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I. Altaldanos rendelkezések

1. Aszervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az oktatdsi intézmény mitkodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
25. §-a, a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, valamint a 12/2020 (I1.7) Korméany rendelet a
szakképzésrdl szo616 torvény végrehajtasarol 95§-a alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozdé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok 0sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

a) 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

b) 12/2020 (I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol

€) 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

d) 2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

e) 1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairol
f) 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
g) 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

h) A Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavéllalok és mas érdeklddok
megtekinthetik a konyvtarban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot
az intézmény neveldtestiilete 2022. oktober 1-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat kollégiumi
nevelok testiilete altali elfogadast kovetden a foigazgatd jovahagyasaval, valamint a kancellar
egyetértésével 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Az intézmény kordbbi SZMSZ-e ezzel egyidejlileg

hatéalyat veszti.



Il. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény alapitd okirata tartalmazza a szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységeket, és az
alaptevékenységen beliil a szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett tevékenységeket.

a) Hivatalos megnevezés: Hodmezovasarhelyi SZC Cseresnyés Kollégium

b) Székhely: 6800 HodmezOvasarhely, Oldalkosar utca 1.

c) Levelezési cim: 6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar utca 1.

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



I1l. Az intézmény szervezeti felépitése, kapcsolattartas rendje, formaja, vezetok

kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet szabalyai

1. Azigazgato

Képviseli az intézményt.

A szakképzési centrum részeként mikodo intézmény esetében a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben
meghatdrozott kivétellel - munkaltatdi jogkort gyakorol az intézmény alkalmazottai felett.

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzO0dés vagy mas szabdlyzat nem utal més személy vagy testiilet hataskorébe, ennek keretében
kiadményozasi jogot gyakorol az intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald
kapcsolattartassal 0sszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgat6 az eldz06 feladatai ellatdsa soran

1. felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

2. felel az intézményen beliili oktatdi munkéért,

3. atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az intézmény éves
munkatervét és a tantargyfelosztést,

4. szervezi ¢s ellendrzi az intézmény alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények
érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges - a
feladat- és hataskorén kiviil es6 - intézkedések megtételét,

5. felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerii hasznalataért, a karbantarto,
allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

6. elkésziti az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

7. vezeti a neveloi testiiletet,

8. felel a neveldi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

9. betartja ¢s betartatja a neveldk etikai normait,

10. gondoskodik a neveldk tovabbképzésének megszervezeésérdl, a tovabbképzési program és beiskolazasi
terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

11. dont a tanul¢ felvételérdl és atvételérdl, a neveldi testiilet véleményének kikérésével a tanulok csoportba
sorolasardl, a tanuldi jogviszony megsziintetésérol,

12. dont a tanul6 foglalkozason valo részvétel aldli felmentésérol,

13. dont az egyéni tanulmanyi rendrol,



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

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei kezelésére
szolgal6 fejlesztd pedagodgiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanuldk intézményen beliili feliigyeletérdl,

17. biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

18. gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

19. felel a tanulobaleset megelézéséért,

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

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

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

23. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

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

25. gondoskodik a téritési dij beszedésérol,

26. vezeti a jogszabalyban el6irt taniligyi nyilvantartasokat, és felel az intézmény adatbiztonsagéaért, tovabba
a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérdl,

28. egyiittmiikodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel
és testiiletekkel.

Az igazgato a diakonkormanyzat, az oktatdi testiilet javaslatara tizen6t napon beliil érdemi valaszt koteles
adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6i munka szinvonaldnak kiilsd
szakértdvel torténd értekelése céljabol.

Az igazgatd munkdjat az oktatoi testlilet a vezetdi megbizdsdnak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként mikdodd intézmény igazgatdja az igazgatd szdmdra jogszabalyban
meghatarozott feladatok koziil - a féigazgato iranyitasa mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket
jogszabaly nem utal a féigazgat6 vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato felel

1. az intézmény szakmai munkajaért,

2. az intézmény neveldi testiiletének vezetéseéert,



3. az intézmény neveldi testiiletének jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgato

1. véleményezi a foigazgatd hatdskorébe tartozo - az intézményt és az intézményben foglalkoztatottakat
érint6 - dontést,

2. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben téjékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢és
beszamolojanak elkészités¢hez,

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

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.

Az intézményvezetd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan kiviil
a fOigazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni. Az intézményvezetd szamara a foigazgatd hetente

legalabb kettd, de legfeljebb nyolc foglalkozas megtartasat rendelheti el.

2. Azigazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladatkore, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd munkajanak ellatasa kozben tamaszkodik helyettesére, aki feladatait a munkakori leirdsban
rogzitett munkateriileteken tervszeriien és felelosséggel végzi, az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és
ellendrzése mellett. Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas
esetén teljes jogkorrel €s feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az

igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval — az igazgato javaslata alapjan

¢€s egyetértési joga fenntartasaval — a centrum féigazgatoja nevezi ki.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat.

Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott feladatokért.

Feladatkorébe tartozik:
a) aneveldtanarok heti munkaidé — beosztasanak elkészitése,
b) ahétvégi iigyeleti beosztas elkészitése,
C) azligyeleti — és csoportnaplok vezetésének ellendérzése,

d) hianyzasok esetén helyettesités megszervezése,



e) anevelGtanari tilmunka vezetése és tovabbitasa a gazdasagi hivatal felé,
f) taniigyi adminisztracié dsszehangolasa,

g) aszakmai modszertani munka dsszehangolésa,

h) palyazatok menedzselése,

i) alkalmilag atruhazott — munkakorébe ill6 — feladatok elvégzése.

Az igazgato az alabbi hataskort, feladatkort ruhdzza at az AJKP programfelelosre:
a) A Programmal kapcsolatos napi munka szervezését és iranyitasat a vezet6vel egytittmiikodve,
b) A Programban résztvevok ellenérzését és értékelését,
c) Az igazgato feliigyelete, ellendrzése és utalvanyozasi joganak megtartasa mellett javaslatot tesz a
gazdalkodasra,
d) Segiti a program pénziigyi vezetdjét szakmai munkdjaval. A pénziigyi vezetonek nyilvantartasi,

elszamolasi kotelezettsége van az éves Program végrehajtasahoz rendelt pénzkerettel.

3. Vezetok intézményben tartozkodasa és helyettesitésiik rendje

Az igazgatd és helyettese koziil munkanapokon 8.00 — 19.00 koz6tti id6szakban, legalabb az egyikiik,
mindig a székhelyen tartozkodik.

Az igazgatot akadalyoztatasa, érintettsége, vagy a tisztség betdltetlensége esetén teljes felelosséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti (a helyettesitések megosztadsa a munkakori leiras fiiggvénye).

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatisa, vagy az igazgatOhelyettesi tisztség
betoltetlensége, vagy érintettsége, esetén az intézményben legrégebben dolgozo pedagdgus bizhatd meg e
feladattal. Felel6sségiik, intézkedési jogkoriik — a kollégiumvezetd egyeb irasbeli utasitasanak a hianyaban
— a kollégium miikodésével, a tanuldk biztonsdganak megovasaval Gsszefiiggd azonnali dontést igényld

tigyekre terjed ki.

4. A neveldi és nem pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A kollégiumban folyd pedagdgiai és nem pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és
hatékony mitkddtetéséért az igazgatd a felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s
litemezését az ellendrzési terv foglalja Ossze. Az ellenérzés alapjat meghatarozo dokumentumok:
pedagogiai program, éves munkaterv, SZMSZ, hézirend, altalanos és személyre bontott munkakdori
leirasok, belsd szabalyzatok.

A belso ellendrzés feladatkore kiterjed a kollégium miitkodésének egészére: magéaba foglalja a miikodés

rendjével, a pedagdgiai és a gazdalkodasi tevékenységekkel kapcsolatos ellendrzési feladatokat. Célja az



eredmények értékelése, a hibak, hianyossagok ¢és azok okainak a feltarasa, ezaltal a miikodés

hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzésnek az alabbi kévetelményeket kell teljesitenie:

a) Tervszeriien vizsgalja a folyamatokat.

b) Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

¢) Jaruljon hozza a szabalytalansagok megel6zéséhez.

d) Segitse el6 a szakmai és a gazdasagi feladatok szakszer(i és hatékony végrehajtasat.
Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti, alkalmi ellenérzést rendelhet el az igazgat6 ,,jelzett probléma”
esetén, egyidejlileg kijeloli az ellendrzésben részt vevo személyeket, akik az ellendrzésrdl az igazgatonak
beszamolnak.
Ezen tal a kollégium pedagdgiai munkdjat az igazgatd, az igazgatOhelyettes, valamint az AJKP
programfelelds barmikor ellendrizhetik.
A vezetdk személyesen kontrollaljak a folyamatot és annak gyakorlati megvalosulasat.
A nem pedagodgiai munka ellenérzésére az igazgatd, az igazgatohelyettes barmikor jogosult.
Az igazgato kozvetleniil ellendrzi az igazgatdhelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas
(szobeli, irasbeli).
Az ellendrzések tapasztalatait a megfeleld6 moédon (egyénileg vagy értekezleten) kell kiértékelni. Az

altalanosithato tapasztalatokat minden esetben tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

a) A vezetdk kozti kapcsolattartas rendje és formai:
- értekezletek,
- csoportos megbeszélések,
- egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas,

- egyeb irdsbeli kapcsolattartas.

b) A vezetdk és a pedagogusok kozti kapcsolattartas rendje és formai:
- értekezletek,
- csoportos megbeszélések,
- egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas,

- egyéb irasbeli kapcsolattartas.



6. A kiadomanyozas szabalyai

a) Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény igazgatoja irhat
ala.
b) Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal az alairasaval és az
intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozat Gtjdn meghatalmazott helyettese.
¢) Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

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

2) az irat iktatoszama,

3) azligyintéz0 neve,

4) az irat targya,

5) az tigyintézés helye és ideje,

6) az irat alairdjanak neve, beosztasa és

7) az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.
d) A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozé
eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozé nevét, alatta
pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
e) A bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd és az
igazgatohelyettes minden iigyben, a kollégiumi titkar a munkakori leirdsaban szerepld tligyekben. A

bélyegzd hasznalatanak eljarasrendjét a kollégium iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

7. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas

személyre. A képviselet helyettesitésének rendje a 3.3 pontban leirtakkal megegyezik.



