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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az oktatasi intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-a, a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, valamint a
12/2020 (I1.7) Kormany rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl 95§-a alapjan
torténik. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatirozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
a) 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
b) 12/2020 (I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
c) 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
d) 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e) 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl
f) 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények miikodésérol
g) 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

h) A Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik a kdnyvtarban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen

szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2021. oktober 1-1 hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és milkodési szabalyzat



kollégiumi nevel6k testiilete altali elfogadést kovetden a féigazgatd jovahagyasaval, valamint
a kancellar egyetértésével 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idore szol. Az intézmény korabbi

SZMSZ-¢ ezzel egyidejlileg hatalyat veszti.



2 Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény alapitd okirata tartalmazza a szakfeladatrend szerint besorolt

alaptevékenységeket, és az alaptevékenységen beliil a szabad kapacités kihasznalasa érdekében
végzett tevékenységeket.

a) Hivatalos megnevezés: Hodmezdvasarhelyi SZC Cseresnyés Kollégium

b) Székhely: 6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar utca 1.

¢) Levelezési cim: 6800 Hodmezovasarhely, Oldalkosar utca 1.

d) Hivatalos honlap: http://www.cseresnyes.hu/



3 Az intézmény szervezeti felépitése, kapcsolattartas rendje, formaja,

vezetOk kozti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet szabalyai
3.1 Azigazgato
Képviseli az intézményt.
A szakképzési centrum részeként mikodd intézmény esetében a 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendeletben meghatarozott kivétellel - munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény alkalmazottai
felett.
Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek
keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a torvényes
képviseldkkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések
tekintetében.
Az igazgat6 az eldz06 feladatai ellatdsa soran
1. felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,
2. felel az intézményen beliili oktatdi munkéért,
3. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,
4. szervezi és ellendrzi az intézmény alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil esd - intézkedések megtételét,
5. felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, a
karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,
6. elkésziti az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,
7. vezeti a neveldi testiiletet,
8. felel a neveldi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeséert és ellendrzéséért,
9. betartja €s betartatja a neveldk etikai normait,
10. gondoskodik a nevel6k tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,
11. dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a szakmai munkakdzosség, ennek hianyaban a
neveldi testiilet véleményének kikérésével a tanulok csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony
megsziintetésérol,

12. dont a tanul6 foglalkozason valo részvétel aloli felmentésérol,



13. dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

14. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanuldk intézményen beliili feliigyeletérol,

17. biztositja a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

18. gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

19. felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

20. koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhato koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

24. gondoskodik az intézményben a nevelés személyi €s targyi feltételeinek meglétérol,

25. gondoskodik a téritési dij beszedésérdl,

26. vezeti a jogszabdlyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat, ¢és felel az intézmény
adatbiztonsagéért, tovabba a szakképzés informécids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésérol,
28. egyiittmiikddik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatdrozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgatd a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet javaslatara tizenot napon beliil érdemi
valaszt koteles adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6i munka
szinvonalénak kiils6 szakértdvel torténd értekelése céljabol.

Az igazgatd munkdjat az oktatoi testiilet a vezetdi megbizasanak masodik €s negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként miikodd intézmény igazgatdja az igazgatd szamara

jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil - a féigazgatd irdnyitdsa mellett - ellatja



mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgat6 vagy a kancellar feladat-
¢s hataskorébe.

Az igazgato felel

1. az intézmény szakmai munkajaért,

2. az intézmény neveldi testiiletének vezetéséért,

3. az intézmény neveldi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséeért.

Az igazgatd

1. véleményezi a fOigazgatd hatdskorébe tartoz6 - az intézményt és az intézményben
foglalkoztatottakat érintd - dontést,

2. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgdltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamolodjanak elkészitéséhez,

3. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi -ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités 1igazoldsdra jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.
Az intézményvezetdé munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok
megtartdsan kiviil a féigazgatd egyetértésével jogosult meghatdrozni. Az intézményvezetd
szdmara a foigazgatd hetente legalabb kettd, de legfeljebb nyolc foglalkozds megtartasat

rendelheti el.

3.2 Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladatkore, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

Az igazgatd munkajanak ellatasa kozben tdmaszkodik helyettesére, aki feladatait a munkakori

leirdsban rogzitett munkateriileteken tervszeriien €s feleldsséggel végzi, az igazgatd kozvetlen

iranyitasa és ellendrzése mellett. Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatérsa, az

igazgatot akadalyoztatds esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellenérzi az

igazgatd utasitdsainak végrehajtisat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény

mindennapi ¢letében eléforduld ligyekben.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval — az igazgatod

javaslata alapjan és egyetértési joga fenntartdsaval — a centrum féigazgatoja nevezi ki.



Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat.

Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott feladatokért.

Feladatkorébe tartozik:
a) anevelOtanarok heti munkaido — beosztasanak elkészitése,
b) a hétvégi ligyeleti beosztas elkészitése,
c) azlgyeleti — és csoportnaplok vezetésének ellendrzése,
d) hianyzasok esetén helyettesités megszervezése,
e) aneveldtanari tilmunka vezetése és tovabbitasa a gazdasagi hivatal felé,
f) taniligyi adminisztracid 6sszehangolasa,
g) aszakmai mddszertani munka 6sszehangolasa,
h) pélyazatok menedzselése,

1) alkalmilag atruhazott — munkakorébe 1116 — feladatok elvégzése.

Az igazgato az alabbi hataskort, feladatkoért ruhdzza at az AJKP programfelelosre:

a) A Programmal kapcsolatos napi munka szervezését és iranyitdsdt a vezetdvel
egylittmiikodve,

b) A Programban résztvevok ellendrzését és értékelését,

c) Az igazgatd feliigyelete, ellendrzése €s utalvanyozasi joganak megtartdsa mellett
javaslatot tesz a gazdalkodasra,

d) Segiti a program pénziigyi vezetdjét szakmai munkijaval. A pénziigyi vezetdnek
nyilvantartési, elszdmolasi kotelezettsége van az éves Program végrehajtasahoz rendelt

pénzkerettel.

3.3 Vezetok intézményben tartozkodasa és helyettesitésiik rendje

Az 1gazgat6 €s helyettese koziil munkanapokon 8.00 — 18.00 kozotti iddszakban, legalabb az
egyikiik, mindig a székhelyen tartozkodik.

Az igazgatot akadalyoztatdsa, érintettsége, vagy a tisztség betdltetlensége esetén teljes
felelOsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti (a helyettesitések megosztasa a munkakori leiras
fliggvénye).

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa, vagy az igazgatohelyettesi
tisztség betdltetlensége, vagy érintettsége, esetén a helyettesitésére a munkakozosség-vezetok
koziil az idésebbik munkatars, a munkakdzosség- vezetok egyidejii akadalyoztatasa esetén az

intézményben legrégebben dolgozd pedagdgus bizhato meg e feladattal. Feleldsségiik,
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intézkedési jogkoriik — a kollégiumvezetd egyéb irasbeli utasitasanak a hidnydban — a
kollégium miikodésével, a tanuldk biztonsagdnak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést

1génylo tigyekre terjed ki.

3.4 A neveldi és nem pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A kollégiumban folyé pedagodgiai ¢és nem pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
megszervezeéséért €s hatékony mitkddtetéséért az igazgatod a felelds. Az ellendrzés teriileteit,
konkrét tartalmat, modszerét €s iitemezését az ellendrzési terv foglalja 6ssze. Az ellenérzés
alapjat meghataroz6 dokumentumok: pedagogiai program, éves munkaterv, SZMSZ, hazirend,
altalanos és személyre bontott munkakori leirdsok, belsd szabalyzatok.

A belso ellendrzés feladatkore kiterjed a kollégium mitkodésének egészére: magaba foglalja a
miikodés rendjével, a pedagogiai és a gazdalkodési tevékenységekkel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat. Célja az eredmények értékelése, a hibak, hidnyossagok és azok okainak a feltarasa,

ezaltal a miikodés hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzésnek az alabbi kovetelményeket kell teljesitenie:

a) Tervszeriien vizsgalja a folyamatokat.

b) Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

¢) Jaruljon hozza a szabalytalansagok megel6zéséhez.

d) Segitse eld a szakmai és a gazdasagi feladatok szakszerli és hatékony végrehajtasat.
Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti, alkalmi ellendrzést rendelhet el az igazgatd ,,jelzett
probléma” esetén, egyidejiileg kijeloli az ellendrzésben részt vevd személyeket, akik az
ellendrzésrdl az igazgatonak beszdmolnak.
Ezen til a kollégium pedagdgiai munkajat az igazgato, az igazgatohelyettes, a munkakozdsség-
vezetdk, valamint az AJKP programfelelds barmikor ellendrizhetik.
A vezetdk személyesen €s a napi ellendrzést gyakorld munkakozosség—vezetokon keresztiil
kontrollaljak a folyamatot és annak gyakorlati megvaldsulasat.
A nem pedagogiai munka ellendrzésére az igazgatd, az igazgatohelyettes barmikor jogosult.
Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkdjat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas (szobeli, irdsbeli).
Az ellendrzések tapasztalatait a megfeleld6 modon (egyénileg vagy értekezleten) kell
kiértékelni. Az altalanosithatod tapasztalatokat minden esetben tantestiileti értekezleten kell

Osszegezni.
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3.5 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
a) A vezetdk kozti kapcsolattartas rendje €s formai:

- értekezletek,

- csoportos megbeszélések,

- egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas,

- egy¢éb irasbeli kapcsolattartas.

b) A vezetdk és a pedagdgusok kozti kapcsolattartas rendje €s formai:
- értekezletek,

- csoportos megbeszélések,

- egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas,

- egy¢b irasbeli kapcsolattartas.

3.6 A kiadmanyozas szabalyai
a) Az intézményben barmilyen teriileten = kiadményozasra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény igazgatoja irhat ala.
b) Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal az
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozat Gtjan meghatalmazott
helyettese.
c) Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

1) az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

2) az irat iktatdszama,

3) aziigyintézd neve,

4) azirat targya,

5) aziigyintézés helye és ideje,

6) az irat alair6janak neve, beosztasa és

7) az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.
d) A kiadméanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadvanyozod eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a

kiadvanyozod nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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e) A bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato és az
igazgatohelyettes minden {igyben, a kollégiumi titkar a munkakdri leirdsaban szerepld
igyekben. A bélyegzéd hasznalatdnak eljarasrendjét a kollégium iratkezelési szabalyzata

tartalmazza.

3.7 A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre. A képviselet helyettesitésének rendje a 3.3 pontban leirtakkal

megegyezik.
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4 Az intézmény miikodési rendje
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo—
alapdokumentumok hatarozzak meg:
a) az alapito okirat,
b) aszervezeti és miikddési szabalyzat,
c) apedagbgiai program,

d) a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

a) atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),

b) naplok,

c) egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatanak rendje, stb.).

Az intézmény alapito okirata tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerli mitkkodését. Az intézmény alapitod

okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

Az intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6d nevelé-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. A kollégium pedagodgiai programja meghatarozza az intézményben
folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

Az intézmény vezetdi munkaidoben barmikor tajékoztatissal szolgdlnak a pedagdgiai

programmal kapcsolatban.

A hazirend allapitja meg a tanuldi jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval, valamint a
munkarenddel kapcsolatos rendelkezéseket. A hazirendbe foglalt eldirasok célja biztositani az
intézmény torvényes mitkodését, a nevelés és oktatas zavartalan megvalositasat, valamint a
tanulok kozosségi életének megszervezését. A beiratkozott tanulok az elsé kozosségi
foglalkozasokon megismerkednek a hézirenddel, melynek tudomésul vételét aldirasukkal

igazoljak.
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és a
kollégium pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el.

4.2 RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Elore lathato, jelzett katasztrofak esetén (pl.: arviz) a kollégium - a Csongrad-Csanad Megyei
Katasztrofavédelmi Igazgatdsaggal szoros egylittmiikodésben — alapfunkciojanak megfelelden
eldre késziil az esetleges menekiiltek elszallasolasara, melyben az intézmény 6sszes dolgozdja
tevékenyen részt vesz.

