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Koll6gium intezm6nyvezet6j e :

A dokumentum k6szit6i:

Cime:

E-mail cim:

Honlap:

Helyrajzi szfuma:

Alapit6 okiratiinak szhma:

Az Alapit6 Okirat kelte:

Cseri 0ti roU6 UM SZMSZ

CSERI UTI KOLLEGIUM

034173

GEMESI CSABA TAMAS
G6mesi Csaba Tam6s intezmlnyvezetl
Kolldgium nevel6testiilete

7400 Kaposvdr, Cseri it 14.

Telefon : 0 6 -82 -222 -9 | 4

cseriutikollegiurn. hu

9341

61794t20216

2016. november 30.

Az irhnyito, feliigyeleti 6s fenntart6 szerv megnevez6se, szdkhelye:

Kaposv6ri Tankertileti Kcizpont

Levelez6si cim:7400 Kaposvdr, Sz6nt6 utca 5.
Telefon: +36 82 795 - 225
E-mail cim: kaposvar@,kk. gov.hu
Honlap: http://kk. gov.hu/kaposvar

2. Az int6zm6ny alapdokumentumai:

A szewezeti 6s miiktid6si szab6lyzat az int6zm6nyvezet6 ifivdrhagyds6nak id6pontj6vat
hatiilyba, 6s hat6rozatlan id6re sz6l.

A trirvdnye s miikddest az alilbbj dokumentum ok hatin ozz6k me e :

o I dokumentumokr6l t6j6koztat6t szorgalmi id6ben: reggel 0s.00-t6l d6l
I 6. 00-ig megtekinthet6 szemdlyesen az intezmlny irod6j 6ban, telefonon
e-mailben, valamint a honlapon kaphat.

o I h:izirendet minden tanul6nak es sztil6jdnek, gondvisel6j6nek
megismerni, tov6bb6 kiftiggesztdsre kertil a lak6szinteken.
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3. Az int6zm6ny feladata:
u) F6fieladataz

o a koll6giumi tanul6k rdsz6re a sziill6s 6s a nyugodt pihen6s feltdte
biztositiisa.

D./ Kiemelt feladat:

o a koll6giumi tanul6k - akik egyben a
kivrllasztottjai - tanulm6nyi 6s sportbeli
szdlesebb kdrii el6segit6se.

c. /J:irul6kos feladata :

vdros, megye min6s6gi
munkdj 6nak <isszehangolas4

o a kolldgiumi tanul6k szfumfua az 6ltal6nos miivel6dds, szabadid6
eltciltdse 6s a testedzds felteteleinek - lehet6s6g szerint - biaosi
hagyom6nyok 6pol6sa.

4. Az int6zm6ny tiirv6nyi h6ttere:

Jelen szervezeti es mrikttddsi szabillyzatot a tanul6k, sztileik, a munkavallal6k ds
6rdekl6d6k megtekinthetik a koll6gium irod.ij6ban.
Jelen szervezeti szabillyzatot az intennlny nevel6testiilete 2023.0g.29. -i
fogadta el.

A szewezeti 6s mtik<td6si szabillyzat es mell6kleteinek betartiisa az
valamennyi munkav6ll alljfura,tanul6j 6ra n€zye k<itelez6 drvdnvii.
A kcizneveldsi intdzmdny mtikoddsdre, bels6 6s kuls6 kapcsolataira
rendelkezdseket a szervezeti 6s mflk<td6si szabillyzat hatfuroz.za meg. Mr
Nemzeti ktiznevetresr6l sz6l6 20ll.6vi cXC. trirv6ny 25. g-6ban foglalt fel
alapjfun tdrtenik.

A szervezeti 6s mfiktldesi szabLlyzathatirozza meg a koznevelesi intezm6ny
fel6pites6t, tovdbbri a mtiktidesre vonatkoz6 mindazon rendelkezdseket,
jogszabdly nem utal m6s hatrlsktirbe.

A szervezeti 6s mfik<idesi szabilyzat a kialakitott c6l- es feladatrendszerek.
csoportok 6s folyamatok tisszehangolt mfikrtd6s6t, racion6lis 6s hatekonv
rendszer6t tartalmaz.z a.

inek

esm

. Magyarorszhg Alaplcirv6nye (2011. dprilis 25. ).. 2011. 6vi CXC. torveny a Nemzeti kdznevel6sr6l.
' 2012012. (uII.31.) EMMI rendelet 4.g a neveldsi-oklatasi int6zm6nyek

miik<ideser6l.

' 32612013. (v[I.30 ) 8 $ (tb) a. pont Korm. rendelete pedag6gusok el(
rendszer6r6l 6s a konlkalmazottrak jog6ll6s6r6l sz6l6 1992. evi.- )ocilI.
ktizneveldsi intdzm6nyekben trirt6n6 v6grehajtasar6l

' 201r. 6vi CXIL t<irvdny az inform6ci6s Onrendelkezesi jogr6l 6s
inform6ci6szabadsdgr6l.

' 368/2011 . (XIr. 3 I . ) Korm6nyren delet az fullamhfuztartfus mfikod6si rendj 6161.
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2003 6vi C)ow' tv- azegyenl6 brln6sm6dr 6l es azeselyegyenl6s6g elimo zditAs1
4412007 (xII'29) oKM rendelet a katasztr6fdk elleni ueJ.t.rer e-s pobari vJde

a

o

ilgazati feladatair6l

a

a

5. Azintfizm6nyszervezet

Az ntlzmeny szervezeti ibraja:

1999' evi XLII. ttirvdny a nemdohdnyz6k vedelmdr6l 6s a
fo gyas zt6siinak, forgalm azisinak e gye s s zaLrilyair6 I
A munka rij tdrvdnykOnyve 2012. dvi I. t0rv6ny es az ezt m6dos ir6 2012.LXXXU. t<irvenv.

sr6l.
elliit6 egyes 0nkormiln

| 9 92 . ev i )ooilIl. tcirv6ny : A kcizalkal mazortak j o giill6s6r 61.

Fenntartil - Kaposvf ri Tankeriileti
Kiizpont
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Az int0zm6nyi mffkild6s rendje:

A fenntartris szakmai egytittmtik<id6st, ir6nyitrist 6s egyben vagyonhas zn1lati j
jelent.

Az intdzmeny jogi szemdlyisd gft szewezeti egysegk6nt 6n6ll6 gazdrilkodisi j
rendelkezik.

Az intezmeny a gazdasilgi, pdnziigyi, munkatigyi feladatait az intezmeny fer
fenntart6 sz6khelyen l6tja el, gazdillkodissal cisszeftigg6 kritelezettseglt a
jfvhhagy 6sa n6lkti[ nem v6llalhat.
A kolldgium alaptevdkenys6genek ellinisdhoz sziiksdges pelzeszklzrik biztositris6
fenntart6 gondoskodik, a Kaposvari Tankertirleti Kcizpont UetsO szabillyzatan szerint.
Az intezmdny jogi szem6lyis6 gfi szewezeti egys6g, k6pviselet6t r6szleges
ir6nyit6 6s felugyeleti szerv 6ltal megbi zott intezmdnyvezet6 l6tja el.
Az intenrrdny szervezeti egys6ggel, gazd6lkod6 szervezettel, hozziirendelt kcil
szerwel nem rendelkezik.

o Az intlnrneny szakmai tekintetben on6ll6 neveldsi-oktatiisi int6zm6nv.

o- Azintdzm6nybeval6 bel6p6s 6s a benntart6zkodds rendje:

Tanul6k

o d koll6giumba felvett tanul6k a felvdteli latdrozatban szerepl6 feltdtelekkel
elhelvez6st.

o I lakhat6s joga nem korl6tozhat6, a Nemzeti kdzneveldsi ttirv6ny szerint a tan
tanit6si 6vben hazautazhsra nem kritelezhet6, de hazautazdsi, ill. elt6voz6si k6r
nem tagadhat6 meg (ehhez a kiskoru tanul6kn6l el6zetes, sztikseg szerint ir6sbel
sztil6i hozziljimlfus sztiks6ges). A koll6gium csak akkor nem kriteles pedaq6r
feltigyeletet tartani, ha az int6zn6nyben - el6re tudhat6an nem tart'ztoait
Minden miis esetben (ddlel6tt, h6w6g6n) az intdmrcny kriteles a t6rvenyben
munkarendbenrdgzitettm6don 6s l6tszlmmal pedag6giai felugyeletet bido;itani.

acsoportvezetbnevelfitanilrnillkezdemenvezri.

o I tan6v eleji 6ltal6nos bekolt<izes a felvdteli hatirozatban szerepl6 napon tort6nik.
tanitrisi dv vdgdn ki kell kdlt0zni.

o d h6tvdgi benntart6zkodrirsi ig6nyt legkds6bb az adotth6t szerda 9 6r6igkell jelezni
indokolni. A h6tvdgi bennmaradils soriin is az drvenyes Hinireid, szerint 1
viselkedni. Visszat6r6s vas6rnap 15 6r6t6l lehetsdges.

6.

o d tanul6k a ny6ri tanitrisi sztinet alattkizfurblag a tanulm6nyaikhoz el6irt, az iskol6j
iltal igazolt programolaa k6rhetik a benntart6zkod.ist. Ezt 6gkds6bb jrinius 1-j6ig I

o I hazautazist a csoportvezet6 vary
Visszadrkezdskor a tanul6 koteles az

az tigyeletes nevel6tandr regisztr6l
0gyeletes nevel6tandrn6l jelentkezni.
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kdvet6en a tanul6 gru! az tigyeletes nevel6tan6r enged6lydvel, es az 6j
meghatrirozott id6pontig tilvozhata kollegiumb6l.

o d betegsdg vagy egy6b okb6l d6lel6tt bennmarad6 vagy visszadrkez6 tanul6k
gnnek tdny6t az tigyeletes nevel6tan6rnak id6ben lelenteni, 6s az 6 intr

' +l intdzmdnyvezet6 6s az intlnnenyvezet6 helyettes munkarendje heti 40 6ra, E.
beltil pedig a t<irv6nyben rlgzitett kritelez6 6raizdmiban, ill. az alinendelt vezet|
intdzmdnyv ezetb 6ltal elrendelt id6pontokban kdteles az intlzm1nyben tart6zkodni.

' lt intdzmdnyvezet6 helyettes 6rarendj6t a kolldgium intezmdnyve zet;je adja ki,
hagyjaj6v6.

' Napkdzben (8-18 6ra ktiz<itt) legal6bb egy vezeto a koll6giumban tart6zkodik.

o I vezet6k t6voll6te esetdn a munkarendben meghatarozofi tanhrok (tigyeletes
6jszakds) jogosult a sztikseges intdzkedesek megtdteldre. Felel6ssegl kriribe tartoz
mindazok a feladatok, amelyek az int6zm6ny operativ ir6nyi6s6hoz, a
biaons6gos ell6t6s6hoz szti{<segesek. Az ilyen jogosultsdggui t.tt int6z\
minden esetben rogziteni kell az Ugyeleti Napl-6ban, ill. ; intezkedes jellegd
fiigg6en azonnal vagy a mdsnapi munkakezd6iekor thj(:koztatru kell az 

"igazga

lslvagy helyettes6r.

o A vezet6knek a kotelezb 6rasz6munkat a Kolldgiumi neveles orsz6

{approgramjdban szerepl6 foglalkoa{sokkal (beledrtve a pedag6giai feltigyeletet
kell elt0lteni, az 6r6k meglart6s6t az ugyeleti napl6ban, ill. a kRETA-baii r6gzi
kell.

Pedaq6zusok:

o I nevel6tanrirok a k<itritt munkaidejtik szerint, ill. ezen feltil a vezet6s
meghatrirozoltvagy engedelyezett id6pontokban tart6zkodhatnak a kollegiumban.o I kdtdtt munkaid6ben ttirten6 benntart6zkodris idejdt 6s a jellemz6 tev6kenysdgeket
Ugyeleti Napl6ban, valamint a KRETA-ban kll nigiiteni. Az 6rarind szeri
foglalkozasok megtartrisht az azokhoz rendelt nyomtatv6nyokon kell rdszlete
(Nevel6i Feljegyzdsek / Kolldgiumi Csoportnapl6, Haladrisi Napl6lq Ugyeleti Napl6o I tev6kenys6g jellegeb6l ad6d6, ds a tan6ves 6rarendt6l elt6r6 foglalkozrlsok (
t6mahetek) idejdt ugyancsak az,Ugyeleti Napl6ba kell beimi.

betartani.

Vezet6k:

o d kolldgiumtitkrlr 6s az adminisrtrdtor a kiadott munkarendje szerinl
koteles a kolldgiumban tart6zkodni. A bedrkezes 6s thvoz
int6zm6nyegys6ghen vezetett j elenldti iven kell ft gziten.

o d napi munkaid6n beluli hivatalos t6voz6st (pl. postr2ds) a jelenleti
rdgzitent, de atavozfust 6s a vissza6rkezdst a vezet6nekjelezni kell.

Ls idej6t

iven nem
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o Munkaideje szorgalmi id6ben: 08.00 6r6t6l 16.00 6r6ig tarr.

Rendszergazda:

t + r.endszergazda a kiadott munkarendje szerinti id6pontokban (heti 2 ora)
kollegiumban tart6zkodni.

Koll6siumi pszichol6gus:

e { kolldgiumi pszichol6gus kiajoft munkarendje szerinti id6pontokban (
19.00-21.00 6rdig) kciteles a kolldgiumban tart6zkodni.

Udvaros- portds:

o Az udvaros-portds a munk gzi mwk6j6t. Gondoz za akoklgl
teriirlet6t, valamint d6lel6tti ot l6t el.

Portdsok:

A tanul6k 6s a kollegiumi alkalmazottak intezm6nyben tcirten6 tart6zkodksin
feltetele, hogy az SZMSZ-ben rdgzitett id6szakokb* plrturrolgillattegye lehet6ve
inl6zm6nybe t<irt6n6 bejut6st. A portai dolgoz6k k<izremrik0d6s6t a 1

kimeneteldnek 6s vissza6rkezes6nek ellen6rz6s6ben a munkakori leir6suk r6gziti.
A portrisok munkarendj 6t 6ves munkaid6-keretben az intezmenyv ezeto 1llitj;cissze.
f -nort6s 

napkozben engeddly ndlktll mdg r<ivid id6re sem hagyhatja el a szolgril
helyet. T6vozdsi sa{ndek6t kdteles jelezni a munkahelyi vezebjlnek, aki go
a helyettesit6sr6l. A porkis 6tmeneti helyettesit6sere beoszthat6 minden

a

a

Fenntart6 munkt6rsai:

o I Kolldgium fenntart6jinak munkatdrsai az intdnndnyvezetbvel t<irtdnt
egyeztet6s szerinti id6pontban 6s c6llal tart6zkodhatnak azintezmenvben.o d portai dolgoz6k k<itelesek a Kaposv6ri Tankeruleti Krizpont munkatrirsair
6rkez6s6r6l az int6zm6nyvezet6t vagy helyettesdt tijlkoztatni, ill. a venddgeket

munkatiirs.

irod.ljukba kiserni.

Sziil6k:

o { tanul6k sztilei es k<izeli hozzifiartoz6i brirrmikor bel6phetnek a kollegium terti{
de djszaka 6s tanul6si id6ben csak ktilrincisen indokolt esetben lehet a tanul6t felkeo I portaszolg6lat telefonon jelzi az igyeletes pedag6gusnak a megkeres6s tenyet,
segiti a sztil6t atanirhozval6 eljutrisban.

o d sztil6nek sztiksdg eset6n igazoknakell szemdlyazonoss6grlt, majd atanir
vagy enged6ly esetdn a ndlktil a tanul6 szobfujilbamehet.
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Hat6s6gok kepvisel6i :

esetdn annak elharftrisa drdek6ben biaositani kell azazonnali bejuast

Egy6b idegen szem6lyek:

Minden konibban fel nem sorolt ktiLls6 szemely bel6ptet6se ktz6r6lag
int6zmenyvezetl, t6volldtdben helyettese, tov6bb6 ; "o"i megbizott tigye
nevel6tand.r engeddlydvel tcirtdnhet. Idegenek enged6ly n6lktiLli- bel6pesebOl
benntart6zkodas6b6l szirmaz6 ktivetkezndnyekert a Uelepetestv6gz6viseiteljes I
felel6ss6get.

b. A pedag6giai munka bels6 ellen6rz6s6nek rendje:

A pedag6grai munka, ill. a technikai, adminisztrativ tertilet bels6 ellen6rzdse
intdzmdnyve zetds feladata.

A bels6 ellen6rz6seket az eves munkatervben szerepl6 tertiLleteken kell, az
meghatiirozott id6szakban elvdgezni.

A tervezett ellen6rz6sek id6szakara es6 konkret elj6r6sokr6l a kezd6s el6tt legalfbb
hdttel drtesiteni kell az drintett pedag6gusokat, munkat6rsakat.

