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Bevezetes

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény felhatalmazésa alapjan a Karacs Ferenc Kollégium
(4150, Piispokladany H6sok tere 2.) szervezetére és muiikodtetésére vonatkozo rendelkezéseket jelen
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ hatélya kiterjed mindazokra, akik belépnek a kollégium teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
l1étesitményeit.

Az SZMSZ a jovahagyast koveto kihirdetésével érvénybe 1ép és hatarozatlan idére hatalyos.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

I1. Az SZMSZ célja

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan miikddés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés jogszerti, demokratikus rendjének garantalasa.

1I1. Jogszabalyi hattér

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 2009. évi CLV. torvény a mindsitett adat védelmérdl

- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

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

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

- 326/2013.kormanyrendelet a  pedagdégusok elémeneteli  rendszerérél ¢€és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol

- 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l szOolo torvény
végrehajtasarol

- 1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

- 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol



1V. A dokumentum legitimdcidja, nyilvanossdga

A Karacs Ferenc Kollégium jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az igazgatd nevelOtestiilet
bevonasaval késziti el, a sziil6i szervezet ¢és a kollégiumi didkonkormanyzat véleményez, és a
fenntart6 hagyja jova.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum. Nyilvanossagat az intézmény a honlapra valo kihelyezéssel
biztositja.

V. Az intézmény legfontosabb adatai (Szakmai alapdokumentum)

Megnevezései:
Hivatalos neve: Karacs Ferenc Kollégium

Feladatellatas helye:

Székhelye: 4150 Piispokladany, Hosok tere 2.

Alapité és fenntart6 neve és székhelye

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gyorgy u. 17-19.
Tipus: kollégium

OM azonosito: 031210

Koznevelési és egyéb feladata
e Kollégiumi ellatas

= a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok nevelése-okatatasa (mozgasszervi fogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok)

= externatus

=  kollégiumi maximalis 1étszam: 120 6

= Arany Janos Kollégiumi Program

= Tobb tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok
iskolai nevelése-oktatasa (az a kiilonleges bandsmodot igényl6tanulo, aki a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgas-szervi fogyatékos vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd)

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

Helyrajzi szama: 5192

Hasznos alapteriilete: 1700 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



V.1.Kollégium szervezeti abrdja
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VI. A kollégium miikidési rendje

VI. 1. A tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési—oktatdsi intézményben valo
benntartozkoddasanak rendje

A tanulék szamara a belépés lehetoségét a lakhatasi jog biztositja. A kollégium vasarnap
16.00 oratol péntek 16.00 oraig folyamatosan miikddik. Ez 1d6 alatt a didkok pedagogiai feliigyelete
folyamatosan biztositott. Az AJKP-s tanulok kollégiumi hétvégéken bent tartdzkodnak az
intézményben hétvégéken is.

A tanuldk pénteken hazautaznak, a kollégiumot 16.00 6rdig kell elhagyniuk, visszaérkezni vasarnap
20.00-1g lehet, ezen tul csak sziil6i engedéllyel.

Az éjszakai ligyeleti rendet egy nd pedagdgus a lanyszinten ¢és egy allando férfi pedagogiai feliigyeld a
fit szinten biztositja, az el6z6 évektdl eltérden, igy betegség esetén az ¢jszakai tanuloi kiséret is
megoldott lett.

A tanuldk a nyari sziinet utan, tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a kollégiumba. A bekoltdzés
utan, a tanuldk igényei és a kollégium lehetdségei szerint torténik csoportba sorolasuk. A tanuldra
vonatkozo6 részletes munkarendi szabalyozas a kollégium hazirendjében talalhato.

A kollégiumban a bekoltdzés napjatdl az utolsd tanitasi napig tartézkodhatnak a didkok. Mivel a
tanitds befejezddése 12. és 13. éves didkok esetében eltér az A4ltalanostol, a 12. ¢és
13. éves tanuldk a szamukra meghatarozott utolsd tanitdsi nap utan, csak személyre szolo elbiralés
alapjan tartozkodhatnak a kollégiumban, a szdbeli érettségi vizsga utolsé napjaig /az
eredményhirdetéssel bezarodlag /.

A tanulok kérésiikre az 0sszefliggd szakmai gyakorlat és az 50 6rds kozosségi szolgalat letdltésének
idejére is kaphatnak kollégiumi ellatast.

Az épiiletbe a jogviszonnyal rendelkezdk belépése és benntartézkodasa:
a) Munkaviszonnyal rendelkez6k részére nincs korlatozva
b) Tanuldi jogviszonnyal rendelkezOk csak szervezett pedagogusi feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az intézményben — a feliigyelet szervezése az igazgaté hataskorébe
tartozik.
A nevelési-oktatasi intézményben biztositjuk a vezetdi feladatok ellatdsat az alatt az iddszak alatt,
amelyben a tanulok az intézményben tartozkodnak. A vezetd tényleges benntartozkodasan kiviili
idokben ezt delegalt feladat- és hataskorben oldjuk meg. A mindenkori ligyeletes tanar vagy a
kollégiumi titkar latja el a vezetdi feladatok delegalt részét. Ha sziikséges, akkor vezetd minden
esetben elérhetd (telefonon) és intézkedni tud.

