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Bevezetés

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrol
sz0616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,

tevékenység-csoportok és folyamatok mitkodését és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyveérdl,

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl,

e 326/2013. (VI11.30.) kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e 5/2020.(I.13.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol és a hozza kapcso-
16d6 Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja.

1. Intézményi alapadatok
1.1. Intézményi alapadatok
a) Név: Csornai Kozépiskolai Kollégium
b) Székhely: 9300 Csorna, Szent Istvéan tér 11.
c) Telephely: 9300 Csorna, Korhéaz utca 28.
d) Alapitas éve: 2016.
e) OM azonosito: 200952
f) Szervezeti egységkod: GB0601, GB0602



1.2. Az intézmény alapitasara és fenntartasara vonatkozo adatok
Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntart6 neve: Soproni Tankeriileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u. 9.
Miikodtetd neve: Soproni Tankeriileti Kozpont

Miikodtetd cime: 9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u. 9.

1.3. Intézményi alapfeladat
559011 Kollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasban tanulok szamara.
855921-1 Nappali rendszeri iskolai oktatdsban részt vevd tanuldk kollégiumi, externatusi
nevelése.
856099-1 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
910121-1 Konyvtari alloméany gyarapitasa
Fér6helyek szama: 107 (székhely)
67 (telephely).

1.4. Az intézményi miikodés legfontosabb szabalyzatai, szabalyozo6i
e Alapité Okirat/Szakmai alapdokumentum

e Pedagogiai Program

e Hazirend

e Eves munkaterv

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Tovabbképzési program és beiskolazasi terv

1.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézményi dokumentumok elérhet6k mindkét épiiletben a neveld tanari szobakban, illetve
az igazgatoi irodaban €s intézménylink honlapjan a csornaikollegium.hu Dokumentumok fiil

alatt.

1.6. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A Csornai Kozépiskolai Kollégium Szervezeti és Mikodési Szabalyzata kiterjed:
e az intézmény vezetdire,

e anevelOtanarokra,



e akollégiumban elhelyezett tanulokra,
e akollégium valamennyi dolgozdjéra,
e akollégiumban ideiglenesen elhelyezett kiilsé személyekre,
e mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére.
Az SZMSZ elfirasai érvényesek a kollégium altal szervezett kiilsd rendezvényeken az ott

folytatott tevékenység alatt is.

2. Az intézmény szervezeti felépitése, munkamegosztas szerinti feladatok

Intézményvezetd

Intézményvezeto- Technikai
helyettes dolgozdk

Nevel6testilet Takaritok

2.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas, a szervezeti

egységek kozotti kapcsolattartas rendje
2.1.1. Intézményvezet6é
A kollégium egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézmény vezetdjét az koznevelésért felelds

miniszter nyilvanos palyézat utjan, hatarozott idére bizza meg.

Az intézményvezeto feladatkore, feladatmegosztas

Az intézményvezetd megbizasa, munkdja és munkajanak ellendérzése, feleldsségi korének
megallapitdsa a Kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény, a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési-oktatasi intézmények

mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
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20/2012. (VIIL.30.) EMMI rendeletben megfogalmazott jogszabalyok szerint, és az oftt

megallapitott idétartamra torténik.

Az intézményvezetd feladatai:

felel az intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat mas hatdskorbe nem utal,

jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait,

felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, kidolgozza a kollégium neveld és
oktaté munkajanak munkatervét, gondoskodik a tanari kdzosségek megalakulasarol,
képviseli az intézményt,

vezeti a nevelOtestiiletet, elokésziti és vezeti a nevelOtestiilet és az alkalmazottak
értekezleteit.

az oktatd-neveld munka tervezése, szervezése, irdnyitasa:

a) kidolgozza a kollégiumi munka ellendrzésének tervét, iranyitja és szervezi az ellenérzési terv

végrehajtasat, mindsiti, kitlintetésre javasolja a kollégium dolgozoit, és sziikség esetén

felelosségre vonast kezdeményez;

b) megbizza ¢és felmenti a csoportvezetOket, a szakkorok vezetdit, egyéb, a tanuldi

tevékenységgel Osszefiiggd ¢€s egy-egy tanitasi évben jelentkezd kiilonleges feladatkor

elvégzéséért felelds személyt,

c) gondoskodik a sajat, valamint a nevelGtanarok tervszerli és folyamatos pedagodgiai

tovabbképzésérdl, segiti a korszerli pedagogiai torekvéseket. Torekedni kell a kollégium

dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére, a neveldtestiileten beliil az

egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezeése, ellendrzése,

nemzeti és kollégiumi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,
gondoskodik az ifjusdgvédelmi feladatok megszervezésrdl és ellatasardl az erre a
feladatra kijelolt pedagdgussal egyiitt; egylittmiikodik az allami nevelt, intézeti nevelt
¢s intézeti elhelyezett tanuldk iigyében az illetékes gyermek - és ifjusdgvédo intézettel,
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek a megteremtése,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges —
az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

a diakonkormanyzat segitése, tevékenységének feliigyelete,
7



o figyelemmel kiséri a kollégiumi kozosségek életét, segiti Ontevékenységiiket,
onkormanyzati ¢és érdekvédelmi feladataik megvaldsitasat, kozremiikodik a
diakonkormanyzati tevékenység fejlesztésében,

e a tanuld- és gyermekbaleset megeldzése érdekében gondoskodik az eléirt munka- és
tizvédelmi feladatok megszervezésérol és végrehajtasarol;

e gondoskodik a tanuldk és dolgozok egészségének és testi épségének védelmérdl, a
munka- és tiizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol,

o felel a pedagdgusok etikai normainak betartasaért és betartatasaért,

e els fokon hatdrozatokat hoz a kollégiummal térténd tanuldi jogviszonyok 1étesitésérdl,
megsziintetésérol, elsd fokon dont a tanulok azon ligyeiben, amelyeket a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat és egyéb jogszabalyok hataskorébe utalnak,

e azintézményvezetd az elsd fokon hozott hatarozat ellen benyujtott feliilbiralati kérelmet
a vonatkozo tigyiratokkal egylitt felterjeszti dontésre a fenntartohoz,

e javaslatot tesz a dolgozoi jogviszonyok létesitésére, megsziintetésére, elkésziti a

munkakori leirdsokat.

2.1.2. Intézményvezeto-helyettes
Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsa, belsd munkamegosztas alapjan az intézményvezetd

iranyitasaval végzi munkajat. Munkajat az intézmény székhelyén latja el.

Feladatai:
e intézményi adminisztracids munka végzése,
e Dbeszamolok, statisztikak, jelentések, nyilvantartasok elkészitése,
e KIR személyi nyilvantarto kezelése,
e KRETA adminisztracios jogkor gyakorlasa.

Munkakori leirasa részletesen tartalmazza ellatando feladatait és hataskorét.

Az intézményvezetd megosztja feladatait az intézményvezetd helyettessel, kozosen felelések
azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak,

A kollégiumi ¢élet minden lényeges iligyérdl, eseményeirdl kolcsondsen kotelesek tajékoztatni
egymast.

Az intézményvezetd helyettesével kozosen meghatarozott rend szerint tartézkodik a
kollégiumban. A vezetdség ugy szervezi a munkajat, hogy valamelyik vezetd 8 és 18 ora kdzott

a kollégiumban tartézkodik. Mivel a kollégium folyamatosan (24 6rdban) miik6dd intézmény,
8



ezért a vezetok valamelyikének (telefonos) elérhetdséget folyamatosan biztositani kell ennek

érdekében a vezetok folyamatosan egyeztetni kotelesek.

2.2 A helyettesités rendje:

1. sz. helyettes intézményvezet6-helyettes

2. sz. helyettes tigyeletes csoportvezetd tanar

2.3. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet, a nevelési- oktatdsi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozd szerve. A
nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakdrt
betolté kozalkalmazottja, valamint a neveld és oktatdo munkdt kozvetleniil segitd
dolgozoja. A pedagdgus és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
bilintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatdé személynek mindsil. A
kollégium valamennyi pedagoégus munkakort betolté alkalmazott a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény szerint egyetemi, vagy foiskolai végzettséggel rendelkezik.

A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 fels6foku végzettséggel rendelkezik.

2.3.1. A nevelotestiilet hataskore

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben dontési,

egyébként véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagogiai program elfogadasa és modositasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa és elfogadasa,

az éves munkaterv jovahagydsa,

a nevelési, oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

szakmai munkak6zosségek 1étrehozasa, megsziintetése,

egyseéges neveldi kovetelmények kialakitasa,

a hazirend elfogadasa,

tovabbképzési program elfogadasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés,

a tanulok egyéni vagy csoport munkéjanak jutalmazasa,
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e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, valamint

e ajogszabalyban meghatarozott mas tligyek.

A nevel6testiilet a dontéseit az értekezleteken nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza
meg. Dontésképes a nevelGtestiilet, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. A
szavazattobbség esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A torvényesen hozott neveldtestiileti hatdrozatok a testiilet valamennyi tagjara kotelezo

erveényll.

A nevel6testiilet véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik:

e akollégiumi felételi kovetelmények meghatarozasat,
e akollégiumi feladatmegosztast elfogadas elott,
e kiilon jogszabalyokban meghatarozott tigyekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mitkddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2.3.2. Szakmai munkakozosség

A neveldtestiilet nem alakitott szakmai munkakzosséget.

2.3.3. A kollégiumi nevelétanar, csoportvezetd
A kollégiumi neveldtanar az intézményben nevelési feladatokat 14t el.

e A nevelOtanar feladata, hogy széles korli pedagogiai felkésziiltséggel,
felelosséggel, onallosaggal céltudatosan segitse a kollégiumi életben rejlé neveld hatasok
kibontakoztatasat a fiatalok személyiségének sokoldalu fejlesztése érdekében.

e A kollégiumi pedagodgiai program, a nemzeti koznevelési torvény és egyéb
jogszabalyok, allasfoglalasok és utmutatok, a kollégiumi munkaterv alapjan a tanév
elején elkésziti sajat munkatervét, abban a nevelési feladatokat litemezi. Félévkor és év
végén értékeli a munkaterve végrehajtasat.

e Rendszeres kapcsolatot tart a tanuldk iskolai osztalyfonokével, szaktanaraival és
szakoktatoival.

e Munkdjat az intézményvezetd altal jovahagyott munkabeosztas szerint végzi. Felkésziil
a foglalkozéasokra a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja altal eldirt témakban,

valamint elvégzi a munkakdréhez tartoz6 adminisztraciot.
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e Pihend- és munkasziineti napokon, valamint ¢&jszaka szolgélatot teljesit a beosztas
szerint.

e A kollégiumi nevel6tanar felelds a kollégiumi tanulok erkdlcesi fejlodéséért, tanulmanyi
munkajukért, sokoldalu miivelodésiikért, egészséges ¢letmodjukért. Gondoskodik
szamukra a sziikséges tanulmanyi segitségrol, az életpalyara torténd felkészitésrol,
fejleszti képességeiket.

e Megismeri a tanulok csaladi koriilményeit, kapcsolatot tart a sziilokkel, segiti Oket
gyermekeik személyiségének kibontakoztatasaban.

o Torekszik arra, hogy 6szinte, nyilt neveldtanar-diak kapcsolatot teremtsen a rabizott
fiatalokkal, hogy a tanuldk egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék tanacsait,
segitségét.

e A tanulok személyiségének fejlodésérdl feljegyzéseket készit, céltudatosan
Osszehangolja a nevelési tényezok hatasat.

e Gondoskodik a beteg tanuld ellatasarol (sziikség szerint, mentdt hiv, orvoshoz kisér,
értesiti a szilot).

e Részt vesz a kollégiumi rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

A nevel6tanart munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a nevelési modszereit
meg valassza, irdnyitsa, értékelje a tanulok munkajat, hozzajusson a munkéjahoz sziikséges

ismeretekhez, a nevel6testiilet tagjaként gyakorolja a neveltestiilet tagjait megilletd jogokat.

