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l. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES FELADATA

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol,
a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendeletet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhaszndlatardl elveinek megfeleléen szabdlyozza az intézmény
tevékenységét, meghatdrozza annak szervezeti felépitését, miikodésének belso rend;jét, a kiilsd
¢s belsé kapcsolatokra vonatkozd megallapodasokat és azon rendelkezéseket, melyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara, az 6raadokra, a kollégiumi szervezetekre, kozosségekre.

Az intézmény torvényes milkddését — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatdrozzdk meg. Ezen alapdokumentumok megtekintheték az intézmény
honlapjan:

- alapit6 okirat

- pedagdbgiai program

- éves munkaterv

- jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat (a mellékleteivel egyiitt).

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok:

-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- a 229/2012.(VIIL.28) korméanyrendeletet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol,

- a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendeletet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- az 5/2020.(1.31.) Kormanyrendelet, tovabbiakban NAT

- a nevelési-oktatasi munkaval kapcsolatos mindenkori hatalyos torvények €s jogszabalyok.
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1.  AMUKODES LEGFONTOSABB JELLEMZOI

Intézmény hivatalos megnevezése: Németh Pal Kollégium

Feladatellatasi helyei: A kollégium 1 székhely intézménybdl all.

Székhelye: 9700 Szombathely, Magyar Laszl6 utca 2.

Alapito6 szerv: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorléja: emberi eréforrasok minisztere.

Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartoja és miikodtet6 neve: Szombathelyi Tankeriileti Kozpont.

Fenntarto6 székhelye: 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Intézmény tipusa: kollégium

Intézményi OM azonosité: 036 742.

Tankeriileti intézményi kéd VA 1001

Koznevelési és egyéb alapfeladata: kollégiumi ellatas

Feladatellatast szolgalé vagyon és felette valé rendelkezés és hasznalat joga:
Intézmény jogkore: Ingyenes vagyonhasznalati jog

Fenntarté jogkore: vagyonkezeldi jog

A nevel6-oktaté munka legfontosabb belsé dokumentuma: a Helyi Pedagogiai Program.
Kollégiumunk életének mindennapjait a Hazirend foglalja keretbe.

Hatalyos szakmai Alapdokumentumunk kelte: 2022.szeptember 01.

Az intézmény névtablaja: A fObejarat mellett az intézmény nevével ellatott névtabla.
Felirata: Németh Pal Kollégium

Az intézmény kozépiilet. Homlokzatan a 132/2000.(VII.14.) a kozépiiletek fellobogdzasanak
egyes kérdéseirdl szold kormanyrendeletnek megfeleléenl db 100x 200 cm méretli nemzeti
szinii zaszl6 nyers szinli zaszloradon kertil elhelyezésre.

Az intézményben hasznalt bélyegzok:

Korbélyegzo intézménynévvel — intézményvezetd és intézményvezetd helyettes altal
dokumentumok hitelesitéséhez hasznalt. Felirata: Németh Pal Kollégium Szombathely

Hosszibélyegzé intézménynévvel, cimmel — titkarsdg 4altal hasznalt postdzashoz,
nyomtatvanyokon intézmény megnevezéshez. Felirata: Németh Pal Kollégium 9700
Szombathely, Magyar Laszlo6 u. 2.

Hosszubélyegzé - intézménykoddal, OM azonositoval, adoészammal — titkarsag altal
hasznalt tankertilet altal beszerzett szallitmanyok atvételekor postazashoz, dokumentumok
fejlécezéséhez. Felirata: Szombathelyi Tankertileti Kozpont 9700 Szombathely, Kossuth
Lajos u.8.

Intézménykod VA 1001

OM k6d:036742

Adodszam: 15835499-2-18



Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Vas megye
Fenntarto tankeriileti kozpont megnevezése: Szombathelyi Tankertileti Kézpont
OM azonositd: 036742

Németh Pal Kollégium
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011, évi CXC. toérvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figvelemmel a nevelési-
oktatasi intézményck miikodésérél ¢s a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123, § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Neémeth Pal Kollégium
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 9700 Szombathely, Magyar Laszl6 utca 2.
3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.2. Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto neve: Szombathelyi Tankertileti Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.
4. Tipusa: kollégium
5. OM azonosito: 036742
6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 9700 Szombathely, Magyar Laszl6 utca 2.

6.1.1. kollégiumi ellatas

6.1.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 230 £6)
6.1.2. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznélat joga
7.1. 9700 Szombathely, Magyar Laszlo utca 2.

7.1.1. Helyrajzi szama: 5941/1

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 4474 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Jelen szakmai alapdokumentum hatalyos 2022. szeptember 01. napjatol.
Szombathely, 2022. szeptember 14.

\_ ¢ X
-Fodor Istvan /

£
tankeriileti-igazgat6
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I1l. AZINTEZMENY VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA,
ELLENORZES, BELSO KAPCSOLATOK

I11.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény egy székhelyintézménybdl all. Az épiiletben a kollégium mellett a
HUNGAST-ELAMEN CSOPORT altal mukodtett fozokonyha miikodik, helyi dolgozoit
étteremvezetd fogja dssze.

A kollégium szervezeti felépitését 0sszefoglald sematikus abra:
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NEMETH PAL KOLLEGIUM

Kollégiumvezeto

Kollégiumvezetd-helyettes

Munkakozosség-vezeto

Nevelotanarok

Kollégiumi titkar

Takaritok, portasok




111.2. Az intézmény vezetése

Az intézményt a kollégiumvezetd vezeti, tevékenységét és az intézményegységek
munkajanak 0sszehangolasat vezetotarsak segitik:

- igazgatOhelyettes

- munkak6zosség-vezetd
A vezet0i értekezlet legalabb kéthetente egy alkalommal iilésezik.

111.3. A vezetok kozotti feladat megosztas
A kollégiumvezetd kizarolagos jogkorébe tartozik:
- az intézmény képviselete
- aszakmai, pedagodgiai, nevelési tevékenység iranyitasa
- egyiittmikodés a didkonkormanyzattal €s a sziildi szervezettel
- apedagodgiai munka belso ellendrzése

A kollégiumvezeté-helyettes
Feladata:
- statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok (OSA, KIR, KRETA, elektronikus
tantargyfelosztas)
- intézmény miikddéséhez sziikséges dokumentumok készitése, pedagdgusok altal
vezetett dokumentumok ellendrzése

- atechnikai dolgozok munkéjanak iranyitasa

- amiukodéshez sziikséges anyagok, karbantartasi, javitasi anyagokhoz kapcsolodo
igénybejelentés, megrendelés

- ugyeletek elszamolasa

Munkak6z6sség-vezeto:
- anevelGtestiileti vélemények, dokumentumok 6sszegzése és kozvetitése
- agyakornokok, ) pedagégusok munkdjanak tdmogatasa
- aneveld-oktatd munkat segitd belsé tudasmegosztas koordinadlasa

I11.4. A helyettesités rendje

A kollégiumvezetdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos
hataskorében — teljes felelosséggel, a kollégiumvezetd-helyettes helyettesiti. A
kollégiumvezeté-helyettes a kollégiumvezetd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét. A vezetdk tavollétében az azonnali dontést, intézkedést igényld
helyzetekben benntartdzkoddsa esetén a munkakozdsség-vezetd, annak tavollétében az
ligyeletes tanar helyettesit a vezetOket. Intézkedésérdl értesitési kotelezettsége van a vezetdk
felé.

IIL5. Pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a foglalkozasokon kiviil kiterjed a kollégiumi élet
szervezése, a pedagogiai feliigyelet jellegli tevékenységekre. A neveld-oktatd munka belsd
ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért a kollégiumvezetd felelds.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évente elkészitendo és
az ¢éves munkatervben rogzitett ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl a kollégiumvezetd
dont.



A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:
- kollégiumvezetd
- kollégiumvezetd-helyettes vagy a kollégiumvezetéi munka tdmogatasaval megbizott
személy

- munkak6zdsség-vezetd
- munkako6z0sségi tag kiilon megbizas szerint

A kollégiumvezetd a kollégiumban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. A
kollégiumvezetd-helyettes ellendrzési tevékenységét a kollégiumi foglalkozasok, pedagdgiai
munka dokumentumainak vizsgalata, illetve a kotelez6 foglalkozasok rendjének megtartasa
terlileten végzi.

A munkako6zosség-vezetd az ellendrzési €s szakmai segitd feladatokat a munkakozdsség
tagjainal tematikus csoportfoglalkozasoknal és érdeklédési kori foglalkozasoknal latja el.
Tapasztalatair6l folyamatosan t4jékoztatja a kollégiumvezetdt.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

IV. AZINTEZMENY KULSO ES BELSO KAPCSOLATAI

IV.1. Kiilsé kapcsolatok
A kollégium szakmai Onallosdganak megtartasa mellett, tevékenységét a fenntartd ¢és
miikddtetd Szombathelyi Tankertileti Kozpont irdnyitasa alapjan végzi. Az intézményt a kiilsd
kapcsolatokban a kollégiumvezetd képviseli.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart
- afenntartoval

- Szombathely Megyei Joga Varos Onkormanyzataval
- szombathelyi kozépiskolakkal

- szombathelyi felsdoktatasi intézményekkel

- avaros és a megye kollégiumaival

- ablnmegelézésben és ifjusagvédelemben kozremiikodo szervekkel, kiemelten a Vas
Megyei és Szombathely Varosi Renddrkapitanysaggal

- atanuldkat-ellato kollégiumi orvossal és a foglalkozéas-egészségiigyi feladatokat ellatod
orvossal,

- a Pélos Karoly Szocialis Szolgaltaté Kozponttal és Gyermekjoléti Szolgalattal,
- aPedagogiai Szolgaltato és Kutatdo Kozponttal

- aVasi Diak K6zosségi Szolgalattal

- Savaria Megyei Hatokorli Varosi Muzeummal

- a FEHE Csal4ad-Esélyteremtési és Onkéntes Hazzal

- a Szombathelyi K6znevelési GAMESZ-szel

- aHUNGAST-ELAMEN CSOPORTTAL

-  aMATEHETSZ-szel

- az Vas Megyei Csalad, Esélyteremtési és Onkéntes Haz
- mas Tehetségpontokkal

- altalanos iskolakkal

- aBerzsenyi Daniel Megyei Konyvtarral
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- az Agora Szombathelyi Kulturalis és Turisztikai Kézponttal

- avarosi sport-¢s kulturalis egyesiiletekkel

- aVas Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal és annak Szombathelyi Jarasi
Tagintézményével

- aRitmo Gépjarmiivezetoképz6 Kft-vel
Belso kapcsolatok

- asziloi kozosséggel

- aszlldi szervezettel

- diakonkormanyzattal

-  aHUNGAST-ELAMEN f{6z6konyhaval

IV.2. A vezetdk, valamint a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Kollégiumunkban  Kollégiumi  Szék nem mikodik. A sziilék  szervezett
véleménynyilvanitasara a Sziil6i Szervezet ad lehetdséget. Az intézmény sziildi szervezetével
a kollégiumvezetd vagy a kollégiumvezet6-helyettes tart kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
valamilyen jogot biztosit, a véleményt a kollégiumvezeté kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval.

A sziiléi kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

Az intézmény sziilé1 kozdssége részére a kollégiumvezetd — igény szerint — tanévenként
legalabb két alkalommal tajékoztatdst ad az intézmény munkdjarol. Az intézmény sziil6i
szervezetét a tanuldcsoportok sziiléi képviseldi adjak.

A sziildi szervezet dont
- sajat szervezeti és mitkodési rendjerdl

- tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Véleményezési jogot gyakorol

- az Intézmény Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata

- a Helyi Pedagogiai Programjanak

- a Hazirend megalkotasakor

- a vezetdi palyazatokkal kapcsolatban

- az intézmény éves munkaprogramjanak osszeallitdsakor

- a tanév végi beszamolo elfogadasakor

- a tanulok kozosségét érintd barmely kérdésben.
A tanuldcsoportok sziildi kozosségével a csoportfeleldsok tartanak kapcsolatot.
A sziilok tajékoztatdsdnak formai

- iskolai sziil6i értekezlethez kapcsolodoan fogadoorak szervezésével,

- kollégiumi sziildi értekezleteken,

- kollégiumi rendezvényeken,

- a Sziil61 Munkak6z6sség megbeszélésein,

- alkalomszertien,

- irdsos ¢€s elektronikus érintkezési formakon keresztiil.

IVV.3. A nevelétestiilet mikodésére, valamint szakmai munkakozosségre vonatkozo
altalanos szabalyok
IV.3.1. A neveldbtestiilet

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét jogszabaly
hatarozza meg. (2011. évi CXC. Nemzeti kdznevelési térvény 70 §.)
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat létre.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat €s véleményét altalaban a munkak6zosség eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

A nevelOtestiilet a tanév folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezletet, és kéthetente
munkamegbeszélést tart.

A nevel6testiilet rendes értekezletei a tanévnyitd, tanévzard és nevelési értekezletek. A
tanévnyito értekezlet dont az intézményi éves munkaterv 0sszeallitasardl, illetve elfogadasarol.
A tanévzar¢ értekezleten torténik meg az éves munka értékelése.

A nevelési értekezletek témait az aktualisan felvetddd nevelési és oktatdsi problémak
megoldasara kell kialakitani. Egyes nevelési értekezleteken az intézmény ¢életével kapcsolatos
aktualis témak keriilnek megvitatasra.

A nevelGtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal a kollégiumvezetd hivja dssze.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha az intézmény életében
bekovetkez6 esemény vagy jogszabalyi kotelezettség ezt indokolja.

A kollégiumvezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveld6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

IV.3.2. A neveldtestiileti értekezletek eldkészitésével ¢és lefolytatdsdval kapcsolatos
rendelkezések:

A nevelGtestiileti értekezletet a kollégiumvezetd késziti el6. A nevel6testiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, a
kollégiumi munkéra irdnyuld atfogé elemzés beszdmold elfogadasaval, valamint a
didkonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagydsaval kapcsolatos napirendi pontokat. A
kollégiumvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal korabban atadja a munkak6zdsség-vezetonek, valamint gondoskodik annak elektronikus
hozzéaférhetdségérol.

A munkakozdsség-vezetd a neveldtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkakozosség
véleményét. Irasban tovabbitja a kollégiumvezetdhoz a neveldtestiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkak6zOsség javaslatat, valamint a munkak6zOsség sajat miikodési
teriiletére vonatkoz6 értékelést az intézmény munkajat atfogo6 éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni. Meg kell hivni a
véleményezési jogkort gyakorld didkonkorményzat tanulo képviseldjét is.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait a kollégiumvezetd, akadalyoztatasa
esetén a kollégiumvezetd-helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitését a jegyzOkonyvvezetd
és a kollégiumvezetd altal kijeldlt, az értekezleten végig jelen levo két neveldtestiileti tag végzi.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil kell elkésziteni. A kész
jegyz6konyvet alairja a kollégiumvezetd, a jegyzOkonyvvezetd, és a nevelOtestiilet két, az
értekezleten végig jelenlevd, kijelolt tagja.

A nevelbtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A neveldtestiilet
szotobbséggel hoz hatarozatot, szavazategyenldség esetén, a kollégiumvezetd szavazata dont.
A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
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IV.4. A szakmai munkakozosség

A nevelGtestiilet szakmai munkakdzossége az intézmény pedagdégusainak szakmai,
modszertani munkakozossége, mely segitséget ad az a neveld-oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez. A szakmai munkak6zdsség a 2011. évi CXC torvény a Nemzeti kdznevelésrol
71.§ 4-5.bekezdése alapjan jott 1étre.

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségre ruhdzza a tantargyfelosztas el6tti
véleményezés, tovabba a pedagdégusok megbizasanak ¢és a kollégium felvételi
kovetelményeinek meghatarozasanak jogat. A szakmai munkakozdsségfélévente beszamolot
készit tevékenységérol.

A munkak6zosség javaslattételi és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcsolodik be az
intézmény vezetésébe.

Az intézményben egy (csoportvezetd nevelOtanari) munkakozosség alakult. A
munkakozdsség-vezetot a kozosség véleményének kikérésével a kollégiumvezetd bizza meg.
A munkakdzosség éves munkaterv alapjan dolgozik.

A munkako6z6sség feladata a jogszabalyban foglaltakon tilmenden:
- Javitja, tdmogatja a kollégiumban folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
- Feltarja a kollégiumpedagogidban rejld nevelési-oktatéasi lehetdségeket és a megvalositasra
programot dolgoz ki.
- Fejleszti a kollégiumi nevelés tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, javaslatot tesz
a fejlédési iranyok megvalasztasara.
- Torekszik a kollégiumon beliili, a Helyi Pedagogiai Programnak megfeleld egységes tanuloi
értékelés eszkozrendszerének kidolgozasara.
- Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkéjat, fejleszti a munkatérsi kozosséget.

V. VEZETOK, ALKALMAZOTTAK, KOLLEGIUMMAL
JOGVISZONYBAN, SZERZODESES VISZONYBAN ALLOK
KOLLEGIUMBAN VANO TARTOZKODASA

V.1. Vezetok benntartézkodasa

Az intézményvezetd a munkat Ggy szervezi meg, hogy a szorgalmi idészak alatt hivatalos
munkaidében a kollégiumvezetd vagy helyettese a kollégiumban legyen, vagy intézkedési
jogkoriiket gyakorolni tudjak.

A kollégiumvezetd vagy helyettese az intézményben tartozkodik hétfétdl-csiitortokig 07.30-
16 ora kozott, pénteken 7 és 13 6ra kozott. A munkakozdsség-vezetd altalaban a szolgalati
rendben foglalt beosztdsa alapjan tartézkodik a kollégiumban. Kivételt képezhet a
rendezvényekhez, a pedagogiai munka szervezéséhez kothetd egyeb feladatok miatt sziikséges
kollégiumi jelenlét.

Sziikség esetén, rendezvények, foglalkozaslatogatasok, ellendrzések alkalmaval akar este 22
ordig is bent tartozkodik a kollégiumvezetd vagy helyettese.

Ejszakai tigyeletet a nevelStanarok biztositjak, elézetes beosztas szerint. A kollégium
nyitvatartasi idejében pedagogus jelenléte biztositott.

V.2. Pedagégusok, az oktato-neveld6 munkat kozvetleniil segitok, oraadok, a technikai
dolgozok és a kollégiumhoz Kkapcsolodo szolgaltaté egységek munkatarsainak
benntartéozkodasanak rendje
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V.2.1. Alkalmazottak, megbizasos jogviszony keretében foglalkoztatottak

A pedagodgusok kollégiumban tartozkodasat a tanévenként a kollégiumvezet6-helyettes altal
elkészitett &s fenntartd altal jovahagyott szolgélati beosztas tartalmazza.

A konyvtdros munkabeosztasat a kollégiumvezetd javaslata alapjan fenntarto hagyja jova. A
konyvtar nyitva tartdsi ideje a tanuldi igényekhez és a kollégiumi programokhoz igazodik. A
konyvtari nyitva tartasi orakrol a didkokat a konyvtar ajtajan elhelyezett nyitva tartasi rend
tablan keresztiil értesitjiik.

Oraadd: fenntartoi jovahagyassal egy-egy Helyi Pedagogiai Programban kiemelt tantargy
tehetséggondozo-felzarkoztatd foglalkozasai draado segitségével szervezhetok meg.

Kollégiumi titkdr: A kollégium taniigyi ligyintézését, a kapcsolddd adatbazisok és
dokumentumok kezelését a kollégiumi titkar végzi.

Rendszergazda: a nevel6-oktatd munkahoz kotddé informatikai rendszerkarbantartasa,
feliigyelete, az intézményi WEB feliilletek gondozdsa a Szombathelyi Tankeriilet altal
fenntartott masik intézményben féfoglalkozasban alkalmazott rendszergazda alkalmazéséaval
torténik.

Kollégista tanuldk elsédleges orvosi feliigyeletét ellatdé orvos: megbizasi jogviszonyban, a
kollégium épiiletéhez kozeli gyermekorvosi rendelében alkalommal a kollégiumvezetd
véleményének figyelembevételével meghatarozott 6rdban latja el a kollégium didkjait.

V.2.2. Miikddtetési feladatokhoz kapcsolodé alkalmazottak benntartézkodasa

A miikodtetéshez kapcsolédd feladatokat a kollégium portas és takarité munkakoérben
foglalkoztatott munkatarsakkal lattatja el. A portasok kisebb karbantartasi,
anyagmozgatasi feladatokat is végeznek. A portasok benntartézkodasa igazodik a

kollégium nyitva tartasi rendjéhez, havi szolgalati beosztas alapjan. A takaritok
munkaideje a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint keriill meghatarozasra.
Részfoglalkozasu takaritd esetében is torekedni kell, hogy az alapfeladat a lakoszint
takaritasa és a diakok napirendje 6sszeegyeztetett legyen és a kiegészit6 feladatokbdl is
részt tudjon vallalni a munkatars.

A karbantartasi feladatokat a Szombathelyi Tankertileti Kozpont karbantart6 csoportja végzi a
Tankertilet koordinalasaban.

Elelmezési-étkezési feladatok ellatisa

Kollégiumunkban f6z6konyha milkodik, amely sajat didkjaink kiszolgdlasa mellett mas
koznevelési intézmények étkeztetési feladatait is ellatja. A konyha miikodtetését a HUNGAST-
ELAMEN csoport végzi. Az étteremvezetd €s a konyhai dolgozok a HUNGAST — ELAMEN
CSOPORT munkatarsai. Munkarendjiik meghatarozéasa nem tartozik a kollégium hataskorébe.
Az étteremvezetdvel a kapcsolatot a kollégiumvezetd tartja.

A sziilok szamdra eldzetes bejelentés nélkiil kostolasi lehetdséget biztosit a szolgaltato.
Naponta maximum 10 sziilének, a didkoknak felszolgalt adagokhoz mérten egyharmad
mennyiségben.

Téritési dij nyilvantartas, étkezési dijszedés

Az étkezésnyilvantartast és téritési dijszedést a Szombathelyi Koznevelési GAMESZ
kozétkeztetési csoport, €lelmezési ligyintézdje végzi. Az étkezési ligyintézo feladata az étkezési
nyilvantartdsok vezetése, a dijkedvezményre jogositd igazolasok Osszegyljtése és
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feliilvizsgalata, az atutalasok kovetése, a téritési dijak szedése, az étkezési kartyak kezelése. Az
étkezési ligyintéz6 a GAMESZ alkalmazottja. A kollégiumban a t4jékoztatoban kiadott 2 napon
érhetd el. Telefonon a t4jékoztatoban megadott idopontok kozott kereshetd. Egyéb idében
elektronikus uton torténd jelzésadas a biztosithato.

Tliz- és munkavédelmi-foglalkozasegészségiigyi feladatok ellatasa: a  kollégiumi
alkalmazottakra vonatkozoan a tiiz- és munkavédelmi szakfeladatok, a foglalkozas-
egészségiigyi ellatas, a fenntarto altal meghatarozott rendszer szerint, szolgaltat6 Gtjan kertilnek
ellatasra.

VI. BELEPES, BENT TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK A KOLLEGIUMMAL JOGVISZONYBAN

Az intézménnyel tanuloi és alkalmazotti jogviszonyban nem allo, de barmilyen jogcimen az
intézménybe belépd vagy ott tartdzkodo személyek figyelembe kell, hogy vegyék, a kollégium
nevelési-oktatasi intézmény. Kiilso latogatok a kollégiumban folyd nevel6-oktaté munkat nem
zavarhatjak.

Hivatalos személyek, hivatalos iigyben eljaro és a kollégiummal jogviszonyban nem
allok fogadasa:

— Hivatalos személyek érkezésérdl elsoként a kollégiumvezetdt vagy helyettesét kell
tajékoztatni.

— A kollégiumba hivatalos tligyintézésre érkezd, kiilsé személyeknek a portan be kell
jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. A portasnak kotelessége —
amennyiben errdl elére nem kapott eligazitast — telefonon megkérdezni, hogy a keresett
személy fogadoképes-e. Amennyiben a célszemély targyalas vagy a munkamenet miatt
nem fogadoképes, a vendéget az auldban kell varakoztatni.

V1.1. Hivatalos sziil6i iigyintézés menete

Sziiléknek a kollégiumvezetdvel, neveldtanarokkal vald konzultacids szandékukat célszerti
eldre egyeztetni. Indokolt esetben a sziilok az eldzetes egyeztetéstdl eltekinthetnek, de ebben
az esetben szamolni kell azzal, hogy a keresett személy nem tartozkodik a Kollégiumban.
Figyelembe venni azt a szabalyt, hogy megkezdett foglalkozdsokat megzavarni, a vezetdket és
nevel6tanarok tervezett programjait és hataridds feladataik betartasat akadalyozni csak
rendkiviili indok miatt lehet.

V1.2. Didkok latogatéfogadasanak rendje

Tanuloink a tanérdkon és foglalkozasokon kiviili idében (15.45-1g és 20.30-ig) kozvetlen
hozzatartozdikat, latogatoikat az aulaban fogadhatjak.

A latogatasi id6 alatt a hozzatartozoknak és a latogatoknak tiszteletben kell tartaniuk a
kollégium hézirendjét.

A sziilok ¢és mas latogatok a be- és kikoltozés napjat kivéve lakdszintre rendkiviil indokolt
esetben az intézményvezetd vagy az intézményben jelenlévd neveldtandr engedélyével
mehetnek fel. Latogatok csak kollégiumi alkalmazott kiséretében tartozkodhatnak a
lakdszinten.
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Az intézmény helyiségeit a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont rendelkezése, bérleti
szerzOdés vagy mas egyedi engedély alapjan igénybe vevok a foglalkozas, rendezvény kezdete
el6tt az elétérben varakozhatnak és a foglalkozast, rendezvényt kovetden el kell hagyniuk az
épiiletet.

VII.
TANULOI JOGVISZONY LETESITESENEK ELJARASI SZABALYALI;

KOLLEGIUMI, EXTERNATUSI TAGSAGI VISZONY KELETKEZESE,

KOLLEGIUMI BEKOLTOZES

A kollégiumi, externatusi tagsagi viszony keletkezése és eljarasi szabalyai

A kollégiumi felvétel, externatusi elhelyezés irant kiilon kérelmet kell benyujtani.