IV. Az intézmény miikodési rendje

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a) az alapité okirat,

b) a szervezeti és miik6dési szabalyzat,

C) apedagbgiai program,

d) ahazirend.

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatdé miikodésének részeként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

a) atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

b) naplok,

C) egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje, stb.).

Az intézmény alapito okirata tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarto késziti el,

illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait. A kollégium pedagdgiai programja meghatarozza az intézményben folyd nevelés €s oktatas céljat,
tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az intézmény vezetdi munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal

kapcsolatban.

A hazirend allapitja meg a tanuldi jogok és kotelességek gyakorldsaval, valamint a munkarenddel
kapcsolatos rendelkezéseket. A héazirendbe foglalt eldirasok célja biztositani az intézmény torvényes
miikodését, a nevelés és oktatas zavartalan megvalositasat, valamint a tanulok kozosségi életének
megszervezeését. A beiratkozott tanuldk az els6 kozosségi foglalkozasokon megismerkednek a hazirenddel,

melynek tudomasul vételét aldirasukkal igazoljak.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és a kollégium

pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz



sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el.

2. RendkKiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Elére lathato, jelzett katasztrofak esetén (pl.: arviz) a kollégium - a Csongrad-Csanad Megyei
Katasztréfavédelmi Igazgatosadggal szoros egyiittmiikodésben — alapfunkcidjanak megfelelden eldre késziil
az esetleges menekiiltek elszalldsolasara, melyben az intézmény 6sszes dolgozoja tevékenyen részt vesz.

Amennyiben a tanulok hazautazasa biztonsagos, a kollégium hazakiildi 6ket. Ezt megel6z6en - amennyiben

a tanulok biztonsagat ez nem veszélyezteti - a kollégium értékeinek mentésében szervezetten részt vesznek.

Elére nem lathato katasztrofak esetén (pl.: foldrengés) a tliz- és balesetvédelmi szabéalyzatnak megfeleléen

kell eljarni.

Teendok bombariado esetén:

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

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

€) haa fenyegetést az intézmény vezetdje, helyettese kapja, értesiti a rend6rséget és a portast;

d) aportas hangosbemondon tobbszor értesiti a tanulokat és a dolgozokat a bombariadorol, a csengdvel
(aramkimaradas esetén a kolomppal) vészjelzést ad, a portai ajtot ékkel kitdmasztja, az utcai
forgalmat leallitja;

e) az épiilet elhagyasat a nevelok a Tiizvédelmi szabalyzatban ismertetett modon hajtjak végre; az
épiiletet csak akkor hagyhatjak el, ha az teljesen kiliriilt;

A délelédtt folyaman az igazgatd (tavollétében az 6t helyettesitd személy) az tligyeleti napld alapjan a bent

tartozkodd didkok levonulasat ellendrzi.

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 tanéy
végén iktatjuk az elektronikus iktatorendszerbe (Poszeidon), majd nyomtatjuk. Az igazgatdhelyettes
elektronikai hitelesitésével, majd az igazgato altal alairva keriil az elektronikai iktatas mellett a papir alapt

dokumentumok kozé is.



V. Az intézmény munkarendje

1. A tanulék benntartézkodasi rendje

a) A kollégiumba a tanulok a hét els6 tanitasi napjat megel6z6 napon 16 6ratdl érkezhetnek.

b) A hét utolso tanitasi napjan tavozo tanuloknak 16 oraig kell elhagyniuk az épiiletet.

c) A kollégiumi nevel6tanarok munkavégzését munkakori leirasuk hatarozza meg.

d) A kollégiumi foglalkozasok beosztasat a munkaterv tartalmazza.

e) A kollégium munkasziineti és pihendnapokon is biztosit igyeletet a tanulok szamara indokolt igény
esetén az igazgatd dontése alapjan. A gyakorlatban ez azt jelenti, hogy a kollégium épiiletében
szorgalmi id6ben folyamatos a nyitva tartas, tekintettel a térségilinkon kiviilr6l érkezett — hétvégi
kotelezo foglalkozason résztvevd - didkokra. A sziinetekben a nyari gyakorlat és a vendéglatas
szabalyozza a nyitva tartast. Energiatakarékossag céljabol, alkalmanként az igazgatdé — a fenntartd
tudtaval — Onkéntes, altalanos hazautazast kezdeményezhet, amennyiben ezt a tavolabb laké didkok

¢s a hét végén gyakorlatra rendelt tanuldk is vallaljak.

2. A nevelétaniarok munkarendje, munkaideje, benntartézkodasi rendje

A nevel6tanarok munkarendjét - a mindenkori érvényes jogszabalyok figyelembevételével - az igazgato
hatarozza meg.
A nevel6tanar munkaideje heti 40 ora, melybdl heti 32 orat kotelezd a kollégiumban munkarendjének
megfelelden ledolgozni.
A munkarendben szerepld heti 30 6ran feliil, - kiilon dijazas nélkiil — ellatja a tanév munkatervében
szerepld, tovabba a kollégiumi élettel szorosan dsszefliggd feladatokat, mint pl.:

a) kollégiumi innepély;

b) iskolalatogatas;

C) tovabbképzés;

d) sziil6i értekezlet;

e) kollégiumi neveldtestiileti értekezlet;

f) egyéb, a kollégiummal kapcsolatos ligyintézés.

Az éjszakai és a hétvégi, ill. munkasziineti napokon ellatott ligyelet nem szdmithat6 bele a munkaiddbe és
a torvényi szabalyozasnak megfelelden, kiilon dijazando.
Az éjszakai és hétvégi tigyelet ellatdsarol — vezetdi dontés alapjan — szolgalati beosztas késziil, amely a

dolgozo6 részérdl kotelezettségvallalast jelent.



3. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje, benntartézkodasi rendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény

zavartalan miikodése érdekében az igazgatd vagy megbizottja allapitja meg.

4. A foglalkozasok, tevékenységek célja, szervezeti formai, idokeretei és kozosségi egyiittélés

rendje és formai

A kollégiumba valo beérkezést és az onnan torténd tavozast a hazirend szabalyozza, és nevel6i felligyelet
A foglalkozasok célja: A tanuldkban a rendszeresség kialakitdsa, valamint szocialis és kognitiv
kompetencidik fejlesztése.
A kollégiumon beliili élet kételezo tevékenységei:

a) ébreszto,

b) tisztalkodas,

C) szobarend fenntartasa,

d) szilencium /12 x 45 perc/hét/,

e) az érintettek részére korrepetalas /min. 45 perc/hét/,

f) egy kotelezden valasztandd foglalkozas /min. 45 perc/hét/,

g) kozosségi foglalkozas /min. 45 perc/hét/,

h) takarodo.

Ezek a tevékenységek mindenkire egyforman érvényesek, pontos szabalyozasa a hazirendben talalhato.

A kollégiumon beliili élet nem kételezd foglalkozasai:
a) Onképzési lehetdségek,
b) kulturalis programok, tevékenységek,
c) sportfoglalkozasok,
d) szabadidds tevékenységek,
e) szorakozasi formak.
A foglalkozasok altaldban 45 percesek, kivéve, amikor az egész kollégiumot érinti. Ezeknek a

rendezvényeknek az id6tartama a munkarendben talalhato.

A kompetenciafejlesztés foglalkozdsai:
a) szocialis, életviteli és kdrnyezeti kompetenciafejlesztés,

b) életpalya-épitési kompetenciafejlesztés,



C) jo gyakorlat (9. és 0. évfolyamos didkok golyatabora, ,,Szabad szellem, szabad 1élek, szabad zene”,
Felzarkoztatds zenével — éneklés és Onismeret, Szelektiv hulladékgyiijtés — Egyéni fejlesztési
rendszer - AJKP),

A foglalkozasok altalaban 45 percesek.

A nem kotelez6 foglalkozasok szervezése a didkdnkormanyzat és a nevel6k egyiittmiikodése révén valosul
meg.
Az erre biztositott helyiségek:

a) konyvtar,

b) teakonyha,

c) studio,

d) konditermek,

e) ebédlo

f) tanuldszobak,

g) aulik.

A kollégium lakoja tagja lehet minden olyan intézeten kiviili egyesiiletnek, kornek, klubnak, amelynek
tevékenysége erkodlcsi és testi illetve szellemi fejlodését eldsegiti, ha ez tanulmanyi kotelezettségeit nem
veszélyezteti, a tanul6 a kdzosségi elvarasoknak eleget tesz, és arra engedélyt kér és kap.

A szervezett formék alatt érthetjiik a k6zos szinhdzlatogatasokat, mozi- és miuzeumlatogatisokat, a varosi
sportpalydk kozos hasznalatat, mas iskoldk 4&ltal szervezett sportversenyeken, vetélkeddkon torténd
szereplést, kirandulasokat stb.

Egyéni formak koziil a kiilon engedéllyel torténd koncert €s futballmérk6zés latogatasat emelhetjiik ki.

5. Hagyomanyok apolasa; iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az allami és nemzeti iinnepeket kiilsdségeiben (az épiilet fellobogdzasa) és tartalméban (kozdsségi és
kollégiumi szintli megemlékezések) is megiinnepeljiik. Ennek megszervezése a didkonkormanyzat és a
kulturalis életet szervezd tanar feladata.

Sz¢ép hagyomanyunk a blicstizé negyedikesek kardcsonyi miisora, vidam szinfoltja életiinknek az elsdsok
bemutatkozo6 estje. Ezek idOpontjairol a didkdnkormanyzat €és a neveldtestiilet elézetesen dont az éves
munkatervében.

Bensdséges tlinneplésre teremtenek lehetdséget a kozosségek hazi linnepségei. Hagyomanyaink kozott

tarthatjuk szamon a kollégiumi ballagast is.



