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1. Intézmény adatai:

Az intézmény neve:

OM azonosito:

Kollégium intézményvezetéje:
A dokumentum készit6i:

Cime:

E-mail cim

Honlap:

Helyrajzi szama:

Alapitd okiratanak szdma:
Az Alapito Okirat kelte:

CSERI UTI KOLLEGIUM
034173

GEMESI CSABA TAMAS

Gémesi Csaba Tam4s intézményvezetd
Kollégium nevel6testiilete
7400 Kaposvar, Cseri ut 14.
Telefon: 06-82-222-914
cseriutikollegiumi@gmail.com

cseriutikollégium hu

9341

61794/20216

2016. november 30.

Az iranyit6, felugyeleti és fenntartd szerv megnevezese, székhelye:

Kaposvari Tankeriileti K6zpont
Levelezési cim: 7400 Kaposvar, Szanté utca 5.
Telefon: +36 82 795 - 225
E-mail cim: kaposvar@kk.gov.hu
Honlap: http://kk.gov.hu/kaposvar

2. Az intézmény alapdokumentumai:

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezeté jovihagydsanak idépontjaval lép
hatlyba, és hatarozatlan idére szol.

A torvényes miikodést az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:

>
>
>
>
>

az alapito okirat

a pedagdgiai program
a tanév munkaterve

a kollégium hazirendje

a szervezeti €s mikodési szabalyzat

* A dokumentumokrél tajékoztatot szorgalmi idében: reggel 08.00-t61 délutar
16.00-ig megtekinthet6 személyesen az intézmény irodajaban, telefonon vagy
e-mailben, valamint a honlapon kaphat.

* A hazirendet minden tanulénak és sziil6jének, gondviseldjének sziikséges
megismerni, tovabba kifiiggesztésre keriil a lakészinteken.
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Az intézmény feladata:
a.) Fo feladata:
o a kollégiumi tanulok részére a szallas és a nyugodt pihenés feltételeinek
biztositasa.
b.) Kiemelt feladat:
© a kollégiumi tanulok - akik egyben a varos, megye mindségi sportjanak
kivalasztottjai - tanulméanyi és sportbeli munkajdnak Osszehangolasa, minél
szélesebb korii eldsegitése.

c. )Jirulékos feladata:
o a kollégiumi tanulék szamara az 4ltalanos miivel6dés, szabadidé tartalmas
eltoltése és a testedzés feltételeinek - lehetdség szerint - biztositasa, a
hagyomanyok apolasa.

Az intézmény torvényi hattere:

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
¢rdekl6dok megtekinthetik a kollégium irodajaban.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelbtestillete 2023.08.29. —i hatarozatdval
fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmgny
valamennyi munkavallal6jara, tanul6jara nézve kotelezd érvényl.

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a
Nemzeti koznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. torveény 25. §-dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabélyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbd a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenysgg-
csoportok €s folyamatok Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapiai az alabbi
torveények. kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.).

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol.

* 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ a nevelési-oktatési intézmények
miikodeésérol.

* 326/2013. (VIIL30.) 8. § (1b) a. pont Korm. rendelete pedagoégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi. XXXIIL torvény
koznevelési intézményekben torténéd végrehajtasarol

* 2011. évi CXII torvény az informacids onrendelkezési jogrol és  az
informacidszabadsagrol.

* 368/2011. (XII.31.) Korméanyrendelet az allamhaztartas mikodési rendjérol.
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* 2003 évi CXXV. tv. az egyenld banasmédrél és az esélyegyenléség elémozditasarol

* 44/2007 (XI1.29) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és polgari védelem
agazati feladatairél

* 1999. ¢vi XLIL torvény a nemdohényzok védelmérél és a dohanytermék
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

* A munka 1j torvénykényve 2012. évi L torvény é€s az ezt mddositd 2012. évi
LXXXVL torvény.

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

* 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérsl.

* 1992 ¢vi XXXIIIL. térvény: A kozalkalmazottak jogallasarol.

S. Az intézményszervezet

Az intézmény szervezeti abraja:

Fenntarté — Kaposvari Tankeriileti
Kozpont

helyettes
B

portas, portas-
udvaros
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6. Az intézményi miikédés rendje:

* A fenntartds szakmai egyiittmiikodést, iranyitdst és egyben vagyonhasznalati jogot
jelent. |

* Az intézmény jogi személyiségl szervezeti egységkeént 6nallé gazdalkodasi jogksrrel nem
rendelkezik.

* Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény fenntartoja a
fenntarté székhelyén litja el, gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd
Jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

* A kollégium alaptevékenységének ellatasahoz szilkséges pénzeszkozok biztositasarol a
fenntart6 gondoskodik, a Kaposvari Tankeriileti Koézpont bels6 szabalyzatai szerint.

* Az intézmény jogi személyiségii szervezeti egyseg, képviseletét részleges hataskorben az
iranyit6 ¢s felugyeleti szerv 4ltal megbizott intézményvezet6 latja el.

* Az intezmény szervezeti egységgel, gazdalkodoé szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

* Az intézmény szakmai tekintetben 6nall6 nevelési-oktatasi intézmény.

a. Azintézménybe valé belépés és a benntartézkodss rendje:

Tanuldok

* A kollégiumba felvett tanuldk a felvételi hatarozatban szerepl0 feltételekkel kapnak
elhelyezést.

¢ A lakhatis joga nem korlatozhat6, a Nemzeti koznevelési térvény szerint a tanuld a
tanitasi évben hazautazisra nem kotelezhetd, de hazautazasi. ill. eltivozasi kérelme
nem tagadhaté meg (ehhez a kiskori tanuldknal elézetes, szitkség szerint irasbeli| —
szildi hozzdjarulds szikséges). A kollégium csak akkor nem koteles pedagogiai
feligyeletet tartani, ha az intézményben — elére tudhatéan nem tartézkodik tanulo.
Minden mis esetben (délelétt, hétvégén) az intézmény koteles a torvényben eldirt,
munkarendben rogzitett modon és 1étszammal pedagogiai felugyeletet biztositani.

® A tanuldk a nyéri tanitdsi szinet alatt kizarélag a tanulmanyaikhoz eléirt, az iskolajuk
altal igazolt programokra kérhetik a benntartozkodast. Ezt legkésdbb jinius 1-jéig kell
a csoportvezetd nevel6tanarnal kezdeményezni.

* A tanév eleji altalanos bekoltozés a felvételi hatarozatban szerepld napon torténik. A
tanitasi év végén ki kell koltozni.

* A hétvégi benntartozkodasi igényt legkésébb az adott hét szerda 9 oraig kell jelezni és
indokolni. A hétvégi bennmaradas soran is az érvényes Hazirend szerint kell
viselkedni. Visszatérés vasamap 15 6ratél Iehetséges.

e A hazautazast a csoportvezetd vagy az igyeletes nevelStanir regisztralja.
Visszaérkezéskor a tanulo koteles az tgyeletes neveldtanarnal jelentkezni. Ezt
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kovetéen a tanulé csak az iigyeletes nevelétandr engedélyével, és az 4liala
meghatarozott idépontig tavozhat a kollégiumbél.

A betegség vagy egyéb okbol délelétt bennmaradé vagy visszaérkez6 tanulok kotelesek

ennek tényét az iigyeletes neveldtanarnak idében jelenteni, és az 8 intézkedéseit
betartani.

VezetOk:

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes munkarendje heti 40 ¢ra, ezen
belil pedig a torvényben rogzitett kotelezd oraszamaban, ill. az alarendelt vezetd az
intézményvezetd altal elrendelt iddpontokban kételes az intézményben tartézkodni.

Az intézményvezetd helyettes 6rarendjét a kollégium intézményvezetdje adja ki, ill.
hagyja jova.

Napkozben (8-18 6ra kozott) legalabb egy vezetd a kollégiumban tartézkodik.

A vezetbk tavolléte esetén a munkarendben meghatarozott tanarok (iigyeletes és
¢jszakas) jogosult a szitkséges intézkedések megtételére. Feleldsségi korébe tartoznak
mindazok a feladatok, amelyek az intézmény operativ iranyitdsidhoz, a tanulok
biztonsagos ellatasahoz szikségesek. Az ilyen jogosultsaggal tett intézkedéseket
minden esetben régziteni kell az Ugyeleti Naploban, ill. az intézkedés jellegétél
fuggden azonnal vagy a masnapi munkakezdésekor tajékoztatni kell az igazgatot
és/vagy helyettesét.

A vezetbknek a kotelezd Oraszdmunkat a Kollégiumi nevelés 0rszagos
alapprogramjaban szerepld foglalkozasokkal (beleértve a pedagogiai feliigyeletet |s)
kell eltolteni, az érak megtartasat az Ugyeleti naploban, ill. a KRETA-ban régziteni
kell.

Pedagégusok:

A nevelOtanarok a kotott munkaidejilk szerint, ill. ezen felil a vezetés altal
meghatdrozott vagy engedélyezett idépontokban tartozkodhatnak a kollégiumban.

A kotott munkaiddben torténd benntartozkodas idejét és a jellemzd tevékenységeket az
Ugyeleti Naploban, valamint a KRETA-ban kell rogziteni. Az Orarend szerinti
foglalkozasok megtartasit az azokhoz rendelt nyomtatvanyokon kell részletezni
(Neveldi Feljegyzések / Kollégiumi Csoportnaplé, Halad4si Naplok, Ugyeleti Naplo).
A tevékenység jellegéb6l adodo, és a tanéves oOrarendtdl eltérd foglalkozasok (pl.
témahetek) idejét ugyancsak az Ugyeleti Naploba kell beirni.

Kollégiumtitkar, adminisztrator:

A kollégiumtitkar és az adminisztrator a kiadott munkarendje szerinti idépontokban
koteles a kollégiumban tartozkodni. A beérkezés és tavozas idejét az
intézményegységben vezetett jelenléti iven kell régziteni.

A napi munkaidén belilli hivatalos tivozast (pl. postazas) a jelenléti iven nem kell
rogziteni, de a tavozast és a visszaérkezést a vezetdnek jelezni kell, '
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* Munkaideje szorgalmi idében: 08.00 6ratél 16.00 Oraig tart.

Rendszergazda:

® A rendszergazda a kiadott munkarendje szerinti idépontokban (heti 2 ora) koteles a
kollégiumban tartézkodni.

Kollégiumi pszichologus:

* A kollégiumi pszichologus kiadott munkarendje szerinti idépontokban (szerdanként
19.00-21.00 6raig) kételes a kollégiumban tartézkodni.

Udvaros- portas:

® Az udvaros-portas a munkakéri leirdsa szerint vegzi munkijat. Gondozza a kolléginm
teriiletét, valamint déleldtti orakban portaszolgalatot 14t el.

Portasok:

* A tanulék és a kollégiumi alkalmazottak intézményben torténd tartézkodasanak
feltétele, hogy az SZMSZ-ben rogzitett iddszakokban portaszolgalat tegye lehet6vé laz
intézménybe t6rténd bejutast. A portai dolgozék kozremiikodését a tanulok
kimenetelének és visszaérkezésének ellenérzésében a munkakéri leirasuk rogziti.

¢ A portdsok munkarendjét éves munkaidd-keretben az intézményvezetd éllitja ossze.

* A portas napkozben engedély nélkiil még rovid id6re sem hagyhatja el a szolgélati
helyét. Tavozasi szandékat koteles jelezni a munkahelyi vezetdjének, aki gondoskodik
a helyettesitésr6l. A portds atmeneti helyettesitésére beoszthaté minden technikai
munkatars.

Fenntarté munktarsai:

¢ A Kollégium fenntartjanak munkatirsai az intézményvezetbvel tortént eldzetes
egyeztetes szerinti idOpontban és céllal tartézkodhatnak az intézményben.

* A portai dolgozok kotelesek a Kaposvari Tankeriileti Kozpont munkatarsainak
erkezésérdl az intézményvezetét vagy helyettesét tajékoztatni, ill. a vendégeket az
irodajukba kisémi.

Sziilok:

e A tanulok sziilei és kozeli hozzatartozéi barmikor beléphetnek a kollégium teriiletére,
de éjszaka és tanulasi id6ben csak kiilondsen indokolt esetben lehet a tanulét felkeresni.

* A portaszolgalat telefonon jelzi az ugyeletes pedagdgusnak a megkeresés tényét, és
segiti a sziil6t a tanarhoz valé eljutasban.

® A sziilének sziikség esetén igazolnia kell személyazonossagat, majd a tanar kiséretében
vagy engedély esetén a nélkiil a tanul6 szobdjaba mehet.
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Hatdsagok képviseldi :

A hatosagi jogkorrel rendelkezd szervek és szervezetek az 1gazgatonal torténd elézdtes
bejelentkezés utan, céljuk megjelolésével Iéphetnek be az épiiletbe. Belépéskor a portés
az igazgat6hoz vagy az intézményi egység vezetdjéhez kiséri a latogatot.

A hatosag képvisel6i kizdrolag a kollégium ezzel megbizott munkatarsaval egyiitt
tartozkodhatnak az altaluk megcélzott terekben.

Nem kell elézetesen bejelentkezni akkor, ha a hatosag jogosult az ad hoc belépésre (pl.
ANTSZ), de kiséré nélkiil 5k sem tartézkodhatnak az intézményben.

Korlatozas nélkiil beléphetnek a tiiz- és katasztrofavédelem munkatarsai, rend6rok| és
mentok. Kiséretiikrdl és/vagy eligazitasukrol a porta koteles gondoskodni. Veszgly
esetén annak elharitasa érdekében biztositani kell az azonnali bejutast

Egyéb idegen személyek:

Minden kordbban fel nem sorolt kiilsé szemeély beléptetése kizardlag az
intézményvezetd, tavollétében helyettese, tovibba az ezzel megbizott iigyeletes
neveldtanar engedélyével torténhet. Idegenek engedély nélkili belépésébol és
benntartozkodasabol szarmazé kovetkezményekért a beléptetést végzo visel teljes karii
felelosséget.

b. A pedagégiai munka belsg ellendrzésének rendje:

A pedaglgiai munka, ill. a technikai, adminisztrativ terilet belsd ellendrzése az
intézményvezetés feladata.