2.3.4. Pedagogiai asszisztens
Ejszaka latja el a kollégista tanulok feliigyeletét.
Az intézmény valamennyi dolgozodjanak feladatait az 1. sz. mellékletben talalhaté munkakori
leirasok tartalmazzak.

2.3.5. Egyéb el6irasok
A pedagdgusok és mas dolgozok megjelenésiikkel, magatartasukkal, viselkedés- ¢és
beszédkultirajukkal kotelesek pozitiv példaként szerepelni tanuldink eldtt.
A kollégium dolgozdinak, tanuldinak korében egyetlen part, vallasi és egyéb szervezet
érdekében sem lehet szervezo, téritd, agitdcidos munkat kifejteni.
A pedagogusok és mas dolgozok, a tanuldk, tovabba ligynokok, iizletszerzOk a kollégium

teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
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2.3.4. A nevelotestiilet értekezletei

Allando értekezletek:

e alakulo értekezlet, félévi értekezlet, tanévzard értekezlet,
e clemzo, tajékoztato munkaértekezlet,

e tovabbképzési értekezlet.

A nevel6testiilet az éves munkatervben meghatarozottak szerint értekezleteket tart. Az
értekezletek elndke az intézményvezeto.

Rendkiviili nevel6testiileti  értekezletet kell Osszehivni az intézményvezetd, illetve
neveldtestiilet egyharmadénak javaslatara.

A neveldtestiilet nyilt szavazassal hozza dontéseit, egyszerli szotobbséggel, kivéve a kiilon
jogszabalyban meghatarozott eseteket, illetve, ha errdl a neveldtestiilet 50%+1 szavazattal dont.
A nevelGtestiilet hatarozatképes, amennyiben az értekezleten megjelenni jogosultak 50%-a
részt vesz az értekezleten. FErtekezleteken részt vehet a tantestiilet tagjain kiviil a
didkonkormanyzat képviselete, ha az értekezlet témaja ezt indokolja — pl. munkaterv
Osszeallitasa, tanulok értékelése.

Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az intézményvezetd altal
megbizott pedagbgus vezeti.

A jegyz6konyv tartalmazza:

o az értekezlet targyat, idejét, helyét,
e aneveldtestiilet tagjain kiviil megjelent személyek nevét, a hianyz6 pedagogusok nevét,
tavollétiik indokat,

e vitatott témak és javaslatok 1ényegét.
A neveldtestiilet személyes ligyeire vonatkozd, a pedagoégusok és tanulok magatartasat,
munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok: azt a nevelGtestiilet
minden tagja koteles megorizni.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkorgyakorloja a nevelGtestiiletet
tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabodl eljar. A
tantestiilet az atruhazott feladatokkal kapcsolatosan esetenként hatdrozza meg a beszamoltatas

rendjét (pl. fegyelmi bizottsag, minéségi csoport, DOK, sth.)
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2.4. Sziiloi szervezet

Szervezett sziil6i kozosség nem mikodik a kollégiumban.

3. A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

3.1. A vezeto és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A vezetd rendszeres kapcsolatot tart az alkalmazotti kozosség tagjaival.

A kapcsolattartas forumai:
o ‘értekezletek,

e napi megbeszélések.

3.2. A didkonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményvezetés

kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A didkonkormanyzat és az intézményvezetés kozott napi munkakapcsolat van. Az
intézményvezeté vagy helyettese alkalmanként részt vesz a diakonkormanyzati iiléseken,
férumokon.
Az intézmény biztositja a didkonkormédnyzat mukddéséhez sziikséges feltételeket. Az
intézmény a miikodés feltételeként biztosit:

e segitd pedagdgust,

e a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

e adidkonkorményzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat.

3.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei:
A pedagogusok kozdsségeinek a tanulok kozdsségeivel vald kapcesolatat kdzosségi szinten az
évente egyszer kotelezéen megszervezendd kozgylilés biztositja.
A kollégium kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres idopontokat az éves munkaterv

tartalmazza.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Kapcsolat a sziilokkel

Az intézmény a kollégista tanulok sziileivel folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart.
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A kollégium feladata a sziilok minél részletesebb tajékoztatasa a kollégiumi életrdl, munkarol,
tanulmanyi eredményrol.

A sziilok személyes tajékoztatasat szolgaljak a sziildi értekezletek, amelyeket évente egyszer
kell megszervezni.

A sziil6i értekezleten ismertetni kell a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak a sziiloket érintd
részeit, a hazi - és napirendet, a kollégiumi téritési dijjal kapcsolatos tudnivaldkat.

A sziilok személyes tajékoztatast kaphatnak a csoportvezetd nevelGtanaroktol, az
intézményvezetd — helyettestdl, valamint az intézményvezetotol. A beszélgetések alkalmaval
elhangzott magantermészetii értesiilések bizalmasak, szolgalati titokként kezelendok.

A csoportvezetd neveldtanar a tanulo kollégiumi munkdjarol, magatartasarol, a sziiloket a tanév
soran koteles értesiteni. Vonatkozik ez a tanul6 jutalmazasara, fegyelmi iigyeire is. Szilikség

esetén személyes talalkozot kér.

Kapcsolattartas formai:
e kollégiumi sziildi értekezlet,
e személyes latogatasok (a sziil6 felkeresi a kollégiumot),
e iskolai fogad6orak — fogadonapok alkalma,

e levél, telefon, e-mail.

Kapcsolat a kiilonbo6zo iskolak igazgatéival, osztalyfonokokkel, szaktanarokkal

A kollégium a nevelés minden teriiletén — kiilonosen a kdzosségi nevelésben — az iskola legfdbb
segitdje. Alapvetd jelentdségli az iskolakkal a folyamatos, szoros egytittmiikodés.

A kollégium intézményvezetdje kezdeményezi az iskoldk ¢és a kollégium nevelési
programjanak sziikséges mértékii egyeztetését.

Az intézményvezetd és a neveldtestiilet a sziikséges mértékig figyelemmel kiséri az iskoldk
¢letét.

A tanulokrdl kialakult véleményeiket a csoportvezetok €s az osztalyfonokok kolcsondsen
egyeztetik.

Sziikséges esetekben az iskolak vezetdit, tanarait, az intézményvezetd meghivja a kollégiumba.
A kollégium a rendezvényeit, linnepségeit az iskolakhoz igazodva, az altaluk megkiildott

feladatok iitemtervét figyelembe véve — az idéponti iitkdzést elkeriilve-, bonyolitja le.

Kapcsolattartas az iskola ifjusagi védonojével
Kapcsolattartas formai:
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o foglalkozésok,

e cgyéni elbeszélgetések.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalatok vezetodivel
Kapcsolattartas formai:

o levél,

e személyes megkeresés,

e telefon, e-mail.

Kapcsolattartas a varos rendorkapitanysaganak Ifjusagvédelmi Osztalyaval
Kapcsolattartas formai:
o tijékoztatas,

e c¢lOadas.

Kapcsolattartas a varosi kozmiivelédési intézményekkel (Varosi Miivelodési Kozpont,
Muzeum és Konyvtar)
Kapcsolattartas formai:

e rendezvények latogatasa,

e szereplés.

Kapcsolattartas mas kollégiumokkal
Kapcsolattartas formai:
e tapasztalatcsere, latogatasok mas kollégiumokban,

e kollégiumi versenyeken valo részvétel.

Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalatokkal
Tanuldink magatartdsi problémainak ¢és krizishelyzetek felmeriilése esetén a sziild
beleegyezésével kezdeményezziik a tanulok pszicholdgiai gondozasat.
Kapcsolattartas formai:
o levél, e-mail,
o telefon.

Kapesolattartias Csorna Varos Onkormanyzataval
e e-mail, telefon, levél
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Kapcsolattartas a fenntartéval és a miikodtetovel
Az intézmény napi munkakapcsolatot tart

e a Soproni Tankertileti Kozponttal.

A fenntartoval és a mikodtetdvel vald kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas adasa,

e irasbeli beszamol6 adasa,

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

e a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specidlis informdcidszolgéltatds az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

5. A kollégium munkarendje

5.1. A tanulék fogadasa
A kollégium olyan tanuldkat fogad, akik a partneriskoldk valamelyik évfolyamara beiratkoztak.
Elsésorban azokat a fiatalokat, akik az iskola székhelyétdl tavol élnek, megfeleld bejarasi
lehetdségeik nincsenek, vagy csaladi, illetve szocidlis koriilményeik miatt a tanuldshoz
szlikséges feltételeik az otthoni kdrnyezetben hidnyoznak.
A kollégium segiti Oket tanulmanyaik elvégzésében, lehetdséget ad az Onképzésiikhoz,
tehetségiik kibontakoztatasahoz, miivelddésiikhoz, testedzésiikhoz, szabad idejiik tartalmas
eltoltéséhez.
Biztositja tagjainak képességfejlesztését, a tehetséggondozas idedlis feltételeit.
A kollégium az igénybe vevok (sziilok) irasos kérése, valamint a tanulok iskolai elfoglaltsaga
alapjan alakitja ki munkarendjét, ennek soran figyelembe veszi a kapcsolddo iskolak éves
munkatervét is.
A csoportok kialakitasarol az intézményvezetd dont a didkonkormanyzat és a nevelGtestiilet
véleményének meghallgatasaval.
A kollégistadk kezdeményezésére alakult kozosségek miikodéséhez ki kell kérni az
intézményvezetd egyetértését.
A kollégistak napi életrendjét hazirend tartalmazza
Az intézménybe belépd sziiloket, latogatokat (délutan és este) a neveldi szobahoz kell kisérni,
amelyrdl a portas, illetve a portai tligyeleti feladatok elldtdsanak hidnyaban a tanul6i naposi

szolgalat gondoskodik.
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5.2. A felvétel rendje

A 9. évfolyamos tanulok iskolai felvételi jelentkezési lapjan a sziil6 jelzi kollégiumi kérelmét.
A felvételi eljarast kovetden az iskola tdjékoztatja a kollégiumot a kollégiumi ellatast igényld
tanulokrol. A kollégium értesiti egy tajékoztatoban a leendd 9. évfolyamos tanul6 csaladjat a
felvételrol ¢és az iskolai beiratkozassal parhuzamosan a kollégiumi beiratkozas
sziikségességérol.

A felvétel egy tanévre sz6l, ebbdl adodoan a kollégiumi elhelyezési kérelmeket évente meg kell
ujitani (hataridé: majus vége). A megujitott kérelem elbiralasa az intézményvezetd joga és

feladata. A kollégiumi tagsag megujitasat a nevelGtestiilet mérlegeli.