A kollégiumba valo jelentkezés, beiratkozas idejérél a tanév rendjérél szolo
dokumentumok figyelembevételével a kollégiumvezetd dont. Ezt az idépontot 60
nappal korabban kozz¢ kell tenni az intézmény honlapjan.

A kollégiumba felvételét kérheti az a tanuld, aki valamelyik szombathelyi
kozépiskolaba- kivételes esetben altalanos iskolaba- nappali tagozaton felvételt nyert
vagy ¢lsporttevékenységét szombathelyi egyesiiletben folytatja. Magyarorszagi
lakcimmel rendelkezd, kiilfoldi kozépiskolaba felvételt nyert didk kérheti a
kollégiumba valo felvételét, de a kollégiumi lakhatasért téritési dijat kell fizetnie és az
étkezést teljes aron veheti igénybe.

A tanul¢ a jelentkezési lap honlapon kozzétett hataridore vald visszakiildésével kérheti
felvételét a kollégiumba.

A felvételrdl a kollégiumi nevelGtestiilet javaslata alapjan a kollégiumvezetd dont.

Kotelezden fel kell venni a kollégiumba azt a tanulot, akinek felvételét a gydmhatdsag
kezdeményezte.

A kollégiumi felvétel 1 tanévre szol.

Amennyiben az adott tanévre tobb kollégiumi felvételi igény érkezik, mint a féréhelyek
szama, az elbiralasnal elényben kell részesiteni azt a tanulot

- aki a megel6z0 évben a kollégium didkja volt, tanulményi munkdja,
kozosségi tevékenysége, magatartasa az elvarasoknak megfeleld volt.

Elvarasoknak megfelelé a didk tanulmanyi munkaja, ha eredményei
képességének megfeleldek, a kollégium altal felkinalt rendszeres tanulmanyi
segitségadast igénybe vette.

Ko6z0sségi munka irdnti elvaras a tanuldcsoport eldtt allo feladatokba torténd
aktiv bekapcsolddas / a kollégiumi rendezvényeken, programokon torténd
szerepvallalas.

Magatartasi elvards: a hazirend, napirend betartdsa, a sulyos
elmarasztalasokat maga utan vond magatartasformaktol valo elhatarolodas.
Azok a didkok, akik a tanév soran kollégiumvezetdi, neveldtestiileti



16

figyelmeztetés, fegyelmi eljards soran hozott hatdrozat elmarasztalasban
részesiiltek vardlistara keriilnek. Szabad férdhely esetén fel kell venni azt a
tanulot, akinek felvételét a gyamhatosag kezdeményezi.

Az externatusi elhelyezés keretében — a lakhatasi feltételek kivételével, melyekrdl a
tanul6 maga gondoskodik —, a tanul6 jogai €és kotelességei azonosak a kollégiumba
felvett tanulo6 jogaival és kotelességeivel.

A felvételi eljaras rendje:

A 9. évfolyamra jelentkez6 diaknak felvételi kérelmét kdzvetleniil a kollégiumban lehet
benyujtani. A jelentkezések fogadasa az adott évben mar kollégista és leendd kollégista
tanulok esetében is a honlapon kdzzétett idépontig torténik. A kollégiumban az adott
tanévben tanuldi jogviszonnyal rendelkezd didkok szdmara a jelentkezések leadasanak
hatarideje altalaban aprilis 15., kilencedik évfolyamra jelentkezd és uj diakok esetén
majus 15. Amennyiben a kérelmet a honlapon kozzétett idéponton tul adjék be és a
beérkezett jelentkezések szama magasabb, mint a rendelkezésre allo férdhelyek szama,
a jelentkezd didkok varolistara kertilnek.

A varolistarol valo bekeriilés nem a jelentkezések beaddsanak sorrendisége alapjan
torténik.

Hatéridore beérkezett jelentkezés esetén eldnyben részesiilnek azok a diakok, akik 9.
évfolyamra nyertek felvételt vagy idésebb gyermek a csaladbol kollégiumunk didkja,
akik Szombathelyi Tankertileti Kozpont altal fenntartott kozépiskolaba nyertek felvételt
vagy bejarasuk kozlekedési szempontok miatt nehezitett vagy sporttevékenységiik
indokolja a kollégiumi felvételt.

Vardlistara keriilnek azok a didkok, akik az el6zd tanévben a magatartési elvarasoknak
nem feleltek meg. (neveldtestiileti figyelmeztetésben részesiiltek, fegyelmi eljaras indult
elleniik).

A kollégiumi tanuldi jogviszonyban allo didkok ujrafelvételi kérelmét a tanuld
torvényes képviseldjének minden év aprilis 15-ig, leendd kilencedikes és uj didkok
esetén majus 15-ig irasban (elektronikus uton vagy papir alapon) kell benyujtani a
kollégium altal kiadott formanyomtatvanyon.

Az Gjrafelvételi kérelmek elbiralasanal a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval
kollégiumvezetd dont.

Kollégista didkjaink kovetkezd tanévre szolo felvételiikrdl felvételi hatarozatban
kapnak értesitést.

Felvételét kérheti a kollégiumba az a felsébb évfolyamos tanuld is, aki a korabbi
években nem volt kollégista vagy nem a mi kollégiumunk didkja volt.

A sziilok-didkok részére a felvételrol irasos értesitést kiildiink.

Amennyiben a felvételt az intézmény elutasitja, az elutasitdst indokolni kell és
tajekoztatni kell a sziil6t a jogorvoslat modjarol és menetéral.

A hatéarozat elleni fellebbezést a kozléstdl szamitott 15 napon beliil a
Szombathelyi  Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak cimezve a

kollégiumvezetdnél lehet benytjtani.
A didkok tanuldcsoportokba soroldsa az intézmény, az egy lakdszobaba keriilé tanulok
meghatdrozasa a csoportvezetd neveldtanar jogkdre.
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VI1I.1. Mas intézménybdl valo atvétel feltételei

- Az ¢év kozbeni atvétel jelentkezés alapjan torténik.

- A felvételi kérelmet irdsban kell benytjtani, a kollégiumban.

- Ev kozbeni at- és felvétel esetén mérlegelni kell a tanulé felvételének hatdsat a
kollégiumi kdzosségre.

VI1.2. A kollégiumi tagsagi viszony sziinetelésének, megsziinésének, megsziintetésének
szabalyai, eljarasi rendje
e 10 munkanapot meghaladé tanév kozbeni bejaras vagy évkozi kimaradas csak rendkiviil
indokolt esetben, a sziild irdsos kérésére — kollégiumvezetdi engedéllyel — lehetséges.
A tervezett bejarast/kimaradast az esedékesség el6tt minimum egy héttel egyeztetni kell
eldszor a csoportvezetd tanarral és irdsos kérelmet kell benytjtani a kollégiumvezetdnek
cimezve.

e A kollégiumi tanuldi jogviszony megsziinik:
a) tanév végen.
b) a kollégiumbdl kizar6 fegyelmi hatdrozat jogerdre emelkedésével.
c) ha a tanul6 iskolai tanuléi jogviszonya megsziinik és a tanuld mas telepiilésen
folytatja tanulmanyait, az iskolai jogviszony megsziinésével egyidejiileg.
d) ha a sziil6 a tanul6 kollégiumi tagsagardl irasban lemond, a nyilatkozatban megjelolt
napon.
e) a gyermek- és ifjusagvédelmi szervek, partfogok irasos kérelme alapjan.
f) nem tankoteles tanul6 esetén, ha az igazolatlan hidnyzas 6éraszama eléri a 30 orat.

VIII. AKOLLEGIUM NYITVA TARTASA, TANULOK FOGADASANAK
RENDJE

VII1.1. A kollégium nyitva tartasa

A kollégium a tanuldkat a tanév elsd napjat megel6z6 naptol a tanév végi vizsgak, gyakorlatok
utolsé napjaig fogadja. A szlld junius 5-ig irdsban nyilatkozik a gyakorlati idészakra
meg, akkor vehetd figyelembe a kérelem, ha a kollégium nyitva tartdsa a kért iddszakra
tervezett.

A kollégium a tanuldkat a tanév els6 napjat megel6z0 naptol a tanév végi vizsgak, gyakorlatok
utols6 napjaig fogadja. A sziild mdajus 31-ig irdsban nyilatkozik a gyakorlati iddszakra
vonatkoz6 kollégiumi ellatasi igényrdl. Ha sziil6i jelzés a fenti idépontot kdvetden érkezik
meg, akkor vehetd figyelembe a kérelem, ha a kollégium nyitva tartdsa a kért iddszakra
tervezett.

A kollégium lizemelése altaldban nem folyamatos. Amennyiben a fenntartotol és az iskolaktol
eltérd kérés nem érkezik, a tanitast megel6z6 napon 17 drakor nyitunk, €és a hét utolso tanitasi
napjan 17 orakor zarunk. Rendkiviili nyitva tartasi igényiiket az egyes iskoldk igazgatoi
legalabb 5 munkanappal az esedékesség eldtt a kollégiumvezetonél jelezhetik.
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A tanulok péntekenként, tanitasi sziinetekre, indokolt esetben sziil6i kérésre — 13-15.
¢vfolyamos tanulék maguk is eljarhatnak — hét kozben is hazautazhatnak a kollégiumbdl.
Ezekben az esetekben a tanulokért a kollégium feleldsséget vallalni nem tud. Amennyiben
masnap a didknak iskoldba kell menni, az iskolai 6rdkon valo részvételért is a sziil6 felelds.

A tanulok a hét utolsé tanitasi napjan legkésébb 16.30-ig hagyjak el a lakdszinteket és az
auldban varakozhatnak 16.45 —ig. 16.30. és 16.45. kozott a didkok az auldban vehetik fel
csomagjukat, a lakoszintekre mar nem mehetnek fel. A kollégium 17 orakor zér, 16.45. és 17
ora kozott a portas a zarashoz kapcsolddo teendoket végzi. Ebben az iddszakban az ligyeletes
tanarok az aulaban tartézkodnak ¢és biztositjak, hogy didk ne menjen a lakdszintekre.

A didkok a tanitast megel6z6 napon 17 és 21 6ra kozott érkeznek meg a kollégiumba. A sziilok

tanév elején irdsban kérhetik a kollégiumvezet6tdl, hogy a tanuld rendszeresen a tanitasi hét
kezdOnapjan érkezzen meg a kollégiumba, amennyiben a kdzlekedési feltételek ezt indokoljak.
Sziiléi irdsos kérésre 21 oOra utani beérkezésre is van lehetdség. A késoi visszaérkezés miatt a
tanulo biztonsagaért a sziilot terheli feleldsség.

Rendszeres21 o6ra utdni visszaérkezésre engedély a kollégiumvezet6tdl irasban kérhetd.
Rendkiviil indokolt esetben — alkalmanként - a sziild az ligyeletes neveldtanart keresheti a
kéréssel. A késoi visszaérkezéssel a didk nem zavarhatja a kollégiumi k6zdsség nyugalmat.

A betegség, tavollét jelzésével kapcsolatos telefonokat 21 6raig fogadja a kollégium.
A kollégium hivoszama 94 312-640.

A hét utols6 munkanapjan 12 ora utan érkezo jelzésekkel a kollégium a kovetkezd hét elsd
munkanapjanak reggelén foglalkozik. Ezért kérjiik, ne alkalmazzdk ezt a format a tanuld
betegségének, visszaérkezésének jelzésére!

Szakmai gyakorlaton résztvevd, érettségizd, szakmai vizsgat tevo tanuldink, ha a ballagés utan
az frasbeli vagy szobeli vizsgakra valo felkésziiléshez szeretnék igénybe venni a kollégiumot,
ezt a nevelOtanarukkal egyeztetni kell, a kollégiumvezetd felé irdsos sziiléi kérelmet kell
benyujtani a kérésrol. A szakmai gyakorlatok iddtartaméara vald kérelmek benyujtasi
hatéridejérdl a fejezet kiilon megkotést tartalmaz.

A kollégium az iskolai tanitasi sziinetekben a honlapon kozzétett iigyeleti rend szerint tart
nyitva.

VI11.2. A kollégiumi be-és kikoltozés szabalyai
A kikoltozés idOpontjat és teenddit a tanulonak neveldtanaraval egyeztetni kell.

A kollégiumba az els6 tanitasi napot megel6z6 napon lehet bekoltdzni. A bekdltdzés idOpontjat
a fels6bb évfolyamosokkal a tanév végi kozgylilésen, a leendd kilencedikesekkel és az uj
kollégistakkal a beiratkozas napjan ismertetjiik. A beiratkozds alkalmaval a sziiloknek
tajékoztatd levelet adunk at a bekoltozéssel kapcsolatos teenddkrol.

A kollégiumba vald bekoltozés feltétele a haziorvos altal kiallitott igazolas, vagy sziildi
nyilatkozat, amely bizonyitja, hogy a tanuld kozosségben vald lakhatasanak egészségiigyi
akadalya nincs, fert6zd betegség a tanulondl és kozvetlen kornyezetében 6 héten beliil nem
fordult el6. Az igazoldsnak tartalmazni kell a gydgyszerérzékenységre vonatkozo megallapitast
is. Amennyiben a tanul6 a kdznevelési torvény szerint kiilonleges banasmodra jogosult ezt a
szlildnek a jelentkezési lapon jeldlnie kell. A jelentkezési laphoz csatolni kell a kérést
alatdmasztd orvosi igazolast, szakvéleményt. Feliilvizsgalat esetén tanévkezdéskor vagy a
kiilonleges bandsmodot megalapozd orvosi igazolds/szakvélemény, hatarozat kiallitasat
kovetden tanév kozben az igazolast/szakvéleményt/hatarozatot a kollégiumvezetonek kell
leadni. Az intézményvezetd a kiilonleges banasmodot igényld tanuldt nyilvantartasba veszi. Az
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adatokat a kollégium az adatkezelési szabadlyoknak megfeleléen tartja nyilvan. A
kollégiumvezetd a beiratkozas alkalmaval a sziilét tijékoztatja, mivel tudja a kollégium a
kiilonleges banasmodd érvényestilését segiteni. A sziilé a bekdltdzéskor irasban nyilatkozik a
gyermeke egészségi allapotara vonatkozd egyéb, 1ényegi informéciokrol, illetve arrol, hogy a
kollégiumi készenléti gyogyszerekbdl a nevelOtanar vagy az tigyeletes tanar adhat-e
gyermekének.

Legkésobb a kollégiumi bekoltozéskor a sziilonek be kell nytjtani az étkezési téritési
dijkategoridba sorolashoz sziikséges nyilatkozatot és az ahhoz kapcsolodod érvényes,
kedvezményezettségre jogositd igazolast az ¢étkezés-nyilvantartast végz6 GAMESZ
munkatarsa felé. A kedvezményezettségre jogositd érvényes igazolasok hataridore benyujtasa
a kedvezményezettség igénybevételének feltételét képezik.

Diakjaink sajat 4gynemiihuzatot hasznalnak, ennek mosasarol gondoskodnak. Azok a didkok,
akinek szocidlis okokbol ez nem all mddjaban, a kollégium biztosit 4gynemiihuzatot.

A kollégium valamennyi tanuldja tiiz- €s balesetvédelmi oktatason és tlizriadé gyakorlason
koteles részt venni a tanév elsd napjaiban, melyet dokumentalunk.

Kollégiumunkbdl a tanév végén torténd eltavozas és kikoltozés napja az iskolai tanitds utolsd
napja. A kikoltdzés idépontjat és teenddit a tanulonak neveldtanaraval egyeztetni kell.

IX. HAZAUTAZASOKKAL, VISSZAERKEZESSEL KAPCSOLATOS
ELVARASOK: KOLLEGISTAK TAVOLMARADASA, MULASZTASOK
IGAZOLASA

IX.1. Hazautazasok rendje

A tanuldk péntekenként, tanitasi sziinetekre, indokolt esetben sziil6i kérésre — 13-15.
évfolyamos tanulok maguk is eljarhatnak — hét kozben is hazautazhatnak a kollégiumbol.
Ezekben az esetekben a tanulokért a kollégium feleldsséget vallalni nem tud. Amennyiben
masnap a didknak iskolaba kell menni, az iskolai 6rdkon valo részvételért is a sziild felelds. A
tanulok a hét utolso tanitasi napjan legkésobb 17 oraig hagyhatjak el a kollégiumot, és a tanitast
megel6z6 napon 17 és 21 6ra kozott érkeznek meg a kollégiumba. A sziilék irdsban kérhetik,
hogy a tanuld csak a tanitdsi hét kezdénapjan érkezzen meg a kollégiumba, amennyiben a
kozlekedési feltételek ezt indokoljak. Sziil6i kérésre 21 ora utdni beérkezésre is van lehetdség.
21 ora utan visszaérkezési kérelemmel alkalmanként a sziild az ligyeletes nevelStanar felé
fordulhat. Rendszeres 21 ora utani visszaérkezésre engedély a kollégiumvezet6tdl irdsban
kérhetd és a késoi visszaérkezéssel a didk nem zavarhatja a kollégiumi k6zosség nyugalmat. A
késobi visszaérkezés miatt a tanuld biztonsagaért a sziilét terheli felelésség. Rendkiviil indokolt
esetben — alkalmanként - a sziil6 az tigyeletes nevel6tanart keresheti a kéréssel.

A betegség, tavollét jelzésével kapcsolatos telefonokat 21 o6raig fogadja a kollégium.
A kollégium hivoszama 94 312-640.

A késOi visszaérkezéssel a didk nem zavarhatja a kollégiumi k6zosség nyugalmat.
Kollégiumunkbol a tanév végén torténd eltdvozas napja az iskolai tanitds utolsd napja. A
kikoltozés idopontjat és teenddit a tanulonak neveldtanaraval egyeztetni kell.
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IX.2. Iskolai hianyzashoz kapcsolodo teendok

A kollégium azoknak az iskolékat, akik igénylik a tajékoztatast arrdl, hogy didkjai betegség
miatt maradnak a kollégiumban, telefonon vagy e-mail-ben értesiti. A betegség miatt a
kollégiumban maradast 7.30-ig a tanulo kdteles az iigyeletes tandrnak jelezni. Az ligyeletes
tanar a tanulo jelzését az ligyeleti naploban —amennyiben a didk a kollégiumi orvoshoz kivan
fordulni,— rogziti, és jelzi a beteg tanuldval kapcsolatos informaciokat.

IX.3. Didakok kollégiumbol, foglalkozasrol valo tavolmaradasanak engedélyezési rendje, a
tavolmaradas, mulasztas, késés megitélése, igazolasa, kovetkezményei

A kimen6rodl valod késoi visszaérkezés, a kotelezd kollégiumi foglalkozasokrol vald
tavolmaradas, késés, mulasztasnak szamit, ¢s idoszakosan kollégiumi kedvezmények
megvondsat vonhatja maga utan. A kedvezménymegvonasrol és idOtartamardl a
csoportvezetd tanar, sulyosabb esetben a neveldtestiilet és a didkdnkormanyzat dont.

A kotelezd kollégiumi foglalkozasrdl valod igazolatlan késés, tavolmaradéds tanari
figyelmeztetést von maga utan.

Ha a tanuld betegség vagy mas ok miatt nem tud a varhatdo iddben megérkezni a
kollégiumba, a sziil6 koteles hét végi vagy sziinetrdl vald visszaérkezés napjan 17 -21
6ra kozott a kollégiumot értesiteni (06 94 312 640).

Elére lathat6 hidnyzés esetén a tanulonak irasos, sziil6i kérést kell benyujtani
csoportvezetd tanara, tartos tavollét (10 tanitdsi napot meghaladd) engedélyezési
kérelem esetén a kollégiumvezetd felé.

Amennyiben a didk a kollégiumi tartézkodds sordn betegség miatt hazautazik, azt
eldzetesen jelezni kell a csoportvezetd tanar, annak tavollétében az ligyeletes tanar felé.
Ha a tanul6 indokolt esetben, elore nem lathatod ok miatt hét kozben szeretne hazautazni,
ezt a sziilének jeleznie kell (telefon, sms, e-mail...) a csoportvezetd tanarnak, annak
tavollétében az ligyeletes tanarnak. A kérelmez6 nevét, a kérés idopontjat az ligyeleti
naploban rogziteni kell.

A tavollévé tanuldkat a csoportvezetd tanarok naponta, a KRETA rendszerben és vagy
az ligyeleti naploban név szerint feltiintetik. (Amennyiben az itt tartozkodo didkok
szdma a kevesebb (pl. egyes iskoldkban tanitasi sziinet esetén), abban az esetben az itt
1év6 tanulokat kell név szerint felsorolni.)

Ha a tanul6 holléte kérdéses, a csoportvezetd, tavollétében az ligyeletes tanar telefonon
megkeresi a sziiloket, hogy tdjékozodjon a tanul6 tartdzkodasi helyérol.

IX.4. Igazolatlan mulasztas miatti intézkedések rendje
- az ugyeleti naploban. A hianyzasrol szobeli jelzést is adnak az intézményvezetonek, aki
eljar a tanulo sziilgje felé.

Amennyiben a tanuld a kollégiumot tanari engedély nélkiil elhagyja, ez igazolatlan
mulasztasnak, tavollétnek mindsiil.

A csoportvezetd tanarok az tigyeleti naploban kotelesek az igazolatlan hidnyzast kiilon
jelezni. Az igazolatlanul hidnyz6 tanulok sziileit telefonon értesitik, ennek tényét
rogzitik az ligyeleti naploban és a KRETA rendszerben. A hianyzasrol szobeli jelzést is
adnak az intézményvezetdnek, aki eljar a tanulo sziil6je felé.

10 nap igazolatlan hidnyzas utdn az intézményvezetd levélben tdjékoztatja a sziilét a
tanuloi tdvolmaradasrol.

Amennyiben az igazolatlan hidnyzas megismétlddik, az intézményvezetd személyes
egyeztetésre kéri fel a szlilot. A megbeszélésrol irdsos emlékeztetd késziil. Az ismétlodo
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igazolatlan hidnyzasrdl az intézményvezetd tajékoztatja a szocialis segitot, a szocialis
segitd a lakohelyi gyermekjoléti szolgélatot is.

e Amennyiben a kollégium, szocialis segitd, gyermekjoléti szolgalat egyiittmiikdése sem
vezet eredményre, tjabb 10 6ra igazolatlan hianyzas utan a sziilot ismételten értesiteni

kell.

IX5. Igazolatlan hianyzas kovetkezményeinek meghatarozasa

e Amennyiben az intézménynek az érintett tanul6 sziilgje felé tett 1épései nem vezetnek
eredményre, a szocialis segitd és a lakohelylr gyermekjoléti szolgalat segitségét kell
kérni.

e Ha a lakohelyi gyermekjoléti szolgalat bevondsara ismétlodd igazolatlan hidnyzas
jogcimen keriil sor, akkor a tanév végéig az intézmény rendszeresen tajékoztatja a
szolgélatot a tovabbi igazolatlan tanuléitdvolmaraddsokrol mindaddig, amig az érintett
didk kollégiumi tanuloi jogviszonya fennall.

e Az igazolatlan hidnyzasok elkeriilésére — szocidlis segitdvel €s a gyermekjoléti
szolgalattal k6zosen — tett intézkedések eredménytelensége utan, a kollégium a tanuld
kollégiumi jogviszonyat fegyelmi eljaras keretében, kizarassal megsziintetheti.

Nem tankoteles tanuld esetén, amennyiben a kollégium korabban a tanuld sziildjét az

igazolatlan hianyzasokrol legalabb kétszer értesitette, 30 ora igazolatlan hidnyzas utan a

tanuld kollégiumi jogviszonya automatikusan megsziinik.

IX.6. Diakmunka vallalasahoz kapcsolédo eljarasrend

Kollégista tanulok didkmunka vallalasahoz sziikséges munkaltatoi igazolas, sziilo1
hozzajarulés €s tanuldi kérelem benyujtasa.

A kollégiumi kotelezd és kotelezOen valaszthatd foglalkozasok idépontjaban a diakmunka
nem engedélyezett.

X.  TERITESI DIJAK: SZOCIALIS TAMOGATAS

A kollégiumi ellatas a tanulok szdmara ingyenes, kivéve az étkezés igénybevételét. Az étkezési
téritési dijhoz kapcsolddo normativ tdimogatasokat kivéve, a kollégium az étkezési dijfizetéshez
kapcsolodo vagy egyéb szocialis timogatast csak abban az esetben tud adni, amennyiben ennek
lehetdségét a fenntartd vagy a miikodtetd biztositja.

X.1. Az étkezési téritési dijak befizetésére, visszafizetésére vonatkozo intézkedések
Kollégiumunk napi haromszori étkezés lehetdségét biztositja téritési dij ellenében a
tanuloknak. Az étkezési igények felmérése, a kedvezményekre valé jogosultsdg megéllapitsa,
a dijfizetés modjanak megvalasztdsa a tanév elején torténik a GAMESZ altal kiadott és a sziilok
altal alirt nyomtatvanyon.
Az étkezés nyilvantartasat és a téritési dijak szedését a Koznevelési GAMESZ végzi. A
HUNGAST- ELAMEN Zrt. alatt miikodé konyhaknal egész napos iskoldztatas esetén is a
GAMESZ végzi az ebédmegrendelést. Az érarendi okok miatt az ebédld nyitva tartasi idejében
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ebédelni nem tudd didkok indokolt étkezési igényét (pl. rendszeres iskolai elfoglaltsag) a
csoportvezetd tanarok Osszesitik €s tovabbitjak az étkeztetd és orarenddel egyiitt a Tankeriilet
felé és megvizsgaljak a didkok étkezési igényének teljesithetdségét. Etkezést igénybe venni az
étkezés megrendelését igazold dokumentum (kartya, jegy) hasznalataval lehet.

Szakorvosi javaslatra diétas étkezést tudunk a tanuldoknak biztositani.

