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Bevezetés
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,

tevékenység-csoportok és folyamatok mitkddését és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,

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

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

e 2011. évi XLI. toérvény a nemdohanyzok védelmérdl,

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j éltpalyajarol,

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol,

e 5/2020.(I.13.) Korményrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsardl és a hozza kapcso-

16d6 Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja.
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1. Intézményi alapadatok

1.1. Intézményi alapadatok
a) Név: Csornai Kozépiskolai Kollégium
b) Székhely: 9300 Csorna, Szent Istvan tér 11.
c¢) Telephely: 9300 Csorna, Korhaz utca 28.
d) Alapitas éve: 2016.
e) OM azonositd: 200952
f) Tipusa: kollégium

g) Szervezeti egységkod: GB0601, GB0602

1.2. Az intézmény alapitasara és fenntartasara vonatkozo adatok
Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntart6 neve: Soproni Tankeriileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u. 9.
Miikodtetd neve: Soproni Tankeriileti Kzpont

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

1.3. Intézményi alapfeladat
559011 Kollégiumi szallashelynytjtas kdzoktatasban tanulok szamara.

855921-1 Nappali rendszerli iskolai oktatasban részt vevd tanulok kollégiumi, externdtusi

nevelése.

856099-1 Egy¢b oktatast kiegészitd tevékenység
910121-1 Konyvtari allomany gyarapitasa
Féréhelyek szama: 107 (székhely)

66 (telephely).
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1.4. Az intézményi miikodés legfontosabb szabalyzatai, szabalyozoi

e Alapit6o Okirat/Szakmai alapdokumentum
e Pedagogiai Program

e Hézirend

o FEves 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 és intézményiink honlapjan a csornaikollegium.hu Dokumentumok fiil
alatt. Valamint az intézmény dokumentumai (SzMSz, Pedagogiai program, Héazirend)

megtekinthetd, illetve arrol felvilagositas kérhetd:

e akollégium igazgatojatol,

e azigazgatohelyettestol.

1.6. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A Csornai Ko6zépiskolai Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata kiterjed:

e azigazgatéra,

e azigazgatohelyettesre,

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 eldirdsai érvényesek a kollégium altal szervezett kiilsé rendezvényeken az ott

folytatott tevékenység alatt is.
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2. Az intézmény szervezeti felépitése, munkamegosztas szerinti feladatok

lgazgatd

Technikai

dolgozdk

NevelOtestilet

2.1. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas, a szervezeti

egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.1.1. Igazgaté

A kollégium egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézmény igazgatdjat az koznevelésért felelds

miniszter nyilvanos palyéazat utjan, hatarozott idére bizza meg.

Az igazgato feladatkore, feladatmegosztas:

Az igazgatd megbizasa, munkdja és munkdjanak ellenérzése, feleldsségi korének megéllapitja
a nemzeti koznevelésrél szoldo 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szoldé 20/2012.
(VIIL.30.) EMMI rendeletben megfogalmazott jogszabalyok szerint, és az ott megéllapitott

id6tartamra torténik.
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Az igazgatd feladatai:

o felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért,

e dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat mas hataskorbe nem utal,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt,

e vezeti a nevelOtestiiletet, el6késziti és vezeti a nevel6testillet és az alkalmazottak

értekezleteit.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel:

a) a pedagdgiai munkaért,
b) a neveldtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri

megszervezeéséért és ellendrzéséért,
e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi

jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti  szervekkel és a

diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,
1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkéért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatési intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége

r

a vezet6i megbizasanak masodik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdbives felmérés
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alapjan értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az igazgatdé munkdjanak

ellendrzése ¢€s értekelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az

illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

2.1.2. lgazgatohelyettes

Az igazgatod kozvetlen munkatarsa, bels6 munkamegosztas alapjan az igazgatd irdnyitasaval

végzi munkdjat. Munkdjat az intézmény székhelyén latja el.

Feladatai:

¢ intézményi adminisztraciés munka végzése,
e beszamolok, statisztikék, jelentések, nyilvantartasok elkészitése,
¢ KIR személyi nyilvantart6 kezelése,

e KRETA adminisztracios jogkor gyakorlasa.

Munkakori leirasa részletesen tartalmazza ellatando feladatait és hataskorét.

Az igazgatd megosztja feladatait az igazgatohelyettessel, kozosen felelosek azért, hogy

intézkedéseiket 6sszehangoljak,

A kollégiumi ¢let minden 1ényeges tligyérdl, eseményeirdl kolcsondsen kotelesek tajékoztatni

egymast.

Az igazgatohelyettessel kozdsen meghatarozott rend szerint tartézkodik a kollégiumban. A
vezetdség tigy szervezi a munkajat, hogy valamelyik vezetd 8 és 18 o6ra kozott a kollégiumban
tartozkodik. Mivel a kollégium folyamatosan (24 6raban) miikodd intézmény, ezért a vezetdk
valamelyikének (telefonos) elérhetdséget folyamatosan biztositani kell ennek érdekében a

vezetdk folyamatosan egyeztetni kotelesek.

2.2 A helyettesités rendje
1. sz. helyettes igazgatohelyettes

2. sz. helyettes tligyeletes csoportvezetd tanar.
10
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2.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet, a nevelési- oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozo szerve. A nevel6testiilet tagja
a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd dolgozoja. A
pedagdgus a biintetéjogi védelem szempontjabodl kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil. A
kollégium valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazott a nemzeti koznevelésrol szo1o

torvény szerint egyetemi, vagy foiskolai végzettséggel rendelkezik.

2.3.1. A nevelotestiilet hataskore

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program moddositasa, véleményezése,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat modositasa, véleményezése,

e az ¢ves munkaterv véleményezése,

e ahazirend elfogadasa,

e atovabbképzeési program elfogadasa, véleményezése,

e a nevelési, oktatdsi intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e szakmai munkako6zosségek létrehozasa, megsziintetése,

e cgységes neveldi kovetelmények kialakitasa,

e atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,

e atanuldk egyéni vagy csoport munkdjanak jutalmazasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré 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 igazgatd szavazata dont.

11
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A torvényesen hozott nevelOtestiileti hatarozatok a testiilet valamennyi tagjara kotelezo

erveényl.

2.3.2. A nevelotestiilet altal atruhazhato hataskorok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idére — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat

atruhdzhatja szakmai munkacsoportra vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor

gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott

1d6kozonként és modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol jar

el. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Hézirend elfogadasakor.

2.3.3. Szakmai munkakozosség

A neveldtestiilet nem alakitott szakmai munkakzosséget.

2.3.4. A kollégiumi nevelétanar, csoportvezeto

A kollégiumi nevelStanar az intézményben nevelési feladatokat 14t el. A nevelOtanar
feladata, hogy széles korti pedagogiai felkésziiltséggel, feleldsséggel, onallosaggal
céltudatosan segitse a kollégiumi ¢€letben rejlé neveld hatasok kibontakoztatasat a
fiatalok személyiségének sokoldalu fejlesztése érdekében.

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

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskolai osztadlyfonokével, szaktanaraival és
szakoktatoival.

Munkajat az igazgato altal jovahagyott munkabeosztas szerint végzi €s tartozkodik az
intézményben. Felkésziil a foglalkozasokra a kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramja altal el6irt témakban, valamint elvégzi a munkakdréhez tartozo
adminisztraciot.

Pihend- és munkasziineti napokon, valamint ¢&jszaka szolgalatot teljesit a beosztas

szerint.
12
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A kollégiumi neveldtanar felelds a kollégiumi tanulok erkolcesi fejlodéséért, tanulmanyi
munkdjukért, sokoldalu miivelddésiikért, egészséges ¢Eletmddjukért. Gondoskodik
szdmukra a sziikséges tanulmanyi segitségrol, az életpalyara torténd felkészitésrol,
fejleszti képességeiket.

Megismeri a tanuldk csaladi koriilményeit, kapcsolatot tart a sziilokkel, segiti dket
gyermekeik személyiségének kibontakoztatasaban.

Torekszik arra, hogy Oszinte, nyilt neveldtanar - didk kapcsolatot teremtsen a rabizott
fiatalokkal, hogy a tanuldk egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék tanacsait,
segitségét.

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

Gondoskodik a beteg tanul6 ellatasardl (sziikség szerint, ment6t hiv, orvoshoz kisér,
értesiti a sziilot).

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 munkéjdhoz sziikséges

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

2.3.5. Egyéb el6irasok

A pedagégusok és mas dolgozok megjelenésiikkel, magatartasukkal, viselkedés- ¢és

beszédkultardjukkal kotelesek pozitiv példaként szerepelni tanuldink eldtt. A kollégium

dolgozodinak, tanuldinak korében egyetlen part, vallasi és egyéb szervezet érdekében sem lehet

szervez0, téritd, agitacios munkat kifejteni. A pedagdégusok és mas dolgozok, a tanuldk, tovabba

ligynokok, tizletszerzok a kollégium teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

2.3.6. A neveldtestiilet értekezletei

Allandod értekezletek:

alakul6 értekezlet, tanévnyit6 értekezlet, félévi értekezlet, tanévzaro értekezlet,
elemzd, tajékoztaté munkaértekezlet,

tovabbképzési értekezlet.
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A neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozottak szerint értekezleteket tart. Az
értekezletek elnoke az igazgatd. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Gsszehivni az

igazgato, illetve neveldtestiilet egyharmadéanak javaslatara.

A neveldtestiilet nyilt szavazassal hozza dontéseit, egyszerli sz6tobbséggel, kivéve a kiilon

jogszabalyban meghatarozott eseteket, illetve, ha errdl a neveldtestiilet 50%+1 szavazattal dont.

A neveldtestiilet 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 igazgatd altal megbizott

pedagogus vezeti.

A jegyz6konyv tartalmazza:

o az¢rtekezlet targyat, idejét, helyét,
e aneveldtestiilet tagjain kiviil megjelent személyek nevét, a hianyzo pedagégusok nevét,
tavollétiik indokat,

e vitatott témak és javaslatok lényegét.

A neveldtestiilet személyes ligyeire vonatkozd, a pedagdégusok és tanulok magatartasat,
munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok: azt a neveldtestiilet

minden tagja koteles megdrizni.

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkorgyakorloja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A
tantestiilet az atruhdzott feladatokkal kapcsolatosan esetenként hatarozza meg a beszdmoltatas

rendjét (pl. fegyelmi bizottsag, mindségi csoport, DOK stb.)

2.4. Sziil6i szervezet, kollégiumi szék

A kollégiumban nem miikddik sem sziil6i szervezet, sem pedig kollégiumi szek.
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3. A vezet6 és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

3.1. A vezeto és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A vezetO rendszeres kapcsolatot tart az alkalmazotti kozosség tagjaival.
A kapcsolattartas forumai:

o ‘¢rtekezletek,

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 igazgatd

vagy a helyettese részt vesz a diakonkormanyzati iiléseken, forumokon.

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket. Az

intézmény a miikodés feltételeként biztosit:

e segitd pedagdgust,
e adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

e adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat.

3.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Pedagogusok kozosségei — tanulok kdzosségei:

A pedagdgusok kozosseégeinek a tanulok kozosségeivel vald kapcsolatat kozosségi szinten az

évente egyszer kotelezoen megszervezendo kozgytilés biztositja.

A kollégium kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres idépontokat az éves munkaterv

tartalmazza.

4. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
4.1. Kapcsolat a sziilékkel

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 életrél, munkarol,
tanulmanyi eredményrdl. A sziilok személyes tdjékoztatasat szolgaljak a sziiloi értekezletek,
amelyeket évente egyszer kell megszervezni. A sziil6i értekezleten ismertetni kell a Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzatnak a sziil6ket érintd részeit, a hazi - és napirendet, a kollégiumi
étkezési téritési dijjal kapcsolatos tudnivaldkat. A sziilok személyes tajékoztatast kaphatnak a
csoportvezetd neveldtandroktol, az igazgatohelyettestdl, valamint az igazgatotol. A
beszélgetések alkalmaval elhangzott magantermészetii értesiilések bizalmasak, szolgalati
titokként kezelenddk. A csoportvezetd neveldtanar a tanuld kollégiumi munkajarol,
magatartasarol, a sziiléket a tanév soran koteles értesiteni. Vonatkozik ez a tanuld

jutalmazasara, fegyelmi tligyeire is. Sziikség esetén személyes talalkozot kér.

Kapcsolattartas formai:

e kollégiumi sziildi értekezlet,
e személyes latogatasok (a sziil6 felkeresi a kollégiumot),
e iskolai fogadoorak,

e levél, telefon, e-mail.

4.2. Kapcsolat a kiilonb6z6 iskolak igazgatoival, osztalyfonokokkel, szaktanarokkal

A kollégium a nevelés minden teriiletén — kiilonosen a kozosségi nevelésben — az iskola legfobb

segitdje. Alapvetd jelentdségli az iskolakkal a folyamatos, szoros egylittmiikodés.

A kollégium igazgatdja kezdeményezi az iskoldk és a kollégium nevelési programjanak
sziikséges meértekli egyeztetését. Az igazgatd €s a nevelOtestiilet a sziikséges mértékig
figyelemmel kiséri az iskolak életét. A tanulokrol kialakult véleményeiket a csoportvezetdk €s
az osztalyfonokok kolcsonosen egyeztetik. Sziikséges esetekben az iskoldk vezetdit, tandrait,
az igazgatd meghivja a kollégiumba. A kollégium a rendezvényeit, linnepségeit az iskoldkhoz
igazodva, az altaluk megkiildott feladatok iitemtervét figyelembe véve — az id6ponti iitkdzést

elkeriilve-, bonyolitja le.

4.3. Kapcsolattartas az iskola ifjusagi védonével

Kapcsolattartas formai:
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e foglalkozasok,

e cgyéni elbeszélgetések.

4.4, Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalatok vezetéivel
Kapcsolattartas formai:

o levél,
e személyes megkeresés,

e telefon, e-mail.

4.5. Kapcesolattartas a varos rendérkapitanysaganak Ifjusagvédelmi Osztalyaval
Kapcsolattartas formai:

o tajékoztatas,

e c¢lbadas.

4.6. Kapcsolattartas a varosi kozmiivelodési intézményekkel (Varosi Miivel6dési

Kozpont, Mizeum és Konyvtar)
Kapcsolattartas formai:

e rendezvények latogatasa,

e szereplés.

4.7. Kapcsolattartas mas kollégiumokkal
Kapcsolattartas formai:

e tapasztalatcsere, latogatdsok mas kollégiumokban,

e kollégiumi versenyeken valo részvétel.
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4.8. Kapcsolattartas a Pedagdgiai Szakszolgalatokkal

Tanuloink magatartasi problémainak ¢és krizishelyzetek felmeriilése esetén a sziild

beleegyezésével kezdeményezziik a tanulok pszichologiai gondozasat.
Kapcsolattartas formai:

e levél, e-mail,

e telefon.

4.9. Kapcsolattartas a fenntartéval és a miikodtetovel
Az intézmény napi munkakapcsolatot tart
e a Soproni Tankeriileti Kézponttal.

A fenntartoval és a mukodtetdvel vald kapcesolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas adasa,

e irasbeli beszamolo6 adasa,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

o a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specidlis informacidszolgaltatds 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 tanulashoz
sziikséges feltételeik az otthoni kornyezetben hidnyoznak. A kollégium segiti Oket
tanulmanyaik elvégzésében, lehetdséget ad az onképzesiikhoz, tehetségiik kibontakoztatdsahoz,

miuvelddésiikhoz, testedzésiikhoz, szabad idejiik tartalmas eltoltéséhez.

Biztositja tagjainak képességfejlesztését, a tehetséggondozas megfeleld feltételeit.
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A kollégium az igénybe vevok (sziilok) irdsos kérése, valamint a tanulok iskolai elfoglaltsaga
alapjan alakitja ki munkarendjét, ennek soran figyelembe veszi a kapcsolodd iskoldk éves

munkaterveét is.

A tanuldcsoportok kialakitasarol az igazgatd dont a didkonkormdnyzat és a nevelGtestiilet

véleményének meghallgatasaval.

A kollégistak kezdeményezésére alakult kozosségek miikodéséhez ki kell kérni az igazgato
egyetértését. Az intézménybe belépd sziiloket, latogatdkat (délutan és este) a neveldi szobahoz
kell kisérni, amelyrdl a portas, illetve a portai ligyeleti feladatok ellatasanak hianyaban a tanul6i

naposi szolgélat gondoskodik.

5.2. A felvétel rendje

A 9. évfolyamos tanuldk iskolai felvételi jelentkezési lapjan a sziild jelzi kollégiumi kérelmét.
A felvételi eljarast kdvetden az iskola tdjékoztatja a kollégiumot a kollégiumi ellatast igényld
tanulokrol. A kollégium értesiti egy tdjékoztatoban a leendd 9. évfolyamos tanulé csaladjat a
felvételr6l és az iskolai beiratkozassal parhuzamosan a kollégiumi beiratkozas
sziikségességérol. A felvétel egy tanévre szol, ebbdl addédoan a kollégiumi elhelyezési
kérelmeket évente meg kell ujitani (hatarid6: majus vége). A megujitott kérelem elbiralasa az

igazgato 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,

e tematikus foglalkozésok,

o szakkorok,

e sportrendezvények,

e kulturalis rendezvények,

e hagyomdanyapolas,

e tehetséggondozas,
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e versenyre valo felkészités.

Kollégium szintii rendezvények megtartasardl a nevel6testiilet dont, a diakonkormanyzattal

egyetértve (legalabb 1 héttel a tervezett idépont eldtt).

A kotelezd foglalkozasokon kiviili foglalkozasok, rendezvények naponta legfeljebb 21%-ig
tarthatnak. A kollégiumon kiviili, nem iskolai szervezésii foglalkozasokra, illetve az ilyen
rendezvényeken valo részvételre csak a sziil¢ irdsbeli kérelme alapjan adhat engedélyt a

csoportvezetd neveldtanar.

6. Az intézmény miikodésének szabalyai
6.1. A kollégiumi felvételi rend, kimaradas

A kollégiumba azok a tanuldk jelentkezhetnek, akik az iskola székhelyétdl tavol élnek,
megfeleld bejarasi lehetéségeik nincsenek, vagy csaladi, illetve szocidlis koriilményeik ezt
indokoljak. Az iskolaba jelentkezd tanulok kézépfoku iskolaba vald jelentkezéssel egy iddben

kozvetleniil jelentkezhetnek a kollégiumba. A kollégiumi tagsag egy tanévre szol.

A kollégistak felvételérdl a neveldtandrok, az érintett iskoldk igazgatoinak véleményének
meghallgatisaval, a kollégium igazgatdja dont. A dontésrdl a tanuldt, illetve a sziilot, a
kollégium igazgatdja irdsban értesiti. Megsziinik a kollégiumi tagsaga a tanulonak, ha megsziint
a tanuloi jogviszonya is. Megszlinik a kollégiumi tagsiaga a tanuldnak, amennyiben a
kollégiumbdl kizar6 fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedik. Megsziinik a tanuld kollégiumi

tagsaga, amennyiben a sziild arr6l irdsos nyilatkozatban lemond.

6.2. A tanév rendje, nyitvatartis, a tanuloknak, vezetoknek, pedagogusoknak a

nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

e Az egyes tanévek rendjét a szaktarca minisztere tanévnyito utasitasa szabélyozza.

e A kollégium az éves munkatervében megfogalmazottak alapjan mikodik, melyet a
partneriskolék programjaihoz igazit.

e A tanuldk vasarnapi visszaérkezésekor a neveldtanarok eldre meghatarozott tigyeleti
rend alapjan tigyeletet latnak el.

e Az intézmény igazgatdja 8.00 -16.00-ig, a helyettese 10.00 — 18.00 6raig a székhelyen

tartozkodik. Munkaiddjiik tobbi része a tanulok kollégiumban tartozkodasanak idejére
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esik. Kotelezd 6raszamukat a szabadidds - és a felkésziilési foglalkozasok ideje alatt
teljesitik.

e A tanulok legkésObb az elso tanitasi napot megeldzé napon koltoznek be a kollégiumba
¢s ott tartozkodhatnak a szorgalmi iddszak, illetve érettségi vizsgaiddszak és nyari
gyakorlat utols6 napjaig.

e A tanulok az iskola altal szervezett elfoglaltsagaikon tul, tovabba az egyéni szabadid6n
kiviili id6t a kollégiumban toltik és tanuldsra, miivelddésre, sportra, szdrakozasra,
szervezett kollégiumi foglalkozésra, rendezvényekre, személyes dolgaik és kornyezetiik
tisztan tartasara, valamint pihenésre forditjak.

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 ligyeletes neveldtanar fogadja a visszaérkezoket.

6.3. A Kkollégium nyitvatartisa
A hét elsd tanitasi napjat megel6z6 napon a tanulok 18.00-21.00 kozott érkezhetnek.
Hétkoznapi nyitvatartas: hétfo - csiitortok: 6.00-20.30.

Pedagbdgus beosztds hétkoznapokon reggel 6 oOratdl este 22 oraig a nappali munkarenddel
torténik, hét elsd tanitasi napjat megel6z6 napon egy ligyeletes nevelo latja el a feladatokat 18
— 22 o6raig. 22-06 oraig épiiletenként egy o éjszakai kollégiumi nevelStanar latja el az éjszakai

iigyeleti feladatokat.

6.4. Kimeno, eltavozas:

Tanitasi idoben a kollégistak kimend idejét a Hézirend szabélyozza. Esti csoportos, kozds
rendezvényekre a kollégistdk a csoportvezetdjiiktél kapnak engedélyt. Szervezett hétvégi,
iskolai és kollégiumi programok idején a hétvégét a kollégiumban toltik a tanuldk kiilon
napirend és igazgatoi engedély szerint. Tanitasi naprol, iskolai elfoglaltsagrol a kollégium nem
adhat tdvolmaradasi engedélyt, Az eltavozasrdl (sziinet, hétvége) engedély nélkiil vissza nem

érkezd tanulok felkutatasat 24 6ran beliil a csoportvezetd neveldnek meg kell kezdenie.
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6.5. A kollégistak tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

Amennyiben a jelzett idépontig a kollégista a hazautazasrdl, eltavozasrol nem érkezne meg

(betegség, csaladi vagy egyéb problémak) a kollégium a sziiloktdl értesitést kér.

Az értesités modja:

o telefon,
o levél (irdsos kikérd pl. korrepetalas, edzés),
e e-mail.
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, stilyosan megsérti a
Hézirendet, ami fegyelmi felel6sségre vonast von maga utdn. Ha a tanuld a kollégiumi
foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. (orvosi, sziil6i igazolas, nevel6tanari
engedély). A tanul6 akkor hagyhatja el a kollégiumot, ha elézdleg sziildi kikérét hoz, illetve a

szul6 telefonon kéri azt.