5.3. Szervezett kollégiumi foglalkozasok, tevékenységek
¢ amindennapi csendes tanulas (szilencium),

o képességeknek megfeleld egyéni segitségnyujtas,

e abeilleszkedési zavarok korrekcioja,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok,
e csoportfoglalkozasok,

¢ tematikus foglalkozésok,

o szakkorok,

e sportrendezvények,

e kulturalis rendezvények,

e hagyomanyapolas,

e tehetséggondozas,

e versenyre valo felkészités.

Kollégiumszintli rendezvények megtartasarol a nevelGtestiilet dont, a didkonkormanyzattal
egyetértve (legalabb 1 héttel a tervezett id6pont el6tt).

A kotelezé foglalkozasokon kiviili foglalkozasok, rendezvények naponta legfeljebb 21%-ig
tarthatnak.

A kollégiumon kiviili, nem iskolai szervezésii foglalkozéasokra, illetve az ilyen rendezvényeken
vald részvételre csak a szilild irdsbeli kérelme alapjan adhat engedélyt a csoportvezetd

neveldtanar.
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6. Az intézmény miikodésének szabalyai

6.1. A kollégiumi felvételi rend, kimaradas
A kollégiumba azok a tanulok jelentkezhetnek, akik az iskola székhelyétdl tavol élnek,
megfeleld bejarasi lehetdségeik nincsenek, vagy csaladi, illetve szocialis koriilményeik ezt
indokoljak. Az iskolaba jelentkezo tanulok kézépfok iskolaba valo jelentkezéssel egy idoben
kozvetleniil jelentkezhetnek a kollégiumba.
A kollégiumi tagsag egy tanévre szol.
A kollégistak felvételérdl a neveldtanarok, az érintett iskoldk igazgatdinak véleményének
meghallgatasaval, a kollégium vezetdje dont.
A dontésrdl a tanulot, illetve a sziildt, a kollégium vezetdje irasban értesiti.
Megszlinik a kollégiumi tagsdga a tanulonak, ha megsziint a tanulo6i jogviszonya is.
Megsziinik a kollégiumi tagsdga a tanulonak, amennyiben a kollégiumbdl kizaré fegyelmi
hatarozat jogerdre emelkedik.
Megszlnik a tanuld kollégiumi tagsdga, amennyiben a sziild arrdl irdsos nyilatkozatban

lemond.

6.2. A tanév rendje, nyitvatartas, a tanuloknak, vezetoknek, pedagéogusoknak a

nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

e Az egyes tanévek rendjét a szaktarca minisztere tanévnyito utasitisa szabalyozza.

e A kollégium az éves munkatervében megfogalmazottak alapjan miikodik, melyet a
partneriskolak programjaihoz igazit.

e A tanuldk vasarnapi visszaérkezésekor a nevelGtanarok elére meghatarozott tigyeleti
rend alapjan tigyeletet latnak el.

e Az intézmény vezetdje 8-16ig, helyettese 10-18 oraig a székhelyen tartozkodik.
Munkaidojiik tobbi része a tanulok kollégiumban tartézkodasanak idejére esik.
Kotelezd oraszadmukat a szabadidds - és a felkésziilési foglalkozasok ideje alatt
teljesitik.

e A tanulok legkésobb az els6 tanitdsi napot megeldz6 napon koltdznek be a kollégiumba
és ott tartdzkodhatnak a szorgalmi iddszak, illetve érettségi vizsgaiddszak és nyari
gyakorlat utols6 napjaig.

e A tanulok az iskola altal szervezett elfoglaltsdgaikon tul, tovabba az egyéni szabadidén
kiviili 1d6t a kollégiumban toltik €s tanuldsra, miivelddésre, sportra, szorakozasra,
szervezett kollégiumi foglalkozéasra, rendezvényekre, személyes holmijaik ¢&s

kornyezetiik tisztan tartdsara, valamint pihenésre forditjak.
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e Hétvégi (sziineti) hazautazas esetén az utolsd tanitasi napon a Hazirendekben
meghatarozottak szerint hagyjak el az épiiletet.

e A beérkezés a hét elsd tanitasi napja el6tti napon a Hazirendekben meghatarozottak
szerint torténik. Az intézményben az tigyeletes nevel6tanar fogadja a visszaérkezoket.

A fentiektdl eltérd visszaérkezéshez kiilon engedély sziikséges.

6.3. A Kkollégium nyitvatartisa
A hét elso tanitasi napjat megel6z6 napon a tanuldk 18.00-20.30 kozott érkezhetnek.
Hétkoznapi nyitvatartas:

hétfo-csutortok: 6.00-20.30.

Pedagogus beosztas hétkoznapokon reggel 6 o6ratol este 22 oraig a nappali munkarenddel
torténik, hét elsd tanitasi napjat megel6z6 napon egy ligyeletes neveld latja el a feladatokat 18
— 22 o6raig. 22-06 oraig épiiletenként egy fo éjszakai feliigyeld neveld, illetve pedagogiai

asszisztens latja el a feladatokat.

6.4. Kimeno, eltavozas:
Tanitasi idében a kollégistdk kimend idejét a Héazirendek szabalyozzak. A székhelyen és a
telephelyen az évtizedek alatt kialakult sajatossagok figyelembevételével kiillonbozo
Hazirendek vannak érvényben.
Esti csoportos, kozos rendezvényekre a kollégistak a csoportvezetdjiiktdl kapnak engedélyt.
Szervezett hétvégi, iskolai és kollégiumi programok idején a hétvégét a kollégiumban toltik a
tanulok kiilon napirend szerint,
Tanitasi naprol, iskolai elfoglaltsagrdl a kollégium nem adhat tdvolmaradasi engedélyt,
Az eltavozasrol (sziinet, hétvége) engedély nélkiil vissza nem érkezd tanuldk felkutatasat 24

oran beliil a csoportvezetd neveldnek meg kell kezdenie.

6.5. A kollégistak tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa
Amennyiben a jelzett iddpontig a kollégista a hazautazasrdl, eltdvozasrol nem érkezne meg
(betegség, csaladi vagy egyéb problémadk) a kollégium a sziiloktdl értesitést kér.

Az értesités modja:

o telefon,
o levél (irdsos kikérd pl. korrepetalas, edzés),
e e-mail.
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A hivatalos értesités utan, az ezt kovetd naptol tudja a kollégium a hidnyzas miatti napokra
lemondani az étkezést.

Ha a tanul6 a kollégiumot engedély nélkiil (sziildi, kollégiumi) hagyja el, silyosan megsérti a
Hazirendet, ami fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

Ha a tanul6 a kollégiumi foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. (orvosi, sziil6i
igazolas, nevelGtanari engedély)

A tanul6 akkor hagyhatja el a kollégiumot, ha elézdleg sziildi kikérét hoz, illetve a sziild

telefonon kéri azt.

A mulasztasok igazolasa:

Ha a tanul¢ a kollégiumbdl tavol maradt, mulasztasat igazolni koteles. A mulasztast igazoltnak
kell tekinteni, ha a tanul6d eldzetesen engedélyt kapott a tavolmaradasra, beteg volt, és ezt
igazolja, hatdsagi intézkedés, allampolgari kotelezettségeinek teljesitése, vagy egyéb alapos

indok miatt hidnyzott.

6.6. A Kkollégium és helyiségeinek hasznalati rendje
A kollégium 1étesitményeit €s helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem

elott tartasaval kell igénybe venni, ezért a kollégium minden dolgozdja és lakdja felelds.

A kollégium létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendjét a Hazirendek tartalmazzak.

6.7. A Dbelépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az intézményben idegeneknek csak az intézményvezetd, vagy az intézményvezeto-helyettes,
vagy a neveldtanar kiilon engedélyével lehet tartozkodniuk. Ezért az ligyeletes nevel6 felel.
A sziil6 a gyermekét barmely idopontban meglatogathatja, egyéb latogatot a tanuld a kotelezd
foglalkozasi orak kivételével legkésobb a délutani kimend végéig a foldszinti aulaban fogadhat.
A foglalkozasok latogatasara jogosultak:

e akik szamara ezt jogszabaly lehetvé teszi, vagy a fenntart6 erre engedélyt adott,

e mindazok, akik elézetes bejelentés alapjan az intézményvezetotdl engedélyt kaptak.
A fenti bekezdésekben felsorolt esetekben a latogatot lehetdség szerint az intézményvezetd
vagy helyettese kiséri el a kollégiumi foglalkozasokra.

Ismeretlen latogatonak a személyazonossagat is igazolnia kell.
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6.8. A kollégiumi konyvtar miikodési rendje:
A kollégium konyvtara nem nyilvanos konyvtar, a hasznalok kore: a kollégium tanuloi és
dolgozoi.
A kollégiumi kdnyvtar kdlesonzési rendje alkalmazkodik a tanulok szabadidejéhez.
A kollégium konyvtara szabadpolcos. A koteteket az igénybe vevOk korlatozas nélkiil
hasznalhatjak. A kivett konyvet a nyilvantarto fiizetbe be kell vezetni.

A kolcsonzést a Didkonkorményzat konyvtarfeleldsei latjak el.

6.9. Diakétkezés rendje
A kollégium tanuldinak kedvezményes étkezést biztosit.
A téritési dijakrol a helyi onkormanyzat rendelkezik. Ennek alapjan a harom- és tobbgyermekes
csaladnal, gyermekvédelmi kedvezmény esetén, valamint tartds beteg gyermekeknél az
intézményi téritési dij 50 %-at kedvezményként kell biztositani. Allami gondozott, utbgondozéi
ellatasban részesiild tanuloknak étkezési téritési dij nincs.
Az étkezésben résztvevok névsorat a Csornai Napkozi Otthonos Ovoda étkeztetési dijbeszedd
alkalmazottja vezeti. Az étkezéssel kapcsolatos tennivalokra a vallalkozo altal megfogalmazott
szabalyok az irdnyadok.
Ha az étkeztetést betegség vagy mas ok miatt nem kivanja a tanuld igénybe venni, a
tavolmaradast a kollégiumban be kell jelenteni. Eldzetes bejelentés esetén a jelzett idOponttol,
utolagos bejelentés esetén a bejelentést kovetd naptol a tanuld mentesiil a téritési dij fizetésének

kotelezettsége alol.

6.10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
A kollégista tanulok egészségiigyi ellatasat az iskoladkkal megbizési jogviszonyban 4116 orvos
és védono végzi. A tanuldk az orvost a rendelési idoben kereshetik fel panaszaikkal. A rendelési
1d6n kiviil siirgds esetben az ligyeletes neveldtanar az orvosi ligyeletet hivhatja. A beteg tanulo
az orvos véleménye alapjan a betegszobaban keriil elhelyezésre a hazautazasaig, illetve addig

az idOpontig, ameddig a sziilok meg nem érkeznek érte.

6.11. A kollégiumi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A kollégiumszintli rendezvények feladatait — a felel6sok megjeldlésével — az éves munkaterv
tartalmazza.
Minden kollégiumi linnepély és kollégiumi szervezésii tinnepélyes alkalomkor az {innepi ruha

viselésének hagyomanyat kdvetjiik.
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Az tinnepi ruha lanyoknak sotét szoknya, vagy nadrag, fehér bluz, fiaknak sotét nadrag, fehér
ing.
A kollégiumi {innepségeknek ¢és megemlékezéseknek tartalmukban, formdjukban,

szinvonalban szolgalniuk kell a kollégiumi hagyomanyok kialakitasat, fejlesztését és apolasat.