X.2. Az étkezési téritési dij megallapitasa és a dijkategoriaba sorolas szabalyai

Kollégista diadkjaink teljes korére a jogszabalyok kedvezményes étkeztetést biztositanak,
mivel a rezsikoltséget nem a tanuldk fizetik. A kedvezmények mértékében kiillonbség van. A
dijkedvezmények mértékét és az egyes kedvezményezett csoportokba tartozok korét jogszabaly
hatarozza meg.

A nyersanyagnorma 100 %-at+AFA fizetésére kotelezett didkok:
1-2 gyermeket neveld sziil6 (k) gyermekei

A nyersanyagnorma 50 %-4t+AFA fizetésére kotelezett didkok:
a) arendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részestiil6 tanuld
b) harom- vagy tobbgyermekes csaladok gyermekei, ha még iskolaskor el6tti vagy nappali
tagozaton tanulo és 25 éves kor alatti eltartottak vannak
C) tartésan beteg vagy fogyatékos tanuld
d) sajatos nevelési igényl tanulo

Téritésmentesen étkezhet

A gyamhatosag altal elrendelt nevelésbe vett vagy utoégondozdi ellatasban részesiilo
fiatal, a megfelel6 igazolas leadasaval.
A nyersanyagnorma Osszegét gazdasagi évenként kdzpontilag allapitjak meg.

A kedvezményre vald jogosultsag igénybevételének feltétele a jogszabaly altal eldirt, érvényes
dokumentumok hatéridére torténd leadasa. A téritési dijat a GAMESZ éltal meghatarozott
napokon ¢€s iddpontokban kell befizetni vagy utalassal kiegyenliteni. Az idOpontokat a
falinjsagon tessziik kozzé.

X.3. Téritési dijak befizetési rendje

A kedvezményre vald jogosultsag igénybevételének feltétele a jogszabaly éaltal eldirt,
érvényes dokumentumok hatariddre torténd leaddsa. A sajatos nevelési igényt, nevelésbe vételt
igazolé dokumentumokat a kollégium gyiijti. A rendszeres gyermekvédelmi tamogatast
igazol6 dokumentumokat €s a 3-illetve tobb gyermekes sziiléi nyilatkozatokat a GAMESZ
gyljti, de a kollégium fel¢ adatot szolgaltat az érintett tanuldkrol.

A téritési dijat a GAMESZ altal meghatarozott napokon és id6pontokban kell befizetni vagy
atutalassal kiegyenliteni. A készpénzes befizetési iddpontokat a faliujsagon tessziik kozze.

X.4. Etkezés lemondisa

Az étkezés lemondasa minden esetben a sziild feleldssége.
Etkezést lemondani az esedékesség elétt 1 nappal reggel 8.30-ig lehet.

Ha a tanul6 betegség miatt nem érkezik vissza a kollégiumba, a sziilé (gondviseld) a GAMESZ
munkatarsanal mondhatja le az étkezést a 06 20 5034943 telefonszamon vagy email-ben
elelmezes@gamesz.szombathely.hu, a tanulo és az intézmény nevét megadva. Amennyiben a
tanulé a kollégiumbol utazik haza betegség vagy mads igazolt elfoglaltsag miatt, a didk
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felelossége az étkezés lemondasa. A tanitasi sziinetek, egyéb nagyobb tanuloi 1étszamot érintd
étkezési rendelés-valtozasnal (kivéve a rendkiviili eseményeket) az esedékesség eldtt legalabb
1 héttel kell a tanuloknak a GAMESZ felé jelezni.

Xl. KOLLEGISTA TANULOK MAGATARTASAVAL KAPCSOLATOS
ELVARASOK

XI1.1. Kollégium altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo, a
kollégiumon Kiviili rendezvényeken, kollégiumon Kiviili tartézkodas soran elvart tanuléi
magatartas

Didkjainktol elvarjuk, hogy a kollégiumban és kollégiumon kiviil egyarant fegyelmezett,
muvelt fiatalokhoz méltdan viselkedjenek, és 61tdzékiik alkalomhoz ill6 legyen. A kollégium
altal szervezett, intézményen kiviili programrol tilos engedély nélkiil tdvozni

X1.2. A masik nem lakorészén valé tartézkodas feltételei

Kollégiumunkban a ledny és fiu tanulok meghatarozott iddszakban, a kollégium kdzosségi
helyiségeiben, ellenérzott koriilmények kozott taldlkozhatnak. A masik nem lakorészére
felmenni, 12 és 20 6ra kozott, minden esetben egyedileg kért nevelStanari kiilon engedéllyel,
meghatarozott feltételek szerint lehet. Lanyok és fiuk kozos tartdozkodasara 06.30 és 21.00
kozott a kollégium kozosségi helyiségei koziil az étteremben, auldban, az I. emeleti kdzosségi
térben, a konyvtarban, illetve kollégiumi rendezvényeken van moéd. A masik nem lakorészein
valé tartdzkodas szabalyainak megsértése — kivéve rendkiviili tanari feliigyelettel torténd
segitségnyujtads esetét — fegyelmi eljaras meginditdsdt vonja maga utdn. A madasik nem
lakoérészén taldlhatd tanuldszobaban €s foglalkozasi helyiségekben 19 6ra utan nevelGtanar
engedélyével és jelenlétében lehet tartozkodni.

X1.3. Unneplé ruha kollégiumunkban
Unnepld ruha kollégiumunkban a fehér felsd, sotétkék vagy fekete nadrag, szoknya.

XII. LETESiTMENYEK: HELYISEGEK,’BERENDE,ZESEK HASZNALATI
RENDJE, KOLLEGIUM HELYISEGEINEK ATENGEDESE

XI1.1. A létesitmény és egyes kozosségi helyiségek hasznalatahoz kapcsolodé elvarasok

e A kollégium és helyiségeinek rendeltetésszeri hasznélata a kollégium elvarédsai kozé
tartozik.

e Az iskolabol tanitasi id6 alatt rosszullét miatt visszaérkezdk kotelesek lejelentkezni a
délelotti ligyeletes tandrnal, vagy a titkarsagon. A beteg tanuldk a fertdzés elkeriilése
érdekében kotelesek hazautazni vagy a betegszobaba koltdzni.

o A didkok —kivéve a szocialis raszorultsag miatt kollégiumi 4gynemiihasznalatot igényld
didkokat — sajat 4gynemiihuzatot haszndlnak, melynek cseréjérdl, mosasardl maguk
gondoskodnak. Az agynemii tisztantartasat a neveldtanarok ellendrizhetik.

e A tanulészobdk a tandrdk alatt tanuldsra, foglalkozasi napokon foglalkozas tartasara,
ezen id6tartamokon feliil TV-nézésre is hasznalhatoak.

e A rendezvényteremben tanari feliigyelettel tarthatd foglalkozés, illetve hangszeres
gyakorlasra, tanctanulasra — kiilon engedély mellett — lehetdséget biztositunk.

o Kés0 esti tanulasra a tanulészobdkban tanari engedéllyel biztositunk lehetdséget.
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Villanyoltas utani, engedélyhez kotott TV-nézésre az 1. emeleti k6zosségi tér, valamint
a II. emelet utcai és a Il-11I-IV. emeleti udvari tanuldszoba hasznélhato.

Konyvtarunk hasznalata a didkok szamara ingyenes. A kolcsonzési id6 30 nap. A
konyvtar nyitvatartéasi idejét a konyvtar ajtajan €s a falitijsagon tessziik kozz¢.

A konyvtarban fénymasolas €s nyomtatds nyitvatartasi idoben biztositott.

Az informatika terem hasznalatdnak szabdlyzatat tanuloink kotelesek betartani. A
szabalyzatot a termek ajtajanal kifliggesztjiik. Ha a tanulé6 nem a tanulmanyaihoz
szlikséges c€lbol hasznalja a szamitdogéptermet és szabalyszegést (pl. regisztracid
elhagyasa) kovet el, akkor a tovabbiakban csak nevelGtandra szolgélati idejében
hasznalhatja a szamitastechnika termeket, vagy meghatarozott ideig a
szamitogéptermek nem tanuldsi céli hasznalatatdl is eltilthato.

A konditermek csak sportolds céljabol vehetdk igénybe, eszkozeit rendeltetésszertien
kell hasznalni. A teremhaszndlat szabdlyait az ajton kifliggesztjiik, a betartdst
ellendrizziik.

A tedzo-sarok és az 1. emeleti kozosségi tér kollégiumi és csoportrendezvényekre és
igény szerint a szabadidd hasznos eltoltésére is haszndlhatd. Az ide szervezett
rendezvényeket egyeztetni és engedélyeztetni kell. A program utdni rendrakds a
szervezOk kotelessége.

Kollégiumi sporteszkdzoket, jatékokat didkjaink a felelds tanaroktol igényelhetnek, a
hasznalatot fiizetben rogzitjiik.

XI11.2. Lakészobak hasznalatanak rendje

A didkok tanuldcsoportba soroldsa az intézmény, a tanuldcsoport szobabeosztasanak
elkészitése a csoportvezetd tanar jogkore. A szobabeosztast a csoportvezetd tanar késziti
el a tanév kezdetére, ami év kozben pedagodgiai céllal megvaltoztathatd, lehetdség
szerint a didkok véleményének meghallgatasaval.

A kollégistak lakoszobdajaban elhelyezett személyes targyaiért az intézmény korlatozott
feleldsséget vallal. Megteremti a zarhato egyéni szekrény feltételeit. Lopas, betoréses
lopas esetén a tanuld vagy képviseldje renddrségi feljelentéssel élhet.

A balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelé ¢és a hazirend alapjan engedélyezett sajat
elektromos késziilékeket (hajapold- és formazod eszkozok, éjjeli lampa, mobiltdltd,
hangszord) a tanulok sajat felelosséglikre — a sziil0k irdsos jovahagyasaval —
nevel6tanari engedéllyel hasznéalhatnak.

A lakdszobakban elektromos berendezés a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasa
mellett hasznalhat6. A szobdkban nem iizemeltethetd {6z0, siitd, melegitd berendezés.
A f6zésre-siitésre alkalmas eszk6zok hasznélata a folyosonkénti teakonyhakban
biztositott. Az elektromos késziilékek meghibasodasat azonnal jelenteni kell a tanarok
felé.

A lakdszobakban kizarolag konzervet és tartds szavatossag élelmiszereket lehet
tarolni.

Az agyak és a szoba egyéb berendezési targyainak rendeltetésszerli hasznalata, a
berendezés épségének megdrzése a didk kotelessége. A tanulok altal a berendezési
targyakban okozott kart a sziil6knek javittatni kell.

A romland6  élelmiszereket  higiénikus  ételdobozban a  folyosonkénti
hiitészekrényekben tarolhatjak didkjaink. A hiitészekrényeket a sziinetek el6tt
tisztittatjuk. Ilyenkor minden tanuld egyénileg kdoteles sajat élelmiszereit kipakolni.
Ezen iddre-kivéve a nyari sziinetet- a tanuldk a tanari szobak hiitéjében kérhetnek helyet
¢lelmiiknek. A folyoséi hiitokben maradt ¢élelmiszereket megsemmisitjiik.

A tanulok sajat evéeszkozt és edényeket hasznalhatnak a lakoszinteken. Az ebédldbol
evoeszkozt, tdnyért, poharat felvinni tilos.
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A lakoszobaba pedagodgiai céllal (a szabalyok €s a szobak rendjének ellenérzése miatt,
valamint neveld szandékkal) a kollégium nevel6testiiletének tagja barmely iddpontban
jogosult belépni.

A pedagbgus a tanuld jelenlétében megtekintheti —ellenérzési céllal — a szekrények,
fiokok tartalmat, rendjét, melyet a tanuldé nem tagadhat meg.

A tanulok kotelesek a haloszobakat rendeltetésszertien hasznalni, tavozaskor a szobak
takarithatosagat biztositani. Amennyiben a tanulok zarjak a szoba ajtajat, takaritas utan
a szobaajtot be kell zarni.

A szobdkban minden nap 7.30-ig kell rendet rakni. Sajat szobajukban — a rendrakast
kovetden — tovabb pihenhetnek, tanulhatnak azok a diakok, akiknek iskolai vagy egyéb
elfoglaltsaguk késobb kezdddik. Az tligyeletes tanar 7.30-kor ellendrzi a szobakat. A
beteg ¢s a nem orarendi okokbol itthon tartdzkodo tanuldkat név szerint, indoklassal és
a kollégiumban tartdzkodés idétartamat feltiintetve dokumentdlja az iigyeleti naploban.
A kollégium valamennyi helyiségét ¢és berendezését a tanulok kotelesek
rendeltetésszerlien hasznalni. Az okozott karért a vétséget elkdvetd tanuld és sziildje
kartéritési felelosséggel tartozik. Az elvesztett, elhagyott kollégiumi targyakért,
eszkozokért a tanuldt és sziiljét szintén kartéritési feleldsség terheli. A vétséget
elkovetd tanuld és sziildje (gondviseldje) koteles megtériteni a kart vagy potolni az
elveszitett, elhagyott, megrongalt targyat. Amennyiben a kérokozd személye
ismeretlen, vizsgalatot kezdeményeziink a kdrokoz6 személyének felderitésére.

Az ajtokra, szekrényajtOkra, csempékre, falakra nem engedélyezett a dekoracio
felragasztasa vagy mas modon torténd rogzitése. A szobdkban az esztétikum és a jo iz1és
szabalyainak betartdsdval olyan dekoréaciot engedélyeziink, melynek felrakasa és
eltavolitasa nem hagy nyomot maga utan. Kikdltozés elott a tanulok kotelesek a
dekoraciot eltavolitani és a dekoralt feliiletek sértetlenségérol szamot adni. Amennyiben
a fal vagy butorfeliilet sériil, a tanul6 kartéritési feleldsséggel tartozik.

A szobakban és kozosségi helyiségekben a tanuldk kotelesek az energiatakarékossagra
tgyelni!

X111. KOLLEGIUMI FOGLALKOZASOK RENDJE

A kollégiumi foglalkozasok csoportositasa

A kollégiumi foglalkozasok id6tartama 45 perc.

XI11.1. A kollégiumi foglalkozasok lehetnek a kollégium altal

XI1.1.1. Kotelezden biztositando foglalkozéasok (felkészitd, fejlesztd, specialis ismeretet ado
¢€s kozOsségi csoportos és egyéni fejlesztést biztositd foglalkozasok)

XI1.1.2. A kollégium altal a lehetdségek szerint felvallalt

XI1.1.3. A tanulok, sziilok kiilon kérésére szervezett egyéb foglalkozasok.

Az els6 két csoportba tartozd foglalkozasok a kollégium altal ingyenesen, a harmadik
csoportba tartozo foglalkozasok térités ellenében igénybe vehetd foglalkozasok.

XI11.1.1. A kollégium altal kotelezéen biztositandé foglalkozasok csoportositasa:
XI111.1.1.1. Felkészito, fejleszté foglalkozasok:
XNN.1.1.1.1. rendszeres iskolai felkésziilést biztosito egyéni és csoportos foglalkozds

(tanora),

A tanorai foglalkozasokon valo részvétel minden tanuld szamara kotelezd. A részvétel
modjaban van eltérés a tanulmanyi eredményektdl €s magatartastol fiiggden. Az eltérd
napirendi didkok és a tandrdkon kiviil is tanulni vagyok (sportolok, Miivészeti
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Szakkozépiskola didkjai) szdmara a tandérai iddszakon kiviil is biztositunk
lakdszintenként a nyugodt tanulas feltételeit biztositod egy-egy termet.

A tanorak csengetési rendje: tanora — elokészités: 16%°- 160
1. tandra 1630 — 17%
2. tanora 178 —17%
3. tanora 18%0_ 18%

XI1.1.1.1.2)  elozetes  felmérésen  alapuld,  differencialt  képességfejleszto,
tehetséggondozd foglalkozéasok, a valamilyen okbdl lemaradt tanuldk felzarkdztatasa, a
kiemelkedd képességli tanuldk gyorsabb haladasanak, a sajatos érdeklodési tanulok
foglalkoztatasdnak biztositasa,

X11.1.1.1.3) az ismeretek bdvitése és a palyavalasztas segitése érdekében szervezett
szakkorok, diakkorok

XI1.1.1.2. Egyéni és kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos foglalkozasok,
amelyek az alabbiak lehetnek:

X11.1.1.2.1.) tematikus csoportfoglalkozasok a jelen rendeletben elbirt témakorok,
idokeretek ¢€s szervezési keretek figyelembevételével,

X111.1.1.2.2) altalanos - kollégiumi, iskolai élethez kapcsolddd - csoportfoglalkozas, -
elsdsorban a kollégiumi csoport €letével kapcsolatos feladatok, tevékenységek, események
megbeszélése, értékelése.

A csoportnaploban rogziteni kell az adott napi csoportfoglalkozas kezdd- és befejezd

idépontjat.

XI11.1.1.3. Specialis ismereteket ad6 foglalkozasok, érdeklédési korok kotelezo
jelleggel, de szabadon valaszthato foglalkozasok

XI111.1.1.3.1. A tanulékkal valo egyéni torédést biztosité foglalkozasok:

Ezeken a foglalkozdsokon a tanulok feltarhatjdk egyéni problémaikat, ezek

megoldasaban szdmithatnak a pedagogus tanacsaira, segitségére;

XI11. 1.1.3.2. Szabadidé eltoltését szolgalé foglalkozasok:

- E foglalkoz4dsoknal jelentdés szerepet kap a sport: kollégiumi hézibajnoksagok,
onkormanyzati napok sportversenyei; az egészséges ¢s kulturadlt életmodra nevelést
megvalosito tevékenységek (szinhaz - mozi - kiallitas - mizeumlatogatasok, sportversenyek
stb.).

- A nevelési teriiletekhez, keretprogram tervekhez kapcsoloddan szakemberek altal tartott
el6adasok — az elnyert palydzatok fliggvényében.

- A szabadidés foglalkozasok lehetdséget nytjtanak az onellatd - dnkiszolgald képességek
fejlesztésére is.

- Kollégiumi konyvtarunk hasznalatat naponta tobb 6raban lehetdvé tessziik didkjainknak,
ezzel is az olvasas szeretetére, ismereteik bovitésére kivanjuk nevelni oket.

- A szamitdstechnikai termek haszndlata (tanulds, gyakorlds, o©nall6 kutatomunka,
ismeretszerzés, egyéb 1d6toltés) napi 3-4 o6rdban biztositott.

- A szervezett kirdndulasok médot nyujtanak a nemzeti, természeti, miivészeti értékeink, ill.
a hazankban €16 mas népcsoportok értékeinek megismerésére. A kirandulasok lehetdséget
nyUjtanak a "természeti szép" felfedezésére is. Az autdbuszos kiranduldsok esetén minden
esetben irdsos nyilatkozatot kell kérni a szallitast végzo cégtdl, hogy a szolgaltatas személyi
¢és targyi feltételei megfelelnek a hatdlyos eldirdsoknak, valamint az érintett gépjarmi
megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okméanyokkal. Amennyiben az
utazds nem fejezédik be este 23 oraig, azt a személyszallitast végzd gépkocsivezetok
pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozotti id6savban a
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gépkocsivezetoknek pihendt kell tartani ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az
iddre. Az intézmény vezetdje €s a kisérétanar minden esetben rendelkezik a pontos és teljes
kort utas listaval, melyen fel kell tlintetni a térvényes képviselok elérhetdségeit is. A kisérd
pedagégusok a hatdlyos szabalyozas szerint feleldsek a vonatkoz6 rendelkezések
betartdsara, az Onként jelentkezd kisérok, illetve egyéb jelen 1évé személyek a
pedagbguskiséretet nem helyettesitik.

XI1.1.2. A kollégium altal a lehetdségek szerint felvallalt foglalkozasok
A kollégium 4altal a koltségvetésbdl vagy a kollégiumban miikodé mas szervezetek
(Alapitvany, Didkonkormanyzat) tdmogatdsabol biztositott foglalkozasok (pl. nyelvi
tehetséggondozas, felzarkoztatés)

XI111.1.3. Tanuldk, sziilok kérésére szervezett egyéb foglalkozasok

A kollégiummal jogviszonyban nem allo kiilsés személyek altal, térités ellenében szervezett
foglalkozasok

(pl. autovezetés, tancoktatas).

XI1.2. Tanuléi részvétel szempontjabél a kollégiumi foglalkozas lehet:

X11.2.1. kotelezo,

X11.2.2. szabadon valaszthato.

XI1.2.1. Kételezd kollégiumi foglalkozads: az a pedagdgus altal irdnyitott csoportos és egyéni
foglalkozas, amelynek a megszervezése a kollégium részére kotelezd, és amelyen a tanuld
koteles részt venni;

XI11.1.2.2. Kotelezo kollégiumi foglalkozasokon valo részvételre kotelezettség:

A tanul6 heti tizenharomoéraban koételes részt venni az XIIL.1. 1. 1.1. — XI11.1.1.1.2. pontok
szerinti foglalkozasokon: az XII1.1.1.1.1. szerinti foglalkozas ideje alatt, amennyiben indoka
van a XIII.1.1.1.1.-hez tartozé iddtartam egy részében a tanuldo XII1.1.1.1.2. szerinti
foglalkozason vesz részt. A tanora alatti tanulds helye az elért tanulmanyi eredmény, tanorai
magatartas fliggvénye. A 9. évfolyam az 1. félévben a tanorai foglalkozasokon tanuldszobai
keretek kozt vesz részt. Ezt kOvetéen a gimnazista tanulok 4,5, a szakgimnazista 4,0, a
szakkozépiskolas 3,8 feletti eredménynél egyéni tanulasra kaphatnak lehetdséget. Egyéni
felkésziilésiik soran a didkok a tanora idején a csendet, fegyelmet kotelesek tiszteletben tartani,
valamint a tanulasi helyet neveldtanarukkal egyeztetni.

Az eltérd napirendli didkok szdmara 19 és 22 ora kozott a csoportvezetd tandrok altal
meghatarozott helyeken biztositunk lehetdséget a nyugodt tanulasra.

A csoporttematika alapjan a didk az XI11.1.1.2.1. és az XI11.1.1.2.2. pontban meghatarozott
foglalkozasokon vesz részt heti egy 6raban.

Kotelez6 foglalkozasok aloli mentesség szabalyai

Az XIII.1.1.1.1. és az XII1.1.1.1.2. alatt meghatarozott foglalkozasok latogatasa aldl a tanulo
— az alébbi elvek szerint - felmentést kaphat.

- alkalomszertien, indokolt sziil6i, tanul6i kérésre

- eltérd napirendii didkok esetén

- atanul6 engedélyezett, rendszeres elfoglaltsdga miatt

A tandrarol valo tdvolmaradés vagy a tanuld kihivasa a tandrarol csak indokolt esetben, tanari
engedéllyel torténhet.

Eltérd napirendil didkoknal, egész napos iskolaztatas esetén a csoportvezetd tanar egyezteti a
tanuloval és sziildvel a masnapi felkésziilések helyét és idejét. Egyéb, kotelezd felkészitd
foglalkozas idejét érintd rendszeres elfoglaltsag esetén, a sziild hozzajaruld nyilatkozatat és
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az elfoglaltsagot szervezo részérdl az elfoglaltsag napjainak és idéintervallumanak igazolasat
koteles a tanuld benyujtani csoportvezetd tanara felé.

XI111.1.1.1.3. Szabadon valaszthaté foglalkozasok (érdeklodési korok): az a pedagogus
altal iranyitott csoportos és egyéni foglalkozés, amelynek megszervezése a lehetséges
kollégiumi kinalatbdl valasztott tanuloi igény alapjan a kollégiumnak kételezd, s amelyen a
tanuld valasztasa alapjan koteles részt venni heti 1 éraban.

Szabadon valaszthaté foglalkozasok valasztasi rendje

- A kollégium minden tanév elsé hetében meghirdeti a valaszthat6é foglalkozasokat. A
diakoknak 7 munkanap all rendelkezésre, hogy - csoportszinten dsszegytijtve -, irdsban
jelezzék valasztasukat a kollégiumvezetd felé.(XIII.1.1.1.3.) Ugyanezen iddpontig kell
csatolni a menteségekre jogositd igazolasokat is a tanuldi nyilatkozatokhoz.

- A tanuldk valasztasa alapjan a valasztott foglalkozasok oktober 01-ig beinditasra
keriilnek.

Szabadon valaszthato foglalkozas alél mentességet kaphatnak azok a didkok, akik

e igazolt versenyzdi sportegyesiiletnek

o kulturalis, miivészeti egylittesek tagjai és heti tobb alkalommal vesznek részt proban

e egész napos iskolaztatdsuk révén napirendjiikbe a foglalkozas nem illeszthetd be

o ¢érettségi utani szakképzésben részt vevo tanulok gyakorlati elfoglaltsaguk miatt

e kollégiumi tehetségprogramban résztvevd didkok

o akollégiumi didk-6nkorményzatban tevékenykedd didkok

Sportegyestiletekben, miivészeti egyiittesekben végzett tevékenység jogcimre hivatkozas
esetén a tanulok igazolast kotelesek benyujtani szeptember honapban a kollégiumvezeto felé.
A tanév soran érdeklodési koron valo részvétel aloli mentesitést kérni irasos kérelem és

a hazirendben meghatarozott igazolas leadasa utan, kollégiumvezetdi engedéllyel lehet.

X1V. HELYI PEDAGOGIAI PROGRAM, TAJEKOZTATASKERES
HELYI PEDAGOGIAI PROGRAMROL, A MUNKATERV ES A
TANEV HELYI RENDJE

Helyi Pedagogiai Program

Kollégiumunk Helyi Pedagogiai Programjat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrél, a 2012. CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes
onkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl, a 229/2012.(V111.28.)
kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol, a 20/2012.(V111.31)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol, a 326/2013. Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol, 5/2020.(1.31.) Kormanyrendelet, tovabbiakban NAT,, valamint a
fenntarto, a sziilok és didkok, a kapcsolatos kozépiskolak altal megfogalmazott elvarasok, az
intézményi hagyomanyok, az intézmény el6tt allo lehetdségek, tavlatok figyelembevételével
készitettiik el.

