. Kommunikacid, egyuttmiikddés
{kezdeményezd egylittmiikddés
pedagdgustarsakkal}

6. motivacid, elkbtelezettség, etikus
magatartas (intézményi célok iranti
elkdtelezettség)

Foglalkozaslatogatas
tapasztalatai

Foglalkozdsal mingsége

1. pedagdgiai munka minGsége,
eredményessége, hatékonysaga
(kutatdsi eredmények, publikicick
hasznositasa a koliégium életében}
2. Feladatvallalds mennyiségi és
mindségi mutatdi (tébbletfeladatok,

Munkaterhelés

Hanyféle kollégiumi
foglalkozést tart?

Egy adott foglalkozasbdl
hanyat tart?

Létszam afoglalkozédsain

14
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kiilénbdzé megbizatdsok vallalasa,
intézményi szabadid&s programok

szervezése) ) o ) 2
4. Kommunikacio, egylittm(ikédés Hany kolieglu'ml rendezv’eny
(kezdeményezé egyiittm(ikodés megvalésitasaban vett részt? |
pedagdgustirsakkal) Munkakdzbsségvezets-e? 1
6. MotivéFitﬁt, egyﬂttm(ll’(kédés, le’cikus AJTP-s tanar-e?
magatartas (szervezet képviselete, L,
. . 2
etikai normak betartdsa f Egyéb villalt pluszfeladat
feladatelldtdsa soran) Kommunikacié a
kézoisséghen, aktivitas az 2
értekezleten és mds kdzds
alkalmakon
Kollégium képviselete
(kiils&/belsd)
i
A kollégium &nalldan alakitja ki. Pozitiv tanuléi aktivitds
A JAKfasetu:aben a k’t-)II(::-lg[uml o 0- 8 pont
nevelGtandar tanuléi kdrében Egyedi intézmeényi
tapasztalhato épitd illetve destruktiv | értékelési szempont: —
magatartasformak pozitiv és negativ Negativ tanuléi aktivitds 8
megfigyelhetésége alapjan térténik. | tanuldi aktvitas a (rongélas)
csoportjdban -3 - 0 pont
A maddszertani ajanlas dnéliéan o
tartalmazza 1. teljesitménycél 8
2. teljesitménycél 8 24
3. teljesitménycél 8
Osszesen: 100
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NNAK
A e NPV Pontszamok
. szakn']al 'mod's?ertanl ajartlas .. B . . . lebontasa Megszerezhetd
mely ertekeles'llszempontja Intézményi indikator Ertékelés szempontjai (ahol et B
i sziikséges)
Altaldnos szobarend
1. pedagdgiai munka mingsége, Szobarend Agynemdhasznalat a
eredményessége, hatékonysaga
Hazirend alapjan tiltott eszkdzék
fellelhetdsége
Csoportmunkatery 2
1. pedagdgiai munka mindsége,
eredményessége, hatékonysaga Foglalkozdsok munkaterve 1
(tervezd tevékenység)
2. Feladatvallalds mennyiségi Nem egész tanévben L L
mutatéi {foglalkozasi terv vezetendd Félévi beszamolo 1 7
készitése a tanuldk eltérd adminisztracio
szaciokulturdlis helyzetére, Tanulék félévi értékelése 1
életkori sajatossagaira stb.
tekintettel)
Ev végi beszamold 2
KRETA naplé foglalkozasokkal 5
kapcselatos adminisztracidja
= peda'géglal ’munka r,“'"559$9' KRETA naplé tanuldi beirdsckkal 2
eredményessége, hatékonysdga kapcsolatos adminisztracidja
(tervezd tevékenység)
3. munkavégzés Egész tanévben
megbizhatdsaga, hataridék vezetendd KRETA naplé tanulsi hidnyzdsokkal 3 12
betartdsa (tanuldk adminisztracié kapcsolatos adminisztracidja
értékelésével Gsszefiiggs ==
tevékenység, hatéridék Torzskonyv naprakész vezetése 2
betartdsa}
Dinamikus tanuléi feililet vezetése 3
(egyénre szabott pedagdgiai terv)
5. Tehteséggodozds,
felzérk6ztatas/esélyteremtés
(ezen beliil a tanulds tanitésa,
illetve a kollégiumi tanulasi A Pedagdgiai intézkedések
. . Tanulményi munka y . -
tevékenység . ) megtetele elégtelen tanulmanyi 4
. i tamogatasa . .
feltételrendszerének eredmény esetén
biztositasa, differencialt
tanulasszervezési eljrasok
alkalmazdsa)
1. pedagdgiai munka min&sége,
eredményessége, hatékonysaga
(tanari tamogatdé . .
tevékenységek értékelése) Egyéni torddés Tanulok elémenetele érdekében 19