Kollégiumunk torténetét minden elsOs kollégistankkal megismertetjiik, igyeksziink tartani a kapcsolatot a

volt Cseresnyés kollégistakkal.

Alkalomszeri palyazatok, illetve hazi vetélkeddk, vidam versenyek szinesitik életiinket. Visszatérd

vendégei vagyunk a kornyezo varosok kollégiumainak szervezett versenyein.

Emlitést érdemel kulturalis alapitvanyunk is, mely kollégiumunk kulturalis életének bazisa lett.

Legnemesebb és 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 bucsuzo ndvendékeink kapjak, akik az alapitd levélben szabalyozott
feltételeknek leginkabb megfelelnek a kozosségvezetd javaslata alapjan. A dijat bizottsag itéli oda. Tagjai:
igazgatd, igazgatOhelyettes, a didkonkorményzatok titkdrai, a didkonkormanyzatot segitd tanarok, a

neveldtestiiletet képviseld tanarok.

Vallasat, lelkiismereti meggy6z0dését egyéni és szervezett forméaban, kornyezetét nem zavarva, a
hazirendet és az egylittélés irott és iratlan szabdlyait megtartva mindenki szabadon gyakorolhatja. A

gyermek, tanuld, sziild, alkalmazott lelkiismereti és valldsszabadsagat tiszteletben kell tartani.

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 f6l az orvost.

Minden tovabbi esetben, az orvos tavollétében, az Erzsébet Korhaz-Rendeldintézet 1atja el a betegeket. Ha
szlikséges, személyes kisérettel, amennyiben allapota megengedi, egyediil, de neveldtanar altal feljegyzett
eldzetes észrevételekkel egyiitt jelenik meg az orvosndl. A sziilok értesitése minden esetben kdotelezd.
Fert6z0 betegek esetében az esettdl fliggben (6ndllé hazautazassal, koérhazi elhelyezéssel, sziil6i

hazavitellel) biztositjuk a kollégiumban bentlakdk egészségét.

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

Az alkalmazottak szdmara létszamuknak €és a vonatkozd eldirasoknak megfeleléen gondoskodni kell
tisztalkodasi és 61t6z6 helyiségekrol.

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

utasitas szabalyozza.



Az intézmény minden évben rendszeres ragcsald- €s rovarirtast végez, amennyiben évkozi megjelenésiik
indokoltta teszi, azonnali szakszerli beavatkozéas megtétele kotelezo.

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

A tanulok szobaiban a mindennapi higiénia ellendrzése a nevel6tanar kotelessége. Intézményiink szoros
kapcsolatot tart fonn a védondi halozattal (egészségiigyi, szexologiai, drogmegeldzd tajékoztatasok

szervezése stb.).

7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A kollégium minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
a) a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
b) akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
c) akollégium rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
d) az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e) a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Egyes helyiségek (pl. konyvtar) hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink €s a pedagdgusok szdmara kotelezo.
A helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak engedéllyel, a megfeleld nyomtatvany

kitoltésével lehet.

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 — didk latogatasa esetén — kéri a
kozosségvezetd vagy tligyeletes neveld engedélyét. Kiviilallo személyek a kollégium foldszintjén (aula,

konyvtar, mosdok) tartozkodhatnak.

Idegen a tanulok lakoszobaiba csak engedéllyel léphet be, amelyet szintén a latogatofiizetben kell
feljegyezni. Ellenkezd nemi tanuld lakdszobdjaba vald belépés csak igazgatoi engedéllyel torténhet. A
beléptetési regisztralas alol a mas modon regisztraltak vagy az intézményi/ kapcsolatrendszerhez tartozok
(szlildk vagy torvényes képviselok, szolgaltatok képviseldi, étkezok vagy szallovendégek,
konyvtarlatogatok, iskolaorvosi rendelésre érkezok) mentesiilnek. A tanuldk sziilei csak az év eleji
bekoltdozéskor mehetnek fol engedély nélkiil, minden egyéb esetben a portaszolgéalat vagy az iigyeletes

neveld megallitja Oket, és a keresett személyt (neveld, didk, egyéb munkatars) lehivja, vagy felengedi a



sziilot az tigyeletes kiséretében. Az iskolai sziil6i értekezletek alkalmaval, amikor tobb sziil6 is varhato, a
portas telefonon tdjékoztatja a neveldt, melyikiik didkjanak érkeztek meg és mennek fel a sziilei. A

vendégeknek a kollégiumi hazirendhez alkalmazkodniuk illik.

Engedély nélkiil beléphetnek a Hodmezdvasarhelyi Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak dolgozoi,

valamint az ebédldbe érkezOk 12-15 ora kozott.

A menzat igénybe vevé didkok ellendrzésére, a rend feliigyeletére a foldszinti ligyeletes €s a portas
egyiittesen vigyaz. Az ebédld rendjét a Hodmezévasarhelyi Megyei Jogn Varos Onkormdanyzatinak
dolgozoi ellendrzik. Kozos rendezvény esetén a kollégium és a Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési
Intézmény személyzete a sajat teriiletére vigyaz, de egylitt dolgoznak, segitik egymast, egyiittmiikodésiiket

megallapodéasban rogzitik.

A hivatalos ligyben az intézményhez munkaidében érkez6 tigyfelet a portaszolgalat a megfeleld személyhez
iranyitja.
Az intézmény alkalmazottjdhoz érkezd vendéget csak a keresett személy tudtaval vagy kiséretében lehet

beengedni. Minden alkalmazott felelésséggel tartozik vendége viselkedéséért.

A széllovendégek bent tartozkodasat a rajuk vonatkozo hazirend kiilon szabalyozza a szorgalmi idészakban

¢s azon kiviil. A vendéglatasban kézremiikodok feladatait kiilon igazgatdi utasitds szabalyozza.

9. Vendégcsoportok elszallasolasa

A kollégium vendégszobdiban folyamatosan, a tanulok lakdszobdiban a tanév helyi rendjében
meghatdrozott 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 felhasznalasanak rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve a kollégium udvarat, a fobejarat elétti 10 méter sugart teriiletrészt is — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohényozhatnak. Az intézményben és az azon
kiviil tartott kollégiumi rendezvényeken tanuldink szamdra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti

cikkek fogyasztasa tilos.



11. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan a kozosségvezeto tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok elkertilésére. A tajékoztatd megtorténtét €s
tartalmat dokumentalni kell, melyet a didkok aldirasukkal igazolnak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon foglalkozasok (pl.
sportfoglalkozasok) tandrainak, amelyek gyakorlésa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all
fenn. Az oktatas megtorténtét dokumentalni kell.

A kollégium szamitdgépeit 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. osztalykirandulas,

munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti a foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat

¢s a fenntartonak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds intézi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart a munkavédelmi felelds. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason

valod részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.



V1. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70.§-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmények pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd szerve. A neveldtestiilet
tagja a kollégium valamennyi pedagdégus munkakort betoltdé munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd

munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A kollégium nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatdsi intézmény
miuikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A kollégium pedagogusai a konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban megkapjak a munkéjukhoz
sziikséges konyveket és egyéb kiadmanyokat. Lehetdségeinkhez mérten igyeksziink pedagdgusaink
munkajat szamitogép (laptop) biztositasaval segiteni a kollégiumban torténd hasznalatra.

Ezeket a szamitogépeket a kollégiumban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok ¢és mas informatikai eszkozok kollégiumon kiviili, de a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

Szakmai munkak6zosség a kollégiumban nem mitkdik.

2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 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.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi

kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megitélése, a kollégiumi életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek



¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény
igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal
€s egyszeri szoOtobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések

¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény valamennyi dolgozdjat

érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei, egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje, a

nevelok munkajanak segitése

A kollégiumban szakmai munkak6zdsség nem miikodik.

4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —meghatarozott
idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja
szakmai munkacsoportra vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles a
neveldtestiiletet tajékoztatni arrdl, hogy milyen modon gyakorolta az 4truhazott jogkordoket. Nem
ruhazhatja at a neveldtestiilet a Pedagogiai program, Hazirend, SZMSZ elfogadéasarol vald dontést, de
lehetdség van arra, hogy atruhazza az eldkészitd feladatokat.

Indokolt lehet a tanuldi fegyelmi dontés céljara neveldtestiileti fegyelmi bizottsagot alakitani és a kisebb
sulyu fegyelmi biintetések meghozatala atruhazhat6 az erre a célra Iétrehozott bizottsagra.

Az intézmény nevelGtestiilete — barmely tantestiileti tag javaslatara — alkalmanként dont fegyelmi eljaras
inditasarol. A Fegyelmi bizottsdg minden tanév elsé nevelOtestiileti értekezletén egy tanévre valasztott
alland6 tagokbol valamint egy adott fegyelmi ligyhoz a tantestiilet altal aktualisan delegalt tagbol all.

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

hirdetnek.



5. A dolgozdk jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei, formai

A kiemelked6 munkét végzé alkalmazott szobeli dicséretet kaphat kozvetlen vezetdjétol, illetve
Igazgatojatol, lehetbleg a nyilvanossag bevonasaval.

A hosszantart6 kivalo teljesitmény, életmii értékelésére az igazgatonak a helyi és orszagos kitiintetésekre
valo felterjesztésre joga van. Ebben a munkatarsaknak is nyilik lehetdsége javaslattételre.

Az AJKP-s kozosségekben fejlesztd foglalkozast tartd tanarok szamadara az igazgatd félévente pénzbeli

jutalmat allapithat meg.



VIl. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgato —a megbizott vezetdok €s a valasztott képviselOk segitségével az alabbi kollégiumi kozosségekkel

tart kapcsolatot.

1. A Kkollégiumi kozosség

A kollégiumi koz0sség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratériumi

tagjainak, valamint a kollégiumban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

2. A munkavallaloi kozosség

A kollégium nevel6testiiletébol és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban all6 adminisztrativ €s

technikai dolgozokbal all.