A belsd ellendrzéseket az éves munkatervben szerepl6 terilleteken kell, az abban
meghatdrozott iddszakban elvégezni.

A tervezett ellendrzések idoszakara esé konkrét eljarasokrol a kezdés elét legalabb két
héttel értesiteni kell az €rintett pedagégusokat, munkatarsakat.

Az cllenérzéseknél alkalmazott eljarasi szabélyokat az intézményvezeté ugyanekkor
hatdrozza meg, az adott ellenbrzési teriilet sajatossagai szerint

Az ellendrzésekrol minden esetben feljegyzéseket, lezarasként pedig jegyzokonyvet
kell késziteni. A jegyzokonyvet az ellenbrzés vezetbje €s az érintett munkatirs(ak)
alairasukkal hitelesitik. Az ellenérzés megallapitasaival kapcsolatban az ellendrzott
személy(ek) irasos észrevételt csatolhatnak. Az ellenérzési Jegyzdkonyvben szerepld
vélemények jelentds mértékli eltérése esetén az igazgatd megismételtetheti az
ellenOrzést.

C. A vezetik és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje:

10
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* AKollégium legfobb déntéshozo testiilete a neveldtandrok kozossége, a nevelbtestiilet,

* A nevel6testiilet tanéveként a kovetkezd osszejoveteleket tartja:

- Tanév-elOkészitd értekezlet — augusztus

- Munkaterv-elfogado értekezlet — szeptember
- Feléves beszdmolo értekezlet  — januar

- Eves beszamolé értekezlet — jUnius

- Tanévenként legalabb egy tematikus értekezlet

* A neveldtestilleti értekezletet az igazgaté hivja 6ssze és vezeti. Az igazgaté munkéjét
az igazgatd-helyettes segiti.

d. A kiadmanyozis,a képviselet, a helyettesités szabdlyai :
A kiadminyozas szabAlyai:

* Hivatalos intézményi iratot kizarélag az intézményvezetd alairasaval, tavollétében
kulon felhatalmazas nélkiil a helyettesének és az intézmény pecsétjének lenyomatéayal
szabad kiadni. Ilyen esetekben az igazgatét utélag tajékoztatni kell a kiadményozasrol.

* A kiadott iratot iktatdsi szammal kell ellatni, és az irat teljes terjedelm(i masolatat az
irattirban kell elhelyezni.

® Az irattdri példanyt jabb kiadmanyozas esetén az igazgaté jogosult hitelesiteni és
kiadmanyozni.

* Az igazgatd eseti irasbeli engedélye alapjan kiadmanyozasra jogosult az a
munkavallalo, aki az adott témaban erre felhatalmazast kap.

A képviselet szabalyai:

* Az intézmény hivatalos képviseldje az intézményvezetd, tavollétében az
intézményvezetd helyettes. Egyedi intézményvezetd felhatalmazas alapjan minden
intézményi dolgozé jogosult az intézmény képviseletére, de jognyilatkozatot 6nalléan
csak az intézményvezetd tehet.

* Amennyiben a jognyilatkozat anyagi vonatkozasokat is érint, a képviseletre kizarolag a
Kaposvari Tankeriileti Kézpont igazgatéja jogosult.

Helvettesitési rend :

* Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd helyettes teljes hataskorben
helyettesiti.

* Az igazgat6 a tanitasi évre vonatkozéan (a tanitdsi sziinetek kivételével) vezetoi
telefonos ugyeleti (készenléti) beosztast készit, amelyet elhelyez a kollégium tanari
szobaiban.

¢ A beosztas szerint készenlétben allé vezetd:

11
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o Akut vezet6i intézkedést igényld esetben, az iigyeletes vagy az éjszakas neveld
kérésére haladéktalanul bemegy az érintett intézményegységbe. Beérkezéséi gaz
ugyeletes vagy ¢éjszakas pedagogus jogosult a siirgds intézkedések
meghozatalara.

€. A vezetdk és a kollégiumi szék, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kozti
kapesolattartas:

¢ A Kollégiumban az SZMSZ, elfogadasakor és médositasakor nem miikodik semmilyen
szilldi szervezet, nincs kollégiumi szék. A korabbi tapasztalatok alapjan nem varhato.
hogy a kozeli jov6ben ilyen szervezetek 1étrejojjenek.

f. A neveldtestiilet feladatkirébe tartozé igyek atruhdzisa, a feladatok
ellitasival megbizott személyek, csoportok beszamoltatisdra vonatkozo
rendelkezések:

o A nevelbtestiilet a teljes intézményt érinté, annak egesz mikodésére kiterjedd
kovetkezményekkel jard dontések megtargyalasat és a dontések meghozataldt nem utalja
alacsonyabb szintre.

o A nevel6testiileti értekezletekré] késziilt JegyzOkonyvet és jelenléti ivet minden esethen
el kell helyezni az irattarban.

. A nevel6testiilet rendszeres szakmai feladatvégzésre vagy a tanév soran felmeriild
szakmai ¢€s egyeb ligyek elokészitésére vagy eldontésére munkakozosséget alakithat, vagy
hatarozott idejii mandatummal rendelkezé bizottsagokat, munkacsoportokat hozhat 1étre, |és
szamukra feladatokat delegalhat.

g A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartds mdédja:
Fenntarto:

¢ A kapcsolattartas elsddlegesen e-mail-en és telefonon valdsul meg. A tankeriileti
igazgat6 meghatarozott iddkozonként igazgatoi értekezleteket hiv Gssze.

* A Kaposvari Tankerileti Kézpont az intézmény szakmai, gazdasagi, munkaiigyi €s
egyeb ugyeinek koordindciojat a kapcsolodo referensek révén latja el.

Hatosagok:

¢ Somogy Megyei Kormanyhivatal
¢ Katasztrofavédelmi Igazgatdsag
o ANTSZ

o Kapcsolattartds médja: hivatalos levelezés, elektronikus informéacioatadas,
telefon.

Szolgaltatok:
12
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GESZ (étkeztetés)
Partneriskolak

* Kaposvari Rakéczi Bene Ferenc Labdarugé Akadémia

© A kollégiumi nevel6k, munkatarsak az érintett tanulék ligyeiben személyesen
€s/vagy telefonon tartanak kapcsolatot, a szikkséges gyakorisaggal.

Szakmai szolgaltatok:

Hosszii tdvon a megyei szakmai szolgaltatoval (POK) terveziink mélyebb
kapcsolatokat, melynek keretében toreksziink a kozos programok megvalOsitasara, A
kapcsolattartis alapvetéen vezetdi konzultaciékon térténik,

Kulénb6z6 programok (pl. TAMOP, EFOP, GINOP palyazatok) megvalésitasa
erdekében folyamatos kapcsolatot tartunk az orszagos miikodési korrel rendelkezéd

szolgaltaté vallalkozasokkal (pl. Qualitas). A kapcsolattartas vezetdi szinten valosul
meg.

Tovabbi szolgaltatok:

Szikség szerint az illetékes szakszolgalatokkal,
Gyermekjoléti intézmények

Egészségiigyi ellatast biztositd szervezetek
Kulturalis és sportszervezetek

Tehetségponti halézat

h. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje:

A hagyoményépolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve didkjanak feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve novelése.

Az intézményben az innepélyek, megemlékezések rendje évenkent ismétlodo jelleggel,
a korabbi hagyomanyokat apolva keriil megrendezésre.

Az unnepélyek, megemlékezések rendjét az innepély, megemlékezés nevének é9 az
iranyado, hozzévetoleges idopontjanak megnevezése a kévetkezok szerint:
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Az iinnepély, megemIlékezés neve Az iinnepély, megemlékezés
(irAnyad¢) idépontja

Tanévnyito {innepély a 9. évfolyam részére Szeptember 1.
Az aradi vértanuk emléknapja Oktober 6.
1956-0s forradalom és szabadsagharc / Nemzeti iinnep Oktober 23.
A kommunista diktatira 4ldozatainak emléknapja Februar 25.
1848-as forradalom és szabadsagharc / Nemzeti itnnep Marcius 15.
A holocaust 4ldozatainak emléknapja Aprilis 16.
Ballagasi iinnepély Aprilis utolsé hete
Trianoni megemlékezés Junius 4.

Az unnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és felel6soket a nevelbtestillet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,

Az intézmény hagyomanyépolasa korébe tartozé konkrét rendezvények neve, a rendezvénnyel
érintettek kore, valamint a rendezvény varhat6 idépontja

A rendezvény
A rendezvény neve A rendezvénnyel (hozzévetﬁieges}

érintettek kire idépontja
Mikulas-kupa, terem labdarago bajnoksag Tanulok, dolgozok Decemberf
Kollégiumi Kar4csony-est Tanuldk, dolgozok December
Magyar Kultira Napja Tanulok Januar |
Farsangi télbicsiztatd Tanulok Februar |
Diakkozgyiilés és didknapok Tanulok Aprilis _
Egészséghét programjai Tanulok Marcius
Ev végi asztalitenisz, asztali foci és darts bajnoksagok Tanulok, dolgozok Majus

i. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikédése, kapcsolattartasuk rendje:

* A Kollégiumban az SZMSZ elfogadasakor és modositasakor egyetlen szakmai
munkako6zosség létezik, a nevelbtestiilet.

J- A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellstas rendje:

* A kollégiumban laké tanulok személyi és komyezeti higiénés korilményeinek
alakulasaért a kollégium valamennyi dolgozdja, de kulénosen a csoportvezetd €s az
ugyeletes nevelOtanarok felelosek. Ebben a munka- és jogkorikben kotelesek
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ellenép'zni a kollégista tanulok higiénés viszonyait (pl. szobajuk és annak berendezési
targyainak éllapotat), és jogosultak a tanulé jelenlétében szekrényének, a kollégi umban
masutt (pl. hiitdszekrényben) elzart holmijanak atvizsgaldsara (sziikség esetén).

A kollégium betegszobat miikodtet, mely lehetdvé teszi a tanulék ideiglenes
elktilonitését.

A Kollégium elvarja a Kaposvari Tankeriileti Kozpontszerzodéses viszonyban 4llo
szolgaltatoktol (kozétkeztetés), hogy kinalatuk felelien meg az egészséges életmodra
vonatkozd jogszabalyi kritériumoknak, ill. a pedagogiai programban szerepld
egeszségnevelési programnak. A kollégium vezetése ennek érdekében jogosult
rendszeres ellendrzések lefolytatasara, és intézkedni az esetlegesen  kifogasolt
termekkor, szolgaltatas megsziintetésére, javitasara.

k. Az intézményi védé és 6vo elirasok:

A Kollégium koézremiikodik a  tanulok veszélyeztetésének  megelézésében | és
megsziintetésében.

Ennek soran:

A Kollégium ellatja a térvényben rogzitett gyermek- és ifjusigvédelmi feladatait. Az
intézményvezetés a kollégiumi nevelétanarok koziil egy f6t megbizhat a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok koordinalasaval,

A tanulok dohényzasa teljes mértékben tiltott, arrdl jogszabalyok rendelkeznek.| A
dohanyzas megel6zése érdekében a neveldtanarok jogosultak a kollégium barmelyik
helyiségébe. A kollégiumi neveldtanarok, ill. a fenntarté munkavallaléi munkaidejiik

alatt nem dohdnyozhatnak. A technikai dolgozok, ill. kiilsds szemelyek az intézmény
hatso bejaratatol tobb mint 5 méterre elhelyezett dohdnyzohelyen dohanyoznak.

L. Rendkiviili esemény (esetén sziikséges teenddk:
Természeti katasztrofahelyzet, tiizeset, bombariad6)

Katasztrofahelyzet esetén ellatando feladatok:

o A kollégista tanulok biztonsagos elhelyezése, pedagogiai feliigyelet tartasa (pl.
a jarhatatlan utak miatti hazautazés ellehetetleniilése esetén).

Tliz- és katasztrofavédelem, baleset-megeldzés:

O A tanuloknak és a dolgozoknak évente legalabb egy alkalommal
(tanévkezdéskor) tliz- és katasztréfavédelmi, tovabba baleset-megelozési
oktatast kel tartani. Az oktatds szikség szerint meg kell ismételni (ha|a
kollégiumi targyi kornyezetében jelentds valtozas 4ll be, vagy erre a hatdsag
vagy jogszabaly kotelezi az intézményt).

A tanulébalesetekkel kapcsolatos eljarasrend:
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© Amennyiben a tanul6t baleset éri, az ugyeletes nevel6tanar koteles a balesetbél
szarmazo sériilés ellatisara intézkedni (igyeletes orvos, menték hivasa, akut
esetben a tanul6 orvoshoz kisérése). A balesetrdl és az intézkedésrdl feljegyzést
kell irni az Ugyeleti napl6ban.

© A balesetrl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvezéssel és a tovabbi

intézkedéssel kapcsolatos teenddk a vezetés és a kollégiumtitkar feladatkijrgébe
tartoznak.

¢ Bombariado:

o A bombariadé esetén haladéktalanul meg kell kezdeni az épiiletben tartozkodé
szemelyek evakualasat, ill. azonnal értesiteni kell az illetékes hatosagokat
(renddrség, katasztrofavédelem, mentdk). Tovabbi intézkedést a hatosagok
adnak ki. '

m. A Pedagégiai program nyilvinossiga:

* AKollégium Pedagogiai programjat el kell helyezni:
- azigazgatoi irodaban
- atanari szobakban

* A Pedagogiai programot meg kell ismertetni a Kollégiumba ujonnan felvett
tanuldkkal és sziileikkel (a csoportvezetdk feleldsségi korében)

* A Pedagogiai programot fel kell tenni a Kollégium honlapjara | a
~Dokumentumok” koz¢é. A Pedagdgiai programrol személyes felvilagositast a
Kollégium pedagdgus alloményéba tartozé munkatirsak adhatnak, amennyiben
€zt az igényt eldzetesen szoban vagy irésban jelzik.