Az ellenfirzesekn6l alkalmazott elj 6r6si szabilyokat az intlnnenyvezet6
hatirozzameg, az adott ellen6rzesi teriilet sajdtoss6gai szerint

Az ellenbrz6sela6l minden esetben feljegyzeseket, lezirfuskdnt pedig jegyz6kriny
t9! rcyjtem A jegyz6kdnyvet az ellenbrzes vezet6je 6s az lirnter- mqntatrlrsl

I ft{6s6gi 
jogktinel rendelkez6 szervek ds szervezetek az igazgat6n6l trirt6n6 e

bejelentkezds utiin, celj uk megi eltil6s6vel ldphetne k be azeptitetbe. Bel6peskor a
az igazgatbhoz v agy az int€zmenyi egys6 g vizet6j ehez ki s6ri a l6to gat6t.
A hat6s6g kdpvisel6i kizdr6lag a kollegium ezzel megbizott munkatilrs6val
tart6zkodhatnak az dltaluk megcdlzott terekben.
Nem kell el6zetesen bejelentkezni akkor, ha a hat6silg jogosult az adhoc bel6pesre lpl,ANrsz), de kis6r6 nekul6k sem tartozkodhatnak az-iitizmenyben. 

vDrv 

]Pt'
Korl6toz6s n6lktil bel6phetnek a tfu- ds katasztr6favedelem munkatiirsai, rend6rcikles
ment6k. Kiserettikr6l 6s/vaSl eligazitasukr6l a porta koteles gondoskodni Vr;;ft

al6ir6sukkal hitelesitik. Az ellen(5rzes meg6llapitiisaival kapcsolatb an az ell
szemely(ek) irisos 6szrev6telt csatolhatnak. Az ellen6rzdsijegyz6k6nyvben 

r

vdlem6nyek jelent6s mdrtdkri eltdrdse eset6n az igazgito 
- 
megism6teltetheti

ellen6rzdst.

c. A vezetdk 6s szervezeti egysegek k6z0tti kapcsolattartds rendje:
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A Koll6gium legfribb ddnt6shoz6 testtilete a nevel6tanrirok kdzrissdge, a

A nevel6testtilet tanevek6nt a krivetkez6 <isszej riveteleket tartja:

- Tan6v-e16k6szit6 ertekezlet _ auguszrus- Munkaterv-elfogad6 ertekezlet _ szeptember- Feldves besz6mol6 6rtekezlet - janrhr
- Eves besz6mol6 drtekezlet - j,ioiu,
- Tandvenkdnt legal6bb egy tematikus drtekezlet

A nevel6testiileti drteke-Jetet az igazgat6 hivja dssze 6s vezeti. Az igazgat6 m
az i gaz gat6-helyette s se giti.

d. A kiadmfnyozisra k6pviseret, a heryettesitEs szabdryai :

A kiadm6nyoz6s szab6lvai:

o Hivatalos intezm6nyi iratot h'rzhr6lag az intdzmenyvezet6 aliirishval, t6vol1
ktil<in felhatalmazris n6lktil a helyettes6nek 6s az intizmlny pecs6tj6nek lenyom
szabad kiadni. Ilyen esetekben az igazgatltut6lag thjlkozlatni tett a kio I kiadott iratot iktaiisi sz6mmal kell ell6tni, 6s az irat teljes terjedelmii m6solatat
ir atthrb an ke ll elhelvezni.

o Nz irattin peld6nyt tjabb kiadmrfuryozis eset6n az igazgat6 jogosult hitelesiteni
kiadm6nyozni.

o Az igazgat6 efti irdsbeli enged6lye alapj6n kiadm6nyozisra jogosult az
munkav6llal6, aki az adotttemfban ene felhatalmaz{st kap.

A k6pviselet szab6lyai :

t l, int€nndny hivatalos k6pvisel6je az intennfinyvezetl, tavolleteben
intezm1nyvezetl helyettes. Egyedi intlzmlnyvezetl feliatalmazfus alapjan mi
intdznrdnyi dolgoz6 jogosult az intdzmlny kepviseletdre, de jognyilatkozaiot cin6l
csak az intezm6nyvezet6 tehet.

o Amennyiben a jognyilatkozat anyagl vonatkoz6sokat is 6rint, a kdpviseletre
Kaposvdri Tankeriileti Ktizpont igazgatlja jogosult.

Helyettesit6si rend :

. Az int6zmenyvezeto thvoll6teben az intezmflnyvezetl helyettes teljes hatiiskci
helyettesiti.

o Az igazgat6 a tanit6si 6we
telefonos tigyeleti (k6szenl6ti)
szob6iban.

kiveteldvel)vonatkoz6an (a tanitrlsi sztinetek
beoszt6st kdszit, amelyet elhelyez

o Ibeoszt6s szerintkeszenldtben dll6 vezeto:

a kolldgium
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o Akut vezet6i int6zked6st ig6nyl6 esetben, az igyeletes vagy az ljszakis
k6r6sdre halad6ktalanul bemegy az lrintett ifielzrr'eli;gysegbe. Beerkezt
tigyeletes vagy 6jszakris pedag6gus jogosult 

- i" stirg6s i
meghozatalfura.

e' A vezetfik 6s a kolldgiumi sz6k, koll6giumi sziildi szeweznt, kiiziiss6g
kapcsolattartds:

A Koll6giumban az SZMSZ elfogadrisakor 6s m6dositiisakor nem miikcidik semmil

:1:t^:"-tl-:,1 nincs.koll6giumi sz6k.-A kgnrbbi tapasztalatok alapj6n nem v6rh
hogy a krizeli jciv6ben ilyen szervezetek l6trejdjjenek.

f. A neveldtestiilet feladatkiir6be tartoz6 iigyek 6truh6z6sa, a fel
ellftdsrival megbizott szemdlyek, csoportok beszdmoltat{sdra von

l6
az

kdvetkezmdnyekkel jdr6
alacsonyabb szintre

rendelkez6sek:

A nevel6testiilet a teljes intezm6nyt 6rint6,
ddntdsek megl6rgyal6s6t 6s

annak egesz miikciddsdre
a dOntesek meghozataldt nem

o I nevel6testiileti drtekezletekr<il k6sziilt jegyz6kcinyvet 6s jelenleti ivet minden
el kell helyezni azirattfurban.

o d nevel6testtiLlet rendszeres szakmai feladaw6gzdsre vaw a tan6v
szit6sdre vagy
rendelkez6 biz

soran
alakithat.
hozlnt letre,

g. A kiilsd kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartfs m6dja:

Fenntart6:

o I kapcsolattiart6s els6dlegesen e-mail-en 6s telefonon val6sul meg.
igazgatil meghatiirozott iddk6zdnkdnt igazgat6i drtekezleteket hiv osszJ.o d Kaposv6ri ]ykerurleti Kdzpont az intezmeny szakmai, gazdasilgp,
egy6b iigyeinek koordin:ici 6jit akapcsol6d6 referensek rdven l6tja el.-

Hat6s6qok:

o Somogy Meryei Kormanyhivatal
o Katasztr6favddelmi lgazgat6s6g. ANtsz

munkatigyi

o Kapcsolattartiis m6dja: hivatalos levelez6s, elekronikus informaci6ri
telefon.

Szole6ltat6k:



Szakmai szole6ltat6k:

' Hosszri t6von a megyei szakrnai szolgdltat6val (poK) terveztink
kapcsolatokat' melynek keret6ben trireksziinf a k<iz<is programok meryal6si
kapcsolattartas alapvet6envezetli :onzult6ci6kon trirtdnik. J

o Kul<inbriz6 programok (pl. TAMop, EFop, GINop pillyinatok) megval6si
6rdek6ben folyamatos kapcsolatot tartunk az orszdgos miikciddsi krinel rendell

Cseri Koll UM SZMSZ

o GESZ (etkeztet6s)
o Partneriskol6k
o Kaposvdri R6k6czi Bene Ferenc Labdarug6 Akaddmia

o A kolldgiumi nevel6k, munkatrirsak az lrintett tanul6k tigyeiben
eslvagy telefonon tartanak kapcsolatot, a sztiks6ges gyakorrt6ggal.

szolgilltato villlalkozhsokkal (pl. Quatitas). A kapcsilattartfus vezetbr szinten va
meg.

Tovdbbi szolg6ltat6k:

o Sztiksdg szerint az illetdkes szakszolg6latokkal.
. Gyermekj6ldtiintdzmenyek
o Egeszsdgugyi ell6t6stbiztosit6 szervezeteko Kultur6lis es sportszervezetek
o Tehets6gpontihiil6zat

h. Az iinnep6lyek, megeml6kez6sek rendje:

A hagyomrlnyfpolds az intezmlny valamennyi
A hagyomanydpokissal kapcsolatos feladatok
meg6rz6se, illetve ntivel6se.

dolgoz6jdnak, illetve dirikjdnak
celja az int6zrndny megl6v6

Az intezsnenyben az tlrnepdlyek, megemldkezdsek rendje 6venk6nt ismdtl6d6 jel
a kordbbi hagyomrfuryokat 6polva kertil megrendez6sre.

Az tinnep6lyek, megeml6kez6sek rendj6t az tinnep6ly, megemlekezes nev6nek
irdnyad6, hozzhvet1leges id6pontj dnak megnevezdse a k6vetkez6k szerint:



Az iinnep6ly, megeml6kez6s neve Az iinnep6ly, megeml6kezds
(irrinyad6) id6pontja

Tan6vnyit6 tinnep6ly a 9. e.t fory"ro,eoer"
Az aradi v6rtanrik eml6knapja

1956-os fonadalom es srauaasigh;t Nffirp
A kommrurista diktatura aCo"atairrat emteknap.la
1848-as fonadalorn 6s szabadsrigh-"j N"-"rh ii-r"p
A holocaust rlldozatainak erd6knapja
Ballagasi iinnep6ly

Trianoni megeml6kezds

Mikulrts-kup4 terem labdarfg6 bajnoksig
Kofldgiumi Karfcsony-e st

Magyar Kultura Napja

Farsangi tdlbricsriztat6

Di6kkcizgyiil6s 6s dirlknapok

v6gi asztalitenisz, aszkrlt foci ds darts bajnoks6gok

Cseri 0ti Koll6 Urn SZMSZ

Az tinnepdlyek, megemlekezesek pontos id6pontj6t, a rendezvdnyekkel kapcsolatos fel
es felel6sriket a nevel6testtilet az 6ves munkaterveben hattiro zzames..

A hagyomdny6polds eszkdzei :

- tfurneps6gek,rendezv6nyek,
- egy6b kultur6lis versenyek,
- egyeb sportversenyek,

Az rnt1zmdny hagyom6ny6pol6sa kor6be tartnzo konkrdt rendezv6nyek neve, a
6rintettek krire, valamint a rendezv6ny vrlrhat6 id6pontja

i. A szakmai munkakdziiss6gek egyiittmiikdd6se, kapcsolattartdsuk rendje:

A Kollegiumban az szMSZ elfogadilsakor 6s m6dositiisakor egyetlen
munkakOzrissdg letezik, a nevel6testtilet.

j. A rendszeres egeszs6gtigyi feliigyelet 6s ell6t6s rendje:

A koll6giumban lak6 tanul6k szem6lyi ds kornyezeti higiends k6rtilrn6nyeir
alakul6s66rt a koll6gium valamennyi dolgoz6ja, de 

-ktil<in<isen 
a csoportvezetb es

tigyeletes nevel6tan6rok felel6sek. Ebben a munka- ds jogkctrtikben
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ellen6ri-ni atolldgista tanul6k higi6n6s viszonyait (pl. szobdjuk ds annak btirryaiya 
-k vllapotirt), es jogosultak a tanul6 ietenteteuen szekr6nv6,.ek, a kol

m6sutt (pl. hrit<iszela6nyben) etzirtholmijdnak 6tvi 69 eset6n).

' t, .591T+u- betegszobdt miikddtet, mery lehet6ve teszi a tanul6k
erKruoruteset.

k Azintinmdnyi v6d6 6s 6v6 el6irrisok:

A Kolldgium kdzremiikddik a tanul6k veszdlyeztet6s6nek megel6z6s6ben
megsztintet6s6ben.

Ennek sor6n:

o I Kolldgium ellfutja a tdrvdnyben ermek_ es ifiris6gvddelmi feladatait.
intdzm6nyvezet6s a kolldgiumi ne kcizol egy f6t iegbizhata gyermek-
if ts6gv6delmi feladatok koordin6l6s

o d tanul6k dohinyzilsa teljes m6rt6kben tiltott, an6l jogszabalyok rendelkeznek.
fofanyz6s megel6z6se drdekdben a nevel6tan6rok iogosittat a'koll6gtum brirmel
helyisegdbe. A koll6giumi nevel6tan6rok, ill. a fenntart6 munkav6ffufoi -*miJ.j
-al.att 1em doluinyozhatnak, A technikai dolgoz6k, ill. kriLls6s szemelyek az int1zme
hdts6 bej6ratat6l tobb mint 5 meterre elhelyezett dohrinyz6helyen dohinyozrak.

L Rendkiviili esemdny (eset6n sziiks6ges teend6k:

Termdszeti katasztr6 fah ely zet, tijzeset, bomb ariad6)

ok:

o A koll6gista tanul6k biztonsdgos elhelyezdse, pedag6giai felugyelet tart6sa (
a jrirhatatlan utak miatti hazautazis ellehetetlentildse eseten).

zes:

o A tanul6knak ds a dolgoz6knak dvente regalilbb egy a
(tan6vkezd€skor) fn- es katasztr6fav6delmi, toveuua baieset-r
oktatrist kell tartanl. Az oktatris sztiksdg szerint meg kell ismetelni
koll6giumi thrgyi krirnyezetdben jelent6s v6ltoz6s 6ll be, vagy ene a 1

(ha

vagy J ogszabdly kdtelezi az int€zm6nyt).

a
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Amennyiben a tanul6t 
la]eset 6ri, aztigyeletes nevel6tan6r k0teles a baler

:T:2.::q..r elt*t*s'ra,iydzkedni-iugyeletes o*or, rn.nt6k hiv6sa,
esetben a tanul6 orvoshoz kis6r6se). A baleietr6l es azintezked6sr6l feljkell irni az'Agyeleti napl6ban.
A 

!a-les9tr6l iegyzbkiinyvet kell felvenni. A jegyzilkcinyvezessel 6s a
int6zked€ssel kapcsolatos teend6k a vezet*s es i"toilegiumtitkdr felad,
tartoznak.

o A bombariad6 eset6n halad6ktalanul meg kell kezdeni az eptirletben
szemdlyek evakudftis6t, ill. azonnal drtesiteni kell az ilGt6kes I
(rend6rs6g, katasztr6fav6delem, ment6k). Tovdbbi int6zked6st a
adnak ki.

m. A Pedag6giai program nyilvdnossfga:

o d Kolldgium Pedag6giai programj6t el kell helyezni:- azigazgatfiiirod6ban
- atanin szobdkban
a rgflsgeiai programot meg kell ismertetni a Kollegiumba ujonnan fel
tanul6kkal 6s sztileikkel (a csoportvezet6k felel6ssegi k<iieben)
A_ Pedag6giai programot fel kell tenni a Kolldgium honlapjrlra
,,Dokumentumok" kciz6.- A pedag6giai programr6l szemJlyes felviHg;i
Koll6gium pedag6gus 6llomriny6b a tartoz6 munkatdrsak adhatnak, u-i-
ezt az igdnyt el6zetesen sz6ban vagy irfsban jelzik.

o d Pedag6giai progam eldrhet6segeirll az 6rdekl6d6k sz6m6ra a Koll
valamennyi dolgoz6j a kdteles felvil6gositrist nyrijtani.

n. A sziil6i szerve.zot, k0z0ss6g v6lem6nyez6si jogkOre:
Az int€ntt6nyben a sztil6k jogaik drvdnyesitdse, k<iteless6gtik teljesit6se
sztil6i szervezetet, munkaktizcissdget (SZM) hoztak l6tre.

A sztilrii munkak<izcissdg ddntesi jogkrir6be tartozik:

- a saj6t miik<iddsi rendj6nek, munkaprogramjrinak megdllapitasa,
- a k6pviselet6t az intezmdnyi tan6csban ell6t6 szem6ly megvdlaszt6sa,
- a sztirl6k kcirdben tarsadalmi munka szervezdse,
- a rendelkezdsre 6116 penzeszk<tzrikb6l az intlzmlnynek nyujtand6 anyagi

m6rt6kdnek, felhaszn6ldsi m6djrfurak megdllapit6sa
- a sztl6i munkakciz<isseg tevdkenys6g6nek szervezds A sztil6i szewezettel

int6zrn6nyv ezet6 tart kapc so I atot.

o d szti[6i szewezetnek bidositott, hogy:

- a kolldgium szervezeti 6s miikrid6si szabrllyzatht,pedag6giai programjdt,
nevel6si dv rendjet annak elfogadrisa el6tt v6lem 6nyezze,
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ennek 6rdek6ben fgy kapja meg a dokumentumokat, hogy legal'bb
rendelkezdsre rilljon a vdlemenyalkotiisra.
A sziil6i szewezetkoteles a velemdnyezesi jogktirdben eljhwair6sban nyil

o. A fegyelmi eljr{r6s szabdlyai:

A tanul6 kriteless6gszegeseert, a Hinirend 6s a kcizrissdgr eryiitt6l6s
szab6lv^ainak megs6rtdse6rt - fegyelmi eljrirris keret6ben-- fegyelme z6 intvagy fegyelmi btintetds el srijthat6. Fegyelmi elj6r6st * inte^rdny va
dolgoz6ja 6s tanul6j a kezdemdnyezhet.

A csoportvezet6 nevelltanir csoportvezet6i intdst sajft hatriskrir6ben adhat. A to
fegyelmez6 intdzked6seke javailattev6, ill v6lem6"nyez6si joga uan. a i.gy.t

nap

Fegyelmez6 int6zked6sek:
o Fegyelmez6 intdzkeddst kell kezdem6nyezni k<itelessegszegds6rt, amennyi

nem alapvet6 tilalmakat sertettek.
o A kiszabhat6 fegyelmez6 intdzked€sek:

- Csoportvezetlifigyelmeztetds,
- Csoporlvezet6iint6s,
- Igazgat6 figyelmeztet6s,
- Igazgat6i intes.

intezkedesek nem egym6sra eptilnek, teluit ismdtelten is adhat6k.