Amennyiben a tanulok hazautazasa biztonsagos, a kollégium hazakiildi 6ket. Ezt megel6zden -
amennyiben a tanuldk biztonsagat ez nem veszélyezteti - a kollégium értékeinek mentésében

szervezetten részt vesznek.

Elére nem lathat6 katasztrofak esetén (pl.: foldrengés) a tliz- és balesetvédelmi szabalyzatnak

megfelelden kell eljarni.

Teendok bombariado esetén:

a) ha a fenyegetést a portds vagy a neveld kapja, azonnal értesitik az igazgatot, ill.
helyettesét, és tajékoztatjak a rendOrséget;

b) a fenyegetd bejelentést az azt fogadd onhatalmtlag nem biralhatja foliil;

c) ha a fenyegetést az intézmény vezetdje, helyettese kapja, értesiti a renddrséget €s a
portast;

d) aportas hangosbemonddn tobbszor értesiti a tanuldkat €s a dolgozokat a bombariadorol,
a csengovel (aramkimaradas esetén a kolomppal) vészjelzést ad, a portai ajtot ékkel
kitamasztja, az utcai forgalmat leallitja;

e) az épiilet elhagyasat a neveldk a Tlizvédelmi szabalyzatban ismertetett modon hajtjak
végre; az épiiletet csak akkor hagyhatjak el, ha az teljesen kitiriilt;

f) A déleldtt folyaman az igazgato (tavollétében az 6t helyettesitd személy) az tigyeleti

napl6 alapjén a bent tartozkodo didkok levonulasat ellendrzi.
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4.3 Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje,
valamint ezek tarolasa

A taniigyi dokumentacié a KRETA feliiletén torténik. Az ott vezetett taniigyi dokumentumokat

a tanév végén iktatjuk az elektronikus iktatorendszerbe (Poszeidon), majd nyomtatjuk. Az

igazgato-helyettes elektronikai hitelesitésével, majd az igazgatd Aaltal aldirva keriil az

elektronikai iktatas mellett a papir alapti dokumentumok koz¢ is.
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5 Azintézmény munkarendje

5.1
a)

b)

¢)
d)

e)

5.2

A tanulék benntartézkodasi rendje
A kollégiumba a tanulok a hét elsd tanitdsi napjat megel6z6 napon 12 6ratol
érkezhetnek.
A hét utolso6 tanitasi napjan tdvozo tanuloknak 16 oraig kell elhagyniuk az épiiletet.
A kollégiumi neveldtanarok munkavégzését munkakori leirasuk hatdrozza meg.
A kollégiumi foglalkozasok beosztasat a munkaterv tartalmazza.
A kollégium munkasziineti és pihendnapokon is biztosit tigyeletet a tanulok szamara
indokolt igény esetén az igazgatd dontése alapjan. A gyakorlatban ez azt jelenti, hogy a
kollégium épiiletében szorgalmi iddben folyamatos a nyitva tartas, tekintettel a
térséglinkdn kiviilrdl érkezett — hétvégi kotelezd foglalkozason résztvevo - didkokra. A
sziinetekben a nyari gyakorlat és a vendéglatds szabdlyozza a nyitva tartést.
Energiatakarékossag céljabol, alkalmanként az igazgatdé — a fenntartd tudtdval —
Onkéntes, altaldnos hazautazast kezdeményezhet, amennyiben ezt a tdvolabb lakd

diakok és a hét végén gyakorlatra rendelt tanulok is vallaljak.

A neveldtanarok munkarendje, munkaideje, benntartozkodasi rendje

A nevel6tanarok munkarendjét - a mindenkori érvényes jogszabalyok figyelembevételével - az

igazgato hatarozza meg.

A nevel6tanar munkaideje heti 40 ora, melybdl heti 32 o6rat kotelezé a kollégiumban

munkarendjének megfelelden ledolgozni.

A munkarendben szerepld heti 30 oran feliil, - kiilon dijazas nélkiil — ellatja a tanév

munkatervében szerepld, tovabba a kollégiumi élettel szorosan dsszefiiggd feladatokat, mint

plL.:
a)
b)
c)
d)
e)
f)

kollégiumi {innepély;
iskolalatogatas;

tovabbképzés;

sziloi értekezlet;

kollégiumi neveldtestiileti eértekezlet;

egyéb, a kollégiummal kapcsolatos ligyintézés.

Az ¢éjszakai €s a hétvégi, ill. munkasziineti napokon ellatott {igyelet nem szédmithato bele a

munkaiddbe €s a torvényi szabalyozasnak megfelelden, kiilon dijazando.
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Az ¢jszakai és hétvégi ligyelet ellatdsarol — vezetdi dontés alapjan — szolgalati beosztas késziil,

amely a dolgozo részérdl kotelezettségvallalast jelent.

5.3 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje, benntartézkodasi
rendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az

intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd vagy megbizottja allapitja meg.

5.4 A foglalkozasok, tevékenységek célja, szervezeti formai, idokeretei és a kozosségi
egyiittélés rendje és formai
A kollégiumba valo beérkezést €s az onnan torténd tdvozast a hdzirend szabalyozza, és neveldi
a tanulo vezeti.
A foglalkozasok célja: A tanulokban a rendszeresség kialakitasa, valamint szocialis és kognitiv
kompetencidik fejlesztése.
A kollégiumon beliili élet kotelezo tevékenységei:
a) ébreszto,
b) tisztalkodas,
c) szobarend fenntartasa,
d) szilencium /12 x 45 perc/hét/,
e) az ¢érintettek részére korrepetalds /min. 45 perc/hét/,
f) egy kotelezden valasztando foglalkozas /min. 45 perc/hét/,
g) kozosségi foglalkozas /min. 45 perc/hét/,
h) takarodo.
Ezek a tevékenységek mindenkire egyformén érvényesek, pontos szabalyozasa a hazirendben

talalhato.

A kollégiumon beliili élet nem kételezo foglalkozdsai:
a) Onképzési lehetdségek,
b) kulturélis programok, tevékenységek,
c¢) sportfoglalkozasok,
d) szabadidds tevékenységek,

e) szoérakozasi formak.
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A foglalkozasok altalaban 45 percesek, kivéve, amikor az egész kollégiumot érinti. Ezeknek a

rendezvényeknek az idtartama a munkarendben talalhato.

A kompetenciafejlesztés foglalkozasai:
a) szocialis, életviteli és kornyezeti kompetenciafejlesztés,
b) életpalya-épitési kompetenciafejlesztés,
c) jo gyakorlat (9. és 0. évfolyamos diakok golyatabora, ,,Szabad szellem, szabad 1¢lek,
szabad zene”, Felzarkoztatas zenével — éneklés €s Onismeret, Szelektiv hulladékgytijtés
— Egyéni fejlesztési rendszer - AJKP),
A foglalkozasok altalaban 45 percesek

A nem kotelezd foglalkozasok szervezése a didkonkormanyzat és a neveldk egylittmiikodése
révén valosul meg.
Az erre biztositott helyiségek:

a) konyvtar,

b) teakonyha,

¢) studio,

d) konditermek,

e) ebédlé (a Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény altal rendelkezésre bocsatott

id6ben),
f) tanuldszobdk,

g) aulak.

A kollégium lakdja tagja lehet minden olyan intézeten kiviili egyesiiletnek, kornek, klubnak,
amelynek tevékenysége erkolcsi ¢€s testi illetve szellemi fejlodését eldsegiti, ha ez tanulményi
kotelezettségeit nem veszélyezteti, a tanuld a kozosségi elvarasoknak eleget tesz, €s arra
engedélyt kér és kap.

A szervezett formdk alatt érthetjik a kozds szinhazlatogatdsokat, mozi- ¢és
muzeumlatogatasokat, a varosi sportpalyak kozos hasznalatat, mas iskolak altal szervezett
sportversenyeken, vetélked6kon torténd szereplést, kirandulasokat stb.

Egyéni formak kozil a kiilon engedéllyel torténd koncert és futballmérkdzeés latogatasat

emelhetjiik ki.
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5.5 Hagyomanyok apolasa; iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az allami és nemzeti ilinnepeket kiilsdségeiben (az épiilet fellobogdzasa) és tartalmaban
(kozosségi és kollégiumi szintli megemlékezések) is meglinnepeljiik. Ennek megszervezése a
diakdnkormanyzat és a kulturalis életet szervezo tanar feladata.

Szép hagyomanyunk a blicsizo negyedikesek karacsonyi miisora, vidam szinfoltja €életiinknek
az els6sok bemutatkozéd estje. Ezek idOpontjairol a didkdnkorményzat és a nevelOtestiilet
eldzetesen dont az éves munkatervében.

Bensdséges tinneplésre teremtenek lehetdséget a kozosségek hazi tinnepségei. Hagyomanyaink
kozott tarthatjuk szamon a kollégiumi ballagast is.

Kollégiumunk torténetét minden elsés kollégistankkal megismertetjiik, igyeksziink tartani a

kapcsolatot a volt Cseresnyés kollégistakkal.

Alkalomszerti palyazatok, illetve hazi vetélkeddk, vidam versenyek szinesitik életiinket.

Visszatérd vendégei vagyunk a kornyezd varosok kollégiumainak szervezett versenyein.

Emlitést érdemel kulturdlis alapitvanyunk is, mely kollégiumunk kulturélis életének bézisa lett.
Legnemesebb ¢s legértékesebb hagyomanyunk a Cseresnyés-dij odaitélése. A Németh
Laszloné altal alapitott dij a kollégium legnagyobb kitlintetése. Minden évben a ballagaskor
adjuk at az emléklapot és a pénzjutalmat. Azok a legkivalobb bucsuzd novendékeink kapjak,
akik az alapitd levélben szabdlyozott feltételeknek leginkabb megfelelnek a kdzdsségvezetd
javaslata alapjan. A dijat bizottsag itéli oda. Tagjai: igazgatd, igazgatOhelyettes, a
didkonkormanyzatok titkarai, a diakonkormanyzatot segitd tanarok, a nevelGtestiiletet

képviseld tanarok.

Vallasat, lelkiismereti meggy6zddését egyéni és szervezett formaban, kornyezetét nem zavarva,
a hazirendet és az egylttélés irott €s iratlan szabdlyait megtartva mindenki szabadon
gyakorolhatja. A gyermek, tanuld, sziild, alkalmazott lelkiismereti és vallasszabadsagat

tiszteletben kell tartani.

5.6 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanév ideje alatt minden munkanapon orvos all a megbetegedett kollégistak rendelkezésére.
A didkok kozosségvezetdi, ill. ligyeletes tanari engedéllyel kereshetik {6l az orvost.

Minden tovabbi esetben, az orvos tavollétében, az Erzsébet Korhaz-Rendeldintézet latja el a

betegeket. Ha sziikséges, személyes kisérettel, amennyiben allapota megengedi, egyediil, de
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nevel6tanar altal feljegyzett eldzetes észrevételekkel egyiitt jelenik meg az orvosndl. A sziilok
értesitése minden esetben kotelezd. Fert6zd betegek esetében az esettdl fiiggden (6nalld
hazautazassal, hazakiséréssel, korhazi elhelyezéssel, sziil6i hazavitellel) biztositjuk a

kollégiumban bentlakok egészségét.

Az igazgatd kotelessége, hogy az egészséges munkavégzés feltételeit biztositsa valamennyi
dolgozo6 részére. Ahol ez sziikséges, megfeleld védooltozet, védoital rendelkezésre all.

Az alkalmazottak szaméra Iétszamuknak ¢és a vonatkozd eldirasoknak megfeleléen
gondoskodni kell tisztalkodasi és 61t6z6 helyiségekrol.

A kollégium épiiletében tilos az allattartas, az alkohol- és a drogfogyasztas. A dohanyzast kiilon

igazgatdi utasitas szabalyozza.

Az intézmény minden évben rendszeres ragcsalo- és rovarirtast végez, amennyiben évkozi
megjelenésiik indokoltta teszi, azonnali szakszerli beavatkozas megtétele kotelezo.