6.12. Rendezvényeink

e (j kollégistak bemutatkozasa,

e golyabdl,

e ping-pong bajnoksag,

e Mikulas —est,

e karicsonyi linnepély,

e Zsiroskenyér-parti,

o vetélkeddk (sport, egészségiigyi),

e kollégiumi szavaloverseny,

e ballagas: a végzo kollégistak bucsuztatasa az iskolai ballagast megel6z6 napokban,
e tanév végi jatékos zard rendezvény,

e koz0os rendezvények a székhely és telephely kollégistaival,

e meghivott eldadok.

6.13. A tanuldk jutalmazasanak elvei
A kollégistak teljesitményét negyedévente kell értékelni.
Az értékelést a csoportvezetd neveld végzi. Az dsszefiiggd értékelések (félévi, év végi) mellett
elsdsorban csoportkdzosségi szinten, folyamatosan figyelemmel kell kisérni és rendszeresen

megbeszélni a tanuld kollégiumi tevékenységének szinvonalat.

A jutalmazas alapja:
e kimagaslo tanulmanyi teljesitmény,
o kozOsségért végzett tevékenység,
e Ontevékenység miivészeti csoportokban, sportkdrokben kifejtett eredményes munka,

e cgyéb olyan példamutato tett, amely a kollégium hirnevét dregbiti.

A jutalmazasra javaslatot tehet:

e intézményvezeto,
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e intézményvezetd-helyettes,
e nevelOtestilet,
e csoportvezeto,

e a didkonkormanyzat vezetdje.

Jutalmazhatok:
e azegyes tanulok,
e acsoportok,
e egy-egy kozosségi feladat elvégzésére alakult csoportok,
e diakkorok, érdeklddési korok.

A jutalmazas médjai:
e nevel6tanari dicséret,
e csoportvezetodi dicséret szoban-irasban,
e intézményvezetdi dicséret szoban-irasban,
e cgyéb csoportos jutalmak,

e kedvezmények.

A jutalmazasnal az adott kozosségnek, a kollégiumi didkdnkorméanyzatnak egyetértési joga van.

6.14. Fegyelmezo intézkedések
Azt a tanulot, aki a kollégiumi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szdndékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben kell részesiteni.
A fegyelmez6 intézkedés és a fegyelmi biintetés nem lehet megtorlé vagy megalazo. Testi

fenyités alkalmazasa tilos.

A fegyelmez6 intézkedések fokozatai:
e nevelOtanari figyelmeztetés szoban-irasban,
e csoportvezetdi figyelmeztetés szoban-irasban,
e csoportvezetdi megrovas irdsban (a sziilok értesitése),
e intézményvezetdi figyelmeztetés irasban (a sziilok értesitése),
e intézményvezetdi megrovas irasban (a sziilok értesitése),

e nevelOtestiileti figyelmeztetés (a sziildnek irasba),
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e neveldtestiileti megrovas (a sziilok értesitése),

e fegyelmi eljaras,

e megbizatds visszavondsa (intézményvezetdi hataskor).
A fegyelmi fokozatok betartasatol el lehet térni a fegyelmi vétségek sulyossagatol fiiggden.
A fent emlitett fegyelmezd intézkedések megismételhetok fegyelmi eljards kovetkezménye
nélkiil, két esetben, azonban a nevel6testiileti megrovas jabb vétség esetén fegyelmi eljaras

koveti.

Fegyelmez6 intézkedést kell tenni, illetve fegyelmi eljarast kell kezdeményezni az alabbi
esetekben:

e a Hazirend eldirasainak megsértése,

e akollégiumi munkat zavar6 fegyelmezetlenség,

e akollégistdhoz méltatlan magatartas k6zosségi rendezvényeken,

e tarsadalmi tulajdon megkdrositasa,

e igazolatlan mulasztas esetén,

¢ ha atanul6 az 6nként vallalt vagy rabizott feladatait nem latja el.

Kartéritési felelosség:

Ha a kollégiumnak a tanul6 kart okozott, a kollégium vezetdje koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a karokozo, valamint
karokozaskor a feliigyeletét ellatd pedagogus személyét megallapitani. A vizsgalatrol
jegyzokonyvet kell felvenni. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tanuloja
okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskort tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1. 2.)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

A mikodéssel Osszefliggd tovabbi szabalyozasokat a kollégium Hazirendjei részletesen

tartalmazzak.

7. A kollégiumi pedagogiai tevékenység ellendrzése és értékelése

A kollégiumban folyo pedagdogiai munka ellenérzése:

Az intézményvezetd a nevelési teriileten folyd munkat folyamatosan ellendrzi, részt vesz a
belsd ellendrzéseken. Az altala tapasztaltakrol tdjékoztatja a nevelStanarokat. Kozvetlen

munkakapcsolata sordn folyamatosan tdjékozodik a nevel6k munkajardl és értékeli azt. Az
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intézményben folyd neveld-oktatdé munka ellendrzése kiterjed a kollégiumi nevelésoktatas,

valamennyi eseményére, foglalkozasara.

A belsé ellendrzés-értékelés formai:
e vezetOi,
e cgyéni.
A belsé ellendrzés-értékelés szinterei:
e kollégiumi foglalkozasok,
o szakkorok,
o felmérések értékelése,
e verseny, vetélkedd eredményeinek értékelése,
e szobak rendje,
o ¢tkezés rendje,
e napirendi teenddk,
e nevelOtestiileti értekezletek.
A belsé ellendrzés-értékelés modszerei:
e spontan megfigyelés,
e tervezett megfigyelés,
e kérddives informalodas,
e tanuldi teljesitmények értékelése,

e dokumentumok (foglalkozasi tervek, csoportnaplok stb.) vizsgalata.

A belsé ellendrzés és értékelés rendjét ugy kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi
pedagogus valamilyen szinten visszajelzést kapjon munkajarol.

Az ellendrzés a teljes pedagdgiai munkara kiterjed. Az ellendrzés Osszegz0 tapasztalatait az
ellendrzottel meg kell beszélni. Az A&ltalanosithatd tapasztalatok kiértékelési foruma a

neveldtestiileti értekezlet.

Az értékelés alapelvei:
e terjedjen ki a kollégiumi ¢€let egészére (egyénekre €s csoportokra is),
e legyen folyamatos, kiszamithatd, megalapozott,
e torekedjen az objektivitasra, igazsdgossagra,

o személyre, kozdsségre szoldan 6sztondzzon, fejlesztd szandéku legyen,
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az értékelés a kollégiumban elfogadott kdvetelményrendszerre épiiljon.

A tanulok értékelése

Az értékelés alapelvei:

személyre sz616 legyen,

0sztonzo, fejlesztd jellegli legyen,

ne legyen bantd, megtorlo jellegii,

folyamatos legyen,

a kollégiumban kdvetelményrendszerre €piiljon,

biztositott legyen a szdbeli és irasbeli értékelések egészséges aranya,

legyen targyszerti.

Az értékelés formai

személyes, szobeli értékelés,

a kollégiumi foglalkozéasokon,

a kollégiumi élet valamennyi szinterén,

az egyéni foglalkozasok kapcsan,

a tanuldi teljesitmények elemzésekor,

a kollégiumi fogaddorakon,

a kollégium altal szervezett programok értékelésekor,

értékelés irasban: a neveldtanar, vagy a csoportvezetd altal sziikség esetén, kéthavonta,

a félév végén, illetve a tanév végén az osztalyzatok a kollégiumi napldba kertilnek.

Intézményvezetdi ellenorzés

Az intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

ellendrzi a nevelOtestiilet tagjainak munkavégzését (pontossag, munka- és foglalkozasi
terv betartasat, tgyeleti tevékenységet, csoport ¢és szakkori foglalkozasokat,
munkafegyelmet),

ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi, mindségi kovetelmények
meglétét rendszeresen ellendrzi a halok, és egyéb helyiségek tisztasagat, rendjét,

fegyelmét.

Az ellenorzés modszerei altalaban:
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e a foglalkozasi orak, foglalkozasok latogatasa,
e irasos dokumentumok vizsgalata,

e atanuloi munkak vizsgalata,

e Dbeszamoltatas (szobeli, irasbeli),

e kérddives megkérdezés.

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

8.1. Egészségvédelem
A kozalkalmazottak szamara — létszamuknak €s a vonatkozo eldirasoknak megfelelden -
gondoskodni kell tisztalkodasi és 61toz6helyiségekrol.
Fert6z6 betegségek vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az intézményvezetod
koteles teljes vagy részleges ovintézkedéseket (kimendeltiltas, elkiilonités, ferttlenités) életbe
Iéptetni. A hataskorét meghalad6 esetben a fenntartohoz kell fordulni.
A beteg tanulok szamara kiilon betegszoba biztositott, ha hazautazdsa nem megoldhato. A
mindenkori betegekre az ligyeletes tanar, vagy délutdn a csoportvezetd tanar feliigyel. Az
¢jszakai ligyeletes tandr is figyelemmel kiséri tigyelete idején a betegeket, s ha sziikséges,
intézkedik.
Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozodra nézve kotelezo.
A tanulok szakszerli egészségligyi ellatasat a korzeti orvos végzi.
Az intézményben és az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Tanuloi balesetekkel kapcsolatos szabalyok a munkavédelmi szabalyozasban talalhatok.
A kollégium épiiletében tilos az allattartas.
Pszicholégus szakszer(i segitségét vessziik igénybe a raszoruld tanuldk szamara.
A tanulok egyoldalu terhelését enyhitd sportolasi lehetdségeket biztositjuk az adottsagainknak
megfelelden.
Az intézmény alkalmazottai kotelesek — a mindenkori jogszabalyban eldirtak alapjan — orvosi

alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

8.2. Munkavédelem
A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszerli javitasaért a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, valamint a dolgozdok egészségét €s testi
épségét fenyegetd veszélyek elharitasahoz sziikséges megel6zo intézkedések megtételéért az

intézményvezetd egy személyben felelds.
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8.3. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és
baleset esetén
A tanuldbalesetek megeldzése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd tanar tajékoztatja
a tanulokat a baleset megel6zésével kapcsolatos helyes magatartasrol, kiilon felhivja a
figyelmet azokra a dolgokra, melyek veszélyt okozhatnak, valamint az elektromos haztartasi
gépek helyes hasznalatara.
Az intézmény a sziikséges balesetvédelmi vizsgalatokat megtartja.
A tanulok sajat elektromos berendezést a csoportvezetd engedélyével hozhatnak be és
hasznalhatnak.
A legfontosabb balesetvédelmi el6irasok, illetve tiltasok a hazirendekben is megtalalhatok.
Amennyiben a tanuldk vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, szoélni kell az iigyeletes
nevel6tanarnak.
A tanar mérlegelése alapjan elhéritja a vészhelyzetet, sziikség esetén elsdsegélyben részesiti a
tanulot (sériiltet). Sulyos esetben orvost vagy ment6t hiv. Tiiz esetén értesiti a tlizoltosagot,
illetve a tlizriad6 szabalyainak megfelelden jar el.
Ha a tanulot baleset éri, az e célra kdzpontilag fenntartott honlapon nyilvantartast kell felvenni.
E baleseti jegyzOkonyv két példanyat ki kell nyomtatni és egy példanyt a tdrgyhot kdvetd honap
nyolcadik napjaig el kell juttatni a tanulonak vagy sziil6jének. Egy példanyt pedig meg kell

Orizni.