A Helyi Pedagogiai Programrol tajékoztataskérésre a kollégiumvezet6tdl, tavollétében jelen
SZMSZ, 111.4. — a helyettesités rendjérél szoldo — fejezete szerint a helyettesitését ellato
kollégatol van lehetdség.

A munkaterv
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A kollégiumi munkaterv hatarozza meg a kollégiumi tanév helyi rendjét. Ennek
elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a fenntartd, a kollégiumi sziildi szervezet, kdzosség,
a tanuldkat érinté programokat illetden a kollégiumi didkonkormanyzat véleményét.

A kollégiumi tanév helyi rendjében kell meghatarozni

a) a szlinetek id6tartamat,

b) a kollégiumban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikroz6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rz0, az aradi vértantik (oktdber 6.), a kommunista ¢és egyéb
diktatarak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas
Napja (junius 4.), a marcius 15-ei €s az oktdber 23-ai nemzeti linnepek, valamint a kollégium
hagyomanyai 4polasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések,
témahetek idOpontjat,

) akollégiumi élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat,

d) az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek idépontjat,

e) minden egyéb, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A kollégiumban az iskolai tanitas nélkiili munkanapokkal 6sszhangban az adott iskolaval
tanuloi jogviszonyban all6 tanuldk vonatkozasaban kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanap
tarthato.

A kollégium tajékoztatja a kapcsolodo iskolakat a tanév elfogadott helyi rendjérdl.

A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben vagy egy tanitési
évben az 6t napot nem haladhatja meg.

A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon — a sziil6 igénye esetén — a kollégium ellatja
a tanul¢ feliigyeletét.

XV. KOLLEGIUM NAPIRENDJE (AZ ELTERO NAPIRENDU DIAKOKAT

KIVEVE)
Ebresztd 6.30
Betegek, kollégiumban maradok lejelentkezése az ligyeletes tanarnal 7.00-7.30
Tisztalkodas, szobai rendrakas 7.30-ig
Reggeli 6.00 — 7.30
Szobarend ellendrzése 7.30 - 8.00
Ebéd 12.00 -15.00
Altalanos délutani kimend 16.00-ig

(a beérkezést a foszolgalatos tanarok ellendrzik)
Tanora elokészités 16.00 -16.30
Tanora 16.30 -18.30

Vacsora 18.30-19.00
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Esti altalanos kimend 18.30 —20.30
A csoportfoglalkozasok napjan nincs altalanos esti kimend. Rendkiviil indokolt esetben egyedi
irasos kimend adhato a foglalkozasok utan.

Az esti kimend6t a nevel6tanarok magatartési és tanulmanyi okokbol megvonhatjak.

Nevel6tanari irasos engedélyhez kotott, meghosszabbitott kimend 20.30-21.00

Kollégiumvezetdi irasos engedélyhez kotott,

rendkiviil indokolt esetben kérhetd kimend 21.00 -24.00
Késziilodés a lefekvésre 21.30-22.00
Az eltér6 napirendl didkok késziilodéstikkel tarsaik nyugalmat nem zavarhatjak.

Villanyoltas 22.00
Tanulas kijeldlt helyeken a foszolgélatos tanar engedélyével 22.00 utan

XVI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYAPOLAS

- osztalyfénokokkel valo egyiittmiikodésre valdo torekvésben, a személyiségkdzponti
neveldmunkaban, a konstruktiv intézményi 1égkorben.

A kollégiumi hagyoméanyok a kollégium életében kétpolusuan jelentkeznek. Egyrészt
atfogjéak a kollégiumi élet mindennapjait: kifejezésre jutnak a kollégium csaladias 1égkorében,
a sziilokkel wvald szoros kapcsolattartas igényében, a fenntartoval, az iskolakkal
osztalyfonokokkel vald egyiittmiikddésre vald tdrekvésben, a személyiségkdzpontu
neveldmunkaban, a konstruktiv intézményi 1égkorben.

Masrészt: hatvanyozott formaban jutnak kifejezésre a kollégiumi {innepek, hagyomanydrzo
programok megrendezésénél.

A nemzeti és kollégiumi linnepeket az alkalomhoz ill6 dekoracidval is kifejezésre kell juttatni.
- Kollégiumunkban kialakult hagyoméanya van a tanévenkénti rendezvények szervezésének.

Célunk, hogy iinnepségeinket minden esetben a szinvonal, meghittség, érzelemgazdagsag

jellemezze, hogy a bensdséges hangulat valamennyi résztveviot megérintse.

- Kapjanak mintat didkjaink arra, hogy késobb sajat csaladjukban, kdrnyezetiikben hogyan
tegyenek emlékezetessé jeles alkalmakat.
- Azon kiviil Gjabb ismeretekhez jutva probaljak ki 6nmagukat, hozzék felszinre szervezdi,
rendezdi, eldadoi stb. képességeiket.
Hagyomany és megljulds egyszerre van jelen intézménylinkben. Az aulaban 1évo6 faligjsagon,
interaktiv kozosségi falon kovethetOk képekben a tanév jeles eseményei, a versenyeken
kivaloan szerepld didkok érmeit, serlegeit, okleveleit kiallitjuk
XVI1.1. Kollégiumunk hagyomanyos rendezvényei
A kollégium hagyomanyos rendezvényeit, programjait a Tankeriilet az oktober 1-jei
tanul6létszam alapjan Ft/f6 meghatarozott mértékben tamogatja.
Kollégiumunk éves munkaprogramjat a tanév helyi rendje dokumentum foglalja keretbe.
Ennek visszatérd elemei az alabbi hagyomanyos programok:
- Jeles napokrél, nemzeti tinnepeinkrdl (oktober 6, oktober 23, Magyar Kultira
Napja, marcius 15, Nemzeti Osszetartozds Napja, holocaust aldozatainak
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emléknapja, mikulas, karacsony, husvét, plinkosd), évfordulokrol,
személyiségekrol valo megemlékezések

- Népszokasok, néphagyomanyok megismertetése

- Kilencedik évfolyamosok avatasa

- Végzobs didkok bucstztatasa (Ballagas)

- Virtualis Muzeum mukodtetése,

- Németh Pal Emléknap

- Németh Pal kollégiumok kozti megyei asztalitenisz verseny

- Kollégium szeretlek! vetélkedd

- Emlékversenyek (Barcsi Istvan sakk ¢s Horvath Gergely asztalitenisz
emlékverseny)

- Vas megyé¢hez kotddo hires embereknek emléket allitd és nemzeti biiszkeségre
alapot ado kiéllitasok szervezése, helytorténeti sétak, vetélkedok szervezése

- Egyéb, a tanulocsoportok életéhez kapcsolodd hagyomanyok

- A koltészet napjahoz kapcsoloddan megyei szavaldversenyt rendeziink

- Magyar Kultira Napja tiszteletére szervezett programok,

- Nemzeti Osszetartozas Napja tiszteletére szervezett egész napos program

- Egészségnevelési vetélkedd és délutan szervezése tanévenként két alkalommal

- Kiemelkedd k6zdsségi munkat végzd didkok jutalomkirandulésa

- Ev kollégistaja dij atadasa.

XVII. MINDENNAPOS TESTEDZES

Intézménylinkben a sportolasi lehetoségek korlatozottak, ezért a mindennapi testnevelés a
kovetkezOképpen érvényesiilhet: konditermek hasznalata, pingpongozas, sétak. A Tankertileti
Ko6zpont mas tankeriileti fenntartast intézményben biztositja, hogy heti rendszerességgel, 2 6ra
iddtartamban tornateremben sportolhat a didkok kollégium altal szervezett csoportja— tanév
eleji vezetdi egyeztetés alapjan. A kollégium melletti, vérosi sportpalyan szoktak
labdajatékokat gyakorolni didkjaink. A sziikséges labdakat, pingpongiitoket és lehetdséghez
mérten a konditermek eszkdzutanpotlasat a Tankeriilti Kozpont biztositja.

XVIII. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK ELLATASA

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat az 1997. évi 31. térvény alapjan végezziik. A
kedvezbtlen szocialis, gazdasagi, csaladi és iskolai hatasok, az érték- és normavalsag, az egyre
tobb csaladban észlelhetd €letvezetési problémak miatt ndvekszik fiataljaink fesziiltségszintje.
Cél: hogy gyermekeink tudéssal, érzelmi viszonyulasokkal, készségekkel — mentélisan is
megerdsodve —, onmaguk legyenek képesek a redjuk leselkedd veszélyeket felismerni: drog,
alkohol, dohanyzas, blindzés stb.

Feladat: - amegeldzés
- a veszélyeztetettség idobeni felismerése
- a segitségnyujtas.

A prevencio kiemelt feladat! Ennek megvalositasa a pedagogiai folyamat teljes egészét atfogod
tudatos munka. Ehhez alapot a biztonsagos kdrnyezet €s a testi-lelki egészség 6sszhangja adhat.



32

A gyermek- és ifjusagvédelmet — a csoportvezetd tanarok mellett — a kiilsés szocialis segitd
szakember latja el. Emellett valamennyi kollégiumi tanarnak kozre kell mikddni a
hatranykompenzalasban, gyermek- és ifjusagvédelemben.

Fontos:

1. pedagbdgus — sziil6 — gyerek kozotti jo kapcsolat

/egyiittesen oldjak meg a problémat/

2. 0sztalyfonok - tanul6 folyamatos, személyes kontaktusa

3. magas szintli gyermekismeret: A tanuldsi vagy viselkedésbeli gondokat kivalté okok és

tiinetek kezelésére a legjobb megoldas megtalalasa.

4. Sulyosabb esetekben a lakohelyi gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatfelvétel ¢és
kapcsolattartas.

A pedagogus feladatai:
Megértd 1égkor, jo emberi kapcsolatok kialakitdsa, a tanitvany tarsas kapcsolatainak
figyelemmel kisérése, ,¢letszitudciok™ létrehozasa, egylittes tevékenységekkel,
feladatokkal valo megbizésa, élményteremtés.

- Téjékozodas a felnodttekhez vald viszonyarol, szabadido felhasznalasarol, életcéljairol,
tanulmanyi tevékenységérdl, Onismereti jatékok ¢és beszélgetések, szitudcids és
szerepjatékok.

A mar kialakult betegek gyogyitasa:
Kapcsolatfelvétel:
1. Nevelési Tanacsad6 vagy Palos Karoly Szocialis Szolgaltato Kozpont és
Gyermekvédelmi Szolgalat
2. Gyermek Ideggondozd6 /pszichologus, pszichiater/
3. Renddrség /Blinmegeldzési és Ifjisagvédelmi Osztaly/, blinmegeldzési tanacsado
segitségével

4. Orvosi szakrendelések

Diak feladatai:
- Ongyogyitas
- sport
- mivészet, olvasas
- fesziiltségoldas, problémamegoldas

A kollégium gondoskodik a szocidlis segitd, a binmegel6zési tandcsadd munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

A szocialis segitd, a biinmegel6zési tandcsadod személyérdl és elérhetdségérdl a didkokat és
szliloket tanévkezdéskor a falilijsagon irasban tdjékoztatni kell. A tanév folyaman, a
faligjsagokon jol lathatd hirdetménnyel kell a diakokat a szocialis segitd, a blinmegeldzési
tanacsado elérhetdségérdl tajékoztatni.

A szocidlis segitd, a blinmegeldzési tanacsado segitik a csoportvezetd tanarok gyermek- €s
ifjisagvédelmi munkajat.

Feladatuk:
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1.) csoportokat felkeresve tdjékoztatjak a tanuldkat arrol, hogy milyen problémaval, hol és
milyen iddpontban fordulhatnak hozzajuk, arrél, hogy a kollégiumon kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel;

2.) a pedagogusok, sziilok, didkok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal-a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében torekszik a tanuldk csaladi
kdrnyezetének megismerésére;

3.) a fiatalkoru-bantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdozokkel meg nem sziintetheto,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot;

4.) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

5.) atanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a kollégium inditson eljarast
a tanuld lako-, illetve ennek hidnydban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkorményzat polgarmesteri hivatalanal vagy az onkorményzat rendeletében meghatarozott
szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatds természetbeni ellatas, téritési dij
hozzéjaruléds intézményhez torténd utalasa forméjaban valé nyljtasara;

6.) a kollégiumban a tanulok, és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi az ifjisagvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (gyermekjoléti szolgalat, drogambulancia, ifjiisagi lelki
segély telefon, fiatalok atmeneti otthona) cimét, illetve telefonszamat;

7.) tajékoztatast nyljt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol.

A szocidlis segitd, a Dblinmegeldzési tanacsadd kiemelt figyelmet fordit a
szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanulok
beilleszkedésének eldsegitésére. A kollégiumi egészségnevelési programjaban kabitdszer
ellenes program kidolgozasat segitik és figyelemmel kiséri annak végrehajtasat. Sziikség esetén
intézkedés megtételét kezdeményezi a kollégium vezetdjénél.

A neveldtanarok ¢€s a kiilsés szakemberek tanacsadassal segitséget nyujt a tanuloknak és a
sziileiknek a tovabbi kdzépfoku és felséfoku iskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

XIX. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

XIX.1. Egészségvédelem

A diakok rendszeres egészségiigyi feliigyelete

e A kollégium tanuldinak egészségiigyi felligyeletérdl a kollégista tanulok elsddleges
orvosi feliigyeletét ellatd orvos gondoskodik (megéllapodas alapjan).

e A kollégiumba beérkez6 tanuloknak haziorvosi igazolast, vagy sziildi nyilatkozatot kell
hozni arrél, hogy kozosségbe mehetnek és ott lakhatnak.

e A beteg didkokat a fertézésveszély elkeriilése érdekében a beteg didkokat hazautazasig
betegszobaban helyezziik el, a lehetd legkorabbi idépontban haza iranyitjuk, mivel a
beteg tanulok apoldsa otthoni keretekben biztosithato a legoptimalisabban. Ha a tanul6
onallé kozlekedése nem biztonsagos, akkor a sziil6ket értesiteni kell.

e A tanari szobakban az elsdsegélydobozok mellett készenléti gydgyszereket (laz- és
fajdalomcsillapitd) tartunk. A sziilok tanév elején irasban nyilatkoznak, hogy
gyermekiik szdmara a készenléti gyogyszerbdl a pedagdgus adjon-e gyogyszert. A
tanuloknal 1€v6 hazipatikai szerek, gydgyszerek szedése sziiloi feleldsségre torténik.

o A gyogyult tanuloknak az orvosi igazolast visszaérkezésiik utan be kell mutatni a
csoportvezetd tanarnak.

e A sziilének, illetve a tanulonak — amennyiben a csaladokban a kollégiumot is érinthetd
fert6zd betegség fordult eld — kdtelessége az intézményt tajékoztatni.
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Alkalmazottak egészségvédelme

- A kozalkalmazottak szamara — 1étszamuknak és a vonatkozo6 eldirasoknak megfeleléen —
gondoskodni kell tisztalkodasi és 6ltozohelyiségekrol.

- Fert6z0 betegség vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint a kollégiumvezetd
koteles teljes vagy részleges ovintézkedéseket (kimend eltiltas, elkiilonités, fertdtlenités)
¢letbe Iéptetni. A hataskorét meghalado esetben a fenntartohoz kell fordulni.

- A kollégiumba beérkezo tanuloknak haziorvosi igazolast kell hozni, a k6zosségi lakhatasra
val6 alkalmassagrol. Az igazoldsokat 6sszegytijtve a kollégiumi orvosnak at kell adni.

- A kollégium tanuldinak egészségiigyi feliigyeletérdl kollégiumi orvos gondoskodik
(megallapodas alapjan).

- A beteg diakokat a fertdzésveszély elkertilése érdekében a betegszobaban helyezziik el vagy
haza iranyitjuk, mivel a beteg tanulok 4polasa otthoni keretekben biztosithatdo a
legoptiméalisabban. Ha a tanuld 6nall6 kozlekedése nem biztonsagos, akkor a sziilket
értesiteni kell.

- A gyogyult tanuloknak az orvosi igazoldst visszaérkezésiik utan be kell mutatni a
csoportvezetd tanarnak, illetve indokolt esetben a kollégiumi orvosnak.

- Az alkalmazottaknak, sziilének, illetve a tanulénak - amennyiben a csaladokban a
kollégiumot is érinthetd fertdz6 betegség fordult elé - kotelessége az intézményt
tajékoztatni.

- A tanari szobakban az elsdsegélydobozok mellett készenléti gyogyszereket tartunk. Ezek
listajat a kollégiumi orvos allitotta 6ssze. A sziilok tanév elején irdsban nyilatkoznak, hogy
gyermekilk szamara a készenléti gydgyszerbdl a pedagdgus adhat-e gyogyszert.

- Az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozora kotelezo.

- A didkok és alkalmazottak évente kotelezd tiiz- és balesetvédelmi oktatdson vesznek részt.

- Hivatkozva az 1999. évi XLII. tv. a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolo torvényre, erre épiilé belsd
szabalyzatunkra, kollégiumunkban és az épiilet bejarataitol Sm-es korzetben tilos a

- dohanyzas.

XIX.2. Ertékek behozatala a kollégiumba

Ertéket, ékszereket tanitvanyaink csak sajat feleldsségiikre hozhatnak be a kollégiumba. Pénzt
¢s mas értékeket a didkok zart szekrényben tarthatnak. Vannak olyan elektromos eszkozok,
amiket a kollégium a tanulok kozosségének szervezetten biztosit. Ezek hasznalata helyhez
kotott (pl. televizid, asztali szdmitdgép, hiitdszekrény, mikrohulldmu siitd, melegszendvics-
siitd, teaf6zo, vizforralo), lakoszobaba ezek az eszkdzok nem vihetok.

Mobiltelefon, laptop, hangszoro, tablet, hajformdzo eszkdzok behozataldt €s hasznalatat
lehetdvé tessziik azzal a feltétellel, hogy ez a kollégiumi foglalkozasok rendjét, a kollégium
napirendjét és a tanulok pihenését nem zavarhatja. Nem hasznalhatd mobiltelefon, hangszoro
zavaro modon a tandra, a csoportos foglalkozasok, tinnepségek, rendezvények, diakkorok és az
¢jszakai pihend (22-6 ora) alatt.

Az érintésvédelmi eldirasoknak megfeleld, engedéllyel behozott eszkdzoket a hazirend éltal
meghatarozott idoben €s a balesetvédelmi szabalyok betartasaval szabad csak hasznalni. Ezen
szabalyok figyelmen kiviil hagyéasa biintetést von maga utén, és a nevel6tanar a hasznalatot
megtilthatja.

Kerékpart behozni a kollégiumba —korlatozott szdmban - csak az erre vonatkozd irasos
kollégiumvezetdi engedély kézhezvétele utan lehet. A kerékpar behozatala irant beadott
kérelemnek tartalmazni kell a kérelmez6 nevét, a kerékpar adatait, a sziild nyilatkozatat a
kerékpar sziiléi felelosségre torténd hasznalatardl. Kerékpartaroldsra engedélyt a tarolo
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helyiség korlatai miatt kollégiumi szinten csak 4-5 db kerékpar esetében tudunk kiadni.
Rongalas, sériilés, lopas esetére a kollégium a behozott kerékparért feleldsséget nem vallal.

Amennyiben a diak, a tanul¢ altal vezetett személygépkocsival kozlekedik a szorgalmi id6ben,
sziildi feleldsségvallalasi nyilatkozatot kell leadni errdl a kollégium felé. A gépkocsiban tortént
karokozasért és az esetleges balesetekért a kollégium nem vallal feleldsséget.

XIX.3. Tilos a kollégiumba behozni

Szigoruan tilos a kollégiumba behozni, az egészségre artalmas élvezeti szereket (alkohol, drog),
tliz- ¢és egyéb balesetveszélyt okozo, valamint pirotechnikai eszkdzoket, 8 cm hosszusagot
meghaladd szurdeszkozt, gazsprayt és minden mas, a jogszabalyok altal tiltott veszélyes
eszkozt.  Ezeket az eszkozoket, targyakat az észleld pedagogus koteles elvenni, a
kollégiumvezetdt, a tanuld sziilgjét értesiteni. A blinmegeldzési tanacsadd értesitése a
kollégiumvezet6 feladata.

XIX.4. Sulyosan jogellenes magtartis meghatarozasa a kollégiumban

Stlyosan elitélendd tanuldi magatartas a kdzerkdlesnek, az intézmény értékrendjének durva
megsértése, az agresszid, a masok bantalmazéasa, megaldzasa, a tulajdon és birtoklashoz valo
jog megsértése, masok testi épségének, egészségének veszélyeztetése, a kabitoszer fogyasztas,
az alkoholfogyasztas, a dohdnyzasi tilalomra vonatkoz6 szabalyok megsértése, az intézmény
vagyonaban valo6 szandékos karokozas.

Ezen tiltott magatartasformak eléforduldsa a kollégiumban, kollégium 4ltal szervezett vagy
a kollégiumi tartézkodashoz kothetd kiils6 rendezvényeken, programokon is sulyos
jogkdvetkezménnyel jar, fegyelmi eljaras inditdsat vonja maga utén.

X1IX.5. Munkavédelemi- baleset-megel6zési, egészségvédelmi eldirasok a kollégiumban

- A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

- Az alkalmazottak munka- és balesetvédelmi oktatason vesznek részt évente.

- Minden tanulé a tanév kezdésekor baleset- és tlizvédelmi oktatison vesz részt, melyet
alairasaval igazol.

- A gyakorlati tevékenységgel jaro didkkorok tagjai, valamint a hazibajnoksadgokon szerepld
tanulok a program kezdetekor kiilon balesetvédelmi oktatasban részestilnek.

- Balesetek elkertilésének egyik legfontosabb eszkdze a fegyelem, rend, tisztasag megtartasa,
melyet a foszolgalatos- és a csoportvezetd tanarok rendszeresen ellendriznek.

- Csak a hazirendben engedélyezett és az érintésvédelmi eldirasoknak megfeleld elektromos
eszkozoket szabad a kollégiumba behozni és hasznalni.

- A tanul6i kdrnyezetben eldforduld hibakat, hianyossagokat jelezni kell a csoportvezetének
vagy ligyeletes tanaroknak.

- Alakoszobdkban elektromos berendezés a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa mellett
hasznalhat6. A szobdkban nem iizemeltethetd f6z0, siitd, melegitd berendezés. A f6zés-
stitésre alkalmas eszk6zok haszndlata a folyosonkénti teakonyhdkban biztositott. Az
elektromos késziilékek meghibasodasat azonnal jelenteni kell a tanarok felé.

- A lakészobédkban konzervet és tartos szavatossagu €élelmiszereket lehet tarolni.

- A romland6 élelmiszereket higiénikus ételdobozban a folyosonkénti hiitdszekrényekben
tarolhatjak didkjaink. A hitészekrényeket a honap utolsd péntekén tisztittatjuk. Ilyenkor
minden tanul6 egyénileg koteles sajat élelmiszereit kipakolni. Ezen iddre a tanulok a tanari
szobak hiitdjében kérhetnek helyet élelmiiknek. A folyosoi hiitOkben maradt élelmiszereket
megsemmisitjiik.
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XX. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

- Bombariad6 vagy mas rendkiviili esemény esetén a portas haladéktalanul értesiti — hivatali
iddben — a kollégiumvezetét, tavollétében a kollégiumvezetd-helyettest vagy a
munkakozdsség-vezetot, mindkettdjiik tavollétében az iligyeletes nevel6tanarokat, és a
rendoérséget. Ezt kovet6en a rendérség utasitasainak megfeleléen jar el. A kollégium vezetdje,
helyettese vagy a munkakdzosség-vezetd, tavollétiikben az tigyeletes tanar €s portas intézkedik
az ¢épiilet azonnali kiiiritésérdl. Hivatali idon kiviil vagy olyan esetekben, amikor tanulok,
tanarok, neveld-oktatd munkat segitd dolgozok nincsenek az épiiletben, az értesitési rend
megegyezik a hivatali idoében valo értesitési renddel. Rendkiviili esemény idején a levonulasi
rend megegyezik a tlizriadd esetén meghatarozott renddel.

- Természeti csapas (foldrengés, arviz stb.) és egyéb sulyos veszély esetén a kollégium
¢épiiletét a tlizriadd esetére meghatarozott médon haladéktalanul ki kell {iriteni, és értesiteni kell
a Vas Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsagot.

- A kollégiumban el6fordulé miiszaki meghibasodas (csotorés, elektromos zarlat stb.) esetén
annak elharitasaig az épiiletrészt le kell zarni.

- Béarmely rendkiviili eseményrol, amely a tanulok nagyobb csoportjat (10 f6) érinti, értesiteni
kell a kollégiumvezetdt. A kollégiumvezetd dont, hogy az eseményrdl sziikkséges-e a fenntartot
tajékoztatni.

XXI. TANULO- ES GYERMEKBALESETEKKEL OSSZEFUGGO EGYES
FELADATOK

- A balesetet észleld személynek azonnal jelentenie kell a baleset tényét az iigyeletes
tanaroknak.

Az ligyeletes tanarok mérlegelik, hogy sziikség van-e elsOsegélynyujtasra, orvosi ellatasra,
mentShivasra. Amennyiben a sériilt tanulohoz orvost, mentdt kellett hivni az tigyeletes tanar
értesiti a tanuld sziileit és a kollégiumvezetot.

A baleseti sériilt ellatasa, valamint a sziikséges intézkedések megtétele utan az iigyeleti
naploban rogzitik a torténteket, ligyelve a konkrét adatokkal torténd esetleirasra. Ezen
informaciok szolgalnak alapul a tanuldbaleseti nyilvantartasi nyomtatvany és a baleseti
jegyzokonyv kitoltéséhez.

- A harom napon tl gyogyul6 sériilést okozo tanulobaleseteket a kovetkez6 munkanapon, a
nyolc napon tul gydgyul6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Fel kell tarni a
kivalto- és kozrehatd személyi, targyi- és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium elektromos iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat- az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével- a kivizsgéalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kovetd nyolcadik munkanapig meg kell kiildeni a fenntartonak. A
vizsgélatban valo részvétel lehetdséget biztositunk a Didkdnkormanyzat és a Sziildi
Szervezet képviseldjének.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorua sériilt esetén a sziilének.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatas
hatéridejére befejezni nem lehet, azt a jegyzokdnyvben meg kell indokolni.
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Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, azt a kollégium rendelkezésére allé adatok
kozlésével telefonon, e-mailben, faxon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
kollégium fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni, ezért a munkavédelmi
feladatokat ellatd szolgaltatot értesiteni kell a balesetrol.