A kollégiumban romlandé élelmiszert hiités nélkiil tarolni és felhalmozni szigoruan tilos.

A tanulok szobaiban a mindennapi higiénia ellendrzése a neveldtanar kotelessége.
Intézménylink szoros kapcsolatot tart fonn a védondi haldzattal (egészségligyi, szexologiali,
drogmegel6z6 tajékoztatasok szervezése stb.).

Minden tanév elején csak kdzdsségbe engedd orvosi igazolassal fogadjuk a kollégistakat.

5.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
A kollégium minden munkavallalgja és tanuloja felelds:
a) atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
b) akdzosségi tulajdon védelmeéért, allapotanak megdrzéséért,
¢) akollégium rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
d) az energiafelhasznaldssal val6 takarékoskodasért,

e) atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Egyes helyiségek (pl. konyvtar) haszndlatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolddd belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.
A helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak engedéllyel, a megfeleld

nyomtatvany kitoltésével lehet.
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5.8 A kollégiummal nem jogviszonyban allok belépés és tartozkodas rendje a
kollégiumban

Latogatoknak belépéskor be kell jelentkezniiik a portan, ahol a portaszolgalat latogatofiizetben

rogziti a belépés / kilépés idejét, céljat és a felkeresett személy nevét, valamint — diak

latogatasa esetén — kéri a kozosségvezetd vagy tigyeletes neveld engedélyét. Kiviilallo

személyek a kollégium fo6ldszintjén (aula, konyvtar, irodak, étkezde, biifé, mosdok)

tartdozkodhatnak.

Idegen a tanulok lakoszobaiba csak engedéllyel 1éphet be, amelyet szintén a latogatofiizetben
kell feljegyezni. Ellenkezd nemi tanul6 lakoszobajaba vald belépés csak igazgatdi engedéllyel
torténhet. A beléptetési regisztralas alél a mas modon regisztraltak vagy az intézményi/
kapcsolatrendszerhez tartozok (sziildk vagy torvényes képviseldk, szolgaltatok képviseloi,
étkezok vagy szallovendégek, konyvtarlatogatok, iskolaorvosi rendelésre érkezok)
mentesiilnek. A tanulok sziilei csak az év eleji bekoltdozéskor mehetnek fol engedély nélkiil,
minden egyéb esetben a portaszolgélat vagy az iigyeletes neveld megéllitja 6ket, és a keresett
személyt (neveld, didk, egyéb munkatdrs) lehivja, vagy felengedi a sziilét az ligyeletes
kiséretében. Az iskolai sziil6i értekezletek alkalmaval, amikor tobb sziild is varhatd, a portas
telefonon tajékoztatja a neveldt, melyikiik didkjanak érkeztek meg és mennek fel a sziilei. A

vendégeknek a kollégiumi hazirendhez alkalmazkodniuk illik.

Engedély nélkiil beléphetnek a Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény dolgozoi,

valamint az ebédl6be érkezok 12-15 ora kozott.

A menzat igénybe vevd didkok ellendrzésére, a rend feliigyeletére a foldszinti ligyeletes és a
portas egylittesen vigydz. Az ebédld rendjét a Hodmezdvasarhelyr Kozétkeztetési Intézmény
dolgozo1 ellendrzik. Ko6zos rendezvény esetén a kollégium és a Hodmezdvasarhelyi
Kozétkeztetési Intézmény személyzete a sajat teriiletére vigyaz, de egylitt dolgoznak, segitik

egymast, egyiittmiikodésiiket megéallapodasban rogzitik.

A hivatalos ligyben az intézményhez munkaiddben érkez0 ligyfelet a portaszolgalat a megfeleld
személyhez iranyitja.
Az intézmény alkalmazottjdhoz érkezd vendéget csak a keresett személy tudtaval vagy

kiséretében lehet beengedni. Minden alkalmazott feleldsséggel tartozik vendége viselkedéséért.
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A szallovendégek bent tartozkodasat a rajuk vonatkoz6 hazirend kiilon szabalyozza a szorgalmi
idészakban és azon kiviil. A vendéglatasban kozremiikodok feladatait kiilon igazgatdi utasitas

szabalyozza.

5.9 Vendégcsoportok elszallasolasa

A kollégium vendégszobaiban folyamatosan, a tanulok lakoszobdiban a tanév helyi rendjében
meghatarozott sziinetekben, illetve amikor a kollégistak 1étszama (pl. hétvégenként) lehetdvé
teszi, a kollégium szervezi €s biztositja igény esetén vendégcsoportok téritéses elszallasolasat.

Az elszallasolas €s a bevételek felhaszndlasanak rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve a kollégium udvarét, a fébejarat eldtti 10 méter sugart teriiletrészt
is — a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az azon kiviil tartott kollégiumi rendezvényeken tanuldink szédmara a

dohanyzas ¢és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

5.11 A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan a kozosségvezeto tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok elkeriilésére. A
tdjekoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentdlni kell, melyet a didkok alairdsukkal
igazolnak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon foglalkozasok
(pl. sportfoglalkozéasok) tanarainak, amelyek gyakorlasa soran technikai jellegii balesetveszély
lehetdsége all fenn. Az oktatds megtorténtét dokumentélni kell.

A kollégium szdmitogépeit a tanulok csak tanari engedéllyel hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus

koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,

aki nem jelenti a foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
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jegyzokonyvezését, nyilvantartdsat és a fenntartonak torténd megkiildését az igazgatd altal

megbizott munkavédelmi felelds intézi.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart a munkavédelmi felelds. A tdjékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatdson val6 részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
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6 Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1 Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmények
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 szerve. A nevelOtestiilet tagja a kollégium valamennyi pedagoégus munkakort
bet61td munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetlentil segité egyéb felsdéfoku

végzettségl dolgozdja.

A kollégium nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény
miikédésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A kollégium pedagdgusai a konyvtar kozremiikddésével kolcsonzés formajaban megkapjak a
munkdjukhoz sziikséges konyveket és egyéb kiadmdnyokat. Lehetdségeinkhez mérten
igyekszlink pedagdgusaink munkdjat szamitégép (laptop) biztositdsdval segiteni a
kollégiumban torténd hasznélatra.

Ezeket a szamitogépeket a kollégiumban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos
munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagéogusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok kollégiumon kiviili, de a
pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis misorban torténd

hasznalatakor.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

a) tanévnyito értekezlet,
b) félévi értekezlet,
c) tanévzaro értekezlet,
d) tajékoztatd és munkaértekezletek,
e) nevelési értekezlet,
f) rendkiviili értekezletek.

Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megitélése, a kollégiumi életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd

szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az intézmény valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

6.3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei, egyiittmiikodése, a kapcsolattartas
rendje, a nevelok munkajanak segitése

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz a szakmai munka
irdnyitasdban, tervezésében ¢&s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
tagjaiknak szakmai, modszertani kérdésekben, szervezik a kozosség munkéjat.

Az intézményben két munkakozosség miikodik: onértékelési munkakozosség €s altalanos
nevelOtanari munkakozosség. A két munkakozosség tagjai azonosak, igy nincs sziikség kiilon
egylittmiikddésre, kapcsolattartasra. A neveldk munkdjat hospitéalasokkal,
szaktandcsadasokkal, egyéni megbeszélésekkel, belsd tovabbképzésekkel segitik a
munkakozdsség-vezetok és a munkakozosség tagjai.

A munkako6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato

jogkore.

A munkak6zdsség-vezetd feladatai:
a) aneveldmunka fejlesztése,
b) munkaszervezés,
c) atovabbképzések segitése (6sszehangolas, javaslatok, stb.),

d) akollégak szakmai segitése, iranyitasa,
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e) tanulok elhelyezésének, csoportbeosztasanak, szobabeosztasdnak kidolgozasa,

f) tanacsok, javaslatok a vezetdk részére.

6.4 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja szakmai munkacsoportra vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorloja koteles a nevel6testiiletet tajékoztatni arrdl, hogy milyen modon gyakorolta
az atruhazott jogkoroket. Nem ruhazhatja 4t a neveldtestiilet a Pedagogiai program, Hazirend,
SZMSZ elfogadasarol valdo dontést, de lehetdség van arra, hogy atruhazza az eldkészitd
feladatokat.

Indokolt lehet a tanuloi fegyelmi dontés céljara nevelGtestiileti fegyelmi bizottsdgot alakitani
¢s a kisebb sulya fegyelmi biintetések meghozatala atruhdzhaté az erre a célra létrehozott
bizottsagra.

Az intézmény nevelbtestiilete — barmely tantestiileti tag javaslatira — alkalmanként dont
fegyelmi eljaras inditasarol. A Fegyelmi bizottsdg minden tanév elsé neveldtestiileti
értekezletén egy tanévre valasztott allandod tagokbol valamint egy adott fegyelmi ligyhdz a
tantestiilet altal aktualisan delegélt tagbol all.

Az elnok személyét a tagok maguk koziil valasztjak. Az eljarast a jogszabalyokban lefektetettek
szerint lefolytatjak, melynek lezarasaként fegyelmi hatdrozatot hoznak, melyet a fegyelmi

targyalason ki is hirdetnek.

6.5 A dolgozok jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei, formai

A kiemelked6 munkat végzo alkalmazott szobeli dicséretet kaphat kdzvetlen vezetdjétdl, illetve
1gazgatojatol, lehetdleg a nyilvanossag bevonasaval.

A hosszantartd kivalo teljesitmény, életmil értékelésére az igazgatonak a helyi és orszagos
kitlintetésekre vald felterjesztésre joga van. Ebben a munkatarsaknak is nyilik lehetdsége
javaslattételre.

Az AJKP-s kozosségekben fejlesztd foglalkozast tartd tanarok szamara az igazgatod félévente

pénzbeli jutalmat allapithat meg.
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7 Az intézményi koz0sségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetok €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi kollégiumi

kozosségekkel tart kapcsolatot.

7.1 A kollégiumi kozosség
A kollégiumi kozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint a kollégiumban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaléi kozosség
A kollégium neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

7.3 A diakonkormanyzat, a diakképviselok ¢és az intézményvezetok Kkozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, valamint a miikodéshez sziikséges feltételek
biztositasa

A kollégium didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkdonkorményzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet
szadmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a

nevelbtestiilet hagyja jova. A didkdonkormanyzat ¢€lén, annak szervezeti és milkddési

szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve a

didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenyseégét segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit ezzel a feladattal

— a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves iddtartamra. A

diakdnkormanyzat minden tanévben — a munkarendben meghatarozott idoben — diakkozgytilést

tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkdnkormanyzat szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének

szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —

az igazgatoOhelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
a) a kollégiumi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
b) atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

d) ahazirend elfogadasa eldtt.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.4 A sziil6i kapcsolattartas formaja

A sziil6i kapcsolattartas leggyakrabban a kdzosségvezetd neveldn keresztiil irdsban (iizend
fiizet, hivatalos levél, online levél) és szoban torténik, mely lehet telefonon, illetve személyesen
az iskolai sziildi értekezletek napjan, amikor eldtte vagy utana varjuk a sziiloket.

A kapcsolattartast kezdeményezheti 6nalldan a sziild €s a neveld is. A sziilé nemcsak a neveld
tanarral, hanem az igazgatdval, vagy helyettesével is felveheti a kapcsolatot.

Az intézmény neveléssel kapcsolatos dokumentumai a honlapon barki szaméara hozzaférhetok,

illetve a nevelOtanar az érdekldddknek tdjékoztatast ad.

7.5 Tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai

A tanulok rendszeres tajekoztatasat kollégiumi €s kozosségi szinten szervezziik. A tajékoztatast
az intézmény neveldtestiilete és a didkonkormanyzat 6nalldan is kezdeményezheti.

A nevel6tanar napi és heti rendszerességgel (k6zdsségi foglalkozas), az intézmény igazgatoja
az éves kozgyliléseken ad tajékoztatast.

Az éves kozgylilések €s a didkonkormanyzat iilései a tanuldok véleménynyilvanitasanak
forumai.

Rendkiviili esetekben az intézmény vezetése kdzos tajékoztatast tart.