8.4. A rendkiviili esemény, bombariado, tiizriadé esetén sziikséges teendok
A kollégium miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
kollégium tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egeszségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

8.4.1 Rendkiviili események:
e atermészeti katasztrofa (pl. villamcesapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak a kollégium épiiletét vagy

a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod tény jut a
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tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni a kollégium intézményvezet6jével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdok:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes

e nevelOtanar(ok).

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
e a fenntartot,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a kollégium intézményvezetdje sziikségesnek

tartja.

Teendok rendkiviili esemény észlelésekor

Az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds pedagdgus utasitasara az épiiletben
tartdzkodo személyeket harom hosszii csengetéssel, hangos bemondé hasznélataval riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett €piiletet a benntartozkod6 tanuldcsoportnak a tlizriadd terv alapjan kell
elhagyniuk.

Tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint feliigyeletéért az épiiletben tartozkodo neveldtanarok feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:
Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell.
A neveldnek gondolnia kell (pl. mosdoban, kozosségi helyiségekben, stb.) tartozkodd didkokrol
iS.
A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
A veszélyeztetett épliletet a neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.
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A tanulokat a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés személynek a veszélyeztetett
¢épiilet kitiritésével egyidejlileg feleldés dolgozok kijelolésével gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e atlizriad6 tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezet6jét a kollégium
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartdzkodo didkok 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

8.4.2. Tiizriadé
Ez esetben a teenddket az intézmény tlizriado terve tartalmazza, mely szintenként kihelyezésre

kerult.

8.4.3. Bombariadé
Preventiv intézkedések a vészhelyzetek kialakuldsanak csokkentésére:
e aszemély- és anyagforgalom folyamatos ellendrzésének modja;

e a benntartozkodok folyamatos nyilvantartasanak rendje (naplo, stb.)
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e a dolgozok, tanulok éberségének fokozasa (kornyezet valtozasanak figyelemmel
kisérése, ,,ottfelejtett csomagok™ észrevétele, jelzése, stb.)
Bombafenyegetés esetén végrehajtando altalanos feladatok, az azok végrehajtasaban érintett,
felelds €s intézkedésre jogosult személyek, és feladatainak meghatarozasa:
A bejelentés vételével jaro feladatok:
e milyen uton érkezhet bejelentés (levél, telefon, stb.)
o kiket értesitsen a felvevo: intézményvezetot, vagy a mikodtetot.
o clharitasra hivatott szervezetek értesitése (renddrség, tiizoltdsag)
e Bejelentés értékelése:
e meg kell hatarozni az egyes teriiletek kitiritését iranyito ellendrzd (a teriiletet utolsonak
elhagyod) személyeket
e kutatasi, felderitési feladatot szakképzetlen személy nem hajthat végre — az a helyszinre
hivott szakember feladata.
Egylittmiikddési feladatok:
az elharitasra  hivatott  szervezetek  tagjaival vald  egyiittmikodés  feladatai

(informacidszolgaltatas, segitségnyujtas, kozremiikddés).

Ha a bejelentés nem a renddrségre fut be, azonnal értesiteni kell a Rendérkapitanysagot. Ezzel
egyidejiileg az értesitést atvevo tligyeletes neveldtanar megkezdi az épiilet kitiritését.

Az ligyletes nevelGtanar az udvari kijaratot kinyitja, vezetésével a tanulok a kijelolt utvonalon
az ¢éplletet azonnal elhagyjak. Ugyancsak az {igyeletes nevelOtanar értesiti a tandriban, a
halokban, a folyoson, tarsalgoban, WC-n talalhaté tanulokat, és felszolitja Oket az épiilet
elhagyasara. A kitiritett épliletet a tlizszerészek (renddrségi szakemberek) érkezéséig bezarva

tartja.

Kiiirités, elozetes felderitési feladatok

e a kiiiritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani

e kozmiivek f6 kapcsoloit le kell zarni

e esetleges robbanasos hullam erejének csokkentésére ablakokat célszerti kinyitni

e a teriilet elhagyasa sordn a gyanus idegen targyak helyét, jellegét meg kell jegyezni
(megmozgatni, megvizsgalni nem szabad)

e az ¢piletben vagy kornyezetében tartozkodd gyantsan viselkedd, magandl gyanus
targyat hordo személyeket figyelemmel kell kisérni.

e mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.
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10. Zaro rendelkezések

10.1. Az SZMSZ hatalyba lépése
A SZMSZ 2022. év szeptember hé 16. napjan lép hatalyba €s visszavondsig érvényes.

10.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabélyviltozas

esetén.

10.3. Az SZMSZ médositisa .
A nevelGtestiilet kezdeményezheti a szabalyzat mddositasat abban az esetben, ha barmely tagja

erre javaslatot tesz, és errdl hatarozatot hoz. A kezdeményezést és a javasolt modositast a
kollégium intézményvezetdjéhez kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Csorna, 2022. szeptember 16. f“"?:‘j,
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Legitimacids zaradék

A Szervezeti ¢s Miikadési Szabalyzatot az intézmény nevelotestiilete 2022. év szeptember ho
16. napjan megtargyalta és elfogadta.

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

hnclcsno ncvc!olmmlul lag hitelesitd neveldtestiileti tag
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MELLEKLETEK



1. sz. melléklet

Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS
Intézményvezeté-helyettes
Intézmény megnevezése: Csornai Kozépiskolai Kollégium
Munkavégzés helye:
Munkavallalo:
Beosztasa: intézményvezeto-helyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkavégzés:
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotott munkaido: 32 6ra
Heti oktatassal-neveléssel lekotott munkaideje: 12 6ra
FEOR széma: 1328

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok:

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

a 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

0 A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt)
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

a Hazirend
Kotelességek:

A feladatkor részletes leirasa:

Képviseli az intézmény vezetdségét, a tanulokat €s a neveldtestiiletet az intézményen kiviil,
kiilonosen a munkakori feladataihoz tartoz6 meghatérozott teriileteken.

Az intézményvezetd tartds tavolléte (betegség, szabadsag, stb.) idején annak munkdjat,
igyeletes vezetoként teljes korli feleldsséggel végzi.

Kialakitja a nevel6tanarokkal egyetértésben a tanév megkezdése elott a pedagdgusok munkaidd

beosztasat, a neveldtanarok csoportbeosztasat, a csoportok elhelyezését, a tanuldk szobarendjét,
melyet az intézményvezetdvel jovahagyat.

34



Szervezi, ellenérzi a megjelend pedagdgus tulordkat és helyettesitéseket.
Indokolt esetben a heti munkarendtdl eltéré munkavégzést regisztralja: a helyettesitésrol, a
tulmunka elszdmoléasarol gondoskodik.

A Torzskonyvet folyamatosan vezeti, a létszamvaltozast bejegyzi. Az éves statisztikai
jelentéshez adatot szolgaltat. FelelOs a 1étszamnyilvantartasok, a kiilonboz6 statisztikak idoben
elkészitéséért.

Folyamatosan vizsgalja az étkezési dijak befizetésének alakuldsat, s megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Folyamatosan ellendrzi az e-naplo vezetését.

Vezetéi feladatai kozé tartozik a csoportfoglalkozasok ¢és kollégiumi foglalkozasok
alkalomszeri latogatasa, melyrdl feljegyzést készit.

Feliigyeli alkalomszerien a tanulok hétvégi fogadasanak menetét, valamint az ligyeletes
neveldtandrok feladatanak teljesitését és ellendrzi a tanuléi ligyelet végrehajtasat.

Feladata a diakonkormanyzati munka segitése, figyelemmel kisérése, a kollégiumi munkatervi
feladatok, programok megszervezésének, lebonyolitasanak segitése, iranyitasa a mindenkori
megbizas szerint.

A mindennapokban az intézményvezetdt tavollétében helyettesiti €s tajékoztatja a helyettesités
idején torténtekrol.
Mindkét vezetd tavollétére esd idOszakban a mindenkori ligyeletes tandr teszi meg az

intézkedéseket €s értesiti a vezetdséget a torténtekrol.

Hatalyba 1épés ideje:

Csorna,

intézményvezetd

Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozé szabalyokat megismertem,
tudomasul vettem:

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Kollégiumi neveldtanar, csoportvezetd

Intézmény megnevezése: Csornai Kozépiskolai Kollégium
9300 Csorna, Szent Istvan tér 11.

Munkavégzés helye: Csornai Kozépiskolai Kollégium
9300 Csorna, Szent Istvan tér 11.

Koézalkalmazott:

Munkakore: Kollégiumi neveldtanar, csoportvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 28 ora

FEOR szam: 2499

Felettese: intézményvezeto

Kozvetlen felettese: intézményvezet6-helyettes

1. Kollégiumi neveldtanar fo feladatai

e A neveldtandr széleskorli pedagogiai felkésziiltséggel, feleldsséggel, céltudatosan, a
modszerek szabad megvalasztasaval végzi munkajat a kollégiumi €let altal biztositott
nevel0 hatasok és lehetdségek figyelembevételével, a fiatalok személyiségének
sokoldalu kibontakozasa érdekében. Kozremiikddik a kollégium kozdsségeinek
kialakitasaban, tovabb fejlesztésében.

e Munkakori kotelezettsége tartalmat a Nemzeti Kéznevelési Torvény, a Kollégiumi
Nevelés Orszagos Alapprogramja, a kapcsolddo jogszabalyok (326/2013. (VIIL.30.)
Korményrendelet, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet), a helyi Pedagogiai Program, a
Hézirend, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Munkaterv, a neveldtestiileti
hatarozatok, tovabba az intézményvezetdi utasitdsok alkotjak.

e FEllatja a tanuldcsoportjanak vezetését. Felelds a kollégium tanuldinak erkdlesi
fejlodéséért, tanulmanyi munkdjaért, mivelddéséért, kulturdlis és egészséges
¢letmodjaért. Gondoskodik a tanulok szamara sziikséges tanulmanyi segitségrol. A
csoportjaba tartozé tanulok esetében felelds az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért.
Tamogatja a tanuldk kulturdlis €s sporttevékenységét. Torekszik arra, hogy a
csoportjaba jaro tanulokat minél sokoldalubban megismerje.

e A neveldmunka eredményessége érdekében kapcsolatot tart fenn a tanulok sziileivel
illetve gondviseldivel, sziikség szerint tijékoztatja oket. A tanulok személyiségének
fejlddését illetve tanulméanyi eldmenetelét folyamatosan figyelemmel kiséri,
megfigyeléseit, tapasztalatait egyezteti a tanulok osztalyfOnokeivel, szaktanaraival,
szakoktatoival.

e Felel a kollégiumi e-krétaba bejegyzett tanulok személyes adatinak pontossagéaért, azon
adatokat bizalmasan kezeli. Feljegyezi az elektronikus csoportnapldoba a tanulok igazolt,
igazolatlan hidnyzasat, fegyelmi biintetéséket, jutalmazasokat, dicséreteket ¢és
elmarasztalasokat.
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Bizalmasan kezeli a kollegékkal és a tanuldcsoporttal kapcsolatos informaciokat.
Félévkor és tanév végén beszamol a végzett munkéjarol és annak eredményeirdl.