6.6. A mulasztasok igazolas

Ha a tanul6 a kollégiumbol tavol maradt, mulasztasat igazolni koteles. A mulasztast igazoltnak
kell tekinteni, ha a tanulo eldzetesen engedélyt kapott a tavolmaradasra, beteg volt, és ezt
igazolja, hatdsagi intézkedés, allampolgari kotelezettségeinek teljesitése, vagy egyéb alapos

indok miatt hianyzott.

6.7. A kollégium és helyiségeinek hasznalati rendje

A kollégium létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem

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

A kollégium létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendjét a Hazirendek tartalmazzak.
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6.8. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézményben idegeneknek csak az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes, vagy a nevelGtanar
kiilon engedélyével lehet tartozkodniuk. Ezért az ligyeletes neveld felel. A sziild 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 lehet6vé teszi, vagy a fenntarto erre engedélyt adott,

e mindazok, akik eldzetes bejelentés alapjan az igazgatotol engedélyt kaptak.

A fenti bekezdésekben felsorolt esetekben a latogatot lehetdség szerint az igazgatd vagy

helyettese kiséri el a kollégiumi foglalkozasokra.

Ismeretlen latogatonak a személyazonossagat is igazolnia kell.

6.9. A kollégiumi konyvtar miikodési rendje

A kollégium konyvtara nem nyilvadnos konyvtar, a hasznalok kore: a kollégium tanuldi és

dolgozobi. A kollégiumi kdnyvtar kolesonzési 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 kdlcsonzést a

Didkonkorményzat konyvtarfeleldsei latjak el.

6.10. Diakétkezés rendje
A kollégium tanuldinak kedvezményes étkezést biztosit.

A téritési dijakrol a helyi 6nkormanyzat rendelkezik. Ennek alapjan a harom- és tobbgyermekes
csaladndl, gyermekvédelmi kedvezmény esetén, valamint tartés beteg gyermekeknél az
intézményi téritési dij 50 %-at kedvezményként kell biztositani. Allami gondozott, utbgondozoéi
Csornai Napkozi Otthonos Ovoda étkeztetési dijbeszedé alkalmazottja vezeti. Az étkezéssel
kapcsolatos tennivalokra a vallalkoz6 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 idéponttol, utdlagos
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bejelentés esetén a bejelentést kovetd naptdl a tanuld mentesiil a téritési dij fizetésének

kotelezettsége alol.

6.11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

A kollégista tanulok egészségiigyi ellatasat az iskolakkal megbizési jogviszonyban 4all6 orvos
¢€s védono végzi. A tanulok 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 kertil elhelyezésre a hazautazasaig, illetve addig

az idOpontig, ameddig a sziilok meg nem érkeznek érte.

6.12. A kollégiumi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A kollégiumszintli rendezvények feladatait — a felel6sok megjeldlésével — az éves munkaterv
tartalmazza. Minden kollégiumi iinnepély és kollégiumi szervezésii tinnepélyes alkalomkor az
iinnepi ruha viselésének hagyomanyét kovetjiik. Az iinnepi ruha ldnyoknak sotét szoknya, vagy
nadrag, fehér bluz, fiaknak sotét nadrag, fehér ing. A kollégiumi iinnepségeknek és
megemlékezéseknek tartalmukban, formajukban, szinvonalban szolgalniuk kell a kollégiumi

hagyomanyok kialakitasat, fejlesztését és apolasat.

6.13. Rendezvényeink

e (j kollégistak bemutatkozasa,

e golyabdl, golyavatas,

e ping-pong bajnoksag,

e Mikulas —est,

e kardcsonyi linnepély,

o vetélkeddk (sport, egészségiigyi),

e kollégiumi szavaloverseny,

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

e koz0s rendezvények a székhely és telephely kollégistaival,

e megemlékezések nemzeti linnepeinkrdl,

24



Csornai Kozépiskolai Kollégium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

e meghivott eléadok.

6.14. A tanulék jutalmazasanak elvei

A kollégistak teljesitményét negyedévente kell értékelni. Az értékelést a csoportvezetd neveld
végzi. Az Osszefliggd értékelések (félévi, év végi) mellett elsdsorban csoportk6zdsségi szinten,
folyamatosan figyelemmel kell kisérni és rendszeresen megbeszélni a tanuld kollégiumi

tevékenységének szinvonalat.

6.14.1. A jutalmazas alapja:

e kimagasld tanulmanyi teljesitmény,
o kozosségért végzett tevékenység,
e Ontevékenység miivészeti csoportokban, sportkorokben kifejtett eredményes munka,

e egyéb olyan példamutato tett, amely a kollégium hirnevét oregbiti.

6.14.2. A jutalmazasra javaslatot tehet:

e igazgato,

e igazgatohelyettes,
e nevelGtestiilet,

e csoportvezetd,

e adidkonkormanyzat vezetdje.

6.14.3. Jutalmazhatok:

e azegyes tanulok,
e acsoportok,

o egy-egy kozosségi feladat elvégzésére alakult csoportok.

6.14.4. A jutalmazas médjai:

e nevel6tanari dicséret,
e csoportvezetdi dicséret szoban-irasban,
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e igazgatoi dicséret szoban-irasban,

e konyvjutalom, oklevél,

e kollégium érdemes didkja emlékplakett végzds tanuldnak,
e cgyéb csoportos jutalmak,

e kedvezmények.

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

6.14.5. Kollégiumi emlékplakett adomanyozasa (érdemes didk):
Azon végzds kollégista tanulot lehet részesiteni a fenti elismerésben:

- akinek kimagaslo tanulmanyi eredménye az utols6 két évben meghaladta a 4,5-6s
tanulmanyi atlagot,

- magatartasa rendezett és fegyelmezett, nem kovetett el kihdgast az intézményben,

- aktivan részt vesz a kollégium kozosségi €letében,

- segiti kollégista tarsait a felkésziilésben.

6.15. Fegyelmezo intézkedések

Azt a tanulot, aki a kollégiumi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben kell részesiteni.
A fegyelmez6 intézkedés és a fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megal4dzo. Testi

fenyités alkalmazasa tilos.

6.15.1 A fegyelmez6 intézkedések fokozatai

e nevelOtanari figyelmeztetés szoban-irasban,

e csoportvezetdi figyelmeztetés szoban-irasban,

e csoportvezetdi megrovas irdsban (a sziilok értesitése),
e igazgatdl figyelmeztetés irasban (a sziilok értesitése),
e igazgatdl megrovas irasban (a sziilok értesitése),

e nevelOtestiileti figyelmeztetés (a sziilonek irasba),
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e nevelOtestiileti megrovas (a sziilok értesitése),
e fegyelmi eljaras,

e megbizatas visszavonasa (igazgatdi hataskor).
A fegyelmi fokozatok betartasatol el lehet térni a fegyelmi vétségek sulyossagatol fiiggden.

A fent emlitett fegyelmezd intézkedések megismételhetok fegyelmi eljaras kdvetkezménye
nélkiil, két esetben, azonban a nevel6testiileti megrovas jabb vétség esetén fegyelmi eljaras

koveti.

6.15.2. Fegyelmezo6 intézkedést Kkell tenni, illetve fegyelmi eljarast kell kezdeményezni az

alabbi esetekben

e a Hazirend eldirdsainak megsértése,

e akollégiumi munkéat zavar6 fegyelmezetlenség,

e akollégistdhoz méltatlan magatartas k6zosségi rendezvényeken,
e tarsadalmi tulajdon megkarositasa,

e igazolatlan mulasztés esetén,

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

6.15.3. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai
6.15.4. Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd esemény feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
intézmény biztositja az egyeztetd eljaras mikodtetéséhez sziikséges feltételeket. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora

személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.
6.15.5. Fegyelmi eljaras

Abban az esetben, ha a tanuld a kotelességét vétkesen €s sulyosan megszegi, ellene — a
vonatkoz6 jogi szabalyozas betartasaval — fegyelmi eljaras indithat6 és a vétkes tanul6 irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasat barmely
pedagbgus javaslata alapjan a nevelOtestiilet kezdeményezheti és az altala kijeldlt fegyelmi

27



Csornai Kozépiskolai Kollégium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

bizottsag folytatja le. Az eljaréas lefolytatasa kotelezd, ha a tanul6 maga ellen kéri. A kiskoru
tanuld esetén e jogot a sziild6 maga gyakorolja. A fegyelmi bizottsag tagjainak(haromtagu
bizottsag) a megvalasztasaval kapcsolatban 1asd A neveldtestiilet altal atruhazott hataskorok c.
pontot. A fegyelmi biztossag elndkének személyét a tagok maguk koziil valasztjadk meg. Az
eljarast az érvényes jogszabalyok szerint kell lefolytatni, amelynek lezarasaként fegyelmi
hatarozatot hoznak, amelyet a fegyelmi targyalason ki is hirdetnek. Dontésiikrél (javaslatukrol)
az elnok irasban tajékoztatast ad az igazgatonak, aki — amennyiben ez sziikséges - hasonld

modon tajékoztatja a Soproni Tankeriileti Kozpont igazgatojat.

6.16. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasrol a tanuldt, a kiskora tanuld sziil6jét hivatalos levélben postai
uton, illetve a tanulmanyi rendszeren keresztiil is értesiteni kell. Az értesitésben a tanuld terhére
rott kotelességszegést az intézmény hdzirendjének megfeleld pontjara toérténd hivatkozassal
meg kell jelolni. A fegyelmi eljarast a meginditdstdl szamitott harminc napon beliil egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a
sziild az tliggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi

inditvannyal élhessen.

6.16.1. Meghallgatas

Az elkovetett kotelezettségszegéssel kapcsolatban a tanulo allaspontjat (védekezését) meg kell
hallgatni. A kiskort tanul6 kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgataskor a tanuld vitatja terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa

egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

6.16.2. Targyalas

A targyaldsra a tanuldt és a kiskort tanuld sziilgjét meg kell hivni. A fegyelmi targyalds
megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott
kotelezettségszegést, valamint a rendelkezésre 4all6 bizonyitékokat. A targyalasrol és a
¢és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben résztvevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok

fobb megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint
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ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziild kéri. A targyalas célja a hatdrozathozatalhoz
sziikséges tényallas tisztazasa, ennek soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara,
amely a kotelezettségszegés elbiralasandl, a fegyelmibiintetés meghozatalanal a tanuld ellen
vagy a tanulo mellett szol. A kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran
be kell szerezni. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag hozza és azt a fegyelmi
targyalason szoban kihirdeti. A kihirdetést kovetéen a tanulmanyi rendszeren keresztiil
értesiteni kell a tanulot, kiskortl tanul6 esetén a sziilot. A fegyelmi hatarozat kihirdetését kovetd
hét napon beliil postai Gton meg kell kiildeni a dontést az érintett feleknek. A fegyelmi
hatarozatrdl a soron kovetkezd neveldtestiileti iilésen tijékoztatni kell az eljarast meginditd
nevelOtestiileti tagokat. A hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell

kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél estén a sziildjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés estén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskorti tanuld esetén a sziild is — tudomasul

vette, a hatdrozatot megkiildését nem kéri, €s eljarast megindito kérelmi jogair6l lemondott.

Els6 fokon a Fegyelmi Bizottsag jar el, a hatdrozatot a Fegyelmi Bizottsag nevében az irja ala,
aki a targyalast vezette, tovabba a Fegyelmi Bizottsag egy kijelolt, a targyalason végig jelenlévo
tagja. Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziil6 is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezés a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyu;jtani.