3. A diakonkormanyzat, a didkképviselok és az intézményvezetok kozotti kapcsolattartas

formaja és rendje, valamint a mitkodéshez sziikséges feltételek biztositasa

A kollégium didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkdonkorményzat véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkorményzat sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos
jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény igazgatoja biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény milkodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormdanyzat szervezeti €s mitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a neveldtestiilet
hagyja jova. A didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve a diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
diakkozosség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb oOtéves idOtartamra. A
diakonkormanyzat minden tanévben — a munkarendben meghatarozott iddben — didkkozgytilést tart, melynek
Osszehivésat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének szabalyai kozott
kell drizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel vald

egyeztetés utan — szabadon hasznéalhatja.



A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
a) akollégiumi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
b) atanuldi szocilis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
c) azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

d) ahazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés

elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

4. A sziil6i kapcsolattartas formaja

A sziil6i kapcesolattartas leggyakrabban a kozosségvezetd neveldn keresztiil irdsban (lizend fiizet, hivatalos
levél, online levél) és szoban torténik, mely lehet telefonon, illetve személyesen az iskolai sziil6i
értekezletek napjan, amikor elétte vagy utdna varjuk a sziiloket.

A kapcsolattartast kezdeményezheti 6nalldan a sziild és a neveld is. A sziild nemcsak a neveld tanarral,
hanem az igazgatoval, vagy helyettesével is felveheti a kapcsolatot.

Az intézmény neveléssel kapcsolatos dokumentumai a honlapon barki szadmara hozzaférhetok, illetve a

nevelOtanar az érdekldddknek tdjékoztatast ad.

5. A tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai

A tanuldk rendszeres tdjékoztatasat kollégiumi és kozosségi szinten szervezziik. A tajékoztatist az
intézmény neveldtestiilete €s a didkonkormanyzat 6nalloan is kezdeményezheti.

A nevel6tanar napi €s heti rendszerességgel (kozosségi foglalkozas), az intézmény igazgatdja az éves
kozgyliléseken ad tajékoztatast.

Az éves kozgylilések és a didkonkormanyzat {ilései a tanulok véleménynyilvanitasanak forumai.
Rendkiviili esetekben az intézmény vezetése kozos tajékoztatast tart.

A t4jékoztatas irasban, szoban, elektronikai eszkdzok igénybevételével egyarant torténhet.

6. Kollégiumi sziildi szervezet

A kollégiumban jelenleg nem miikddik sziil6i szervezet.



7. Képzési tanacs

A kollégiumban jelenleg nem miikddik képzési tanacs.

8. Kollégiumi sportkor

A kollégiumban jelenleg nem miikddik kollégiumi sportkor.



VIII.

A Kkiilsé6 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

1. A Kkollégium kiilsé kapcsolatai

a fenntarto

partner oktatasi intézmények

egyéb intézmények (mivelddési, Pedagodgiai oktatasi kozpont, Pedagogiai szakszolgalat stb.)
hatésagok (renddrség, Csongrad-Csanad Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsag, stb.)

gazdalkodo¢ szervezetek, szponzorok

szllok

szakmai kapcsolatok (kollégiumi szovetség, alapitvanyok, véroson kiviili nevelési-oktatési
intézmények)

szakmai feliigyeletet gyakorld intézmények.(minisztérium, Oktatasi Hivatal, Allami Szamvevészék,
stb.)

2. Kapcsolattartas a fenntartoval és a partneriskolakkal

A kollégiumot a kiilsé kapcsolatok soran az igazgatod vagy helyettese, illetve az ezzel megbizott dolgozé

képviseli.

A kollégium rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval.

Az

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

tajekoztatd forumot, a rendszeres kozos tanacskozas lehetdségét.

A kollégium igazgatoja rendszeresen kezdeményezi a kollégium és az iskoldk nevelési programjanak

egyeztetését; fejlesztd, felzarkdztatd foglalkozdsok Osszehangolt szervezését; az informécidaramlas

erositését.

A nevelOtestiilet tagjai az iskolai tanarokkal szorosan egyiittmikodve, tapasztalataikat rendszeresen

megosztva végzik munkdjukat.

Az informéaciocsere formai:

a) e-mail irasa,
b) telefonbeszélgetés,

c) személyes talalkozo.



A kollégium vezetdje egyeztet az intézmények vezetdivel a kovetkezd kérdésekben:
a) arendezvények id6pontjai,
b) bali nyitva tartas,
c) iskolai sziinetek 6sszehangolasa,

d) sziil6i értekezletek idépontjai stb.

A mas telepiilésen miikodd kollégiumokkal a kapcsolattartasra az intézmény szakmai fejlédése érdekében

torekedni kell.

3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, a pedagégiai szakszolgilattal valamint a

pedagogiai szakmai szolgalatokkal

A kollégium kapcsolatot tart a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése megsziintetése és fejlesztése
érdekében a gyermekjoléti szolgélattal, illetve gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellato
mas: személyekkel, intézményekkel, alapitvanyokkal és hatdsagokkal, pedagdgiai szakmai szolgélattal
(Szegedi POK konferencidk, tanacsadéas stb.) és pedagogiai szakszolgélatokkal (pl: SNI tanulok
feliilvizsgalata, BTMN tanulok fejlesztése, stb.).

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a tanuldkat veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni. A kollégium a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart
fenn, a kapcsolattartas szakmai feleldse az ifjusagvédelmi felelds tandr. A tanulokkal kapcsolatos kognitiv

és szocializacids elmaradasok felméréséhez a pedagdgiai szakszolgalat segitségét veszi igénybe.

4. Az intézmény és az egészségiigyi szolgaltato kapcsolata

A rendszeres orvosi feliigyeletet, a kiilonb6zd sziirdvizsgalatokat a tanulok részére az iskola szervezi meg.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatast az intézmény

biztositja

5. Hirdetmények, reklamtevékenység, palyazatok nyilvanossaganak biztositasa a kollégiumban

Kereskedelmi célu hirdetmény kihelyezése csak abban az esetben engedélyezhetd, ha az a kollégium
Pedagogiai Programjat megalapozo értékrendnek megfelel, a tanuloknak szol és az egészséges életmoddal,
a kornyezetvédelemmel, a demokratikus tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel illetve kulturélis

tevékenységgel fiigg Gssze.



a) Kizardlag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket
kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van,
nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:

e apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi—erkolcsi értékrendet erdsiti,

e kdornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,

e az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgélja, a sportolési lehetéségeket boviti,

e a kultura, a mivelddés kozvetitésére szolgal (pl.: a kdozmiivel6dési, kozgytlijteményi
intézmények, vadasparkok stb. programjainak, musorfiizetei).

b) A civiltarsadalmi, kozéleti, szakpolitikai tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan hirdetési
tevékenység engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos €s helyi valasztasok
alkalméaval — a vélasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozo tajékoztatok kifiiggeszthetdk.

Pértpolitikai célu plakétok kihelyezése nem engedélyezhetd.

c) Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely er6szakra buzdit, félelmet kelt, a szellemi vagy erkolcsi
fejlodést karositja, tilos a dohanytermékek, szeszes italok reklamozasa.

d) Az intézmény kiils6 falain semmilyen reklamhordozé nem helyezhet6 el.

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

f) A TAMOP, KollOKA stb. palyazatok megjelenitése sziikséges a kollégium épiiletének utcafrontjan,
ezeknek ismertetése, bemutatasa az intézményi honlapon. A palyazati keretbdl vasarolt eszk6zon

cimkével jeldljiik, hogy milyen palyazaton szereztiik be.



IX. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos tevékenységek

1. Szocialis szolgaltatasok, az ellatas ingyenessége

A kollégium kozvetlen szocialis és egyéb tamogatast csak erre elkiilonitett program (Arany Janos
Kollégiumi Program) alapjan vagy esetileg nyujt, de az illetékes lakohely szerinti 6nkormanyzatokhoz
benyujtott kérelmeket tamogatja, illetve a megallapitott szocialis kedvezményeket (étkezési dijtérités)
érvényesiti. Adott esetben sajat hataskorben felhivhatja a gyermekjoléti szolgalat figyelmét a tanulok

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 fenntart6tdl mentességet.

2. Etkezési dij és alapitvanyi hozzajarulas

A diakétkeztetés dijat a kollégista az étkezésszolgaltatd altal meghatarozott mértékben fizeti. Az étkezésre
vonatkozo tovabbi utasitdsokat az illetékes minisztériumok rendeletei hatarozzdk meg. A kollégium a
szolgaltatoval kotott szerzodésben szabalyozza az étkeztetés rendjét. A kollégium e szerzédésben mindent
megtesz azért, hogy a didkok jogai és érdekei maximalisan érvényesiiljenek, €és a szolgaltatas zavartalan

legyen.

A didkdonkorményzat minden évben feliilvizsgalja, és ismételten dont az onkéntes kollégiumi alapitvanyi

befizetésekrdl a Dr. Sipka Sandor Kollégiumi Kulturalis Alapitvany céljaira.

3. Tavollétek engedélyezése, igazolasa

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a kollégiumot. Kollégiumi
tartdzkodas esetén igazolast az intézmeények részére csak a kollégiumi didkok kezelésére kijelolt orvos

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

A tadvolmaradas hivatalos (irdsos) engedélyezésére és igazoldsara a sziild, az iskola és a kollégiumi neveld
jogosult, valamint a hatdsagi intézkedés tekinthetd igazoltnak. Igazolatlan mulasztas esetén a sziil6t —

haladéktalanul - értesiteni kell. E kérdésekben a hazirend szabalyozasa az utmutato.



4. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 12/2020 (I1.7.) Korményrendelet a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol
alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanulo és a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a
kiskoru tanulé torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jelolni, hogy a
tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulo kiskoru, a
torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére,
céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulod, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld
torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétol szamitott
Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz hozzajarul-e.

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

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskortl tanul6 térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld
kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

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

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatdlya alatt all,

c) a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt
kovette el, vagy

d) a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi eljarast egyeztetd
eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

e) Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem

rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elndkének a



feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanuld
egyarant elfogad.
f) Ha az egyezteto eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi targyalast

kell tartani.

5. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuloi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és

egy¢éb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét
be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
l1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuldé és az intézmény kozotti megéllapoddsra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

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

6. Védo, ovo eloirasok
Az intézmény egyiittmiikddik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében a
gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez tartozé mas intézményekkel és hatosagokkal.
Ha a kollégium a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,

segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

A kollégium — kornyékének biztonsaga érdekében — szorosan egylittmiikddik a renddrséggel.



Az intézmény minden pedagdgusanak kiemelt figyelmet kell forditania a gyermek-és ifjisdgvedelmi
feladatokra, igy kiilondsen az alabbiakra:
a) veszélyeztetett tanulok esetében, illetve veszélyeztetettség gyanuja esetén feltérképezi a csaladi
koriilményeket;
b) gyermekbantalmazds vagy mas veszélyeztetd tényezd megjelenése esetén az igazgatd utjan
kezdeményezi a gyermekjoléti szolgélat értesitését;
c) anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi az igazgaté tjan a telepiilési nkorméanyzatnal a
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat;
d) a gyermekvédelmi feladatot ellatdo intézmények cimét és telefonszdmat jol lathaté helyen
kozzéteszi;
e) aktivan részt vesz az intézmény egészségnevelési programjaban.
e Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megelozésére.
e A kollégium teljes teriiletén, ill. a kollégiumon kiviil is a tanulok részére szervezett

rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Hodmezoévasarhely, 2022. oktober 1. i S

Vig Aron / e
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X.  Munkakori leirasok — 1. szamu melléklet

KOZOSSEGVEZETO

munkakori leirasa

I. ALAPADATOK

Munkaltat6é: Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum

6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9.
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Kincses Timea Katalin féigazgato
Munkavallalo sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Kozvetlen felettes: Vig Aron igazgatd
Munkakor: nevelStanar
Munkakoér FEOR szama: 2421
Munkavégzés helye: 6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar u. 1.
Napi munkaidé: orarend szerint

Napi munkarend: beosztas szerint

Egyéni feladatai:

II. ALTALANOS JOGOK

A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek:

o egészséges, biztonsagos munkakdriilmény,

o munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

o munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, iranyitas.

Fontosabb iranyado jogszabalyok:
o Nemzeti koznevelésérdl sz616 2011. évi CXC. torvény
o Munkatorvénykonyve
o Tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatdsok fedezetérdl szolo 2019. évi

CXXII. torvény



o Tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI. torvény
o A Hoédmezdvésarhelyi SZC Cseresnyés Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban

foglaltak

I11. ALTALANOS KOTELEZETTSEGEK

o Koteles betartani a torvények, az intézményi alapdokumentumok, valamint a munkakdri leiras
eldirésait.

o Kaoteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.

o Koteles a megallapitott munkaid6t munkaval tolteni.

o Munkahelyét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

o Amennyiben munkakore ellatdsaban akadalyoztatva van (pl. betegség), azt haladéktalanul koteles
vezetdinek jelezni. Késését eldre jelentse be, beérkezésekor haladéktalanul keresse meg €s
tajékoztassa a vezetoket.

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

o Kaoteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak

az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

IV. ALTALANOS ELVARASOK

A munkavallalo koteles a munkaidé megkezdése eldtt 10 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni a munkahelyén. A munkavégzés ideje alatt koteles a munkahelyén tartdzkodni €s feladatait
végezni.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas dolgozdival.

V. NEVELOTANARI FELADATOK

o A kotelez6 és az intézményvezetd altal eldirt egyéb foglalkozasokat megtartja.

o A tanulok foglalkozasokon vald részvételét ellendrzi, dokumentalja.

o Az igazgato vagy helyettese altal eldirt munkabeosztas szerint nappali- és éjszakai igyeletet
ellatja.

o Azigyeleti eseményekrdl pontos feljegyzéseket készit az ligyeleti naploban

o A tanulok egészségmegdrzését, egészsegtejlesztését eldsegiti.



o Szobarendet, kozOsségi helyiségek rendjét betartatja. Napi rendszerességgel ellendrzi a hozza
tartozo halo- és tanuldszobakat (szobarend, takaritas), a mellékhelyiségeket (WC, fiirdd).
Amennyiben takaritasi hidnyossagokat észlel, azt jelzi a takaritoknak. Ha karbantartasi
problémakat talal, siirgds esetben folveszi a kapcsolatot a karbantartoval, illetve a karbantartoi
flizetbe tesz bejegyzést.

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

o Végzett munkdjarol alkalomszeriien és rendszeresitett idopontokban (félévente, évvégén, a
tanulmanyi munkardl havonta) beszamol az igazgatonak, helyettesének €s a munkak6zosség-
vezetdnek.

o Dontési jogot gyakorol a nevel6testiilet dontési kompetenciajaba tartozo kérdésekben, a
kozosségét €és azok tagjait illetd kérdésekben korrepetalasra kotelezés, szabadidds, sportolasi
lehetdségek stb.) és a sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel kezdeményezésében.

o Az eldirt napi és heti feladatain tilmend adminisztracios feladatait pontosan vezeti, ellenérzési és
pedagobgiai feladatait maradéktalanul ellatja.

o Figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyek, kiilonb6z6 palyazati lehetdségek megjelenését,
azokra folhivja didkjaink és a kollégai figyelmét. Maga is aktivan részt vesz a palyazati
lehetségek folkutatasaban és megvalositasaban.

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

o Sajat szervezésii rendezvényeirdl, foglalkozasairdl vagy egyéb, munkajaval kapcsolatos

sajtonyilatkozatot az intézmény vezetdjének / helyettesének engedélyével tehet.

VI. KOZOSSEGVEZETO TANARKENT - ALTALANOS NEVELOTANAR FELADATAIN
FELULI TEVEKENYSEGEI

o Szilenciumig feliigyeli a gyerekek beérkezését, szobanként elbeszélget a didkokkal az aktualis
eseményekrdl (iskola, otthoni és magéanélet stb.).

o Beérkezése utan a portaszolgalatnal és a tanari szobaban talalhat6 (késén beérkezdk névsora,
iigyeleti naplo, egyéb értesitések) dokumentumokat leellendrzi. Ha a kozosségének tagjait érintd
bejegyzéseket talal, ez ligyben intézkedik (hidnyzasok, viselkedési, magatartasi problémak,
korrepetalo tanar bejegyzései, stb.).

o Ellendrzi az ligyelete soran rabizott szinteknek, kozos helyiségeknek, valamint az auldnak a
rendjét; kozosségének tanulmanyi eldmenetelét, a korrepetaldsok rendjét, a magatartas helyzetét, a

kimendk, szabadidds tevékenységek szabalyozasat, a didkok €s az intézmény vagyonbiztonsagat



(szekrények, szobak, helyiségek zarasa), a tliz- és balesetvédelmi, valamint az egészségligyi
eldirasok betartasat (takaritas, személyi higiénia).

Felméri a kdzosségébe tartozo tanulok képességeit, (beszélgetés, kérddivek, tesztek, jatékok),
tanulasi stilusat; tanulmanyi eredményei alapjan javaslatot tesz korrepetalasra; a didkokat fejleszti
legjobb tudasa és lehetdségei szerint. Ezek eredményét kiilon mappaban tarolja. Ebben a
mappaban mindenképpen tarolni kell a tanul6 bizonyitvanymasolatait, szocialis hatterét igazold
dokumentumait, esetleges orvosi papirjait, e-naplé masolatait, beiratkozasi lapjat, karriertervét,
szocialis kérdoivét, dicséreteket, megrovasokat.

Iranyitja kozosségének tanulmanyi, magatartasi, kozosségi, szabadidods tevékenységét, a rabizott
kozos feladatok végrehajtasat.

A tanuldt irdnyitja a szamara legmegfelelobb palyavalasztas iranyéaba, felkésziti az érettségire, €s
az életre.

A tanulokkal megbeszéli, hogy milyen eredményei vannak, és milyen célokat tiiz ki maga elé,
milyen tantargybol szeretne esetleg javitani, nyelvvizsgat tenni, felvételizni esetenként felsdfoku
oktatasba. A megbesz¢lés végén karriertervet irat, amit évente atbeszél a tanulokkal.
Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel, az osztalyfénokokkel, szaktanarokkal, edzékkel és
egyéb érintett partnerekkel telefonon, e-mailben, sziikség esetén személyesen.

Tanév elején személyesen felveszi a kapcsolatot az érintett osztalyfénokokkel és megallapodik az
egylttmiikodés részleteiben. A magatartasi, vagy tanuldsi problémakkal kiizd6 tanulok esetében
lehetdség szerint azonnal érdeklddik a tanulordl irdsban.

Rendszeres egyéni beszélgetés alapjan megismeri a tanulok szocialis, csaladi hatterét, sziikség
esetén részt vesz az iskolak sziil6i értekezletein, fogado orain, képviseli a sziilot egyes fegyelmi
eljarasok soran.

Személyesen gondoskodik arrdl, hogy az ujonnan érkezett vagy a kollégiumot elhagyo diak
étkezési jegye, agynemije, elhelyezése, konyvtari tartozdsa/beiratasa stb. rendben legyen.

A csoportjaban 1évé HH-s ill. HHH-s tanulokkal kiilon foglalkozik, iranyitja a kollégium
szakemberéhez, segiti a hivatalos iigyeinek elintézésében.

Részt vesz a kollégium altal szervezett tovabbképzéseken, dnképzéseken, és az ott tanultakat
alkalmazza a mindennapi munkéjaban.

Szakkor és korrepetalas, egyéni foglalkozas keretén beliil szakjanak, érdeklddésének megfeleld
fejlesztést, tehetséggondozast hajt végre.

A vezetés altal kért informacidkat, beszamolokat, adatokat hataridére tovabbitja.