A vezeté munkarendje

Az kollégium igazgatéja munkaidé felhasznalasat és beosztasat a kdznevelési torvény szabalyozasan
kiviil maga jogosult meghatarozni. Az igazgaté helyettesitését az igazgato-helyettes biztositja.

Az alkalmazottak altalanos munkarendje

Pontos munkaid6 beosztasukat munkakori leirdsuk és havi beosztasuk tartalmazza.

Munkaidd beosztasuk megallapitasa a kollégium folyamatos miikodését €s ebbdl kdvetkezd feladatok

ellatasat figyelembe véve torténik.
A pedagogusok altalanos munkarendje



A pedagdgusok jogkorét és kotelezettségét jogszabaly rogziti. A munkarend kialakitasanak rendezd
elvei: a Munka Torvénykonyve, a pedagdgusok 1) életpalydjardl szolo torvény és a szakmaisag. A
kollégiumvezetd altal készitett beosztas szerint van meghatarozva munkarendjiik.

A csoportvezetd neveldtanarok benntartézkodasanak rendje

Havi munkaidd beosztas szerint a délutani €s esti 6rakban 13.00-22.00 kozott. Beosztas szerint ellatnak
¢jszakai ligyeletet és vasarnapi ligyeletet.
A pedagobgiai feliigyeld altaldnos munkarendje

A munkavégzés helye : Karacs Ferenc Kollégium, 4150 Piispokladany, Hosok tere 2, fia szint
A heti munkaidé a megbizasi szerzédés alapjan : heti 40 6ra

Hétfo, kedd szerda csiitortok, vasarnap 20.00-t61 24.00-ig és masnap hajnal 04.00-t61 reggel 08.00-ig
0sztott munkaiddben.

A pedagogusok helyettesitésének rendje

A pedagogusok jogkorét és kotelezettségét jogszabaly rogziti. Valamennyi munkakor esetében a
feladatot ellatdo koznevelési foglalkozattotti munkakdri leirasaban kell rogziteni a helyettesitést ellatd
személyt (funkcid6 alapjdn) ¢és a helyettesitett feladatkort. A helyettesitésekrdl, azok
adminisztraciojardl, pénziigyi vonzatairdl az igazgaté gondoskodik.

- a csoportvezetd tanart tavollétében csak pedagdgus helyettesitheti az igazgatd elrendelése
alapjan, mely helyettesités teljes jogkorben ¢€s feleldsségi korben torténik. Helyettesitésre
heti 10 ora erejéig barmely intézményi pedagdgus kotelezhetd. Ezen feliil, ha nincs szabad
pedagdgus, csoportdsszevonast kell alkalmazni.

- a pedagbégus napi munkarendjét a helyettesitési, ligyeleti, készenléti rendet az igazgatd
allapitja meg. A konkrét napi beosztasok 0sszedllitasaval az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan mukodésének biztositasat kell figyelembe venni a torvényi korlatozasok
betartasaval. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, a ratermettség, az egyenletes terhelés.

- apedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 08.00 6rdig koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy helyettesitésérol intézkedés torténhessen.

- egyéb esetekben a pedagdgus az igazgatdtdl — lehetdleg 3 nappal az esedékesség elott —
kérhet engedélyt a munkahelyének elhagyasara. A munkabeosztas elcserélése az igazgato
engedélyével torténik.

- apedagogusok szamara a kotelez6 munkaiddn feliil, a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az intézmény vezetdje
ad.

A kollégiumi csoportvezetd tandrok kotelezd oOraszama 30 Ora, egy havi munkaidOkeretben

elszamolva.

VI.2. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjedhet. Az ellendrzés tartalmarol a vezetd dont.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése; masrészt a pedagodgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

o fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

e segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

o a foglalkozésokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagbgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,

e a szildi kozosség, és a tanulokozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az oktatas valamennyi szerepldjét, a megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,



e biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,
e hatékonyan miikodjon a megeldz0 szerepe
e a tényleges ellendrzési folyamat megkezdése el6tt (min. egy oraval) a vezetés koteles
egyértelmiien jelezni szoban vagy irasban az ellenérzés ala vont tanarnak, vagy tanaroknak a
varhato ellendrzés tényét, tovabba az ellendrzés fobb iranyait, annak varhatd iddtartamat.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak:
- az intézmény vezetdje,
A pedagogiai munka valamelyik belso teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény valamennyi
pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:
- szoObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
foglalkozas latogatasa,
feliigyelet, ligyelet ellatasanak helyszini ellendrzése,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményvezetés a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének teriiletei
Az ellendrzés része a pedagdgiai program, éves munkaterv, foglalkozasi tervek végrehajtasanak, a
pedagdgusok neveldtanari tevékenységének, adminisztrativ és gyakorlati tevékenységének ellendrzése.
- a csoportfoglalkozasok ellenérzését, a pedagogusok szakmai munkajat az igazgaté végzi havi
rendszerességgel, minden neveld esetében legalabb egy foglalkozés ellendrzésével.
- az lugyeleti és csoportnaplok folyamatos és szabalyszeri vezetésének ellendrzése havonta
torténik
- amunkaidd betartasat heti beosztas szerint
- atanul6 hazirend betartasanak ellendrzése a csoportvezetdk és az ligyletes neveldtanar feladata
- atanuldi jelenlétet, a kimaradasokat, hazautazasokat, a tanulok iskolai tanulményi eredményeit
a csoportok vezetdi dokumentaljak, a kollégiumvezeté ¢és a programfelelds (AJKP
csoportoknal) a havonta ellen6rzi.