® A Pedagégiai program elérhetdségeirdl az érdeklédék szamara a Kollégium
valamennyi dolgozdja kételes felvilagositast nyujtani.

n. A sziildi szervezet, kdzosség véleményezési jogkore:
* Az intézményben a szildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében
szilldi szervezetet, munkakozosséget (SZM) hoztak létre,

* A szildi munkakozosség dontési jogkorébe tartozik:

- asajat mikodési rendjének, munkaprogramjénak megallapitasa,

- aképviseletét az intézményi tanacsban ell4té személy megvalasztisa,

- aszilok korében tarsadalmi munka szervezése,

- a rendelkezésre all6 pénzeszkozokbdl az intézménynek nyUjtandé anyagi tamogatas
mértekeének, felhasznaldsi modjanak megillapitasa

- a sziléi munkakozosség tevékenységének szervezés A szilléi szervezettel az
intézményvezetd tart kapcsolatot.

* A szil6i szervezetnek biztositott, hogy:

- a kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatat, pedagdgiai programjat, hazirendjét,
nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze,
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- ennek crdekében Ggy kapja meg a dokumentumokat, hogy legaldbb 7| nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

- A sziil6i szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

0. A fegyelmi eljiras szabilyai:

* A tanul6 kotelességszegéséért, a Hazirend és a kozosségi egyittélés elvarhato
szabalyainak megsértéséért — fegyelmi eljaras keretében - fegyelmezo intézkedéssel
vagy fegyelmi bintetéssel sujthato. Fegyelmi eljarast az intézmény valamennyi
dolgozdja és tanuldja kezdeményezhet.

* Fegyelmezd intézkedések:

o Fegyelmez6 intézkedést kell kezdeményezni kotelességszegésért, amennyiben
nem alapvet6 tilalmakat sértettek.
o A kiszabhato fegyelmezd intézkedések:
- Csoportvezet6i figyelmeztetés,
- Csoportvezet6i intés,
- Igazgato figyelmeztetés,
- Igazgatdi intés.

* A csoportvezetd nevelStanar csoportvezetsi intést sajat hataskorében adhat. A tovabbi
fegyelmezd intézkedésekre javaslattevd, ill. véleményezési joga van. A fegyelmezd
intézkedések nem egymasra épiilnek, tehat ismételten is adhatdk.

* Silyos kételességszegésnek mindsiild cselekedetek:

- A diaktarsak és a kollégiumi dolgozék emberi méltésaganak megsértése;

- Széndékos karokozas;

- Dohanyzas;

- Hazardjaték, szerencsejaték, pénzbeli fogadasok:

- Engedély nélkiili éjszakai kimaradas:;

- Akollégium engedély nélkiili elhagyasa,

- Ismételt nagymértékii késés a kimenérél;

- A hétvégi bent maradas szabalyainak megsértése;

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

* A silyos kotelességszegés mindsitett esetei:

- Lopas (tettenérés)

- Verekedés, rendkiviil durva viselkedés, testi vagy lelki terror alkalmazasa

- Szeszes ital vagy kabit6 hatasu szer fogyasztasa a kollégium teriiletén (tettenérés)

- Kabito hatdsu anyag terjesztése, birtoklasa (tettenérés)

e A fegyelmi eljaras részletes szabdlvai:

O A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és|a
fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal. Ha a tanulé a kotelessegeit
vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, frasbeli hatdrozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa s
lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot
a szill gyakorolja.
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o Silyos kotelességszegés mindsitett esetében a tanul6 a nevelGtestilet tobbségi
Szavazataval a fegyelmi eljaras lezrultaig a kollégiumi kozosségben valo
tartozkodastol eltilthat6, kivéve ha a tankételes kord diak igy nem tudna eleget
tenni tankotelezettségének .

* Az egyittélési normak durva megséricse miatt az intézkedés célja:

o a kollégium tanuléinak és neveldtanarainak biztonsaga, védelme,
o az erkolcsi normak megtartasa,
O anevelés eredményességének megorzése.

* A fegyelmi eljards meginditasarél a tanulét, a kiskord tanulé sziileit (gondviseldjét),
valamint az érintett iskola vezetdjét tajékoztatni kell.

* A tanulé terhére rott kotelességszegés megjelolésével irasban értesiteni kell. Az
értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanul¢, a sziilé kiilon-kilén a targyalas
eldtt legalabb 8 nappal megkapja. Ebben tajékoztatni kell a tanulét, hogy az eljarasban
meghatalmazott is képviselheti.

* A fegyelmi eljarast a meginditasatél szamitott 30 napon beliil egy targyaldson be Kell
fejezni.

® Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha a kotelességszegést6l szamitva 3 hoénap eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hatéridét a joger6s hatarozat
koz1ésétol kell szamitani.

* A fegyelmi eljarasban a kiskord tanulé sziloje (gondviselje), ill. annak
meghatalmazottja mindig részt vehet. Az eljéras soran lehetdséget kell biztositani arra,
hogy a tanulo, a szilé, tovabba a kollégiumot érint6 kérdésekben a kollégium
keépvisel6je az uiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, |es
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

e Egveztetd eljaras:

o A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyezteté eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjdn a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenveds kozatti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

o A fegyelmi eljards meginditdsardl szolé értesitésben a kotelességszegd tanuld
(kiskorusag esetén a szild) figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetéségére.

O Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sértett
(kiskora sértett esetén a sziild), valamint a kotelességszegd (kiskorti
kotelességszegb esetén a sziild) egyetért.

o A tanuld (kiskor( tanul6 esetén a sziil6)

O Az ({rtesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitdsi napon beliil - irasban
bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat.

O Az egyeztetés soran nincs bizonyitdsi lehetdség, ezért értelemszeriien akkor
lehet lefolytatni, ha a kotelezettségszegést, beismerték.

o Az egyeztetésen a fegyelmi jogkor gyakorldja nem vehet részt.

O Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, | a
technikai feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfelelé terem rendelkezésre
bocsatasa, egyezteto felkérése, értesité levél kikildése) a kollégium feladata
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Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet
clszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatdsigyi
kozvetitdi szolgalat kézvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

© Ha a kotelességszeg és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a

serelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem

orvoslasahoz szitkséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell figgeszteni.

Ha a felfiiggesziés ideje alatt a sértett (kiskoru sértett esetén a sziil6) nem kérte

a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

o A fegyelmi eljards meginditdsara jogkorrel rendelkezé személy akkor
nyilvanitja eredményesnek az egyeztetd eljarast, ha a megallapodast mind a
sértett, mind az elkovetd aldirta és a megallapodasban rogzitett jovatétel| és
megbanas alkalmas arra, hogy a kételességszegés szankciojat kivaltsa,

o A felek kozotti megallapodas teljesiilését az egyeztetd eljaras soran rogzitett

felelés személy kiséri figyelemmel, a jovatétel teljesilése  esetén

Jegyzkonyvvel zarja le az egyeztetod eljarast.

Ha a sérelem orvoslasardl kotétt irasbeli megallapodasban a felek kikotik,|az

egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat | a

kotelességszegd tanuld osztalykozosségeében meg lehet vitatni, tovabba  az

irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

o A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténéd megérkezésétodl
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

© Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorléja az egyeztetd

eljaras alkalmazasat elutasithatja.

O

(@]

O

e A tényfeltaras:

o Ha az egyeztetd eljarast nem kérték, vagy sikertelen volt, a tagintézmény
vezetdje tényfeltarissal bizza meg az eset kivizsgalasara megalakitandé
tényfeltaro bizottsagot.

o A bizottsdg tagjai: - az elnk a neveldtestiilet egy tagja, az érintett tanulod
csoportvezetd nevelétandra - a tagintézményi didkonkorméanyzatnak a tanul6
csoportjaba tartozé tagja.

o A tényfeltarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyben fel kell tintetni a

tényfeltards helyét, idépontjat, a hivatalos min6ségben résztvevok nevét, az

elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait, valamint a tényfeltar6 bizottsag

Javaslatat. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a tényfeltaras vezetdje

szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé kéri. A jegyzbkonyv 1-1 példanyat

a tagintézmény-vezet6 és az eljaras kezdeményezdje kapja.

A tényfeltards soran meg kell hallgatni az eljaras kezdeményezbjét, az érintett

tanuldkat, a tanukat.

o A feltart tények alapjan a bizottsag a kovetkezé dontéseket hozhatja:

o Bizonyitékok vagy fegyelemsértés hianydban a fegyelmi eljardst
megsziinteti;

o Fegyelmez0 intézkedést javasol;

o Fegyelmi targyalas megtartasat javasolja.

o A tényfeltarast a megbizastol szamitott 7 napon beliil jegyzokonyvvel kell
lezarni. A Dbizottsig dontése ellen az eljaras kezdeményezdje, |a
didkonkormanyzat vagy a tagintézmény vezetOje 3 napon beliil kifogast
Jelenthet be az intézmény igazgatdjanal. Az igazgato6 tovabbi 3 napon beliil
elbiralja a kifogast és amennyiben elfogadja azt, uj bizottsagot hoz létre
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melynek dontése végleges. Az 1j bizottsignak nem lehet tagja az el6z6
dontésben részt vevé szemely. Osszetételét tekintve a nevelétestiiletbs ket
f6t, a didkonkormanyzatbél egy 1ot kell meghivni.

* A fegyelmi jogkor gyakorloja (ha a ténvallas nem egvértelmi):
o Hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
o Bizonyitasi eszk6zok kiléndsen:
- atanuld és a sziil§ nyilatkozata,
- azirat,
- atanuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.
O A bizonyitas jegyzékényvezésénél a tenyfeltaras szabalyai érvényesek.

* A fegyelmi tirgyalds:

o Ha a tényfeltaras kovetkeztében fegyelmi targyaldsra keriil sor, arrél a tanulot,
kiskort tanulé esetében a sziildt (gondviseldt) és az iskolat irasban értesiteni
kell. Az értesités tartalmazza a targyalas helyét és idépontjat, valamlint
tajékoztatia a szilét, hogy tavolmaradisa nem akadilyozza a targyalas
megtartasit. A sziilébnek az értesitést ugy kell eljuttatni, hogy azt a targyallas
elott legaldbb 8 nappal megkapja.

o A fegyelmi targyalas nyilvanos. A targyalast a nevelétestillet sajat tagjai koziil
valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat
tagjai kozil valasztja meg '

o A targyalas vezetdie:

- atanuld vagy képvisel6je kérésére,
- anyilvanossagot korlatozhatja vagy kizarhatja.

o A fegyelmi targyalason a fegyelmi bizottsig dont a kiszabhat6 biintetés mértékérdl.

O A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzbkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a térgyalds helyét és idejét, a tdrgyalason hivatalos minSségben részt
vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell
régziteni az elhangzottakat, ha a targyal4s vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanulo, a sziild kéri.

O A targyalas megkezdésekor a tanul6t tdjékoztatni kell jogairél, majd ismertetni kell
a felrott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A targyalas sorin
kérdéseket lehet intézni az érintett tanulohoz, amelyek a kotelességszegés
silyossaganak, a kiréhaté biintetés mértékének eldontését segitik €l6. A fegyelmi
eljards soran a tagintézmény didkonkorményzatédnak véleményét be kell szerezni.

o A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a biintetés meghozatalanil a tanulé ellen vagy a
tanulo mellett szol.

O Ezt kovetben a fegyelmi bizottsag zart targyaldson dont a fegyelmi biintetés
mertekeér8l. Amennyiben tobbféle bintetési javaslat is elhangzik, szavazassal kell
eldonteni, melyik fokozatot réja ki a bizottsag. A fegyelmi biintetss
megallapitisanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni.

o A fegyelmi targyaldson kiszabhaté biintetések a kollégium tagja ellen a kollégium
rendjének megsértéséért:

- megrovas,

- szigori megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik szobaba, tanul6csoportba,
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- kizaras

o Nem sziintethetd meg a kollégiumi tagsagi viszony, ha ennek kévetkeztében a
tanulé nem tudja teljesiteni tankotelezettségét. (NKt 53.§(9))5.18.3.10

© A targyalds végén szoban ki kell hirdetni. Ha az gy jellege megkivanja, a hatarozat
kihirdetését legfeljebb egy héttel el lehet halasztani,

o A fegyelmi eljarast megsziinteté hatarozattal kell lezami, ha a targyalason kideriil,
hogy a tanulé nem kovetett el kotelességszegést, vagy azt nem lehet minden
kétséget kizardlag bizonyitani.

© A hatdrozatot a kihirdetést kévetd 7 napon belil irdsban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskori esetén a sziilének (gondviselének). A | megrovés” és »SZ1goru
megrovas” hatarozatot nem kell irisban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanuld, kiskort tanul6 esetében a sziild vagy képviseldje is tudomasul vette, igy a
hatdrozat megkiildését nem kéri, az eljarast meginditd kérelmi Jogarol lemond, és
mindezt alairasaval (alairasukkal) igazoljak.

O A kizaras a fegyelmi bizottsag altal meghatarozott idére, de legfeljebb 6 hénapra
felfuggeszthetd. Ha ezalatt a tanulo Wjabb bizonyitott kotelességszegést kovet el
gy a korabbi kizaré hatdrozat azonnali hatallyal életbe Iép.

O A hatarozat rendelkez6 részbol (kollégium megnevezése, cime, a hatarozat szama

¢s targya, tanuld adatai, a biintetés, a felfuggesztés idGtartama, az eljaras meginditd

kérelem), indoklasi részbéi (kotelességszegés rovid leirasa, bizonyitékok, dontés
indokai, elutasitas oka, hatarozathozatal napja, alairasok) és zar6 részbél (hatarozat

meghozatalanak helye és ideje, a hatérozatot hozo aldirisa és hivatali beosztasa, a

nevelotestillet egy jelen 1évo tagjénak aldirasa) 4ll.