A t4jekoztatas irasban, szoban, elektronikai eszk6zok igénybevételével egyarant torténhet.

7.6 Kollégiumi sziildi szervezet

A kollégiumban jelenleg nem miikddik sziildi szervezet.
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7.7 Képzési tanacs

A kollégiumban jelenleg nem miikddik képzési tanécs.

7.8 Kollégiumi sportkor

A kollégiumban jelenleg nem miikodik kollégiumi sportkor
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8 A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, ideértve a pedagogiai

szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és

gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztosito

egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

8.1
a)
b)
©)

d)

g)

h)

A kollégium kiils6 kapcsolatai

a fenntarto

partner oktatasi intézmények

egy¢b intézmények (miivelddési, Pedagoégiai oktatasi kozpont, Pedagogiai
szakszolgalat stb.)

hatosagok (renddrség, Csongrad-Csanad Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag, stb.)
gazdalkod6 szervezetek, szponzorok

szlldk

szakmai kapcsolatok (kollégiumi szdvetség, alapitvanyok, varoson kiviili nevelési-
oktatési intézmények)

szakmai feliigyeletet gyakorld intézmények.(minisztérium, Oktatasi Hivatal, Allami

SzamvevdszEk, stb.)

8.2 Kapcsolattartas a fenntartoval és a partneriskolakkal

A kollégiumot a kiils6 kapcsolatok soran az igazgatd vagy helyettese, illetve az ezzel megbizott

dolgozo képviseli.

A kollégium rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval.

Az igazgatd az intézmények/partneriskolak vezetdivel egyiitt torekszik arra, hogy erdsitse az

egymast tajékoztatd forumot, a rendszeres kozos tanacskozas lehetdségeét.

A kollégium igazgatdja rendszeresen kezdeményezi a kollégium és az iskolak nevelési

programjanak egyeztetését; fejlesztd, felzarkdztatod foglalkozasok dsszehangolt szervezését; az

informacidaramlas erdsitését.

A nevelGtestiilet tagjai az iskolai tanarokkal szorosan egyiittmiikddve, tapasztalataikat

rendszeresen megosztva végzik munkajukat.

Az informacidcsere formai:

a)
b)

¢)

e-mail irasa,
telefonbeszélgetés,

személyes talalkozo.

A kollégium vezetdje egyeztet az intézmények vezetdivel a kovetkezd kérdésekben:
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a) arendezvények idépontjai,
b) bali nyitva tartas,
c) iskolai sziinetek 6sszehangolasa,

d) sziil6i értekezletek idOpontjai stb.

A mas telepiilésen miikddo kollégiumokkal a kapcsolattartisra az intézmény szakmai fejlédése

érdekében torekedni kell.

8.3 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, a pedagogiai szakszolgalattal valamint
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal

A kollégium kapcsolatot tart a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése megsziintetése €s

fejlesztése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolodo feladatot ellatd6 mas: személyekkel, intézményekkel, alapitvanyokkal ¢&s

hatdsdgokkal, pedagdgiai szakmai szolgalattal (Szegedi POK konferencidk, tanacsadas stb) és

pedagogiai szakszolgalatokkal (pl: SNI tanuldk feliilvizsgalata, BTMN tanulok fejlesztése,

stb,).

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat

pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. A kollégium a gyermekjoléti szolgalattal

kozvetlen kapcsolatot tart fenn, a kapcsolattartds szakmai feleldse az ifjusagvédelmi felelds

tanar. A tanuldkkal kapcsolatos kognitiv és szocializacidos elmaradasok felméréséhez a

pedagdgiai szakszolgalat segitségét veszi igénybe.

8.4 Az intézmény és az egészségiigyi szolgaltato kapcsolata

A rendszeres orvosi feliigyeletet, a kiilonb6zd sziirdvizsgalatokat a tanuldk részére az iskola

szervezi meg. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd

szolgaltatast az intézmény biztositja.

8.5 Hirdetmények, reklamtevékenység, palyazatok nyilvanossaganak biztositasa a
kollégiumban

Kereskedelmi céli hirdetmény kihelyezése csak abban az esetben engedélyezhetd, ha az a

kollégium Pedagogiai Programjat megalapozo értékrendnek megfelel, a tanuloknak szol és az

egészséges ¢Eletmoddal, a kornyezetvédelemmel, a demokratikus tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
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a) Kizardlag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv
értekeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv
hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelodési célt szolgal:

e a pedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi—erkdlcsi értékrendet
erositi,

e kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elOsegiti,

e az ecgészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

e a kultura, a mivelddés kozvetitésére szolgal (pl.: a koézmiivelddési,
kozgyljteményi  intézmények, vadasparkok  stb.  programjainak,
miisorfiizetei).

b) A civiltarsadalmi, kozéleti, szakpolitikai tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan
hirdetési tevékenység engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik. Az orszagos
¢s helyi vélasztasok alkalmaval — a véalasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény
tertiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifiiggeszthetok.
Partpolitikai célu plakatok kihelyezése nem engedélyezheto.

¢) Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely erészakra buzdit, félelmet kelt, a szellemi vagy
erkolcsi fejlodést karositja, tilos a dohanytermékek, szeszes italok reklamozasa.

d) Az intézmény kiils6 falain semmilyen rekldmhordozé nem helyezhetd el.

e) Minden konkrét megkeresés esetén az igazgatd személyesen dont a hirdetmény
kifliggesztésérol. Hirdetmény csak igazgatdi engedéllyel fliggesztheto ki.

f) A TAMOP, KollOKA stb. palyazatok megjelenitése sziikséges a kollégium épiiletének
utcafrontjan, ezeknek ismertetése, bemutatasa az intézményi honlapon. A palyazati

keretbdl vasarolt eszkozon cimkével jeldljiik, hogy milyen palyazaton szereztiik be.
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9 A tanulok iligyeinek kezelésével kapcsolatos tevékenységek

9.1 Szocialis szolgaltatasok, az ellatas ingyenessége

A kollégium kozvetlen szocidlis és egyéb tdmogatast csak erre elkiilonitett program (Arany
Janos Kollégiumi Program) alapjan vagy esetileg nyujt, de az illetékes lakohely szerinti
onkormanyzatokhoz benyujtott kérelmeket tdmogatja, illetve a megallapitott szocialis
kedvezményeket (étkezési dijtérités) érvényesiti. Adott esetben sajat hataskorben felhivhatja a

gyermekjoléti szolgalat figyelmét a tanuldk szocialis problémaira.

A kollégista a kollégium didkotthoni szolgaltatasaiért kollégiumi dijat nem fizet, kivéve, ha
iskolai tandijfizetési kotelezettsége is fenn all, és a kollégiumi dijfizetésre nem kapott a

fenntartotol mentességet.

9.2 Etkezési dij és alapitvanyi hozzajarulas

A didkétkeztetés dijat a kollégista az étkezésszolgaltato altal meghatarozott mértékben fizeti.
Az étkezésre vonatkoz6 tovabbi utasitdsokat az illetékes minisztériumok rendeletei hatarozzak
meg. A kollégium a szolgéltatoval kotott szerzédésben szabalyozza az étkeztetés rendjét. A
kollégium e szerzédésben mindent megtesz azért, hogy a diakok jogai és érdekei maximalisan

érvényesiiljenek, €s a szolgaltatds zavartalan legyen.

A didkonkormanyzat minden évben feliilvizsgélja, és ismételten dont az 6nkéntes kollégiumi

alapitvanyi befizetésekrdl a Dr. Sipka Sandor Kollégiumi Kulturélis Alapitvany céljaira.

9.3 Tavollétek engedélyezése, igazolasa
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a kollégiumot.
Kollégiumi tartézkodas esetén igazolast az intézmények részére csak a kollégiumi didkok

kezelésére kijeldlt orvos adhat, illetve az altala és a neveld altal meghatarozott szakorvos.

A tavolmaradas hivatalos (irdsos) engedélyezésére ¢€s igazoldsara a sziilo, az iskola és a
kollégiumi neveld jogosult, valamint a hatosagi intézkedés tekinthetd igazoltnak. Igazolatlan
mulasztads esetén a sziil6t —haladéktalanul - értesiteni kell. E kérdésekben a hazirend

szabalyozasa az Gitmutato.
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9.4 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 12/2020 (IL.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasardl alapjan egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt, kiskora tanuld
esetén a kiskoru tanuld térvényes képvisel6jét, €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jeldlni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljardssal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarol szo6l6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskori, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo,
kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és
ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szdmitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti
be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzéjarul-e.

Ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irasban egyarant hozzjarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanulé térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtdsanak

felfiiggesztése alatt kovette el, vagy
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d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zé egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

e) Az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfelel6 terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél €s a tanul6 egyarant elfogad.

f) Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és

fegyelmi targyalast kell tartani.

9.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodés hidnyaban a tanulo6 jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba kertiilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanul6d
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilgje egyetértésével — és a nevelési-
oktatési intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodéasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkeét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.6 Védo, ovo eldirasok

Az intézmény egyiittmiikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésében ¢€s
megsziintetésében a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez tartozd mas
intézményekkel ¢és hatosagokkal. Ha a kollégium a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai

eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.
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A kollégium — kornyékének biztonsaga érdekében — szorosan egylittmiikddik a renddrséggel.

Az intézmény minden pedagogusanak kiemelt figyelmet kell forditania a gyermek-és

ifjusdgvédelmi feladatokra, igy kiilondsen az aldbbiakra:

a)

b)

c)

d)

veszélyeztetett tanulok esetében, illetve veszélyeztetettség gyanuja esetén feltérképezi
a csaladi koriilményeket;
gyermekbantalmazas vagy mas veszélyeztetd tényezd megjelenése esetén az igazgato
utjan kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat értesitését;
anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi az igazgatdé utjan a telepiilési
onkorményzatnal a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitdsat;
a gyermekvédelmi feladatot ellatdé intézmények cimét és telefonszamat jol lathatd
helyen kozzéteszi;
aktivan részt vesz az intézmény egészségnevelési programjaban.
e Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek
megeldzésére.
e A kollégium teljes teriiletén, ill. a kollégiumon kiviil is a tanuldk részére
szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek

arusitasa, fogyasztasa.
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10 A HSZC Cseresnyés Kollégium konyvtaranak miikodési szabalyzata
10.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
A kollégium konyvtéra a kollégium miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsdhoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének €s igénybevételének szabalyait.
A kollégiumi konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:
a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére,
b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
¢) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,
d) rendelkezik a kiillonb6z6 informécidhordozok hasznalatadhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas konyvtarakkal.
Konyvtarostanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtarpedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

10.2 Kollégiumi konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
A kollégium konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleloen — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,
¢) a kollégium pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,
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e)
f)

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténo fejlesztése.

A kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a)
b)

¢)

d)
e)

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozéasok tartdsa,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairdl,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- €s informaciocserében.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit, meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni

10.3

a kollégium honlapjan.

A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara beszerzett dokumentumok nyilvantartasa

a) Az intézmény szdmara beszerzett 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

b) A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

A kényvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

a) szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése
(az utobbiak korlatozott szdmban),

b) tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmdnyi munkéat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
koélecsOnzése,

¢) informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

d) lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

e) tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

f) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

g) konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,
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h) t4jékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozdas modja

A kollégiumi konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi diakja €s munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatdsait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtdr hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitdgép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (att6l fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére nem adunk ki kdnyveket. Egyéb ismerethordozdok kdlcsonzésének iddtartama

a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje

A kollégiumi konyvtar hétf6tdl csiitortokig minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas
ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara
illetve hirdetdjére kifiiggesztett, a kollégiumi konyvtar milkodésével kapcsolatos

informaciokbdl tajékozodhatnak.

A kényvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban talélta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa

kovetkezményének kell tekinteni.
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Mellékletek

1.1.1 Gyiijtokori szabalyzat
A kollégiumi konyvtar feladata:
A kollégiumi konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikkség van. A
kollégiumi konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az
ujabb dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.
A kollégiumi konyvtar olyan altalanos gyljtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata a kollégiumi oktatd - neveld munka megalapozésa.
E feladat ellatasa érdekében a kollégiumi kdnyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A kollégiumi kényvtar gyiijtékore, az allomanybévités f6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri €s folyamatos gytijtomunka alapja, a kollégiumi konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gyiljtdbmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtékor hatarozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivésainak, egyre
sz¢lesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,

az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:
a) A klasszikus szerzok mindhdrom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezd €s nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant). Ennek ellenére még bven

van poétolnivald elsésorban az ajanlott olvasméanyokbol, kiilonds tekintettel az emelt

szintll érettségire késziilo, fakultacids és az Ujonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag
alacsony a hatarainkon tal ¢16 magyar nyelvii irdk és koltok mitveinek szama, ezért ezek

beszerzése elengedhetetlen.
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b) Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a redl tagozatos didkok kdrében

folyamatosan felmeriil6 igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas

targyakbdl is).

¢) A nevel6tanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a

tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
els6sorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informécidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben

foglalkozé didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények).

d) Az emelt szinti informatika oktatds bevezetésének koszonhetéen folyamatosan

novekszik a szamitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szamaranya is. Szamukra igen
nagy segitség, ha a kollégiumi konyvtar rendelkezik az 6 tanuldsukat eldsegitd

szakkonyvekkel, tankonyvekkel.

Konyvtarunk gytijtokorét meghatarozo tényezok

a)

b)

d)

Foldrajzi elhelyezkedése: a kollégium varosunk kozpontjaban taldlhato, a Varosi
Konyvtar kdzvetlen szomszédsdgaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd
konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

A kollégium pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagodgiai
program megvalositasanak. A kollégiumi konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és
sajatos pedagdgiai program megvalositdsaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyéval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését. A konyvtar gytijtékori
szempontjai:

A kollégiumi konyvtar olyan altaldnos gytijtékorli, korlatozottan nyilvanos
szakkonyvtar, amely megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja
azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak a kollégiumban foly6 oktatd -
neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal

gyujt.

Tematikus (fo és mellék gytijtokor):

Fo6 gytjtokor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

a) lirai, prézai, dramai antologiak,
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b) klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,

c) egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmtivei,

d) nemzetek irodalma (klasszikus ¢s modem irodalom),

e) tematikus antologiak,

f) életrajzok, torténelmi regények,

g) ifjusagi regények,

h) altaldnos lexikonok,

1) enciklopédidk,

j) atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozEépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek,

k) a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

1) amegyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

m)a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok,

n) anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo6 legfontosabb kézikonyvek,

0) a kiilonféle tantargyak oktatisat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

p) pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana,

q) a konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

r) napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

s) az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

t) csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteményei,

Mellék gytijtokor:
a) a fo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore,

b) audiovizuélis dokumentumok: CD-k, DVD-k.

Tipologia / dokumentumtipusok:

frasos nyomtatott dokumentumok:
a) konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv,
b) térképek, atlaszok.

Audiovizudlis ismerethordozok:
a) képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta),

b) hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD,),
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¢) Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok:

multimédias CD-k.

Egyéb dokumentumok:
a) palyazatok,

b) oktatocsomagok.

A gytijtemeény tartalmi dsszetétele, a gytijtés temakore, szintje, mélysege:

A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

a) lirai, prézai és dramai antologiak,

b) klasszikus €s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei,

c) klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

d) kozép- €s felsdszint altalanos lexikonok.

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

a) a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek,

b) a kézépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

c¢) a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok,

d) az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,

e) a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

f) akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

g) a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

h) a konyvtar tevékenyseégét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

1) csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei,

J) az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei,

k) a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gytijteményei.
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Valogatva gyiijti magyar nyelven (a kollégium céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
a) nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),
b) tematikus antologiak,
c) életrajzok, torténelmi regények,
d) ifjisagi regények,
e) altalanos lexikonok,
f) enciklopédiak,
g) a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,
h) Csongrad-Csandd megyére ¢és Hodmezdvasarhelyre vonatkozo helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok,
1) az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,
j) pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana,
k) napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,
1) kiadvanyok a kollégiumi konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek),
m)audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k.

A kollégium konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi ¢és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint a
kollégium vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott i1ddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.

1.1.2 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtar hasznaldinak kore
A kollégiumi konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A kollégiumi konyvtarat a kollégium
tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd

neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
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A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a kollégiumi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
a) név (asszonyoknal sziiletési név),
b) sziiletési hely ¢€s 1do,
C) anyja neve,
d) kozosségvezetd neve,
e) kozOsség szama,

f) iskola, évfolyam.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni. A tanuldknak
a kollégiumbol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, a kollégiumbdl eltdvozod kollégak az altaluk kdlesonzott
anyagokat a kollégiumbdl val6 eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
val6é kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai
a) helyben hasznalat,
b) kdlcsonzés,
c) konyvtarkozi kdlesonzés,

d) csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat
A kollégiumi konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
a) a kézikonyvtari dllomanyrész,
b) a kiilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyodiratok (legutols6 szamok), Dratsay Zsigmond hagyatéka
A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
a) az informaciok kozotti eligazodasban,
b) az informaciok kezelésében,
c¢) a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

d) a technikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartdsa manudlisan torténik addig, amig az allomany teljes egésze
feldolgozasra nem keriil a HUNTEKA adatbazisba.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idétartamra. A kolcsonzési hatariddé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatdrideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolesonzési hatarid6 lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.
A kollégiumbdl tavozd, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjdig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartasi rendje:
Hétfo: 15-20-1g

Kedd: 15-20-ig

Szerda: 14-19-ig

Csiitortok: 15-20-ig

Péntek: zarva
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1.1.3 Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvek alloméanyba vételének (leltarozasanak) alapdokumentumai:
Egyedi (cim) leltarkéonyv
Itt egyedenként, minden mivet kiilon sorba irunk be a leltarkonyv meghatarozott rovataiba.
Konyvtarunkban 2004-t61 az Excel szamitogépes tablazatkezeld programban végezzik a

leltarozast a szabvanyos egyedi leltarkonyvnek megfeleld formaban.

Az 1997. évi CXL torvény 1. sz. mellékletének i.) pontja szerint: ,, Kényvtari dokumentum
feltarasa: az a folyamat, amelyben a konyvtari dokumentumokat a benniik 1év0 tartalmi és az
Oket jellemzd formai jegyek alapjan nyilvantartjak, annak érdekében, hogy a konyvtarhasznalod
min¢l tobb szempont szerint tdjékozoédhasson a gylijteményben.”

Koényvtarunk katalogusrendszere dokumentumtipusok szerint bontott, tehat a kiilonbdzd
dokumentum fajtdk mas-mas kataldgusokban szerepelnek. Ezek alapjan elkiilonithetd a kdnyv,
DVD és video leltarjegyzék.

2004 januarjatol lezartuk a hagyomanyos cédulakatalégust és attértiink a szadmitogépes
nyilvantartas, adatbazis (HUNTEKA) épitésére. Etté] kezdve a HunTéka szamitogépes integralt
konyvtari rendszerben torténik a dokumentumok feltarasa.

A HUNTEKA integralt rendszer a MOKKA (Magyar Orszagos Kozos Katalogus) részét
képezi. Ezéltal katalogusszerkesztési szabalyaiban annak megfeleléen jar el. A mindenkori

aktudlis szabalyzat a www.mokka.hu honlapon érhetd el.

1.1.4 Tankonyvtari szabalyzat
Az iskolai tankonyvellatas rendjét a Szkr. 301-303/A.§ rendelet szabalyozza.
Az iskolai tankonyvellatds feladatai: a tankonyvek beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa. A tartds tankonyvek az iskola tulajdonat képezik. Amennyiben a tanulé a kollégiumi

konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesonoz koteles azt rendeltetésszeriien hasznalni.
A kollégiumi konyvtarnak — jellegébdl adodéan — nincs ilyen kotelessége. Ezért nem

rendelkeziink tankonyvtari szabalyzattal, illetve tankonyvtarral. Ami tankonyv esetleg van a

gylijteményben, azokat a k6zos cimleltarban szerepeltetjiik. Mennyiségiik nem relevans.
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11 1-ES SZAMU MELLEKLET MUNKAKORI LEIRASOK

NEVELOTANAR, KOZOSSEGVEZETO

munkakori leirasa

Munkaltat6é: Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum

(6800 Hodmezdvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 7-9.)
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Arva-Nagy Sandorné féigazgatod
Munkavallalo sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Kozvetlen felettes: Vig Aron igazgatd
Munkakor: nevelOtanar
Munkavégzés helye: 6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar u. 1.
Napi munkaidé: orarend szerint
Napi munkarend: beosztas szerint
Egyéni feladatai: a ...sz. kozosség vezetdje

szakjanak megfeleld korrepetéalas, felzarkoztatas, tehetséggondozas

szakkor

» Munkavégzése soran kotelezo jelleggel tamaszkodik az intézmény tevékenységét

meghataroz6 torvényekre, alapdokumentumokra, szabalyzatokra, munkakdri leirasara.

» Végrehajtja az igazgatd, az igazgato—helyettes utasitasait, a neveldtestiilet hatarozatait.

» Munkaidejét a beosztasanak megfeleléen pontosan kezdi és fejezi be.

» Koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd

szakértelemmel és pontossaggal végezni.
> A kotelezo és az intézményvezetd altal eldirt egyéb foglalkozasokat megtartja.

» A tanulok foglalkozéasokon valo részvételét ellenérzi, dokumentalja.

» Szilenciumig feliigyeli a gyerekek beérkezését, szobanként elbeszélget a didkokkal az

aktualis eseményekrdl (iskola, otthoni €s maganélet stb.).

> Beérkezése utan a portaszolgalatnal és a tanari szobaban talalhaté (kés6n beérkezok

névsora, tigyeleti naplo, egyéb értesitések) dokumentumokat leellenérzi. Ha a

kozosségének tagjait €rintd bejegyzéseket talal, ez iigyben intézkedik (hidnyzasok,

viselkedési, magatartasi problémak, korrepetalo tanar bejegyzései, stb.).
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Az igazgatd vagy helyettese altal eldirt munkabeosztas szerint nappali- és ¢jszakai
tigyeletet ellatja.

Az ligyeleti eseményekrdl pontos feljegyzéseket készit az ligyeleti naploban

A tanulok egészségmegdrzését, egészségtejlesztését eldsegiti.

Szobarendet, kozosségi helyiségek rendjét betartatja. Napi rendszerességgel ellendrzi a
hozza tartozé halo- és tanuldszobékat (szobarend, takaritas), a mellékhelyiségeket (WC,
fiird6). Amennyiben takaritasi hidnyossagokat észlel, a takaritok fiizetébe bejegyzést
tesz. Ha karbantartdsi problémakat talal, siirgds esetben folveszi a kapcsolatot a
karbantartoval, illetve a karbantartoi fiizetbe tesz bejegyzést.

A kozOsség létszamaban torténd valtozast haladéktalanul jelenti az igazgatd-
helyettesnek

Ellen6rzi az iigyelete soran rabizott szinteknek, kozds helyiségeknek, valamint az
aulanak a rendjét; kozosségének tanulmanyi elomenetelét, a korrepetalasok rendjét, a
magatartas helyzetét, a kimendk, szabadidds tevékenységek szabalyozasat, a didkok és
az intézmény vagyonbiztonsagat (szekrények, szobdk, helyiségek zdrasa), a tliz- és
balesetvédelmi, valamint az egészségligyi eldirdsok betartasat (takaritds, személyi
higiénia).

Szilenciumon kiemelten figyel, hogy csak tanulassal, vagy fejlesztéssel toltsék a tanulok
a meghatarozott idészakot. Adminisztrativ tevékenységet, csak a tanuldk zavarasa
nélkiil végezhet.

Végzett munkajardl alkalomszerlien és rendszeresitett idOpontokban (félévente,
évvégén, a tanulmanyi munkardl havonta) beszamol az igazgatonak ¢€s helyettesének.
Munkahelyét csak felettese / az SZMSZ-ben leirt vezetdi sorrend betartasaval/
engedélyével hagyhatja el.