VI.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az oktatasi
intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
- kiilon engedély és feliigyelet mellett.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben: a sziild, gondviseld a sziil6i
értekezletre valo érkezéskor, illetve a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartozkodaskor, az intézményben miik6do szervezetek (sziiloi szervezet)
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
- atanulot kisérd személy,
- minden mas szem¢ly.
A kiilon engedélyt a kollégium igazgat6jatol, tavollétében az Ot helyettesité nevelstdl kell kérni. Csak
az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.
- A nevelési-oktatési intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotddo szervezet nem mitkodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig a kollégium ellatja
a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.
- Szallévendég a fenntartoval vald egyeztetés (szerz6dés megkdtése a tankeriileti kozpont
eljarasrendje szerint) utdn a technikai személyzet (karbantartd) koordinalasaval €s
hétkdznapokon az ligyeletes tanar feliigyeletével tartozkodhat.
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VI.4. A tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartds rendje
A Karacs Ferenc Kollégium nem rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel.

VI.5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja, tovabba a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadmdnyozds és a képviselet szabdlyai, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

VI.5.1. A kollégium vezetési szerkezete

A kollégium vezetdje az igazgatd.
A kollégium vezetdje

felel az intézmény szakszeri €s torvényes miikkodéseéért, a mikodtetdvel kotott szerzédésben
foglaltak végrehajtasaért,

a fenntarto altal delegalt modon gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, egyéb
szabaly nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt,

felel a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséeért,

felel a nemzeti és kollégiumi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktato
munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

felel a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért, a tanulobaleset megel6zéséért, a pedagdgus
etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Fenti felelosségi korében anyagi természetii dontések meghozatalara is sziikség lehet.

Ebben az esetben irasban, a kérelem ¢és annak indoklasa megfogalmazasaval a fenntartohoz illetve a
miitkddtet6hoz fordul.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

VI.5.2. Szervezeti egységek, szervezeti struktira

Alapfeladat megvalositoi

Pedagogusok 7 f6 teljes munkaiddben. 1 igazgatd, 1 igazgaté-helyettes, 5 kollégiumi nevel6tanar
Neveld oktatdo munkat kozvetleniil segiték 3 6 (1 6 kollégiumi titkar, 1 f6 apold és 1 {6 pedagdgiai
feltigyel6 teljes statuszban)

VI.5.3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendszere

Az intézmény alapvetd két {6 szervezeti egysége:

a vezetes
alapfeladat megvaldsitoi



V1.5.4. Pedagogusok kozosségei és a vezetés kapcsolata

A pedagogusok legfontosabb kozdssége a neveldtestiilet. A vezetés a neveldtestiilettel értekezletek
form4jaban tartja a munkakapcsolatot. A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket
tartja:

- évnyitd, évzaro,

- félévi, év végi értékelo,

- heti rendszerességgel informalis munkaértekezlet,

- rendkiviili értekezlet, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 1/3-a illetve az igazgaté
sziikségesnek latja.

- A nevelGtestiileti értekezletre a jogszabalyban meghatarozott ligyekben — tanacskozasi joggal —
meghivhat6 a didkonkormanyzat targy szerint illetékes képviseldje. A neveldtestiileti értekezlet
levezetése a kollégiumvezetd, akadalyoztatdsa esetén az AJKP programfelelds feladata. Az
értekezletrél jegyzokonyv készil (jkv. kollégiumi titkar), hitelesitésére az értekezlet két
nevelOtestiileti tagot valaszt.

- A nevel6testiilet dontési mechanizmusdnak szabalyozasa

- Alapesetekben a nevel6testiilet a dontéseit egyszerli szotobbséggel, nyilt szavazassal hozza.

- Hatéarozatképesség: a testiileti tagok 66%+1 f& jelen van. Ervényes az a dontés, amit a jelenlévd
tagok 50%+1 f6 hoz meg. Amennyiben barmely tantestiileti tag mindsitett tobbségi dontésre
tesz javaslatot és ezt a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel elfogadja, igy az adott dontés
érvényességét a jelenlévok 66%+1 £6 adja.