Az elsd fokh hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanulé esetén a sziil (gondviseld)

nyujthat be eljarast megindité kérelmet, amelyet 15 napon beliil kell az igazgat6nak

Jelezni, s amit az igazgaté 8 napon beliil tovabbit a tankertleti igazgatonak.| A

felterjesztéssel egyiitt valamennyi iratot, az elsd foku jogkor gyakorldjanak

véleményét is meg kell kiildeni a tankeriileti igazgatonak. (A torvényben nincs efre
vonatkozé utalas)

o Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mds elharithatatlan karral, veszéllyel
jama, az els6foki hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil vegrehajthato.

o Kizdras a fegyelmi eljarason valé részvételbsl A fegyelmi eljarasban nem vehet
részt a tanuld kozeli hozzatartozoja, tovabba az a személy, akit a tanuld
kotelességszegésében érintett. A masodfoky fegyelmi hatarozat meghozatalaban
nem vehet részt, aki az elséfoka hatarozat meghozatalaban részt vett, ill. az igyben
tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart. Akivel szemben a kizarasi ok fennadll,
koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo vagy a szilld is bejelentheti. | A
nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén a kollégium igazgatoja,
egyeb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdja dont.

O

p- Kartéritési felelgsség:

© Ha a tanul6 a kollégiumnak kart okozott, az intézmény vezetdje koteles a
karokozas korilményeit kivizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és — ha
lehetséges — a karokozé ¢€s annak feligyeletét ellaté személy kilétet
megallapitani.

o Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tagja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulét, kiskord tanuld esetén a sziildt (gondviselqt)
haladéktalanul tijékoztatni kell. Ezzel egy iddben a sziilét fel kell szolitani az
okozott kar megtéritésére.
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O A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

" a gondatlan kdrokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi
Osszegének 50%-4t; - szdndékos karokozas esetén az okozott kér teljes
Osszegét, de legfeljebb a kotelezd legkisebb munkabér 6t havi osszegét.
Ha a felszdlitds nem vezet eredményre, vagy a sziild vagy a tanuld a
karokozas tényét nem ismeri el, a kollégium igazgatéja a tanulé, ill. a
szill§ ellen polgari pert indithat.

* A kollégium a tanuldnak a kollégiumi tagsagi viszonnyal
Osszefiiggésben okozott karért vetkességére tekintet nélkiil, teljes
meértékben felel.

* A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési oktatasi intézmény mentesiil a felelosség
alol, ha bizonyitja, hogy a kirt a miksdési korén kiviil esd
elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

q. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje:

A kollégiumban elektronikus tton eldallitott s kinyomtatott dokumentumok
hitelesitésének felelése az adott nyomtatvany kiadasaért és/vagy hasznalataért felelés
személy.

* Az intézmény belsd rendszerében maradéd dokumentumokat az azt kiadé személy
hitelesiti alairdsaval, és a kinyomtatott dokumentumot sajat archivumaban koteles az
irat hatalyossagaig meg6rizni.

* Ha a bels6 hasznalati dokumentum hatélya csak a kiadményoz6 személyére és a hozza
tartozo tanuldkra érvényes, akkor azt elegendo sajat alairasaval ellatni.

* Ha a belsd haszndlati dokumentum hatalya az intézmény mdas munkatarsaira | is
kiterjed, akkor azt az eld4llité személyen kiviil az illetékes vezetdnek 1s ala kell irni, és
az intézmény pecsétjével ellatni.

* Ha a belsé haszndlatii dokumentum hatélya kiterjed az intézmény teljes korére, akkor
azt az eloallité személyen kiviil ala kell imia az intézményvezetdnek, és el kell latni az
intézmény pecsétjével. Ezeket a nyomtatvanyokat az irattirban az érvényes eléviilési
szabélyok szerint kell megdrizni.

* Az intézményi rendszerbél kikeriilé nyomtatvanyok hitelesitése.

* Az intézményi rendszerbdl kikeriild hivatalos nyomtatvanyokat kizardlag az
intézményvezetd.

o Atruhazott Jjogként a helyettese — hitelesitheti alairasaval és az intézmény pecsétjével.

Ezeket a nyomtatvanyokat minden esetben el kell helyezni az irattarban, és meg kell

Orizni a jogszabalyban rogzitett eléviilési 1doig.

r. Az elektronikus iiton eléillitott hitelesitett és tdrolt dokumentumok
kezelési rendje:

* Az intézmény belsé hasznalatra keriild elektronikus tuton eldallitott és tarolt
dokumentumait elsédlegesen a nyomtatvanyt elallité személy kizardlagos
hasznalataban levé eszk6zon, szamitogépen jelszoval védett fajlokban kell tarolni.
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* Az intézményi rendszerbél kikerilé elektronikus dokumentumok tarolasaért az|azt
1étrehoz6 személy felelds az elgz6 pont szerinti mddon.

* Az igy elballitott és tarolt nyomtatvanyt az el6allité személy csak az intézmény
igazgatdjanak elbzetes — sziikség esetén irasbeli — engedelye alapjan tovabbithatja.

* Az intézmény hivatalos elektronikus levelezésébe keriild dokumentumokag az igazgato6
¢s a kollégiumtitkar rendszerezett mappakban taroljék a kizarélagosan altaluk hasznalt
szamitogépeken.

* A kollégiumi szakmai dokumentumok elektronikus titon torténd taroléasa:

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

o Ha a dokumentum nem publikus, akkor az intézményi honlap elkiilonitett,
jelszoval védett belso feliletére kell kihelyezni.

0 A dokumentumok kezelésében kozremiikodik a rendszergazda és az ezzel
megbizott nevel6tanarok.

o Az elektronikusan eldallitott és tarolt dokumentumok hiteles kiadmanyozasa.

o Elektronikus tton kizarélag az igazgaté levelezésében.

o Kinyomtatva az intézményvezetd alairasaval és pecsétjével.

S. Az intézményvezetd feladat- és hatiskorébél leadott feladat és hataskorok,
munkakori leirds-mintak:

* Az intézményben folyé szakmai munka kézvetlen irdnyitisa és ellenérzése |az
igazgatlhelyettes feladata.

* Az intézményben lefolytatott fegyelmi eljarassal kapcsolatos vezetdi feladatok az
intézményvezetd helyettesnek. '

* Az intézményben dolgozé6 nevelétanarok munkarendjének  Osszedllitisa az
intézményvezetd helyettesnek.

* Az intézményben jelentkezé ugyelet, talmunka- és helyettesités megszervezése laz
intézményvezetd helyettesnek.

* Az intézményben dolgozd pedagdgusok teljesitmény-értékelésével kapcsolatos
tevekenység az intézményvezetd helyettesnek.

* Az intézményben dolgoz6 pedagégusok munkakori leirasdnak elokészitése |az
intézményvezetd helyettesnek.

Leadott hatiskorok:

* A lefolytatott fegyelmi hatarozat kiadasa (a ,Kizaras” fegyelmi biintetés kivételével | —
intézményvezetd helyettesnek. _

* A ténylegesen teljesitett uigyelet, tilmunka é&s helyettesités elszamolasa, a kotott
munkaid6 nyilvantartisanak vezetése — intézményvezetd helyettesnek.

Munkakori leiras:

* A Kollégiumban a nevelGtanirok és a segit6k egységes szerkezetd és formatumu
munkakori leirast kapnak. A technikai és adminisztrativ dolgozd egyszertsitett
munkakori leirast kaphatnak.

® A nevelGtanarok altalanos feladatai minden munkakori leirdsban megegyeznek, | a
konkrét munkakorh6z kapcsolédd és specidlis feladatok allomanykategoérianként gs
egyénenként eltémek.

Munkakori leirds minta;
23
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LIntézményvezetd:

Fizetett szabadsdga kiad4sat a tankeriileti igazgato engedélyezi.
Munkaideje: heti 40 éra
Kotelezd 6raszama: heti 8 6ra

A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti az mntézményt,

a jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozés jogot, kilonosen az intézmeény
altal a tanuloi jogviszonnyal, szilékkel valé kapcsolattartéssal osszefiiggésben hozott dontések
¢s feladatkérébe tatozé nyilatkozatok tekintetében, a jogszabalyban meghatarozott
kiadméanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhazott
kiadményozasi jog tovabb nem ruhazhato.

- el6késziti a nevelétestilet feladatkorébe tartozd dontéseket és intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések iratait,

- elkésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

- jovihagyja az intézmény alapdokumentumait,

- dont minden olyan, az intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ugyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy szemely hataskorébe, és ami az intézmény
jogi személyiségébdl fakadé dontési Jogkorébe tartozik,

- szervezi ¢s ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvénysiilését,

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziiksé ges-az
intézkedési jogkorén beliil esé- intézkedések megtételét,

- az adott koznevelési intézmény alkalmazottai tekintetében-a bérgazdalkodast érinté
dontések, a kinevezés és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, valamint a KTK szabalyzataiban raruhazott utasitasi és
ellen6rzési jogot az intézmény kozalkalmazottai felett,

- szakmai értekezletet hiv Gssze az mntézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol és gyakorolja az intézményben a vezetési funkciokat,

- tamogatja az intézményben a palyazati tevekenységet, a palyazatok megvalésitasat.
fenntartasat felugyeli,

- az intézmény képviseletére hataskorében jogosult, a feliigyeleti szerv éltal elrendelt
esetekben adatot szolgaltat beszamolo, jelentés, koltségvetés formajaban,

- ¢vente tajékoztatast ad a tankeriileti igazgato részére az intézmény tevékenységérol

- intézkedik rendkiviili esetek bekovetkezésekor,

- nevelé-oktaté munkatervezése, szervezése, ellendrzése, értékelése, irdnyitasa.

Felelos:
- intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,
- azintézményi szabalyzatok elkészitésért,
- nemzeti €s kollégiumi innepek munkarendhez igazodo, mélt6 megszervezéséért,
- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- aneveld-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- azintézményhez k6t6dd kozosségekkel torténd egyuttmukodésért,
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- tanul6 és gyermekbalesetek megelozéséért,
- azintézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatisagért,
- apedagogus etikai normak betartdsaért és betartatdsaért,

2. Az intézményvezet6-helyettes munkakiri leirasa:

Feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg
felel az intézményvezet altal rabizott feladatokért.

Fizetett szabadsdga kiadasit az intézményvezetd engedélyezi.
Munkaideje: heti 40 éra
Kotelezd 6raszdma: heti 12 6ra

Munk3jat az intézményvezetd irdnyitdsa szerint végzi.

Feladatai:

- Az intézményvezetd tavolléte és akadalyoztatasa esetében a helyettesitési és képviseleti
rend szerint teljes felelosséggel és Jogkorrel helyettesiti,

- Az mtézményvezetd irdnyitasaval tervezi, szervezi, ellen6rzi és értékeli a kollégium
pedagdgiai és taniigy-igazgatési munkajat.

- Felkésziilten és konstruktivan vesz részt a vezetdi megbeszéléseken.

- Segitt a neveldtestiiletet a szakmai autonémia gyakorlasaban, innovaciot Osztgnzd
felkésziiltséggel és magatartassal motivélja a testiiletet.

- Pcldamutatéan vallal részt a kollégium kiildetésének megvalositasaban, az emberi
kapcsolatok alakitasaban. Kezdeményezi, generalja és kontrolldlja a szakmai kihivasok
sikeres megvaldsitasat.

- Segiti az ij kollégak beilleszkedését, szakmai-pedagdgiai munkajat.

- Részt vesz a munkahelyi szemlebejarasokon, észrevételeket tesz a technikai dolgozok
tevekenységével kapcsolatban, kezdeményezi az intézmény mikodési feltételinek és
hat€konysaganak javitasat.

- Onalléan intézi a pedagégusok érarendjének kialakitdsat, az ugyelet szervezését,
munkaid6-beosztasanak aktualis valtozasait, err6l vezetOtarsait mindig id6ben
tajékoztatja.

- Kovetkezetes és konzekvens a hataridék és feladatok betartdsiban s betartatasaban,
ugyanakkor kollégainak sajat mozgasteret és feleldsséget biztosit.

- Szervezi a munkaterv szerinti feladatok megvalQsitasat, az értekezletek és intézményi
szintli rendezvények megtartasat.

- Ellenérzi a pedagdgusok munkajat az ellendrzési terv szerint, tapasztalatair6l beszamol,
félévente irasban, aktudlisan széban az intézményvezetdnek.

- Az aktualis adminisztracids feladatokat és szervezdi teendéket egyeztetetten koordinalja,
vagy leosztja.

- Aktivan részt vesz az intézmény alapdokumentumainak eldkészitésében | és
felilvizsgalataban, az intézményvezetdi felkérés szerint koordinalja azokat.

- Kiemelt figyelmet fordit az intézmény biztonsagos és gazdasagos mikodésére, a tulajdon
védelmére, a balesetek megel6zésére, a kornyezet rendjére €s tisztasdgéra.
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- Sziikség szerint részt vesz a tanulgi egyedi problémak megolddsaban.

- Atarsintézményekkel egyittmitkodik az aktualis kérdésekben.

- Eldkésziti a nevelbtestiilet Jogkorébe utalt dontéseket és azok szakszerii végrehajtasat.

- Iranyitja a szakmai munkako6zosségek, projektek munkajat.

- Szakmai kapcsolatokat kezdeményez és tart fenn mas kollégiumokkal, szakmai
szervezetekkel.

- Figyelemmel kiséri az oktatdspolitikai valtozasokat, a pélyazati lehetdségeket, szilkség
eseteben helyi beavatkozasokat kezdeményez.

- Szervezi a kulturalis Jellegli, hagyoményteremto vagy sport intézményi sgintii
programokat.

- Havonta elszdmolja a talmunkat és az ugyeleti dijakat.

- Elkésziti az aktualis statisztikai Jelentést.

- Megtervezi a csoportok kialakitdsat, a halok, a tantermek beosztésat.