6.16.3. Kartéritési felelosség

Ha a kollégiumnak a tanuldé kart okozott, a kollégium igazgatoja koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo,
valamint karokozéskor a feliigyeletét ellato pedagdgus személyét megallapitani. A vizsgalatrol
jegyzdkonyvet kell felvenni. Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart a kollégium tanuldja
okozta, a vizsgéalat eredményérdl a tanulot, kiskorti tanuld esetén sziildjét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1.) - (2.)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére, illetve vétkessége estén a
tanul6 ellen fegyelmezd intézkedés vagy fegyelmi biintetés szabhato ki. Ha a karokozodja
ismeretlen, a kart észleld személy koteles a karrdl jegyzOkonyvet felvenni. Az igazgatd a

kareseményt kivizsgalja. Ismeretlen tettes esetén a folyamatot e tény megallapitasaval le kell
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zarni. Ha a tanul6 a tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével sszefiiggésben kart okoz az

intézménynek a Ptk. szabalyai szerint kell eljarni.

A kartérités mértékérdl a jogszabaly rendelkezik. A kollégium a tanuldénak kollégiumi tagsagi
viszonya Osszefiiggésébe hozhaté modon okozott karért vétkességére tekintet nélkiil,
teljesmértékben felel. A Kkartéritésére a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy az oktatas-nevelési intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha a

kart a mikodési korén kiviil esO elharithatatlan ok idézte eld.

Nem tartozik kartéritéssel a kollégium a tanuld altal behozott olyan értékekért, amelyekre a
kollégiumi tagsagi viszony fenntartdsa érdekében nincs sziikség. Nem tartozik a kollégium
kartéritései felelosséggel abban az esteben sem, ha a tanul6 kara a neki felréhaté magatartasbol

adodott.

7. A kollégiumi pedagogiai tevékenység ellendrzése és értékelése
A kollégiumban folyé pedagogiai munka ellendrzése:

Az igazgatd a nevelési teriileten folyd munkat folyamatosan ellendrzi, részt vesz a belsd
ellendrzéseken. Az 4ltala tapasztaltakrol tajékoztatja a nevelGtandrokat. Kozvetlen
munkakapcsolata soran folyamatosan tdjékozodik a nevelok munkajarol és értékeli azt. Az
intézményben folyod nevel6-oktatd munka ellenérzése kiterjed a kollégiumi nevelésoktatas,

valamennyi eseményére, foglalkozasara.

A belso ellenorzés-értékelés formai:

e vezetll,

e cgyéni.

A belso ellenorzés-értékelés szinterei:

e kollégiumi foglalkozasok,

o szakkdrok,

o felmérések értékelése,

e verseny, vetélkedd eredményeinek értékelése,
e szobdk rendje,
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e c¢tkezés rendje,
e napirendi teenddk,

e nevel6testileti értekezletek.

A belso ellenorzés-értékelés modszerei:

e spontan megfigyelés,

e tervezett megfigyelés,

e kérddives informalddas,

e tanuldi teljesitmények értékelése,

e dokumentumok (foglalkozési tervek, csoportnaplok stb.) vizsgélata.

A belso ellendrzés és értékelés rendjét ugy kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi
pedagdgus valamilyen szinten visszajelzést kapjon munkdjarol. Az ellenérzés a teljes
pedagdgiai munkdra kiterjed. Az ellendrzés Osszegzd tapasztalatait az ellendrzottel meg kell

beszélni. Az altalanosithato tapasztalatok kiértékelési foruma a nevel6testiileti értekezlet.

Az értékelés alapelvei:

e terjedjen ki a kollégiumi ¢let egészére (egyénekre €s csoportokra is),

e legyen folyamatos, kiszamithatd, megalapozott,

o torekedjen az objektivitasra, igazsagossagra,

o személyre, kozosségre szoloan 6sztondzzon, fejlesztd szandéku legyen,

o az ¢értékelés a kollégiumban elfogadott kdvetelményrendszerre épiiljon.

A tanulok értékelése:
Az értékelés alapelvei:

e személyre sz0l6 legyen,
e 0sztdnzo, fejlesztd jellegli legyen,
e ne legyen bantd, megtorlo jellegt,

o folyamatos legyen,
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e akollégiumban kovetelményrendszerre €piiljon,
e biztositott legyen a szobeli €s irasbeli értékelések egészséges aranya,

e legyen targyszert.

Az értékelés formai:

e személyes, szobeli értékelés,

e akollégiumi foglalkozasokon,

e akollégiumi élet valamennyi szinterén,

e az egyéni foglalkozéasok kapcsan,

e atanuloi teljesitmények elemzésekor,

e akollégiumi fogadoodrakon,

e akollégium altal szervezett programok értékelésekor,

o ¢rtékelés irasban: a neveldtanar, vagy a csoportvezetd altal sziikség esetén, kéthavonta,

a félév végén, illetve a tanév végén a tanulok tanulmanyi munkajanak az értékelése.

Igazgatoi ellenérzés
Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti:

e cllendrzi a neveldtestiilet tagjainak munkavégzését (pontossag, munka- és foglalkozasi
terv betartasat, tigyeleti tevékenységet, csoport ¢és szakkori foglalkozasokat,
munkafegyelmet),

o cllendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi, mindségi kovetelmények
meglétét rendszeresen ellendrzi a halok, €s egyéb helyiségek tisztasagat, rend;jét,

fegyelmeét.

Az ellenorzés modszerei altalaban:

e a foglalkozasi 6radk, foglalkozéasok latogatasa,
e irasos dokumentumok vizsgalata,
e beszamoltatas (szobeli, irasbeli),

o kérddives megkérdezés.
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8. Intézményi védo, 6vo eldirasok
8.1. Egészségvédelem

Fert6z0 betegségek vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgato koteles teljes
vagy részleges dvintézkedéseket (kimend eltiltas, elkiilonités, fertotlenités) életbe Iéptetni. A
hataskorét meghaladd esetben a fenntartohoz kell fordulni. A beteg tanulok szamara kiilon
betegszoba biztositott, ha hazautazasa nem megoldhat6. A mindenkori betegekre az iigyeletes
tanar, vagy délutan a csoportvezetd tanar feliigyel. Az éjszakai ligyeletes tanar is figyelemmel
kiséri tigyelete idején a betegeket, s ha sziikséges, intézkedik. Az egészségiigyi adatokkal
kapcsolatos titoktartds minden dolgozoéra nézve kotelezd. A tanuldk szakszerli egészségiigyi
ellatasat a korzeti orvos végzi. Az intézményben és az intézmény egész teriiletén tilos a
dohanyzas! Tanuldi balesetekkel kapcsolatos szabalyok a munkavédelmi szabalyozasban
talalhatok. A kollégium épiiletében tilos az allattartds. Pszichologus szakszerli segitségét
vessziik igénybe a raszoruld tanuldk szamara. A tanuldk egyoldalu terhelését enyhitd sportolasi
lehetdségeket biztositjuk az adottsagainknak megfeleléen. Az intézmény alkalmazottai
kotelesek —a mindenkori jogszabalyban el6irtak 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 megel6z6 intézkedések megtételéért az

igazgato egy személyben felelds.

8.3. A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és

baleset esetén

A tanuldbalesetek megeldzése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd tanar tajékoztatja
a tanuldkat a baleset megeldzésével 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
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megtalalhatok. Amennyiben a tanulok vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, sz6lni kell az
iigyeletes nevelOtanarnak. A tanar mérlegelése alapjan elharitja a vészhelyzetet, sziikség esetén
elsOsegélyben részesiti a tanulot (sériiltet). Stulyos esetben orvost vagy ment6t hiv. Tiz esetén
értesiti a tlizoltosagot, illetve a tlizriadd szabalyainak megfelelden jar el. Ha a tanulot baleset
éri, az e célra kozpontilag fenntartott felilleten nyilvantartast kell felvenni. E baleseti
jegyzokonyv két példanyat Ki kell nyomtatni és egy példanyt a targyhot kovet6 honap nyolcadik
napjaig el kell juttatni a tanulonak vagy sziilgjének. Egy példanyt pedig meg kell Orizni.

8.4. A rendkiviili esemény, bombariadd, tlizriadé esetén sziikséges teenddok

A kollégium mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
kollégium tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

¢épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

8.4.1 Rendkiviili események:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak a kollégium épiiletét vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni a kollégium igazgatojaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgato,
e igazgatohelyettes

e neveldtanar(ok).
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A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendOrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt a kollégium igazgatojat sziikségesnek tartja.

Teenddk rendkiviili esemény észlelésekor

Az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés pedagdgus utasitasara az épiiletben
tartozkod6 személyeket harom hosszu csengetéssel, hangos bemond6 hasznalataval riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportnak a tlizriado terv alapjan kell
elhagyniuk. Tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gylilekezésért, valamint feliigyeletéért az épiiletben tartézkodo neveldtanarok

felelosek. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell. A neveldnek gondolnia kell (pl. mosddban,
kozosségi helyiségekben stb.) tartdzkodd didkokrol is. A kilirités sordn a mozgasban,
cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell! A veszélyeztetett
¢épiiletet a neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben. A tanuldkat a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre
jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg felelés dolgozok

kijelolésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e atlizriad6 tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

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

stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét a kollégium igazgatdjanak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

8.4.2. Tiizriado

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

kerilt.

8.4.3. Bombariadé
Preventiv intézkedések a vészhelyzetek kialakuldsanak csokkentésére:

e aszemély- és anyagforgalom folyamatos ellendrzésének maodja;
e a benntartozkodok folyamatos nyilvantartdsanak rendje (naplo, stb.)
e a dolgozdk, tanulok ¢éberségének fokozasa (kornyezet véltozasanak figyelemmel

kisérése, ,,ottfelejtett csomagok™ észrevétele, jelzése, stb.)

Bombafenyegetés esetén végrehajtando altalanos feladatok, az azok végrehajtasaban érintett,

felelds és intézkedésre jogosult személyek, és feladatainak meghatarozasa:
A bejelentés vételével jaro feladatok:

e milyen Uton érkezhet bejelentés (levél, telefon, stb.)
o kiket értesitsen a felvevo: intézményvezetdt, vagy a mikodtetot.

o clharitasra hivatott szervezetek értesitése (renddrség, tlizoltosag)

36



Csornai Kozépiskolai Kollégium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

Bejelentés értékelése:

e meg kell hatarozni az egyes teriiletek kitiritését iranyitod ellendrzo (a teriiletet utolsénak
elhagyo) személyeket
e kutatasi, felderitési feladatot szakképzetlen személy nem hajthat végre — az a helyszinre

hivott szakember feladata.

Egytittmtkddési feladatok:

az elharitdsra  hivatott  szervezetek  tagjaival vald  egyiittmikodés  feladatai

(informacidszolgaltatas, segitségnyujtas, kozremitkddés).

Ha a bejelentés nem a renddrségre fut be, azonnal értesiteni kell a Rendérkapitanysagot. Ezzel
egyidejileg az értesitést atvevd ligyeletes nevel6tanar megkezdi az épiilet kiiiritését. Az
iigyletes neveldtanar az udvari kijaratot kinyitja, vezetésével a tanulok a kijeldlt ttvonalon az
épliletet azonnal elhagyjak. Ugyancsak az ligyeletes nevelStanar értesiti a tanariban, a halokban,
a folyoson, tarsalgoban, WC-n talalhat6 tanuldkat, és felszolitja ket az épiilet elhagyasara. A

kitiritett épiiletet a tlizszerészek (rendérségi szakemberek) érkezéséig bezarva tartja.