- Amennyiben barmely tantestiileti tag titkos szavazasra tesz javaslatot és ezt a neveldtestiilet
egyszerl szotobbséggel elfogadja, Gigy az adott szavazast titkosan kell tartani.

- A neveldtestiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevel6testiilet tagjainak személyes iigyeire vonatkozo, a pedagdgusok és tanulok magatartasat,
munkajat értékelé megbeszélések, értekezletek vitaanyaga titoknak mindsiil.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési vagy javaslattevo jogat a kollégium valamennyi dolgozojat
érintd kérdésben gyakorolja, a nevelOtestiileti értekezletet Gsszdolgozoi értekezlet keretében kell
megtartani (az azonos munkaltatéi kor dolgozoira vonatkoztatva).

Az igazgatd — elOzetes egyeztetés utdn — a munkaltatdéi korébe tartozo dolgozokat korlatozas nélkiil
fogadja.

A nevelGtestiilet egyik legfontosabb tartalmi tevékenysége az Arany Janos Kollégiumi Program
feladatainak ellatdsa. Ennek okan a feladatot ellato pedagogusok és a vezetd kapcsolattartdsdban
nélkiilozhetetlen eszk6z a mobiltelefon, tekintettel arra, hogy a rendeletben rogzitett program feladatai
kozott olyan kotelezd elemek is vannak, amelyek jelentés szervezést igényelnek és lebonyolitasuk az
épiileten kiviil, illetve a varoson kiviil torténik (hétvégi kollégiumi programok, orszagjard
kirdndulasok, orszagos szakmai programok). A kapcsolattartds a programok szervezéséhez sziikséges,
valamint adott szituacidkban a vezetdvel, a kollégiumi titkarral illetve a pedagdgusok egymassal a
tanulokkal és a sziilokkel torténd kommunikacigjat biztositja. A telefonos munkakapcsolat
intézménykozi kommunikécidt is biztosit a programban résztvevd két intézmény kozott
(Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Karacs Ferenc Gimnazium, Technikum és Szakképzd Iskola és
Karacs Ferenc Kollégium). Fentiek érdekében az intézmény a programban dolgozd csoportvezetd
tanaroknak, az igazgatonak, €s a kollégiumi titkarnak a program koltségvetésének terhére mobiltelefon
hasznalatot biztosit szabalyozott keretek mellett.

VI.5.4.1. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formdi és
rendje

A kollégiumnak jelenleg nincsen sportkore.



VI.5.4.2. A pedagogiai munkat segito alkalmazottak, valamint az intézmény vezetdje kozotti
kapcsolattartdas formadi és rendje

A koznevelési torvény rendelkezései alapjan az alabbi munkakorok segitik az intézmény pedagogiai
munkajat:

- apolo

- kollégiumi titkar

- pedagogiai feliigyeld
Rendszeres a vezetd napi személyes kapcsolata a pedagogus és nem pedagogus dolgozdokkal egyarant,
igy az iranyitas folyamatos és hatékony. Az apolond és a kollégiumi titkdr mindenkor jogosult a
tantestiileti értekezleteken tanacskozasi joggal részt venni.

VI.5.5. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményben csak egy vezetdi statusz van.

Az igazgatd tavolléte esetén az igazgato-helyettes, az ¢ tavollétében az altala megbizott pedagdgus a
felelosen intézkedd személy.

Az igazgatot rovid ideig tartd tavolléte (példaul hivatalos iligyintézés, rovid szabadsag, betegség,
tovabbképzés, stb.) esetén az igazgato-helyettes helyettesiti. Ilyen esetben intézkedési jogkore a
halasztast nem tlird ligyekre terjed ki, azaz az intézmény miikodésével, a tanulok biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld esetekre.

Az igazgato tartos tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irasban ad

felhatalmazast.

V1.5.6. A Kiadmadnyozds és a képviselet szabdlyai

A Karacs Ferenc Kollégium SZMSZ alapjan.

§ (1) A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre, kozbensd intézkedésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazést. A kiadméanyozési jog magaban
foglalja a dontésnek, a kozbensd intézkedésnek, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba
helyezésének jogat.

(2) Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni.

(3) A kiadmanyozott irat tartalmaért és formdjaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.

(4) A kiadmanyozasi jog

a) a, Karacs Ferenc Kollégium illetve a kollégium vezetd hatdskorében vagy feladatkdrében hozott
érdemi dontés alairasara, vagy

b) a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy e kdrben torténd dontésének meghozatalara ad
felhatalmazast.

(5) A Karacs Ferenc Kollégium nevében altalanos és korlatlan kiadmanyozasi joga a kollégium
vezetdjének van.

(6) A kollégiumi vezeté kiadmanyozasi jogat az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, belsd
iranyitasi eszkozben meghatarozottak szerint az igazgatohelyettesekre atruhdzhatja.

(7) A kollégiumi vezetd altal atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato.

(8) A kollégiumi vezetd kiadméanyozasi joganak atruhdzasa nem mindsiill a kollégiumi vezetd
jogszabalyban foglalt hataskore atruhdzéasanak.