Felkésziti és elkiséri a tanuldkat a kiilonb6z6 versenyekre.



o Felel6s a kozossége szobaiért. Ismerteti a szobarendre vonatkozo szabalyokat a tanulokkal.
Munkakezdéskor korbejarja kozossége szobait, az ott tapasztalt hidnyossagokat délutan kijavittatja
az érintett didkokkal.

o A kozosség létszamalakulasanak naprakész jelentése az igazgatohelyettesnek.

o Segiti és ellendrzi a kozossége tagjait a hivatalos kotelességeik, adminisztracids feladataik
betartasaban.

o Tajékoztatja a kdozossége tagjait, hogy amennyiben a tanulok elhagyjak az intézmény épiiletét,
minden esetben jelezzék kozosségvezetdjiiknek, vagy annak hidnyzasa esetén az ligyeletes
tanarnak, hogy hova indulnak.

o Szabalyozza kozossége tagjainak a 21 6ra utani kimendt a hazirend szerint, ezeket az ligyeleti
naploba felvezeti, az éjszakas kolléganak irasban leadja.

o Szerda 19 6raig felméri a k6zosségébdl a hétvégeén a kollégiumban maradni szandékozok listajat,

¢s errdl tajékoztatja az igazgatohelyettest.

VII. UGYELETES TANARKENT KULON FELADATAI

o Szolgalatba lépésekor tajékozodik és atveszi a folyamatban 1évd tigyeket. Minden valtasnal a
korabbi és az 6t valto tigyeletes személyesen beszéli meg a torténteket. Ha az 6t valtoé - munkarend
szerint beosztott - kolléga nem érkezett meg, telefonon egyeztet az illetdvel. Amennyiben nem
elérhetd, intézkedést kér az igazgatotdl. Ilyenkor addig latja el a szolgélatot, amig az intézkedés
eredményeként valaki le nem valtja 6t.

o Szolgalati ideje alatt felelds a rabizott kollégiumi egység rendjéért €s zavartalan miikodéséeért.
Ennek érdekében a vezetd(k) tavollétében — a tanuldk biztonsdganak megovasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényld ligyekben — intézkedési joggal rendelkezik. A vezetd megkeresését az
SZMSZ-ben leirt vezetdi sorrend betartasaval végzi.

o Felelds a napirend és a hazirend betartasaért, betartatasaért. Rendkiviili esetben engedélyezheti a
napirendtdl valo eltérést.

o Ellendrzi a halok és a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

o Az iigyeleti naplot az eldirtak szerint pontosan vezeti.

o Reggel 6.30-kor ébreszti a rabizott tanulokat és felméri a betegeket, gyakorlatosokat, és akik kés6ébb
kezdik az iskolat. A felmérésre vonatkozoan mar az esti 1étszamellendrzéskor is informalddjon.

o Amennyiben nem biztos a tanulé altal elmondott informacioban, azt az iskolaval egyezteti
telefonon.

o Ebreszté utan elfoglalja tigyeleti helyét az aulaban. Napkozben tigyelet alatt a kiilsé korletet is

ellenodrizni kell.



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

Nyilvantartja, figyelemmel kiséri a napkozben tavozo és érkez6 didkokat

Nyilvantartja és feliigyeli a betegeket, sziikség esetén orvost hiv, felveszi a kapcsolatot a sziilokkel.
21 ora utan az éjszakas neveld elvégzi az eloirt 1étszadmellendrzést és annak dokumentalasat.

22 6ra utdn biztositja a tanulok pihenését. Kiemelten figyeli, hogy a tanuldk csak a szobdjukban,
vagy engedéllyel a tanuldban tartozkodhassanak, de ott is csak csondben, masok zavarasa nélkiil.
Ameddig az engedély nélkiil tavol levd, vagy a kiengedett tanuldé idoben nem érkezik, vissza a
neveld nem fekiidhet le. Ha a kollégium tanarai és tanul6i korében végzett informalddasa a tanulo
tartdzkodasi helyérdl eredménytelen marad, 23 orakor (illetve a kiengedés hatarideje utani 1 6ra
elteltével) telefonon érdekl6djon eldszor a sziilonél/gondviselénél, majd a Mentdszolgalatnal (104),
a Koérhazban (244-211), s ha a keresés sikertelen marad, vegye fel a kapcsolatot a renddrséggel
(535-960), jelentse be a gyerek eltiinését. Nem szabad 23 oraig varni a gyerek eltiinésének
bejelentésével, ha megalapozott gyanu vagy informacionk van arr6l, hogy a tanuld biincselekmény
elkovetésében részes, illetve annak esetleges aldozata lehet.

Legkés6bb 23 oraig (illetve az engedélyezett visszaérkezési hataridd utdni 1 ora elteltével)
tajékoztatnia kell a sziil6t, ha gyermeke a hétvégi eltdvozasrol nem ér vissza idOben, és egyeztetnie
a teendoket.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor felelésen jar el. Sziikség esetén értesiti a megfeleld
szerveket (tlizoltok, mentdk, renddrség stb.). Megitélése szerint azonnal, de legkés6bb masnap
reggel tajékoztatja az igazgatdt szoban és e-mailben. A torténtekrdl rovid feljegyzést készit az
iigyeleti naploba.

A kollégium épiiletének elhagyasakor koriiltekintden gy6z6djon meg arrdl, hogy szobéjaban, illetve
zaraskor a felligyelete ald tartozd helyiségekben ablak ne maradjon nyitva, tekintettel a téli
iddjarasra és a vagyonvédelemre. Amennyiben barki azt tapasztalja, hogy az ablak nem zérhato,
nem csukhato, akkor azt haladéktalanul jelezze irdsban az intézményvezetdjének. Amennyiben nem
kelld koriiltekintéssel jar el és ebbdl kifolyolag kar (legyen az vagyoni vagy barmilyen mas eredetii)

keletkezik, ugy annak megtéritése a dolgozot terheli.



VIIl. HATALYBA LEPES

Jelen munkakori leirds 2 példanyban késziilt és 2022. ....... napjan 1ép hatalyba, amely visszavondsig

érvényes.

Hodmezovasarhely, 2022.

Vig Aron

igazgatd
Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢és aldirdasommal igazolom, hogy a munkakdri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem,

¢s a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hodmezovasarhely, 2022.

munkavallalo



KOLLEGIUMI TITKAR

munkakori leirasa

I. ALAPADATOK

Munkaltat6é: Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum

6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kincses Timea féigazgato
Munkavégzés kozvetlen iranyitdja: Vig Aron igazgatd
Munkavallalo sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Munkakor: kollégiumi titkar
Munkakoér FEOR szama: 4111
Munkavégzés helye: 6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar u. 1.
Napi munkaidd: 8 ora
Napi munkarend: hétf6 — csiitortok 07:30-16:00

péntek 08:00-13:30

II. ALTALANOS JOGOK

A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek:

o egészséges, biztonsagos munkakdriilmény,

o munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

o munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, iranyitas.

Fontosabb irdnyado jogszabalyok:
o Nemzeti koznevelésérdl sz616 2011. évi CXC. torvény
o Munkatorvénykonyve
o Tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatdsok fedezetérdl szolo 2019. évi
CXXII. torvény
o Térsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. térvény
o A Hodmezdvésarhelyi SZC Cseresnyés Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban

foglaltak



11l. ALTALANOS KOTELEZETTSEGEK

o Kaoteles betartani a torvények, az intézményi alapdokumentumok, valamint a munkakori leiras
eldirésait.

o Kaoteles az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni.

o Koteles a megéllapitott munkaidét munkéval tolteni.

o Munkahelyét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

o Amennyiben munkakore ellatasdban akadalyoztatva van (pl. betegség), azt haladéktalanul koteles
vezetdinek jelezni. Késését elore jelentse be, beérkezésekor haladéktalanul keresse meg és
tajékoztassa a vezetot.

o Kboteles elvégezni mindazon végzettségének és szakképzettségének megfeleld eseti feladatokat,
melyekkel az igazgaté megbizza.

o Kboteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak

az intézményvezetO felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

IV. ALTALANOS ELVARASOK

o A munkavallalé koteles a munkaidé megkezdése eldtt 10 perccel munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni a munkahelyén.

o A munkavégzés ideje alatt kdteles a munkahelyén tartozkodni és feladatait végezni.

o Munkaja sordn harmonikus, korrekt egylittmikodésre kell torekednie az intézmény maés

dolgozobival.

V. FELADATOK

o Postai ligyintézes, postakonyv vezetése. Az intézmény papir alapu levelezésének iligyintézése,
iktatasa. Postai feladdjegyzékek tarolasa.

o Dokumentumok iktatasa a Poszeidon rendszerben, illetve papiralapon. Az iktatasi rendszer
folyamatos koordinélésa.

o Minden év elején a mar nem aktualis dokumentumok elhelyezése a kollégium irattaraban.

o Dolgozéi jelenléti ivek elkészitése, majd elhelyezése a portan.

o Kozfoglalkoztatott dolgozok jelenléti ivének ellendrzése, havi munkanaplok elkészitése.



Egészségligyi orvosi alkalmassagi nyilvantartas vezetése, folyamatos nyomon kovetése. A
vizsgalathoz sziikséges dokumentumok elkészitése. Az érintett dolgozok tajékoztatasa, értesitése.
Egylittmiikddés a fenntart6 illetékes ligyintézojével, helyszin és idopont egyeztetése.
Energiajelentés elkészitése karbantartoi adatok alapjan és elkiildése a miiszaki ligyintézének.
Az intézményben 1év0 bérelt nyomtato lapallasanak havi szintii lejelentése a miiszaki
iigyintézének. A kinyomtatott adatok tarolasa.
Nyomtatési hiba esetén a bérlést biztosito cég illetékes karbantartéjanak értesitése, tdjékoztatasa
az észlelt hiba(k)rol.
A sziikséges tonerek megrendelése a bérelt nyomtatohoz. A tonerek fogyasanak folyamatos
nyomon kovetése, illetve a délutanos, éjszakas és hétvégés nevelok munkajanak segitése
érdekében a folyamatos papirellatas biztositasa.
Irodaszer-rendelés Gsszeallitasa az igazgatohelyettes kozremitkodésével.
Irodaszerek ataddsa az intézmény dolgozoinak. Az eszkdzok mennyiségének folyamatos nyomon
kovetése.
Dokumentumok elokészitése, szovegszerkesztése.
Megismerési nyilatkozatok elkészitése, aldiratasa az illetékes személyekkel. A késdbbiekben a
dokumentumok iktatasa, tarolasa.
Szabalyzatok nyomtatasa, tarolasa az alairt megismerési nyilatkozatokkal.
A pedagdgusok munkajanak segitése: fénymasolas, nyomtatas, szkennelés, laminalas, spirdlozas.
Szallovendégek fogadasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok:

o A CTS programban foglalasok rogzitése.

o Vendégek ki- és bejelentkeztetése.

o A szamlazashoz sziikséges dokumentumok elkészitése, tovabbitasa a fenntartod

illetékes ligyintézdi felé.
o Napi zarasok, sziikség esetén folyamatos zarva tartas rogzitése.
o Szobabeosztasok elkészitése.

r_m

Beérkezd szamldk tovabbitasa a gazdasagi ligyintézo részére.