Kiiirités, elozetes felderitési feladatok

e a kiliritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani

e kozmiivek f6 kapcsoloit le kell zarni

e esetleges robbanasos hullam erejének csokkentésére ablakokat célszerti kinyitni

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

e az ¢piiletben vagy kdrnyezetében tartdzkodod gyanusan viselkedd, magénal gyanus
targyat hordo személyeket figyelemmel kell kisérni.

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

9. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét és a képviselet szabalyait a Soproni Tankeriileti Kdzpont Szervezeti

¢s Miikodési Szabalya hatarozza meg.
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10. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésnek rendje

Az intézmény belsé vagy kiils6 hasznalatara elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyat az

alabbi eljarasrend alapjan tekintjiik hitelesnek:

1. A nyomtatvany adatokkal torténd ellatasa (elektronikus vagy manualis tton),
2. Az adatlap hataskorrel rendelkezd személy altal torténd alairasa, az intézményi
korbélyegzdvel valo ellatasa.

3. Az adatlap célirdnyos felhasznalasa, melynek iktatasi hattere van.

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) valamint
a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizdrolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapt masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések, a tanuloi
jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e -+ az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,

tovabba a KRETA rendszerében taroljuk.
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11. Zar6 rendelkezések

11.1. Az SZMSZ hatalyba lépése

A SZMSZ 2024. év szeptember ho 01. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

11.2. Az SZMSZ. feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas

esetén.

11.3. Az SZMSZ moddositasa

A neveldtestiilet kezdeményezheti a szabalyzat modositasat abban az esetben, ha barmely tagja
erre javaslatot tesz, és errdl hatdrozatot hoz. A kezdeményezést és a javasolt modositast a
kollégium igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival. A kollégium SZMSZ-ét az intézmény fenntartojanak kell

elfogadnia és jovahagynia.

Csorna, 2024. junius 20. >.
2 ! /C:\

ey ~/ e—
~«/ Pintér Tamas

;P Igazgato

Legitimacios eljaras

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024. janius 20. napjan
véleményezte.

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

hitelesitd nevelbtestiileti tag hitelesitd nevelbtestilleti tag
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS

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

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

Pedagogus:

Beosztésa: igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: 1gazgatd

Heti munkaido6: 40 ora

Heti ko6tott munkaido: 32 ora

Heti oktatdssal-neveléssel lekotott munkaideje: 12 6ra

FEOR szama: 1328

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

a 2023. LIL tv. a pedagogusok 1j €letpalydjarol,

o 401/2023. korm, rendelet a pedagdgusok 1 életpalyardl szo616 2023. évi LII. tv.
végrehajtasatol,

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

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ),

o Hazirend.

Kotelességek:

A feladatkor részletes leirdsa:

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

Az igazgatd tartos tavolléte (betegség, szabadsag stb.) idején annak munkdjat, ligyeletes
vezetoként teljes korll feleldsséggel végzi.

Kialakitja a nevel6tanarokkal egyetértésben a tanév megkezdése elott a pedagdgusok munkaidd
beosztasat, a neveldtandrok csoportbeosztasat, a csoportok elhelyezését, a tanulok szobarend;jét,
melyet az igazgatoval jovahagyat.

Szervezi, ellendrzi a megjelend pedagdgus tulorakat és helyettesitéseket.

41



Csornai Kozépiskolai Kollégium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

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. Feladata a KIR és az e-kréta, elektronikus naplé napra kész vezetése ¢€s
ellendrzése.

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

Vezet6i feladatai kozé tartozik a csoportfoglalkozasok és kollégiumi foglalkozasok
alkalomszerii latogatasa, melyrdl feljegyzést készit.

Feliigyeli alkalomszeriien a tanulok hétvégi fogadasanak menetét, valamint az ligyeletes
neveldtandrok feladatanak teljesitését és ellendrzi a tanuldi tigyelet végrehajtasat.

Ellen6rz6 munkdjdban figyelemmel kiséri a csoportvezetd tanarok neveldmunkdjat,
modszereit, modszereik hatékonysagat. Figyelemmel kiséri, hogy a nevel6testiilet mennyire
kovetkezetes a Hazi-, és Napirend betartasaban és betartatasaban.

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

Kapcsolatot tart az iskolakkal, Népegészségiigyi Kozponttal, a pedagogiai szakszolgalattal, és
a kozmiivel6dési intézményekkel.

A mindennapokban az igazgatd tavollétében helyettesiti €s tdjékoztatja a helyettesités idején
torténtekrol.

Mindkét vezetd tavollétére esd idészakban a mindenkori ligyeletes tanar teszi meg az
intézkedéseket és értesiti a vezetdséget a torténtekrol.

Hatalyba 1épés ideje: 2024. januar 01.
Csorna,

igazgato

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

Csorna,

koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allo
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MUNKAKORI LEIRAS
Intézmény megnevezése: Csornai Kozépiskolai Kollégium
9300 Csorna, Szent Istvan tér 11.
Munkavégzés helye: Csornai Kozépiskolai Kollégium Telephelye
9300 Csorna, Korhaz u. 28.
Pedagogus:
Munkakore: Kollégiumi neveldtanar, csoportvezetd
Munkaideje: heti 40 6ra
Kotott munkaideje: heti 32 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 30 6ra
FEOR szam: 2499
Felettese: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kollégiumi nevelétanar f6 feladatai

A nevel6tanar széleskorli pedagdgiai felkésziiltséggel, feleldsséggel, céltudatosan, a
modszerek szabad megvalasztasdval végzi munkajat a kollégiumi élet altal biztositott
neveld hatdsok és lehetdségek figyelembevételével, a fiatalok személyiségének
sokoldalu kibontakozasa érdekében. Kozremiikddik a kollégium kozosségeinek
kialakitasaban, tovabb fejlesztésében.

Munkakori kotelezettsége tartalmat a Nemzeti Koznevelési Torvény, a Kollégiumi
Nevelés Orszadgos Alapprogramja, a kapcsolodo jogszabalyok (2023. LII. torvény a
pedagogusok 1j €letpalydjarol, valamint e torvény végre hajtasi rendelete
401/2023.(V111.30.) korm. rendelet), 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet), a helyi
Pedagdgiai Program, a Hazirend, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Munkaterv, a
neveldtestiileti hatarozatok, tovabba az igazgatoi utasitasok alkotjak.

Ellatja a tanuldcsoportjanak vezetését. Felelds a kollégium tanuldinak erkdlcsi
fejlédéseéért, tanulmanyi munkajaért, miivelodéséért, kulturalis és egészséges
életmaodjaért. Gondoskodik a tanulok szamara sziikséges tanulmanyi segitségrol. A
csoportjaba tartozé tanulok esetében felelds az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért.
Tamogatja a tanulok kulturalis és sporttevékenységét. Torekszik arra, hogy a
csoportjaba jar6 tanulokat minél sokoldalubban megismerje.

A nevelémunka eredményessége érdekében kapcsolatot tart fenn a tanulok sziileivel
illetve gondviseldivel, sziikség szerint tdjékoztatja 6ket. A tanulok személyiségének
fejlodését illetve tanulményi elémenetelét folyamatosan figyelemmel kiséri,
megfigyeléseit, tapasztalatait egyezteti a tanulok osztalyfénokeivel, szaktanaraival,
szakoktatdival.

Felel a kollégiumi e-krétaba bejegyzett tanulok személyes adatinak pontossagéért,
azon adatokat bizalmasan kezeli. Feljegyezi az elektronikus csoportnaploba a tanulok

43



Csornai Kozépiskolai Kollégium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

igazolt, igazolatlan hianyzasat, fegyelmi blintetéséket, jutalmazasokat, dicséreteket s
elmarasztalasokat.

Bizalmasan kezeli a kollegakkal €s a tanuldcsoporttal kapcsolatos informéciokat.

Félévkor és tanév végén beszamol a végzett munkajarol és annak eredményeirdl.

Munkéjat az igazgat6 altal jovahagyott munkaiddbeosztas szerint végzi. Ha munkéjat
varatlan akadalyoztatas miatt nem tudja elkezdeni, akkor koteles azt legkésébb a
munkaidd-beosztas szerinti munkaidd kezdetét megel6zden 4 draval jelezni az
igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérél gondoskodni
tudjanak.

Sziikség szerint ligyeletet teljesit, valamint helyettesiti hianyzo kollégajat.

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

Minden tanév elsd hetében ismerteti a csoport tanuldival a kollégium héazirendjét,
valamint megtartja a tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot. Az oktatasrol szolo
feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, a kollégiumi
rendezvényeken. Elvégzi azazok megszervezésével €s 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 pedagoégiai feliigyelete, mindennapos tevékenységiik figyelemmel
kisérése (kimendk, hazautazasok, betegség, étkezés lemondas).

Rendszeresen ellendrzi a tanulok higiéniai kortilményeit (szobarend, szekrény,
agynemiitarto stb.)

A beteg tanulok allapotarol tajékozodik, ellatdsukrol gondoskodik.

A nap soran tapasztaltakat, illetve a nap eseményeit, fobb torténéseit bejegyezi az
elektronikus naploba.
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Rendkiviili esemény el6forduldsakor azonnal tajékoztatja az igazgatot.

Ellendrzi:
- atanulodk altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat, a didkok apoltsagat,
- ahazirend 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 tigyintézdvel €s intézi tanuldk étkezési
lemondasait.

Kollégiumi nevelétanar specialis feladatai

Az éjszaka pedagogiai ligyeletet ellatd pedagogus éjszaka végzi munkajat a
kollégiumban.

220%0-23% k5z6tt kdrbejarja az épiiletet, és ellendrzi, befejezték-e a tanulast, bezartak-e
a koz0os helyiségeket.

Az éjszaka pedagodgiai ligyeletet ellatd neveldtanarnak joga van a lakoszobéaba
bemenni, azt ellenérizni.

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

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

Ha valamelyik tanul6 beteg, vagy rosszul lesz, gondoskodik az orvosi ellatasrol
(tigyeletes orvost, ment6t hiv a beteghez). Ha ugy itéli meg, hogy sziikség van a beteg
kiséretére, tarsaival elkisérteti az orvoshoz. Baleset esetén gondoskodik a sériilt
ellatasardl, kozli az igazgatoval a baleset tényét, koriilményeit.

Az ¢éjszaka folyaman torténtekrdl bejegyzést ir az ligyeleti naploba, illetve rendkiviili
esemény bekdvetkeztekor tdjékoztatja az igazgatot.

Ha sulyos fegyelemsértést észlelt, jelzi az igazgatonak.

Ha a tanuldk gondjukkal megkeresik az éjszaka pedagdgiai ligyeletet ellato 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 ligyintézdnek is.

Felelosségi kor

FelelOs az atvett eszkozokert.

Az Nkt. 42.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan harmadik személyekkel szemben

titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan
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tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuldval, sziilovel valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

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

A csoportvezetoket a kollégium pedagogusai koziil az igazgato jeloli ki.

Hatélyos: Csorna, 2024. januar O1.

Csorna,

igazgat6
Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabalyokat megismertem,
tudomasul vettem:

Csorna,

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo
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MUNKAKORI LEIRAS

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

Munkavégzés helye: Csornai Kozépiskolai Kollégium Telephelye (9300 Csorna, Kérhaz u. 28.

Munkavallalé:

Munkakor megnevezése: kollégiumi nevelOtanar (€jszaka)

Munkaviszony kezdete:

Felettese: igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkaideje: 40 ora/hét

FEOR szam: 2499

1. Munkaido

A munkaideje vasarnaptol péntekig 22.00 oratol 6.00 oraig tart.

A feladatok ellatasa kozotti szlinetekben pihenésre az ligyeletesi szoba hasznélata biztositott

szamara.