(9) A kollégiumi vezetd az atruhazott kiadmanyozasi jogot barmely esetben jogosult visszavonni.



(10) Az atruhazott jogkorben gyakorolt kiadmanyozas esetében a kollégium vezetdje elrendelheti
az irat — kollégium vezetdje altal kijelolt kollégium vezetd-helyettese altal elvégzendd — eldzetes
ellendrzését.

(12) A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabalyait a kollégium vezetdje altal kiadott belsd
iranyitasi eszkoz hatarozza meg.

VI.5.7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az alacsony szervezeti struktura okan a kapcsolattartds formalis szabalyozasa teljes korlien nem
sziikséges. A szervezeti egységek vezetdi szobeli egyeztetés alapjan kerililhetnek kapcsolatba.
Amennyiben sziikséges, a kapcsolatfelvétel érdekében a szervezeti egységek irasban fordulhatnak a
vezetOség felé.

VI.5.7.1. Pedagogusok kozosségei és a tanulok kozosségeinek kapcsolata

Az igazgato a tanulokbol funkcionalis kozosségeket szervez:

- kollégiumi csoport

- foglalkozasi csoport
A kollégiumi csoportot az e feladattal megbizott pedagégus vezeti (csoportvezetd tanar), a foglakozasi
csoportot az annak vezetésével megbizott pedagodgus irdnyitja (foglalkozasvezetd tanar). A vezetéssel,
valamint a tantestiilettel tovabba a kollégium mas szervezeti egységeivel (eii. szolgalat, miikodés) a
csoportok vezetdi tartanak kapcsolatot.

VI1.5.7.2. Pedagogusok kiozosségei és a sziiloi szervezetek kapcsolata

Kapcsolattartas formai:
- Megbeszélések, tajékoztatas, személyes kapcsolattartas
- lrasbeli kapcsolattartas, interneten torténd kapcsolattartas, levelezés, értekezletekre,
eseményekre valo meghivas
- Dokumentumok irasbeli, és szobeli véleményezése.

A sziil61 munkakozosség 4 tagu, melybdl egy 6 a tagok altal egyszerli tobbséggel nyilt szavazassal
megvalasztott vezeto.

A munkakozosség dontéseit, véleményének, allaspontjanak kialakitdsat egyszerli tobbséggel nyilt
szavazassal hozza, szavazategyezOség esetén a vezetd szavazata dont. A munkakozosség tagjai €s
vezetdje egymassal és az intézmény vezetdjével személyes, irasos €s telefonon térténd kapcsolatot
tartanak. A sziil6i munkakozosségnek a kollégium részérdl a vezetd az egylittmiikddo partnere, de
iiléseikre a kollégium dolgozait is meghivhatjak a vezetd egyetértésével.

VI.5.7.3. Kollégiumi szék és az egyéb intézményi kozosségek kapcsolata

A kollégiumban jelenleg nem miikddik kollégiumi szék.

V1.6. Az igazgato vaQy igazgato-helyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetbje vagy a vezetd
a feladatokat akadalyoztatisa okdn nem tudja elldtni, a vezetési feladatok ellatasat az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.
Az intézményben két vezetdi statuszi pedagdgus van.

Az igazgato és helyettese akadalyoztatasa esetén:
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- avezetdket egyedi esetekben az igazgato altal adott (sziikség esetén irdsos) megbizas alapjan, az
abban szerepld jogkorokkel és hatdskorokkel az AJKP programfelelds helyettesiti.

- irdsos megbizds hidnyaban (pl. az igazgatd nem tervezett tavolléte esetén) az AJKP
programfelelds jelen szabélyozas alapjan helyettesiti.

- A vezetdk és az AJKP programfelelds akadalyoztatdsa esetén:

- Ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazgatot az adott iddszakban hétk6znapon
az Ugyeletes tanar helyettesiti, de jogkore nem terjed ki semmilyen munkaltatéi teriiletre
(tgyeletes: az adott napon az e feladatra beosztott pedagdgus), hétvégén, illetve linnepnapon a
folyamatosan beosztott ligyeletes tanar, de jogkdre nem terjed ki semmilyen munkaltatoi
teriiletre.

VI.7. A vezetok és a kollégiumi szék, valamint a kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formdi, rendje

Kapcsolattartas formai:
- Megbeszélések, tajékoztatas, személyes kapcsolattartas
- [rasbeli kapcsolattartds, interneten tortén0 kapcsolattartas, levelezés, értekezletekre,
eseményekre valo meghivas
- Dokumentumok irasbeli, és szobeli véleményezése.

A sziil61 munkak6zosség 4 tagl, melybdl egy {6 a tagok altal egyszerli tobbséggel nyilt szavazassal
megvalasztott vezetd.

A munkakozdsség dontéseit, véleményének, allaspontjanak kialakitdsat egyszeri tobbséggel nyilt
szavazassal hozza, szavazategyezOség esetén a vezetd szavazata dont. A munkakozosség tagjai €s
vezetdje egymassal és az intézmény vezetdjével személyes, irdsos és telefonon torténd kapcsolatot
tartanak. A sziil6i munkakozosségnek a kollégium részérdl a vezetd az egylittmiikkdddé partnere, de
iiléseikre a kollégium mas vezetdi és dolgozdit is meghivhatja a vezetd egyetértésével.