Amennyiben munkakore ellatidsaban akadéalyoztatva van (pl. betegség), azt
haladéktalanul koteles vezetdinek jelezni. Késését elére jelentse be, beérkezésekor
haladéktalanul keresse meg ¢€s tdjékoztassa az igazgato—helyettest.

Dontési jogot gyakorol a neveldtestiilet dontési kompetenciajaba tartozo kérdésekben,
a kozosségét és azok tagjait illetd kérdésekben korrepetalasra kotelezés, szabadidds,
sportoladsi  lehetdségek stb.) és a  sziilokkel torténd  kapcsolatfelvétel
kezdeményezésében.

Az eldirt napi és heti feladatain tilmend adminisztracios feladatait pontosan vezeti,
ellendrzési és pedagdgiai feladatait maradéktalanul ellatja.

Minden olyan, a munkakd6rébdl adodo feladatot ellat, mellyel az igazgatd megbizza.

50



>

Figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyek, kiillonboz0 palyazati lehetdségek
megjelenését, azokra folhivja didkjaink és a kollégai figyelmét. Maga is aktivan részt
vesz a palyazati lehetdségek folkutatdsaban ¢s megvalositasaban.

Sziikség szerint tovabb képezheti magat; amennyiben az intézmény, vagy a sajat érdeke
megkivanja.

Iletéktelen személlyel nem kozdlhet hivatali titkot, ill. olyan adatot, mely a munkakdore
betoltésével jutott tudomasara (a testiilet tagjainak munkajaval, személyzeti ligyeivel, a
tanulok elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozéasok vitaanyaga és az azzal
Osszefliggd részletek) és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre nézve
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A fentiek figyelembevételével sajat szervezésii
rendezvényeirdl,  foglalkozésair6l  vagy egyéb, munkajaval  kapcsolatos

sajtonyilatkozatot az intézmény vezetdjének / helyettesének engedélyével tehet.

AJKP-s kozosségvezeto tanarkent - altalanos neveldtanar feladatain feliili tevekenységei.:

Y VYV

Y Y V V V

Y

Y

Felkérésre megszervezi és lebonyolitja az AJKP-s gélyatabort jiniusban.

A szakemberek segitségével felméri a kozosségébe tartozo tanulokat és iranyitja
fejlesztésiiket, amit az egyéni fejlesztési napldban dokumental.

Gondoskodik az iddszakos iskolai és kollégiumi jellemzések meglétérdl.

A tanuloval kézosen elkésziti a tanul6 karriertervét.

A tanulok egyéni vallaldsait szerzOdésben rogziti, és annak teljesiilését ellendrzi.
Folyamatosan kapcsolatot tart a sziildkkel €és az osztalyfonokokkel. (minimum heti 1
alkalom.)

Csaladlatogatas alkalmaval megismeri a tanuld szocialis hatterét.

Részt vesz a program altal szervezett tovabbképzéseken és az ott tanultakat alkalmazza
a mindennapi munkajaban.

A program keretén beliil szakmdjanak megfeleld, fejlesztd foglalkozast tart.

A programfelelds altal kért informacidkat hataridére tovabbitja.

Felkésziti és elkiséri a tanulokat a program altal szervezett kulturélis, tanulmanyi és
sport rendezvényekre.

Segiti ¢és ellendrzi a kozOssége tagjait a hivatalos kotelességeik, adminisztracios

feladataik betartasaban.
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Ugyeletes tandarként kiilon feladatai:

\4

Szolgélatba 1épésekor tajékozodik és atveszi a folyamatban 1évé tligyeket. Minden
valtasnal a korabbi és az 6t valto ligyeletes személyesen beszéli meg a torténteket. Ha
az Ot valto - munkarend szerint beosztott - kolléga nem érkezett meg, telefonon egyeztet
az illetdvel. Amennyiben nem elérhetd, intézkedést kér az igazgatotol. Ilyenkor addig
latja el a szolgalatot, amig az intézkedés eredményeként valaki le nem valtja 6t.
Szolgalati ideje alatt felelds a rabizott kollégiumi egység rendjéért és zavartalan
miukodéséért. Ennek érdekében a vezetd(k) tavollétében — a tanuldk biztonsaganak
megodvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekben — intézkedési joggal
rendelkezik. A vezetd megkeresését az SZMSZ-ben leirt vezetdi sorrend betartdsaval
végzi.

Felel6s a napirend és a hazirend betartasaért, betartatdsaért. Rendkiviili esetben
engedélyezheti a napirendtdl valo eltérést.

Ellendrzi a haldk és a tanuldk 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Az tigyeleti naplot az el6irtak szerint pontosan vezeti.

Reggel 6.30-kor ébreszti a rabizott tanulokat és felméri a betegeket, gyakorlatosokat, és
akik késobb kezdik az iskolat. A felmérésre vonatkozéan mar az esti
1étszdmellendrzéskor is informalodjon.

Amennyiben nem biztos a tanuld altal elmondott informécidban, azt az iskoldval
egyezteti telefonon.

Ebreszt6 utan elfoglalja iigyeleti helyét. Ez lehet a tanari szoba /nyitott ajté mellett/, az
aula, illetve az ebédlé.

7.30-kor ismételten ellendrzi a szobakat. Ellendrzi, hogy a tanulok felébredtek-e, a
szobarendet, illetve a kollégium elhagyésat.

Nyilvantartja, figyelemmel kiséri a napkdzben tavozo és érkezd didkokat

Nyilvantartja és felligyeli a betegeket, sziikség esetén orvost hiv, felveszi a kapcsolatot
a szulokkel.

21 o6ra utan az ¢jszakds neveld elvégzi az eldirt létszamellendrzést és annak
dokumentélésat.

22 6ra utan biztositja a tanulok pihenését. Kiemelten figyeli, hogy a tanulok csak a
szobajukban, vagy engedéllyel a tanuldban tartozkodhassanak, de ott is csak csondben,

masok zavarasa nélkiil.
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» Ameddig az engedély nélkiil tavol levd, vagy a kiengedett tanul6 idében nem érkezik,
vissza a neveld nem fekiidhet le. Ha a kollégium tanérai ¢és tanul6i korében végzett
informalodésa a tanul6 tartézkodasi helyérdl eredménytelen marad, 23 6rakor (illetve a
kiengedés hatarideje utani 1 ora elteltével) telefonon érdeklddjon eldszor a
sziillénél/gondviselonél, majd a Mentdszolgalatnal (104), a Kérhazban (244-211), s ha
a keresés sikertelen marad, vegye fel a kapcsolatot a renddrséggel (535-960), jelentse
be a gyerek eltlinését. Nem szabad 23 6raig varni a gyerek eltiinésének bejelentésével,
ha megalapozott gyani vagy informacionk van arr6l, hogy a tanuld bilincselekmény
elkovetésében részes, illetve annak esetleges dldozata lehet.

» Legkésoébb 23 oraig (illetve az engedélyezett visszaérkezési hataridé utani 1 ora
elteltével) tajékoztatnia kell a sziil6t, ha gyermeke a hétvégi eltavozasrol nem ér vissza
iddben, és egyeztetnie a teenddket.

» Rendkiviili esemény bekovetkezésekor felelosen jar el. Sziikség esetén értesiti a
megfeleld szerveket (tlizoltok, mentdk, renddrség stb.). Megitélése szerint azonnal vagy
masnap reggel tdjékoztatja az igazgatodt szoban és e-mailben. A torténtekrdl rovid
feljegyzést készit az ligyeleti naploba.

» A kollégium épiiletének elhagyasakor koriiltekintéen gy6zO6djon meg arr6l, hogy
szobajaban, illetve zaraskor a feliigyelete ala tart6zo helyiségekben ablak ne maradjon
nyitva tekintettel a téli iddjarasra és a vagyonvédelemre. Amennyiben barki azt
tapasztalja, hogy az ablak nem zarhato, nem csukhato, akkor azt haladéktalanul jelezze
irasban az intézményvezetdjének. Amennyiben nem kelld kortltekintéssel jar el és
ebbdl kifolyodlag kar (legyen az vagyoni vagy barmilyen mas eredeti) keletkezik, ugy

annak megtéritése a dolgozot terheli.
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Fontosabb irdnyadd jogszabalyok:
Nemzeti kdznevelésérdl szold 2011. évi CXC. térvény
A munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény Tarsadalombiztositas ellatasaira
jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl szolo 2019. évi CXXII. torvény
Tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény

a kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hatalybalépés datuma: 2021.

Vig Aron
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, illetve 1 példany atvettem.

Hodmezdvasarhely, 2021.

munkavallald
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KOLLEGIUMI TITKAR

munkakori leirasa

Munkaltatd: Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum

(6800 Hodmezdvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 7-9.)

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Hegedilis Zoltan kancellar

Munkavallal¢ sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Kozvetlen felettes: Vig Aron igazgatd

Munkakor: kollégiumi titkar, gazdasagi ligyintézo

Munkavégzés helye: 6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar u. 1.

Napi munkaido: 8 ora

Napi munkarend: 08:00-16:00

Altalanos elvarasok:

>

Munkavégzése soran kotelezd jelleggel tdmaszkodik az intézmény tevékenységét
meghatarozo torvényekre, alapdokumentumokra, szabalyzatokra, munkakdri leirasara.
Végrehajtja az igazgatdé és az igazgato—helyettes utasitdsait, a nevelOtestiilet
hatérozatait.

Munkaidejét a beosztasanak megfeleléen pontosan kezdi és fejezi be.

Koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod

szakértelemmel és pontossaggal végezni.

Feladatai:

>

koltségvetési tervezet elOkészitése a fenntartdé és az intézményvezetd altal
meghatarozottak szerint;

a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa (szerz0déskotés, megrendelés, beszerzés
szamviteli vonatkozasai) és engedélyeztetése;

Szabalyzat szerinti pénzkezelési feladatok ellatasa, a sziikséges zarasi feladatok
elvégzése. Anyagi feleldsséggel tartozik a kezelt értékekért;

a készpénzes kimend szdmlék ellendrzése, atadasa a fenntartonak, a készpénzzel térténd
elszamolas a fenntartonak a Pénzkezelési szabalyzat szerint;

idegenforgalmi ad6 bevallasa, és teljesitésigazolas elkészitése, szallashely-statisztika

atadasa a fenntarto részére;
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Y YV V VYV V

YV V V VY

AJKP felhasznalas kigylijtése, a kotelezettségvallalasok elszamoldsa, tervezett keretek
nyomon kovetése;

targyi eszk6zok bevételi bizonylatainak elkészitése, a selejtezés lebonyolitasa;

targyi eszkozleltarak lebonyolitasa;

elszdmolas vezetése palyazatokrodl €s a palyazaton nyert eszk6zokrol;

beérkezett szamldk nyilvantartasa, allomanyba vételezés elokészitése, teljesités
igazolasa;

atutaldsos kimend szamlakhoz adatszolgaltatds elkészitése a fenntartd részére, az
elkésziilt szamla nyilvantartasa ¢€s teljesitésigazolas elkészitése,

szakmai ¢és lizemelési nyomtatvanyok irodaszerek beszerzése;

afa bevallashoz kapcsolodo analitika vezetése, egyeztetése;

rehabilitdcios hozzajarulas bevalldsanak eldkészitése;

Arany Janos Kollégiumi Programban résztvevd tanuloknak nyujtott, a gazdalkodast
érintd kollégiumi szolgaltatdsok nyilvantartasa, felhasznalasok kigytijtése;

szervezett kommunikéaciéo adminisztrativ vezetése (levelezés, szamitogépes és papir
alapu iktatas, irattarazas);

az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a szakmai €s nem szakmai allomany munkéjanak
altalanos adminisztrativ_segitése;

elvégzi a kollégium munkaiigyi feladatait a Magyar Allamkincstar KIRA
programrendszerének kezelésével az intézmény igazgatdjanak irdnyitdsaval: 1;j
felvételek, munkaviszony megsziinések, munkaviszony moddositdsok, szabadsag
nyilvantartas, tavollét kimutatasok, tigyeleti dij szamfejtése stb.;

megszervezi a készletgazdalkodast, lebonyolitja a sziikséges megrendeléseket,
beszerzéseket;

a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa (szerz0déskotés, megrendelés, beszerzés
szamviteli vonatkozasai);

elvégzi a targyi eszkoz analitikus nyilvantartasat segitd adatszolgaltatast; az elQirt
nyomtatvanyok szerint a valtozasokat a leadott bizonylatok alapjan lekonyveli; ellendrzi
¢és karbantartatja a leltarozast a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak alapjan;

az épiilet teljes leltarozasa esetén iranyitja a leltdrozast és ellendrzi az eredményét;

Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.
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Munkatigyi feladatai részeként:

> 1j felvétel esetén elkésziti a munkaszerzddéseket az igazgatoval torténd egyeztetést
kovetoen,

» kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a Dbiztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

» munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti
a megfeleld dokumentumokat €s eljuttatja a bérszamfe;jto részére,

» elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

» havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére,

» folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

» az igazgatOhelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatdson keresztiil a bérszamfejtd részére

» gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

A kollégium épiiletének elhagyésakor koriiltekintéen gy6z6djon meg arrdl, hogy szobéjéban,
illetve zaraskor a feliigyelete ala tart6zo helyiségekben ablak ne maradjon nyitva tekintettel a
téli 1ddjarasra és a vagyonvédelemre. Amennyiben barki azt tapasztalja, hogy az ablak nem
zarhato, nem csukhat6, akkor azt haladéktalanul jelezze, az intézményvezetdjének Amennyiben
nem kelld koriiltekintéssel jar el és ebbdl kifolyolag kar (legyen az vagyoni vagy barmilyen

mas eredetll) keletkezik, gy annak megtéritése a dolgozot terheli.