Sulyos az a baleset, amely:
8 napon til gyogyuld sériiléssel jar.
Minden esetben meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld balesetek
megeldzésére.

XXII. TANULOK ERTEKELESE E§ JUTALMAZASA; TANQLOKRA
VONATKOZO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

XXI1.1. Az értékelés alapelvei

A tevékenység célja a tanulok személyiségfejlodésének €s a kozosség alakulasanak nyomon
kovetése, a folyamatos személyiség- és kozosségi fejlodés eldsegitése.

Az értékelés atfogja a nevelomunka egészét. Egyrészt folyamatosan értékeljiik az egyéni- és
kozosségi teljesitményeket, masrészt kiemelt alkalmak sordn mélyebb értékeléseket,
elemzéseket végziink.

Az értékelés a kollégiumban az iskolatol eltéréd modon torténik, dsszetett rendszert képez.
Az értékelés eredményessége feltételezi a nevelési partnerek /sziild, iskola, kollégium/ és a
tanulo egyiittmiikodését.

XXI1.2. A tanulék értékelésének teriiletei:

A kollégiumi szabalyok betartdsa:

A kollégiumi Héazirendjének, a kollégium életét szabalyozd dokumentumok ismerete, betartasa,
tanul6inktol elvart.

Tarsakhoz vald viszony:

A koz0sségi egyiittélés szabalyainak, a masik ember tisztelete minden tanulotol elvart. Az egy
lakotérben (szobdban) valo egyiittélés nem kis tiirelmet kivan a tanuldktol. Elvart, hogy
konfliktus esetén a didk a tarsakkal szembeni testi-lelki erdszakot keriilje. Képességeihez
mérten segitse a tanuldsban és az életvezetési ismeretek elsajatitasaban gyengébb tarsait.
Kozosségért végzett tevékenység:

(igyelet, didkonkormanyzat, kézmunka, lakoszoba, ill. ebédld rendje, csoportfeleldsi
megbizatasok, egyéb)

Ideje: folyamatos

-egyéni €s csoportszinten a csoportvezetd didk €s a neveldtanar,

- kollégiumi szinten — az igazgatd és a reszortfelelds nevelétanar (DOK-iiléseken,
kozgytilésen).

Hagyoményos rendezvényeken szerepvallalds, részvétel:

Kollégiumunk hagyoményrendszerének megvalositdsdhoz a rendezvényeken szereplok és
kozonség kell. Igyeksziink minél tobb didkot szereplésre birni, hogy ezzel is fejlodjenek
képességeik, gazdagodjon személyiségiik. Egyik tevékenységi teriileten egy didk a szereplok
kozott, masik alkalommal a nézok, részt vevo kozott foglal helyet. Az eredményes szervezéshez
mindkét csoport 1étére szlikség van. Vannak didkok, akik onként vallalnak szereplést vagy
jelentkeznek részt vevOnek, masokat noszogatni kell.

Magatartas és szorgalom értékelése:

Minden nevelési teriileten jelen van és az egész személyiségrol ad atfogd képet. Folyamatos,




38

motival6 - 6sszehasonlito - példat allito jellege van.

Tanulmanyi munka értékelése:

a. Az egy neveldtandrhoz tartozo csoporton beliil

- évfolyamonként, iskolanként,

- egyénenként.

Ideje: havonta, alkalomszeriien, félévkor, évvégén

b. Kollegiumi kozosség szintjén

Ideje: félévzaro - tanévzard értekezleten, diakkozgyiilésen

Pélyazatokon, versenyeken, vetélkedékon elért eredmények:

- csoportszinten

- kollégiumi k6zosség elott

Ideje: csoportfoglalkozason, nevelGtestiileti értekezleten, didk-onkormanyzati kozgytilésen
Szabadidds tevékenység (kozmiivelddés, sport, egyéb) teriileten szervezett programok,
bajnoksdgok:

- a rendezvényt kdvetden csoportszinten a neveldtanar,

- kollégiumi szinten a rendezvényt kovetod neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet, didk-
onkormaényzati {ilésen a DOK tagjai, félévkor, illetve az év végén az igazgato.

A szakkorokben, érdeklédési korokben végzett tevékenységet a vezetd tanar folyamatosan
értékeli.

XXI1.3. Az értékelések tartalmuk szerint lehetnek:
X11.3.1. Pozitiv tartalmu értékelések

Dicséretek

A dicséretek fokozatai:

- nevelOtanari szébeli dicséret

- nevelOtanari irasos dicséret

- kollégiumvezetdi dicséret

- nevelotestiileti dicséret

- év kollégistaja cim

A nevelGtestiilet és a diakonkormanyzat dicséretben részesithet egy - egy kisebb, nagyobb
kozosséget is.

XX11.3.1.1. Jutalmazas a kollégiumban

A tanulok jutalmazasanak alapelvei:

A tanulok és kozosségeik példamutatd kozosségi- és tanulmanyi munkajukért kollégiumunk
értékrendjében meghatarozott teljesitményiikért (kollégiumi szintli rendezvények, versenyek,
vetélkedok, palydzatok) jutalomban részesiilhetnek.

A jutalom alljon aranyban a jutalmazott teljesitményével, mert csak igy képes betdlteni alapvetd
pedagogiai funkciojat. Az egyes szervezetekhez (SZM, alapitvany) valo felterjesztések
alkalmaval a nevelGtestiilet és a didkok kozos értékelése alapjan kell a javasolt tanuldok
sorrendiségét eldonteni.

A jutalom lehet:

- targyjutalom

- részvétel jutalomkirdndulason

- év kollégistdja cim

A Didkonkorményzat, a Sziild1 Szervezet, Szolgalat Alapitvany segitségével targyi jutalomban
részesitjiik azokat a tanulokat vagy tanuloi kdzosségeket is, amelyek a kollégium, vagy mas
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kollégium altal rendezett egy - egy rendezvényen kiemelkedd teljesitményt nyujtottak vagy
helyezést értek el.

A kiemelkedd kozOsségi munkat végzo tanuldk jutalomkiranduldson vehetnek részt. A
kirdnduléas koltségeit palydzati tamogatas, a Didkdonkorményzat vagy a Szolgalat Alapitvany
valamelyike vagy egyiittesen fedezik, melyhez a kollégium lehetéségeihez mérten jarul hozza.
Tanév végén a Szombathelyi Tankeriileti Kézpont az oktober 1-jei tanuldlétszam alapjan
tanulonként a Tankeriilet altal meghatarozott Ft/f6 mértékben Ilehetdséget biztosit
jutalomkonyv, jutalomtargy vasarlasara.

A négy év soran kiemelkedd kozosségi munkat végzo didkok ballagaskor targyjutalomban
részesiilnek.

A négy év soran legkiemelkeddbb teljesitményt nytjté didkok koziil (tanévenként 2 £6) elnyeri
az ¢év kollégistaja cimet. A cimhez jaré emlékplakett mellett a tanuld névtablaja elhelyezésre
keriil az aulaban 1év6 dicséségfalon.

XXI1.3.2. Negativ tartalmu értékelések
XX11.3.2.1. Elmarasztalasok
A tanulok értékelése nemcsak pozitiv tartalommal torténhet. Az elmarasztalas formdjat az
esemény sulya hatarozza meg. Az elmarasztalas formédja lehet: a csoportvezetd, ill. kollégiumi
nevelOtandr szoban vagy irdsban figyelmezteti azt a tanuldt, aki magatartdséval, kisebb
vétséggel megsérti a kozosségi egylittélés szabalyait (a napirendet, hazirendet).
Amennyiben az irasos figyelmeztetés ellenére a tanuld magatartdsdban nem tapasztalhatod
valtozas, telefonos egyeztetést kezdeményeziink a sziilokkel. Ha a kezdeményezés nem volt
eredményes, irdsban meg kell erdsiteni.
Az elmarasztalas fokozata a cselekmény sulyanak fiiggvénye. Stlyos vétségért az a tanuld is
részesithetd neveldtestiileti figyelmeztetésben vagy fegyelmi eljards indulhat olyan tanuld
vétsége kapcsan, aki el6zdleg nem kapott szobeli figyelmeztetést vagy alacsonyabb fokozati
figyelmeztetést. Az elmarasztalas fokozatanak meghatarozasa a neveldtestiilet hataskore.
A figyelmeztetés fokozatai:

e neveldtanari szobeli figyelmeztetés

e Nevel6tanari irasbeli figyelmeztetés

e Kollégiumvezetdi figyelmeztetés

e Neveldtestiileti figyelmeztetés
Amennyiben a figyelmeztetések nem vezetnek eredményre, vagy a tanuld stulyosan jogellenes
magatartast tanusitott a neveldtestiilet fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti.

XXI11.3.2.2. A fegyelmi és kartéritési felelgsség

Az iskoléban elkovetett vétségért a tanulod a kollégiumban nem biintethetd.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és
az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgalo6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel
veégzodott, a hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetdé események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
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Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditdsdit megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskor tanuld esetén a sziild az
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljards lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesit6 levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelesseégszegd tanuld egyarant elfogad.

A tanulo - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) kizaras a kollégiumbdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemlo
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt €s a sziilé6t meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol a tanulot, a kiskora tanul6 sziildjét értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat €és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a szabalyszer(i értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszer(i
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld,
a sziild kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskora tanuld
szildjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a
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gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden

ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.
A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le.
Tagjai: a kollégiumvezetd,

a nevelGtestiilet 2 tagja,

aDOK 2 tagja,

a kollégiumi bliinmegeldzési program szakembere tandcsado, javaslattevd, koordinal6d

feladatkorrel.

A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol €és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanuld €s a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatasi

intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszeges elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodé szervezet képviseldje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.
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A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz¢é aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelOtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétl szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo véleményével
ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy
szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo ¢€s
kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén a kollégium vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatdja megallapitja a kizéarasi ok fennallasat.

Ha a kollégiumnak a tanuld kart okozott, a kollégium vezetdje koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo
¢s a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskorti tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejlileg a sziilét fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

XXI1I. KOLLEGIUMI DIAKONKORMANYZAT MUKODESE

Kollégiumunkban diakonkormanyzat mikodik, a diakok szervezeti érdekképviseletére és
érdekvédelmére, valamint az érdekegyeztetéssel kapcsolatos, tanuldi jogositvanyok
gyakorléasara.

A didkonkormanyzat képviseloket delegal a didkokat érintd egyeztetd megbeszélésekre,
fegyelmi targyalasokra, egyes nevelGtestiileti értekezletekre. Javaslatot tesz az egyéni és
kozosségi teljesitmények jutalmazasara. Elkésziti sajat szervezeti- és miitkodési szabalyzatat,
kozremiikodik a kollégium bels0 dokumentumainak elkészitésében, ¢€s jogositvanyait
gyakorolja ezek elfogaddsanal. Programok, rendezvények szervezésében miikodik kozre vagy
onalldan szervezi azokat, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

XXI111.1. A Diakonkormanyzat szervezeti felépitésének legfontosabb szabalyai
A kollégium kozosségi é€letét a neveldtestiilet és a didkonkormanyzatot segité pedagodgus
utmutatasa alapjan a kollégium Didkonkormanyzata iranyitja:
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- tagjai a tanuldcsoportok megvalasztott képvisel6i (csoportonként 2 £3). Elén a képviseldk altal
megvalasztott didk - onkormanyzati vezetdség all.

A tanuldcsoportok altal megvalasztott képviselok munkajat a csoportvezetd neveldtanar segiti.
A kollégiumi didkonkormanyzat munkajat a diakonkormanyzatot segité tanar tamogatja.(A
Diakoénkormanyzatnak sajat SZMSZ-¢ és éves munkaprogramja van)

XXI111.2. A Diakonkormanyzat véleményezési- és javaslattevo jogkore
A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni a koznevelési torvény 48§.4. bekezdése
szerint:

Kollégiumi SZMSZ alabbi fejezeteivel kapcsolatban:

- a nemzeti koznevelési torvényben és a jogszabalyokban meghatdrozott tanuloi jogok
gyakorlasanak és a kotelezettségek teljesitésének modjat, a kollégium altal elvart viselkedés
szabalyait taglalo fejezetekben;

- a kollégiumba a tanuldk altal a tanuldi jogviszonybol, kollégiumi tagsagi viszonybol
szarmaz0 kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorlasahoz nem sziikséges behozhato és
behozott targyak, eszk6zok, dolgok szabalyozasarodl rendelkez6 fejezetekben;

- ha tanuloi szocidlis juttatdsok a jovOben rendelkezésre allnak, ennek elosztasa eldtt;

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor;

- ahazirend elfogadasa eldtt

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal;

- atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;

- akollégiumi sport didkkor mitkddési rendjének megallapitasahoz;

- akonyvtar, konditermek mitkodési rendjének kialakitasdhoz.

A didk-onkormdanyzati szerv javaslattevd jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos
¢s a tanuldkat érintd minden kérdésre.

A kollégiumi kozosségi élet legfontosabb forumai a kozgyilések:

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak egyik szintere a kozgytilés, amely egyben a
tanulok tajékoztatasat is szolgalja.

A kozgylilést évente 3 alkalommal, a tanév elején és a masodik félév elején, valamint a tanév
végén kell megtartani.

XXI111.3. A Diakonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasa

A Diakonkormanyzat {léseinek ¢s a kollégiumi kozgyllések lebonyolitasdra a
rendezvénytermet, illetve a szervezet kérésére a kollégium mas kozdsségi helyiségét is
rendelkezésre bocsatjuk. Kapcsolattartdsra igénybe vehetik a kollégiumi konyvtarban és a
szamitastechnika termekben talalhatd szamitogépeket. Fénymasolasi lehetdséget a kollégiumi
konyvtarban biztositunk. Telefonos kapcsolattartas a DSP jelenlétében torténik.

A kollégium koltségvetési lehetdsége szerint tud hozzdjarulni a Didkdnkorméanyzat
miikodéséhez. A Didkonkormanyzat foként a didk-onkormanyzati tagsagi dijbol gazdalkodik.
A tagadgi dijra vonatkozo szabalyokat a Didkdnkorméanyzat Szervezeti- ¢és Milkddési
Szabalyzatanak V. fejezetet tartalmazza.

A diak-onkormanyzati hozzajarulas”, kezelése, felhasznalasa, elszamolasa

A didk-0nkormanyzat éves programjaban rogzitett feladatainak megvalositasara a kollégium
diakjaitol a tanév zard kozgytilésen megszavazott €s elfogadott mértékli didk-onkormanyzati
tagdijakbol gazdalkodik. A diak-Onkorményzati tagdijak mértékérél a beiratkozaskor a
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sziil6ket irasban tajékoztatni kell és a sziillok irasban félévente nyilatkoznak annak
elfogadasarol. A didk-onkormdanyzati hozzajarulas félévente, 2 részletben keriil befizetésre,
melynek atvételérdl a Didk-onkorményzatot segitdé pedagogus nyugtat allit ki. A beszedett
pénzt a Didk-onkormanyzat betétkonyvben kezeli. A betétkdnyvhéz vald hozzaférés a
Didkonkormanyzatot segitd pedagogus €s a neveldtestiilet 1 tagja altal egyiittesen biztositott.
A felhasznélasra vonatkozoan a DOK minden tanév oktober 31-ig pénziigyi tervet készit,
melynek megvalosuldsarol a félévi és a tanév végi zaro kozgytilésen ad szamot.”

XXI11.4. A Diakonkormanyzat és a kollégiumvezetd kozti kapcsolattartas formaja és
rendje:

A Didkonkormanyzat €s a kollégiumvezetd kozti kapcsolattartas legfoképpen a DSP
(didkdnkorményzatot- segitd pedagogus) kozvetitésével torténik. Emellett a Diakonkormanyzat
tisztségviseldinek  lehetdsége személyes konzultaciora a  kollégiumvezetével. A
Didkonkorményzat iiléseirdl késziilt jegyzokonyvek tartalmazzdk a felvetett kérdéseket,
melyeket a kollégiumvezeté a DSP felé¢ megvalaszol. A didkok a kollégiumi kdzgytilésekre is
fogalmazhatnak meg kérdéseket. Annak érdekében, hogy szakszeri valaszt kapjanak, a
kérdéseket 2 nappal a kdzgytilés elott a DSP pedagogus eljuttatja a kollégiumvezetd felé, aki
az ¢rintett teriiletek irdnyitdi felé tovabbitja a kérdéseket €s beszerzi a valaszokat. A didkok
véleményének, kérdéseinek osszegyiijtésére szolgal a foldszinti eldtérben elhelyezett ABIGEL.

XXIV. PANASZKEZELESI REND A KOLLEGIUMBAN
A kollégium tanuldit és sziileiket, gondviseldiket, valamint a kollégium dolgozoéit panasztételi
jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban a kollégium koteles
illetve jogosult intézkedésre. A panaszt irdsban, névvel ellatva kell benyujtani. Amennyiben a
panaszt szoban vagy telefonon jelzik, meg kell kérni a panaszost, hogy- az objektivitas
elésegitése érdekében- foglalja irdsba panaszat.

Nem mindésiil panasznak, ha a kollégium vagy a képviseletében eljard vezetok, alkalmazottak
a koznevelési intézményekre vonatkozd jogszabdlyokban vagy a kollégium belsd
szabalyzataiban meghatarozottak szerint jarnak el és ezt a jogszer(i magatartast, eljarasrendet
valaki kifogasolja. A kollégium a kdznevelési torvényt, a kollégium mitkodését meghatarozo
egyéb jogszabalyokat, valamint az intézményi sajatossdgokat, a fenntartd altal biztositott
lehetoségeket figyelembe véve, dokumentumaiban meghatdrozhat elvart szabalyokat,
eljarasrendeket. Ezeknek a szabalyoknak, elvardsoknak - kivéve, ha torvénysértd az elvaras -
nehezményezése nem mindsiil panasznak.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény — az alabbiakban
meghatdrozott rend szerint kdteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetéje a fenntartd felé koteles intézkedést
kezdeményezni.

A ,Panaszkezelési rendjérdl” a kollégiumi beiratkozaskor, a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és munkaba allaskor minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.
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A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben, a problémajelzéssel megkeresett személy (ligyeletes tanar, alkalmazott) -.
kezeli a problémat vagy a csoportvezetd tanar felé tovabbitja.

2.A csoportvezetd tandr - amennyiben az hataskorét nem meghaladd probléma és jogosult
intézkedésre - kezeli a problémat vagy az igazgatdhelyetteshez fordul,

3.Az igazgatohelyettes amennyiben az hataskorét nem meghaladd probléma és jogosult
intézkedésre -kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

4.Amennyiben a jelzett panasz nem nyer orvoslatot, a panasztevé kozvetleniil az igazgatdbhoz
fordulhat.

2.2.

Amennyiben az irdsban beadott panasz a csoportvezetd tandr, illetve az igazgatohelyettes
részérél nem nyer orvoslatot, a panasztevok az az igazgatohoz fordulhatnak.

Panaszaikat megtehetik:

» személyesen (csak siirgds esetben, eldre egyeztetett idépontban) »

» telefonon (06 94 312 640)

» irasban (9700 Szombathely, Magyar Laszl6 utca 2.)
» elektronikusan a (titkarsag@npk.hu)

2.2. Panaszkezelés tanulo esetében

» A panaszos problémédjaval a csoportvezetd tanarhoz fordul.

» A csoportvezetd tandr aznap vagy a kovetkezd 1-3. munkanapon megvizsgalja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén a csoportvezetd tanar egyeztet az €rintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

» Abban az esetben, ha a csoportvezetd tanar nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti
a panaszt azonnal az igazgatohelyettes felé.

» Az igazgatdhelyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, I honap iddtartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

» Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos jelenti a panaszt az intézményvezeto felé.

» A kollégium igazgatdja a fenntartd6 bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdzds javaslatot tesznek a probléma kezelésére.



46

» A fenntarto egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

» A folyamat gazdaja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges,
elvégzi a koncepcidt az adott 1€pésnél, és elkésziti a beszdmolojat az éves
¢ltékeléshez.

2.3. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

» A panaszkezelési eljaras célja, hogy a kollégiumban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkordbbi idépontban a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

» Az alkalmazott panaszat irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak a
terliletnek ahol a probléma felmeriilt (titkarsag, igazgatdhelyettes, igazgato)

» A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Ha a panasz, jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

» Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban régzitik €s
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult,
amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, I honap id6tartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

» Ha a tiirelmi 1d6 lejaltaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgato
kozremiikodésével, akkor az igazgat6 a fenntarto felé jelez.

» 15 munkanapon beliil a kollégium igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére.

» Ezutén, a fenntartd képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, I honap iddtartam utan kdzdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

» A félévenkénti beszamolokban az intézményvezetd elemzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az eljarasrendben.
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3.Dokumentacios eloirasok

A titkarsagi iktatas segitségével az intézmény ,,Panaszkezelési nyilvantartast ,,vezet.

XXV. KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK: AZ
ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK, DOKUMENTUMOK HITELESITESENEK RENDJE:
AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELES| RENDJE

A kollégium altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok:
a) a kollégiumi csoportnapld,
b) a kollégiumi naplé (ligyeleti naplo),
¢) a kollégiumi torzskonyv
d.) E-KRETA

A nevelési-oktatési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai 1uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott

papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus tUton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer (KIR)
alkalmazasaval elektronikus Uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Kollégiumunk 4altaldban Patria Nyomda altal eldallitott taniigyi nyomtatvanyokat
alkalmazza, melynek beszerzését a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont biztositja. Elektronikus
uton eldallitott nyomtatvanyok, dokumentumok esetén (tanulok kimend igazolvanya,
pedagogus igazolvany helyett kiallitott igazolas, jegyzOkonyvek, szabalyzatok, stb.) a
nyomtatvanyt/dokumentumot az intézmény korbélyegzojével kell ellatni, és a kollégiumvezetd
alairasaval hitelesiteni kell. Ugyanez a hitelesitési rend vonatkozik az intézményben eldallitott,
iktatott iratokra is.

A hitelesitett dokumentumokat, nyomtatvanyokat, iratokat, amennyiben azok nem személyi
hasznalatra kiadottak irattarazni kell és az iratkezelési szabalyok figyelembevételével kell
kezelni. A személyi hasznaltra kiadott nyomtatvanyokrdl nyilvantartast kell vezetni. Uj
nyomtatvany kiaddsa eldtt a régi vagy lejart nyomtatvanyt vissza kell vételezni. Az
iratkezelésben a mellékletben csatolt irattari tervben meghatarozottak szerint kell eljarni.

A csoportnaplo

A kollégium altal évenként kialakitott csoportok foglalkozasairdl a pedagdgus kollégiumi
csoportnaplot vezet.

A kollégiumi csoportnaplon fel kell tiintetni a kiallitd intézmény nevét, cimét, OM
azonositojat, a megnyitas s lezaras idopontjat, a pedagdgus és az igazgatd alairasat, papiralapu
dokumentum esetén az intézményi korbélyegzd lenyomatat is.

A kollégiumi csoportnapld

a) a csoport megnevezését, a foglalkozasok helyét és idejét,

b) a foglalkozas megnevezését,

c) a foglalkozast tartdo pedagogus nevét,
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d) a csoportba tartozo tanulok évfolyamonkénti és osztalyonkénti megoszlasat,
e) a csoport tanuldinak névsorat,

f) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a foglalkozas témajat,

g) a tanulok nevét és osztalyat, valamint igazolt és igazolatlan hianyzasait,

h) a tanulok értékelését, a haladasukkal kapcsolatos bejegyzéseket tartalmazza.

A Kollégiumi naplé és az-E-KRETA

A kollégiumi naplé és az elektronikus nyilvantartds a tovabbiakban E-KRETA a
kollégiumban folytatott pedagogiai tevékenységek dokumentalasara szolgal. A papir alapa
kollégiumi naplé szervezeti egységenként kiilon is vezetheto.

A kollégiumi naplon fel kell tiintetni a kiallitdé intézmény nevét, cimét, OM azonositojat, a
megnyitas ¢és lezards idOpontjat, az igazgatd alairdsat, papiralapi dokumentum esetén az
intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

A kollégiumi naplo

a) csoportonkénti bontasban a tanulok névsorat,

b) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, iskolaja nevét, évfolyamat, érkezésének és

tavozasanak idépontjat, anyja sziiletéskori nevét, (a-b pont a csoportnaploban vezetve)

C) a pedagdgusok nevét, beosztasat, elérhetéségét, a vezetett csoport nevét,

d) a létszamnyilvantartast, ennek részeként

ea) a kitoltés napjat,

eb) a délel6tti, délutani és éjszakai nevelStanar nevét,

ec) az tigyeletes tanuld nevét,

ed) a csoportok szamat, aktualis 1étszamat, az igazoltan és igazolatlanul tavollévok 1étszamat,

ee) a betegek nevét és tartozkodasi helyét, a jarobetegek szamat, a korhazban, a kollégiumban

¢s az egyéb helyen tartozkodo fekvObetegek szamat, az 6sszes beteg 1€tszamat,

ef) az ligyeletes nevelStanar jelentését,

eg) az ligyeletes tanar és az igazgatd alairasat tartalmazza.

(4) A létszamnyilvantartast napokra lebontva kell vezetni.

A kollégiumi torzskonyv

A kollégiumi torzskonyv a kollégiumban elhelyezett tanulok nyilvantartasara szolgal. A
torzskonyvet tanitasi évekre lebontva kell vezetni.

A kollégiumi torzskonyvben fel kell tiintetni a kiallito intézmény nevét, cimét, OM
azonositojat, a megnyitas és lezaras idépontjat, az igazgato alairasat, papiralapi dokumentum
esetén az intézményi korbélyegzd lenyomatat.