V1.8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdsdra, tovabba a feladatok elldtasdaval
megbizott beszamolasdra vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestillet a feladatkorébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja szakmai munkacsoportra vagy a didkonkorményzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a nevelbtestiiletet tajekoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott idokozonkeént
¢s modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket
nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

A feladat- és jogkor atruhazasanak egyik allando esete a tanuld felett gyakorolt fegyelmi jogkor
atruhdzasa. Az intézmény nevelGtestiilete — barmely tantestiileti tag javaslatara — alkalmanként dont
fegyelmi eljaras inditasarol. A fegyelmi tigyeket egy fegyelmi bizottsag bonyolitja le és a tantestiilet
fegyelmi jogkorét is a fegyelmi bizottsag latja el. A bizottsag minden tanév elsé nevelGtestiileti
értekezletén egy tanévre valasztott két f6 allando tagbol valamint egy adott fegyelmi ligyhdz a
tantestiilet altal aktualisan delegalt tagbol all. A valtozo tagra vonatkozod keretszabaly: vagy az érintett
tanul6 csoportvezetd tanara vagy a kotelességszegést €szleld pedagogus.
Fontos, hogy Osszeférhetetlenség nem lehet. Ha a fenti két jellemzd alapjan nem lehet harmadik tagot
delegalni, akkor a harmadik tag barmely pedagdgus lehet a tantestiiletbdl.
Az elndk személyét a tagok maguk koziil valasztjadk. Az eljarast a jogszabalyokban lefektetettek szerint
lefolytatjak, melynek lezarasaként fegyelmi hatarozatot hoznak, melyet a fegyelmi targyalason (ha volt
ilyen) ki is hirdetnek. A nevelGtestiilet felé a bizottsag az eljaras lezarasat kovetden 8 napon beliil
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
A tantestiilet szakmai munkakodzosségeket nem miikddtet, esetenként funkcionalis munkacsoportokban
tevékenykedhet:

- Mindségi munkacsoport
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- AJKP munkacsoport

- Eletmod munkacsoport

- Kommunikaci6s munkacsoport
- Kulturalis munkacsoport

- Nyelvi munkacsoport

- Palyazatir6i munkacsoport

- Sport munkacsoport

A szakmai munkacsoportok munkajat és egylittmiikodését az intézmény vezetdje koordinalja. A
szakmai munkacsoportok tevékenységiik soran tamogatjak, segitik az egyes pedagdgusok
feladatellatasat.

VI1.9. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és maodja, beleértve a pedagdogiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartdas

Intézmények, szervek, melyekkel a kollégium kapcsolatot tart:
- Berettyoujfalui Tankeriileti Kdzponttal
- Piispokladany varos onkormanyzata és annak Gazdasagi Ellato6 Szervezetével
- Hatosagokkal
- Mas oktatasi intézményekkel
- Az intézményt tdmogato szervezetekkel
- Acsalad- és gyermekjoléti szolgalattal
- Pedagoégiai szakszolgalatokkal
- Egészségiigyi szolgaltatokkal
- Kulturalis szolgaltatdkkal

A fenntartoval valo kapcesolat:
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
- az intézmény pedagogiai (szakmai) ¢€s pénziligyi tevékenységrendszerének teljes kor
miulkodésére, mikodtetésre.

A fenntartoval valo kapcsolattartds formai:
- szobeli tjekoztatas,
- irasbeli beszamolo,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- email, telefon
- specialis informacioszolgaltatas az intézmény szakmai tevekenységéhez kapcsolodoan.

A véros polgarmesterével valo kapcsolattartas formai:
- személyesen fogadonapokon indokolt esetekben
- telefonon

A GESZ-el val6 kapcsolattartas formai:
- napi, személyes kapcsolat, a konyhai dolgozok, portasok vezetdjével
- a GESZ vezetdjével eseti megbeszelések telefonon, személyesen

A hatosagokkal vald kapcsolattartas:
- renddrséggel eseti szinten
- tlzoltosaggal eseti szinten

Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas:
A kapcsolddo iskolakkal elsésorban pedagogiai tartalmt kapcsolatok épiiltek ki. Ennek keretein beliil
a sziikséges ¢€s lehetséges mértékben figyelembe vessziik az iskoldk pedagdgiai programjait, éves
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munkatervét, napi miikodését. Személyes pedagogus kapcsolatok segitségével nyomon kovetjiik a
tanulok iskolai elémenetelét (kollégiumi csoportvezetd — iskolai osztalyfonok). Kiemelten érinti a
kapcsolat a tanulok hidnyzasait, tanulmanyi elémenetelét.

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok tartalmuk alapjan lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolattartas formai:
- értekezletek,
- konferenciak (félévi, év végi)
- szakmai férumok (kiemelten Arany Janos Kollégiumi Program),
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggéen alakulhat.