A munkavégzéshez kapcsolodo feladatai részletesen:

22 orakor elvégzi a takaroddval osszefliggd feladatokat, korbejarja a halészobékat és
az épiiletet, lekapcsolja a villanyokat, majd bezarja a bejaratot,

a takarodot kovetden éjfélig 30 percenként korbejarja az épiiletet, ligyel a rendre és
biztositja az ¢jszakai nyugodt pihenést a tanuldknak,

¢éjfél utan a kollégiumi neveldszobaban vagy az tligyeletesi szobaban tartdzkodik,

reggel 6 ora elétt gondoskodik a tanuldk esetleges soron kiviili ébresztésérol.

Fébb felelosségek és tevékenységek

Beosztasa szerint megteremti az esti - ¢jszakai pihenés feltételeit a didkoknak.

Segiti a neveldmunkat, biztositja a kollégistak feliigyeletét.

A beteg didkok allapotardl informalodik, ellatasukrol gondoskodik.

Megkdoveteli az egészséges €életmdd €s a higiénias eldirasok betartasat. Munkavégzés-

ben alapvetd szempont a kollégium hazi- és napirendjének betartasa és betartatdsa. Az
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¢jszakai pedagogiai ligyeletet ellatd neveldtanarnak joga van a halészobakba bemenni,
azt ellendrizni.
Kovetelje meg:

o azillemtudo viselkedést,

o atisztességet, az erkdlcsiséget,

o azegymas és felndttek iranti tiszteletet, a személyi, a magan- és kozosségi tu-

lajdon védelmét.

Figyelmezteti a tanuldkat, hogy ne zavarjak egymast a pihenésben, a hangoskododkat
rendre utasitja.
Betegség esetén gondoskodik a beteg kollégista ellatasardl (orvosi tigyelet, mentd). Ha
ugy itéli meg, hogy sziikség van a beteg kiséretére, tarsaival elkisérteti orvoshoz.
Baleset esetén gondoskodik a sériilt ellatasarol, kozli az intézményvezetdvel a baleset
tényét, koriilményeit. Vesz€ly esetén azonnal intézkedik a tanuldk biztonsagéaval, men-
tésével kapcsolatban. Rendkiviili esemény bekovetkeztekor tdjékoztatja az intézmény-
vezetot.
Sziikség esetén értesitse:

e azigazgatot,

e a mentoket,

e arenddrséget,

e atlizoltosagot, a rendészeti feladatokkal megbizott dolgozot.
Az ¢éjszakai tigyelet soran tapasztaltakat bejegyezi az iigyeleti naploba, a hidnyzo dia-
kokat a KRETA feliiletére, illetve rendkiviili eset eléfordulasakor azonnal tajékoztatja
az intézményvezetét. A munkajaval kapcsolatos adminisztraciot elvégzi. (KRETA, je-

lenléti iv). Tiiz esetén a Tiizriado tervben meghatarozottak szerint jar el.

Rendszeres feladatai
Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a pé¢ldamutatést, a meggyo6zést.
Sziikség esetén javaslatot tesz dicséretre, biintetésre. Tajékoztatja észrevételeirdl, meg-
figyeléseirdl:
o azigazgatot,
o azigazgatohelyettest,

o acsoportvezetd tanarokat.
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Tanacsaival segiti a diakok egyéni problémainak megoldasat, probléma esetén azonnal

intézkedik.

4. Ellenorzés foka

Rendszeresen ellendrzi a kollégistak altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. Ellendrzi:

a hazi- és napirend betartasat a munkarendjében szabalyozott iddtartam alatt, illetéleg
az ¢jszakai pihenés zavartalansagat,

a villanyoltas végrehajtasat,

a mosdok, fiirdészobak ¢és a kiskonyhdk bezarasat, valamint azok tisztasagat,

az engedéllyel fennmaradok, eltavozasrdl vagy kimendrdl érkezok kulturalt beérkezé-

sét, magatartasat, a miilkodés biztonsagat

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatban
e Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat. Torekedjen a feladatok végre-
hajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, mindent tegyen meg annak érdekében,
hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen. Munkéja soran harmoni-
kus, korrekt egytittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas dolgozoival.
Munkakori kotelezettsége tartalmat a Nemzeti Koznevelési Torvény, a Kollégiumi
Nevelés Orszagos Alapprogramja, a kapcsolodo jogszabalyok (2023. LII. torvény a
pedagogusok 0 életpalydjarol, valamint e torvény végre hajtasi rendelete
401/2023.(V111.30.) korm. rendelet), 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet), a helyi
Pedagogiai Program, a Hazirend, a Szervezeti €és Milkodési Szabalyzat, a Munkaterv, a

neveldtestiileti hatarozatok, tovabba az igazgatdi utasitasok alkotjak.

6. Kapcsolatok

Rendszeres kapcsolatot tart a kollégiumi nevelGtestiilet tagjaival, részt vesz a nevel6testiilet

munkaértekezletein, beszadmol munkajarél. Kapcsolattartdsa kiemelt jelentdségli az esti és

a reggeli felligyeletet ellatod tanarok vonatkozasaban, sziikség esetén megbeszélik:

az aktualis problémakat,
a kint 1év6 tanulok 1étszamat és beérkezésiik varhatd idépont;jat,

az éjszakai orak torténéseit,

49



Csornai Kozépiskolai Kollégium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

e abeteg tanulo ellatasaval kapcsolatos teendoket.

7. Munkakoériilmények

Munkéjat az igazgato altal meghatarozott munkaidbeosztas €és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint, a nevelGtestiilet tagjaként végzi. Betartja a kollé-
gium hazi- és napirend;jét, tlizvédelmi, munka- és balesetvédelmi szabalyzatat. A kiils6 kap-

csolattartashoz a kollégiumi neveldi szoba telefonjat veheti igénybe.
8. Felel6sségi kor

e Felel6s az atvett eszkozokeért.

e Az Nkt. 42.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrdl a tanuloval, sziilével valo kapcsolattartés

soran szerzett tudomast.

Hatalyba 1épés ideje: 2024. januar O1.
Csorna,

igazgato
Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkoz6 szabalyokat megismertem,

tudomasul vettem:
Csorna,
koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allo
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Csornai Kozépiskolai Kollégium (9300 Csorna, Szent Istvan tér 11.)
Munkavégzés helye: Csornai Kozépiskolai Kollégium (9300 Csorna, Szent Istvan tér 11.)
Munkavallal6:

Munkakér megnevezése: kollégiumi nevelStanar (részmunkaidds)

Munkaviszony kezdete:

Felettese: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkaideje: 20 6ra/hét

Munkaidé beosztasa: reggeli, délelotti tigyelet ellatasa (hétfotél-péntekig: 06.00-09.00-ig)
FEOR szam: 2499

1.Fébb felelosségek és tevékenységek

1. A neveldmunka segitése.

2. A kollégistak feliigyelete.

3. Beosztasa szerint megteremti a reggeli id6szak nyugodt feltételeit a diakoknak.

4. Gondoskodik az ébresztésrol, felkapcsolja a villanyokat, kinyitja a teakonyhakat, tusolohelyi-

ségeket

o

Munkaideje hétkdznapokban 06.00 6ratol reggel 09.00 oraig tart.

6. Reggel informalodik az éjszakas kolléga altal elmondott iigyeleti dolgokrodl, az esetlegesen hi-
anyzo6 diakok szamarol, a beteg diakok allapotarol, sziikség esetén ellatasukrél gondoskodik.

7. Megkoveteli az egészséges életmod €s a higiénias eldirasok betartasat. Munkavégzésben alap-
vetd szempont a kollégiumi hazi- és napirendjének betartasa és betartatdsa. A napkozbeni
igyeletet ellatd nevelStanarnak joga van a haldszobakba bemenni, azt ellendrizni.

8. Kovetelje meg: az illemtudo viselkedést, a tisztességet, az erkolcsiséget, az egymas ¢és felnot-

tek iranti tiszteletet, - a személyi, a magan- és kozdsségi tulajdon védelmét.

Munkakori kotelezettsége tartalmat a Nemzeti Koznevelési Torvény, a Kollégiumi Nevelés

Orszagos Alapprogramja, a kapcsolodo jogszabalyok (2023. LII. térvény a pedagdgusok Uj

életpalyajarol, valamint e térvény végre hajtasi rendelete 401/2023.(VIIL.30.) korm. rendelet),

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet), a helyi Pedagogiai Program, a Hazirend, a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat, a Munkaterv, a nevelGtestiileti hatarozatok, tovabba az igazgatoi

utasitasok alkotjak.
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Betegség esetén gondoskodjon a beteg kollégista ellatasarol (sziilo értesitése, sziikség esetén orvosi
ligyelet vagy mentéhivas). Ha ugy itéli meg, hogy sziikség van a beteg kiséretére, tarsaival elkisérteti
orvoshoz. Baleset esetén gondoskodik a sériilt ellatasardl, kozli az igazgatoval a baleset tényét, koriil-
ményeit. VeszEly esetén azonnal intézkedjen a tanulok biztonsagaval, mentésével kapcsolatban. Rend-

kiviili esemény bekovetkeztekor tajékoztatja az igazgatot.
Sziikség esetén értesitse:

e azigazgatot vagy igazgatohelyettest
e a mentoket,
e arendOrséget,
e atlizoltésagot, a rendészeti feladatokkal megbizott dolgozot.
A napkozbeni ligyelet soran tapasztaltakat jegyezze be az iigyeleti naploba illetve a hianyzo6 didkokat is.

Rendkiviili eset el6fordulasakor azonnal tajékoztassa az igazgatdt. Munkéjaval kapcsolatos adminiszt-

crer

el.

2. Rendszeres feladatai

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést

Sziikség esetén javaslatot tesz dicséretre, biintetésre. Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
® a7 igazgatot,

e az igazgato-helyettest,

® a csoportvezetd tanarokat.

Tanacsaival segiti a didkok egyéni problémainak megoldasat, probléma esetén azonnal intézkedik. Bi-
zalmas informéaciok kezelése: a személyiségjogokat érintd informacidkat megorzi, a koznevelési foglal-
koztatotti jogviszonyban foglaltak szerint jar el. Reggel lejelenti a masnapi étkezék adagszamat az AR-
RABONA EATREND létszam lead¢ feliiletén és elkiildi az étkezdk névsorat a kozétkeztetési ligyinté-

z6nek.
3. Ellenorzés foka

Rendszeresen ellendrzi a kollégistak altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.
Ellenorzi:

e a hazi- és napirend betartasat a munkarendjében szabalyozott idotartam alatt,

e a szobak, mosdok, flirdészobak és a teakonyhak tisztasagat, rendben tartasat

4. Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatban
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Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok,
valamint a munkakori leirasanak el6irasait. Munkaja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat. Tore-
kedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, mindent meg kell tennie annak
érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen. Munkéja soran harmonikus, korrekt

egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas dolgozoival.
5. Kapcsolatok

Rendszeres kapcsolatot tart a kollégiumi nevelGtestiilet tagjaival, részt vesz a nevel6testiilet munkaérte-
kezletein, beszamol munkaja soran szerzett tapasztalatairdl. Kapcsolattartasa kiemelt jelentdségii a cso-

portvezetd nevel6k vonatkozasaban, sziikség esetén megbeszelik:

e az aktualis problémakat,

e a beteg tanulo ellatasaval kapcsolatos teenddket.

6. Munkakériilmények

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hata-
lyos jogszabalyok szerint a nevelGtestiilet tagjaként végzi. Betartja a kollégium hazi- és napirendjét,
tlizvédelmi, munka- és balesetvédelmi szabalyzatat. A kollégiumban a tanari szoba all rendelkezésére.