3. Csoportvezeték munkakori lefrisai (nem érintve a csoportvezeté neveldmunka
tartalmi részeit):

Fizetett szabadsaga kiad4sat az intézményvezetd engedélyezi.
Munkaideje: heti 40 éra
Kotelezd draszdma: heti 28 6ra

Munkdjukat az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes iranyitasa szerint vé gzik.

Munkéjat a Pedagdgiai Program és az intézményi killsé és belsé elvards-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és a kollégiumi
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Felel6s a tanuléi és sziili személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradé¢ktalanul betartja az adatkezelés 14 vonatkozé szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd probléméakat haladéktalanul Jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Adminisztracids jellegii feladatok.

- Atanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
- Kitolti a térzslapot, értesitbket.
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- Dokumentdlja a napi pedagogiai tevékenységét, vezeti a torzskényv tanuldira
vonatkoz6 részeket, hasznalja munkaidd-nyilvantartast,

- Egyiittmilkodik a tarsintézmények osztalyfénokeivel,

- Ellatja a csoportjat €s munkateriiletét érinté dokumenticiés kotelezettségeket.

- Nyomon kéveti a tanulék ellendrzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellenérzi a tanulék Altal beirt érdemjegyeket.

- Rendszeresen értékeli és ellendrzi csoportja tanuléinak tanulmanyi és kozosségi
teljesitményét, amelyrél rendszeres id6kozonként beszamol az eldzetes szem pontok
alapjan.

- Ellenérzi a tanuléi hianyzasok mértekét, modjat, valamint a lemorzsolédassal
veszélyeztetett tanulok tanulméanyi elémenetelét. sziikség esetén elektronikus iizenetben
vagy levélben értesiti a sziil6ket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.

- Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb médon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémardl,

- Feleldsen ellatja a tanulok kozOsségi szolgalatdval kapcsolatos rahérulé teendit.

- Folyamatosan nyomon kéveti és aktual izalja a kollégistak adataiban bekovetkezé
valtozasokat.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkdé tanulokat,
segitséget nyljt szamukra.

- Minbsiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a nevel6tarsai elé terjeszti.

- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsival kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi a csoportvezeté egyéb adminisztracios feladatait.

[ranyito. vezet6 jellegfi feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskérébe
utal.

- Céltudatosan torekszik a tanulék személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életik iranyitasara, ontevékenységiik, O6nkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

- Egyuttmiikodve a csoport tanuléival segiti a tanuloko6zosség kialakulasat.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti csoportjaval az iskolai hazirendet, felhivja
a figyelmet egyes eldirasaira.

- A tanév elején csoportja szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja a kollégium el6tt 4116 feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tandéran kivili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, a csoport fegyelmi helyzetét,

- Felkésziti csoportjat a kollégium hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire,
szervezi osztalya szabadidés foglalkozésait.

- Kiranduldsokat, kozos kulturalis programokat szervez csoportja tanuldi szamara. Ezek
terverol, programjar6l és tapasztalatairdl tajekoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziil6ket.

- Részt vesz a csoportjat érintd kollégiumi rendezvények el6készitd munkalataiban
¢€s a rendezvényeken.

- Folyamatos figyelmet fordit csoportja dekorécidjara, a falitjsag karbantartasara.
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- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére, A tanulékat sajdt hataskorében is
jutalmazza (pl. csoportvezeti dicséret).

- Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

- A tanulék minden kollégiumi tevékenységét, beleértve a szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd. 6sszehangold jellegli feladatok:

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat a kollégiumban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulék neveltségi szintjérdl, csoportban, egyeb
kozosségben elfoglalt helyérél, életvitelérol, kornyezetérol.

- Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelGsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

- Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

- A gyermekekrdl gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat a csoportjaban
tanitd pedagogusokkal kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

- Kapcsolatot tart a csoport sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédis,
pszicholégus, gydgytestneveld, koézosségi szolgalat koordinatoraval stb. ).

- A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyfjtasarol.

- Kapcesolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatirsaival, szilkkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

- Koordinilja és segiti a csoportjaban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.

- Tevékenyen részt vesz a csoportvezet6i munkak6zosség munkajaban.

- Szikség esetén — az intézményvezetd hozzdjaruldsaval — a csoportjdban tanito
tanarokat és az érintett mas pedagégusokat tanacskozasra hivja dssze.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziildi ertekezletet, illetve fogadoorat tart.

- Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselOkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad s
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetencidkat.

- A sziléi értekezletek tapasztalatair6l tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangoldséara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

- Kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban. _

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv csoportjat érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

4. Nem csoportvezetd pedagégus munkakari lefrasa:
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Fizetett szabadsdga kiadasét az intézményvezet6 engedélyezi.
Munkaideje: heti 40 6ra

Kételezd 6raszama: heti 30 6ra

Munkdjat az intézményvezets és intézményvezetd helyettes irdnyitdsa szerint végzi.

- Oszinte, nyilt kapcsolat kialakitasara torekszik diakokkal;

- pedagogiailag felkésziilten, felelésséggel és céltudatosan valasztja ki médszereit;

- a rendelkezésére 4ll6 alapdokumentumok d&s tajékoztatok alapjan felkészil a tanév
tervszerii nevelémunkajara;

- felkésziil a tanévre, elkésziti a tanulék éves foglalkozasi /szakkori tervét;

- egyuttmiikodik a csoportvezetékkel, tarsintézmények osztalyfnokeivel;

- elldtja a munkateriiletét érintd dokumentécios kotelezettségeket;

- egyéni és kozosségi fejlesztése 0sszhangban 411 a kollégium értékrendjével;

- kovetkezetes a hatalyos szabalyzok és megallapoddsok betartisaban és betartatasaban,

- hataskérén tili problémak észlelésénél kezdeményezi azok megold4sat felettesénél;

- aktiv részt vallal az intézményi szintli programok elékészitésében és megvalositasaban,
felkésziti a tanulokat a kollégiumi szintii programokon valé eredményes részvételre;

- egyuttmiikdodik a kollégiumon beliili egyes terilletek felelos szakembereivel;
lgyeletes tanarként feleldsen veégzi az iigyeletes tanari feladatokat;

- szaktargyabol felzarkoztato-tehetséggondozo programot biztosit a didkoknak:

- ¢rdeklddési vagy szakteriiletének megfelelden szakkorvezetdi tevékenységet vallal;

- pedagogiai felelosséggel tartozik a rabizott szint, folyoso, szobak allagaért, a kulesok
kezelésért;

- anyagi felel6sséggel tartozik a leltarilag atvett eszkozokért;

- ellendrzi a tanuldk A&ltal hasznalt helyiségek rendjét és tisztasagat, az eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalatat;

- aszemélyiségjogokat (tanuldi, sziiléi) érintd informacidkat meg0rzi, bizalmasan kezeli, a
kozoktatasi térvényben foglaltak szerint Jéarel.

S. Pedagogiai feliigyel6 munkakori leirdsa

Fizetett szabadsaga kiadasat az intézményvezetd engedélyezi.
Munkaideje: heti 40 6ra

Munk4jat az intézményvezetd és intézményvezetd helyettes irdnyitasa szerint végzi.

- Oszinte, nyilt kapcsolat kialakitdsara torekszik dikokkal.

- Pedagégiailag felkészilten, feleldsséggel és céltudatosan valasztja ki modszereit.

- A rendelkezésére 4llo alapdokumentumok és tajékoztatok alapjan felkésziil a tanév
tervszer(i neveldmunkajéra.
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- Felkészil a tanévre, elkésziti a tanulok éves foglalkozasi /szakkori tervét.

- Egyuttmikédik a csoportvezetdkkel, tarsintézmények osztalyfonokeivel.

- Ellatja a munkateriiletét érint dokumenticiés kotelezettségeket.

Egyéni és kozosségi fejlesztése 0sszhangban 4ll a kollégium értékrendjével.

- Kovetkezetes a hatalyos szabalyzok és megallapodasok betartasaban és betartatasaban.

- Hatdskorén tali problémak észlelésénél kezdeményezi azok megoldasat felettesénél.

- Aktiv részt vallal az intézményi szinti programok eldkészitésében és megvalositasaban,
felkésziti a tanuldkat a kollégiumi szinti programokon vald eredményes részvételre.
Egyuttmiikodik a kollégiumon beliili egyes teriiletek felels szakembereivel.

- Ugyeletes tanarként felelésen végzi az uigyeletes tanari feladatokat.

- Szaktargyabol felzarkoztato-tehetséggondozé programot biztosit a didkoknak.

- Erdeklédési vagy szakteriletének megfelelden szakkorvezetdi tevékenységet vallal.

- Pedagégiai feleldsséggel tartozik a rébizott szint, folyoso, szobak allagaért, a kulcsok
kezelésért.

- Anyagi feleldsséggel tartozik a leltarilag atvett eszkozokért,

- Ellendérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét és tisztasagat, az eszkazok
rendeltetésszerii hasznalatat.

- A személyiségjogokat (tanuldi, szildi) érint6 informaciokat megorzi, bizalmasan kezeli,
a kozoktatasi torvényben foglaltak szerint jar el.

6. A didkonkormanyzatot segité tanir munkakori feladata
* Akollégium igazgatdja bizza meg.
* Megbizasa hatérozott idbre sz6l és a visszavonasig érvényes.
* Tevékenységéért 1 6ra drakedvezményben részesiil.
Feladata:

- Kollégium tanéran kiviili munkaformdinak tervezése, alakitasa, irdnyitasa; szakkori,
didkkori tevékenység segitése, timogatasa, koordinalasa.

- A nevelGtestiilettel egyiittmiikddve a kollégiumi iinnepségek, megemlékezések
elokészitése, szervezése.

- Segiti a didkonkormanyzat megalakitasat és miikodését.

- Akollégium kulturdlis munkéjanak iranyit6ja. Osszehangolja a kiallitasok, versenyek |
vetélked6k idopontjat. A didkonkormanyzattal egyuttmikodve szervezi meg a diaknap
programjat.

- Kapesolatot teremt €s tart fenn a kozmiivelédési tevékenységet segitd varosi és megyei
intézményekkel. A szabadidds programok megszervezésében figyelembe veszi
szolgaltatasaikat.

- Havi rendezvénynaptar” készitésével rendszeresen tdjékoztatja a pedagégusokat és a
tanuldkat a szabadidds programokrol.

- Tervezi és szervezi a kollégiumi tanulk kulturalis programok rendjét, megvaldsitasat|

- Akollégium belsd kapcsolatrendszerében az igazgatohelyettes a kozvetlen munkahel yi
vezetoje.

- Taneév soran félévkor és év végén tajékoztatja az iskola vezetését tevékenységérol
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7. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés munkakéri leirdsa:

Koordinglja az intézményen beliil az ifjisagvédelemhez kapcsoléds feladatokat,
Feladata - a nevel6tanarok bevondssval — a kollégium hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetii és kiemelt bandsmddot igényls (SNI, BTM) tanul6inak folyamatos
feltarasa.

Segitséget nytjt a neveléknek a fentebb felsorolt helyzetii tanulok problémainak
kezelésében, tigyeinek intézésében.

Naprakész kimutatast vezet — az adatszolgaltatas érdekében is — a hatranyos, a
veszélyeztetett, a ciganytanulok $zamarol, helyzetérél, segélyezésérol.

Képviseli a kollégiumot a gyermekvédelemmel kapcsolatos értekezleteken, férumol%on‘
Részt vesz a fegyelmi bizottsag munkajaban.

Tartja a kapcsolatot az ifj usagvédelmi és gyamiigyi szervekkel, a gyermekjoléti |
szolgalattal, a rendérség ifj usagveédelmi osztalyaval.

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, amelyek gyermek- és ifjisagvédelemmel :
foglalkoznak.

Folyamatosan tajékozodik arrl, hogy a gyamhat6sag, illetve a helyi 6nkormanyzat
(kisebbségi 6nkormanyzat) szocidlis osztalya milyen tdmogatasi rendszereket dolgoz ki a
szocialisan raszorul6 csaladok részére, és errél folyamatosan tajékoztatja a nevel6ket. és
a sziilket. '
Elkésziti félévenként a kollégium gyermekvédelmi jelentését.

Tamogatja azokat a kollégiumi-egészségiigyi kezdeményezéseket, amelyek a tanulok
mentalhigiénés fejlodését, illetve az egeszségbiztositasi tényezok megismerését célozza
meg (kotelezo sziirvizsgalatok, dohanyzas, szexualis felvilagositas, drogellenes |
programok).

Segit a kollégium iskolan kiviili lehetdségek felkutatasaban.

programok). Segit a kollégium iskol4n kiviili lehetdségek felkutatasgban,

8.Kollégiumi pszicholégus munkakori leirdsa:

Jogszabaly alapja;
A Pszicholégusok FEtikai Kodexének (www.mpt.hu) eldirdsait munkédja soran betartja. A
munkakéri leirds a 2011. évi CXC nemzeti kéznevelési torvény, a torvény 20/2012-es EMMI

vegrehajtasi rendelete 132.§
Munkaideje: szerdanként (hetente 1x): 19.00-21.00 oraig

A pedagogus tevékenységeinek tamogatasa, a tanulok fejlodésének segitése, az iskolahoz
kapcsolodo problémak kezelése.

Jellemz6 témakorok:

beilleszkedési problémak,

tanulas segitése, tanulasmodszertan,
palyaorientacio,

kapcsolati nehézségek, konfliktuskezelés,
erzelmi valsagok, stressz kezelés,
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Az iskolapszicholdgus 6 tevékenvségei:

- Konzultacié pedagégusokkal

- A kollégiumi pszichol6gus fontos feladata a pedagégusok tAmogatasa, segitése nevelési
kérdésekben.

- Konzultacié6 didkokkal.

- Nem terdpidrél van sz6, hanem timogat6 Jellegii egyéni beszélgetésekrd] —
konfliktuskezelés, nézdpontvaltas, megkiizdési stratégiak fejlesztése, tanacsadas.

- Akollégiumi pszicholégus indokolt esetben tovabbkiildi a didkot a megfeleld
(pszichiater, pszicho terapeuta) szakemberhez.