A gyermekjoléti valo kapcsolattartas:
Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve,

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas: személyekkel, intézményekkel,

alapitvanyokkal és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn, a kapcsolattartds szakmai
feleldse a csoportvezetd tanar.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozésat sziikségesnek
latja,

- esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valé kihelyezése, lehetdveé
téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére,

- pedagdgiai tartalmtl mérések kozos elvégzése.

Az intézményt timogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas.
- A kollégium rendszeres a kapcsolatban 4ll a varosi miivelddési kozponttal €s a varosi
muzeummal.

Pedagodgiai szolgélatokkal valo kapcsolattartas:
- legtobb esetben tantargyi felmentések ligyében személyesen, telefonon és irasban

Az egészseégiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas:

Az intézmény a beteg tanuld egészségiigyi ellatasat egészségiigyi szolgaltatd (haziorvos, szakellatas)
bevonasaval oldja meg. A kollégiumban nincs betegszoba, igy a beteg tanuldkat az otthoni
haziorvoshoz kiildjiik a stlyos eseteket kivéve.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsa:

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezo, kulturdlis és sport
tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentés. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegti programokban jelenik meg.
A kapcsolattartasért felelds az igazgatd. A kapcsolattartds modja, rendje feladatfiiggo.
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VI.10. Az iinnepek megemlékezések rendje, a hagyomdanyok dpolasdval kapcsolatos feladatok
A kollégium feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldkkal megismertessiik a Magyarorszag allami
iinnepeit, a hozzéajuk kapcsolodo eseményekkel egyftitt.
A kollégiumi ilinnepélyek ¢és megemlékezések a kollégium éves munkatervében rogzitettek, a
diakkozosség €s a neveldtestiilet javaslatai alapjan. A rendezvények feleldsei a munkatervben
rogzitettek.
A kollégium didkjai részt vesznek az intézményben rendezett linnepélyeken és megemlékezéseken az
alkalomhoz 1116 6ltdzetben és ott az linnephez méltéan viselkednek.
A kollégium hagyoményos rendezvényei:
Nemzeti linnepek:
- marcius 15-€,
- augusztus 20-a, (nyari sziinet miatt nem intézményi szervezésben torténik)
- oktober 23-a.
Oktober 6-an megemlékeziink az aradi vértanukrol.
Kollégiumi hagyomanyos tinnepek:
- Verébavatd
- Mikulas est
- Karacsonyi tinnepség
- Farsangi linnepség
- Végzis kollégistak bucsuztatasa
- Gyermeknap

VI.11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje, részvételiik a
pedagogusok munkdjanak segitésében

A kollégiumban szakmai munkakozosséget nem miikodtetiink. Ha erre szandék mutatkozik, akkor
legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget. A nevelOtestiileti kdzosség tovabbi
csoportokra tagozodik a feladatellatdas hatékonysaganak novelése érdekében. Igy szakmai
munkacsoportok alakultak, amelyek formailag az intézmény vezetdjével tartanak kapcsolatot. Egymas
kozotti kapcesolattaras foruma a nevel6testiileti értekezlet.

VI1.12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje

A kollégium egészségvédelmi tevékenysége, a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrendek.

Kollégiumi tagsagi jogviszony létesitésének feltétele, hogy a tanuld kozosségbe keriilése eldtt
rendelkezzen a héaziorvosa altal kiallitott, 10 napnal nem régebbi igazolassal, mely tartalmazza, hogy
kozosségbe johet, fertdzo betegségben sem 0, sem a csaladtagjai nem szenvednek.

A tanulonak joga, hogy a kollégiumban, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék, biztositott
legyen a pihenési, sportolasi lehetdsége. Az alapszolgaltatasok kozé tartozik a rendszeres egészségiigyi
feliigyelet is, melyet alapvetéen a kollégium 4polondje lat el, de minden pedagégus munkakori
feladatanak része a fenti alapszolgaltatasok biztositsa.

A kollégiumban egészségiigyi ellatasra jogosultak az intézmény kollégiumi jogviszonyban 1évd lakoi.
Szamukra tanitdsi napokon munkaidejében az apolond biztositja a sziikséges ellatast illetve a
haziorvoshoz, szakorvoshoz torténd iranyitdst. A délutani €s esti orakban, illetve hétvégeken a
kollégiumban feladatot ellatd pedagdgusok nyljtanak segitséget a tanuloknak. A tanari szobdkban
egészseégligyi lada kertilt elhelyezésre.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miitkodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek,
a tanulo egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel Osszefliggd
feladatokra, amelyek kiilondsen

o az egészséges taplalkozas,

o amindennapos testnevelés, testmozgas,
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o atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megel6zése,

o abantalmazas €s er6szak megeldzése,

o abaleset-megel6zés €s els6segélynyijtas,

o aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A fenti feladatok ellatasat az apolond segiti azzal, hogy a tanuldok lakokornyezetét kozegészségiigyi,
jarvanyiigyi és esztétikai szempontbol rendszeresen ellendrzi és a pedagdgusok szamdra rendszeres
helyzetképet ad. A tanulo lezart szekrényét kizarolag a tanul6 és egy pedagogus jelenlétében ellendrzi,
viszont ellendrizni koteles és ennek a lehetéségét a tanuld a sajat és a kozosség biztonsaga érdekében
nem tagadhatja meg.