A kollégiumi torzskonyv

a) a tanul6 torzskonyvbeli sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, oktatasi azonositdé szamat, sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét €s elérhetdségét, apja vagy

torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

C)nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszer(i tartdzkodast

megalapozo okirat szamat,

d) a tanul6 lakcimét, sziilé elérhetdségét,

e) azon iskola nevét, amelyikkel a tanul6 tanuloi jogviszonyban all, osztalyat,

f) a tanul6 kollégiumba torténd be- és kikoltozésének idépontjat,

g) a tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat tartalmazza.
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AZ SZMSZ NYILVANOSSAGA, MEGISMERESENEK

LEHETOSEGE

A kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elérheté és megismerhet6
- az intézményi honlapon elektronikus formaban
- akollégium kdnyvtardban a papir alapu dokumentumba is betekinthetnek az érdekl6ddk

XXVII.

FENNTARTOI ES NYILATKOZAT

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrol szold 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget
telepit6 rendelkezések

fejezet cim a tobbletkotelezettség tartalma
Il. A miikddés legfontosabb jellemz6i | Nemzeti szinii zaszlo és intézményi
bélyegzok potlasa, cseréje
V.4 A szakmai munkak6zdsség Munkak6zdsségvezetdi potlék
V.2. Pedago6gusok, NOKS, d6raadok, Oraado, rendszergazda, tanulok
technikai dolgozok és a elsddleges orvosi feliigyelete, tliz-€s
kollégiumhoz kapcsolodo munkavédelem-foglalkozas-
szolgaltatasi egységek egészseégligyi szolgaltatas biztositasa
benntartozkodasi rendje
VI, A kollégium nyitva tartdsa Rendkiviili nyitva tartas iskolai kérések
vagy rendkiviili kériilmények esetén
XII. Létesitmények, helyiségek, Lakoszobak, tanuloszobak, kozdsségi
berendezések hasznalati rendje terek butorzatanak, eszkozeinek
potlasa, szamitastechnika terem
eszkozeinek potlasa, INTERNET és
WIFI hélézat miikodoképességének
biztositasa
XI1.1.1.3. | Szabadon valaszthato Szakmai anyagok biztositasa,
foglalkozasok (érdeklddési korok) | érdeklodési kori helyiségek
eszkozfejlesztése, potlasa
XVI.1 Unnepélyek, megemlékezések, Tamogatas a kollégium hagyomanyos
hagyomanyapolas- A kollégium rendezvényeihez az OSA létszam
hagyomanyos rendezvényei alapjan
XVII. Mindennapos testedzés Mas tankeriileti fenntartast

intézményben heti 2 6ra tornateremben
sportolas és a kollégiumi sporthoz
sziikséges sportszerek biztositasa
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XXI11.3.1.1. | Jutalmazas a kollégiumban a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont az
OSA 1étszam alapjan lehetdséget
biztosit jutalomkonyv, jutalomtargy
vasarlasara

XXV. KotelezOen hasznalt Taniigyi nyomtatvanyok beszerzése

nyomtatvanyok

XXIX. A kollégiumi konyvtar szervezeti Alloményfejlesztés OSA 1étszam

Mellékletek | és miikodési szabalyzata alapjan

XXIX A rendezvényterem hasznédlatdnak | A rendezvényterem butorzatanak,

Mellékletek | szabalyai eszkozrendszerének potlasa

XXIX A szémitastechnika terem Szamitdgépek, butorok potlasa, WIFI

Mellékletek | hasznélatanak szabdlyai halézat miikodoképességének
biztositasa

XXIX Kondicional6 termek, pingpong Sportszerek, eszk6zok potlasa

Mellékletek | terem hasznélatdnak szabalyai

XXIX A lakoszinteken talalhato Teakonyhdk eszkozeinek, ételhiitést

Mellékletek | teakonyhak hasznalatanak szolgalo berendezéseinek potlasa

szabalyai

vonatkozdsdban a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tantsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult
vezetOje a szervezeti €s miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja
— az intézmény mindenkori éves koltségvetési keretének fiiggvényében.

Kelt: Szombathely, 2022. év .................. hénap ......

fenntart6 képviseldje
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XXVIII. VELEMENYEZESI, EGYETERTESI, JOVAHAGYASI
ZARADEK

VELEMENYEZESI, EGYETERTESI, JOVAHAGYASI ZARADEK:

A Németh Pal Kollégium SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tervezetét a sziil6i
szervezet a NKT. 73.§ (1) bekezdése alapjan véleményezte.

Szombathely, 2022.
sziil6i1 szervezet elndke

A Németh Pal Kollégium SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tervezetét a
diakonkormanyzat a NKT. 25. § (4) bekezdése és a 48. § (4). bekezdés a. Pontja alapjan
véleményezte.

Szombathely, 2022..

didkonkormanyzat elnoke

A Németh Pl Kollégium SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT-at a nevelétestiilet
az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan elfogadta.

Szombathely, 2022.
munkako6zosség-vezetd

XXIX.MELLEKLETEK FELSOROLASA

Koényvtari SZMSZ

Konyvtarhasznalati Szabalyzat
Rendezvényterem hasznalati szabalyai
Szamitastechnika terem hasznélati

Konditermek hasznélati szabalyai

Ko6z0sségi tér és tedzo sarok hasznalati szabalyai
Nevel6tanar munkakori leirdsa

Csoportvezetd neveldtanar munkakori leirdsa
Konyvtaros munkakori leirdsa

Kollégiumi titkdr munkakdri leirdsa
Neveldtanar, kollégiumvezetd-helyettes munkakori leirasa
Irattari terv
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Németh Pal Kollégium
Konyvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A kollégiumi konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikkodtetése

1.1. A kollégiumi konyvtar miikodési szabdlyzatinak alapdokumentumai

-2011. évi 190. térvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

- 2012. évi CLIL térvény A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

- Nemzeti alaptanterv

- A kollégium pedagdgiai programja

1.2 Az intézmény és a konyvtar adatai

1.2.1. Az intézményre vonatkozo adatok:

Neve: Németh Pl Kollégium

Cime: 9700 Szombathely, Magyar Laszl6 utca 2.
Telefon: 06 94 312 640

Honlap: www.npk.edu.hu

1.2.2. A konyvtarra vonatkozo adatok:

Neve: Németh Pal Kollégiumkonyvtara

Cime: 9700 Szombathely, Magyar Léaszl6 u. 2.
Telefon: 94/ 312-640 (16. mellék)

1.3 Fenntarto és miikodteto:

A kollégiumi konyvtar a Németh Pal Kollégium szervezetén beliill mitkddik. Fenntartasarol és
fejlesztésérdl a kollégiumot fenntartd és miikddtetd Szombathelyi Tankeriileti Kozpont (9700
Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.) gondoskodik. Konyvtari allomanyfejlesztésre A
Tankeriileti K6zpont évente a Tankeriilet altal meghatarozott Ft/tanuld fejlesztési timogatast
biztosit az oktoberl-jei tanulolétszammal. szamolva.

A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért a konyvtarat miikodtetdé Németh Pél
Kollégium vallal feleldsséget.

A konyvtar miikodését a kollégiumvezetd ellendrzi és iranyitja.

A kollégiumi titkar gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszkdzokrol,
irodaszerekrol.

A konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros a felelds. Ezért csak a tudtaval
lehet a kdnyvtar részére a konyvtari keretbdl, gyiijteményi céllal dokumentumokat vasarolni.
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1.4. Szakmai feliigyelet:

A Németh Pal Kollégium Konyvtardnak szakmai tevékenységét a teriiletileg illetékes
zalaegerszegi POK, valamint a Vas megyei iskolai konyvtarosok szakmai munkakozossége
segiti.

1.5. Az iskolai kényvtar alapitdsa, jogelodje:

A konyvtar jogelddje a Szilagyi Erzsébet Kozépiskolai Kollégium konyvtara.

1.6 A konyvtar gazdalkoddsa (intézményi koltségvetés alapjan, egyéb forrds lehetiségek)

A konyvtar gylijteményszervezésének anyagi fedezetérdl az 1.4. pontban emlitett fenntartd
gondoskodik, illetve a konyvtar gylijteménye palyazati uton nyert 6sszegekbdl is gyarapodhat.
1.7 A konyvtar helye az intézményen beliil

A konyvtar a telephely cimén, az els0 emeleten 55 m
konyvtarhelyiségben miikodik, valamint szintén az els6 emeleten 12,5 m
raktarhelyiséggel rendelkezik.

1.84 konyvtdarosi munkakort konyvtaros-tanar és/vagy konyvtaros végzettséggel lehet
betolteni.

2 alapteriiletli szabadpolcos

2 alapteriiletii

2. A konyvtar miikodése, igénybevételének feltételei

2.1 A nevelo-oktato tevékenység segitése

A kollégiumi kdnyvtar a kollégium miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

2.2 A kényvtar hasznaloinak kore, a beiratkozds modja

A kollégiumi konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtar haszndlatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

2.3 A kényvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért
a mindenkor érvényes arjegyz¢k szerinti dijat kell megfizetni.

2.4 Nyitva tartas

A nyitva tartas ideje igazodik a nevelGtanarok és a diakok igényeihez. A kollégiumi konyvtar
nyitva tartasa: a kollégium altal meghatarozott nyitvatartasi 1d6 szerint.

2.5 Szakmai és anyagi felelosség

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért —
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelések. A
dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a haszndlat, a leltarozas valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositaniuk kell. A tanuldk és dolgozok tanuld-és
munkaviszonyanak megsziintetése elott sziikséges a konyvtari tartozasok egyeztetése.
Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi feleldsség nem a konyvtarost terheli.

2.6 Szabalyszerii miikiodés

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabdlyait.

A kollégiumi kdnyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel.
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a)

b)

c)
d)

a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy tanuldcsoport egyidejii foglalkoztatasara,
legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositéasa,

a kiilonbozo informacidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok eléallitasahoz, a
konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, kataldogus épitéséhez
szlikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikddik az iskola
székhelyén miikkodo kozkonyvtarral.

3.

A

A kollégiumi konyvtar feladatai

konyvtar modern informécids forraskdzpontként mitkddik a kollégiumban. A szakszeriien

fejlesztett és feltart dokumentum allomanyra épiilé szolgaltatasaival, szamitogépes halozattal,
internet hozzaférési lehetoséggel a neveld-oktatd munka szellemi bazisa, meghatarozé szintere.

3.1 A kollégiumi kényvtar alapfeladatai a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol, segitségnyujtas az
eligazodasban

c) a kollégium pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve segédkonyvek kdlesonzését is,

f) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok €s a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3.2 A kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai:

4.

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktatdo munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

¢) szamitogeépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

g) muzealis értékt konyvtari gylijtemény gondozasa

h) konyvtari és a konyvtarban tartott rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

1) fénymasolas és nyomtatas térités ellenében.

A gyiijtemény fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa, védelme

4.1 A gyiijteményiink részei:
Az allomany két részbdl all:

a) kolcsondzheté dokumentumok
b) kézikonyvtar
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4.2 A gyiijteményiink gyarapitasanak forrdsai:

A konyvtar gyljteményszervezésének anyagi fedezetérdl az 1.4. pontban emlitett fenntarto
gondoskodik, illetve a konyvtar gylijteménye palyazati Gton nyert 0sszegekbdl is, illetve
ajandékozas Utjan gyarapodhat.

4.3 Allomdnyunk védelme, gondozdsa

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért —
az intézmény altal biztositott személyi ¢s targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas
valamint a nyilvantartasbodl valo kivezetés soran biztositani kell.

5. A kollégiumi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei
konyvtarhasznalati szabalyzat
munkakori leirds

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A kollégiumi konyvtar legfobb feladata, hogy a didkok szamara lehetévé tegye a gyiijtemény
hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhaszndlati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

1. A konyvtar hasznaloi kore
A kollégiumi konyvtar nem nyilvanos konyvtar. A gyljteményt a kollégium tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal az adatokat a tanuloi nyilvantartasbdl keriil at a konyvtaroshoz,
melyben az alabbi adatok vannak nyilvantartva: név, iskola, osztaly, tanuldcsoport.

Az adatokban bekovetkezett valtozadsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanulonak a kollégiumbol vald kiiratkozasarol a kollégiumvezetd tajékoztatja
a konyvtarost. A kollégiumbdl nyugdijba vonuld, vagy mas okbol eltadvozo dolgozok az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valod eltavozasuk elétt leadjak.

2. A konyvtar hasznalat méodjai
* helyben hasznalat,

* kolcsOnzés,

* csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) ¢és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:

* az informécidhordozok kozotti eligazodasban,

« az informaciok kezelésében,

* a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

* technikai eszk6zok hasznélatdban.
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A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhat6 a kézikonyvtari allomanyrész.

2.2 Kélcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtival lehet kivinni. A
dokumentumok kikolcsonzését a SZIREN konyvtari program rogziti. Egyszerre 10 db
dokumentumot lehet ko6les6ndzni, indokolt esetben tobbet. A  nevel6tanarok
dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév fiiggvénye. A
szoOtarakat a tanulok egy tanévre kolcsonozhetik.

Késedelmi dijat nem szdmol fel a konyvtar.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok koélesonzési adminisztracid nélkiil a jogi
védelem ¢és a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositdsa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz) miatt.

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy a konyvtéri
kolesonzésre alkalmas vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A kolcsonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetdk.

2.3 Csoportos hasznalat

A tanuldcsoportok, diakkorok, versenyzok részére a konyvtaros, a neveldtanarok, a szaktanarok
korrepetalast, foglalkozast tarthatnak. A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adniuk a
foglalkozasok megtartasahoz. A foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott/elfogadott, a
konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

A kollégiumi konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belil még az alabbi
szolgaltatasokat nyujtja:

+ informacidszolgaltatas,

* témafigyelés,

* ajanlo bibliografia készitése,

3.1 Informacioszolgaltatas
A konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyljt a tanitas-tanulds
folyamataban felmeriilt probléméak megoldaséhoz.

Az informécids szolgéltatas alapja:
* a gyljtemény dokumentumai,

* a konyvtar adatbazisa,

» mas konyvtarak adatbazisa.

3.2 Témafigyelés

A konyvtaros szakirodalmi témafigyelést véllalhatnak a tanari, tanuloi palyamunkak,
nevelotestiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.

3.3 Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, didkkori témékhoz késziilhetnek ajanld bibliografidk a nevel6tanaroknak,
tanuloknak a konyvtari allomany alapjan.



S7

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

* a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

« a hasznalat maodjait és feltételeit,

* a kolcsonzési eloirasokat,

* a nyitva tartds idejét,

* az allomény védelmére (fizikai €s jogi) vonatkozé rendelkezéseket.

4.1. A konyvtar hasznaloinak kore
A konyvtar helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idoben a kollégium
minden tanuldja és dolgozoja dijmentesen hasznalhatja.

4.2 A hasznadlat modjai és feltételei

* A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari allomanyrészek.

* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval és beleegyezésével lehet
kivinni.

* Kérhetik a konyvtéros tajékoztatd segitségét.

4.3 Kolcsonzési eloirdasok

* Dokumentumokat kdlcsonodzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

» Az atvételt a kolesonzd az alairasaval hitelesiti.

» Egyidejlileg 10 db dokumentum kolcséndzhetd 30 napra, az audiovizuélis dokumentumok 7
napra. Indokolt esetben a mennyiség és az id6tartam valtozhat. A szétarak tanév végéig
kolcsonozhetok.

* A kolcsonozhetd dokumentumok eléjegyezhetdk.

* A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

* Nincs késedelmi dij.

4.4 Nyitvatartasi ido
A konyvtar az intézmény altal meghatarozott idében tart nyitva.
* A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

4.5 Az dallomany védelmére vonatkozo rendelkezések

* A konyvtarban étkezni nem szabad.

» Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
* Meg kell tartani a kdnyvtar rend;jét és tisztasagat

RENDEZVENYTEREM HASZNALATANAK SZABALYZATA

A kollégiumi rendezvényterem legfobb feladata, hogy a kollégiumi rendezvényeknek,
iinnepségeknek helyet adjon. A hasznalat feltételeit az alabbiak szerint hataroztuk meg, mely
szabalyozast a kollégiumi belsd szabalyzatokban és a rendezvényteremben kifiiggesztve
hozunk nyilvanossagra.

1. A rendezvényterem hasznaldinak kore

A kollégiumi rendezvényterem altalaban nem nyilvanos. A rendezvénytermet rendszeresen az
intézmény, a kollégium, a nevelbtestiilet, a neveldtestiilet tagjai, alkalmazotti kdzosségek, a
kollégiumban miikodd szervezetek, kiilon engedéllyel, az intézménnyel jogviszonyban allo
kisebb diakkozosségek, tanulok haszndlhatjdk. Fenntart6i engedéllyel kotott megallapodas
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alapjan kiils0 szervezeteknek, személyeknek Iehetdségilk van a rendezvényterem
igénybevételére.

2.A hasznalat lehetséges modjai és az elvart magatartasok

A rendezvényterem igénybevételérdl, a terem kulcsdnak atadasardl a portai fiizetben a portasok
vezetnek nyilvantartast. A rendeltetésszerli hasznalatért, a terem tisztasaganak megovasaért, a
rendrakésért a rendezvény szervezdje a felelds. Amennyiben a rendezvénynek technikai hattér
igénye van, annak kialakitdsaban a rendszergazda vagy a kollégiumvezetd altal kijellt személy
miitkodik kozre. Az elektromos eszkdzok hasznalatanal a tiiz — baleset - érintésvédelmi
szabalyokat be kell tartani. Amennyiben a rendezvényfelelds vagy az igénybevevo a terem
hasznalatanak kezdetekor meghibasodast, rongélést tapasztal, koteles ezt a portan azonnal
jelezni. Ellenkez6 esetben a rongélas javittatasanak koltsége Ot terheli. A rendezvényterembe
szervezett programok nem zavarhatjdk a kollégium lakoéinak nyugalmat, a nevel6-oktatd
munkat. A kollégiummal jogviszonyban 4ll6 didkok kotelezd foglalkozdsokrol valo
tadvolmaradasat a csoportvezetd tanaroknak ilyen esetben is engedélyezni kell.

2.1.Csoportos hasznalat

2.1.1. Az intézménnyel jogviszonyban allok esetén

Az intézmény, a kollégium, a nevelOtestiilet, a neveldtestiilet tagjai, alkalmazotti kzosségek,
kollégiumban mukodé szervezetek rendezvények, foglalkozasok, dsszejoveteleik tartdsara
vehetik igénybe a rendezvénytermet. Az igénybevétel lehet rendszeres és alkalomszerii. Az
iddpontbeli iitkozések elkeriilése miatt a rendezvényterem hasznalatdra vonatkozo igényt a
kollégiumvezetdvel egyeztetni kell. A rendeltetésszerli hasznalatért, a teremben a rendezvény
utani rendrakasért a felel6sség csoportos hasznalatnal azt terheli, aki a rendezvény
lebonyolitasanak feleldse.

2.1.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem dallok esetén

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok esetén csoportos igénybevételre sz0l6 megallapodas
kotésére az igazgatd jogosult. Kiils6 hasznilok a kollégium hazirendjében €s mitkddési
szabalyzataban foglaltakat kotelesek tiszteletben tartani. A rendezvényterem kiadasa a neveld-
oktaté munkat nem korlatozhatja. A rendeltetésszerti hasznalatért a rendezvény szervezdje a
felelOs.

2.2. Egyéni haszndlat

2.2.1. Az intézménnyel jogviszonyban allok esetén

A kisebb diakkozosségek, tanulok szamara irdsos kollégiumvezetdi engedély esetén van
lehetdség. A rendezvényterem hasznélatara vonatkozo kérelemben meg kell jeldlni a hasznélat
céljat (pl. hangszeres gyakorlés, tancgyakorlas), fel kell tiintetni a kérelmezd (k) nevét, a
teremhasznalat kivant id6pontjait. A kollégiumvezetd altal alairt engedélyt a portan le kell adni.
A portai fiizetbe az egyéni haszndlatot a portasnak alkalmanként regisztralni kell. A
rendeltetésszerli hasznalatért €s a rendrakasért a feleldsség ebben az esetben a kisebb
diakkozosségek tagjait megosztottan felelnek, egyéni hasznald esetén a feleldsség az egyént
terheli.

2.1.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok esetén

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok esetén egyéni igénybevételre sz616 megallapodas
kotésére az igazgatd jogosult. Kiils6 hasznalok a kollégium hazirendjében és miikodési
szabalyzataban foglaltakat kotelesek tiszteletben tartani. A rendezvényterem kiadasa a neveld-
oktaté munkat nem korlatozhatja. A rendeltetésszerti hasznalatért a rendezvény szervezdje a
felelOs.
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3.Nyitva tartas

A rendezvényteremre kiilon nyitva tartasi idot nem allapitottunk meg. A termet 08.00 és 21.00
ora kozott a fenti szabalyok betartasaval lehet hasznalni. Kollégista didkoknak a kotelezd
foglalkozasok idejét érintd kérelmiik esetén a kollégiumvezetd felé csoportvezetdi
engedélyezést is be kell mutatni. A rendezvényterem hasznalata a kollégiumi foglalkozasokat
¢s a tanulok pihenését nem korlatozhatja.

SZAMITASTECHNIKA TEREM HASZNALATANAK SZABALYZATA

A szémitastechnika terem legfébb feladata, hogy a kollégista didkok tanulmanyaihoz az
informatikai hatteret biztositsa. A szamitastechnika terem kollégiumi foglalkozasok tartasara
is hasznalhat6. A szamitastechnika teremben a didkok egyénileg is lehetdséget kapnak az
informdcios tdrsadalom koranak megfeleld korszerli ismeretszerzésre, elektronikus tton térténd
kapcsolattartasra. A szamitastechnika teremben valé INTENET hozzaférés mellett a
lakdszinteken WIFI halézat 4ll a tanulok rendelkezésére. A hasznalat feltételeit az alabbiak
szerint hataroztuk meg, mely szabalyozast a kollégiumi belsé szabalyzatokban és a
szamitastechnika teremben kifliggesztve hozunk nyilvanossagra.

1. A szamitastechnika terem hasznaléinak kore

A kollégiumi szamitdstechnika terem altaldban nem nyilvanos. A szamitastechnika termet
rendszeresen a kollégium, a nevel6testiilet, a nevel6testiilet tagjai, a kollégiumban miikodo
szervezetek, tanulok hasznélhatjak.

2.A hasznalat lehetséges modjai és az elvart magatartasok

A szamitastechnika terem hasznalatanal figyelembe kell venni, hogy az a kollégium
lakészintjein helyezkedik el. A tanév idOtartamaban ezért, a kollégiummal jogviszonyban nem
allok kotelesek tiszteletben tartani a kollégistadk maganlakhatashoz valo jogat. A kollégista
didkok kollégiumban tartozkodasa idején, a masik nem lakorészeire vonatkoz6 hazirendbeli
szabalyozast is figyelembe kell venni a szamitdstechnika terem hasznélatanal. A
szamitastechnika terem igénybevételérdl, a teremben elhelyezett nyomtatvanyok segitségével
vezetlink nyilvantartast. A rendeltetésszerli hasznalatért, a terem tisztasagdnak megovasaért, a
rendrakasért a termet hasznalo csoport, az azt iranyité személy, illetve egyéni hasznélat esetén
az igénybevevd diak a felelds. A terem kialakitasat, karbantartasat a rendszergazda végzi. Az
elektromos eszk6zok hasznalatanal a tiiz — baleset - érintésvédelmi szabalyokat be kell tartani.
Amennyiben az az igénybevevd a terem hasznalatanak kezdetekor meghibasodast, rongalast
tapasztal, a hasznalatért felelds személy, ezért koteles a meghibasodast az ligyeletes tanarnak
vagy a titkarsagon azonnal jelezni. Ellenkez0 esetben a rongalas javittatdsanak koltsége a jelzést
elmulasztét terheli. A szamitdstechnika terembe szervezett programok nem zavarhatjak a
kollégium lakédinak nyugalmat, a neveld-oktaté munkat. A kollégiummal jogviszonyban allo
didkok kotelezd foglalkozasokrdl vald tdvolmaradasat a csoportvezetd tanaroknak ilyen esetben
is engedélyezni kell.

2.1.Csoportos és egyéni hasznalat

2.1.1. Az intézménnyel jogviszonyban allok esetén

A neveldtestiilet, a nevelOtestiilet tagjai, alkalmazotti kézosségek, kollégiumban miikodd
szervezetek rendezvények, foglalkozasok, Osszejoveteleik tartasdra vehetik igénybe a
szamitastechnika termet. Az igénybevétel lehet rendszeres és alkalomszerli. Az idépontbeli
itkozések elkeriilése miatt a hasznalatara vonatkozo igényt a kollégiumvezetdvel egyeztetni
kell. A rendeltetésszerli hasznélatért, a teremben a rendezvény utani rendrakasért a feleldsség
csoportos hasznalatnal azt terheli, aki a rendezvény lebonyolitasdnak feleldse. Kollégista
didkok az egyéni géphasznalatot a regisztracios iv kitoltése utan kezdhetik meg. Ennek
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tartalmazni kell az igénybevevd tanuld nevét, a hasznalat idétartamat és a hasznalt gép
megnevezését. Amennyiben belépéskor rendellenességre utald jel, eszkdz meghibdsodas
tapasztalhat6 a teremben, azt haladéktalanul jelezni kell a titkarsdgon vagy a portan. Ellenkezo
esetben a kartéritési feleldosség az utolsd haszndloé. A regisztracié elmulasztidsa vagy a
rendeltetésszerii- ¢és energiatakarékos hasznalat szabalyainak megsértése esetén a
szamitastechnika terem igénybevételének lehetéségét, a szabalyszegd felé neveld szandékkal
korlatozni lehet.