- Konzulticié szillokkel.

- Telefonon, személyesen vagy e-mailen keresztiil.

- Konzultacié szakemberekkel.

- Gyermekvédelmi felelds, gy6gypedagdgus, fejlesztopedagogus stb.

- Konzultacié és kapcsolattartas kiilsé szervezetekkel.

- Pedagogiai szakszolgalat, csaladsegitd, gyermekjoléti szolgalat, iskolak, civil
szervezetek.

- Titoktartasi kételezettség.
A pszicholégus nem adhatja tovabb azokat az informacidkat, amelyeket kliensétol
megtudott.
Kivétel ez aldl, ha:

- maga az érintett személy hozzajarul az informéciok tovabbitasahoz,

- masok vagy maga a kliens védelme ezt elkeriilhetetlenné teszi,

- atorvény (birdsag) erre a szakembert kotelezi.

- Tajekoztatasi kitelezettség:
A kollégiumi pszicholégussal valé kapcsolatrél — 18 év alatti tanuldk esetében — a szillot
vagy gondviselt tajékoztatni kell.
Ennek modja:

- Egy¢ni konzultaciok esetén a gondviseld egy beleegyez6 nyilatkozatot ir ala, amennyiben
hozzajérul ahhoz, hogy az iskolapszicholégus foglalkozzon gyermekével.

- Csoportos foglalkozasok esetén a szillék szobeli tajékoztatasa torténik meg az év eleji szilbi
értekezleteken. A sziilének joga van kémi, hogy gyermeke ezeken a foglalkozasokon ne vegyen rgszt.

9. Rendszergazda munkakéri leirdsa:

Jogszabdlyi alapja: Nemzeti koznevelésrol sz616 201 1.éviCXC.torvény, a polgari Térvényrdl
52616 2013.€évi V. torvény rendelkezései és egyéb szakmai jogszabalyok.

Munkaideje: heti 2 ora

A munkakor £6 célkitiizése:
Az intézményben haszndlt szamitastechnikai eszkozok miikodoképességének biztositasa) az
alland6 oktatdsi allapot fenntartisa. Munkajat a kollégium oktatsi-nevelési feladatainak
alarendelve, a pedagégusokkal egyittmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalénos feladatok:
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- A szilkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- &s szoftverpiac fejldését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

- A kollégium jogszabalyok alapjén, az anyagi lehet6ségek felmérésével, kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

- Az dllandé mikoddképesség érdekében biztositott szdmara a rendezbszekrénygkhez,
szerver helyiségbe és a szamitéstechnika termekbe bejutds lehetdsége, kiilonosen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaidén kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

- Kilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartisira iés a
rendszeres ellen6rzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasira, a fertdzés megsziintetéscre, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitasara. A kollégium anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

- Elvégzi az j gépek és egy€b hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az el6fordulé hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiilsé szakembert 1gényel — jelenti az intézményvezetdnek, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

- Kapcsolatot tart a szervizels szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkit.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

- Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerosszeomlas) az
eszlelést vagy értesitést kovetd 24 oran belil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

- Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

- Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az intézményvezetdnek vagy| az
intézményvezetd helyettesnek a szamitastechnikai termek ¢s berendezések allapotarol,
allagarol. Szoftver

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasihoz szitkséges szoftverek miikodgését.
A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja.
Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalsra.
vagy mas, hasonl6 képességi, de ingyenes programok hasznélatéra.

- Az intézmény 4ltal vasérolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését.

- Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) \j szoftvereket installalja, elinditisukat és
hasznélatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

- Az biztonsigi adatmentést végez. _

- Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggydzGdni a szoftver
jogtisztasdgarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitdsat.
Hal6zat.

- Kiulonos figyelmet fordit az kollégiumi szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos
luzemeltetésére.

- Megtervezi a halézat optimalis strukturdjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

- Uj halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat
karbantartja.
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- Uzemelteti a kollégium szervereit, iigyel azok Ilchetd legmagasabb  biztonsagi
beallitasaira.

- A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az intézményvezet6nek.

- A boritékot csak kiilsnésen indokolt esetben, a kollégium intézményvezetd engedélyével
bonthatja fel.

10.A kollégiumi titkar munkakori leirdsa

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti| ivet
koteles vezetni.

Munkaideje: heti 40 6ra. Naponta reggel 8 oratol 16 oraig.

A munkaidejérdl, illetmény nélkiili szabadsagardl, tdppénzes idejérdl és a kivett szabadsagrol
Jelenléti ivet koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadésat az igazgato engedélyezi.

- Munkajat az intézményvezet§ és az intézményvezetd iranyitasa szerint végzi.

- Hivatalos levelezést folytat az utasitasok szerint, adminisztracios feladatokat 14t el.

- Napi kapcsolatot tart a KTK kijelolt ugyintézojével.

- Telefoniigyeletet 14t el és tovabbitja az érintettek szamara.

- Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé és kimend leveleket, e-maileket,
kildeményeket, tovabbitja azokat; naprakészen vezeti az iktatist és a postai
feladokonyvet, szakszertien vezeti és térolja az irattéri anyagot;

- Akollégium dolgozoinak személyi anyagait naprakészen és felelésen rendszerezi.

- Eldkésziti a megbizasi szerzédéseket, begylijti a sziikséges nyilatkozatokat; elkésziti
kotelezettségvallalasokat.

- Munkahoz szitkséges anyagokat, meghivokat készit és sokszorosit; elvégzi a sziikséges
dokumentum-rendezéseket: vagas, spirdlozas, laminalas.

- Fogadja a vezetéshez érkezd vendégeket, igény szerint reprezental.

- Kiadja a kollégiumlatogatasi igazolasokat, vezeti a tanuld-nyilvantartast;

- Reészt vesz a beiratkozasi munkalatokban, intézi a beiratkozas adminisztrativ ugyeit.

- Vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat.

- Tovabbitja a dolgoz6i munkaiigyi dokumentumokat az érintetteknek.

- Tavolmaradasa esetén az intézményvezetdt, vagy az 1gazgatohelyettest értesiti.

- A kollégiumi rendezvények elokészitésében és megvaldsitasdban egyeztetéssel kiilon
feladatot vallal.

- Aktivan részt vesz az egyéb rendezvények - kiilon megbizassal és dijazassal torténd —
ellatasaban.
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Az intézményvezetd, illetve az igazgatohelyettes irdnyitasaval ellaia a gépelési
feladatokat.

- DBesegit a leltarozasi feladatokba, a Ileltarfelvételi iveket vezeti, és részt vesz a
leltarkiértékelésben.

- A hivatali titkot kételes megtartani.

- Szabadsagt tanitisi idén kiviil veheti igénybe, illetve tanitasi idében csak indokolt
esetben igényelhet szabadsagot.

- Munkaidején beliil esetenként, kiilén utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezeté, az igazgatohelyettesek megbizzak.

11. Az adminisztrator munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra. Naponta reggel 8 oratol 16 oraig.
A munkaidejérél, illetmény nélkiili szabadsagarol, tappénzes idejérél és a kivett szabadsagrol
Jelenléti ivet koteles vezetni.
Fizetett szabadsaga kiad4sat az intézményvezet6 engedélyezi.
- Munkdja kozvetlen iranyitasat, ellendrzését a kollégiumi-titkar végzi, tavollétében az
intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes feliigyelik a munkajat.
- Elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (letszamjelentés, szabadsagok kiirasa, stb.).
- Abeérkez6 leveleket, bontja, érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja.
- Felveszi a telefonokat, a bejelentkezéket kapcsolja, vagy informaciét nyujt.
- Intézi az intézmény kulso és belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek felé.
- Szamitégépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, nyomtat, masol, scannel.
- Nyilvantartdsokat vezet, adatok gyiijt és foglal rendszerbe.
- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozéival, a belsé egységekkel és a kiils6 szervezetekkel,
- Iktat, rendszerez és irattaraz.
- Ertekezleteken jegyz6konyvet készit.
- Elvégzi a szitkséges archivalasi feladatokat.
- Sziikség esetén intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések Javittatasarol,
- Szikség esetén felettese utasitasira koteles ellatni az iskolatitkari helyettesitési
feladatokat.
- Fogadja a latogatokat.

12. Portas munkakéri leirasa
Feladatai:

A portanaplo vezetése:
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- A szolgalati napl¢ alapjan adja 4t a folyamatban 1év§ tigyeket, uzeneteket, a kitakaritott
€s hianytalan allapotban a porta helyiséget. A szolglati naploba régzitse a felmeriilt
hibakat (vilagitas stb.).

A kollégiummal jogviszonyban nem 4116k be- és kilépésének rogzitése: név, keresett
szemely neve, be és kilépés idépontja.

- Nevet, belépés idépontjat, geépjarmiivek rendszamat, az ott folytatott tevékenységét a
szolgalati naploba rogzitse.

Az épiilet nyitasa, zarasa, a kiils6 udvari kapuk ellendrzése.
- Munkaideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, gondoskodik ez

4

1d6 alatt a portai feliigyeletrol.

- A kollégiumban tartozkodo személyek, épiilet, folyamatos figyelése (kamera rendszer).

- Akollégiumba érkezd gyerekeket, szilldket, kiils6 személyeket ttba igazitja.

- Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak engedéllyel hagyiak el.

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmeény épiiletében illetéktelenck ne tartozodjanak.

- Az €rdekl8d6 latogatok, illetve a nem eldre egyeztettet idépontban érkez latogatoé akkor
engedheték be, ha a portas a meglatogatni kivant vezet6t vagy a kollégiumi titkart
el6zbleg értesitette.

- A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy az
intézményvezetd helyettesnek.

- Kollégiumi sziinetkor, épiiletek zarasa, viz, - gaz, - villany ellenbrzése.

- Hetvégeken és munkasziineti napokon csak az intézményvezetd engedélyével lehet
kinyitni az intézményt. A portaszolgalatot teljesité személyfelelds az intézmény
kulcsainak biztonsagos tarolasaert, meglétéért,

- Az orkutyat a megbeszélés szerint lassa el élelemmel és vizzel.

- A kollégium belsé iigyeire vonatkozé informéacidkat nem szolgaltatja ki.

- Tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettsége a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasat kovetden is terheli idébeli korlatozas nélkiil.

- Munkéja soran, telefonbeszélgetéskor rendkiviil koriiltekintden jér el, személyi, pénziigyi
adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki.

- A kollégiumban tart6zkodé nevel6kkel allandéd kapcsolatot tart.

- A portafulkében csak a portas tartozodhat.

Tiiz, - betorés, - lopas, - baleset, elemi kér, esetén kezdje meg az azonnali karigénylést,
crtesitse az illetékes hatosagokat, a megbizo és a megbizott vezetdjét. Sziikkséges
meértekben biztositsa a helyszint. A rendkiviili eseményrél a szolgalat befejezése utan
jelentést irjon.

- Munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi.

13. Portas udvaros munkakéri leirdsa
Mint udvaros:

A portanapl6 vezetése:
- A szolgalati napl6 alapjan adja 4t a folyamatban 1évé iigyeket, lizeneteket, a kitakaritott
¢s hianytalan allapotban a porta helyiséget. A szolgalati naploba rogzitse a felmeriilt
hibakat (vilagitas stb.).
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- Akollégiummal jogviszonyban nem 4116k be- és kilépésének rogzitése: név, keresett
személy neve, be és kilépés 1d6pontja.

- Minden szokatlan eseményt, idépontot megjeldléssel be kell jegyezni a porta naploba.

- Kezeli a rabizott intézményi kulcsokat, vezeti a kulcsok kiadasat és visszavételét,

- Azintézményvezetd engedélyével a kollégium terilletére ideiglenesen belépb személyek
nevet, belépés id6pontjat, gépjarmivek rendszamat, az ott folytatott tevékenységét a
szolgalati napl6ba rogzitse.

- Az épiilet nyitasa, zarasa, a kiilsé udvari kapuk ellenérzése.

- Munkaideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, gondoskodik £z
1d6 alatt a portai feliigyeletrdl.

- A kollégiumban tartozkodé szem elyek, épulet, folyamatos figyelése (kamera rendszer).

- Akollégiumba érkezé gyerekeket, sziil6ket, kiils6 személyeket witba igazitja.

- Ugyel arra, hogy a tanul6k az intézményt csak engedéllyel hagyjak el.

- Gondoskodik arrél, hogy az intézmeény épiiletében illetéktelenek ne tartozédjanak.

- Az érdekl6dé latogatok, illetve a nem elére egyeztettet idopontban érkez6 latogaté akkor
engedhetSk be, ha a portas a meglatogatni kivant vezetét vagy a kollégiumi titkart |
elézbleg értesitette.

- A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul Jelzi az intézményvezetdnek vagy az
intézményvezetd helyettesnek.

- Kollégiumi sziinetkor, épiiletek zarasa, viz, - gaz, - villany ellendrzése.

- Heétvégeken és munkasziineti napokon csak az intézményvezetd engedélyével lehet
kinyitni az intézményt. A portaszol galatot teljesit6 személyfelelds az intézmény
kulcsainak biztonsagos tarolasaért, meglétéért.

- Az rkutyat a megbeszélés szerint lassa el élelemmel és vizzel.

- Akollégium belsd iigyeire vonatkozé informacidkat nem szolgaltatja ki.

- Tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettsége a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasat kovetden is terheli idébeli korlatozas nélkiil.

- Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor rendkiviil koriiltekintden jar el, személyi, pénziigyi
adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

- A'kollégiumban tartézkodé neveldkkel allandé kapcsolatot tart.

- A portafiilkében csak a portas tartozodhat.

- Tiz, - betorés, - lopas, - baleset, elemi kar, esetén kezdje meg az azonnali karigénylést,
ertesitse az illetékes hatdsagokat, a megbizé és a megbizott vezetdjét. Sziikséges
mértekben biztositsa a helyszint. A rendkiviili eseményrél a szolgalat befejezése utin
jelentést irjon.

- Munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjén végzi.

Mint udvaros:

- Az intézmény kiils6 (utca) és belsé (udvar) teriileteinek tisztan tartdsa.
A téli hénapokban a sikossag megsziintetése, ho seprés.
A csatorndk feliileti tisztén tartdsa, kisebb dugulas megsziintetése.

- Ennek megfeleléen a munkét ugy kell iitemezni, hogy hetente végig kell a teriileteket
takaritani.

- Az intézmény mikodésével osszefiiggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti a
titkarsagot.

- Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd, az igazgatohelyettes és a kollégiumi megbizza.

('S ]
~J



Cseri Uti Kollégium SZMSZ
%%—_

14. A takarit6 8 6r4s munkakori leirdsa minta

Munkaideje: heti 40 6ra, hétfs - peéntekig 6 ~ 14 6raig

Elbzetes egyeztetés alapjan a munka szikségességét figyelembe véve déleldtt és délutan is
munkara kotelezhet6 a 8 6ris munkaidében.

A munkaidejérdl, tavolléteirsl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet
koételes vezetni.

Fizetett szabadséga kiadasat az intézményvezetd engedélyezi.
Munkéjat az iskolatitkar (gondnok) irdnyitasa szerint végzi, tavolléte esetén a intézményvezetd
helyettes helyettesiti.

Munkakéri feladatai:

- Napi feladata az intézmény kijelolt helyiségeinek takaritasa, lakészobdk takaritisa
folyosé seprése, felmosasa, a butorok berendezések portalanitasa, mosddk, zuhanyzok
WC-¢k tiszténtartasa. |

- Alkalmanként besegit az udvar és az utca takaritasaba.

- Evi harom alkalommal nagytakaritast végez./a kijel6lt teriileten

- Az ajtok ¢s ablakok lemosasa, padlzat tisztitasa, a padok lemosésa

- .Munkavégzése soran koteles a munka és védéfelszerelést hasznélni. A tisztitoszereken
feltiintetett hasznalati utasitisokat, hasznalatuk alkalmaval szigordan be kell tartani.

- Ugyancsak elvégzi az épiilet feljitasi és karbantartasi munkalatainak befejezése utan a
sziikséges nagytakaritast.

- Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tiizrendészeti
eldirasokat.

- Munkaidején belill esetenként kilon utasitisra elvégzi mindazokat a feladatokat
amelyekkel az intézményvezetd, az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar megbizza.

Az intézményvezetés biztositia mindazokat a munkafeltételeket, amelyek sziikségesek a jelen
munkakori leirasban foglaltak sikeres és eredményes megvalésulasahoz. Ervényesség Jelen
munkakori leiras a munkavallal, a munkahelyi vezetd és a munkaltatd altal torténd alairas
napjatél hatarozatlan ideig érvényes. Modositasat barmelyik érintett kezdeményezheti,
amennyiben az adott munkakérhoz kapesolodé 1ényeges valtozas kovetkezik be.

Elfogadasi nyilatkozat A munkavallalé aldirasaval tudomdsul veszi a munkakori leirasban
foglaltakat, és vallalja, hogy az abban leirtak szerint végzi munkahelyi tevékenységét. A
munkavallalé azt is tudomasul veszi, hogy a munkakéri leirasban meghatdrozott tevékenység
elveégzesének megtagadasa, ill. a munkavégzés nem megfeleld szintii teljesitése munkaltatoi
intézkedést von maga utan.

Kaposvar 202.......................................-én Munkavallalo aldirdsa Munkahelyi vezetd
alairasa Munkaltato alairasa ............................... ...
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TEVEKENYSEGEK / FELELOSSEG

- Az intézmény (tagintézmény) miikodéséhez kapcsolddo altalanos feladatok| és
felelosség.

- Onallo, magas szintii nevel8-oktaté munka vegzeése a Pedagogiai Program szerint

- kotelezb, kételezden és szabadon valaszhato foglalkozasok vezetése, alapos felkésziilés
a foglalkozasok iranyitasara.

- A kollégium sajitos nevelési eszkézeinek ¢s hatdsrendszerének konzekvens
alkalmazasa a tanul6k személyiségének sokoldalti kibontakoztatisa érdekében.

- Aktiv részvétel a kollégiumi dokumentumok kidolgozaséban.

- részvétel az intézményi/tagintézményi mérések elokészitésében, lebonyolitdsaban és
értékelésében.

- Részvétel az intézményi/tagintézményi értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
beszamold készitése a féléves és év veégi értékeld neveldtestilleti értekezletre.

Cselekvd felelosségvallalas  az intézményi célok, feladatok megvaldsitasaban
gyermekvédelmi tevékenység.

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

- anevelémunkahoz kapcsolddo dokumentumok naprakész vezetése.

- A kollégiumi Hézirend betarttatisa, a kozosségi egyiittélési normak érvényesitese
felelosség a rabizott felszerelési targyak épségéért, szabalyos és rendeltetésszeri
hasznalataért.

- Titoktartsi felelésség a tanulok szemelyes adatainak védelmében, ill. az onértékelési
rendszer eldirasai szerint.

- Mindazon a feladatok elvégzése, amelyek a személyes 6rarendjébél és a tanulok
napirendjébdl adédéan a kollégiumi élet- és munkaszervezéshez kapcsolodnak, ill.
amelyekkel az intézmény/tagintézmény vezetése megbizza.

A munkakérhéz kézvetleniil kapcsolédé tevékenységek és feleldsség

- Az éves nevel6i/csoportvezetdi munkatery, ill, foglalkozasi tervek elkészitése.

- Csoportfoglalkozésok tartisa a Kollégiumi nevelds orszagos alapprogramja, az
intézményi Pedagdgiai Program, valamint a tanéves csoportvezetdi munkaterv alapjan.

- Aktiv, kezdeményezd részvétel a rabizott csoportk6zésség  kialakitasaban,
fejlesztésében.

- A tanulocsoportjéhoz tartozé tanulok alapos megismerése, személyiségiik fejlesztése pz
adekvat pedagogiai és pszichologiai médszerek alkalmazasaval.

- Egyéni tor6dés az egyes tanuldk problémadinak feltarasa és megoldasa érdekében

- A csoportjaba érkezd \j tanulok beilleszkedésének segitése.

- A tanulécsoportjahoz tartozé tanulék tanulmdnyi eredményének és kozosségi
teljesitményének nyomon kévetése, folyamatos regisztralasa.

- Javaslattétel a csoport arra érdemes tagjainak dicséretére, jutalmazasara, ill. a
szabalyszeg6 tanulékkal szembeni fegyelmezd intézkedések meghozatalanak, fegyelmi
eljaras inditasanak kezdeményezése.

- Kulonleges feladatok és felelésség (egyéni eltérések).

- Ejszakai tevékenység és feleldsség.

- Hétvégi tevékenység és feleldsség.
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MUNKA- ES TELJESITMENYERTEKELES

Beszdmolas Kollégiumi nevelStanarként koteles beszamolni a munkaterve szerint elvégzett
teveékenységérol.

- A féléves és tanév végi értékeld tantestiileti ertekezleteket megeléz6en irasban.

- A tanév soran az inte’zményftagintézmény vezetese altal végzett vagy kiilsé ellenbrzés soran a
megadott szempontok szerint szoban vagy irasban.

. Onértékelés, ta.nfeliigyeletl, mindsités Az Nkt és a 326/2013. Korményrendelet és a
kapcsol6do Kézikonyvek és Utmutatok szerint.

t. Kapcsolat tartis rendje

Intézményen beliili kapcsolatok

- Napi szakmai és szervezési kapcsolattartas a tagintézményi nevelGkkel.

- Rendszeres szakmai egyiittmiikodés a masik tagintézmények neveldtangraival.

- Napi szervezési kapcsolattartas a tagintézményi technikai-adminisztrativ dolgozokkal.
- Egyuttmikodés a kozponti iranyitds adminisztrativ dolgozdival (sziikség szerint).

- Nevelési értekezleteken vald kooperativ részvétel.

- Aktiv szakmai egyiittmiikodés a belsé tovabbképzéseken, konzulticiokon.

- Orvossal.

Intézményen kiviil kapcsolatok

- Kezdeményez$ kapcsolattartas a tanulocsoportba tartozé kollégistak  sziileivel:
telefonon rendszeresen, személyesen szilkség szerint.

- Egyittmikodés a partneriskoldk azon tanaraival, akik a tanulécsoporthoz tartozo
diakokat tanitjak, kiilonos tekintettel az osztalyfonokokre.

- Koz6s programok esetén a tars-kollégiumok nevel6tandraival.

u. Hatiskorok, képviseleti, aldirds

Hatéaskor Orarend szerinti eldirt tevékenysége soran jogosult a Hazirend szerinti mﬁkﬁdéshtz
szikkséges intézkedések megtételére. Ilyen minGségében irdnyithatja a kollégiumban hozza
beosztott tanuldk tevékenységét.

Ugyeletes pedagbgus:

— A vezet6k tdvollétében, lehetSleg veliik telefonon konzultalva,

— Jogosult az intézmény szabélyos és biztonsagos miikodéséhez kapcsolodo mtézkedések
azonnali meghozatalara. Ezekrél koteles feljegyzést késziteni, és a meghozott intézkedésrél a
vezetest mieldbb tijékoztatnia kell.

Keépviseleti jogosultsag Jogosult minden olyan esetben képviselni a kollégiumot, amelyekre az
érintett vezet6i kortdl kotetlen felhatalmazast vagy kotott mandatumi megbizast kap.
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Alairasi jogosultsag Jogosult a vezetést6l kapott kotott manddtum alapjan egyiittmiikodési
dokumentumokat alairni.

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

V. A didkdnkorminyzat, a didkképviselok valamint az intézményvezetés kozti
kapcsolattartss rendje:

- A DOK miikodéséhez szitkséges feltételek biztositdsa.

- A DOK segitésére az igazgaté bizza meg a DOK altal Javasolt pedagogust.

- A DOK a nevelbtestiilet 4ltal Jovahagyott sajat SZMSZ szerint mitkodnek.

- A DOK jogosult véleményt nyilvanitani az intézményi miikodés valamennyi
kérdésében. A véleményt a DOK vezetdi az intézményvezetés felkérésére adjak.
Kotelezd vélemény kérése a diaksagot kozvetleniil érintd kérdésekben, valamint a
Jogszabalyokban rogzitett esetekben (pl. SZMSZ, Pedagégiai program, munkatery
clfogadasa elott).

- A Kollégium évente legalabb egy alkalommal koteles didkkozgyiilést szervezni, ahol
nemcsak a DOK vezet$i, hanem barmely tanulé megfogalmazhatja véleményét az
altala fontosnak tartott kérdésben.

- A DOK vezetdi jogosultak kérdéseikkel, javaslataikkal az igazgatot és az
intézményegységek vezetdit munkaidejilkben megkeresni, és kérdéseikre 30 napon
belil érdemi valaszt kapni.

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

- Onall¢ helyiség kijelolésére nincs lehetdség.

- A DOK szervezeti miikodéséhez szikséges helyszin az intézmény tarsalgoja,
klubszobai. Ezek hasznalatit a DOK elézetes engedélykérése alapjan az
intézményvezetés nem tagadhatja meg.

- ADOK hivatalos szakmai programokon valo részvételét az intézményi koltségvetéshol
kivanja biztositani, ehhez megkéri a fenntarté hozzajarulasat.

X. A kollégiumi kinyvtir SZMSZ-¢:

A kollégiumi konyvtar mikodését a kollégium igazgatdja és igazgatOhelyettese egyiittesen
irdnyitja és ellen6rzi a nevelbtestiilet és a diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe
vetelével. Tervezi az évi koltségvetésben a konyvtari allomany fejlesztési 6sszegét.

Szervezi a konyvtar nyitva tartasat, a konyvbeszerzést, a konyvtaros és a neveld testlilet
egyuttmikodését, a tanulok olvasova nevelését.
Ellenoérzi:

- A konyvtar hasznalatanak intenzitasat.

- A konyvtarhasznalatra neveldmunkat,

- A konyvtar szolgéltatasait és azok kihasznaltsagat.

- A neveldtestiilet és a konyvtaros egytittmiikodését.
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-A konyvek allaganak allapotit.
A kollégiumi konyvtarpedagdgus alapfeladatai:

- Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa. Tajékoztatas nyyjtasa a dokumentumokrél és szol galtatasokrol.

- Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

- Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

- Akollégium-pedagdgisval kapcsolatos szakirodalmak gylijtese és hozzaférhetdvé tétele.

- Akollégiumi kényvtar szolgaltatasai:

- A kollégiumi konyvtar elsddleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival a
kollégiumban folyé oktaté-nevel munkat segitse.

- Akonyvtar mind a pedagdgusoknak, mind a tanuléknak lehetévé teszi teljes dllomanya
egyeéni és csoportos helyben hasznalatat. A csak helyben hasznalhaté dokumentumok
(kézikonyvtar) kivételével allomanyat kolcsonzi.

- Téjékoztat6 szolgiltatas keretében eligazitast ad a hasznalatahoz szitkséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nytijt.

- Segit a nevel6knek és a tanuloknak az iskolaj munkéhoz kapcsolédé irodalom
(informécio) kutatasaban, esetenként témamegfigyelést, 65nallo irodalomkutatdst.

- Gondoskodik az &llomany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarol.

- Akollégiumi kényvtar gyiijtékore.

- Akonyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembe vételével
kell fejleszteni. (A gytjtokori szabalyok alapjan).

- Gyarapitas A kollégiumi konyvtar allomanya - vétel (koltségvetési és palyazati forras) -
ajandek - csere Uitjan gyarapszik.

- Az allomanygyarapitasra fordithaté Osszeget a kollégium koltségvetésében kell.
eldiranyozni. A kényvbeszerzésre fordithaté 0sszeg felhasznalasaért a konyvtaros
felelos.

- Akollégiumi kényvtar gyijtdkorébe nem tartozé kiadvanyokat még ajandékként sem
leltarozhat be.