Az igazgato/igazgatohelyettes altal igényelhetd havi ellatmany felvételéhez és elszamolasdhoz
sziikséges dokumentumok elkészitése.

Folyamatos egylittmiikodés a fenntart6 tigyintézodivel. (munkatigyi ligyintéz0, gazdasagi
ligyintéz06, pénziigyi ligyintézd)

Portasok beosztadsanak eldkészitése, szamitasok elvégzése (haromhavi munkaiddkeret).

Didkokkal kapcsolatos adminisztracids feladatok nyari beiratkozaskor:

o A beérkezett jelentkezési lapok lefénymasoldsa az igazgatohelyettes szamara.



o A kitoltott dokumentumokon szerepld adatok bevitele egy tablazatba. Régi
tanulok esetén az adatok ellendrzése.

o A tablazatok alapjan illetve azok haszndlataval a felvételi hatdrozatok eldkészitése
¢s iktatasa.

o Az elkésziilt hatarozatok ellendrzése majd nyomtatasa kettd példanyban. Egy
példany a didknak/sziilonek és egy a kollégium példanya lesz.

o Igazgatd6i aldirds utan a dokumentumok postazasanak eldkészitése, boritékok
megcimzése, majd postdzadsa még augusztus 20-a elott.

o Tanévkezdésig a beérkezo jelentkezési lapok tarolasa, a jelentkezok folyamatos
szamontartasa. Valtozas esetén a 1étszamok aktualizalasa.

o A jelentkezési lapokkal egyiitt érkez6 RGYK-s, HH-s és HHH-s dokumentumok
masolasa, szortirozasa és tarolasa tanévkezdésig. Majd ezek atadasa az illetékes
személyeknek: ifjusdgvédelmi feleldsnek, kozdsségvezetdknek €s az étkezési
igyintézének.

o Tanévkezdés elott névsorok készitése az addig beérkezo jelentkezOkrol az
igazgatohelyettes részére:

igyintézése, iktatas.

o Kiiratkoz6 kollégistak esetén megsziintetd hatarozatok elékészitése. A dokumentum postazasa,
iktatasa.

o Az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a nevelGtanari és a nem pedagogus allomany munkajanak
altalanos adminisztrativ segitése.

o Sziikség esetén a portasok helyettesitése, hogy a hdromhavi munkaidd keretet ne 1€pjék tul.

Rendkiviili esetben szabadsagok és betegszabadsagok ideje alatt.

VI. HATALYBA LEPES

Jelen munkakori leiras 2 példanyban késziilt és 2022. ...... napjan 1ép hatalyba, amely visszavondsig

érvényes.

Hodmezdvasarhely, 2022.

Vig Aron

igazgatd



Alulirott Munkavallalé kijelentem ¢és aldirdasommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem,

¢s a Munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, 2022.

munkavallalo



PORTAS

munkakori leirasa

I. ALAPADATOK

Munkaltat6é: Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum

6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Hegediis Zoltan kancellar
Munkavégzés kozvetlen iranyitdja: Vig Aron igazgatd
Szakmai iranyitoja: Juhdsz Laszlé miiszaki csoportvezetd
Munkavallalo sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Munkakor: portas
Munkakdr FEOR szama: 9231
Munkavégzés helye: 6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar u. 1.
Napi munkaid6: 12 éra

Napi munkarend: beosztas szerint

II. ALTALANOS JOGOK

A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek:

o egészséges, biztonsagos munkakdriilmény,

o munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

o munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, iranyitas.

Fontosabb iranyado jogszabalyok:
o Nemzeti koznevelésérdl sz616 2011. évi CXC. torvény
o Munkatorvénykonyve
o Tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatdsok fedezetérdl szolo 2019. évi
CXXII. torvény
o Térsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. torvény
o A Hodmezdvasarhelyi SZC Cseresnyés Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban

foglaltak



I11. ALTALANOS KOTELEZETTSEGEK

o Koteles betartani a térvények, az intézményi alapdokumentumok, valamint a munkakdri leiras
eldirésait.

o Kaoteles az eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

o Koteles a megéllapitott munkaidét munkéval tolteni.

o Munkahelyét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

o Amennyiben munkakore ellatdsaban akadalyoztatva van (pl. betegség), azt haladéktalanul koteles
vezetdinek jelezni. Késését elore jelentse be, beérkezésekor haladéktalanul keresse meg €s
tajékoztassa a vezetot.

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

o Kboteles a rabizott intézményi ligyek titkossadgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak

az intézményvezetd felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

IV. ALTALANOS ELVARASOK

o A munkavallald koteles a munkaidé megkezdése elott 10 perccel munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni a munkahelyén.

o A munkavégzés ideje alatt kdteles a munkahelyén tartozkodni és feladatait végezni.

o Munkdja soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozobival.

o A portasfiilkében munkakorébe nem tartozo, munkavégzését zavard tevékenységet nem végezhet.

o A portasfiilkében — a portason kiviil — csak kollégiumi dolgozé tartozkodhat munkamegbeszélés
céljabol.

o A portabeosztason csak igazgatdi engedéllyel lehet valtoztatni.

V. FELADATOK

o Telefonhivasra hivatalosan bejelentkezik, azonositja a hivo felet, tdjékoztatast ad, a hivasokat
megfeleld mellékre kapcsolja.

o Az alkalmazottak magan telefonszamait és személyes adatait idegeneknek nem adhatja ki.
T4ajékoztatast a munkaidében torténd elérhetdségrdl nytjthat.

o Indokolt esetben hivast kezdeményezhet.

o Az intézmény fObejaratat nyitja-zarja (a nyitvatartasi idonek megfelelen).



o A kollégium teriiletére érkez6 vendégeket megallitja, a megfeleld informaciot, segitséget megadja.

o ldegeneket az intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzéjarulasaval engedhet be. Kivételt képeznek a menzan étkezok.

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

o A szallast igényloket — kiilon szabalyozés szerint — fogadja, majd végzi a ra bizott vendéglatassal
kapcsolatos teenddket. Egytittmiikodik az illetékesekkel.

o Gondoskodik a csengé, hangosbemondd, 1épcs6- folyoso-aula vilagitas mitkodtetésérol.

o Az alkalmazottaknak kiadhaté kulcsokat (tanari szobak, egyéb helyiségek) atadja és visszaveszi, a
személyes felelésséghez kotott helyiségek (konyvtar, DKA terem, edzéterem, konyha, studio stb.)
kulcsait csak a feleldsséget viseld engedélyével adja ki. A kulcs esetleges eltiinését jelenti az
igazgatonak.

o Az intézmény riasztasat bejegyzi, az illetékes személyeknek arrol tdjékoztatast nyujt.

o Tanuloknak a déleldtti idépontban csak neveldtanari engedéllyel adhatja oda a szobak kulcsait, a
szintekre felmendket bejegyzi (név, szoba) a kozdsségvezetdjének tajékoztatast nyujt, a tanulok
tavozasakor gondoskodik a kulcsok visszakeriilésérol.

o A portan elhelyezett alabbi dokumentumokat kezeli, és a vezetdnek bemutatja: tdvozasi flizet,
latogatoi fiizet, késon jovo fiizet, konyhahasznalat flizet és agynemiis fiizet.

o Tanuldoknak, neveloknek illetve vendégeknek kiadja az 4gynemii huzatokat.

o A vendégéknek kiadott huzatok kivételével a kiadas és visszavétel id6pontjat a portan elhelyezett
agynemis fiizetben vezeti.

o Vendégfogadas utan gondoskodik a vendégszobak, lakdszobék kulcsainak visszavételérdl.

o FelelOsséggel tartozik a rabizott helyiségekért, eszkozokeért.

o Az egészségiigyi eldirdsokat betartja.

VI. HATALYBA LEPES

Jelen munkakori leiras 2 példanyban késziilt és 2022. ....... napjan lép hatalyba, amely visszavondsig

érvényes.

Hodmezdvasarhely, 2022.

Vig Aron

igazgatd



Alulirott Munkavallal6 kijelentem ¢és aldirdasommal igazolom, hogy a munkakdri leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem,

¢s a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hodmezovasarhely, 2022.

munkavallalo



KARBANTARTO

munkakori leirasa

I. ALAPADATOK

Munkaltat6é: Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum

6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Hegediis Zoltan kancellar
Munkavégzés kozvetlen iranyitdja: Vig Aron igazgatd
Szakmai irdnyitoja: Juhasz Laszl6 miszaki csoportvezetd
Munkavallalo sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Munkakor: fiitd, karbantartod
Munkakdr FEOR szama: 5243
Munkavégzés helye: 6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar u. 1.
Napi munkaido: 8 ora
Napi munkarend: 08:00-16:00

II. ALTALANOS JOGOK

A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek:

o egészséges, biztonsagos munkakdriilmény,

o munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

o munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, iranyitas.