Illetéktelen személlyel nem kozdlhet hivatali titkot, ill. olyan adatot, mely a munkakore
betdltésével jutott tudomasara (a testiilet tagjainak munkajaval, személyzeti tigyeivel, a tanulok
elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga €s az azzal dsszefiiggd részletek)
¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre nézve hatranyos kovetkezményekkel

jéarhat.
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Fontosabb irdnyadd jogszabalyok:
Nemzeti kdznevelésérdl szold 2011. évi CXC. térvény
A munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény Tarsadalombiztositas ellatasaira
jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl szolo 2019. évi CXXII. torvény
Tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl
59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak

kiadasarol

Hatalybalépés datuma: 2021.

Vig Aron
Igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudoméasul vettem, illetve 1 példany atvettem.

Hodmezdvasarhely, 2021.

munkavallald

58



PORTAS
munkakori leirasa

Munkaltatd: Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
(6800 Hodmezdvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 7-9.)
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Hegedilis Zoltan kancellar
Munkavallalo sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Kozvetlen felettes: Vig Aron Igazgato
Munkakor: portas
Munkavégzés helye: 6800 Hodmezovasarhely, Oldalkosar u. 1.
Napi munkaid6: 12 éra

Napi munkarend: beosztas szerint

Altalinos elvarasok:

» Udvarias kommunikaci6 és egylittmikodé magatartas,

» A portasfiilkében munkakdrébe nem tartozd, munkavégzését zavaro6 tevékenységet nem
végezhet,

» A portasfiilkében — a portason kiviill — csak kollégiumi dolgozé tartdozkodhat
munkamegbeszélés céljabol,

» A portasfiilkében allatot tartani tilos,

» A hazirend érvényesitése a munkateriileten és az onnan belathato teriileten (a
neveldkkel, tanulokkal egylittmiikodésben),

» A jo munkahelyi 1égkor megtartasa, a konfliktusok kertilése,

» Leltari felel6sségvallalas a rabizott helyiségekért, eszkdzokért.

Feladatok:

» Telefonhivasra hivatalosan bejelentkezik, azonositja a hivo felet, tajékoztatast ad, a
hivasokat megfeleld mellékre kapcsolja, a tanuldk telefonjait a Hazirend szerint (a
szilenciumi foglalkozas €s takarodo kivételével) kapcsolja

» Az alkalmazottak magan telefonszdmait és személyes adatait idegeneknek nem adhatja
ki. Téjékoztatast a munkaidében torténd elérhetdségrdl nyujthat.

» Indokolt esetben hivast kezdeményezhet.

» A foépiilet bejaratat nyitja-zarja (a nyitvatartasi idonek megfelelden).
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A kollégium teriiletére érkezd vendégeket megallitjia, a megfeleld informaciot,
segitséget megadja. Kivételt képeznek a menzan étkezok.

Nem megfeleld viselkedés esetén (pl. illetlenség, szemetelés rongalds, hangoskodas,
dohanyzas) felszolitja az érintettet a cselekedet abbahagyasara, és — sziikség esetén hivja
az ligyeletes tanart.

A szallast igényloket — kiilon szabalyozas szerint — fogadja, majd végzi a vendéglatassal
kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik a csengd, hangosbemondo, 1€pcso- folyoso vilagitas mikodtetésérol.

Az alkalmazottaknak kiadhat6 kulcsokat (tanari szobdk, egyéb helyiségek) atadja és
visszaveszi, a személyes feleldsséghez kotott helyiségek (konyvtar, klubszoba,
edzoterem, studio stb.) kulcsait csak a feleldsséget visel engedélyével adja ki. A kulcs
esetleges eltlinését jelenti az igazgatonak.

Az intézmény riasztasat bejegyzi, az illetékes személyeknek arrdl tajékoztatast nyujt.
Tanuloknak a délelétti idépontban csak neveldtanari engedéllyel adhatja oda a szobak
kulcsait, a szintekre felmendket bejegyzi (név, szoba) a kozdsségvezetdjének
tajékoztatast nyujt, a tanulok tdvozasakor gondoskodik a kulcsok visszakeriilésérol.

A portan elhelyezett alabbi dokumentumokat kezeli, és a vezetonek bemutatja: jelenléti
iv, szamlatomb, karbantartési flizet, takaritasi fiizet: tdvozasi flizet, latogatoi fiizet.
Feleldsséggel tartozik a rabizott helyiségekért, eszkozokeért.

Iletéktelen személlyel nem kozolhet hivatali titkot, ill. olyan adatot, mely a munkakore
betoltésével jutott tudomasara (a testiilet tagjainak munkajaval, személyzeti ligyeivel, a
tanulok elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tandcskozdsok vitaanyaga €s az azzal
Osszefliggd részletek) és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre nézve
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A portan elhelyezett dokumentumokat kezeli, €s a vezetonek bemutatja.
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Fontosabb irdnyadd jogszabalyok:
Nemzeti kdznevelésérdl szold 2011. évi CXC. térvény
A munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi . torvény
Tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
$z016 2019. évi CXXIL. torvény

Tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. térvény

Hatalybalépés datuma: 2021.

Vig Aron
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, illetve 1 példany atvettem.

Hodmezdvasarhely, 2021.

munkavallalo
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KARBANTARTO

munkakori leirasa

Munkaltatd: Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
(6800 Hodmezdvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 7-9.)
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Hegedlis Zoltan féigazgato
Munkavallalo sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Kozvetlen felettes: Vig Aron igazgatd
Munkakdr: karbantartd
Munkavégzés helye: 6800 Hodmezovasarhely, Oldalkosar u. 1.
Napi munkaido: 8 o6ra

Napi munkarend: 11:00-19:00

Altalanos jogai:

» Részt vehet a munkdjat értékeld és személyiségi jogait érintd megbeszéléseken és
véleményt nyilvanithat.
» lIgényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeit és a munka ellatasahoz

sziikséges informéaciokat.

Altalanos kotelezettségei:

» Koteles betartani a torvények, az intézményi alapdokumentumok, valamint a
munkakori leiras eldirasait.

Koteles az eldirt helyen €s idoben munkdra képes allapotban megjelenni.
Koételes a megallapitott munkaidét munkéval tolteni.

Munkahelyét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

YV V VYV V

Torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, €s mindent meg kell tennie az
eredményes munkaveégzésért.
» Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekednie az intézmény

mas dolgozoival.

Feladatai:
» A kollégium vagyonanak védelme (berendezési targyak, az alapfeladatok és a kiegészitd
tevékenységek ellatashoz sziikséges eszkzok beszerzése, potlasa, allagmegovasa.).

» Karbantartasi munkak megvalositasa.
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Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése és javitasa.
A hibanapl6 folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitdsa. Ha a hibat nem
tudja kijavitani, akkor jelzéssel €l az igazgato felé.
Ellendrzi a kollégium épiiletfizikai rendszereinek miikodoképességét, az észlelt hibak
elhéritasara intézkedéseket tesz.
Zarak, kilincsek, izzok javitasat €s cseréjét folyamatosan végzi.
Az éplilet eresz- €s csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.
Téli honapokban a kozlekedési utak biztonsagos jarhatosdgat biztositja a masik
karbantartoval és az udvarossal.
A karbantarté miihely rendjérél gondoskodik.
Koteles a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartasi munkéakat rendszeresen
rogziteni, az anyagfelhasznalast is rogzitve.
Anyagigényét egyezteti az igazgatoval, a beszerzésben kdzremukodik.
Leltari felel6sséget vallal a ra bizott helyiségekért, eszkozokért.
Figyelemmel kiséri a koziizemi mérdallomasokat, intézkedéseket kezdeményez az
intézményvezetonél a takarékosabb fogyasztasra;
Kozremukodik a kollégium vendéglatassal kapcsolatos feladatainak elvégzésében.
A kollégium karbantartasi munkait felméri, és sziikség esetén igazgatdi utasitasra
elvégzi.
Figyelemmel kiséri az épiiletben taldlhatdé berendezési targyak, eszkozok allagat,
megdvasukra észrevételeket, javaslatokat tesz az intézményvezetonek;
Munka-, baleset- és tlizvédelmi feliigyelet. Gondoskodik az intézmény megfeleld
munka- és tlizvédelmi eszkozeirdl, azok rendszeres bevizsgalasardl, sziikség esetén
kezdeményezi vizsgalatok megrendelését és elvégeztetését.
Az id6szakos villamossagtechnikai feliilvizsgalatbol adodo feladatok:
a vizsgalatok gyakorisaga:

o elektromos hal6zat 3 évenként

o ¢érintésvédelmi halozat 5 évenként

o villdmharit6 berendezés 5 évenként

o A vizsgalatok esedékességi idOpontjarél ¢€és a vizsgalatok

elvégzésérdl nyilvantartast vezet és értesiti a vezetdt a vizsgalat
esedékességérol.
o Koteles az igazgatonak jelezni, ha a targyévben esedékes

feliilvizsgalatra nem kertil sor
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» Gondoskodik a vészkijarat szabadda tételérdl és szabadon tartasarol.
» A kollégiumi titkarral egylitt ellendrzi és nyilvantartja a takaritashoz €s karbantartashoz
felhasznalt anyagokkal valé gazdalkodast.

» Garancialis javitasok kezdeményezése, ligyintézése.

Helyettesités: karbantart6

Anyagi felelésség: Rendelkezik az intézménybe bejarast biztosité kazanhaz kulcséaval.

Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos ¢és rendeltetésszeri
hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért. A rabizott leltari targyakért anyagi

felelosséggel tartozik.

Koteles elvégezni mindazon végzettségének és szakképzettségének megfeleld eseti feladatokat,
melyekkel az igazgatd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott

torténhet.

Fontosabb iranyado6 jogszabalyok:
Nemzeti kdznevelésérdl szolo 2011. évi CXC. térvény
A munka torvénykonyverdl szol6 2012. évi L. torvény Tarsadalombiztositas ellatasaira
jogosultakrol, valamint ezen ellatdsok fedezetérdl sz6l6 2019. évi CXXIL. torvény

Téarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. térvény

Hatalybalépés datuma: 2021.