Sulyos ktitelessegszegesnek min<istil6 cselekedetek:- A didkkirsak ds a koll6giumi dolgoz6k emberi melt6sriganak megsdrtese;- Szdnddkos karokozas;
- Doh6nyzfs;
- Hazirdjdtdk, szerencsejdtek, penzbeli fogad6sok;- Engeddly ndlhili djszakai kimaradds;
- A kolldgium engeddly ndlktili elhagy6sa;
- Ismdteltnagymfirt6kii k6ses a kimen6r6l:
- A h6tvdgi bent maradhs szabilyainak megs6rt6se;
- Minden olyan esem6ny, amely sonin a tanul6 sulyosan megszegi az intezm1

yabfilyait, az egynfieles normiiit, 6s nagymdrtdkben veszelyeieti m6sok testj
lelki 6ps6g6t.

A srilyos k<itelessdgs zeges min6sitett esetei :- Lop6s (tettendr6s)
- Vereked6s, rendkivtil durva viselked6s, testi vagy lelki terror alkalmaz6sa- 

!z9sze1 ital vagy kibit| hat6sri szer fogyasnisa akoll6gium tertiLletdn (tetten6r6s)- K6bit6 hatiisri anyagterjesztdse, birtokl6sa (tetten6r6s)

o A neveldsi-oktatasi intezm6nyben folytatott tanul6i fegyelmi
fegyelmi targyal6s pedag6giai cdlokat szolg6l. Ha a tanul6 a
vdtkesen es sflyosan megszegi, fegyelmi elj6r6s alapj6n, ir6sbeli tathroz
fegyelmi biintet6sben rdszesithet6. A fegyelmi iry,eta, meginditrisa
lefolytatrisa kritelez6, ha a tanul6 magaellen k6ri. Kiskoru tanul6 e-set6n e i

elj6r6s
kriteler

a sziil6 gyakorolja.
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o Stilyos ktitelessegszeg6s min6sitett eset6ben a tanul6 a nevel6testtilet t6l

::Ttr3I::,,'^, f fl-r]Tl,r! "r": 
tezinutthis a kolldgiumi koztissegben

tartilzkodhst6l eltilthat6, kiv6ve ha a tankriteiles koru diak igy;;;3;;
tenni tank6telezettsdgdnek .

Az egynfi€ldsi normrik durva megs6rtdse miatt azintezkedes c6lja:

o a kollegium tanul6inak 6s nevel6tan6rainak binons6g4v6delme,o az erkcilcsi normiik megtartdsa,
o a nevel6s eredm6nyesseg6nek meg6rzdse.

A.fegyelmi elj6ris megindit6sir6l a tanul6t, a kiskoru tanul6 sziileit (gondvise
valamint az €intett iskola vezet6j6tt6j6konani kell.
A tanul6 terhdre ro-tt ftileless6gszeg6s megjekildsevel ir6sban 6rtesiteni kell,
6rtesit6st oly m6don kell kikiildetri, trogy an a tarrul6, a szilo ktilon-ktilctn a tiirsr
el6tt legal6bb 8 nappal meckania Ebben tiljlkoztatrttlell a tanul6t, hogy az elj
meghatalmazott is kdpviselheti.
A.fegyelmi elj6r6st a meginditas6t6l szdmitott 30 napon beltil egy targyal6son befejent.
Nem lehet fegyelmi eljdrast inditani, ha a koteless6gszegdst 6l szitmitva3 h6nap r

Ha a k<itelezettsdgszeg6s miatt btintet6- vagy szabilyse-rtesi elj6r6s indult, 6s az
v6gz6dott felmentds.sel (az inditvriny elutaiitris6val), a hatani6t a joger6s
k<izleset6l kell szdmitani.
A fegyelmi eljrir6sban a kiskoru tanul6 sztil6je (gondvisel6je), ill. .
meghatalmazottja mindi g rlszt vehet. Az elj6r6s sor 

-lehet6seget 
keli biaositani

hogy a tanul6, a sztil6, tovibbf a kolldgiumot 6rint6 kdrdesekben a koll6gi
fr6pvisel6j e az nggy el 

-kapcsolatb 
an tajdkoi6dhasson, vdlemenyt nyilv6nithasson,

bizonyitrisi indiw6nnyal dlhessen.

. Ee.yeaet6 eU6r6s:

o A fegyelmi eljrir6s lefolytatris6t egyertetb elj6r6s el6zheti meg, amelynek c6lj
kdtelessdgszegeshez elvezetl esemdnyek feldolgozdsa, ?.trk.l6r., eff
alapjdn a k<itelessdgszeg6ssel gyanrisitott es a sJrelmei elszenved6
megdllapod6s l6trehoz6sa a sdrelem orvosl6sa erdekeben.o { fegyelmi eljdnis meginditrisdr6l sz6l6 ertesit6sben a kriteless6 gszeg1
(kiskorus6g eset6n a sztil6) figyelm6t fel kell rivnj az 

"gyirt"io "tii g6nybev6tel6nek lehet6s6gdre.
o Az egyeztet6 elj6r6s lefolytatrisara akkor van lehet6s6g, ha azzal

(kiskoru sertett eset6n a sztil6), valamint a kotei-essegszeg6
koteless6gszeg6 eset6n a sztil6) egyetert.

o A tanul6 (kiskoru tanul6 esetdn a sztil6)
o Az 6rtesit6s kdzhentlteletll szirmitott 5 tani&isi napon beltiLl

bejelentheti, ha k6ri az egyeztet6 eljrlras lefolytatris6t.
o Az egyeztet6s sor6n nincs bizonyitisi lehet6sdg, ezert ertelemszeriien

lehet lefolytatni, ha a kcitelezettsdgszeg6st, beismertet.
o Az egyeztetdsen a fegyelmi jogk<ir gyakorl6ja nem vehet r6szt.o Az egyertet6 elj6r6s lefolytatris66rt a fegyelmi jogkor gyakorl6ja felel,

technikai felt6telek biztositrisa (igy k{ildnosen megfelel6 teiem rendelkez6r

as(
(kis

bocs6t6sa, egyeztet6 felk6r6se, 6rtesit6 level kikiild6se) a kollegium feladata
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elj6nis alkalmazls6t elutasithatja.

A t6nlifelt6r6s:

o Ha az egyertetb eljrir6st nem kert6k, vagy sikertelen volt. a

Az egyertet6 elj6r6st glyan nagykoru szemdly vezetheti, akit mind a s6rel

:[,::J:j"_fil,Tii9 u. 
f9dlr.:rdgszeg6 tanut6 .rr"e"o Az oktatasik<izvetit6i szolgdlat kcizvetit6je felk6rieto? .gy.ri.,er'r.,%zetes6re.

*^*"1*r_19q:?.g6,6.: I :dtr"I az esyeztetdsi elj6r6sban meg6l
sdrelem orvosl6s6ban, ktizris kezdem6ny.ier*re a rJgyei-i elj6rrist a
orvosl6sdhoz sztiksdges id6re, de legfeljlbb h6rom rroniira rel kell fligp
Ha a felfiiggesztes ifeje fry a sertEtt (tirtom sertett .ra;;;6?"";
a fegyelmi elj6r6s folytat6s6t, a fegyelmi eljrir6st -.i k.ll;;hrtetni.
A ..!srgt'ni elj6r6s megindikiJdra jogkrinel ,Jna.ru."o szemdly
y!:fry_:ffid,lt"r1:k 31' 

esyeneii5 
"ry6r,irt, 

ha a mlgillapodrtst
s6rtett, mind az elk<ivet6 aliirta 

-6s 
u -"g6llupodasban rilgzitetl j6v6t6ter

megb6nfs alkalmas arra, hogy a kcitelessegsreges szankci6jrit kiv6ltsa.A felek ktiztitti megdllapodds teljestil6slT az-egyezteto Lii,e"ir sor6n r6gzifelel6s szem6ly kis6ri figyeiemmel, a -ioratetd 
teliesiil6se ese

rereruri sz'mely 
. 
*'se' trgyelemmel, a j6v6tdtel teljesul6se esejegyz6krinywel zhqale az egye,net6 eljfnist.

Ha a serelem orvosl6sdr6l ktitritt ir6sbeli megdllapod.isban a felek kikotik.

f. fegyelmi eljhrhst folytatni kerl, ha az ewenet6 elj6r6s lefolytatdsrit
kdrik, tov6bb6 ha a bejelentes iskol6ba, kJi6giumba i<irteno mes6rkezr
sziirnitott tizenOt napol beltil az egyertetl elj6r6s nem vezetett eredridnyre.
Harmadszori kritelessdgszegds eset6n a fegylhi jogkrir gyakorl6ja * 

"sy,

a

6s

M
a

az

vezetbje tdnyfeltar6ssal birza meg az eset kivizsgdftlsrlra melalaki
tdnyfeltrir6 b izottsiigot.

o A bizotts6g tagai: - az elnOk a nevel6testtilet egy tagsa, az erintett
csoportvezet6 nevel6tanira - a taginteznlnyi dirik<tnkorm finyzatnak a
csoportj 6ba tartoz6 tag a.

+ t6nyfelttirdsr6l jegyz6k<inyvet kell k6sziteni, melyben fel kell tiintetri
t€nyfelthrils helydt, id6pontjrit, a hivatalos min6s6gb-en resztvev<ik nevdt,
elhangzott nyilatkozatok t6bb meg6llapitrisait, valariint a tdnyfeltrir6 bi
javaslatat. 5z6 szerint kell rlgziteni az elhan gzottakat,ha a tenyfeltiir6s v
szerint ez indokolt, valamint ln azt a tanul6 k6ri. A jegyz6k6nyv l-l peldrin
a ta$ntdztrrdny-vezet6 6s az elj dr6s kezdem6nyez6j e kipi a.
A tdnyfeltar6s sordn meg kell hallgatni az eljinds kezdem6nyez6j6t, az
tanul6kat, a tanrikat.

o A felt6rt tenyek alapjdnabizortsitga k0vetkez6 drintdseket hozhatja:o Bizonyit6kok vaw fegyelems6rtds hi6ny6ban a regyltmi elj
megsztrnteti;

o Fegyelmez6 intezkeddstjavasol;
o Fegyelmi tfurgyalfus megtart6s6t javasolja.
o A tdnyfelt6r6st a megbizdstbl szrlmitott 7 napon belul jegyz6kdnywel I

lezdrni. A bizotts6g d<int6se ellen az eljirfus kezlemlnyezfije,
didk<inkormitnyzat vaw a tagqntlzmeny vezet6je 3 napon uetft nrol
jelenthet be az intezmdny igazgat6jfunii. Az igazgatl tovibbi 3 napon bEl
elbinllja a kifog6st 6s amennyiben elfogadja art, irj bizotts6got hoz
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n:tn*-o::l:': l?st.s" .,.A, q biz,o{ggnak nem lehet tagtra az edrintdsben rdszt vev6 szemdly osszetdtel.t tekintve u 
"rurrol?fi r#oi,ffit, a di6kd*orm6nyzatb6l egy f6t kell meghirmr.

o Aft
o Hivatalb6l vagy kdrelemre
o Bizonyftrisi eszkdzdk kiilcincisen:

- a tanul6 6s a sztil6 nyilatkozata,
-_ azrrat,

, a szemle ds a szak6rt<ii vdlemeny.o Abizo nyvez6s6nel at6nyfelt6r6sszab'iyaierv.nyesek.

A fe g.velmi t6rg.val6s :

o Ha a tdnyfeltrirds kOvetkezt6ben fegyelmi thrgyalfisra kertil sor, arr6l a tanukiskoru tanul6 esetdben a szuldt (gbndvisel6lj 6s az i.skor At irAshcn ertesirkell. Az ertesites .tartarrna--a a- t6rgyal6s hely6 ;;i;#;
titjdkoztatja a sziil6t, hogy tdvolmaiad6sa nem dr;rffi;
megtarftis6t. A sztil6nek az drtesitest rigy kell eljuttatni, hogy * , arndli,
el6tt legal6bb 8 nappal megkapja.

o A.-fegyelmi trirgyal6s nyilv6nos. Atilrgyalirst a nevel6testtiLlet saj6t tagjai
v6lasztott legaldbb h6romtagu brzottsdg folytatja le. A bizott silgizetnitet
taglai kriztiLl vflasztja meg

o A tareyal6s vezetdje:
- atanul6 vagykdpvisel6je k6r6sdre,

a\

aztatanul6, a sziil6 k6ri.

anyilv6nossdgotkorlitozhatjavagylctzilrhatja.
A fegyelmi tiirgyal6son a fegyelmi bizotti6g drint a Liszabhat6 btintet6s
A targyal6sr6l es abizonyithsi eljrinisr6l jegyz6konyvet kell kesziteni, amelyben
kell ttturtetni a tirgyalfus hely6t 6s idej6t, i tlrgyatison hivatalos min6s6gbln re
vev6k nevdt, az ellangzott nyilatkozatok fbb6 megdllapitAsait. 5z6 szerint I
nigziteni az elhangzottakat, ha a trirgyal6s vezet6je ri"ntti ez indokolt, valamint

A\6ySval6s megkezd6sekor a tanul6t tiilkoztatni kell jogair6l, majd ismertetni
1 ft]t"{ ktiteless6gszeglst, a rendelkezesre 6116 Uizonyifttokat. A tiirgyal6s s
k6rddseket lehet intezni az drintett tanul6hoz, amelyek a kcitelessd
srilyossiigdnak, a kir6hat6 btturtetds m6rtekdnek eld<int6sdi segitik el6. A felgyetljldt sordn ataguntezm6ny diak<inkormhnyzatdnak v6lemdnyet be kell ,r"rJii.
14. 

fegyelmi elj6ras sor6n tcirekedni kell minden krirtilmeny fettinar1ra, amely
kciteless6gszegds elbirillinfunill, a btiLntetds meghozatalinill a tanul6 ellen vagy
tanul6 mellett sz6l.

o Ezt kcivet6en a fegyelmi bizottsdg zbrt trirgyaldson drint a fegyelmi bttur
m€rtdkdr6l. Amennyiben tobbfdle btlrtetesi jivaslat is elhangzik,'iavazissal
eldcinteni, melyik fokozatot r6ja ki a bizottsilg. A fegyelmi
megrillapithsinill a tanul6 dletkonit, drtelmi fejletts6g6t, az elkdvetett c
sfly6t figyelembe kell venni.

o A fgeVelmi trirgyal6son kiszabhat6 btrrtetdsek a kolldgium tagla ellen a kollegi
rendj enek megs6rtes66rt:

- megrovds,
- szigoru megrovds,
- meghatiirozott kedvezrndnyek, j uttatrisok csdkkentese, megvon6sa,- 6thelyezds m6sik szob6ba, tanul6csoportba,
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Nem sztintethet6 meg a tagsdgi viszony, ha ennek kcir

fi$i:i,"9ji"tj::i'n . ettJedt. Cmtir.g9) 5.rs.3.10
f.t.igva]ag vdg6n sz6ban ki kell hirdetni. ltui"gvi.irlg.jmegkivdnja, akihirdetdsdt legfeljebb egy hdttel el lehet halasnani
A fegyelml t6 z6mj, ha a tArgyaldson kichogY a tan el vagy azt nem lehet mi

kiziri,s

kdts d get kizin 6lag bizony itani.

vonatkoz6 utah{s)

A hatirozatot a kihirdetdst ktivet6 7 napon beltil irdsban meg kell ktildetanul6nak, kiskoru eseten a sztil6nek (gondvisel6net). a ,,megrov6s,, ds ,,szimegrovds" hatitrozatot n m kell inisban megktiLldeni, ha a felgyelmi bii"t"t,
l1*15:9Tgr9. esetdben.a szriLl-6 vagv fepuser6Se is tudomasul vette, ihatinozat megkuld6s61 

. l* !pn, * elj6:riJi megr"oit6"kerehi j ogrir6l temon j
mindeztalfiirfusdval(aldirrisukkal)ieazoti?l<
A.kizhrin a fegyelmi bizottsfug 6ltal meghatfurozott id6re, de legfeljebb 6 h6nafelftiggeszthet6. Ha. 