A dokumentumok dlloméanyba vétele

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

- A konyvtarba érkezd tartés megbrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil
allomanyba kell venni.

- A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése a kollégiumi titkar a feladata.

- A szamlak példanyait az irodai irattarban kell helyezni, hivatalosan regisztralva rajtuk a
konyvtari leltarba vétel tényét.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében tulajdonbélyegzovel, leltari szammal
¢s raktari jelzettel kell ellatni.

- Végleges nyilvantartas formai:

- Szamitogépes.

- Allomény apasztas. |

- A torléseknél a 3/1975.(VIIL.17.)KM-PM sz. egylittes rendelet €s a hozza kiadott
iranyelvek (Miiv.K. 1978. 9. sz.) elbirasa szerint kell eljami.
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- Evente legalabb cgy alkalommal ki kell vonni az elayult tartalmu, foloslegessé valt és a
természetes elhasznalodas kévetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.

- Akivonasra csak a kollégium vezetdje adhat engedélyt.

- Atorlesrdl jegyzokonyv késziil, melynek sorszama folyamatos.

- Az allomanybél a dokumentum az alabbi okokbdl t6rolhetd:

- Tervszerti dllomény apasztas.

- Természetes elhasznalodas.

- Hiany.

- Akollégiumi intézményvezetd helyettesének irasban kell elrendelnie.

- A jegyz6konyvhoz csatolni kell a leltirozas kezdeményezését, a Jovahagyott leltarozasi
utemtervet, ill. a hianyz6 vagy a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzékét.

- A Jegyz6konyvet a kényvtaros tanar, személyi véltozas esetén az atad6 és az atvevo irja
ala. Az dllomany jogi védelme.

- A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.

- A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkozok
megrongaldsaért, az azokban okozott karért.

- A konyvtar zarainak a kulcsa a kollégium portajan talalhato.

- A konyvtaros tanar hosszantart6 betegsége esetén a konyvtari munkét ellatd helyettes
részarinyos anyagi és fegyelmi felelosséggel tartozik.

- FelelGsségének idejét rovid jegyzdkonyvben kell rogziteni.

- Egyéb alloméanyvédelmi rendelkezések:

- A kdnyvtarban minden tiizrendészeti intézkedést meg kell tenni.

- Nyilt lang hasznalata, s a dohéanyzas tilos. A kényvtar bejaratanal porolt6 késziléket kell
elhelyezni.

- A dokumentumokat lehetéség szerint védeni kell a fizikai artalomtol.

- Szigortian tugyelni kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, fert6tlenités, portalanitas).

- Akollégiumi konyvtar gazdalkodasa.

- A kollégiumi konyvtar feladatainak ellatisahoz szitkkséges pénzigyi feltételekef az
intézmény koltségvetésében biztositja.

- Afejlesztésre fordithato 6sszeg megallapitasahoz sziikséges a kollégiumi szint{i tervezés.

- A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kényvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

- A konyv és dokumentacio allomany feldolgozasa, a tandrok és tanulok részére az
allomanyhoz val6 hozzaférés biztositasa.

- A didkok tanulmanyi és a kollégik szakmai munkajahoz szitkséges segédanyagok,
forrasanyagok biztositasa.

- A kollégiumi kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

- A kollégiumi kényvtarat a kollégium tanuléi, pedago6gusai, adminisztratorai és technikai
dolgozdi a nyitva tartasi idében hasznalhatjak.

- Minden konyvtdrhasznal kételes a konyvtar rendjét megOrizni.

- Akonyvtarba tanszeren (tankonyv, iroszer) kiviil mas nem vihetd be.

- Koélcsonzés:

- A konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtdros tanar tudtaval lehet kivinni. -
Dokumentumokat kélcsondzni csak a kolesénzési nyilvantartdsba vétellel lehet.
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- A kollégiumi konyvtar kényveib6l maximum 5 db dokumentum kélcsonozhetd 1
hénapos hataridére.

- A kikélesonzott miiveket egyszer lehet Ujra hosszabbitani.

- Akolcsonozhetd dokumentumokra eldjegyzés kérhetd.

- Kolesonzési szabalyok:

- Minden beiratkozott olvaso jogosult a kényvtarbél kolcsonszni.

- Akolcsonozhetd dllomany szabadpolcon talalhaté, a dokumentum kivalaszthaté.

- Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros 4ltal megjelolt

idépontig. A koélcsénzd anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszkézok
megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

- A tanulok és dolgozék kotelesck a jogviszonyuk/munkaviszonyuk megszinése vagy
megsziintetese elott — az esetleges konyvtari tartozast rendezni.

- Azelveszett dokumentumot a konyvtarhasznalé az alabbi modon potolhatja:

- A dokumentum azonos kiaddsanak a beszerzésével.

- A dokumentum forgalmi értékénck a megtéritésével.

- A dokumentum masolasi értékének a megtéritésével.

- A konyvtar gytijtékorébe tartozéd (hasonl6 tartalmi és értékd) dokumentum
beszerzésével.

- A potlas médjat a konyvtaros hatarozza meg.

- Betartjuk a kovetkezoket:

- A konyvtarban nem taplalkozunk.

- Nem zavarjuk a kényvtar rendjét, masok munkajat, mellbzziik a csunya beszédet

- C)vj uk a teremben taldlhat6 berendezési targyakat, dokumentumokat, stb.

- A szabalyok megszegése kitiltast, sulyosabb esetben fegyelmez6 intézkedést vonhat
maga utan.

- Nyitva tartas:

- Szorgalmi id6ben, egész nap.

= Akonyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat médositasat
- A kollégiumi konyvtdr a kollégium pedagogiai tevékenységhez, nevelé és oktatd
munkdjéhoz, a tanulok 6nallé ismeretszerzéshez szitkséges dokumentumok rendszeres
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gyljtését, feltarasat, megdrzését.

1.sz.melléklet:
A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanéy sordn:

1. A tanév inditasanak idészakdban

Elvégzendd feladat ’ Hataridé Felelds
| Ujonnan beiratkozott tanulok
adatainak rogzitése a szeptember 15. kollégiumi titk4r
KRETA rendszerbe
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A tanév

tantargyfelosztasanak
rogzitése a KRETA szeptember 15. intézményvezet
rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a

KRETA naptérsban, Szeptember 1. kollégiumi titkar

Végleges orarend rogzitése a 3 ., p

KRETA rendszerbe. Szeptember 15. Intézményvezetd |
Végleges csoportbeosztasok |
r6gzitése a KRETA Szeptember 20, Kollégiumi nevelék,

rendszerbe kollégiumi titkar.

2. A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendd feladat Hataridé Felelos
. Kollégiumi csoportvezet('ij(
Tanuloi alapadatokban kezdeményezésére |
bekovetkezett  valtozasok Bejelentést kovetd harom intézményvezetd |
modositdsa,  kimaradss, munkanap jovihagyasaval, kollégiumi
beiratkozas zaradékolas titkarnak |

rogzitése a KRETA-ban.

|
Kollégiumi neveld, Vagji‘r

Tanulok csoportba csoportvezetd |
sorolasanak megvaltoztatasa. Csoportcsere elétt harom kezdeményezésére, az
(kizarélag indokolt munkanap illetékes intézményvezeté;}'
esetekben) jovahagyasaval, kollégiumi|
titkar |
|

A KRETA vezetése, Kollégiumi nevelék,

d - . , folyamatos . .,
adatbeviteli (halada51 naplo, ko]]eg-lum], csoportvezetdk
szakkorok stb) feladatai
Az utdlagos  adatbevitel

llégiumi neveldk,
(na,plo Izaras uta”m) 1gényét az Folyamatos Kollégi n ve
mtezményvezetdnek kell csoportvezetok
jelezni,
A hazirend elbirasaival
6ssz%11a1;§be.):rll sk fol " o Fol atos Kollégiumi neveldk,
O.S zta IOnoROK 1o y’ama ,osan vam csoportvezetok
rogzitik a hidnyzasok,
késések igazolasat

r ” ’ . z 7 tl
Napl6 ellendrzése. Folyammatos 1.ntc?zme:nyveze é

| intézményvezet6 h.
3. Félévi és év végi ziras id6szakdban
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Elvégzends feladat Hataridg Felelgs |
Csoportnévsorok ellendrzése. | Félévi crtekezlet idopontja elétt két héttel. csoportvezetok |

4. Ev végi naplézaras

Elvégzendd feladat Hataridé Felelds
kollégiumi neveldk, L
csoportvezetok naplo zaras Tanévrird & Kolle§1um1
feladatainak ellendrzes anevzaro értekezlet nevelok,
elvégzése csoportvezetok

S. A naplé archivildsa, irattirazds

Elvégzendé feladat | Hataridé | Felelds
A végleges csoportnapld,
foglalkozasi és szakkori o . g
naplék mentése, irattari Tanév vége Ipte'zmenyvezeto, kollégiumi
. e titkar
és a titkarsagi

Larchivélésa.

Rendszeriizemeltetési szabdlyok:

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése:

A KRETA hasznalaténak alapvet6 feltétele a technikai eszkozok iizembiztos muikodése. A
technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszer
hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mitkodtetésének feleldse az intézmény rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibssoddsa esetén kovetends eljardsi szabdlyok érvényesek.

A kollégiumi neveldi feladatok munkasllomds meghibasodasa esetén.

Csoportvezet6 feladata:

A meghibasodas tényét jelenteni az intézményvezetonek.

A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztralasa €s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belil a kijelolt tartalék gepek
valamelyikén. (pl. szdmitastechnikai terem gépein).

Feladata a rendszer iizemeltetGknek.

A hiba behatarolasa (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).

Jelzés a fenntart6 felé.

A hiba elharitasahoz szitkséges 1épések megtétele.

Indokolt esctben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.
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Illetéktelen felhasznalék hozziférése az adatbszishoz,
Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni.

A havi naplézaras rendszerével csak egy honapon belill képzelhetd el az illetéktelen hozzéférés,
ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd. A felhasznalok kotelesek a felhasznéldnevulwf:et €s
kilonosen a jelszavaikat biztonsdgosan tarolni, rendszeres idékozonként megvéltoztatni,
valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalék jelszavaikat nem hozhatjik mdsok tudomassdra. Amennyiben gyand meriil
fel a jelszavak kitudéddsat illetéen a felhaszn4alé koteles azonnal megvaltoztatni jelszavit.
Ha egy kollégiumi neveld vagy csoportvezetd a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a
rendszer iizemeltetéséért felelds kollégiumi titkdrnak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden naplé miivelet.

Zar6 rendelkezések:

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miikodtetésére kiterjed az intézmény hatdlyos , Adatvédelmi adatbiztonsdgi  szabdlyzata
(Informatikai biztonsdgi szabdlyzata)”.

Ezen szabélyzat a keltezés napjatol lép hatalyba, rendelkezéseit ezen 1ddponttdl kezdédoen kell

alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

KRETA e - Ugyintézés szabalyzata:
2019. szeptemberétdl bevezetésre keriil a KRETA rendszeren keresztiil az e - Ugyintézés.

Az e - Ugyintézés lehetéségei:

A Gondviseldi/Tanuldi jogosultsaggal rendelkezd felhasznalok kérelmet (kérelmeket),
jelentkezési lapot, iratokat, igazolasokat és egy€b dokumentumokat nytjthatnak be az intézmeény
fel¢ elektronikus formaban a rendszeren keresztil. Ehhez lehetdségik van dokumentum
sablonok letoltésére, megszemélyesitésére, a dokumentumok mentésére €s visszatoltésére a
rendszerbe. A felhasznaléi feliileten keresztiil ligyeik nyomon kovetésére.

Hozzaférés az e- Ugyintézéshez:

A Gondvisel6k részére kibdvitett jogosultsagot general a rendszer, mellyel a gondviselé belép a
KRETA rendszer szilléi feliiletére. Ezen az oldalon kezdeményezhett az e-Ugyintézés.
Amennyiben a gondviselé megadta e-mail cimét, s az a KRETA rendszerben rogzitésre keriilt,
gy e-mailben értesitést kap a hozzaférésrél, mely tartalmazza az azonositét, és idei glenes

jelszot, melyet csak az igénylé ismer. A jelszét gondosan meg kell 6rizni.
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Segitség az e-ligyintézés hasznalatahoz.

A https;ff'tudasbazis.ekreta.hw’oldalon az e-

Ugyintézés menii alatt taldlhaté segédanyag, illetve
video.
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ZARADEK

NYILATKOZAT
A Cseri Uti Kollégium, szervezeti és miikodési szabalyzatét a neveldtestiilet 2023.08.31. {ilésén

elfogadta.
74 7

Gémesi Csaba Tamas

Kaposvar, 2023.08.31

intézmenyvezetd

NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzattal kapcsolatban a sziil6i szervezet képviseletében, és
felhatalmazasa alapjan — a Jogszabalyban meghatérozottak rendelkezéseinek elfogadasa elétt| —
véleményezési jogukat gyakoroltuk, melynek tényét alairdsunkkal tanisitjuk.

Kaposvar, 2023.08.31

4 ( :
$ziil6 Munkakozosség
képviseletében

NYILATKOZAT

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkdnkormanyzat képviseletében, s
felhatalmazasa alapjan — a jogszabalyban meghatérozottak rendelkezéseinek elfogadisa eldtt |—
véleményezési jogukat gyakoroltuk, melynek tényét alairasunkkal tanisitjuk.

Kaposvar, 2023.08.31
C 1K,
AR ¢ I Y | o
DOK kepviseletében
NYILATKOZAT

A Kaposvari Tankeriileti Kézpont a Cseri Uti Kollégium intézmény fenntartoja az SZMSZ
tartalmat jovahagyja azzal, hogy a benne talalhaté tobbletkotelezettségek tekintetében egyéni
kotelezettségvallalsi igény benyuijtasa utan dont. ke

Kaposvar, 2023.08.31

~ Tankerilleti igazgaté b -

Sinka Szilvia 7

oarzdasaci vezetd .