2. Feladatvéllalds mennyiségi
mutatdi (foglalkozasi terv
készitése a tanuldk eltérd

tapasztalhaté aktivitas

113



Székestehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium

szociokulturalis helyzetére,
életkori sajatossagaira sth.
tekintettel)

3. Munkavégzés
meghbizhatdsaga, hatarid6k
betartasa (rendszeres
kapcsolattartas az iskolaval}
4, Kommunikacio,
egyiuttmiikodés (szlil6k
rendszeres tajékoztatéasa)

5. Tehetséggondozas,
felzarkéztatds, esélyteremtés
{tovabbtanulas,
palyacrientacio,
gyermekvédelmi megsegitést
igénylé tanuldkkal valé
foglalkozés)

Kapcsolattartas szildkkel

Kapcsolattartas az iskolakkal

1. pedagdgiai munka mindsége,
eredményessége, hatékonységa
(tevékenységkdzpontu
foglalkozédsok tervezése, tarsas
kapcsolatok fejleszése
jatékokkal, csoportos
gyakorlatokkal)

Foglalkozaslatogatas

4, K?mmur!-ikécié, , tapasztalatai Foglalkozasai mindsége 8
egyittm(ikdodés (kezdeményez
egylittm(ikodés
pedagégustarsakkal)
6. motivacio, elkbtelezettség,
etikus magatartas {intézményi
célok irdnti elkételezettség)
1. pedagdgiai munka minsége, Hanyféle kollégiumi foglalkozdst
eredményessége, hatékonysaga |tart?
(kutatasi eredmények, [
publikécidk hasznositdsa a Egy adott foglalkozasbs! hanyat
kollégium életében) | tart?
2. Feladatvallalas mennyiségi és | Létszam afoglalkozésain
mindségi mutatdi | Hany kollégiumi rendezvény
(tdbbletfeladatok, kilénbdzé o )
- JI) megvaldsitasdban vett részt?
megbizatasok vélialasa, : CakBaBect o
intézmeényi idé 2 ezets-e?
intézményi szabadidés Munkaterhelés Munkakozdssegv 1

programok szervezése)

4. Kommunikacio,
egylttmiikédés (kezdeményezb
egyuttmiikodés
pedagégustarsakkat}

6. Motivacio, egylttmuikddés,
etikus magatartas (szervezet
képviselete, etikal normak
betartdsa feladatellatdsa soran}

AJTP-s tanar-e?

Egyéb vallalt pluszfeladat

Kommunikacio a kGzbsségben,
aktivitas az értekezleten és mas
kdzds alkalmakon

Kollégium képviselete

| (kiils&/bels&)
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A kollégium énalldan alakitja ki.

ANNAK esetében a kollégiumi
nevelétanar tanuldi kérében
tapasztalhatd épité illetve
destruktiv magatartasformak

| A napi feladatok ellatasa:
- kizas helységek zarasa,
ellenérzése {délutan, este),
eszkozok beszedése
Iétszamellendrzés ( 16.00, 20.00,

S 0-6 pont
megfigyelhet&sége alapjn Egtyekd |I1’n'Fezmenyr . 21.30}
torténik. Erlekeles] Szempont: | ;2 nteki tgyeleti feladatok ellstasa
napi nevel&tandri
feladatok elldtdasdnak 8
mindsége, pozitiv
illetve negativ tanuléi 'pozitry tanuléi aktivitas {épitd
aktvitds a jelleg(i részvétel a kollégium 2 pont
csoportjaban életében)
Negativ tanuloi aktivitas (rongélds)
-3-0pont
A médszertani ajanlds onalléan o
tartalmazza 1. teljesitménycél 8
2. teljesitménycél 8 24
3. teljesitménycél 8
Osszesen: 100
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