A kiils6 kapcsolattartashoz a kollégiumi neveldi szoba telefonjat veheti igénybe.

Hatalyba 1épés ideje:2024. majus 06.

Csorna, 2024.05.06. AlAIras: ...
PintérTamas
igazgatod

A munkakori leirast tvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo szabalyokat megismertem, tudomasul

vettem:
Csorna, 2024. AlAIras: ..o

koznevelési foglalkoz-
tatotti jogviszonyban

allo
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Intézmény megnevezése:

Munkavégzés hely:

Munkavallao:

MUNKAKORI LEIRAS

Csornai Kozépiskolai Kollégium (9300 Csorna, Szent
Istvan tér 11.)

Csornai Kozépiskolai Kollégium Telephelye (9300
Csorna, Kérhaz u. 28.)

Munkakdr megnevezése: takarito

Munkaviszony kezdete:

Felettese: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Munkaideje: 40 o6ra/hét

Munkaidd beosztasa: hétf6tdl péntekig 8.00 — 16.00
FEOR szam: 9112

Munkakori feladatai:

Takaritasi teriilete: az intézmény teljes tertilete. Feladata az emeleteken a haloszobak,
tanuld szobak, a vizes helyiségek (WC-k, zuhanyzok) és egyéb helyiségek takaritasa,
fert6tlenitése, mely magaban foglalja a napi soprést, tisztitoszeres/ferttlenité vizzel
val6 felmosast.

Naponta végzi a szemetes kiiiritését és a hulladék udvari taroloba valo elhelyezését.
Rendszeresen, sziikség szerint (de legaldbb hetente egyszer) végzi az ablakparkanyok
tisztitasat, a kisszekrények, polcok, asztalok portalanitasat, lemosasat, fertStlenitését.
Feladata tovabba az emeletén levé virdgok locsolasa, gondozésa, portalanitasa,
atiiltetése.

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

Elldtja mindazokat a feladatokat, amivel az igazgat6 - vagy tavollétében annak
helyettese - eseti jelleggel megbizza.

Munkakori kotelezettségét a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl, valamint

az igazgatodi utasitdsoknak megfeleléen végzi.

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 mosdsa, heverOk porszivozasa ¢€s tisztitasa, pokhalozas,

lakoszobak portalanitéasa.
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Havonta egy alkalommal a honap utolso péntekjén — de sziikség szerint gyakrabban is
— elvégzi a hiitdszekrények belso tisztitasat, fertétlenitését.

Vendégcsoportok érkezésekor kotelessége az agynemii eldkészitése, a szoba
vendégfogadasra valo felkészitése. A vendégek tavozasa utan feladata a szobdk ¢és az
emelet rendbe tétele, a zuhanyzok és WC-k fertdtlenitése. A hétvégi munkaért
szabadnap vagy az elvégzett munka aranyaban tilora pénz illeti meg.

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

Bérmilyen hiba, vagy tanuloi szabalytalansag észlelése esetén haladéktalanul jelentenie

kell azt az igazgatonak, az igazgatdhelyettesnek, vagy a csoportvezetonek.

Felelossége:

Felel a rabizott kulcsokért, a didkok személyes dolgainak biztonsadgaért. A déleldtti
takaritasi idében figyel arra, hogy a tanuldi haloszobdkba, tanériba illetéktelenek ne
mehessenek be, az egyes helyiségek takaritdsa utan gondoskodik azok zarasarol.

Felel az atvett eszkozok és tisztitoszerekeért.

Betartja a vonatkoz6 biztonsagi eldirasokat a tisztitoszereket a biztonsagi adatlapon
feltiintettet modon hasznalja és tarolja.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi-, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani.

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

Munkdja soran koteles a tevekénységhez sziikséges, munkaltato ltal biztositott egyéni
véddeszkozkét rendeltetésszerlien hasznalni.

Munkakori leirasa igazgatd hataskorben modosithato.

Hatalyba 1épés ideje: 2024. januar 01.

Csorna,

igazgato

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

Csorna,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Csornai Kozépiskolai Kollégium (9300 Csorna, Szent

Istvan tér 11.)

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

Munkavallalo:

Munkakdr megnevezése: portas

Felettese: igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkaideje: 20 6ra/hét

Munkaidd beosztasa: hétfotol csiitortokig 15.30 — 20.30

FEOR szam: 9112

Munkakori feladatai:

A kollégiumba érkezo kiilsé személyeket, sziiloket, tanulokat utbaigazitja.
Gondoskodik arrél, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartozkodjanak.

A kollégista didkok tanuldszoba alatti (16°-18% 6raig) ki- és bejdvetelét a
kimendkartyadk alapjan ellendrzi.

Munkaideje alatt a portat csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik erre az iddre
a portai ligyeletrdl, vagy be kell zarnia a bejarati ajtot.

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

A talalt targyakat leadja a tanariba.

Munkakdri kotelezettségét a 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl, valamint

az igazgatoi utasitasoknak megfelelden végzi.

Felelossége:

Felel a rabizott kulcsokért, targyi eszkozokért.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi-, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

Munkak®dri leirasa intézményvezetdi hataskorben modosithato.
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Hatalyba 1épés ideje: 2024. januar O1.

Csorna,

igazgato

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

tudomasul vettem:
Csorna,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

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

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

Munkavallalé:

Munkakor megnevezése: karbantartd

Munkaviszony kezdete:

Felettese: igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkaideje: 20 6ra/hét

A munkakor célja:

A kollégium épiiletének karbantartasa.

Munkakori feladatok:

>

YV V VYV V

YV VYV

Biztositja a kollégium zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében naponta bejarja az
épliletet és a sziikséges javitasokat elvégzi.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, székek, asztalok, szekrények,
stb.szemléltetd eszkozok €s egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb festési, villanyszerelési, és vizszerelési mun-
kalatokra is Pl.villanyégd, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitasa stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa.

Nyilaszar6 szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

Elektromos héalozatrol miikodtetett gépek biztonsagi eldirasanak betartasa.
Villanytartozékok allapotanak allando ellendrzése, meghibasodas esetén jelezni a kol-
légium.

Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

A kollégium kornyezetének rendben tartasa pl. gyomirtas, falevelek 6sszegytijtése

A kollégium épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvég-

zése. Az elvégzett munkat naplozza, alairassal elismerteti a HIBAJELENTO fiizetben.
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A felhasznalt karbantart6 javitd anyagokkal elszdmol, munkavégzése soran a gazdasa-
gossagi €s takarékossagi szempontokat betartja.

» A szaktudasat meghaladd meghibasodast soron kiviil jelenti az igazgatonak.

» A javitdo munkahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be a
kollégium igazgatdjahoz.

» A fentieken kiviil elvégzi a kollégium takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selej-
tezésnél, leltarozasnal az anyagmozgatasi feladatokat

» Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez torténd elszallitasahoz fi-
zikai segitséget nyujt.

» Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti,-tlizvédelmi
eléirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

> A neveld szobaban HIBAJELENTO fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hiba-
kat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantart6 flizetet a kollégium ve-
zetése ellendrzi.

» Futési idényben feladata a radiatorok allapotanak, szerelvényeknek ellenérzése, sziikség
esetén légtelenités illetve vizlagyitas

> Naponta koteles az épiiletben 1évo fiitétesteket ellendrizni sziikség esetén elzarni

» Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami a kollégium érdekeit szolgalja és ame-
lyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

» Munkakori kotelezettségét a 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérdl, valamint

az igazgatodi utasitdsoknak megfeleléen végzi.

Kotelességei:

» Koteles a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat betartani

> Koteles a rendkiviili eseményeket a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal je-
lenteni a kollégium igazgatojanak.

> FErkezését és tavozasat naprakészen a jelenléti iven vezetni.

» Az intézményen beliili informaciokat megdrizni.

» Az intézményre vonatkozo munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
szabalyzatban a red iranyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, minden-
kori érvényes vonatkoz6 jogszabalyok eldirasait betartani.

» Jelen munkakori leirasban nem kdzvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzett-

ségének megfelelden eseti feladatokat munka idejében ellatni
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» Intézményi érdekbdl sziikség szerint elore egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni.

» Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, munkaidét munkéval tdlteni.

» Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat leg-

jobb tudasa szerint végezni.

Egyéb:

» Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idGtartamat aznap, de legkésébb 24
orén beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének
» Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével

» Munkaid6 alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti.

Hatalyba 1épés ideje: 2024. januar O1.

Csorna, Alairds:..........oooiii
igazgato

A munkak®dri leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkoz6 szabéalyokat megismertem, tu-

domasul vettem:
Csorna,

Alairas:

munkavallalo
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2. sz. melléklet

A CSORNAI KOZEPISKILAI
KOLLEGIUM
DIAKONKORMANYZATANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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Az SZMSZ célja:

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

lyozza.

Az SZMSZ hatalya és érvényessége:

Jogszabalyi modositasokat kovetden a didkonkormdnyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat

feliil kell vizsgalni.

A didkdnkormanyzat szerepe igen jelentds, egyrészt a szocializacids folyamatokban (beillesz-
kedés, szokasok, elsajatitds) masrészt a didksagon beliili kapcsolatok, viszonyok alakitasdban,
a kollégiumi hagyoméanyok 6rzésében illetve a kollégiumhoz val6 tartozas érzésének eldsegi-

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

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

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

A didkonkormanyzat a didkokat érinté kérdésekre vonatkozdan véleményt nyilvanithat, javas-
lattal ¢lhet a kollégium miikddésével, miikodési rendjével, tevékenységével kapcsolatban. A
kivalasztott kiildottek képviselik a kollégiumi didkokat a havonta megtartott gytiléseken. Ezek-
nek a taldlkozoknak a célja az eléttiink allo feladatok megbeszélése, felmeriilé problémak jel-
zése. A valasztott tagok elmondhatjak otleteiket, javaslataikat. Programjainkat a hagyomanyok
apolasaval, ugyanakkor 0j feladatok, célok kitlizésével tervezziik. Ahhoz, hogy a diakonkor-
manyzat megfeleléen miikodjon elengedhetetlen, hogy a didkok ismerjék és tudjak alkalmazni
a tanuloi, a didkonkormanyzati jogokat. A jogok ismeretén tul tisztaban kell lenni azzal is, me-

lyek a didkonkormanyzat feladatai a kollégiumban.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet a DOK-6t patronal6 tanar Gitjan véleményezheti.

A DOK célja:

A didkok érdekvédelme, érdekképviselete. Szabadidds, kulturalis programok szervezése. Kap-
csolatok épitése €s apolasa mas diakonkormanyzatokkal, didkszervezetekkel (kapcsolddoé isko-
lak DOK-jeivel) Az OKD-képviseleten keresztiil a megye és az orszdg mas kollégiumainak
DOK-jeivel. A kollégiumi falitijsag, és informacioshalé miikodtetése. Véleményezés, és egyiitt-
miikddés a neveld-oktatd munka fejlesztésében. A didkonkormanyzatot érintd jogok gyakor-

lasa, sajat igyeinek intézése.
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A DOK feladatai:

Elkésziteni, és megismertetni sajat SZMSZ-¢ét. A kollégium tanuldinak érdekképviselete. Kép-
viselet a kollégium tanulojat érintd fegyelmi targyaldson. Kiemelkedd diakteljesitmények ju-
talmazasa, javaslattétel a kollégium tanuldinak igazgatoi jutalmazasara pl.k6zosségi munka, ta-
nulmanyi munka, sporttevékenység miatt. Véleményalkotas, javaslattétel a didkokat érintd kér-

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

a DOK tagjainak megvalasztasa - SZMSZ feliilvizsgalata,

- akollégium-hazirendjének feliilvizsgalata, modosito javaslatok osszeéllitasa a neveld-
testiilet szamara,

- aDOK hataskére kiterjed: sajat miikodésérél szol6 dontéseire. Mitkodéséhez rendel-
kezésre allo anyagi eszkdzok felhasznalasara.