Vig Aron
1gazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, illetve 1 példany atvettem.
Hodmezdvasarhely, 2021.

munkavallalo
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TAKARITO

munkakori leirasa

Munkaltatd: Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
(6800 Hodmezdvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 7-9.)
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Hegediis Zoltan kancellar
Munkavallal¢ sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Kozvetlen felettes: Vig Aron igazgatd
Munkakor: takaritd
Munkavégzés helye: 6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar u. 1.
Napi munkaid6: 8 6ra

Napi munkarend: 08:00-16:00

A munkavallalé koteles a munkaidé megkezdése eltt 10 perccel munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni a munkahelyén. A munkavégzés ideje alatt koteles a munkahelyén

tartozkodni és feladatait végezni.

A munkakor keretében végzendo onallo miiveletek, feladatok.
Altalaban:
» A Hodmezbvasarhelyi SZC Cseresnyés Kollégiumanak épiiletrészeinek tisztantartasa,

a takaritdi munka iranyitasa

Egyéni feladat:
» tisztitoszerek bevételezése és kiadasa
» agynemik kiadasa, készletezése

» avendéglaté tevékenység segitése

Napi feladatok:
» Folyosokon, lakészobakban, tanari szobakban, tanuld helyiségekben a szemetesek
kitiritése, a szemét zsakokba torténd Osszegyljtése, lehorddsa az udvari gyiijtokukaba.
A gyljtdkukaba a zsdkok kiiiritése. (A nem szakadt zsdkokat tobbszor fel kell

hasznalni!)
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Lakoszobdkban, tanari szobdkban, tanuld helyiségekben seprés, feltorlés, kézmoso
kagylok tisztitasa, ferttlenitése.
Ablakparkanyok, butorok portalanitasa, majd nedves fertdtlenitds letorlése.
Szemetesekben sziikség szerinti zsakcsere, ha nincs zsak, akkor papirt kell rakni.
Lépcsdk seprése, letorlése, sziikség szerint suroldsa. (Az adott szintet takaritonak -
emeletrdl, le a kdvetkezo szintig.)
A lépcsokorlatok portalanitdsa, fert6tlenito letorlése.
A folyosok felseprése, majd portalanitd, fertétlenité felmoséasa. (A felmosd vizet
tobbszor ki kell cserélni!)
Fiirdohelyiségek fokozott fertStlenitd tisztitdsa (csempék, kagylok, flirddfiilkek,
vizcsapok vizkdtelenitése, hypds - Mayadezes fertdtlenitd lemosasa).
WC helyiségek kagyloinak (WC csésze, pissoar) tisztitdsa, vizkotelenitése,
fertOtlenitése.
WC fiilkék elvalaszto falainak, ajtdinak fertdtlenitése, tisztitasa.
WC fiilkében 1év6 kukak tiritése, elhasznalodott kukazsakok sziikség szerinti cseréje.
WC padozatanak fertdtlenitds felmosasa.
o Figyelem!
o A WC-k felmosoja nem egyezhet meg a lakoszobai — folyosoi felmoso moppal!
o Elkiilonitett felmosot kell haszndlni! Minden haszndlat utin a felmosofejet

hypoba be kell dztatni és kimosni!

Heti feladatok:

>

A\

Heti két alkalommal a lakdszobak, tanari szobdk, tanuld helyiségek porszivozasa,
pokhaldzasa, ajtok mososzeres lemosasa, hiitdk kitakaritasa, fertStlenitése.

Klubszoba porszivdzasa, felmosasa, pokhalozasa, ablakparkanyok portalanitasa.
Teakonyha komplett kitakaritasa, sziikkség szerint mosogatas, fertOtlenités.

Az auldban taldlhat6 novényzet leveleinek portalanitasa. A ndvényeket hetente egy

alkalommal meg kell 6ntdzni, lehetdleg azonos napon.

Havi teendok:

>

Vegyszeres karpit- és szOnyegtisztitas.
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Iddszakos tisztitasi teendok:
» Hosszabb sziinetekben nagytakaritas (ablakok tisztitdsa, agyak goztisztitoval valo
fertétlenitése, fiiggdnyok mosasa, szekrénybelsok fertdtlenitds kitorlése).
» Rendezvények el6tti és utani takaritasi teendok elvégzése.

» Karbantartasi munkak (pl.: meszelés) utani nagytakaritas.

A tanari szobakban és az orvosi szobaban a tisztacsere (torolk6zo és konyharuha) hétfoi
napokon van.

A foldszinti vendégszobak tisztacseréje, valamint takaritasa a vendégforgalom fiiggvényében
torténik.

A munkaeszk6zok hasznalata:

A kiilonbozd veszélyességi besorolasu takaritoszereket a biztonsagi adatlapon szerepld
utasitasoknak megfelelden kell kezelni.

A dolgozénak a munkabiztonsagi szabalyokat az egyéni véddeszkozokre vonatkozé eldirasokat
be kell tartani.

Fontosabb iranyadé jogszabalyok:
Nemzeti kdznevelésérdl szold 2011. évi CXC. térvény
A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény Téarsadalombiztositas ellatasaira
jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl szol6 2019. évi CXXII. térvény
Tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. térvény

Hatalybalépés datuma: 2021.

Vig Aron
Igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, illetve 1 példany atvettem.

Hodmezdvasarhely, 2021.

munkavallalo
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12 ZARO RENDELKEZESEK, ELFOGADO
NYILATKOZATOK

A Hodmezo6vasarhelyi SZC Cseresnyés Kollégium Didkonkorményzata 2021 oktober 01. napi
iilésén a Hodmezovasarhelyi SZC Cseresnyés Kollégium jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat véleményezte.

Hédmezovasarhely, 2021 oktéber 01. 4 " é/ o
(/ (=N

DOK elndk

A Hoédmezévasarhelyi SZC Cseresnyés Kollégiumban a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasaig Képzési Tanacs nem alakult, igy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Képzési
Tanécs altali véleményezésére nem keriilt sor.

>
Lo 1S A
Hodmezdvasarhely, 2021 oktober 01, \ Ve /7 '
Vig Aron
igazgato

A Hoédmezdvasarhelyi SZC Cseresnyés Kollégium neveldtestiilete a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatot 2021. oktober 01-jén egyhangulag elfogadta.

Hédmezoévasarhely, 2021. oktober 01. y //

Vig Aron
igazgato

A Hoédmezovasarhelyi SZC Cseresnyés Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban

foglaltakkal egyetértek. 7
/~ / He gi% %]

‘ us Zoltan
‘kancellar

Hodmezovasarhely, 2021.

A Hoédmezdvasarhelyi SZC Cseresnyés Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
jévahagyom. A dokumentum a féigazgaté jovahagydsanak napjan lép érvénybe.

Hodmezovasarhely, 2021.

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

Kincses Timea
féigazgato
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Ho6dmezo6vasarhelyi SZC
Cseresnyés Kollégium

6800 Hoédmezbvasarhely,
Bkl e 1. Ilullezi;éﬁrheln Stakképzisi Centrum E
Telefon: (62) 245-233, e—mail: cseresnyes@cseresnyes.hu e e

Iktatoszam: NSZFH/hszc-cseresnyes/000368-1/2021
44/0/1-14/2021

JEGYZOKONYV
A HSZC Cseresnyés Kollégium Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak

modositasanak elfogado tantestiileti értekezletérol

Késziilt: a HodmezOvasarhelyi Szakképzési Centrum Cseresnyés Kollégium — tagintézmeény
tantestiileti értekezletén 2021. oktober 1-jén a kollégium 101-es termében.

Jelen voltak: a tantestiilet tagjai a mellékelt jelenléti iv szerint.
A jegyzokonyvet vezette: Karadi Agnes
Hitelesiték: Horvathné Ruzsa Anita, Balla Eva
A tantestiilet tagjai a dokumentumot elézetes betekintésre, véleményezésre megkaptak.
Napirend:
» Vig Aron igazgat6 ismertette a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat médositésait.

> A tantestiilet véleményezés utan egyhangulag elfogadta a dokumentumot.

Hodmezévasarhely, 2021. oktober 1.

.................................................................
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Hoédmezdvasarhelyi SZC
Cseresnyés Kollégium m

6800 Hodmezbvasarhely,

Oldalkosar utca 1. "“"m‘m""lﬂ S Cntram

Telefon: (62) 245-233, e—mail: cseresnyes@cseresnyes.hu HSZC Cseresnyés Kollégium

Iktatoszam: NSZFH/hszc-cseresnyes/000368-1/2021
44/0/1-14/2021

JELENLETI iV A HSZC CSERESNYES KOLLEGIUM SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MODOSITASANAK ELFOGADO ERTEKEZLETEHEZ
2021. OKTOBER 1. 101. TEREM

NEV ALAIRAS
1. Vig Aron igazgaté /L /7/‘
2. Horvithné Ruzsa Anita \ . 7
igazgatohelyettes 2 %“*ﬂa& Q\ygq J‘L
3. BallaEva B btn B
4. Banki-Nagy Endre fﬁ&dﬂ /Z%./ -y

5. Fehér Zsolt '7/ = i
C z’g-:_—_'-,‘: e

6. Gregus Jozsef

SR = -~
7. Karadi Agnes /@QZM/"&(/,' g ,//7
8. Kiss Pal /A,‘ S P

. A A/
9. Kovacs Jozsef I/M%Q/ %M
10. Pataki Béla M (&\,QA

11. Pintérné Szurovecz Irén &,\J;J\‘ Sipbrnn. Bl
12. Szalkai Lészl6 %ﬁ% .
13. T6th Eva /IIM, é,

Hodmezovasarhely, 2021. oktéber 1.

Vig Aron
igazgatd
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Hoédmezdvasarhelyi SZC
Cseresnyés Kollégium

6800 Hoédmezbvasarhely,
O)ldalkosde wica 1. Mmﬁﬂfiﬁl“ §rakkégosi entrum
Telefon: (62) 245—233’ e_maﬂ: cseresnyes(d,cseresn CS.hu HSZC Cseresnyés Kollégium

Iktat6szam: NSZFH/hszc-cseresnyes/000368-1/2021
44/0/1-14/2021

JEGYZOKONYV

A HSZC Cseresnyés Kollégium Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak

modositasanak véleményezésérol

Gregus Jozsef ismertette a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat médositésait.
A Kollégiumi Didkonkormanyzat — DOK— véleményezés utan egyhangulag elfogadta a
dokumentumot.

Jelen voltak a DOK tagjai a mellékelt jelenléti fv szerint. -

Hodmezovasarhely, 2021. oktober 1.

Komdges Anac— Bt Vs g
Koq_ll(’)si Anna Berqgit Viktoria
DOK elnok DOK elnok
. )
e
P il GregusJ se
DOK segrm
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Hoédmezdvasarhelyi SZC
Cseresnyés Kollégium

6800 Hodmezbvasirhely,
Oldalkosar utca 1. ““IOW‘M‘HII sumlml Centrum -
Telefon: (62) 245-233’ e—mail: CRCTCSIYCSIELCseresn CS.hu HSZC Cseresnyés Kollégium

Iktatészam: NSZFH/hszc-cseresnyes/000368-1/2021
44/0/1-14/2021

DOK ULES
JELENLETI IV A HSZC CSERESNYES KOLLEGIUM SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MODOSITASANAK ELFOGADASAROL
2021. OKTOBER 1. 101. TEREM

NEV KOZOSSEG ALAIRAS
Csényi Beita 102 pA MW Sy
Gyeszat Martin 102 Ypony Vot
Polgar Vanessza 117 ’PO(R i L
Kovacs Andrea 117 | R AT
Téth Klaudia 118 Toll (Mlowdiio
Buzder Emilia 118 Bodde  Enilin
Miklési Erika 201 MG RO Evolee
Viragh Zoltan 201 Dinow Ll
Olah Eugénia 202 1}9((\@ £ UGl
Balogh Noémi 202 5&4’% ,(v/(utw\_.
Szente David 217 < C%WP@&C{K
Kovacs Attila 217 /)J s rore, ihs  Jer
Csapd Mérton 218 Cer /e d/@,
Baranyi Tamas 218 c\__/ﬁ/_ 7\_/\\
Komlési Anna 417 K, 0 e AM;\
Bernit Viktéria 417 Bt Vidos e

Hodmezdvasarhely, 2021. oktdber 1.
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