]zal.att a ianul6 ,ijubb bizonyitott k<itelessegs zegest krivetiw a kor6bbi kiz6r6 hatirozatazonnali hatiillyal 6ietbe ldp-
A hatArozat rendelkez6 reszb6l (kolldgium megnevezese] cime, a rntinozat
es tirgya, tanul6 adatai, a bttrtet6s, a felfiigges ite, iaotuiu u, az elj6r6s mr
k6relem), indokl6si.reszb6l (kritelessdgszegds r<ivid leir6sa, bizonyitekok,
indokai, elutasitds oka, hatarozathozatarnuiiu, al6ir6sok) 6s z6r6r6szb6l (
meghozataldnak helye 6s ideje, ak.'ti'ozatot hoz6 al6ii6sa6s hivatari be<
nevelotesttiLlet egy jelen ldv6 tagjrinak alhirfusa) 6ll.
Az els6 fokf hatlrozat elren a tanul6, kiskoru tanul6 eseten a sztil6 (
lyojthut be elj6r6st megindit6 k6relmet, amelyet 15 napon beltil kell az'igazgat6tjelezti, s amit az igazgat6 8 napon beltil iovdbUit a tantertileti igazi*o]i"t
felteqesztdssel egytitt valamennyi iratot, az els6 foku jogkdr -gy;korl6j
vdlemdnydt is meg kell kiiLldeni a tankerii[eti igazgat6nak. (Atdrvdnybln nincs

a
,a
es

Vggrehajtani csak joger6s fegyelmi hatirozatotlehet. Ha a vdgrehajtris elmarad6
t<ibbi tanul6- 

-j9ga1t 
srilyosan s6rten6 vagy m6s elh6rithatatlun k6.*1, vesz6i

jitma, az els6fokri hatirozata fellebbezesre tekintet n6lktil vegrehajthat6.
Kizdrils a fegyelmi elj6r6son val6 rdszv6telb6l A fegyelmieljrii6sban nem
rdszl a tanul6 krizeli hozzitartozlja, tov6bb6 az-'a ,"..61y, akit a
kdtelessegszeg6sdben 6rintett. A mdsodfokri fegyelm i hathrozit meghozatal1
nem vehet r6szt, aki az els6fokti hatfurozat meghozatal hban rlsrtvett, iil. M nw
tanrivallomrist tett vagy szakert6k€nt eljbrt. Akivel szemben akizirfusi ok fe-nn
ktiteles ezt bejelenteni. A kizirhsi okot a tanul6 vay a szti{6 is bejelentheti,
nevel6testtilet tagja ellen bejelentett h,,tz6rhsi ok eseten a koll6gium igazgat
egyeb esetekben a m6sodfokri fegyelmi jogkrir gyakorl6j6nak.*iatatoiiaJ"i.

p. tr(irtdrftdsi felel6ss6g:

o Ha a tanul6 a kollegiumnak krirrt okozofi, az intdzendny vezetlje kriteles
k6rokozis korti{m6nyeit kivizsgdlni, az okozott lclr nagys6g6t felm6rni, ds -lehets6ges a ldrokoz6 6s annak feltigyeletdt 

--.uato 
szem6ly ki

meg6llapitani.
o Ha avizsghlat meg6llapitasa szerint akdt a kolldgium tagtra okozta, avizsgt

eredmdnydr6l a tanul6t, hskoru tanul6 esetdn a i"titot (gondvisil
haladdktalanul thjdkoztatni kell. Ezzel egy id6ben a sztil6t fel keli sz6litani
oko zott kir me gtdr it6s ere.



A kdrtdritds mertdke nem haladhatja meg:
' a gondatlan kfrokoais eset6n a kcitelez6 legkisebb munkabdr

tisszegenek 50%-itt: - szanddkos k6rokoz6s Jseten az okozott k6r
dsszegdt, de legfeljebb a kcitelez6 legkisebb munkab6r rit havi rissz,. Ha a feriz6titri-s ;;;;;;;&:, Tdlilfiilff ;?-Tj
k6rokoz6s t6ny6t nem ismeri el, a koll6girril ieiiiio:a a tanur6, i
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sztil6 ellen polgari pert indithat.I A kolldgium a tanul6nak
dsszefiigg6sben okozott kdrdrt
m6rt6kben felel.

a koll6giumi tags6gi visz
vdtkessdgere tekintet nelktil.

yal

q. Az elelitronikus rlton er66llftott papiralaprfi nyomtatvfnyok hi
rendje:

+ koll6giumban elektronikus tton el66tlitott 6s kinyomtatott dokume
hitelesit6sdnek felel6se az adott nyomtatvdny kiadrisadrt J#agy hasmablaert
szemely.

A.z intdzmeny bels6 rendszer6ben marad6 dokumentum okat az azt kiad6 szemhitelesiti aliirdsdval, 6s a kinyomtatott dokumentumot saj6t archivum6ban k<iteles
irat hat6lyos sdg6ig meg6rizni.
Ha a bels6 haszn6latu dokumentum hatrilya csak a kiadmdnyo z6 szem€ly6re 6s a
tartoz6 tanul6kra 6rv6nyes, akkor azt elegend6 saj6t al6ir6s6val ell6tni.
Ha a bels6 haszndlatu dokumentum tntillya az intezmdny m6s munkat6rsaira
kiterjed, akkor azt az.el6irllit6 szemdlyen kivtil az illet6kes vezet6nek is al6 kell irni,
az int1nneny pecs6tjevel elftitni.
Ha a bels6 haszrrilatu dokumentum hatiilyakiterjed az int€nndny teljes kcirdre, akl
azt az el66llit6 szem6lyen kiwl al6 kell irnia az intennlnyvezet6nek, 6s el kell llLtni
int1.nneny pecsetj6vel. Ezeket a nyomtatvdnyokat az irittinban az Srv6nyes eld
szabdlyok szerint kell meg6rizni.

o Az intdzmdnyi rendszerb6l kikertil6 nyomtatv6nyok hitelesit6se.

' l" intdzmdnyi rendszerb6l kikertil6 hivatalos nyomtatvrinyokat kiz6r6lag
intdzmenyvezet6.
Atruhriaott jogkdnt a helyettese - hitelesitheti al6ft6s6val ds az intezmeny pecsetj,
Ezeket a nyomtatv6nyokat minden esetben el kell helyezni az irattinbai, i. -"g6rizna jogszabilybanrlgzitettel6Wl6siid6ig.

r. Az elektronikus fton etdrillftott hitelesitett 6s tfrolt dokumentu
kezel6si rendje:

Az intdzmdny bels6 Insmillatra kertil6 elektronikus riton el66llitott es
dokumentumait els6dlegesen a nyomtatvanyt el66llit6 szemdly kiziu

)ly
az

zL

is
es

haszndlat6ban lev6 eszktizcin, szfumitoglpen jelsz6val vddett fdjlokban tett trirotni.
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jz lntezmdnyi rendszerbll kikerul6 elektronikus dokumenfumok t6rol6sri efi azl6trehoz6 szemely feler6s az er6z6pont szerinti m6don.
Az igy el6allitott 6s t6rolt nyomtatuiinyt az el66llit6 szemdly csak az intez,py,2?:u:y:T1:'-slirses;set.nirisbeli_.rs;aieatapj'ntov6bbithatja.

lz irytemeny hivatalos elektronikus levelez6seue tertito 
-0"t".f"i"-"ra'-l

i:-*:^tl..ityltk6r rendszerezenmappdkban terot:iuii)dr6lagosan 6ltaluk lsz6mit6gdpeken.

o Az elektronikusan el66llitott 6s tiirolt dokumentumok hiteles kiadm6nyoz6sa.o Elektronikus riton kizirolag levelez6s6ben.o Kinyomtatua azintdnnlnyv s6val ds pecs6tj6vel.

s. Az int6zmfinyvezetf feladat- 6s hat6skiir6b6l leadott feladat 6s ha
munkakiiri lefrris-mintdk:

t !' intdzmdnyben foly6 szakmai munka k<izvetlen iranltisa 6s ellen6rz6se
igazgat6helyettes feladata.

o Az intdnndnyben lefolytatott fegyelmi elj6nissal kapcsolatos vezet6i feladatok
int6zmenyv ezet6 hely ette snek.

t y intdzrndnyben- dolgoz6 nevel6taniirok munkarendjenek <issze6llit6sa
intezmdnyvezet6 helyettesnek,

o Az int6zmdnyben jelentkezd tigyelet, tulmunka- es helyettesitds megszervezese
intezm6nyve zetb hely elte snek.
Az intlzmdnyben dolgoz6 pedag6gusok teljesitmdny-6rtekelds6vel
tevekenysd g az inteztndnyvezet6 helyettesnek.
Az intdzmdnyben dolgoz6 pedag6gusok munkak<iri leirdsrlnak el6keszitese
intdzmenyvezet6 helyettesnek.

Leadott hatdskdriik:

o d lefolytatott fegyelmi hatirozatkiadasa (a,gizirhs" fegyelmi btintet6s ki
int6zm6nyvezet6 helyettesnek.

o I t6nylegesen leljesitett tigyelet, tulmunka 6s helyettesiGs elszilmolasa, a
munkaid6 nyilvrintarkis 6nak v ezet6se - intezm 6nyv ezet6 helyettesnek.

Munkakiiri leiris:

o { Kolldgiumban a nevel6tanrirok 6s a segit6k egysdges szerkezetii es
munkakriri leirdst kapnak. A technikai 6s adminisztrativ dolgoz6 €1

munkakciri leirdst kaphatnak.
o d nevel6tanilrok 6ltalanos feladatai minden munkakttri leinisban megegyeznek,

konkr6t munkakcirhciz kapcsol6d6 6s speci6lis feladatok 6llomdnykat"gO.i,lorcnt'
egyenenkent eltdrnek.



Cseri Uti l(oil um SZMSZ

l.Int6zm6nyvezetfiz

Fizetett szabadsiiga kiadris6t a tankertile ti igazgat6enged6lyezi.
Munkaideje: heti 40 6ra
Kdtelezo 6raszirma: heti g 6ra

A jogszabdlyoknak 6s szakmai kcivetelm6nyeknek megfelel6en vezeti azintemrenyl,
a jogszabillyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadm6nyozis jogot, ktilinosen az i
6ital a tanul6i jogviszonnyal, sztil6kkel val6 kapcsolauartissal risszeftigg6sben hozottes feladatkcirdbe tatoz6 nyilatkozatok tekintet6ben; a jogszab6lyban megl
kiadmanyozhsi jogitt a k<izrevelesi intdzmdny k<izalkalmazottjina iftith;zhatja, az
kiadmdnyo zirsi jo g tovribb nem rvhinhatl.

el6kdsziti a nevel6testtirlet feladatk<irdbe tartozo drintdseket 6s in
foglalkoztatott k<izalkalmazottakkal kapcsolatos munk6ltat6i dcintesek iratait,
elk6sziti a kOznevelesi int6zmenyben foglalkoztatottak munkakori leir6s6t,
j 6v6hagyj a az intlzmlny alapdokumentumait,
d<int minden olyan, az intezmlny mfik<idesdvel, feladatellfttfusaval kapcsolatos iigy
amelyet jogszabilly nem utal m6s szerv vagy szemely hat6sktir6be, ds ami az intem
jogi szemelyisegeb6l fakad6 d<intesi jogkcirdbe tatozTk,- szetvezi 6s ellen6d' az intezrneny feladatainak vdgrehajtas ifi, biztosiga a
kdvetelmenyek drv6nystil6sdt,
kezdemenyezi a munkavlgzds szem6lyi 6s uirgyi feltetelei biztositas6h oz s2g
intdzkeddsi j ogk<irdn beltil es6- int6zkldesek ril$6telet,
az adott k<iznevel6si int6zndny alkalmazottai tekintetdben-a bergazdalkod6st
dcintesek, a kinevezds es a kozalkalmazotti jogviszony megsztrrtet6se kivr
gyakorolja a munk6ltat6i jogokat, valamint a KTK szabillyzatalbanr1ruhiuott
ellen6rzdsi jogotazintenn€nyk<izalkalmazottaifelett.
szakmai ertekezletet hiv tissze az intdzmeny miikodesdvel kapcsolatos feJ
megoldrisdhoz sztiksdges szakmai vdlemdnyek, javaslatok megismerdse, az o
feladatok ininltrlsa cdlj6b6l es gyakoroljaazint6zmenyben a vezetdsi funkci6kat,
tilmogatja az intdnndnyben a prilylzati tevekenysdget, a pillyizatok megval6si
fenntartils6t fe ltigyeli,

- M intezmeny kdpviseletdre hataskdreben jogosult, a feltigyeleti szerv eltal el
esetekben adatot szolg6ltat besz6mol6, jelentds, kriltsdgvet6s form6jriban,- dvente tfuj6konathst ad a tankertileti igazgat6 rdszlre az intennlny tevekenys6ger6l- int6zkedikrendkivtiliesetekbek<ivetkez6sekor,

- nevel6-oktat6 munkatervez6se, szervez6se, ellen6rzese, 6rtekelese , irinyithsa.

Felel6s:

- inllzmeny szakszerti 6s t0rv6nyes miikodes6ert,
- az intdzrn6nyi szabilyzatok elkdszitdsert,
- nemzeti 6s kolldgiumi tinnepek munkarendhez igazod6,m6lt6 megszerve z6s6€rt,- gyermek- es ifi risdgvedelmi feladatok megszerve zesdert 6s ell6tris6drt,
- a nevel6-oktat6 munka egdszs6ges 6s biztons6gos feltdteleinek megteremt6s66rt,- azint6zm6nyhez kdt6d6 krizriss6gekkel t6rt6n6 egytiftmiiktidds6rt,
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- tanul6 ds gyermekbalesetek megel6z6s66rt,- az int6zmdny pedag6giai es adminis ztrativ feladatainak ell6tas6ert,- a pedag6gus etikai normiik betar&isiert es betarhtrisadrt.

2. Az int6zm6nyvezetd-helyettes m un kakiiri lefrdsa :

Felel6ss6ge mindazon tertiletekre munkakriri leir6sa tartalmaz.felel az intdzm6nyvezetl iital r6biz

Fizetett szabadsiiea kiadrisrrt az intennenyvezet|engeddlyezi.
Munkaideie: heti 40 6ra
KilteleziS 6raszima: heti 12 ora

Munkdj 6t az in€nnenyvezet6 ir ilnyttAsa szerint v e gzi.

Feladatai:

Az intenrrdnyvezet6 tiivollete 6s akadalyoztathsaesetdben a helyettesitdsi ds k6pvi
rend szerint teljes felel6ssdggel 6s jogk<inel helyettesiti.- Az intdzmdnyvezetb irinyitishval tewezi, szervezi, ellen6rzi 6s 6rt6keli a kol
pedag6giai ds tantigy-i gazgatfusi munlcij rit.- Felkdsztilten 6s konstnrktivan vesz r6szt a vezetlimegbesz6ldseken.- segiti a neveldtesttiletet a szakmai auton6mia gyakorldsiiban,
felkesztilts6ggel 6s magatartdssal motiv6lja a testtirletet.- Pdldamutat6an v6Lllat rcszt a kolldgium ktildetesdnek megval6sitils6ban, az e
kapcsolatok alakitrisriban. Kezdemenyezi, generdlja 6s kontroll6lja a szakmai kihi
sikeres megval6sitris6t.

- Segiti az tij koll6g6k beilleszkedds6t, szahnai-pedag6giai munk6j6t.- R6szt vesz a munkahelyi szemlebejiirasokon, 6szreveteleket tesz a technikai dol
tevdkenyseg6vel kapcsolatban, kezdemenyezi az int6zm6ny miik<id6si felt6teli
hatdkonys6 g6nak j av itfusit.
On6ll6an intlzi a pedag6gusok 6rarendj6nek
munkaid6-beosztrisdnak akturilis vitltozfusait.
thjdkoztatja.

kialakitrisdt, az ugyelet
en6l vezetbtirrsait mindis

- Ktivetkezetes es konzekvens a ha&irid6k 6s feladatok betart{s6ban 6s
ugyanakkor kollegdinak saj6t mozgdsteret es felel6ss6get biztosit.
Szewezi a munkaterv szerinti feladatok megval6sitisht, az 6rtekezletek 6s i
szintti rendezvenyek megtartrisiit.

- Ellen6rzi a pedag6gusok munkij 6t az ellenbrz6si terv szerint, tapasrtalatair6l
f6l dvente iriisban, alctuiili san sz6b an az intennenyvezet6nek.
Az aktu6lis adminisztrdci6s feladatokat 6s szewezliteend6ket egyeztetettnn
vagy leosztja.

- Aktivan reszt vesz az int6zm6ny alapdokumentumainak el6k6szit6s6ben
feltilvizsg6lal6ban, azintenndnyvezet6i felk6r6s szerint koordin6lja azokat.- Kiemelt figyelmet fordit azintdzmdny biztons6gos 6s gazdasdgosmtikod6s6re, a tulaj
vddelmdre, a balesetek megel6z6s6re, a k<irnye zet rendjfire 6s frsztasiry1ra.

es
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sziikseg szerint rdsztvesz a tanul6i egyedi probl6m6k megold6s6ban.
A t6rsintdzmenyekkel egytittmukodik az akturilis kdrd6sekben.
El6kesziti a nevel6testtirletjogk<irdbe utalt drintdseket 6s azok szakszeni vdhinyitjaa szakmai munkak<izoss6gek, projektek munk6j6t.
szakmai kapcsolatokat kezdemdnyez es tart fenn miis kollegiumokkal,
szervezetekkel.

Figyelemmel kis6ri az oktatrispolitikai vriltoz6sok at, a p6ly6zati lehet6s6geket,
eset6ben helyi beavatkozdsokat kezdem6nyez.
Szervezi a kulturdlis jellegii, hagyomdnyteremt6 vaw sport int6zm6nyi
programokat.

Havonta elszrimolja a trilmunkdt 6s az tigyeleti dijakat.
Elkdsziti az akturili s statisztikai j elentdst.
Megtervezi a csoportok kialakit6s6t, a h6l6k, a tantermek beoszkrs6t.

3' Csoportvezetilk munkak0ri leirrisai (nem 6rintve a csoportvezet6
tartalmi r6zeit):

Fizetett szabadsdga k iad6s6t az intennenyvezet6 enged6lyezi.
Munkaideje: heti 40 6ra
Kdtelezl 6raszhma: heti 28 6ra

Munkdjukat az intdnnfinyvezetl, intdzmenyv ezet6 helyettes irdnltiisa szerint v6gz1k.

Munkdj6t a Pedag6giai Program 6s az int6zm6nyi kiils6 6s bels6 elv6r6s-r,
szellemdben, az SZMSZ-ben 6s a Hdzirendben meghathrozottak, 6s a koll
dokumentumok (pl. €ves munkaterv) betartd s6val vegzi.
Munkavdgzese sordn szem el6tt tartja az intemrenyi ondrtekelds elvarais-rendszerdt.
Szem6lyes felel6ss6ggel tartozik a tanul6kkal kapcsolatos adatok, tan
dokumentumok pontos vezet6s6ert.
Nevel6munkfujht folyamatosanteryezi, ennek irfsos dokumentuma a foglalk oz6sitew.
Felel6s a tanul6i ds sztil6i szem6lyis6gjogok maximdlis tiszteletben tartas66rt.
Bizalmasan kezeli a koll6gdkkal 6s az osztiiyokkal kapcsolatos inform6ci6kat.
Maradektalanul betartj a az adatkezeles r6vonatkoz6 szabilryait.
Bizalmasan kezeli az ellen6rz6si tapasztalatokat (pl. 6ral6togat6s).