- Diaknap, sportnap vagy egészségnap programjanak meghatarozasara,

- Kiils6 segitok, patronalok felkérése.

A DOK felépitése és miikodése:

A kollégiumi didkonkormanyzat a2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 48.§ - ban
foglaltak alapjan miikodik. A didkonkormdanyzat tagja lehet a kollégium barmely tanuldja. A

didkonkormanyzat megujitasat minden évben el kell végezni.

Hatarideje: szeptember 15.

A DOK vezetésége:

A csoportok maguk valasztjak meg vezetdiket, akik automatikusan tagjai a DOK-nek. A tiszt-
ségviselSket a tisztujitd kozgyiilés titkos szavazassal valasztja meg, 6k alkotjak a DOK vezetd-
ségét.

A DOK munk4jat segitd pedagogus szavazati jogu tagja a vezetdségnek. A DOK a feladatok
ellatasahoz sziikséges id0kozonként iilésezik. Tevékenységérdl a tiszthjitd kozgylilésen szamol
be. A DOK évente egyszer tartja kdzgytilését, rendkiviili kdzgyiilést 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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e Déntési jogkore van: A DOK miikodési rendjérdl. A kollégiumi események formai és

tartalmi kereteirdl, a hagyomanyok apolasarol és fejlesztésérdl, a didknap programja-
r6l, a csoportok kozotti feladatmegosztasrol.

o Egyetértési jogkore van: A kollégiumi SZMSZ megalkotasakor €s modositasakor a ta-

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

o Véleményezési és javaslattevd jogkore van: A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal

¢lhet az intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DOK tagjai:

¢ Elnok, Elnokhelyettes, Sportfelelds, Kulturalis-és konyvtér felelds, Tanulmanyi felelds
e DOK-segitd pedagogus
A DOK SZMSZ-re az aktualis DOK vezet8ség tesz javaslatot, és a DOK tagjai fogadjék el.

Diakonkormanvzati feladatkorok:

e FElnok: Megszervezi és megtartja a kiillonbozd szintli didkonkormanyzati iiléseket (eld-
zetesen tajékoztatja a kollégium vezetdjét az iilés idopontjarol €s helyérdl, illetve a té-
mardl) A didkdnkormanyzat észrevételeit tovabbitja a nevelOtestiilet és az igazgato
felé. Id6szakosan beszamol a didkdnkormanyzat miikodésének tapasztalatairol, to-
véabbi feladatair6l. Fegyelmi tigyek targyalas esetén részt vesz a fegyelmi bizottsag
munkajaban, akadalyoztatasa esetén e feladatot atruhdzhatja mas tanuldénak. Kollégi-
umi tinnepségek didkvédnokeként részt vesz a szervezésben, lebonyolitasban illetve e
munkat megosztja didktarsaival. Képviseli a kollégiumot egyes didkféorumokon. az el-
nok-helyettessel egylitt ellendrzi idénként az 6nkormanyzatban egyes tevékenységi te-
riilletekért felelds didkok munkajat.

e Elnok-helyettes: Az eln6k akadalyoztatasa esetén helyettesiti az elnokot. Figyelem-
mel kiséri a hazi versenyekre val6 felkésziilést, szakkori tevékenységet. Arra torek-
szik, hogy az informacidaramlas minél zavartalanabb legyen tanar és didk kozt. A kol-
légiumi linnepélyek és események lebonyolitdsdban az elndkkel egylitt tevékenykedik

illetve az ebben résztvevd didkok eligazitasaban ténykedik.
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e Kultura- és konyvtarfelel6s: részt vesz a hagyomanyos események, tinnepélyek,
egyeb kulturalis események elokészitésében, szervezésében, lebonyolitdsaban. Figye-
lemmel kiséri az iinnepi dekoraciok elkészitését segiti a didkok munkajat. Aktualis tar-
talommal toltik, diszitik a kollégiumi faliujsagot. Javaslatot tehet kulturalis programra,
kiallitas, eldadas, szinhazi est, mozi.

e Tanulmanyi felelés: Részt vesz a bels6-a tanulok altali-korrepetalas megszervezésé-
ben és ellendrzi azt. Szorgalmazza a gyengébb tanulok esetén a hazifeladatok elkészi-
tését €s azt kikérdezi. Ellendrzi a szilencium fegyelmet, észrevételezi a szilencium
rendjének zavarasat is.

e Sportfelelés: Megszervezi a sportfelelos halozatot, javaslatot tesz a haziversenyek le-
bonyolitasanak iitemezésére, megszervezi a haziversenyek lebonyolitasat. Egylittmii-
kodik a sporttevékenységet vezetd neveldtanarral. Részt vesz sportkords megbeszelé-
seken. Javaslatokat tesz sporteszk6zok beszerzésére, a le nem adott sporteszkozoket

begytjti illetve idénként ellendrzi az allapotukat.

A DOK gazdilkodasa:

Kiilon tagdij befizetés nincs.

A Csornai Kozépiskolai Kollégium Didkonkorményzatanak Szervezeti és Miikodési Szabaly-

zatat a kollégium didkonkorményzata véleményezte.

Csorna. 2024.06.20.

Pintér Tamas

igazgato

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

DOK elnok
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3. sz. melléklet

CSORNAI KOZEPISKOLAI KOLLEGIUM

KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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A Kkollégiumi konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az intézmény konyvtara a kollégium miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati isme-
retek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egység.

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

A kollégiumi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartoz6 dokumentum vehetd
fel.

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

2. Kollégiumi konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Kollégiumunk konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezdk:
a) gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre bo-
csatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

c) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

d) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

f) a konyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok igé-
nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
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A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szdotarak kdlcsonzése (az utdb-
biak korlatozott szamban),

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

e lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasz-
nalata,

o tajékoztato a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

o tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

A kollégiumi konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek nem vehetik igénybe.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézmény-
nek. A tanuldknak a kollégiumbdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a
konyvtarfeleldsoket. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, a kollégiumbol eltdvozé kollégak
az altaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasdtermi hasz-
nalata téritésmentes. A nyomtatdsért €s a fénymasoldsért 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 fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
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A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezo
tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének idotar-
tama a mindenkori lehetéségek fiiggvényében valtozik.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

A kollégiumi konyvtar péntek kivételével minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas
ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési idOrdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara
kifliggesztett hirdetményrdl tajékozodhatnak.

A konyvtar nyitvatartasi 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 haszndlat
Helyben hasznalat
A pedagogusok 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.
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e Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel sza-

bad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy honap ido-
tartamra. A kdlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje
¢€s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldje-
gyezhetok.

Az iskolabodl tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziiné-
sének 1dOpontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumen-
tumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentu-
mot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az ol-
vaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szadmara sziikséges mas miivel po-
tolni.

Csoportos hasznalat

A tanul6csoportok, a szakkorok részére a csoportvezetdk, a nevelGtanarok, a szakkorvezetdk
konyvtarhaszndlatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a konyvtari nyitvatartasnak megfeleltetett iitem-
terv szerint kertil sor.

A Csornai Kozépiskolai Kollégium kdnyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a neve-
16testiilet 2024. jinius 20-1 értekezletén véleményezte.

Csorna, 2024. junius 20.

70



Csornai Kozépiskolai Kollégium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

4. sz. melléklet

A CSORNAI KOZEPISKOLAI KOLLEGIUM
ADATKEZELESI SZABALYZATA

. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek €s adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
el6irasainak.

. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.:
statisztikai adatgy(ijtésnél, tudoméanyos kutatasnal stb.) ez alol a kollégium vezetdje
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6zoIni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd: papir alapu
nyilvantartas, szamitogépes (KRETA, KIR) nyilvantartas.

. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézményvezetd egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.

. Az adatok felvételével, nyilvantartadsaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban

szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatohelyettes,

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgato,

e igazgatohelyettes,

e csoportvezetd neveldtanarok,

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény 41.§ (6-7). sz.

mellékletében engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal

kapcsolatosan:

e igazgato,

71



Csornai Kozépiskolai Kollégium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

e igazgatohelyettes,

C) atanulok adatait tovabbithatja:

e fenntartd, birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére: igazgatd, igazgatohelyettes,

e a kiemelt figyelmet érdemld tanuldkra vonatkoz6 adatokat a csalad és ifjusagvédelmi
intézményeknek €s az iskoldnak a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol: igazgato, igazgatohelyettes, csoportvezetd neveldtanarok,

e az egészségiigyi feladatotokat ellatdé intézményeknek a tanuldbalesetre vonatkozd adatok
megallapitasa céljabol: igazgato, igazgatohelyettes, csoportvezetd neveldtanarok;

e a tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait nyilvan kell
tartani. Ennek kezeléséért az igazgatohelyettes a felelds;

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani,
valamint a kéznevelés informacios rendszerében (KIR). A személyi anyag része a 2023. LIL
torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol alapjan osszeallitott foglalkoztatotti alapnyilvantartas.
A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni.
Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a
felelOs.

8. A tanulok személyes adatait az aldbb felsorolt nyilvantartasokban kell érizni:

o torzskonyv (vezetéséért felelésok: igazgatohelyettes),

e clektronikus csoportnapld (vezetéséért felel6sok: csoportvezetd neveldtanarok)

e Koznevelési Informacios Rendszer (vezetéséért felelések: igazgatohelyettes)

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodd mindenkori

modositasaért az igazgato a felelds.
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ADATKEZELESI NYILATKOZAT

ATUITOtt o e (név)

........................................................................................... (lakcim) nyilatko-
zom, hogy a feladatellatas soran tudomasomra jutott informacidkat megdrzom, azt illetéktelen
személyek részére nem adom at. A munkavégzés soran csak a részemre hozzaférhetd adatokkal

dolgozom, mas adatok hozzaférésére kisérletet sem teszek.

Datum: 20.......cooiee
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Soproni Tankeriileti Kézpont

Intézmény OM azonositdja: 200952 Iktatdészam: TK/078/00023 - 3 / 2025

Intézmény neve: Csornai Kézépiskolai Kollégium

Fenntartoi jovahagyas
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Soproni Tankeriileti K6zpont, mint fenntart6 a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011, évi CXC. térvény (Nkt.)
85. § (la) bek. alapjan a kdznevelési intézmény 2024. november 05-én fenntartéi Jovéahagyésra benytjtott
(médositott) szervezeti és miikddési szabélyzatat az alabbiak szerint az Nkt. 85.§ (la) bekezdésnek
megfeleléen a mai napon az alabbi megéllapitasokkal egyliitt

JOVAHAGYIJA.

Fenntart6i megallapitdsok

A fenntartd Soproni Tankeriileti Kézpont a kéznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat
ellenérizte, az abban foglaltakkal kizardlag a kévetkezd feltételekkel egylitt ért egyet:

1. Pénziigyi kotelezettségek teljesitéséhez minden esetben egyedi elbirdlas alapjan a fenntart6 eldzetes
engedélye sziikséges.

Sopron, 2025. januar 17.

& Marek Janos
tankeriileti igazgato

Székhely: 9400 Sopron, Bajesy-Zsilinszky u. 9. I1. emelet
Telefon: +36-99/795-239

E-mail: sopron@kk.gov.hu