KONDICIONALOTERMEK ES PINGPONGTEREM HASZNALATANAK
SZABALYZATA

A kondicionaldtermek és pingpongterem legfobb feladata, hogy a kollégistak szamara az
egészséges €letmdd €s a mindennapos testedzés lehetdségét biztositsa. A kondicionalotermek
¢s pingpongterem versenyekre vald felkészitéshez, csoportbontasban végzett kollégiumi
foglalkozasok tartdsdra 1is hasznalhatoak. A IV. emeleti kondicionaldterem, mivel
kollégiumunkban az egyéni, hangos tanulasra szolgalo helyiségek szama korlatozott, tanari
engedéllyel tanuldsra is hasznalhato.

A hasznalat feltételeit az alabbiak szerint hataroztuk meg, mely szabalyozast a kollégiumi belsé
szabalyzatokban és kondicionalotermekben kifliggesztve hozunk nyilvanosségra.

1. A kondicionalotermek, pingpongterem hasznaldinak kore

A kollégiumi kondiciondlotermek, pingpongterem haszndlata nem nyilvanos. A
kondicionalotermeket, pingpongtermet rendszeresen az intézmény, a kollégium, a
nevelGtestiilet, a nevelOtestiilet tagjai, a kollégista tanulok hasznalhatjak.

2. A hasznalat lehetséges modjai és az elvart magatartasok

A kondicionalotermek hasznalatanal figyelembe kell venni, hogy azok egyike a kollégium IV.
emeleti lakdszintjén helyezkedik el. A kollégista didkok kollégiumban tartdzkodasa idején, a
masik nem lakorészeire vonatkozd hazirendbeli szabalyozast is figyelembe kell venni a IV.
emeleti kondicionaloterem haszndlatanal. A konditeremben egyidejiileg maximum 5 f6
tartozkodhat. A kondicionalotermek, pingpongterem igénybevételérdl a tanari szobaban
vezetiink nyilvantartast. A termeket haszndloknak fokozottan iigyelni kell a balesetek
elkeriilésére, ennek érdekében a rend €s fegyelem megtartasara. Sériilés esetén haladéktalanul
jelezni kell az ligyeletes tanarok vagy a titkarsag felé és érvényesiteni kell a baleset esetére
vonatkozéd hazirendbeli szabalyozast. A rendeltetésszerti hasznélatért, a terem tisztasaganak
megovasaért, a rendrakasért a termet hasznalo csoport, az azt irdnyitd személy, illetve egyéni
hasznalat esetén az igénybevevd didk a felelds. A termek kialakitasat, ellendrzését a sport
teriiletért felelds neveldtanar végzi. A termek hasznalatanal a tiiz — baleset - érintésvédelmi
szabalyokat be kell tartani. Amennyiben az igénybevevd a terem hasznalatanak kezdetekor
meghibasodast, rongalast tapasztal, koteles ezt az ligyeletes tanarnak, a titkarsdgon vagy a
portan azonnal jelezni. Ellenkezd esetben a rongdlds javittatasanak koltsége a jelzést
elmulasztét terheli. Hasznéalat utdn a szereket az eredeti helylikre vissza kell rakni! A
kondicionalotermekbe szervezett programok nem zavarhatjak a kollégium lakoinak nyugalmat,
a nevel6-oktatd munkat. A kollégiummal jogviszonyban all6 didkok kotelezd foglalkozasokrol
valo tdvolmaradasat a csoportvezetd tanaroknak ilyen esetben is engedélyezni kell.

2.1.Csoportos és egyéni hasznalat
Az intézmény, a kollégium, a neveldtestiilet, a neveldtestiilet tagjai, tanuldk, alkalmazotti
kozosségek, kollégiumban miikddé szervezetek rendezvények, foglalkozasok tartdsara,
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testedzésre vehetik igénybe a kondicionalotermeket. Az igénybevétel lehet rendszeres és
alkalomszerti. Az idépontbeli iitkozések elkeriilése miatt a hasznalatara vonatkozé csoportos
igényt a sportteriiletért felelOs tanarral egyeztetni kell. A balesetvédelmi eldirasok betartasaért,
rendeltetésszeri hasznalatért, a teremben a rendezvény utani rendrakasért a felelésség csoportos
hasznalatnal azt terheli, aki a rendezvény lebonyolitasanak feleldse, egyéni hasznalat esetén a
felelosség az igénybe vevéé. Amennyiben a haszndlat kezdetén rendellenességre utald jel,
eszk6z meghibasodas tapasztalhatdo a teremben, azt haladéktalanul jelezni kell. Ellenkezd
esetben a kartéritési felelésség az utolsé hasznadl6é. A baleset-megeldzési szabalyok és a
rendeltetésszerli, energiatakarékos hasznalat szabalyainak megsértése esetén a
kondicionaldtermek igénybevételének lehetdségét a szabalyszegd felé neveld szandékkal
korlatozni lehet.

3.A kondicionalé termek hasznalatanak dija
A kondicionélotermek igénybevétele az intézménnyel jogviszonyban allok szdmara dijtalan.

AZ 1. EMELETI KOZOSSEGI TER Es A TEAZO-SAROK HASZNALATANAK
SZABALYZATA

A hasznalat feltételeit az alabbiak szerint hataroztuk meg, mely szabalyozast a kollégiumi belsé
szabalyzatokban ¢és az 1. emeleti kdzosségi térben kifiiggesztve hozunk nyilvdnossagra.

A kollégiumi kdzosségi tér hasznalata altaldban nem nyilvanos. A k6zdsségi teret rendszeresen
az intézmény, a kollégium, a nevelOtestiilet, a neveldtestiilet tagjai, a kollégista tanulok
hasznalhatjak.

Kollégiumi, intézményi rendezvények soran a kozosségi tér vendégfogadasra, kiilsé személyek
részvételével jard programok lebonyolitasara is hasznalhato.

A hasznalat lehetséges modjai és az elvart magatartasok:

A kozosségi tér legfobb feladata, hogy a kollégistak szamara kozosségi programok
lebonyolitasara, egyéni tanulasra, a szabad 1d6 hasznos eltdltésére helyet adjon. A kdzosségi tér
kollégiumi foglalkozasok, rendezvények, programok tartasara is hasznalhat6. Amennyiben
ehhez szeretnék a teazo sarok edényzetét, felszerelését hasznalni, ezt a konyvtarban kell jelezni.
A teazo-sarok edényeibdl hasznalt dolgok tisztitdsa €s a kozdsségi térben a rendrakés az
igénybe vevo kotelessége. 12 és 21 ora kdzott — a konyvtari nyitva tartasi id6 alatt, pedagogiai
szempontbol ellendrzott koriilmények kozott lehetdség van arra, hogy az I. emeleti kozosségi
térben lednyok és fiuk egy id6ben tartdozkodjanak. Ez id6 alatt a didkoktol elvart, hogy
kulturdltan viselkedjenek. A kotelezd foglalkozasok idején a kozosségi térben didk
csoportvezetd tandri engedéllyel tartozkodhat. Amennyiben valamely kollégiumi csoportosulés
a kollégiumvezetdnek jelezte, hogy a kozosségi teret kozdsségi programhoz szeretné igénybe
venni, az egyéni haszndlatra csak akkor van egyidejii lehetdség, ha a program vezetdje ehhez
hozzajarul. A k6zosségi térben biztositjuk a fitlk szdmara a TV-nézési lehetdséget. A kozosségi
térben WIFI hasznalatara van lehetdség, melyet a didkok sajat laptopjuk segitségével vesznek
igénybe. A kozoOsségi térben valod csoportos vagy egyéni tartdzkodas soran figyelembe kell
venni, hogy az I. emeleti tanuldészoba szomszédsdgaban helyezkedik el, ezért a tanordk
id6tartama alatt a csend megtartasa elvart.

A rendeltetésszerli hasznélatért, a terem tisztasdgdnak megdvasaért, a rendrakéasért a termet
hasznalo6 csoport, az azt iranyité személy, illetve egyéni hasznélat esetén az igénybevevo didk
a felelés. A kozosségi tér hasznalatanak ellendrzését a konyvtaros és a fOszolgalatos
nevel6tanar végzi. Hasznalatanal a tiiz — baleset - érintésvédelmi szabalyokat be kell tartani.
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Amennyiben az igénybe vevl a kozosségi tér és berendezései hasznalatanak kezdetekor
meghibasodast, rongalast tapasztal, koteles ezt az tigyeletes tanarnak, a titkarsagon vagy a
portan azonnal jelezni. Ellenkezd esetben a rongalds javittatasanak koltsége a jelzést
elmulasztot terheli. A kozosségi térbe szervezett programok nem zavarhatjdk a kdotelezo
foglalkozasok és a kollégium lakoinak nyugalmat, a neveld-oktaté munkat.

A LAKOSZINTEKEN LEVO TEAKONYHAK HASZNALATANAK SZABALYAI

A teakonyhakat minden tanuld sajat feleldsségére hasznalhatja, a balesetvédelmi és

energiatakarékossagi, valamint a higiéniai elvek figyelembevételével.

e A folyosokon, illetve az 1. emeleten 1év0 teakonyha rendjének megtartdsa az adott
folyoson, a lakoszinten ¢16 didkok egyéni és kozosségi feladata. A teakonyha rendjét a
neveldtandr (ok)/fészolgalatos tandr (ok) rendszeresen ellendrzik.

e Amennyiben a folyoson vagy az 1. emeleten tobb tanuldcsoporthoz tartozo diakok élnek,
az érintett nevel6tanarok kozos felelossége a teakonyhak rendjének betartatasa.

e A teakonyhdk rendjének megtartdsa érdekében a folyoson érintett csoportvezetd tanarok
didkfeleldsi rendszert mitkddtethetnek.

¢ A nem rendeltetésszeri hasznélatért a szabalyszegd didkot, didkokat kartéritési feleldsség
terheli.

o Az ételkészités utan a kozegészségligyi szabalyok szerint az edényeket haladéktalanul el
kell mosogatni. Mosogatas el6tt az ételmaradékot az edényekbdl szilard anyagok esetén a
hulladékgyiijtébe, folyds ételmaradék esetén a WC-be kell kiiiriteni. Ugyelni kell a
lefolydk és a hulladékgyijté edények tisztasagnak megtartasara.

e A lefolyoba olajat, zsiradékot Onteni szigoruan tilos!

e Az edények tisztitasdhoz sziikséges mosogatd-€és suroldszerrdl, szivacsrol a didk vagy
megegyez¢Es alapjan az érintett didkk6zosség gondoskodik.

e Hasznalat utdn az elmosogatott edényeket konyhaszekrényekben kell tarolni.

e A mosatlan edényekre eldszor felhivjuk a tanulok figyelmét. Amennyiben kétszeri
figyelmeztetés sem vezet eredményre, az edények a hulladékgylijtdbe keriilhetnek.

e A tanordk idOtartama alatt a diakok a teakonyhakat igy hasznalhatjak, hogy az a tanulast
ne zavarja. A tanulok a sziinetekben is hasznalhatjak a teakonyhakat.

e 22 ¢s 6 ora kozott az ligyeletes tanar altal engedélyezett rendkiviil indokolt eseteket kivéve
(példaul betegség), a teakonyhdk nem hasznalhatdak.

e A szabalyt megszegd didkokkal szemben a hdzrend Tanulo értékelése fejezetében
meghatéarozott biintetéseket kell alkalmazni.

e A csoportvezetd tanarok tavollétében az iigyeletes tanarok ellendrzik a teakonyhak

hasznalatahoz fliz6d6 szabalyok betartasat. Probléma észlelése esetén intézkednek, illetve

jeleznek az érintett nevelOtanar (ok) felé.

AZ ALAGSORI KEREKPARTAROLO HASZNALATANAK SZABALYAI

A kollégiumban kerékpart, rollert csak az engedéllyel rendelkezd tanul6 tarolhat.

A kerékpartarolo kulcsat a portastol kell kérni és neki kell visszaadni.

A helyiségben a kozlekedési utat szabadon kell hagyni.

A sajat kerékpar, roller elhelyezését ugy kell megoldani, hogy az méasok kozlekedési
eszkozében ne okozzon sériilést, kart.
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AZ INTEZMENYI MUNKAKOROK LEIRASAI

Intézmény neve, cime: Németh Pal Kollégium
9700 Szombathely, Magyar Léasz16 utca 2.

INTEZMENYVEZETOI MUNKAKORI LEIRAS

Kozalkalmazott neve:

Munkavégzés helye: Németh Pal Kollégium

Munkakor megnevezése: pedagogus

Kinevezése: intézményvezetd

Kinevezési jogkor és munkaltatéi jogkor gyakorloja: oktatasért felelés miniszter,
Beliigyminisztérium

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgatd, Szombathelyi Tankerileti
Kozpont

Szakmai iranyito: szakmai igazgatohelyettes, Szombathelyi Tankeriilet Koznevelési, Jogi és
Humanpolitikai Féosztalya

Intézményvezetoi feladata: a koznevelési intézmény szakszerli és torvényes vezetése a
vonatkoz6 és hatalyos jogszabalyok alapjan

[Hivatkozott jogszabalyok: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.), az allami kdznevelési kozfeladat ellatasdban fenntartoként részt vevo
szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol sz6l6 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: KKr.), a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VIIL 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: EMMI rendelet), a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben valo végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, valamint az allamhéztartasrol sz6ldé 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése alapjan — figyelemmel az
allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.), az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
(tovabbiakban: Kjt.), A Szombathelyi Tankeriileti Kézpont 37/2018. (VIL.01.) sz. szabalyzata]

Helyettesités rendje: tavolléte esetén az intézményi SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen
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INTEZMENYVEZETOI

PEDAGOGUS MUNKAKOR TARTALMA

A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartasaban 1év0, az alapitd okirataban
felsorolt, 6nalld jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység.

A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezeto.

Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e
Szabalyzatban raruhazott munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett.

9)
h)

Munkaltatéi joga kiterjed kiilonosen:

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,
a munkaidd-beosztds (munkarend) megéllapitasara,
a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

a munkak6zi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihen6idd
engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

a fenntarto eldzetes jovahagyasat kovetden rendkiviili tanitasi sziinet elrendelése.

A Kkoznevelési intézmény vezetéje — az intézmény részére megallapitott éves
koltségvetési keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal
jaro munkaltatoi dontések meghozatalara, kiillonosen:

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetd, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavondsara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas koruak tovabb foglalkoztatasara,

az oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkdtésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencidlasara.

A Kkoznevelési intézmény vezetdje felel a munka- ¢és pihendido
nyilvantartasanak vezetéséért.
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Az intézményvezeto Kiilonosen:

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
onallé koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagodgiai ¢és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény milkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
€s ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mitkddésével
Osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak  biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili  programok
zavartalansagaért, a tanulok €s az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja
a koznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a
fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti és a Tankeriileti Kozpontba ellendrzés céljabol megkiildi a kdznevelési
intézmény tantargyfelosztasat,

kezeli az e-Kréta rendszert, folyamatosan figyelemmel kiséri az abban szerepld adatok
aktualitasat,

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések
iratait,

a tankertileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,
az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerli
mitkddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koéznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankertileti
Ko6zpont beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, €s minden év junius
30-ig irdsos beszamolot készit a tankertileti igazgatd részére a koznevelési intézmény
tevekenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
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0) teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelez6en szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az
az adat pontositasat, illetve a hianyzo6 adat potlasat célozza),

p) a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont 37/2018. (VIL.O1.) sz., az Intézményvezetdi
munka kompetencia — és teljesitményalapu értékelési rendszerének szabalyzataban
foglaltaknak megfelelve jar el.

q) egyiittmikodik és megtervezi az altala vezetett koznevelési intézmény koltségvetését,
r) felel a koltségvetési keretek hatékony felhasznalasaért.

Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az iigyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket
jogszabaly hatdroz meg szdmara.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl €s részletes szabalyairol a koznevelési
intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata és a kdzalkalmazott, illetve a munkavallalo
munkakori leirdsa rendelkezik.

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint ¢ Szabalyzatban meghatarozott
feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiillondsen az intézmény altal a
tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal dsszefliggésben hozott dontések €s a
feladatk6rébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A  jogszabalyban meghatarozott
kiadményozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhdzott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato. A koznevelési intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzata hatdrozza meg a vezetok kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi
rendet.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd iigyekben az intézményvezetd
jogosult.

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

I. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkavégzés helye: Németh Pal Kollégium

3. Munkakorének megnevezése: pedagdgus

4. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

5. Munkaid6-beosztas:

6. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: intézményvezetot

7. Elrendelhet6 tilmunka mértéke: a torvényi eldirdsok szerint;

8. Tulmunka jellege: tigyelet, tinnepnapi ligyelet ellatasa
9. Kiilonleges feladata:

A beosztas célja:

Az intézményvezetd munkdajanak segitése az intézményvezetés szertedgazd feladatainak
ellatasaban; egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel
val6 irdnyitdsa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard
helyettesitése.

II. Alapveto felelosségek, feladatok:
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Az intézményvezetO-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz
részt az intézménykoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a Kkitlizott célok
megvaldsitasaban, végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval és magatartasaval hozzajarul a
nyugodt kollégiumi ¢élet és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A nevelé-oktatOmunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban.
Részt vesz a kollégium éves munkatervének €s a tantargyfelosztasanak elkészitésében.
Részt vesz az e-Kréta rendszer kezelésében.
Iranyitja, segiti ¢és ellen6rzi a szakmai munkak6zosség munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.
A vezet6i munkamegosztasban megjelolt tertileten fokozott figyelemmel kiséri a nevelok
munk4djat, foglalkozaslatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld- oktatd
munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.
Segiti a didkdnkormanyzat munk4jat, részt vesz {iléseiken, tdjékoztatja Oket az
intézményvezetésvezetés és a neveldtestiilet Oket érinté dontéseirdl.
Felelés a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felelds a versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.
Megszervezi ¢€s ellendrzi az épiilet, tantermek, rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
munkaltatdi intézkedést kezdeményez.
Felelos a helyettesitések megszervezéséért.
Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagoégusok.
Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.
Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a kovetkezo (feleldsok) és dolgozok munkajat:

- (palyavalasztasi felelds

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

- konyvtéros tanar

- munkavédelmi és tlizvédelmi felelds

- gyogypedagogus, logopédus

- egyéb pedagogiai munkat segitd)

- portasok

- takaritok

Ellendrzési tapasztalatait (a felel6sségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is)
kozli az intézmény vezetdjével.
Részt vesz a neveldk mindsitésében a vonatkozd torvényi eldiras alapjan.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

A hataskorébe tartozdé munkateriileten eldkésziti a dolgozok munkakori leirdsat, szervezi
¢s ellendrzi munk4jukat.

Naprakészen vezeti személyi anyagat.

Nyilvantartja a pedagogus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési programnak
megfeleld beiskolazasokra

Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.
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Hivatali-adminisztrativ feladata:
o Elkésziti az iskolai orarendet, kijeloli a helyettesitoket.
Elkésziti az ligyeleti beosztast.
Osszegylijti a statisztikahoz az anyagot (okt. 1, félév, év vége).
Gondoskodik a kilencedik osztalyosok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri a 9. osztalyosok munkajat; segiti a beilleszkedést.
Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérol.
Ellendrzi a naplok, egyéb jegyzokonyvek pontos vezetését.
Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.
e Figyelemmel kiséri a hivatalos tligyek elintézését.
e (Gondoskodik az intézmény mikodését szabalyozo fontosabb dokumentumok megfeleld
Orzésérol.
e Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziilé beszamol6 elkészitésében
- Ellendrzi a naplok, pontos vezetését.
- Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.
- Figyelemmel kiséri a hivatalos ligyek elintézését.
- Gondoskodik az intézmény miikodését szabalyoz6 fontosabb dokumentumok
megfeleld Orzésérdl.
- Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziil6 beszdmolo
elkészitésében.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e Javaslatot tesz a - pedagogusok esetén alkalmazhatdé - differencialt bérkiegészités
elkészitéséhez.

e A neveldktdl Osszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

e Ellendrzi az intézmény tanszer- és taneszkoz ellatast.

e A kollégiumi titkarral kdzosen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol,
tarolasarol.

I11. Szervezeti kapcsolatok:
Intézményen beliili:
e Az intézményvezetdvel naponta kdlcsondsen tdjékoztatjak egymast a végzett munkardl és
a feladatokrol.
e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetleniil tartozo dolgozokkal.
Intézményen Kkiviili:
A sziilokkel valo kapcsolataban:
e latogatja a sziildi értekezleteket,
e cgyéni fogadoorat tart.
Jelen van az ANTSZ; a Katasztrofavédelem ellendrzésein, az ellendrzési jegyzékonyvek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbdz6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

IV. Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkez0 teriiletekre:
- tanuloi jogviszony igazolasa,

- masolatok kiallitasa, hitelesitése,
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- az intézmény cimére érkezo kiildemények atvétele; a nem névre sz6lok felbontasa,
- joga a taniligyi dokumentumok ¢€s az értékek Orzésére szolgalo szekrény kezelése,
- megbizés alapjan a szakmai teljesités igazolasa.

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciodkat, kiilondsen a munkéja
soran tudomasara jutott adatokat, a vonatkozo torvényi eldirasoknak megfeleléen megorzi.

Kiegészito informaciok:

Az intézményben valo tartdzkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti idében kotelezo.

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

NEVELOTANAR MUNKAKORI LEIRASA

L.NEVELOTANARKENT FO FELADATA

A didkokat érint6 kollégiumi fejleszté hatdsok koordinalasa, a didkok kozosségi életének
szervezése, tovabba a nevelési tényezok 0sszefogésa a tanulok személyiségének kollégiumi
értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.

I.1. FOBB FELELOSSEGEK ES FELADATOK OSSZEFOGLALASA

1.1.1. NEVELOTANARI FELELOSSEGEK

e  Munkajat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és a kollégiumi
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi

e  Munkavégzése soran szem el6tt tartja a pedagégusok és az intézményi értékelés/
onértekelés elvaras-rendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a
munkaterv/foglalkozasi terv/tanmenet.

e Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégékkal és a csoportokkal kapcsolatos informacidkat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

e Bizalmasan  kezeli az  ellen6rzési/hospitalasi  tapasztalatokat  (pl.
foglalkozaslatogatas).

e A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek
vagy helyettesének.

1.1 .2. Adminisztracios jellegii feladatok:

crer

Munkgjaval kapcsolatos adminisztraciojat elvégzi (ligyeleti napld, e-naplo,
érdeklédési kori naplo).

Foglalkozésairdl  (csoportfoglalkozasokrol, érdeklddési  kor) munkatervet,
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tanmenetet, beszamolot készit.

I.1. 3. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program, a tanév
helyi rendje a hataskorébe utal.

A szolgalati beosztasnak megfeleléen, pontosan végzi munkajat.

A szolgélati beosztasnak megfelelden, illetve a helyettesitési rendelkezéseknek
megfelelen ligyeletet, linnepnapi tigyeletet, és éjszakai tigyeletet lat el.
Foszolgalati tevékenységével biztositja a kollégium rendjét, a hazi- és a napirend
betartasat, illetve betartatdsat, a veszélyhelyzetek elharitasat.

Az intézkedést igényld eseményekrol, informaciokrol értesiti feletteseit, az érintett
pedagdguskollégakat, sziiloket.

A vezetdk altal rabizott helyettesitési és mas pedagdgiai munkahoz kapcsolddo
feladatokat végrehajtja.

Ellendrzi a hazirend betartasat és betartatasat, a kimendk, a hazautazasok rend;jét.
Ellatja a beteg tanuldkat (gyogyszer, lazmérés).

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

A tanév helyi rendjében meghatarozott, illetve feleldsségére bizott feladatokat
szervezi €s lebonyolitja.

Az adott tanév tantargyfelosztasanak megfeleléen vagy kolléga tartds tavolléte
esetén csoportvezetd tanari feladatot kaphat.

Csoportfoglalkozasokat, tandrakat tart meghatarozott tanulocsoport (ok) ban.

A tehetséggondozas-felzarkoztatds  teriileten  hianypotlo-tehetséggondozo
kiscsoportos vagy egyéni foglalkozasokat tart angol nyelvbdl.

Erdekldési kort vezet.
1.1.4. Szervezd. dsszehangolo jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program a
hataskorébe utal.

Kozremiikodik a tantestiilet el6tt allo feladatok megvaldsitasaban, a neveldmunka
szinvonalanak javitasaban, megorzésében.

Kiemelt feladata a kollégium kulturalis életének koordinélésa.

Torekszik az Oszinte tanar-diak kapcsolatra, példat mutat munkavégzésével a
didkoknak.

Felkérés esetén (a tantestiilet vagy az intézményvezetés delegaltjaként) képviseli a
kollégiumot.

Vezetoi felkérésre tanulokiséretet 14t el.

Fdszolgalatos tevékenysége, foglalkozasai, tanari tevékenysége soran nyert
tapasztalatait megosztja az €rintett csoportvezetd tanarokkal.

Tevékenyen részt vesz a pedagogusok, intézményvezetd, intézmény onértékelési
folyamataiban.

Segiti az intézményi arculat kialakitasat, hagyomanydrzést célz6 folyamatokat.
Tevékenységével segiti az intézményi palyazatok sikerességét.

Szerepet vallal azokban a feladatokban, amelyeket jogszabaly vagy fenntartoi
dontés az intézmény szamara megszab.
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KOLLEGIUMI TITKAR MUNKAKORI LEIRASA

l. AZ ALKALMAZASSAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Kinevezése hatarozatlan idétartamra szol.

Munkakor megnevezése: kollégiumi titkar
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaltatdi jogokat a jogviszony létesités - megsziintetés tekintetében

Szombathelyi Tankeriileti Kozpont igazgatdja, egyeb
tekintetben
az intézményvezetd gyakorolja

Heti kotelezo oraszama: 40 ora

Munkarendje: 7.30-16 oOra hétfotdl csiitortokig
7.30-13.30 péntek
Rendkivuli esetekben munkaidObeosztasa eltérhet

1. Iranyitd, szervezé feladatok:

. Tajékoztatast ad a kollégiumi felvétellel és jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracios
teendOkrol. Kozremiikddik az érdeklddok, latogatok kalauzoldsiban, a tanév eleji bekdltozés
¢s a kikoltozes kortili szervezési €s adminisztracios feladatokban. A vezetdi itmutatas alapjan
elkésziti, aktualizalja, tovabbitja és kiosztja a taniigyi adminisztracidhoz kapcsolddo
dokumentumokat.