,4. hatdsktre-t meghalad6 probl6mrikat halad6ktalanul j"lo ; ntgan€nyvezet6nek
helyettesdnek.

A-tanul6k szemelyi adataitbeiqaa dokumentumokba, osszesit6seket k6szit, statisztikai
adatokat szolg6ltat.
Kitdlti a trirzslapot, ertesit6ket.

uti

r
umi

gvi



A H6zirendben leirtak szerint figyelemmel kciveti a tanul6k k6s6set, sztiks6gelektronikus tDenetben vagy levelben ertesiti a sziil6ket.
Elektronikus tZenetben, illetve ellen6rz6 r6ssal, vagy egy6b m6don6rtesiti
Felel6s r^+A-.^r r-^-^-Foryam tl$l#*?'j it

v6ltoz6sokat.

elyzetti es

, szocidlis,

- Min6siti a tanul6k magatart6s6t, szorgalmdt, a veluk kapcsolatos 6szrev6teleit,javaslatait a nevel6t6rsai el6 terjeszti.
- Vezeti a tanul6k dicsdretevel, elmarasztal6s6val kapcsolatos bejegyz6seket.- Elvdgzi a csoportvezetl egyeb adminisztr6ci6s feladatait.

v6grehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedag6giai program
utal.
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evrJvrrurrrv'J'q &lrlelp6l rendszeres id6k<iz<ink6nt besz6m ol az ei'zetes szemalapjhn.
Ellen6rzi a tanul6i hirrnyz6sok m6rt6k6t, m6dj6t, valamint a remorzsol6d6ssal
veszdlyeztetett tanul6k tanulmanyr el6menetel6t. srtiLseg ereien elektronikus tizvary lev6lben drtesiti a sztiLl6ket.

minel teljesebb megi
dntev6kenys6gtik,

helyettes6t, valamint a sztil6ket.

Dokument6lja a napi pedagograi tevdkenys6g6t, vezeti a trirzskrinyv
vonatkoz6 r6szeket, hasznilrj amunkai r6-nyilvrintartrist.
Egyuttrnrikctdik a tin sintlmrcnyek osztrilyfbndkeiver.

Sltlrr:::::f.]1,6s 
munkatellletdr 6rint6 dokumentrici6s k<itetezettsegeket.

Nyomon ktiveti a tanul6k elten6rz6 k<inyv6 ;;;;;;rTi'r, u,kdvetkezm6nyeit es ellen6rzi a tanul6k riltal beirt ket.r**t: 
:: :l] "::r :i' :9p, :Tj i tanll6inak ranutntinyi e s krizci s se gi

- C6ltudatosan tOrekszik a tanul6k szemdlyisdgdnek
egy6ni fejlesztestikre, krizdss6gi 6letirk iiinyitisbra,
kepess6gtik fejlesztds6re.

- Egyuttmiikcidve a csoport tanul6ival segiti a tanul6krizcisseg kialakul6s6t.- Minden tan6v els6 het6ben ismerteti csoportj 6val az iikotal h6zirendet, fel
a figyelmet egyes el6ir6saira.
A tan6v elej6n csoportja szirmhra megtartja a tfiz-, baleset- 6s munkavddel
tajdkoztat6t,azo1r'athsr6lsz6l6f erjegyzlsialiliratjaatanul6kkal.
l'anuloit rendszeresen thj5koztatja a koll6gium el6tt rill6 feladatokr6l, azok megc
mozgosit' valamint k<izremtikddik a tan6ran kivuli tev6kenyse gek szewez6s6be}.
Figyelemmel kiseri a tanul6k tanulm6nyi el6menetel6t, a csofort fegyelmi helyzet1t
Felkesziti osoportj6l a kollegium hagyomrlnyos rendezv6ny.i-i", tturneps6gei
szewezi osztAlya szabadid6s foglalkoz6sait.
Kirandulrisokat, kdz0s kulturflis programokat szervez csoportja tanul6i sz6m6ra. Ei
terv6r61, programjdr6l 6s tapasztalatair6l thjdkoztatju u) iite"m6nyvezet1t vagy

- R6szt vesz a csoportj6t 6rint6 koll6giumi rendezv6nyek el6keszit| munkrilatai
ds a rendezvenyeken.

- Folyamatos figyelmet fordit csoportja dekordci6jrlra, a falirijsrig karbantarkisiira.
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Javaslatot tesz a tanul6k jutalmazisrir4 kiuinrtet6sdre. A tanul6kat saj6tjutalmazza (pl. csoport v ezethi dicseret).
Fegyelmezd intdzked6seket hoz, regyetmi vets6g eset n elj6r6st kezdem6ny ezhet.A tanul6k minden koll6giumi tev6kefrs6g6t, beledrtve a szabatfoglalkoziisokat is 6rrd ti, tialakiga benntik a r.ilir 6nertet"te, igdny6t.

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan 6s biztonsa gban erezze mag[ta kollegiumu,::5.":*l.F"r !j,.. ?Ik".r:!hi"\ tanul6k nru?it eg, szinderol croportuuru .,kriz<issdgben elfoglalt helyer6r, 6letvitel6r6t, tcirnyezltl;A 
"--*'"vr' vDvIry

- Munk6ja sor6n figyelembe veszi a DoK programJdr, felel6ss6ggel vesz r6szt
szervezdsdben, tew ez6s6ben, ir6nyitrisdban.- 
!(oordin6lja a saj6tos nevelesi igdnyu tanul6k elldt6s6t, segiti a tanuklsban
felz6rk6natfus6t.
Gondot fordit a helyes tanul6si m6dszerek elsaj6tittatrisdra.

egy6ni megfigyel6si tapasztal atalt, az 6rv6nyes
a Szak6fi6i Bizottsfg v6lem6ny6t ds javaslat"lt a

t^ntt6 pedag6gusokkal ktiztisen elemzik, ds atov6bbhaladdsi cdlokat megnateroLau..
Kapcsolatot tatt a csoport sztilcii munkakrizdssegevel, a tanitvhnyiival foglall
nevel6 tan6rokkal, a tanul6k 6letdt, tanulmrinyait igft6'szemdlyekkel (pl.
pszichol6gus, gy6gytestnevel6, k<izossdgi szolghlatkJordin6toreval stb.).'
A hritnin_yos helyzetf 6s halmozottan hitrinyos helyzetii tanul6k segit6se 6
egyiittmiikrtdik a gyermekvedelmi feladatokkal megbizott koll6g6v;, gon

Tangv elejdn megismerteti a sz{il6kkel az iskola pedag6giai programj 6t, hintrendj
megbeszdli veltik a gyerekeket 6rint6 neveldsi elkdpzel6Li * orrtAv, il6w" M eg,

- Ktizremiikodik av6lasrthat6 foglalkozfsok felvdtelenek lebonyolit6s6ban.- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv csoportj6t 6rint6 pedag6giai, szervez6si
feladataira.

sztil6kkel.

tanul6k fejlesadsere vonatkoz6an.

sz6mukra szociilis 6s tanulm6nyi segits6g nyujt6s6r6l.-
Kapcsolatot tatt a Gyermekj6ldti Szolgrilat munkatiirsaival, sztiks6g eseten r6szt
esetmegbeszel6seken.
Koordin6lja 6s segiti a csoportjdban tanit6 pedag6gusok munkdj 6t, eslifiogatja 6r6i
Tev6kenyen r6szt vesz a csoportvezetoi munkaitiicissdg muntaia6an.

segitsdget nyfjt felvdteli jelentkezdsukh<iz, tudatosan fejleszti az €letpill
kompetenci6kat.
A sztil6i 5rtekezlete\ tapa1ztaratair6l t6j6konafia az intezmenyvezetht vagy
Trirekszik a csaliid 6s az iskola nevet6munkijiinak risszehangolfusira,.gviit

Sztiks6g esetdn - az intezmdnyvezetl horzhj6rul6srival 
- a csoportjilban

tan6rokat es az drintett m6s pedag6gusokat tan6cikozilsrahivja rissze.
Sziiks6g szerint csal6dldtogat6sokat vegez.
A Munkatervben meghat6rozottid6kozrink6nt sziiLl6i ertekezletet, illetve fogad66r6t
Sztil6i drtekezletek, fogad66r6k keret6ben a gyermek pedag6giai jeliemz6s6t
gondvisel6kkel egyez/reti, tovdbbtanulasi lehetosdgJlo6t thjeioztagi Ot"t,"t-ulosot ad

4. Nem csoportvezet6 pedag6gus munkakiiri lefr6sa:
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Fizetett szabadsriga kiadrrsrit az intezmenyvezetoengedelyezi.
Munkaideie: heti 40 6ra
Kdtelez6 6rasz6ma: heti 30 6ra

Munkaj6t az intlzmenyvezet6 6s intdzrndnyvezet6 helyettes ir6nyit6sa szerint vegzi.

- 6szinte, nyilt kapcsolat kialakitisdra ttirekszik di6kokkal;- pedag6giailag felk6sztilten, felel6ss6ggel 6s c6ltudatosan viiasrtjaki m6dszereit;- a rendelkezes6re 6116 alapdokumentumok 6s tajdkonadk alapj6n felkesztil atervszerii nevel6munk 6jira;
felkdsztil a tan6we, elkdsziti a tanul6k 6ves foglalkozdsi /szakkciri terv6t;
egytithnrik<tdik a csoporfvezet6kkel, tdrsintezm6nyek oszt6lyftinrikeivel;
elliltja a munkaterti{etet drinki dokumentrici6s kcnelezettsdgeket;
egy6ni 6s krizcissegi fejleszt6se risszhangban 6ll a koll6gir;6ftekrendj6vel;
kdvetkezetes a hatrilyos szabillyz6k 6s megdllapoddsok betartris6ban 6s betartatris6b
hatrlsktiren tuli probl6miik dszlelds6ndl kezdem enyeziazok megold6s6t felettesdn6l:
ahiv tesn' vdllal az intezmenyi szintri programok el6kdszit6s6ben 6s mewal6sit6s
felkesziti a tanul6kat a kolldgiumi szintti programokon val6 eredmdnyes reszv6telre;
egytittmtikddik a koll6giumon beltiLli egyes tertiletek felel6s szakembereivel;
tigyeletes tanrirkdnt felel6sen v6gzi az irgy eletes taniiri feladatokat;
szaklfurgyhb6l felzdrk6ztat!-tehets6ggondoz6 programot bizosit a di6koknak;
erdeklddesi vagy szaktertiLlet6nek megfelel6en szakk<irvezet6i tev6kenysdget v6llal;
pedag6giai felel6ssdggel tartozrk a rilbizott szint, folyos6, szob6k 61ag66rt, a
kezel6s6rt;

- anyagl felel6sseggel tartozik aleltfunlag ilwetteszkcizcik6rt;
- ellen6rzi a tanul6k iitar haszndlt helyisdgek rendjet es tisrtas6g6t, az

rende ltet6s szer6 haszniiatht.
a szem6lyisegiogokat (tanul6i, szol6i) 6rint6 informdci6kat meg6rzi, bizalmasan
krizoktatasi tcirv6nyben foglaltak szerint jar el.

5. Pedag6giai feltigyel6 munkakdri lefrds

Fizetett szabadsdea ki adisitt az intennenyvezet6 enged6lyezi.
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkdjft az intdnnenyvezet6 6s intdzm6nyvezet6 helyettes ininyitasa szerint v6gzi.

- 6szinte, nyilt kapcsolat kialakitrisara tdrekszik di6kokkal.- Pedag6giailag felk6sztilten, felel6ssdggel6s celtudatosan villasztjaki m6dszereit.- A rendelkez6sere 6116 alapdokumentumok 6s thjdkonaflk alapj6n felkeszi.ii a
tervszeni nevel6munkrij 6ra.



Kdvetkezetes a hatiilyos szab6lyz6k 6s meg6llapod6sok betartds6ban 6s
Hatdskciren tuli probl6mdk eszlel6sdn6l kezdem enyezi azok megold6srit felettes6nel.
Aktiv resrt villlal az intentlnyi szintii programok el6k6szitds6ben es megval6sitris
felkesziti a tanul6kat a koll6giumi szinhi programokon val6 eredm6nyes r6szv6telre.
Egyuttmrikttdik a kolldgiumon beltili egyes tertiletek felel6s szakembereivel.
Ugyeletes tanark6nt felel6sen v6gzi az tigyeletes tan6ri feladatokat.
SzaI*htgyib6l felz6rk6natl-tehets6ggondoz6 programot biztosit a dirikoknak.
Erdekl6d6si vagy szaktertiletenek megfelel6en szakkrirvezet6i tevdkenys6get v6llal.
Pedag6giai felel6sseggel tartozik a ribizott szint, folyosd, szob6k 1llagircrt, a k
kezel6s6rt.

Anyagr felel6ss6ggel tartozik a leltitilagritvett eszk<iz6kdrt.
Ellenbrzi a tanul6k 6lal haszndlt helyis6gek rendj6t 6s tisztasrlg6t, az
rende ltetes szerii haszr 6latit.

- A szem6lyis6giogokat (tanul6i, szul6i) 6rint6 informdci6kat megbrzi, bizalmasan
a k0zoktatasi tcirvdnyben foglaltak szerintjiir el.

6. A difkdnkorm{nyzatotsegit6 tandr munkakiiri feladata
. A kolldgiwn igazgat6jabizza meg.
' Megbizfusahatirrozott id6re sz6l 6s a visszavon6sig drvenyes.. Tevekenys6g66rt 1 6ra 6rakedvezmenyben rdszestiLl.
Feladata:

- Koll6gium tan6r6n kiviili munkaformdinak teryezdse, alakitrisa, irinyitfusa;szakkciri,
di6kk<tri tev6kenys6g segit6se, tiimogat6s4 koordinriftisa.

- A nevel6testtilettel egyiithniik<idve a koll6giumi tturnepsdgek, megemldkezdsek
el6k6szit6se, szervezdse.

- Segiti a dirikctnkormdnyzatmegalakitas6t 6s mrikddesdt.
- A koll6gium kultur6lis munkdj6nak ininyit6ja. Osszehangoljaaktiilithsok, versenyek

vet6lked6k id6pontjdt. A diakOnkorminyzattalegyiittmrik<idve szervezimega dirikna
programl6t.
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Felkdsztil a tan6we, elk6sziti a tanul6k 6ves foglalkoaisi /szakk<iri tervdt.
Egyrittrnrik<idik a csoportvezet6kkel, trirsintdzm6nyek oszt6lyf6n0keivel.
Ell6tja a munkateriiletdt 6rint6 dokumentrici6s kritelezettsegeket.
Egydni 6s k<iz<iss6gi fejleszt6se cisszhangban 611a kolldgium drtdkrendi6vel.

Kapcsolatot teremt 6s tart fenn a krizmtivel6ddsi tevekenys6get segit6 vdrosi es
int1nndnyekkel. A szabadidtis programok megszervezdsdben figyelembe veszi
szolgiitatdsaikat.
Havi ,,rendenrdnynaptfr" keszit6s6vel rendszeresen tajekoztatjaa pedag6gusokat 6s a
tanul6kat a szabadid6s programokr6l.

- Tewezi 6s szervezi a koll6giumi tanul6k kultur6lis programok rendj6t, megval6sitas6- A koll6gium bels6 kapcsolatrendszerdben azigazgat6helyettes a kozvetlen munkahel
vezetilje.

- Tan6v sorin f6levkor 6s 6v vdgen thj5koztatjaaz iskola vezet6s6t tevdkenys6ger6l
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7' A gyermek- 6s ifjrrisdgv6delmi fererds munkakiiri refr{sa:

programok).

S.Koll6giumi pszichol6 gus munkakdri leir6sa:

- Koordinilliaazintezmdnyen beltil aziflisitgvkdelemhez kapcsol6d6 feladatokat.

ii:*:""1flglgdl"kq:ygnis6val_."k"'6;;;rinrinyos6shatmozotranh6tr6nyoshelyzetridskiemettua"ar'noa"tlgJ,;;A'ir*3;ffi LT#',ffi'ilifeltrinisa.
- 

l"gtlttg.et nyujt a nevel6knek a fentebb felsorolt helyzet{itanul6k probl6m6inakkezel6s6ben, iigyeinek int6zes6ben.
Naprakdsz kimutat6st vezet- az adatszolg6ltat6s 6rdek6ben is - a h6tr6nyos, auesz6l.yeztetg'tt, acig6nvtanul6k szrrm6r6[ navr.tJroL r.gliy.reseror.
Kdpviseli a kolldgiumot a gyermekvddelemmel kapcsolatis 6rtekezleteken,
R6szt vesz a fegyelmi bizotts6g munkdiriban

szervekkel, a gyermekj 6l6ti

elyek gyermek- ds i{risdgvddelemmel

ik arr6l, hogy a gy6mhar6srig, illetve a helyi 0nkormrinyzat
at) szocirilis osztiilya milyen t6mogat6si rendszereket dLlsrDzuvr4rrsan raszorulo csalddok r6sz6re, 6s en6l folyamatosin tajil,koztatja aa sziil6ket.

- Elkdsziti fdl6venk6nt a kolldgium gyermekvddelmi jelent6s6t.