Fontosabb irdnyado jogszabalyok:
o Nemzeti koznevelésérdl sz616 2011. évi CXC. torvény
o Munkatorvénykonyve
o Tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatdsok fedezetérdl szolo 2019. évi
CXXII. torvény
o Térsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. térvény
o A Hodmezdvasarhelyi SZC Cseresnyés Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban

foglaltak



I1l. ALTALANOS KOTELEZETTSEGEK

o Koteles betartani a térvények, az intézményi alapdokumentumok, valamint a munkakdri leiras
eldirésait.

o Kaoteles az eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

o Koteles a megéllapitott munkaidét munkéval tolteni.

o Munkahelyét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

o Amennyiben munkakore ellatasaban akadalyoztatva van (pl. betegség), azt haladéktalanul koteles
vezetdinek jelezni. Késését elore jelentse be, beérkezésekor haladéktalanul keresse meg €s
tajékoztassa a vezetoket.

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

o Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak

az intézményvezetd felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

IV. ALTALANOS ELVARASOK

A munkavallalé koteles a munkaidé megkezdése elott 10 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni a munkahelyén. A munkavégzés ideje alatt kdteles a munkahelyén tartozkodni és feladatait
végezni.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas dolgozdival.

V. FELADATOK

o A kollégium vagyondnak védelme (berendezési targyak, az alapfeladatok és a kiegészitd
tevékenységek ellatashoz sziikséges eszkdozok beszerzése, potlasa, allagmegodvasa.).

o Karbantartasi munkak megvaldsitasa.

o Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése és javitasa.

o A hibanapl6 folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibdk javitdsa. Ha a hibat nem tudja
kijavitani, akkor jelzéssel ¢l az igazgat6 felé.

o Ellendrzi a kollégium épiiletfizikai rendszereinek miikodOképességét, az észlelt hibak elharitasara
intézkedéseket tesz.

o Zarak, kilincsek, izzok javitasat és cseréjét folyamatosan végzi.

o Az épiilet eresz- €és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

o Téli honapokban a kozlekedési utak biztonsagos jarhatosagat biztositja az udvarossal.



o A karbantartdo mithely rendjérdl gondoskodik.

o Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogziteni, az
anyagfelhasznalast is rogzitve.

o Anyagigényét egyezteti az igazgatdval, a beszerzésben kozremiikodik.

o Leltari feleldsséget vallal a ra bizott helyiségekért, eszkdozokért.

o Futési idészakban fiitési teenddket 14t el. Koteles a kazanhézat és a rendszert tizemképes allapotban,
rendben tartani. A kazanok miikodtetésérdl kazannaplot vezet, a gazora allasat leolvassa és vezeti.
Az id6jarasnak megfeleléen a takarékossagra is figyelve ugy ilizemelteti a kazanokat, hogy a
kollégiumban Ilehetdleg 20 fok meleg legyen. Rendellenesség esetén a problémat jelzi az
igazgatonak.

o Figyelemmel kiséri a koziizemi méréallomasokat, intézkedéseket kezdeményez az
intézményvezetonél a takarékosabb fogyasztasra;

o Kozremiikddik a kollégium vendéglatassal kapcsolatos feladatainak elvégzésében.

o A kollégium karbantartasi munkait felméri, és sziikség esetén igazgatoi utasitasra elvégzi.

o Figyelemmel kiséri az épiiletben taldlhatd berendezési targyak, eszkozok allagat, megdvasukra
¢észrevételeket, javaslatokat tesz az intézményvezetdnek;

o Gondoskodik a vészkijarat szabadda tételérdl és szabadon tartasarol.

o Ellendrzi, a targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat az eldirt nyomtatvanyok szerint, ellendrzi és
karbantartja a leltarozast a Leltarozasi Szabdlyzatban foglaltak alapjan; megszervezi a
készletgazdalkodast, lebonyolitja a sziikséges megrendeléseket, beszerzéseket

o Szemétlehordas és a szemetes kihtzasa.

o Sziikség esetén segitség a takaritoknak.

VI. HATALYBA LEPES

Jelen munkakori leirds 2 példanyban késziilt és 2022. ...... napjan 1ép hatilyba, amely visszavonasig

érvényes.

Hodmezdvasarhely, 2022.

Vig Aron

igazgato



Alulirott Munkavallalé kijelentem ¢és aldirdasommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem,

¢s a Munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, 2022.

munkavallalo



TAKARITO

munkakori leirasa

I. ALAPADATOK

Munkaltat6é: Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum

6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Hegediis Zoltan kancellar
Munkavégzés kozvetlen iranyitdja: Vig Aron igazgatd
Szakmai irdnyitoja: Juhasz Laszl6 miszaki csoportvezetd
Munkavallalo sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Munkakor: takaritd
Munkakor FEOR szama: 9112
Munkavégzés helye: 6800 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar u. 1.
Napi munkaido: 8 ora
Napi munkarend: 08:00-16:00

II. ALTALANOS JOGOK

A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek:

o egészséges, biztonsagos munkakdriilmény,

o munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

o munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, iranyitas.

Fontosabb irdnyado jogszabalyok:
o Nemzeti koznevelésérdl sz616 2011. évi CXC. torvény
o Munkatorvénykonyve
o Tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatdsok fedezetérdl szolo 2019. évi
CXXII. torvény
o Térsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. térvény
o A Hodmezdvasarhelyi SZC Cseresnyés Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban

foglaltak



I1l. ALTALANOS KOTELEZETTSEGEK

o Koteles betartani a térvények, az intézményi alapdokumentumok, valamint a munkakdri leiras
eldirésait.

o Kaoteles az eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

o Koteles a megéllapitott munkaidét munkéval tolteni.

o Munkahelyét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

o Amennyiben munkakore ellatasaban akadalyoztatva van (pl. betegség), azt haladéktalanul koteles
vezetdinek jelezni. Késését elore jelentse be, beérkezésekor haladéktalanul keresse meg €s
tajékoztassa a vezetot.

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

o Kboteles a rabizott intézményi ligyek titkossadgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak

az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

IV. ALTALANOS ELVARASOK

o A munkavallalé koteles a munkaidé megkezdése eldtt 10 perccel munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni a munkahelyén.

o A munkavégzés ideje alatt kiteles a munkahelyén tartozkodni és feladatait végezni.

o Munkdja soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas

dolgozobival.

V. NAPI FELADATOK

o Folyosokon, lakoszobdkban, tanari szobakban, tanuld helyiségekben a szemetesek kiliritése, a
szemét zsakokba torténd osszegyliijtése, lehorddsa az udvari gylijtkukaba. A gylijtékukaba a zsdkok
kitiritése. (A nem szakadt zsdkokat tobbszor fel kell hasznalni!)

o Lakdszobédkban, tandri szobdkban, tanuld helyiségekben seprés, feltorlés, kézmosd kagylok
tisztitasa, fertotlenitése.

o Ablakparkanyok, butorok portalanitasa, majd nedves fert6tlenitds letorlése.

o Szemetesekben sziikség szerinti zsdkcsere, ha nincs zsak, akkor papirt kell rakni.

o Lépcsok seprése, letorlése, sziikség szerint stroldsa. (Az adott szintet takaritonak - emeletrdl, le a
kovetkez0 szintig.)

o A lépcsokorlatok portalanitasa, fertétlenitds letorlése.



A folyosok felseprése, fertdtlenitds felmosasa. (A felmosé vizet tobbszor ki kell cserélni!)
Fiirdéhelyiségek fokozott fertStlenitds tisztitdsa (csempék, kagylok, flirddfiilkék, vizcsapok
vizkotelenitése, hypos - Mayadezes fertdtlenitds lemosasa).

WC helyiségek kagyloinak (WC csésze, pissodr) tisztitasa, vizkotelenitése, fertdtlenitése.

WC fiilkék elvalaszté falainak, ajtoinak fertotlenitése, tisztitasa.

WC fiilkében 1év0 kukak iiritése, elhasznalodott kukazsakok sziikség szerinti cseréje.

WC padozatanak fert6tlenitds felmosasa.

A WC-k felmosdja nem egyezhet meg a lakdszobai — folyoséi felmosé moppal!

Elkiilonitett felmosot kell hasznélni! Minden haszndlat utdn a felmoso6 fejet hypoba be kell aztatni és

kimosni!

VI. HETI FELADATOK

Heti két alkalommal a lakdszobak, tanari szobdk, tanuld helyiségek, konyvtar porszivozésa,
pokhaldzasa, ajtok mososzeres lemosdsa, hiiték kitakaritasa, fertotlenitése.
Teakonyha komplett kitakaritasa, sziikség szerint mosogatas, ferttlenités.
Az auldban talalhato novényzet leveleinek portalanitdsa. A ndvényeket hetente egy alkalommal meg

kell 6ntdzni, lehetdleg azonos napon.

VII.HAVI FELADATOK

o Vegyszeres karpit- és szOnyegtisztitas.

VIII.

IDOSZAKOS TISZTITASI TEENDOK

Hosszabb sziinetekben nagytakaritas (ablakok tisztitdsa, agyak goztisztitoval vald fertOtlenitése,
fliggdnyok mosasa, szekrénybelsok fertdtlenitds kitorlése).
Rendezvények eldtti €s utani takaritasi teendok elvégzése.

Karbantartasi munkak (pl.: meszelés) utani nagytakaritas.

A tanari szobakban és az orvosi szobédban a tisztacsere (t6rolkoz6 és konyharuha) hétféi napokon van.

A foldszinti vendégszobdk tisztacseréje, valamint takaritdsa a vendégforgalom fiiggvényében torténik.

A munkaeszkozok hasznalata:



A kiilonboz6 veszélyességi besorolasu takaritdszereket a biztonsagi adatlapon szereplé utasitdsoknak
megfelelden kell kezelni.
A dolgozoénak a munkabiztonsagi szabalyokat az egyéni véddeszkdzokre vonatkozd eldirasokat be kell

tartani.

IX. HATALYBA LEPES

Jelen munkakdri leiras 2 példanyban késziilt és 2022. ....... napjan 1ép hatalyba, amely visszavonasig

érvényes.

Hodmezovasarhely, 2022.

Vig Aron

igazgat6
Alulirott Munkavallalé kijelentem ¢és alairdsommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem,

¢s a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, 2022.

munkavallald