Munkdjat az intézményvezetd altal jovahagyott munkaidébeosztas szerint végzi. Ha
munkdjat vératlan akadalyoztatas miatt nem tudja elkezdeni, akkor koteles azt
legkésobb a munkaid6-beosztas szerinti munkaidé kezdetét megel6zden 4 oraval jelezni
az intézményvezetdnek vagy az intézményvezetd-helyettesnek, hogy helyettesitésérol
gondoskodni tudjanak.

Sziikség szerint ligyeletet teljesit, valamint helyettesiti hidnyzo6 kollégéjat.

A kollégium éves munkaterve alapjan elkésziti csoportjanak éves munkatervét, litemezi
a nevelési feladatokat és értékeli azok végrehajtasat. Havi munkatervében rogziti a
csoport kotelezd- és szabad foglalkozésait. Egyiittmiikodik a  kollégium
didkonkormanyzataval.

Minden tanév elsé hetében ismerteti a csoport tanuldival a kollégium hazirendjét,
valamint megtartja a tiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot. Az oktatasrol szolo
feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, a kollégiumi
rendezvényeken. Elvégzi azazok megszervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos, ra
bizott feladatokat. Megismeri az intézmény alapdokumentumait, illetve részt vesz azok
modositasaban.

Figyelemmel kiséri a pedagogiai szakirodalmat, torekedik szaktudasanak fejlesztésére.
A neveldtanar egyéb napi feladatai

Feladata a tanulok pedagogiai feliigyelete, mindennapos tevékenységiik figyelemmel
kisérése (kimendk, hazautazasok, betegség, étkezés lemondas).
Rendszeresen ellendrzi a tanulok higiéniai koriilményeit (szobarend, szekrény,
agynemiitarto stb.)
A beteg tanulok allapotardl tajékozodik, ellatasukrol gondoskodik.
A nap soran tapasztaltakat, illetve a nap eseményeit, fobb torténéseit bejegyezi az
elektronikus naploba.
Rendkiviili esemény eléforduldsakor azonnal tajékoztatja az intézményvezetot.
Ellendrzi:

- atanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a didkok &poltsagat,

- ahézirend és a napirend betartasat,

- atanuldk napi étkezését.
Rendszeresen ¢és napra készen vezeti a kollégiumi e-kréta elektronikus naplojat és a
jelenléti ivet.
Napi kapcsolatot tart a kozétkeztetési ligyintézével és intézi tanuldk étkezési
lemondasait.

Kollégiumi nevelétanar specialis feladatai
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Az ¢jszaka pedagogiai tligyeletet ellatdé pedagdgus ¢éjszaka végzi munkajat a
kollégiumban.

2200-23% k5z6tt korbejarja az épiiletet, és ellendrzi, befejezték-e a tanulast, bezartak-e
a kozos helyiségeket.

Az ¢éjszaka pedagogiai ligyeletet ellatd neveldtanarnak joga van a lakoszobaba bemenni,
azt ellendrizni.

Figyelmezteti a tanulokat, hogy ne zavarjak egymast a pihenésben, a hangoskodokat
rendre utasitja.

Beosztés szerinti feladata a villanyoltas, valamint a reggeli ébresztés elvégzése.

Ha valamelyik tanulé beteg, vagy rosszul lesz, gondoskodik az orvosi ellatasrol
(ligyeletes orvost, mentdt hiv a beteghez). Ha ugy itéli meg, hogy szilikség van a beteg
kiséretére, tarsaival elkisérteti az orvoshoz. Baleset esetén gondoskodik a sériilt
ellatasarodl, kozli az intézményvezetdvel a baleset tényét, koriilményeit.

Az ¢jszaka folyaman torténtekrdl bejegyzést ir az iligyeleti naploba, illetve rendkiviili
esemény bekovetkeztekor tajékoztatja az intézményvezetot.

Ha sulyos fegyelemsértést észlelt, jelzi az intézményvezetdnek.

Ha a tanulok gondjukkal megkeresik az ¢éjszaka pedagogiai iigyeletet ellatod tanart,
halaszthatatlan probléma esetén azonnal intézkedik.

Reggel lejelenti a masnapi étkezOk adagszamat az Arrabona Eatrend 1étszam leadd
feliiletén és elkiildi az étkezOk névsorat a kozétkeztetési ligyintézonek is.

Felel6sségi kor

FelelOs az atvett eszkozokért.

Az Nkt. 42.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

A pedagogus a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatdsi intézményben  tartozkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladat ellatasaval  bizzdk meg.

A csoportvezetoket a kollégium pedagogusai koziil az intézményvezeto jeloli ki.

Csorna, 2022. szeptember 01.

intézményvezetod

Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozé szabalyokat megismertem,
tudomasul vettem:

kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

Nevel6tanar
Intézmény megnevezése:: Csornai Kozépiskolai Kollégium
Munkavégzés helye:
Munkakore: Kollégiumi neveldtanar
Munkaideje: heti 40 ora.
Kotott munkaideje: heti 32 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 30 6ra
FEOR szam:
Felettese: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezeto-helyettes
1. Kollégiumi nevelétanar f6 feladatai

e A nevel6tanar széleskorli pedagogiai felkésziiltséggel, felelosséggel, céltudatosan, a
modszerek szabad megvalasztasaval végzi munkajat a kollégiumi élet altal biztositott
neveld hatdsok ¢és lehetdségek figyelembevételével, a fiatalok személyiségének
sokoldalu kibontakozasa érdekében. Munkakdri kotelezettsége tartamat a Koznevelési
Torvény, a Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja és a kapcsolodo jogszabalyok,
a helyi Pedagogiai Program, a Hazirend, a Szervezeti és Miukddési Szabalyzat, a
Munkaterv, a nevelGtestiileti hatdrozatok, tovabba az intézményvezetdi utasitdsok
alkotjak. Kozremikodik a  kollégium  kozosségeinek  kialakitasaban,
tovabbfejlesztésében.

o Felelés a kollégium tanuldinak erkolesi fejlddéséért, tanulmanyi munkéjaért,
miivelddéséért, kulturdlis és egészséges €életmodjaért. Gondoskodik a tanulok szamdara
sziikséges tanulmanyi segitségrol, az €letpalyara felkészitésérdl. A csoportjdba tartozo
tanulok esetében felelds az ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért. Tamogatja a tanulok
kulturalis ¢és sporttevékenységét. Hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze
pedagogiai, pszicholdgiai szaktargyi és altalanos miiveltségét, hasznalja az 6nképzés és
szervezett tovabbképzés alkalmait.

e Egyéniségével, megjelenesével, felkésziiltségével, miveltségével, ¢életmodjaval
kovetendd példaként szolgal a didkok szamara.

e Megfeleld empatiaval rendelkezik, neveldi eljarasaiban, pedagogiai
kommunikéciojaban a tanulok iranti tiszteletet, szeretetet, elkotelezettséget és bizalmat
helyezi eldtérbe. Képes a didkokkal Oszinte, bizalmon alapuld viszonyt kialakitani,
képes a konfliktusok eredményes kezelésére.

e A neveldmunka eredményessége érdekében kapcsolatot tart fenn a tanitvanyok
sziileivel illetve gondviseldivel, sziikség szerint tajékoztatja dket.

e A tanulok személyiségének fejlddését folyamatosan figyelemmel kiséri, megfigyeléseit,
tapasztalatait egyezteti a tanulok osztalyfonokével, szaktanaraival, szakoktatoival.
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Torekedik az 6szinte, nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitasara és megerdsitésére, arra,
hogy a didkok igényeljék tandcsait, segitségét. Biralataival, javaslataival mozditsa el6 a
kollégium céljainak megvalosulasat, vallaljon részt a neveldtestilet ujszeri
kezdeményezéseibol.

Munkdjat az intézményvezetd altal eldirt munkaid6-beosztds szerint végzi. Sziikség
szerint ¢jszaka, valamint pihend- és munkasziineti napokon - dijazas vagy pihenénap
ellenében - szolgalatot teljesit. Kozponti jogszabaly és az intézményvezetd utasitidsa
alapjan ellatja a munkakorével kapcsolatos ligyviteli munkat, ezeket naprakészen vezeti.

Figyelemmel kiséri a pedagogiai szakirodalmat, térekedik szaktudasanak fejlesztésére.
A neveldtanar egyéb napi feladatai

Feladata a tanuldk feliigyelete, mindennapos tevékenységiik figyelemmel kisérése
(kimendk, hazautazasok, betegség, étkezés lemondas).
A beteg tanulok allapotardl informalodik, ellatasukrol gondoskodik.
A nap soran tapasztaltakat, illetve a nap eseményeit, fobb torténéseit bejegyzi az
iigyeleti naploba.
Rendkiviili esemény el6fordulasakor azonnal tajékoztatja az intézményvezetot.
Ellendrzi:

- atanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a didkok apoltsagat

- ahazirend és a napirend betartasat

- minden olyan koriilmény kiiktatasat, amely baleset forrasava valhat, a személyi

tulajdonokat képezd targyak rendben tartasat
- atanuldk napi étkezését

Kollégiumi nevelétanar specialis feladatai

Az ¢jszaka pedagogiai feliigyeletet ellatd pedagoégus ¢éjszaka végzi munkijat a
kollégiumban.

22%0-23% kozott végigjarja az épiiletet, és ellendrzi, befejezték-e a tanulast, bezartak-e
a k6z06s helyiségeket.

Az ¢éjszaka pedagogiai feliigyeletet ellatd nevelGtanarnak joga van a lakdszobédba
bemenni, azt ellenOrizni.

Figyelmezteti a tanulokat, hogy ne zavarjak egymast a pihenésben, a hangoskoddkat
rendre utasitja.

Beosztasa szerinti feladata a villanyoltas, valamint a reggeli ébresztés elvégzése.

Ha valamelyik tanul6 beteg, vagy rosszul lesz, gondoskodik az orvosi ellatasrol
(iigyeletes orvost, mentdt hiv a beteghez). Ha gy itéli meg, hogy sziikség van a beteg
kiséretére, tarsaival elkisérteti az orvoshoz. Baleset esetén gondoskodik a sériilt
ellatasarol, kozli az intézményvezetdvel a baleset tényét, koriilményeit.

Az ¢jszaka folyaman torténtekrdl bejegyzést ir az ligyeleti napldba, illetve rendkiviili
esemény bekdvetkeztekor tdjékoztatja az intézményvezetot.

Ha sulyos fegyelemsértést észlelt, jelzi az intézményvezetdnek.

Ha a tanuldk gondjukkal megkeresik az éjszaka pedagdgiai feliigyeletet ellatd tanart,
halaszthatatlan probléma esetén azonnal intézkedik.

A pedagogus feladata a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében

40



foglalkozasok eldkészitése,

gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

a kollégium kulturalis- ¢és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitségével
Osszefiiggod feladatok végrehajtasa,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a nevel6testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

kollégista tanulok pedagdgiai feliigyelete,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett,
tandrai vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

A pedagdgus a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatdsi intézményben
tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladat ellatasaval
bizzdk meg.