IT:1I*,f:u:: l\:1|is'.T1i-egEizs6sugyi_kezd#enyez6seket, amelyek amentalhi gi6n6 s fej l 6d6 s6t, illewe * 
" 

eio;egbizto sit"ist id#;il;;-rffi ;; #lmeg (kdteleziS szfirlvizsgillatok, dohinyzfus,izexurilis felviiagositris, 
-clrogell,ures

kia
6s

- Segit a kolldgium iskolin kivuli lehet6s6gek felkutatasdban.- progamok). Segit a kolldgium iskoliin kivaili lehet6segek felkutatiis6ban.

Joeszabdlv alaoia:

A Pszichol6gusok Etikai K6dex6nek (www.mpt.hu) el6ir6sait munlcija sor6n betartj
munkakriri leirris a 2011. 6vi CXC
vdgrehajtrisi rendelete I 32. g

nemzeti k0zrevel6si t0rv6ny, a t<irv6ny 2012012-es

Munkaideie: szerddnk6nt (hetente lx): 19.00_ 21.00 6r6ig

A pedag6gus tevdkenys_dgeinek tirmogathsa. a tanul6k fejl6ddsdnek segitese, az iskolithoz
kapcsol6d6 probldmrik kezelese.

Jellemzri temakdrrik.
- beilleszked6siproblemiik,
- tanul6s segit6se, tanulasmod szertan,- piilyaorientircib,
- kapcsolatineh6zs6gek,konfliktuskezelds,
- erzelmi v6lsdgok, stressz kezel6s.
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- ment6lhigien6

- Konzultrici6pedag6gusokkal
- Lk9ll6giumi pszichol6gus fontos feladataa pedag6gusok tamogatiisa, segit6se neve

k6rd6sekben.
- Konzultaci6didkokkal.

- Nem ter6pirir6l eszdlgetdsekr6l _
konfliktuskezel fejleildse, tan6csad6s.
A koll6giumi pszichol6gus indokolt esetben tov6bbkildi a diatot a megfelel6
(pszichiriter, pszicho terapeuta) szakemberhez.

- Konzultdci6sziil6kkel.
- Telefonon, szem6lyesen vagy e-mailen kereszttil.- Konzultirci6 szakemberekkel.
- Gyermekvddelmi felel6s, gy6gypedag6gus, fejleszt6pedag6gus stb.- Konzult6ci6 6s kapcsolattartris ktils6 szervezetekkel.
- Pedag6giai szakszolgillat,csal6dsegitti, gyermekj6leti szolgalat, iskol6k, civil

szervezetek.
- Titoktartisikritelezettsdg.

A pszichol6gus nem adhatja tov6bb azokataz informaci6kat, amelyeket klienset6l
megtudott.
Kivdtel ezaI6l,ha:

- maga az lintert szem6ly hozz6j6rul azinformfuci6k tovAbbitbs{hoz,- m6sok vagy maga a kliens v6delme ezt elkertilhetetlennd teszi-- a trirvdny (bir6s6g) erre a szakembert krttelezi.
- Tdj6koztatisikdtelezetts6g:

A koll6giumi pszichol6gussal val6 kapcsolatr6l - 18 6v alatti tanul6k eseteben - a
vagy gondvisel6t taj6koztatni kell.
Ennek m6dja:

- Egyeni konzultrici6k eseten a gondvisel6 egy beleegyez6 nyrlatkozat ot ir al1,amenny
hozz6j6ruIahhoz,hogyaziskolapszichol6gusf oglilkozzongyermekdvel.

- Csoportos foglalkozasok eseten a szti[6k sz6beli thjlkoztatAsatdrt6nik meg az 6v eleji sztiLl6i

ben

drtekezleteken. A sziil6nek joga van k6mi, hory gyermeke ezeken a foglalkozasokori ne vegyen

9. Rendsze rgazda munkakdri lefrisa:

Jogszabdlyi alapja: Nemzeti ktiznevelesr6l sz6l6 20l l.6viCXC.trirv6ny, apolg1iTdrv6n
sz6l620l3.6vi v. trirveny rendelkezesei 6s egy6b szakmai jogszabdlyok.

Munkaideie: heti 2 6ra

A munkakrir f6 celkitiizese:

Az intdnn6nyben haszn6lt szlmitdstechnikai eszkozcik mrikdd6kepessegdnek biztosi M
nak6lland6 oktatasi 6llapot fenntartfsa. Munkrij6t a koll6gium oktatiisi-nevel6si

aliirendelve, a pedag6gusokkal egytittmtikddve es ig6nyeiket figyelembe v6ve v6gzi,
Altalinos feladatok:
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A sztiksdges mdrt6kben figyelemmel kiseri a hardver- es szoftverpiac fejjavaslatot tesz abeszerzdsekre, fejlesztesekre.
A kolldgium jogszabrilyok alapj6n, az anyagr lehet6s6gek felm6r6s6vel, ki
el6terjesai a fej leszt6si koncepcidkat.

- Az rilland6 mrik6d6kdpess6g 6rdek6ben biaositott sz6m6ra a
szerver helyis6gbe 6s a szitmitistechnika termekbe bejut"is lehet6s6ge, kulol

:11",1*,:::1!i 
."'o"id6n kivril is, 0-24 6r5ig. A munkaid6n kivril v|gzett mnapl6ba kell jegyeznie.

rendszer ki6pitds6t.
- Elvdgzi az fj g6pek 6s egy6b hardver eszkrizdk be6llitrisait, majd

ellen6rzeseket vdgez az el6fordul6 hib6k felderftese 6rdek6ben. A tapasztalt hi

- Ktiloncts figyelmet fordit a sz6mitogepek virusmentess6g6nek fenntartrlsrira
rendszeres ellen6rz6sre. virusfert6z6s esetdn mindent megtesz a fert6z6s teried
megakaddlyozdsira, a fertlzes megsztintet6s6re, illetve a szoftverekben okozou
helyredllitdsdra. A koll6gium anyagi lehetds6geihez m6rten szorgarmazza virusv

rok
lmi

javit"isa ktils6 szakembert ig6nyel - jelenti az intenrftnyvezet6nek, 6s a
bocs6tott anyag fedezet erejdig megiavitta{a.
Kapcsolatot tart a szewizell szakemberekkel, ellen6rzi az elvlgzettmunk6t.
Kapcsolatot tart az Internet szolg6ltat6val.
Rendkivuli esetekben (pl. srilyos virusfert6zds, ahil6zats6nil6se, rendszerdsszeom
eszlelest vagy 6rtesitdst kovet6 24 6rdn beltil gondoskodik a hiba elhririt
megkezdds6r6l.

Jelenti az igazgat6nak a kdrokat 6s rong6l6sokat. Ha a kfuokozo szemdlve
j avaslatot tpsz az anyagl k6rt6ritdsre.
Rendszeres id6k6z6nk6nt kOteles besz6molni az inteznenyv ezethnek
intdzm6nyvezet6 helyettesnek a szdmititstechnikai termek 6s berendezdsek 6ll
6llaghr6l. Szoftver
Biztositja az intennenyben az alapfeladatok ell6tris6hoz sztrks6ges szoftverek m

+ meglev6 szoftvereket 6s a ho:.z:djttk tartoz6 licencszerz6d6seket nvil
osszegyujti a licenccel nem rendelkez6 programokat, 6s javaslatot i"rr u l"gutir6
vagy mhs, hasonl6 kdpessegii, de ingyenes programokhasmillatfua.
Az intdzmeny 6ltal v6sdrolt, oktatast segit6 programokat feltelepiti, be6llitrisait
lehet6s6gekhez mdrten biztositj a a beallitrisok meg6rz6s6t.
Az irod,ikban sztiksdges (es beszerzett) rij szoftvereket installdlja, elind
haszndlatukat bemutatja. A programok kezelesdnek betanitrisa nem feladata.
Az biztonsdgi adatment6st vdgez.

H6l6zat.
Kiilrinris figyelmet fordit az koll6giumi sz6mit6g6pes h6l6zat hatdkony, bi
tieemeltet6s6re.

Megtervezi a h6l6zat optim6lis struktur6j6t, a kds6bbiekben a tervet a
illlapothoz igazitja.
Uj h6l6zati azonosit6kat ad ki, a hii6zati felhaszn6l6kat, a felhaszn6l6i
karbantartja.

)az

szoftver telepitdsdt visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a sz(
jogtisztasdgLrll, illetve a szoftver veszelyezteti a rendszerbiztonsilg1tvagy stabili
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uzemelteti a koll6gium szervereit, tigyel azok lehet6 legmagasabb
berillitrisaira.

A h6l6zati rendszerek belepdsi jelszavilt (administrator, root, supervisor jelsz6)
b oritdkban futadja az intlnnlnyvezet6nek.
A borit6kot csak ktil<in<isen indokolt esetben, a kolldgium int6zm6nyvezet6 engedel
bonthatja fel.

10.A koll6giumi titkr{r munkakiiri lefrfsa

A munkaidej6r6l, t6voll6teir6l (szabadsdg, tirppdru-, fizetes ndlktili szabads6g) jelenl6ti
k<iteles vezetni.

Munkaideje: heti 40 6ra. Naponta reggel g 6r6t6l 16 6r6ig.
A munkaidej6r6l, illetrn6ny ndlktili szabads6g6r6l, tipplnzes idej6r6l 6s a kivett
jelenl6ti ivet kriteles vezetni.
Fizetett szabadsdga kiadisfit az igazgatl enged6lyezi.

- Munkfj ifi az intezmdnyvezet6 es az intezmdnyvezeto ir6nyit6sa szerint v6gzi.

- Hivatalos levelezdst folytat az utasitiisok szerint, adminisztr6ci6s feladatokat l6t el.- Napi kapcsolatottart aKTK kijekilt iigyint6z6j6vel.
- Telefontgyeletet l6t el 6s tovibbitja az lrntettnk sz6m6ra.
- Fogadja es rendszerezi a naponta erkezb 6s kimen6 leveleket, e-ma

ktildem6nyeket, tov6bbitja azokat; naprak6szen vezeti az iktatrist es a
felad6krinyvet, szakszeriien vezeti 6s tdrolja az iratihianyagot;

- A kolldgium dolgoz6inak szem6lyi anyagaitnaprak6szen es feleldsen rendszerezi.
- El6k6sziti a megbizitsi szerz6deseke! begyujti a sztiksdges nyilatkozatokat; el

k<itelezetts6gv6llal6sokat.

- Munkdhoz sztiks6ges anyagokat, meghiv6kat keszit 6s sokszorosit; elvegzi a
dokumentum-rendez6seket: vdg6s, spirdloz6s, lamin6l6s.

- Fogadja a vezet6shezerkez(5 venddgeket, igeny szerint reprezentill.
- Kiadja a kollegiumlfitogathsi igazoliisokat,vezetia tanul6-nyilv6ntartrist:
- Reszt vesz a beiratkozdsi munk6latokban, intdzia beiratkoz6s adminisztrativ tigyeit.- Vezeti a dolgoz6k szabads6g-nyllvfuntartisitt.
- Tovdbbitja a dolgoz6i munkaogyi dokumentumokat azerintetteknek.

Tdvolmaradiisa esetdn azintezm5nyvezetbt,vary azigazgat6helyettest ertesiti.
A kolldgiumi rendezvenyek el6kdszitesdben ds megval6sitris6ban egyeztet6ssel
feladatot v6llal.

- Aktivan rdszt vesz az egylb rendezv6nyek - kulon megbizrissal 6s dijaz6ssal
ell6t6s6ban.

ivet
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Az intezmenyvezetl, illewe az igazgatilheryettes ir:inyitisdval elldtja afeladatokat

Besegit a leltarozdsi feladatokba, a leltrfufelveteli iveket vezeti, 6s rdsztleltrirkiertekel dsben.

A hivatali titkot kriteles megtartani.
Szabadsrigrit tanitiisi id6n kiwl veheti igdnybe, illetve tanitrisi id6ben csak
esetben ig6nyelhet szabadsdgot.

0ti

Munkaidejen belul esetenk6nt, kukin utasitasra elvegzi mindazokat aamelyekkelazintemrlnyvezet6,azigazgat6helyettesekiegbinilk.

ll. Lz adminisztrdtor munkakiiri leirrf,sa

Munkaideje: heti 40 6ra. Naponta reggel g 6r6t6l 16 6r6ig.
A munkaidejdr6l, illetrndny n6lktili szabadsdgir6l, thpfrnzes idej6r6l 6s a kivettjelenleti ivet kriteles vezetni.
Fizetetlszabadsfugakiadris6tazintezsnenyvezet|enged6lyezi.

Munk6ja kdzvetlen ir6nfltilsilt, ellen6rz6s6t a koll6giumi-titker vegzi, t6vol
intdzmenyvezet6 6s az intlzmenyvezet6 helyettes feltirgyelik a munk6j6t.
Elvdgzi a napi adminisztr6ci6s feladatokat (l6tszlmjelent6s, szabads6gok kiir6sa, stb.
A be6rkez6 leveleket, bontja, erkezteti,v6logatja, szltosztja,tov6bbitja.
Felveszi a telefonokat, a bejelentkez6ket kapcsolja, vagy inform6ci6inyujt.
Intdzi azintezmdny ktils6 es bels6 levelez6set,tovdbbitjaa leveleket az illetekesek
szimit6gdpet haszriil, ismeri azirodai szoftvereket, nyomtat, m6sol, scannel.
Nyilvdntartrisokat vezet, adatok gyujt 6s foglal rendszerbe.

- Kapcsolatot tart azintezmdny dolgoz6ival, a bels6 erys6gekkel 6s a kuls6 sze- Ikfat, rendszerez lsirattiraz.
- ilrtekezleteken jegyz6konyvet k6szit.
- Elvegzi a sztiks6ges archivrllisi feladatokat.
- Sztiksdg esetdn int6zkedik a meghib6sodott irodatechnikai berendezesek ja- Sziiksdg eset6n felettese utasitasdra kciteles ell6tni az iskolatitkfri hel

feladatokat.

Fogadja al6togat6kat.

12. Portfs munkakdri leirisa

Feladatai:

A portanapl6 vezet6se:
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| ;19lge!ti napl6 al.apj6n adjahta folyamatban lev6 a

:r_Tff#11,":-tPo:lo.* a porra helyislget. A szotgal fhibfkat (viligitris stb. ).

13. Portds udvaros munkakOri leirdsa

Mint udvaros:

A portanapl6 vezetdse:

A kolldgiummal jogviszonyban nem 6ll6k be- ds kildpdsenek r<igzit6se: nev,szemdly neve, be 6s kilepds id6pontja.
Nev6t, belepds id6pontj6t, gdpjrirmiivek rendszrim 6t, azott folytatott tevdkenyseg6t
szolgdlati napl6ba rdgzitse.
Az dptilet nyit6sa, zfnfna, a kuls6 udvari kapuk ellen6rz6se.
Munkaideje alatt a porta,helyis6get csak indokolt esetben hagyhatja el, gondoskodik
id6 alatt a portai felUgyeletr6l.
A koll6giumban tart6zkod6 szemdlyek, dpti{et, folyamatos figyelese (kamera
A koll6gi'mb a erkez| gyerekeket, sziil6ket, tiitro,"..eryerct .ituu rgitj u.
ugyel arra, hogy a tanul6k azintennlnyt csak ensed6llvei heoviAk el
Gondoskodik arr6l, hogy azint
Az 6rdekl6d6 l6togat6k, illetve
engedhet6k be, ha a porhis a megl6to
el6z6Ieg ertesitette.

mdkathalad6ktalanul jelnazintezmfinwezet6nek

Munk6ja sordrq telefonbeszelgetdskor rendkiviil krirultekint<ienjrir el, szemdlyi, pe
adatokat csak intdzmenyvezetbi engeddltyel adhat ki.
A kolldgiumban tart6zkod6 nevel6kker 6lland6 kapcsolatot tart.
A portafulk6ben csak a portiis tartozodhat.

Tfu, . betrirds, - lopas, - baleset, elemi kiir, eseten kezdje meg az azomalik6rig6
6rtesitse az illetekes hatosdgokat, amegbizo 6s a megbi zottvezet6j6t. Sztiks6gEs
mert6kben biaositsa a helyszint. A rendkiviiLli esemenyr6l a szolgrilat befejezEse utiin
jelentdst i{on.

- Munkaj6t az SZMSZ-bends a hazirendben foglaltak arapj6nv6gzi.

- Kolldgiumi sztinetkor, dptrletek zir6sa,viz, - gdz,- villany ellen6rzese.
sak az intdzmdnyvezet6 engeddlydvel lehet

sit6 szemelyfelel6s az intlnn€ny

el elelemmelesvizzel.- A kollegium belsS iigyeire vonatkoz6 inform6ci6kat nem szolg6ltatja ki.- Tudom6sul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettsege a krizalt<atmazittiiogviszony
fenn6ll6s6t kovet6en is terheli id6beli korl6toz6s 

"etnit.
gvi

- A szolgdlati napl6 alapjrin adja 6t a folyamatban 16v6 tigyeket, tizeneteket, a kitakarir
es hi6nytalan 6llapotban a porta helyiseget. A szolgilIatinapl6ba rogzitse a felmerult
hib6kat (vildgitris stb. ).
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A kolldgiummal jogviszonyban nem all6k be- 6s kildpdsdnek rdgzit6se: ndv, kszem6ly neve, be ds kilep6s id6pontja.
Minden szokatlan esemdnyt, idopontot megjelcildssel be kell jegyemi a porta napKezeli atirbizott int6zmdnyi kulcsokat, vezetia kulcsok kiadrisrit 6s visszavdteldt.
Azintezmenyvezet6 engedelyevel a kollegium teriilet6reiJeiglenesen beldp6 s""-e
:::*,b.|]:ry:,1*ry91! 

gdpjrirmiivek rendszim 6t, azott folyatott tevekenyseget a
szol g6lati napl6ba njgzitse.