- A portasok altal végzett karbantartasi feladatok idejére gondoskodik a biztonsagos ki- és
beléptetés megszervezésérdl. A hivatalos latogatokat fogadja és gondoskodik az intézményi
munkavégzés gordiilékenységérdl.

- Segiti a pedagogusok ¢és a technikai dolgozok kozti szolgélati informéciocserét.

- A pedagodgusok és technikai dolgozok kozti kommunikéacio 6sszefogasaval segiti a kollégium
épiiletének és berendezéseinek rendeltetésszerli hasznalatat.

- A vezetdi iranyitas alapjan a Tankeriilet karbantartdsi csoportjanak munkatarsait és mas, az
intézménybe érkez0 szakembereket fogad, a szakemberek munkajat el6késziti és koordinalja.

- Az engedélyezett megrendeldk alapjan szervezi a beszerzéseket és maga is kozremiikodik a
beszerzésekben.
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- Munkaja soran a személyes adatok kezelésérdl szolo jogszabalyi elvarasokat betartja és az
intézménnyel kapcsolatos adatokat, informaciokat bizalmasan kezeli.

-Osszefogja a portasok, takaritok munkajat.

-Elkésziti a portarendet.

- A portasok altal végzett karbantartdsi feladatok idejére gondoskodik a biztonsagos ki- ¢€s
beléptetés megszervezésérol.

- Segiti a pedagogusok ¢és a technikai dolgozok kozti informacidceserét.

- A pedagdgusok és technikai dolgozok kdzti kommunikéacio 6sszefogasaval segiti a kollégium
épiiletének és berendezéseinek rendeltetésszeri hasznalatat.

- A Tankertlet karbantartadsi csoportja altal végzendd munkékat szervezi, a szakemberek
munkdjat elokészitteti.

- Beszerzi a sziikséges arajanlatokat.

- Az engedélyezett megrendeldk alapjan szervezi a beszerzéseket é¢s maga is kozremiikodik a
beszerzésekben.

- Elokésziti a foglalkozasegészségiigyi vizsgalatokat. Vezeti az alkalmassagi nyilvantartast.

- Gondoskodik a szerszamok, karbantartasi gépek biztonsadgos elhelyezésérdl, vezeti az
eszkdzhasznalattal kapcsolatos nyilvantartast.

- Gondoskodik a tliz-é¢s munkavédelmi eszkdz és berendezés feliilvizsgalatokat végzo
szakemberek kiséretérdl, kezeli az ezzel kapcsolatos iratokat.

- Szervezi a technikai dolgozok polgari védelmi és honvédelmi intézkedési tervhez kapcsolddod
tevékenységét.

III. Gazdasagi adminisztracioval és a kollégium taniigyi, személyiigyi, vagyon- és
iratkezelési feladataival, a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatos teendéi:

- torzskonyv, beirdsi naplo vezetése, adatszolgaltatas, a KIR tanuld nyilvantartashoz
kapcsolddo adatok vezetése, feltdltése €s tovabbitasa a kollégiumvezetd-helyettes, az Oktatéasi
Hivatal vagy a személyligyi ligyintézd felé

- végzi a hivatali adminisztracios feladatot (levelek, jegyzokonyvek, jelentések, palyazatok,
nyomtatvanyok elokészitése a felhasznalasra, bélyegzése, iktatasa, postazasa, szerkesztése,
sth.),

- elkésziti a pedagogus- €s az utazasi igazolvanyokat, vezeti a kapcsolodd nyilvantartdsokat

-végzi a kollégiumi iktatast, vezeti a postakonyvet, kezeli a kollégium irattarat.

-gondoskodik a tanulok kollégiumi tanuldi jogviszony létesitéséhez ¢és fenntartdsdhoz
kapcsolddo dokumentumok elkészitésérol

- elkésziti és sokszorositja azokat az intézmény miikodéséhez és a neveldmunkahoz kapcsolodo
dokumentumokat, amellyel a kollégiumvezetd megbizza

- a kollégiumvezetd vagy kollégiumvezetd-helyettes altal készitett a nevel6-oktaté munkahoz,
kapcsolddo tigyelet, tilmunka dijakrol készitett dokumentumokat, 6raadok és egyéb tanulok
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ellatasahoz, a kollégium miikodéséhez, kapcsoldodo elszamolasokat tovabbitja a személyiigyi
iigyintéz6 vagy a Tankeriilet felé
-Az igénybejelentOket, megrendeldket alakilag és tartalmilag ellendrzi és tovabbitja a
Tankertilet felé
- kiegésziti a kollégiumi kiadasokkal kapcsolatos szamlakat, szerzodéseket és gondoskodik az
érvényesitéshez kapcsolodo zaradékok (felhaszndlds igazolasa, szakmai teljesités igazolasa).
Gondoskodik a Tankeriilet altal adatok, nyilvantartasok felvezetésérdl. Kozremiikddik az
intézmény leltarozasi munkalatainak elvégzésében.
- - Részt vesz a rendezvények elokészitésében.
- Elkésziti az irodaszerrendelést.
- Ko6zremikodik az intézmény leltarozasi munkalatainak elvégzésében.
- Munkaideje alatt végzi a tanuldknak kiadott kulcsok kezelését, a kiadast €s visszavételt rogziti
a nyilvantartasban.
-A jelenléti ivek elkészitése, a kitoltés ellendrzése, a jelenléti ivek, tavolléthez, munkéaba
jarashoz, nyilvantartasokhoz kapcsoloddé dokumentumok nyomtatvanyainak elkészitése,
adatrogzités, tovabbitas a személyiigyi tigyeket intézok felé.
- A személyligyi iigyeket intézok felé szadmfejtésre el6késziti az alapbizonylatokat a jelenléti
ivekbdl a kollégium dolgozodinak iigyeleti- és egyéb valtozobérének, szabadsag adatainak
jelentéséhez.
-Vezeti a szabadsag-nyilvantartasat.
- Az igénybejelentdket, megrendeldket elkésziti, alakilag és tartalmilag ellendrzi és tovabbitja
a Tankeriilet felé
- Nyilvantartja a kollégiumi kiaddsokkal kapcsolatos szamlakat, szerzédéseket és gondoskodik
az érvényesitéshez kapcsoldodo zaradékok (felhasznalas igazolasa, szakmai teljesités igazolasa).
Gondoskodik a Tankeriilet altal adatok, nyilvantartasok felvezetésérol.
Ko6zremiikodik az intézmény leltdrozasi munkalatainak elvégzésében.
- Szuroprobaszerlien ellendrzi a takaritok munkajat.
- A tisztitdszerhaszndlathoz sziikséges biztonsagi adatlapokat 6sszegyljti és a takaritok szdmara
atadja.
- Vezeti a munkaruha, védéruha nyilvantartést.
- Elkésziti az irodaszerrendelést.
- Segiti a kollégiumvezetd-helyettes munkajat a tisztitoszerrendelés elkészitésénél és végzi a
tisztitoszerek kiadasat és nyilvantartasat.
- Vezeti a vagyonleltart, elokésziti és koordinalja a selejtezési, leltarozasi tevékenységet.
- Vezeti a fogyasztasmérdallasok nyilvantartasat és végzi az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast.
- Végzi az iktatést, kezeli az irattarat.
- Megrendeldket készit.
- Vezeti az intézményben hasznalt kulcsok nyilvantartasat és koordinalja és végzi a tanuloknak
kiadott kulcsok kezelését.
Egyéb feladatok:

- Minden olyan feladattal, amely az intézmény miikodoképességének megdrzéséhez

szlikséges, megbizhatja az intézményvezeto.

PORTAS-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:
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2. Munkavégzés helye: Németh Pal Kollégium Szombathely, Magyar Laszlo u. 2.
3. Munkakorének megnevezése: portas
4. Kozvetlen felettese: kollégiumvezet6-helyettes

5. Munkaidd-beosztas: 12/24 miiszak beosztas havi beosztds szerint, négyhavonta atlag 174
6ra/ho

6. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: masik portést
7.Elrendelhetd talmunka mértéke: a torvényi eldirasok szerint;

8. Tulmunka jellege: rendezvények, intézmény el6tt 4llo feladatok lebonyolitdsanal,
tanulofogadas eldkészitésénél portaszolgalat ellatdsa; javitds, karbantartés, feltjitdsi munkak
alatt portaszolgalat ellatasa, illetve a munkak elokészitése

9. Kiilonleges feladata: a kollégium katasztrofavédelmi feladataiban vald részvétel

10. Betegség vagy eldre nem lathato varatlan indok miatt munkabol val6 tdvolmaradas jelzése:
targynap reggel 9 oraig a 94 505 224 szdmon; masodlagos telefonszam 94-312-640

11. Fo feladata:

e azintézményben a portaszolgélat ellatdsa a tanulok kollégiumban tartozkodasanak és a
kollégium rendezvények miatti nyitva tartasa, illetve az intézmény elétt allo egyéb
feladatok idején

e a kollégium vagyonvédelemének és a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
miikddésének segitése

e szolgalati 1d0 alatt kisebb karbantartasi feladatok végzése tliz vagy veszélyhelyzet
esetén az ¢épliletben lakok riasztasa, az épiilet kiiiritési tervében foglalt intézkedések
megtétele, a bejarati ajtok nyitasa.

Felelosségei:

o felel az intézmény beléptetési rendjéért

e az intézmény nyitasat és zardsat a kollégium nyitasarol és zarasarol szolo vezetdi utasitas
szerint végzi

e azidegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

e nyilvantartast vezet az intézménybe érkezod latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett, mikor
tavozott

e Orzi az intézmény- és az egyes helyiségek nyitasara szolgald kulcsok tarold szekrényét

o akijelolt kulcsok kiadasarol naplot vezet

e szolgalat atvételekor meggy6zddik a rabizott eszkdzok hidnytalan meglétérdl, ha
hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

e a folyosok vilagitasat lekapcsolja, (fényviszonyok figyelembevételével)

e a portasfiilkébdl kezelhetd vilagito- ¢€s szelloztetdé berendezést a mindenkori
sziikségleteknek megfelelden kezeli

o kezeli a telefonkdzpontot, a kollégium veszélyjelz6 rendszerét

e aportai fiizetben dokumentalja a szolgalati informaciokat
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szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idore hagyhatja el, ebben az
esetben gondoskodik a portaszolgalatot ellatd helyettes személyérdl

kezeli az épiilet koriili hulladékgyiijtd konténerek kulcsat, gondoskodik az edények
zéarasarol-nyitasarol

iiriti a déli bejarathoz kozeli hulladékgytijté edényt

téli idészakban szolgalati idejében gondoskodik a fobejarat és kornyékének tisztitasarol,
valamint a hulladékgytijté konténerek biztonsagos, csiiszasmentes megkozelithetdségérol
végzi az éplilet kornyékének takaritasat

az épiiletben nincs kiilon karbantartd, ezért a portas segiti az tigyeletes tanarokat, kiérkezo
szakembereket a felmeriild izemelési problémak elharitdsaban, a kapcsol6dd informaciok
kozvetitésében

rendezvények, programok esetén végzi a helyszin el6készitését és a rendezvény utani
pakolast felettese utasitdsai szerint

amennyiben a didkok vagy latogatoik részérdl olyan magatartast tapasztal, ami sérti a
torvényességet vagy a hazirendet, errdl értesiti az ligyeletes tanarokat

amennyiben a torvényt vagy hazirendet sértd magatartast latogatd vagy vendég részérdl
tapasztalja a kollégiumban vagy az épiilet kozvetlen kornyezetében figyelmezteti a
latogatot, vendéget, csoport esetén jelez a csoport vezetdjének

Nappali miiszakot ellaté portas egyéb feladatai:

munkaidejének kezdetekor atveszi a porta szolgalatot az ¢éjszakai portastol, amennyiben
szlikséges biztositja a kollégium fébejaratdnak megkozelithetdségét és rendjét (ellapatolja
a havat, 0sszesopri a leveleket, szemetet a bejaratnal)

miiszak atvételkor meggy6zodik arrdl, hogy a kulcsok a helyiikon vannak-e,

van-e miiszaki, iizemelési probléma, amellyel kapcsolatban munkavégzés varhato szolgalati
ideje alatt

Amennyiben a didkokhoz érkezd latogatok, sziilok kéréssel fordulnak hozza, a hazirend
szerint jar el vagy/és értesiti a latogatoi kérelem engedélyezésére jogosult személyt.

A didkok, alkalmazottak szamara a portan leadott kiildeményeket bejegyzi a portai fiizetbe
¢és gondoskodik a kiildemény atvételét a cimzettel a portai flizetben igazoltatja

érték, pénz meglrzésére €s tovabbitasara a portan nincs lehetdség, hivatali idében az ilyen
kéréssel a titkarsag kereshetd

lezarja a kijelolt folyososzakaszokat

Ejszakai miiszakot ellité portas egyéb feladatai:

munkaidejének kezdetekor atveszi a porta szolgdlatot a nappali portdstol, biztositja a
kollégium fobejaratanak megkozelithetdségét, csuszdsmentesitését, napi takaritason kiviili
tisztasagat

ellenérzi a foldszinti és alagsori épiiletrészt, lekapcsolja a szell6zOket és az éjszakali
vilagitas kivételéve a villanyokat

a portai flizetben 0sszesiti a nyugvolétszamot

takaritja a portasfiilkét és a portas pihen6t

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének,
vagy a kollégium vezetdjének. A munkakdrébe tartozo feladatot maradéktalanul ellatja Jobbito



76

észrevételeit, javaslatait sajat munkateriiletére vonatkozdan kozvetiti betartva a szolgalati utat.
A Kjt. szerinti titoktartasi kotelezettséget betartja informaciokdzvetitéskor.

A dolgozo6 koteles az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén

crcr

intézmény alkalmazottja.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

— Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

— Koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni.

— Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

— Munkajat koteles szolgalati beosztasanak megfeleléen maradéktalanul ellatni.

— Figyelemmel kiséri a dolgozok érkezését, tdvozasat, a jelenléti iveken aldirasukat,
(mindenki sajat keziileg irhatja ala az ivet, ahol a pontos iddpontot kell rogziteni naponta
érkezéskor és tavozaskor is kiilon-kiilon). Felelos azért, hogy az épiiletet munkaidében
csak engedéllyel hagyhatja el dolgoz6. Az engedéllyel nem rendelkezdk tavozasardl
azonnal jelentési kotelezettsége van a kollégiumvezetd felé.

— Kezeli a telefonkdzpontot és a hangositd berendezést (ligyel arra, hogy maganjellegii
telefonalas a portardl ne torténjen, a hangosbemond6 pedig ne zavarja a foglalkozasok
rendjét és a tanulok nyugalmat).

— A portan szolgalatot teljesitdn kiviil masok nem tartozkodhatnak (dolgozo, tanulo,
vendég, stb.).

— Tanulok fegyelmezése nem feladata, a felmeriilé problémaékat az tigyeletes/csoportvezetd
neveldtandr /intézményvezetés kozremiikodésével oldja meg,

— Feladata a kulcsok kezelése, kiadasa €s visszavételezése. Ellendrzi, hogy minden kulcs a
helyén van-e, amennyiben nyitott helyiség maradt, azt koteles bezarni. A kulcsok
kiadasarol feljegyzést készit. Ugyel arra, hogy a kiadott kulcs szolgalati ideje alatt
visszakeriiljon. Amennyiben a kulcs indokolt esetben késdbb keriil vissza, erre felhivja
valtotarsa figyelmét.

— A kamerak segitségével a déli bejaratot is figyelemmel kdveti.

— Feladata a porta és hozza tartozo helyiségek tisztasaganak és rendjének megorzése,
takaritasa.

— A kollégiumba szeszes italt bevinni tilos!

— Munkateriiletén észlelt barminemii meghibasodast, rendellenességet a kollégiumvezeto-
helyettesnek jelez.

— Karbantartasi feladatok végzésével is megbizhato.

— Minden olyan munkakorének megfeleld munkat koteles elvégezni, amivel a kollégium
zavartalan iizemelése érdekében felettese vagy az intézményvezetés tagjai megbizzak.

V. Ziaradék:

A munkakor betoltéje a vonatkozo jogszabalyok eldirasaira figyelemmel koteles felettesei
utasitasai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva
tevékenységi korébe tartozik, de azokat a jelen munkakori leiras nem tartalmazza.



77

TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozd6 neve:

2. Munkavégzés helye: Németh Pal Kollégium Szombathely, Magyar Laszl6 u. 2.

3. Munkakor megnevezése: takaritond

4. Munkakore kiterjed: takaritasi feladatok ellatasa

5. Kozvetlen felettese: kollégiumvezet6-helyettes

6. Takaritasi teriilete: a kollégium kijelolt épiiletszakasza

7. Munkaidd-beosztas: hétfo-péntek:
8. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: masik takaritonot
9.Tulmunka elrendelése: rendkiviili esetben, dijazas ellenében rendelhetd el

10. Betegség vagy eldre nem lathato varatlan indok miatt munkabol valo tavolmaradas jelzése:
targynap reggel 9 ordig a 94 505 224 szamon; masodlagos telefonszam 94 312 640

11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Napi takaritdsi feladatai: munkateriiletén a takaritandd helyiségekben (lakoszobéakban,
tanuloszobdkban, iroddkban, folyosokon, mellékhelyiségekben, 1épcs6hdzakban):

— a szemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitadsa, a szemét dsszegyljtése, kdzponti
szeméttaroloba valo Uritése,

— a padlozat felseprése, felmosasa, pokhalozas,

— abutorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa,

— a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistroldsa, a falazatr6l a napi piszok lemosasa,
fertotlenitése,

— a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosassal, esetleg
surolassal),

— a folyosdkon a beépitett szekrények ajtéinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres
mososzerrel valo letorlése,
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— teakonyhdkban hulladékgytijté iiritése, konyhaszekrény, melegitdlap takaritdsa, seprés,
felmosas.
Heti takaritési feladatai:

— a karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

— a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosésa;

— apadozat erds szennyezddésének megsziintetése;

— a folyoso6i csempék lemosasa;

— amellékhelyiségek fertdtlenitése (zuhanyzo, mosdd, WC) falazatanak (felszerelés, csempe)
lemosasa, lefolyok tisztitasa;

— afolyosdkon a beépitett szekrényeinek ajtdinak lemosasa

— teakonyhdkban mikrohullamu siit6, szendvicssiitd, fozolap, konyhabutor, hiitdszekrény
takaritasa, négyhetente a hiit leolvasztasa, hiitészekrény belsejének takaritasa.

Iddszakonkénti takaritdsi feladatai:

- Felettesei altal meghatarozott iddszakokban, foként nyari sziinetben, de legaldbb félévente,
illetve sziikség szerint munkateriiletén nagytakaritast végez, amely magaban foglalja a karpitok
tisztitasat, az ablaktisztitast, a fliggonydk le- és felrakdsat is, beépitett szekrények belsejének
takaritasat.

- Feladatkorébe tartozik rendezvények, programok, egyéb vendégfogadas eldkészitése, ezek
befejezése utan az épiilet tanuldfogadasra, tanuldk altal vald hasznalatra valé el6készitése.

I11. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy a kollégium vezetdjének

A dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— A hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik,

— Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani, az egyéni védOeszkozoket €s munkaruhdt hasznalni, a takaritdszerek
hasznalatanal és tarolasanal a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat betartani,

— Kaoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért,

— A tanulok altal elhagyott értékeket (€kszerek, pénz stb.) azonnal le kell adnia a kollégium
vezetdjének,

— A kollégium tanuloival, pedagdgusaival, kolcsonos tisztelettel tartja a kapcsolatot,

— A felmertil6 problémakrdl tajékoztatja a csoportvezetd neveldtanart, illetve az tigyeletes
tanart

— Amennyiben munkateriiletén barminemli meghibasodast észlel, azt azonnal jelzi
kozvetlen felettesének, aki azt tovabbitja a kollégiumvezetonek,
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— Ha munkateriiletén idegen személyek — barmilyen okbol - tartézkodnak, pl. munkat
végeznek, stb. ottlétiik alatt folyamatosan figyelemmel kiséri tevékenységiiket,

— Tavollét esetén a helyettesitésben részt vallal,

— Szallévendégek utani takaritast szorgalmi iddben kiilon dijazassal vagy a ledolgozott
munkaorak fejében kapott szabadido terhére latja el munkaiddn feliil,

— Sziikség esetén ellatja a portaszolgalatot,

— A tisztitoészerek hianyat idoben jelzi felettesének.

— Munkavégzése sziikség esetén a kollégium és az iskola épiileteinek egész teriiletére is
vonatkozik.

V. Zaradék:

A munkakor betoltéje a vonatkozo jogszabalyok eldirasaira figyelemmel koteles felettesei
utasitisai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva
tevékenységi korébe tartozik, de azokat a jelen munkakori leirds nem tartalmazz
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A Németh Pal Kollégium irattari terve és a kollégiumi zaradékok

I. Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
tételszam

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenorzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, dllamigazgatasi 10
tigyek
Belso szabalyzatok 10
: Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelesi-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezheto
14. Felveétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormdanyzat szervezése, miitkédése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziiléi munkakézosség szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakertoi vélemények, 5
Jjavaslatok és ajanlasok
22. Vizsgajegyzokonyvek
23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjusdagvédelem
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Gazdasagi tigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hatarido nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetes, koltségvetési beszamolok, 5
kényvelési bizonylatok

34,30 Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5}

A kollégiumok altal alkalmazhato zaradékok
Zaradék Dokumentumok

1. Feltéve Kt.
A e kollégiumba
(externatusi elhelyezésre) a(z)

.......................... tanévre.

2. A kollégiumi tagsaga (externatusi Kt., Kn.,Csn.
elhelyezése) ........c.cccouvviiiiiiviiiiiiiiiiiieie, miatt

megsziint.

S e ———————— fegyelmezo Csn.
intézkedésben részesiilt.

Ao oo fegyelmi biintetésben Kt., Csn.
részestilt.

Alkalmazott roviditések:

Csoportnaplo Csn.
Kollégiumi naplo Kn.
Kollégiumi torzskonyv Kt.


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM#lbj305id5f46
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Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések

fejezet

cim

a tobbletkotelezettség tartalma

II.

A miikodés legfontosabb jellemz6i

Nemzeti szini zaszlo és intézményi
bélyegzok potlasa, cseréje

IV.4.

A szakmai munkak6zosség

Munkakozosségvezetdi potlék

V.2.

Pedagbégusok, NOKS, 6raadok,
technikai dolgozok és a kollégiumhoz
kapcsolodo szolgaltatasi egységek
benntartdzkodasi rendje

Oraadé, rendszergazda, tanuldk elsédleges
orvosi feliigyelete, tiz-és munkavédelem-
foglalkozas-egészségiigyi szolgéltatas
biztositasa

VIIL1.

A kollégium nyitva tartdsa

Rendkiviili nyitva tartas iskolai kérések
vagy rendkiviili kériilmények esetén

XIL

Létesitmények, helyiségek,
berendezések hasznalati rendje

Lakdszobak, tanuldszobak, kozosségi terek
butorzatanak, eszkozeinek potlasa,
szamitastechnika terem eszk6zeinek
pétlasa, INTERNET és WIFI hal6zat
miikoddképességének biztositasa

XTI 1al.3:

Szabadon valaszthatd foglalkn7dsnk
(érdekl6dési korok)

S7akmai anyagnk hiztositasa, érdelladési
kori helyiségek eszkozfejlesztése, potlasa

XVLI.

Unnepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapolas- A kollégium
hagyomanyos rendezvényei

Tanévenként 500 Ft/f6 tdimogatés a
kollégium hagyomanyos rendezvényeihez
az OSA létszam alapjan

XVIL

Mindennapos testedzés

Mas tankertileti fenntartasu intézményben
heti 2 éra tornateremben sportolés és a
kollégiumi sporthoz sziikséges sportszerek
biztositasa

XXIL.3.1.1.

Jutalmazas a kollégiumban

a Szombathelyi Tankertileti K6zpont az
OSA létszam alapjan 200 Ft/tanuld
mértékben lehetdséget biztosit
jutalomkonyv, jutalomtargy vasarlasara

XXV.

Kotelezden hasznalt nyomtatvanyok

Tantigyi nyomtatvanyok beszerzése

XXIX.
Mellékletek

A kollégiumi kdnyvtar szervezeti és
miikodési szabalyzata

Allomanyfejlesztés 100 Ft/ tanuld OSA
létszam alapjan

XXIX.
Mellékletek

A rendezvényterem hasznalatanak
szabalyai

A rendezvényterem butorzatanak,
eszkozrendszerének potlasa
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XXIX. A szamitastechnika terem | Szémitogépek, butorok pétlasa, WIFI
Mellékletek hasznalatanak szabélyai hal6zat mitkodoképességének biztositasa

XXIX. Kondicionalé termek, pingpong terem Sportszerek, eszkdzok potlasa
Mellékletek hasznélatanak szabélyai

XXIX. A lakészinteken talalhat6 teakonyhak Teakonyhék eszkozeinek, ételhiitést
Mellékletek hasznalatanak szabalyai szolgéal6 berendezéseinek potlasa

vonatkozasaban a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort
gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetéje a szervezeti és
miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévdhagyja — az intézmény mindenkori
éves koltségvetési keretének fiiggvényében.

Kelt: Szombathely, 2442, év alibhe . hénap /7. nap

fenntarté képviselsje f_



84

LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az intézményben miikodé egyezteto forumok nyilatkozatai

A diakonkormanyzat nyilatkozata

A Sﬁwezeti és Mikddési Szabélyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2022. év I
h6 4. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen hézirend feliilvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

A sziil6i szervezet nyilatkozata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziiléi szervezet (kdzdsség) 2022. év ......wY.......... ho
AS. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet

véleményezési jogat jelen hazirend feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

sziil6i szervezet (k6z6sség)

képviseldje

A neveldtestiilet nyilatkozata

Foor. Bl Adua eiloopya

hitelesitd neveldtestiileti tag PLH. hitelesit6 neveldtestiileti tag

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.