Hatalyba 1épés ideje:

Csorna,

intézményvezetod

Zaradék:
A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkoz6 szabalyokat megismertem,
tudomasul vettem:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagogiai asszisztens

Intézmény megnevezése: Csornai Kozépiskolai Kollégium

Munkavégzés helye: Csornai Kozépiskolai Kollégium (Székhely)
Munkavallalo:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkaviszony kezdete: 2022.09.01.

Felettese: intézményvezeto

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes

Munkaideje: 40 ora/hét

Munkaid6 beosztasa: éjszakai feltigyelet ellatasa (vasarnaptol péntekig 22:00-06:00)
FEOR szam: 3410

1. Fobb felelosségek és tevékenységek

A neveldmunka segitése.

A kollégistak feliigyelete.

Beosztasa szerint megteremti az esti - €jszakai pihenés feltételeit a didkoknak. Munka-
ideje 22.00 oratol reggel 6.00 oraig tart.

A beteg didkok allapotardl informalodik, ellatasukrol gondoskodik.

Biztositja az éjszakai nyugalmat és a fegyelmet.

Reggel 6 ora elott gondoskodik a tanulok esetleges soron kiviili ébresztésérol.
Megkoveteli az egészséges €letmdd €s a higiénids eldirasok betartasat.

Munkavégzésben alapvetd szempont a kollégiumi hazi- €s napirendjének betartasa €s betarta-

tasa.

Kovetelje meg:

az illemtudo viselkedést,

a tisztességet, az erkolcsiséget,

az egymas ¢és felndttek iranti tiszteletet, - a személyi, a magan- és kdzosségi tulajdon
védelmét.

Betegség esetén gondoskodjon a beteg kollégista ellatasardl (orvosi ligyelet, mentd).
Veszély esetén azonnal intézkedjen a tanulok biztonsagaval, mentésével kapcsolatban.

Sziikség esetén értesitse:

az intézményvezetdjét,
a mentoket,
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e arenddrséget,

e atlizoltésagot, a rendészeti feladatokkal megbizott dolgozot.
Az éjszakai tigyelet soran tapasztaltakat jegyezze be a KRETA feliiletére.
Rendkiviili eset el6fordulasakor azonnal tajékoztassa az intézményvezetot.

cres

Tiz esetén a Tlizriad6 tervben meghatarozottak szerint jarjon el.

2. Rendszeres feladatai

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggyo6zést.
Sziikség esetén javaslatot tesz dicséretre, biintetésre.
Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
e az intézményvezetdjét,
e az intézményvezet6-helyettest,
e acsoportvezetd tandrokat.
Tanacsaival segiti a didkok egyéni problémainak megoldasat.
Bizalmas informaciok kezelése: a személyiségjogokat érintd informacidkat megdrzi, a kozal-
kalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

3. Ellenorzés foka

Rendszeresen ellendrzi a kollégistak altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
Ellendrzi:
e a hazi- és napirend betartasat a munkarendjében szabélyozott idStartam alatt, illetSleg
az €jszakai pihenés zavartalansagat,
e avillanyoltas végrehajtasat,
e amosdok, flirdészobdk ¢€s a kiskonyhdk bezarasat, valamint azok tisztasagat,
e az engedéllyel fennmaradok, eltdvozasrol vagy kimendrdl érkezdk kulturalt beérkezé-
sét, magatartasat, a miitkodés biztonsagat.

4. Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatban

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, az egyéb kapcsolodo sza-
balyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, mindent meg kell
tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas dolgo-
zoival.

5. Kapcsolatok
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Rendszeres kapcsolatot tart a kollégiumi neveldtestiilet tagjaival, részt vesz a neveldtestiilet
munkaértekezletein, beszamol munkajarol.
Kapcsolattartasa kiemelt jelent0ségli az esti és a reggeli felligyeletet ellato tanarok vonatkoza-
saban, sziikség esetén megbeszélik:

e az aktualis problémaékat,

e akint [év6 tanulok 1étszamat és beérkezésiik varhato idépontjat,

e az ¢jszakai orak torténéseit,

e abeteg tanulo ellatasaval kapcsolatos teendoket.

6. Munkakoriilmények

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint a nevelGtestiilet tagjaként végzi.

Betartja a kollégium hdazi- és napirendjét, tlizvédelmi, munka- és balesetvédelmi szabalyzatat.
A kollégiumban az iigyeletesi szoba all rendelkezésére.

A kiils6 kapcsolattartashoz a kollégiumi neveldi szoba telefonjat veheti igénybe.

Hatalyba 1épés ideje:2022. szeptember O1.

Csorna, 2022.

Alairas:

Pintér Tamas
intézményvezetod

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabalyokat megismertem,

tudomasul vettem:

Csorna, 2022.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Portas

Intézmény megnevezése: Csornai Kozépiskolai Kollégium
Munkavégzés helye:

Neév:

Munkakor megnevezése: portas

Felettese: intézményvezeto
Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes
Munkaideje: 20 ora/hét

Munkaidd beosztasa:

FEOR szam:

Munkakori feladatai:

e A kollégiumba érkezo kiilsé személyeket, sziil6ket, tanuldkat utbaigazitja.

e Gondoskodik arrol, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartézkodjanak.

e A kollégista didkok tanuloszoba alatti (16%°-18% o6raig) ki-és bejovetelét a
kimendkartyak alapjan ellenérzi.

e Munkaideje alatt a portat csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik erre az idére
a portai tigyeletrdl, vagy be kell zarnia a bejérati ajtot.

e Az idegenektd]l meg kell kérdeznie joveteli szandékat, és a keresett személyhez kell
kisérnie.

e A talalt targyakat leadja a tanariba.

Felelossége:
e Felel a rabizott kulcsokért, targyi eszkdzokert.
o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi-, kdzegészségiigyi eldirdsokat betartani.
e Munkakori leirdsa intézményvezetdi hataskorben modosithato.

Hatalyba 1épés ideje:

Csorna,

intézményvezetd
Zaradék:

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkoz6 szabalyokat megismertem,
tudomasul vettem:

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Takarito

Intézmény megnevezése: Csornai Kozépiskolai Kollégium
Munkavégzés hely: Csornai Kozépiskolai Kollégium (Székhely)
Munkavéllao:

Munkakor megnevezése: takarito

Munkaviszony kezdete: 2022. 09. 01.

Felettese: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezeto-helyettes
Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkaidd beosztasa: hétfotol péntekig 8.00 — 16.00
FEOR szam: 9112

Munkakaori feladatai:

Takaritasi teriilete: az intézmény teljes teriilete. Feladata az emeleteken a haloszobak,
tanuld szobak, a vizes helyiségek (WC-k, zuhanyzok) és egyéb helyiségek takaritasa,
ferttlenitése, mely magaban foglalja a napi soprést, tisztitdszeres/fertdtlenitd vizzel
valo felmosast és felmosast.

Naponta végzi a szemetes kiliritését és a hulladék udvari taroldba valo elhelyezését.
Rendszeresen, sziikség szerint (de legalabb hetente egyszer) végzi az ablakparkanyok
tisztitasat, a kisszekrények, polcok, asztalok portalanitasat, lemosasat, fert6tlenitését.
Feladata tovabba az emeletén levé viragok locsoldsa, gondozasa, portalanitasa,
atiiltetése.

Napjaban tobbszor vagy legalabb sziikség szerint fertOtlenitd takaritast végez az
intézményben.

Ell4tja mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd - vagy tavollétében annak

helyettese - eseti jelleggel megbizza.

Alkalmanként végzendd feladatai:

Evente harom alkalommal, a nyari, téli és tavaszi sziinetben nagytakaritast végez. Ekkor
a kovetkezd munkafolyamatokat kell végrehajtania: radiatorok, ablakok, ajtok
lemoséasa, fliggdbnyok mosasa, heverOk porszivozasa ¢€s tisztitdsa, pokhalozas,
lakoszobak portalanitasa.

Havonta egy alkalommal a honap utolso péntekjén — de sziikség szerint gyakrabban is
— elvégzi a hiitdszekrények belsd tisztitasat, fertStlenitését végzi.

Vendégcsoportok érkezésekor kotelessége az agynemii elOkészitése, a szoba

vendégfogadasra vald felkészitése. A vendégek tavozasa utan feladata a szobak és az
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emelet rendbe tétele, a zuhanyzok és WC-k fertétlenitése. A hétvégi munkaért
szabadnap vagy az elvégzett munka aranyaban tiléra pénz illeti meg.

A vendégforgalom miatti takaritasi feladatok elézetesen egyeztetett, kiillon beosztas
alapjan torténik.

Barmilyen hiba, vagy tanul6i szabalytalansag észlelése esetén haladéktalanul jelentenie
kell azt az intézményvezetonek, az intézményvezeté-helyettesnek, vagy a

csoportvezetonek.

Felelossége:

Felel a rébizott kulcsokért, a didkok személyes dolgainak biztonsagaért. A délelotti
takaritasi idoében figyel arra, hogy a tanul6i haloszobakba, tanariba illetéktelenek ne
mehessenek be, az egyes helyiségek takaritdsa utan gondoskodik azok zarasarol.

Felel az atvett eszkdzok és tisztitoszerekért.

Betartja a vonatkozo biztonsagi eldirasokat a tisztitoszereket a biztonsagi adatlapon
feltlintettet modon hasznalja és tarolja.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi-, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni és arra vigyazni. Anyagilag felel
munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

Munkaja soran koteles a tevekénységhez sziikséges, munkaltato altal biztositott egyéni
védoeszkozkét rendeltetésszertien hasznalni.

Munkakori leirdsa intézményvezetdi hataskdrben modosithato.

Hatalyba 1épés ideje: 2022. szeptember 01.

Csorna,

intézményvezetod

Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozé szabalyokat megismertem,
tudomasul vettem:

Csorna,

munkavallald

47



2. sz. melléklet

CSORNAI KOZEPISKOLAI KOLLE-
GIUM

DIAKONKORMANYZAT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZA-
BALYZATA

202

48



Az SZMSZ célja:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Csornai Kozépiskolai Kollégium altal 1étrehozott
tanul6i 6nkorméanyzatot tovdbbiakban DOK szervezeti felépitését és miikodési rendjét szaba-

lyozza.

Az SZMSZ hatalya és érvényessége:

Az SZMSZ-t a didkok altal valasztott kiildottek fogadjak el és a nevelbtestiilet jovahagyasa utan
1¢ép életbe.

A nevel6testiilet csak akkor tagadhatja meg a jovahagyast, ha az a kollégium SZMSZ-vel illetve

a hazirenddel ellentétes.
Jogszabalyi modositasokat kovetden feliil kell vizsgalni.

A diakonkormanyzat szerepe igen jelentds, egyrészt a szocializacids folyamatokban (beillesz-
kedés, szokasok, elsajatitas) masrészt a didksagon beliili kapcsolatok, viszonyok alakitasaban,
a kollégiumi hagyoményok 6rzésében illetve a kollégiumhoz val6 tartozas érzésének eldsegi-

tésében.
A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

Intézménylinkben -hagyomanyosan-az egyes tevékenységi teriiletekhez (tanulmanyi munka,

sport, kultira, konyvtar, kozosségi) teriileteket érinté didkonkormanyzat alakult ki.