- Az dptilet nyitiisa, z6r6sa, a ktils6 udvari kapuk ellen6rzdse.- Munkaideje alattaporta helyisdget csak indotott esetben hagyhatja el, gondoskodik
id6 alatt a portai feltigyeletr6l.

- A kolldgiumban lyek,6polet, folyamatos figyelese (kamera rend- * koll6girunba 6 sztil6ket, kiils6'szem6lyekit,ituu ig-iuu.- 
9gv9l arra, hogy a tanul6k azintennenyt csak engeddllyei hagyjak ell

- ?:i*:l*ll T:L PA azintdnneny dptiletdb.iitt"tet t"rener ne rarroz6djanak.
Az 6tdeu6d6 l6togat6k, ill e a nem el6re egyeztettet id6pontban erkez1titiixO
engedhet6k be, ha a port6s a megldtogatni kivdnt vezetbtrigy ukoll6giumi titiart
el6z6leg drtesitette.
A hataskdrdt meghalad6 probldmrikat haladdktalanul jelzi azintenn1nyvezet6nek
intdzmenyvezet6 helyettesnek.

- Munk6ja sordn, telefonbesz6lget6skor rendkivtil kcirultekint6en j6r el, szem6lyi,
adatokat csak int6zm6nyvezet6i engeddllyel adhat ki.- A kollegiumbantart6zkod6 nevel6kkel alland6 kapcsolatot tart.- A portafiilkdben csak a portiis tartozldhat.

Tfu, . bet<ir6s, - lop6s, - baleset, elemi k6r, eset6n kezdje meg azazonnali krfu-igeny
drtesitse az illetekes hat6sdgokat, amegbiz6 es a megb zottiezet6j6t. Sztiks6gEs
mertdkben biaositsa a helyszint. A rendkivtili esemenyr6l a szolgilat befejezEse utiin
jelent6st i{on.

- Munk6j6t az SZMSZ-bends a luizirendben foglaltak alapj6n vegzi.

Mint udvaros:

Az int|zmdny ktils6 (utca) 6s bels6 (udvar) teriileteinek tisa6n tarhisa.
A tdli h6napokban a sikoss6g megsztilrtet6se, h6 sepr6s.
A csatorniik feltileti tiszt6n tartisa, kisebb dugulds megsztrrtet6se.
Ennek megfelel6en a munkdt rigy kell titemezri, hogy hetente v6gig kell a
takaritani.
Az intenrreny mtikcidesdvel 0sszefiigg6 brlrmilyen problemdt dszlel, azonnal
titkars6got.

Munkaidej6n beldl esetenkdnt, ktikin utasitisra elvegzi mindazokat a fe
amelyekkel az intezmlnyvezetl, az igazgat6helyettes 6s a koll6gi wni megbizza.

- Koll6giumi sziLretkor, 6ptletek z6r6sa,viz, - 96z,- villany ellen6rz6se.
intdzmdnyvezetd enged6ly6vel lehet
sit6 szemdlyfelel6s az intlzmeny

- Az 6rkutyft a megbeszdl6s szerint r6ssa el 6lelemmel 6svizzel.- A kollegium bels6 tigyeire vonatkozl informici6kat nem szolg6ltatja ki.- Tudom6sul veszi, hogy a titoktarkisi k<itelezetts ege aklzaltatmazoitiiogviszony
fennrllftis6t k0vet6en is terheli id6beli korl6toz6s nercu.
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14. A talraritb 8 6rds munkakiiri leirdsa minta
Munkaideje: heti 40 6ra, hdtf6 _ pdntekig 6 _ 14 6rfig
El6zetes egyeztetes alapjtin a munka sztiksdgessdget figyelembe v6ve d6lel6tt es d6lmunkdra kritelezhet6 a 8 6r6s munkaid6ben.
A munkaidejdr6l, tdvoll6teir6l (szabads 69, tipp6nz, ftzetls n6lkuli szabadsrig) jelenl
k<iteles vezetni.

ivet

Fizetett szabads6ga k iad6s6t az intezmenyvezetl engeddlyezi.
Munkajat az iskolatitkar (gondnok) iranyitrisa szerint vegzi,trivolldte esetdn a
helyettes helyettesiti.

Munkakdri feladatai:

Napi feladata az intezm6ny kijekilt helyis6geinek
folyos6 sepr6se, felmos6sa, a britorok berendezdsek
WC-6k tiszt6ntartisa.

- Alkalmank6nt besegit azudvar 6s az utca takaritrisdba.
- Evi h6rom alkalommal mgytakaitast vegez.lakijekilt teriiLleten- Az ajt6k 6s ablakok lemos6sa, padl6zattisztit6sa, a padok lemos6sa- .Munkavdgzese sor6n kciteles a munka es v6d6felszerel6st hasznalni. A

felttirrtetett haszrrdlati utasitiisokat, hasm6latuk alkalmrival szigorfan be kell tartani.- Ugyancsak elv6gzi az dptilet fehijitisi 6s karbantartrisi munkalatainak befeiezese u
sztiksd ges nagytakaritdst.

- Munkavegzese sordn kdteles betartani a munkavddelmi, baleseti 6s
el6ir6sokat.

- Munkaidejen belul esetenk6nt ktilcin utasitiisra elvdgzi mindazokat a felad
amelyekkelazintlzmenyvezetl,azigazgat6helyettesekdsaziskolatitk6rmegbizza.

Az intezmenyvezetes biztositja mindazokat a munkafelt6teleket, amelyek sztiks6gesek a
munkakori leir6sban foglaltak sikeres 6s eredmdnyes megval6sul6s6hoz. Ervenyess6g
munkakciri leirds a munkavdllal6, a munkahelyi vezeto ds a munkdltato 6ltal t0rten6 a
napj6t6l hatArozatlan ideig ervdnyes. M6dositds6t bdrmelyik 6rintett I
amennyiben az adott munkak<irh<iz kapcsol6d6 lenyeges villtozisktivetkezik be.
Elfogadrisi nyllatkozat A munkav6llal6 aliirfsilval tudomiisul veszi a munkakriri
foglaltakat, es vdllalja, hogy az abban lefrtak szerint vdgzi munkahelyi tev6ken
munkav6llal6 aa is tudom6sul veszi, hogy a munkakori leir6sban meghatArozott te.
elv6gzdsenek megtagadisa, ill. a munkavdgz€s nem megfelel6 szintii teljesit6se m
int6zked6st von maga ut6n.

Kaposvdr 202... Munkavdllal| al6ir6sa

takafithsa, lak6szob6k
portalanithsa, mosd6k,

len

len

alfiirilsa Munk6ltat6 al6ir isa
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TEVEKENYSEGEK I TNTNTOSSEG

t kolldgium sajritos nevel6si eszk<izeinek es hatiisrendszerdnek koalkalmazdsa a tanul6k szemdlyisdgdnek sokoldahi kihnnrcr.nrr+6co {1dskifs1Aktiv rdszvdtel a koll6gium
rdszv6tel az intlzmenyilta 

lebonyolitrisdban
drt6kel6seben.
R6szvetel az intezmlnyrtaglntlzmlnyi ertekezreteken, munkamegber
beszlmol6 kdszitdse a feldves 6s 6v v6gi erteteto nevel6testii{eti ertekezletre.cselekv6 felel6ss6gv6llal6s az int-dzmdnyi c6lok, 

-iluaurot
gyermekvddelmi tev6kenys6 g.
A koll6giumi rend fenntarr6sa, a rendellenessegek jelz6se, int6zkedes
megsztilrtetds6re.

6rvdnyesi

Titoktartrisi felel6ssdg a tanul6k szemdlyes adatainak vddelm6ben, ill. az
rendszer el6irasai szerint.

- Mindazon a feladatok elvegz6se, amelyek a szem6lyes 6rarendj6b6l 6s a tanr
napirendj6b6l ad6d6an a koll6giumi 6let- 6s munkaszervezdshei kapcsol6dnak,
amelyekkelazintezmdny/tagint6znftnyvezet6semegbizza.

A munkakiirhdz kdzvefleniil kapcsot6d6 tev6kenys6gek 6s felel6ss6g

Az 6ves nevel6ilcsoportvezet6i munkaterv, ill. foglalkoz6si tervek elkeszit6se.
csoportfoglalkozdsok tartdsa a Koll6giumi nivelds orszdgos alapprogramja,
int6zrn6nyi Pedagogiai Program, valamint a tandves csoportvezet6i muntat.* urupf- Aktiv, kezdem6nyez6 r6szv6tel a rilbizott csoportkrizdss6g ki
fejlesztesdben.
A-tanul6csoportjahoz tartozo tanul6k alapos megismer6se, szem6lyis6gtik fejlesztese
adekvft pedag6giai ds pszichol6giai m6di zerekalkalmazrisdval.
Egy6ni t0r6d6s az eryes tanul6k probldm6inak feltrir6sa 6s megoldisa erdekeben
A csoportj6ba erkez6 uj tanul6k beilleszked6sdnek segitdse.
A.. ta.nul6csoportj6hoz tartoz6 tanul6k tanulm6nyi eredm6nyenek 6s
telj esitm6ny6nek nyomon k6vet6se, folyamatos re gi sfo fl esa.
Javaslattetel a csoport afia drdemes tagjainak dics6retdre, jutalmaz1sina, ill.
szabilyszeg6 tanul6kkal szembeni fegyeh-6 intezked6sek megiro zatal1nak,fegye.
eljrlr6s inditrisrinak kezdem6nvezdse.

- Kiil<inleges feladatok es felel6ss6g (egy6ni elter6sek).- Ejszakai tev6kenys6g 6s feleloss6g.
- H6tv6gi tevekenysdg 6s felel6ss6g.
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MLINKA- ES TELJE sirrr,mr.rrenTEKElE s

BeszrimoLls Kolldgiumi nevel6tan6rkdnt kciteles beszimolni a munkaterve szerinttev6kenysdg6r6l.

- A fdleves 6s tanev v6gi 6rt6kel6 tantestiileti 6rtekezleteket megel6z6en iriisban.

- A tandv s
megadott s 

5 #t:itr;irr[;ff.'. iitarvegzettvagy ktils6 ellen6rz6s

' on6rt6kel6s, tanfelugyelet, min6sit6s Az Nkt 6s a 326/2013. Korm6nyrendeletkapcsol6d6 Kdzikri,nyvek 6s Utmutat6k szerint

t. Kapcsolat tartds rendje

- Napi szakmai es szervezesi kapcsolattarhis atagintezmenyi nevel6kkel.- Rendszeres szakmai egytittmtt<iads a milsik tigintlzmlnyek nevel otan;raival.- Napi szervezdsi kapcsolattartiis a tagintezrnenylt rt"itui-adminisztrativ dolgoz6

: 3:*yj:^1? y,Tnri, rlinvit6s admimsm ativ dolgoz6ival (szriks6g szerint).

Kedem6nyezf kapcsolattartas a tanul6csoportba tartoz6 kolldgistrik
telefonon rendszeresen, szem6lyesen sztiks6g rr..irrt.
Egyuttmiikddes a partneriskolitk azon tanaraival, akik a tanul6csop orthoz
dirikokattanitjhk,kti[onostekintettelazosztirlyf hnriicrikre,
Kriz<is programok eset6n a trlrs-kolldgiumok nevel6taniraival.

- Nevelesi drtekezleteken val6 kooperativ r6szv6tel.- Aktiv szakmai egyiithntiktidds a bels6 tovribbkdpzdseken, konzult6ci6kon.- urvossal-

Intdzrn6nyen kiviil kapcsolatok

u. Hatiskiiriik, k6pviseleti, al6ir6s

beosztott tanul6k tev6kenys6g6t.

Hakisk<ir orarend szerinti el6irt tevdkenys6ge sor6n jogosult a Hiizirend szerinti miikrj
sztiks6ges intezked6sek megteteldre. Ilybn -inoregduEn ir6nyith atja a toitlglumuan

Kdpviseleti jogosults6g Jogosult minden olyan esetben k6pviselni a koll6giumot, amelyekre
6rintett vezetli kdrt6l ktitetlen felhatalmazistvagy kotdtt mandatumri meg'biz6st kap.

Ug.veletes pedae6gus:

- Avezetok t6voll6t6ben, lehet6leg veltik telefonon konzultrilva.

- Jogosult az int1z;nr6ny szab6lyos 6s biztons6gos miikcidds6hez kapcsol6d6 intdzked6s,
azonnali meglrozatalina. Ezeh'r6l k<iteles feljegyz6st kdsziteni, 6s a megho zott int6zked6sr6l
vezetdst miel6bb tbj€konatnia kell.
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Aklirrisi jogosultsdg Jogosult a vezetdst6l kapott kotdtt mand6tum alapjdndokumentumotat Aairni.

ugyancsak jogosult az al6fu6sra azokban az adhoc esetekben, amikor az intennenynem eldrhet6 (pl. a hivatalos szervek int6zkeddsekor).

v. A didkdnkormilnyzat, a dirf,kk6pviseldk valamint az int6zm6nyv er,et6kapcsolattartds rendje:

ek biaositrisa.
a DOf 6ltal javasolt pedag6gust.
saj 6t SZMS Z szeint mrik<idnek.

nitani az intezmdnyi miikddds vala
zetbi az intdnn5nyvezetds felk6r6sere

Sittele:9_ vdlem6ny k6r6se a dirlks6got kozvetlentii-eririo k6rd6sekben,
jo gszabillyokban r 6 gzitett esetekben (pl. szMsz, r.Jugo giui pro gram,
elfogadiisa el6tt).

- A Kolldgium dvente legal6bb egy alkalommal kciteles dirikkdzgyiil6st szervezni,nemcsak a DoK vezetbi, hanern b6rmely tanul6 -egfogatm azhatja v6lemenyd
illtala fonto snak tartott kdrd6 sben.- 
1..1OI YTt6i jogosultak k6rd6seikkel, javaslataikkal az igazgat6t 6sintdznrdnyegysdgek vezetlit munkaide.ytikben megkeresni, 6s kerdeseikre 30
beltil drdemi vrilaszt kapni.

- A Koll6gium csak korr6tozott m6rtdkben tudja biaositani a DoK m
sziiks6ges feltdteleket.
Onfllq helyisdg kijeldlesdre nincs lehet6seg.
A DoK szewezeti miikddesehez sziik-sdges helyszin az intezmdny
klubszobdi. Ezek haun6lat6t a oot< - el6zetes enged6lyk6r6se 

" 
alapj6n

int6zm6nyvezet6s nem tagadhatja meg.
A DOK hivatalos szakmai p.og.u.okon val6 reszv6telet azintl,nnenyi
kiv6nja biztositani, ehhez megkdri a fenntart6 hozz6jirur6s6t.

x. A koll6giumi kiinyvtdr SZMSZ-e:

A koll6giumi ktinyvtar mtik<id6s6t a kolldgium igazgatlja €s igazgat6helyettese e

itfinyitja 6s ellen6rzi a nevel6testiiLlet 6s a dirikkrizciss6g v6lem6ny6nek, javaslatainak fi
vdtel6vel. Tervezi az evi kciltsdgvetdsben a krinyvtriri rillomdny fejlesztesi cisszeget.
Szervezi a ktinyvtar nyitva tart6s6t, a krinyvbeszerzl,st, a kOnyvtaros €s a nevel6
egytittmiikcidds6t, a tanul6k olvas6v6 nevel6set.
Ellen6rzi:

- A kdnyvt ir haszniiatinak intenzit6s6t.
- A k<inyvkirha snftilatra nevel6munk6t.
- A k<tnyvtitr szolgilltatrisait 6s azok kihasznitltsfugfut.
- A nevel6testtilet 6s a kcinyvtdros egytittmiikriddsdt.



-A ktinyvek 6llag6nak dllapotat.

folyamatos fejl 
6s rendel

ztatils nyrijtrisa 
kr6l.

Egydni 6s csoportos helyben hasnillatbiaosiuisa.
Kcinyvtriri dokumentumok krilcs<inz6se.
A kolldgium-pedag6gi6val kapcsolatos szakirodalmak gyujt6se 6shozz6f6rhet6v6
A kolldgiumi krinyvtrir szolgdltatrlsai:
A koll6giumi kdnyvkir els6dleges feladata, hogy gytijtemeny6vel 6s szolg6lkolldgiumban foly6 oktat6-nevel6 munkrit segit;.

Cseri Uti fol6 Urn SZMSZ

A ktinyvtrir mind a pedag6gusoknak, mind a tanul6knak lehet6v6 teszi teljes iil
egy6ni 6s csoportos helyben hasnillatht A csak helyben haszn6lhat6 dokumen
(k6zikOnyvtrir) kiv6tel6vel illlomitnyhtkcilcscinzi.
Tfijdkoztat6 szolg6ltatis keretdben eligazitrist ad ahasznillat[hozsztikseges i
bibliogrdfi ai es t6nybeli adatszolg6ltatiist nyujt.
Segit a nevel6knek 6s a tanul6knak az iskolaimunkrihoz kapcsol6d6 irodalom
(informiici6) kutattisdban, esetenkdnt tdmamegfigyeldst, cin6ll6 irodalomkutatiist.
Gondoskodik az 6llomriny v6delmer6l, rendj6r6l 6s gondozotts 69616l.
A koll6giumi kdnyvrir gyrij t6k<ire.
A kdnyvt6r gyiijtem6ny6t a tanul6k 6s a pedag6gusok igdnyeinek figyelembe
kell fejleszteni. (A gyujt6kori szabdlyok atapj6n)
Gyarapittis A koll6giumi ktinyvr6r 6llomrinya - vdtel (kriltsdgvet6si 6s p6ly6nati
ajdnd6k - csere ritjfur gyarapszik.
Azilllominygyatapithsrafordithat6 dsszeget a kollegium kriltsdgvetdseben kell.
el6ir6nyozru. A kcinyvbeszerz6sre fordithat6 <isszeg ielhaszn6l6srl6rt a konyvt6ros
felel6s.

A koll6giumi kcinyvt6r gyujt6kordbe nem tartoz6kiadv6nyokat m6g ajrfurd6kk6nt
leltrirozhat be.

Az iilomfunyba v6tel csak szdmla 6s a dokumentum egytittes meglete alapj6n trirterA krinyvt6rba lrkezb tart6s meg6rz6sre sz6nt dokumentumokat g napon
6llom6nyba kell venni.
A beerkezett dokumentumok sz6ml6inak kiegyenlitese 6s a pemiigyi szabill
megfelel6 kOnyvelese a koll6giumi titk6r a feladata.
A szdml6k peldrinyait azirodai irattiirban kell helyezrri, hivatalosan regisztrilva
k<inyvtrlri leltlrba v6tel t6ny6t.
A dokumentumokat a leltdrba vetellel egy id6ben tulajdonbelyegz1vel,leltdri
es raktriri jelzettel kell ell6tni.
V6gleges nyilv funtarths formdi :

Szimit6gdpes.

Allomdny apaszths.
A tcirlesekn6l a 3/1975.(VIII.17.)KM-PM sz. egytittes rendelet €s a hozzir k
ir6nyelvek (Mtiv.K. 1978.9. sz.) el6ir6sa szerint kell eljrimi.
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mf, fcikislegesse

kumentumokat.

Tervszer[i dllomfury apasztds.
Term6szetes elhaszruil6d6s.
Hi6ny

esa

A koll6giumi int6zmdnyvezet6 helyettesdnek ir6sban kell elrendelnie.
A jegyzfiktinyvh<iz csatolni kell a lelthrozas kezdemdnye z6set, a j6vihagyott lel

:r:i:l:]i:ii_l.tlTlz6 vagy a tcibbletk6nt jelentkez6 iokumentum ok jegyz6k6t.
A jegyz6k<inyvet a k<inyvtdros taniir, szemelyi v6ltoz6s eset6n az ifiado 6s az
al6. Az 6llomdnyjogi v6delme.
A krinyvtrlros tan6r anyagilag 6s fegyelmileg felel a gyiijtem6ny tervszerii, foly
gy ar apitilsdert, a krinyvt in i b eszerues i keret felhaszn6l6s66rt.
A krilcsdnz6 anyagilag felel a dokumentumok vaw a technikai
megrong6l 6s66rt, az azokban okozott k6r6rt.
A kdnyvtrir zdrainaka kulcsa a kollegium portajintarilrhatl.
A kcinyvt6ros tan6r hosszantart6 betegs6ge esetdn a konyvt6ri munk6t ell6t6
r6szariinyos anyagi 6s fegyelmi felel6ssdgge I tartozik.
Felel6ssdgdnek idej dt r<ivid j egyz6kdnyvben kell r<igziteni.
Egydb dllomrinyv6delmi rendelkezdsek:
A krinyvtrlrban minden ttnend€szeti int6zked6st meg kell tenni.
Nyilt l6ng haszndlata, s a doh6nyz6s tilos. A kcinyvtlr bejarathn1lporolt6 k6sztil6ket
elhelyezni.

A dokumentumokat lehetrisdg szerint v6deni kell a fizikaidrtalomt6l.
Szigoruan tigyelni kell a konyvtr{r tisztashgdra (takaritris, fert6tlenites, portalanitas).
A koll6giumi krinyvtrir gazd6lkod6sa.
A kolldgiumi ktinyvt6r feladatainak ell6trlsfhoz sztiks6ges pdnztigyi felt6tel
int6zmeny k<ilts6gvetes6ben biaositj a.

A fej lesztdsre fordithat6 cisszeg megillapita shhoz sztiks6ges a kollegiumi szintii
A k<inyvtrir fejlesztesere terrezett keretet fgy kell a konyvtiiros tan6r rendel
bocs6tani, hogy a tervszerii ds folyamatos beszerz6s biztosithat6 legyen.
A krinyv 6s dokumentrlci6 6llomriny feldolgoz6s a, a tantrok 6s tanul6k
6l lomdnyho z v al6 hozz6f6r 6s biao s itasa.
A didkok tanulmdnyi es a koll6g6k szalanai munlcijihoz sztiks6ges
forrdsanyagok biao sitiisa.
A kolldgiumi krinyl't6r korl6tozottan nyilvdnos krinyvtrir.
A koll6giumi konyvtrirat a kolldgium tanul6i, pedag6gusai, adminis ztr1torai es
dolgoz6i a nyitva tartrisi id6ben haszndlhatjrik.
Minden kcinyvtrirhasznillo kdteles a k<inyvtrir rendjdt meg6rizm.
A kdnyvtarba tanszeren (tankcinyv, ir6szer) kivtil m6s nem vihet6 be.
Krilcsrinzds:

A kcinyvtir bdrmely dokumentum6t csak a k<inyraros tandr tudtrival lehet kivi
Dokumentumokat kdlcstindzni csak a kdlcscinz6si nyilv6ntart6sba v6tellel lehet.
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A kollegiumi kcinyvtrir kdnyveib6l maximum 5 db dokumentum k
h6napos hatririd6re.
A kikrilcsrtnz.tt miiveket egyszer lehet rijra hosszabbitani.
A kcilcsdn<izhet6 dokumentumokra el6jegyz6s kdrhet6.
Kcilcscinz6si szabdlyok:
Minden beiratkozott olvas6 j o gosult a krrnyvtrirb6l ktilcsrinrizni.
A kdlcs<indzhetb illomrfury szabadpolcon talilhat6, a dokumentum kivrllaszthat6.
Tan6v v6gen minden dokumentumot vissza kell hozni a ktinyvt6ros 6ltal rid6pontig. A k<ilcscinz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai
megrongiildsdval ds/vagy elvesztesevel okozott k6r6rt.
A tanul6k 6s dolgoz6k ktitelesek a jogviszonyuk/munkaviszonyuk megszrin6se
megsztintetese el6tt - az esetleges krinyvtr{ri tartozfustrendezni.
Az elveszett dokumentumot a krinyvtrirhasmiio az ar6bbim6don p6tolhatja:
A dokumentum azonos kiad6sanak a beszerzdsdvel.
A dokumentum forgalmi 6rtdk6nek a megt6ritesdvel.
A dokumentum m6sol6si 6rt6kenek a meg!6rites6vel.
A kdnyvt6r gytijt6kcir6be turto26 (hasonl6 tartalmri 6s 6rt6kti)
beszerz6s6vel.

A p6tl6s m6djfit a krinyvt6roshatfurozrames.
Betartj uk a kdvetkez6ket:
A k<inyvtdrban nem tdpldlkozunk.
Nem zavarjuk a kdnywir rendj6t, mdsok munkdj6t, mell6zztik a csrinya besz6det
ovjuk a teremben talhlhatoberendezesi tdrgyakat, dokumentumokat, stb.
A szab6lyok megszeg6se kitiltrist, sirlyosabb esetben fegyelmez6 int6zkedest
magautAn.

Nyitva tartris:

Szorgalmi id6ben, egdsz nap.

A ktinyvtirhaszruil6k kezdemenyezhetik a kdnyvtarhasznilati szabillyzatm6dositas6t
A koll6giumi ktinyvt6r a kollegium pedagogiai tev6kenyseghez, nevel6 6s
munk6jrihoz, a tanul6k 6n6ll6 ismeretszerzdshez sztiks6ges dokumentumok ren
gyiij te set, felthr 6sfut, me 96rz6 s6t.

Lsz.mell6klet:

n fG,ff,t rendszer mflkiidtet6si feladatai a tan6v sor6n:

l. A tan6v inditdsdnak id6szalc{ban

Uj onnan beiratkozott tanul6k
adatainak rdgzitdse a

KRETA rendszerbe
szeptember 15. kolldgiumi titk6r
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A tan6v
tant6rgyfel o szt6siinak
rdgzitdse a fftEfe
rendszerben

szeptember 15. intlzmfinyvezet6

A tandv rendjdnek rcigzitdse a
KRETA naptiritban. Szeptember I kolldgiumi titkir
Vdgleges 6rarend rOgzitlse a
fnPfA rendszerbe. Szeptember 15. int6zmenyvezet6

V6gl eges csoportbeo sztasjk
rdgzitdse a KRETA
rendszerbe Szeptember 20.

Koll6giumi nevel6k.
kollegiumi titk6r.

2. A tandv kdzbeni feladatok

Elv6gzend6 feladat Hatdridd Felel6s

Tanul6i alapadatokban
bekovetkezett v6ltoz6sok
m6dosfl6sa, kimaradds,
beiratkozds zArad6koliis
rogzft6se a KRETA-ban,

Bejelentdst ktivet6 hdrom
munkanap

Kolldgiumi csoportvezet6
kezdemenyez6s6re,

intdzndnyvezet6
j6v6hagy6s6val, koll6giun
titk6mak

Tanul6k csoportba
s oro las6nak me gv iitoztatfusa,
(h,rzitr6lag indokolt
esetekben)

Csoportcsere el6tt harom
munkanap

Kolldgiumi nevel6, vag
csoportvezet6

kezdem6nyezdslre, a
illetdkes int6zrnenyvezetr
j6vrihagyds6val, kolldgium
titkAr

A KRETA vezet6se,
adatbeviteli (haladdsi nap16,

szakkcirok stb) feladatai

folyamatos
Kollegiumi nevel6k,
kolldgiumi, csoportve zetbk

Az ut6lagos adatbevitel
(napl6 zinds utini) ig1nydt az
intdzmenyvezet6nek kell
jelezni.

Folvamatos Kolldgiumi nevel6k,
csoportvezet6k

A hilzirend el6irfsaival
risszhangban az

osztrilyf6ndk<ik folyamatosan
rdgiltik a hi6nyzasok,
kes6sek igazolfusht

Folyamatos Kolldgiumi nevel6k,
csoportvezet6k

Napl6 ellen6rz6se.
Folyamatos int6zm6nyvezet6,

intdzrndnyvezetbh.

3. F6l6vi 6s 6v v6gi zir6s id6szaMban

45
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l. fi:v v6gi napl6 z6r6s

5. A napl6 archivdldsarirattfurazfus

Rendszeriizemeltetdsi szabdlyok:

A mffszaki hibtl! rendkiviili esem6nyek kezel6se:

A KRETA haszndlat6nak alapvet6 felt6tele a technikai eszk<izdk tieembiztos
technikai eszk<iz<ik minden felhaszn6l6j6nak kciteless6ge az eszkozrik rendel
hasmitlata,atechnikaieszk6z6llapot6nakmeg6v6sa.

A technikai rendszer miik<idtet6sdnek felel6se azint6zm6ny rendsze rgazdhja.

A rendszer elemeinek meghibdsoddsa esetdn k0vetend6 eljrirrlsi szabrfltyok 6rv6nyesek

A kollegiumi nevel6i feladatok m u nkarillomds neghibfsoddsa esetrSn.

Csoportvezet6 feladata:

A meghib6sodils t6ny6t j elent eni az int6zrndnyvezet6nek.

A meghibrisodiis id1tartama alalt az elektronikus r<igzitesre nem keriilt adatok, papir
regisztr6l6sa es elektronikus rdgzit6se legfeljebb h6rom napon belii1 a kijel6lt tartal6k
valamelyik6n. (pl. szrimitastechnikai terem g6pein).

Feladata a rendszer fizemeltet6knek

A hiba behatarol6sa (hardver ill. szoftver hiba felt6rk6pez6se).

Jelz6s a fenntart6 fel6.

A hiba elhdritdsAhoz szi.iks6ges l6p6sek megdtele.

Indokoltesetbenszewizszolgilltathsokigdnybevdtele.

Fildvi 6rtekezletid6@

kolldgiumi -ndet6fl
csoportvezet6k napl6 z6r6s
feladatainak ellen6rzds
elvdgzdse

Koll6giumi
nevel6k,
csoportvezet6k

A v6gleges csoportnapl6,
foglalkozisi 6s szakkctri
napl6k ment6se, irattint
6s a titkdrsrigi
archiv6l6sa.

Intezm6nyvezet6, koll6giumi
titkrlr
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Illet6ktelen ferhasznril 6k hozz6f6r6se az adatbLzishoz
Az illetektelen napl6 honilferlseket r00%-os biztons6ggal nem rehet kiz6rni.
A havi napl6zin6s rendszerdvel csak egy h6napon belul k6pzelhet6 el az illetdktelen
ami megfelel6 figyelemmel felfedezhet6. A felhaszn6l6k k<itelesek a
ktiltindsen a jelszavaikat binonsrigosan t6rolni, rendszeres id6krtzctnkdnt
valamint tigyelni ana, hogy jelszawkat m6sok ne ismerhess.k meg.
A felhasznrfll6k jelszavaikat nem hozhatjdk mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyanrf
fel a jelszavak kitud6disdt illet6en a felhaszn6l6 kiiteles azonnal megv1ltoztatni jelsza
FIa egy koll6giumi nevel6 vagy csoportvezet6 a saj6t bejegyzeseinek ellen6rz6se
illetel(elen, nem azonositott bejegyzesre utal6 nyomot tal6l, haladektalanul koteles i
rendszer tizemeltetdsdert felel6s kolldgiumi titk6rnak.

a rnpra rendszer minden miiveletr6l napl6 feljegyzdst k6szit,teh6t ut6lag fel
minden napl6 miivelet.

2616 rendelkez6sek:

A KRETA rendszer r6sze az int6zrn6ny teljes

miikridtet6sere kite{ed az intezmeny hat6lyos

Qnformat i ka i b izt onsdgi s z ab dlyzat a),, .

Ezen szabitlyzat a keltez6s napj6t6l l6p hatrilyba, rendelkezdseit ezen

alkalmazni, vi sszavonrisi g (m6dosit6sig) marad 6rvenyben.

KRETA e - Uryint 6z6s szabillyzata:
2019' szeptember6t6l bevezetesre kerti{ a KRETA rendszeren kereszttil az e --ijgyintezes.
Aze - Ugyint6z6s lehet6sdgei:

A Gondvisel6i/Tanul6i jogosults6ggal rendelkez6 felhasm6l6k kdrelmet (

jelentkezdsi lapot, iratokat, igazoldsokat 6s egyeb dokumentumokat nyujthatn akbe az i
fel6 elektronikus formriban a rendszeren kereszttil. Ehhez lehet6segtik van
sablonok let0lt6sere, megszem6lyesitds6re, a dokumentumok ment6s6re 6s visszatri
rendszerbe. A felhaszrril6i feluleten kereszttil ugyeik nyomon krivet6s6re.

Hozzfifer 6s az e- IJ gy intlzeshez:

A Gondvisel6k r6szdre kib6vitett jogosults6got generdl a rendszer, mellyel a gondvisel6

KRETA rendszer sztil6i feltilet6re. Ezenazoldalon kezdemenye zhet6 aze-,(jgyint6zes.
Amennyiben a gondvisel6 megadta e-mail cim6t, s az aKRETA rendszerben rcigzit6sre

rigy e-mailben ertesitest kap a hozztferesr6l, mely tartalmqzza az azonositot, 6s i

informatikai rendszer6nek, ez6rt

,ldanddelmi, adatbiztonsdgi

id6pontt6l

jelsz6t, melyet csak az igdnyl6 ismer. A jelsz6t gondosan meg kell 6rini.



Cseri Uti tcott6 um SZMSZ

Segitsdg az e-igyintlzes haszndl at6hoz.

A az e'rJgyintez*smenti alatt tar6rhat6 seg.danyag
vide6.
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Cseri Koll6 um SZMSZ

ZARADEK

NYILATKOZAT

lSt*] uti rouegium , szervezetids mtikcidds i szabllyzat6t a nevel6testtilet 2023,0g.3t.iiLldsen
elfogadta.

Kaposvar, 2023.08.31
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II^YILATKOZAT

A Szervezeti ds Miik<id6si Szabalyzattal kapcsolatban a sziil6i szervezet
felhatalmazrisa alapj6n - a jogszabalyban meglratfurozottak rendelkez6seinek
v6lem6nyez6si jogukat gyakoroltuli, melynek t6ny6t al6irfsunkkal tantsitjuk.

kdpviseletdbe4

elfogaddsa el6tt

Kaposvilr, 2023.08.3I

I 4tLera
Sail6 Munkakrt;o;;,

k6pviselet6ben

NYILATKOZAT

A Szervezeti 6s Miikdddsi Szabr{rlyzattal kapcsolatban a diikiinkormfunyzat kepviseletdben,
felhatalmaz6sa alapjan - a jogszabrilyban meghatr{rozottak rendelkez6seinek elfogadasa el6tt
v6lem6nyez6si jogukat gyakorortu\ melynek teny6t ahiir6sunkkal tanrisi{uk.

Kaposviir, 2023.08.31

NYILATKOZAT

A Kaposvriri rankeriileti Ktizpont acseri Uti t<ouegumrntenn6ny fenntart6ja azszMSZ
tartalmit j6v iiltWia azzal,hogy a benne talalhat6 tobbletkdtelezetts6gek tekintetdben egydni
kdtelezettsdgvallalisi ig6ny benyujt6sa utan d<)

Kaposviir, 2023.08.31

Sinka Szilvial
azdasici vezet6