A didkdnkormanyzat a didkokat érintd kérdésekre vonatkozdan véleményt nyilvanithat, javas-
lattal ¢élhet a kollégium miikodésével, miikodési rendjével, tevékenységével kapcsolatban. A
kivalasztott kiildottek képviselik a kollégiumi didkokat a havonta megtartott gytiléseken. Ezek-
nek a talalkozoknak a célja az eldttiink allo feladatok megbeszélése, felmertild problémaék jel-
zése. A valasztott tagok elmondhatjak Gtleteiket, javaslataikat. Programjainkat a hagyoméanyok
apolasaval, ugyanakkor 0j feladatok, célok kitlizésével tervezziik. Ahhoz, hogy a didkonkor-
manyzat megfelelden miikodjon elengedhetetlen, hogy a didkok ismerjék €s tudjak alkalmazni
a tanuloi, a didkonkormanyzati jogokat. A jogok ismeretén tul tisztaban kell lenni azzal is, me-

lyek a didkdnkorményzat feladatai a kollégiumban.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet a DOK-6t patronalé tanar utjan véleményezheti.

A DOK célja:

A didkok érdekvédelme, érdekképviselete. Szabadidds, kulturalis programok szervezése. Kap-

csolatok épitése €és apolasa mas diakonkormanyzatokkal, didkszervezetekkel (kapcsolodoé isko-

lak DOK-jeivel) Az OKD-képviseleten keresztiil a megye és az orszdg mas kollégiumainak
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DOK-jeivel. A kollégiumi falitijsag, és informacioshalé mikodtetése. Véleményezés, és egyiitt-
mukodés a nevel6-oktatd munka fejlesztésében. A didkonkormanyzatot érintd jogok gyakor-

lasa, sajat tigyeinek intézése.

A DOK feladatai:

Elkésziteni, és megismertetni sajat SZMSZ-¢ét. A kollégium tanuldinak érdekképviselete. Kép-
viselet a kollégium tanulojat érinté fegyelmi targyalason. Kiemelkedd didkteljesitmények ju-
talmazasa, javaslattétel a kollégium tanuldinak igazgatdi jutalmazaséra pl.kozosségi munka, ta-
nulmanyi munka, sporttevékenység miatt. Véleményalkotas, javaslattétel a didkokat érintd kér-

désekben. Evente egyszer dsszehivia a DOK vezetéségvalaszto kozgytilését, melynek feladata:

- aDOK tagjainak megvalasztasa - SZMSZ feliilvizsgalata

- A kollégium-hazirendjének feliilvizsgalata, modosito javaslatok dsszeéllitasa a neveld-
testiilet szamara. A DOK hataskére kiterjed: Sajat miikodésérol szold dontéseire. M-
kodéséhez rendelkezésre allo anyagi eszk6zok felhasznalasara.

- Diaknap, sportnap vagy egészségnap programjanak meghatarozasara.

- Kiils6 segitdk , patronalok felkérése

A DOK felépitése és miikodése:

A kollégiumi didkdnkorményzat a kozoktatasi torvény 62-64.§ - ban foglaltak alapjan mitkodik.
A didkdnkormanyzat tagja lehet a kollégium barmely tanuldja. A didkdnkormanyzat megujita-

sat minden évben el kell végezni.
Hatarideje: szeptember 15.

A DOK vezetésége:

A csoportok maguk vélasztjak meg vezetéiket, akik automatikusan tagjai a DOK-nek. A tiszt-
ségviselket a tisztl1jitd kdzgyiilés titkos szavazassal valasztja meg, 6k alkotjak a DOK vezetd-
ségét.

A DOK munkajat segitd pedagdgus szavazati jogu tagja a vezetdségnek. A DOK a feladatok
ellatasdhoz sziikséges idokozonként tilésezik. Tevékenységérdl a tisztajitd kozgyiilésen szamol
be. A DOK évente egyszer tartja kozgyiilését, rendkiviili kozgytilést azonban tobbszor is dsz-
szehivhat. A DOK iilésein érvényes dontés akkor hozhato, ha a szavazati joguak legalabb fele

jelen van.

A DOK jogkorei:
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Déntési jogkore van: A DOK miikddési rendjérdl. A kollégiumi események formai és

tartalmi kereteirdl, a hagyomanyok apolasarol és fejlesztésérdl, a didknap programja-
r0l, a csoportok kozotti feladatmegosztasrol.

Egyetértési jogkdre van: A kollégiumi SZMSZ megalkotasakor és modositasakor a ta-

nuldkra vonatkozo részek esetében. A hazirend elfogadasakor és modositasakor. A
kollégium helyiségeinek hasznalati rendjével kapcsolatban.

Véleményezési és javaslattevd jogkore van: 2 A DOK véleményt nyilvanithat, javaslat-

tal élhet az intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdés-

ben.

A DOK tagjai:

Elnok, Elndkhelyettes, Sportfelelds, Kulturalis-és konyvtar felelds, Tanulmanyi felelds

DOK-segité pedagogus

A DOK SZMSZ-re az aktualis DOK vezetéség tesz javaslatot, és a DOK tagjai fogadjak el.

Diakonkormanyzati feladatkorok:

Elnok: Megszervezi €¢s megtartja a kiilonboz6 szintli didkdnkormanyzati tiléseket (el6-
zetesen tajékoztatja a kollégium vezetdjét az iilés idépontjardl és helyérdl, illetve a té-
marol) Az onkormanyzat észrevételeit tovabbitja a nevelbtestiilet és az igazgatd felé.
Iddszakosan beszamol a didkonkormanyzat miikodésének tapasztalatairol, tovabbi fel-
adatairdl. Fegyelmi tigyek targyalas esetén részt vesz a fegyelmi bizottsadg munkéjaban,
akadalyoztatdsa esetén e feladatot atruhazhatja més tanuldénak. Kollégiumi iinnepségek
diakvédnokeként részt vesz a szervezésben, lebonyolitdsban illetve e munkat megosztja
diaktarsaival. Képviseli a kollégiumot egyes diakforumokon. az elnok-helyettessel
egylitt ellendrzi idonként az onkormanyzatban egyes tevékenységi teriiletekért felelds
didkok munkajat.

Elnok-helyettes: Az elnok akadalyoztatasa esetén helyettesiti az elnokot. Figyelemmel
kiséri a hazi versenyekre vald felkésziilést, szakkori tevékenységet. Arra torekszik, hogy
az informacidaramlés minél zavartalanabb legyen tanar és didk kozt. A kollégiumi iin-
nepélyek és események lebonyolitdsdban az elndkkel egyiitt tevékenykedik illetve az
ebben résztvevd didkok eligazitasaban ténykedik.

Kultira- és konyvtarfelelds: részt vesz a hagyomanyos események, iinnepélyek, egyéb
kulturdlis események el6készitésében, szervezésében, lebonyolitdsdban. Figyelemmel

kiséri az linnepi dekoraciok elkészitését segiti a didkok munké;jat.
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Aktualis tartalommal toltik, diszitik a kollégiumi falitjsagot. Javaslatot tehet kulturalis
programra, kiallitas, eléadas, szinhazi est, mozi.

e Tanulmanyi felelés: Részt vesz a belsé-a tanulok altali-korrepetélas
megszervezésében és ellendrzi azt. Szorgalmazza a gyengébb tanuldk esetén a
hazifeladatok elkészitését és azt kikérdezi. Ellendrzi a szilencium fegyelmet,
észrevételezi a szilencium rendjének zavardsat is.

o Sportfelelos: Megszervezi a sportfelelds halozatot, javaslatot tesz a haziversenyek
lebonyolitasanak tlitemezésére, megszervezi a haziversenyek lebonyolitasat.
Egytittmiikodik a sporttevékenységet vezetd neveldtanarral. Részt vesz sportkords
megbeszéléseken. Javaslatokat tesz sporteszkozok beszerzésére, a le nem adott

sporteszkozoket begyijti illetve idonként ellenérzi az allapotukat.

A DOK gazdalkodasa:

Kiilon tagdij befizetés nincs.

A Csornai Kozépiskolai Kollégium Didkonkormanyzatanak Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatat a DOK egyhangilag elfogadta. A kollégium intézményvezetdje jovahagyta.

Csorna, 2022.09.15.

intézményvezetd

Blleon i

i

DOK elnsk
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3. sz. melléklet

CSORNAI KOZEPISKOLAI KOLLE-
GIUM

KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZA-
BALYZAT
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A kollégiumi konyvtar mitkodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az intézmény konyvtara a kollégium mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanuladshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati isme-
retek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egyseg.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.

A kollégiumi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozéo dokumentum vehetd
fel.

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Kollégiumi konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatali

Kollégiumunk konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:
a) gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozésa és rendelkezésre bo-
csatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

d) konyvtari dokumentumok kolesonzése,

e) tartds tankonyvek, segédkonyvek kodlcsonzése tanuldink szamara

f) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok 1gé-
nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

A konyvtar szolgaltatasai
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e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az utdb-
biak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,

¢ lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamut konyvek, dokumentumok olvasotermi hasz-
nalata,

o tdj¢koztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

o tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

A kollégiumi konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalja
igénybe veheti. A konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek nem vehetik igénybe.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézmény-
nek. A tanuldknak a kollégiumbdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tdjékoztatja a
konyvtarfeleldsoket. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, a kollégiumbol eltdvozo kollégak
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasdtermi hasz-
ndlata téritésmentes. A nyomtatasért €s a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék sze-
rinti dijat kell megfizetni.

4. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyéri sziiniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kdlcsonzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd
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tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozdk kdlcsonzésének idotar-
tama a mindenkori lehetéségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A kollégiumi konyvtar péntek kivételével minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas
ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasoterem ajtajara
kifliggesztett hirdetményrdl tajékozodhatnak.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 14.00 — 16.00
kedd 19.00 — 21.00
szerda 14.00 - 16.00

csitortok 19.00 - 21.00

A konyvtarhasznalat modjai
helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat
Helyben hasznalat
A pedagdgusok szakmai segitséget adnak:
e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.
Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarfeleldsok tudtaval szabad ki-
vinni.

e Dokumentumokat kdlcs6ndzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel sza-

bad.
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A kdnyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélestndzheté egy hénap
idOtartamra, A kolesdnzési  hatdridd  egy  — indokolt esetben  két -  alkalommal
meghosszabbithatd djabb harom hétre. A (6bb példanyos kételezd ¢és ajanlott olvasméanyok
kOlesdnzési hatdrideje és hosszabbitdsa sziikség esctén négy hét Ichet. A kolesdnzésben 1évo
dokumentumok cldjegyezhetdk.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az dérettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének iddpontjaig a kolestnzott tankdnyveket, tartés tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok o tanév  sordn cgy-cgy tananyagrészhez a  sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sztikséges ideig hasznalhatjak.

Az clveszett vagy rongaldstol kdnyvtdri hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvasd koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni,

Csoportos haszndlat

A tanuldcsoportok, a szakkdrsk részére a csoportvezetok, a neveldtanarok, a szakkorvezetok
konyvtdrhaszndlatra ¢piild szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak.

A foglalkozdsok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
itemterv szerint keriil sor.

A Csornai Kozépiskolai Kollégium konyvtardanak Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a
neveldtestiilet 2022. szeptember 16-i értekezletén egyhangulag elfogadta.

Csorna, 2022, szeptember 16.
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