A kollégiumban folyo teljeskorli egészségfejlesztés figyelembe veszi a tanulok bioldgiai, tarsadalmi,
¢letkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatdsi intézményben megvaldsuld atfogd prevencios
programokba. A Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint tartott tematikus
foglalkozasokon témaként szerepeltetjiik.

A kollégium épiiletében tilos az allattartds, az alkohol és a drogfogyasztas, a dohanyzast kiilon
rendeletet szabalyozza.

Az intézményben a fenntartd torvényileg meghatarozott idok6zonként, rendszeres ragcsalo- és
rovarirtast végez, amennyiben évkozi megjelenésiik indokoltta teszi, azonnali szakszerii beavatkozas
megtétele kotelezd. A kollégiumban romlandd ¢élelmiszert hiités nélkiil tarolni és felhalmozni
szigortian tilos. A szemét levitel és a mindennapi higiénia ellenérzése a nevel6tanar kotelessége.
Intézményilink szoros kapcsolatot tart fonn a védondi héldzattal (egészségligyi, szexoldgiai,
drogmegeldz6 tajékoztatasok szervezése stb.).

VI.13. Az intézményi védo, ovo eldirdsok

A kollégium kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében,
ennek soran tevékenyen egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, valamint a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha a kollégium a tanulot veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni €s a
tanulokozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjisagvédelmi szolgalatot vagy
mas, az ifjusagvédelem, teriileten miikodd szervezetet, hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditania a magatartasi fliggdség €és a szenvedélybetegség
kialakulasadhoz vezet6 szerek fogyasztdsanak megel6zésére, valamint a nevelési-oktatasi intézményben
megjelend bantalmazds és agresszid6 megeldzésére, tovabba a gyogyult szenvedélybeteg ¢és
bantalmazott tanulok beilleszkedésének eldsegitésére, ennek soran indokolt esetben egyiittmiikodik
szakmai szervezetekkel.

Abban az esetben, ha a pedagdgus a gyermek, tanuld bantalmazasat vagy devians viselkedésformékat
¢szlel, az adott kollégiumi csoport nevelésében, oktatasdban kozremiikodok bevonasaval
esetmegbeszelést kezdeményez, majd a pedagdgusokkal kézosen feltarjak azokat a lehetséges okokat,
amelyek a viselkedés sajatos formajahoz vezethettek.

A kollégiumban, valamint a kollégiumon kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken,
programokon, tanulményi kiranduldsokon (kiemelten AJKP) a népegészségiigyi termékadordl szold
2011. évi CIIIL. torvény hatdlya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohdnytermék nem arusithato illetve
nem fogyaszthato.

A tanul6 kotelessége, hogy dvja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa esetén
részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
védé ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatdé pedagdgusnak vagy mads
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, a kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd
allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

Gyermek- és ifjusagvédelem
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Kollégiumunknak nincs gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse, ezt a feladatot a csoportvezetd tanarok
latjak el. Ezen feladatkoriikben:
a) tartjak a kapcsolatot a tanuld iskolai gyermek és ifjisagvédelmi feladatokat ellatd
pedagbdgusaval
b) tajékoztatjak a kollégium tanuloit, hogy kiilonb6z6 problémaikkal mikor, hova, kihez
fordulhatnak
c) sziikség esetén felveszik a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalatokkal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas intézményekkel
d) szervezik és 6sszehangoljak a kollégium ifjisagvédelmi tevékenységeinek teriileteit
e) felmérik és nyilvantartjak a hatranyos, a halmozottan hatranyos illetve a veszélyeztetett
helyzetii tanulokat, ennek alapjan lehetdségeik szerint intézkedést kezdeményeznek a
veszélyeztetettséget kivaltdo ok mérséklésére vagy megsziintetésére.

Az igazgatd a tanév eleji sziiléi értekezleteken tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy ifjusagvédelmi
témaban milyen jellegi problémakkal, mikor és hol fordulhatnak hozza. A tanuldok tajékoztatasa a
csoportfoglalkozdsokon és a falitjsdgokon torténik.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, feltarasara és a
sokoldalu felviladgositasra.

A kollégiumban tilos a szervezetre karos ¢élvezeti cikkek arusitisa és fogyasztésa.

Ennek megfelelden a kollégium egész teriiletén valamint a kollégiumtol 5 méteres tavolsagon beliil
mindenkinek tilos a dohdnyzas.

VI.14. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A kollégiumi Tiiz- és munkavédelmi szabalyzatban, valamint az iskolai Bombariado tervben
meghatarozottak szerint vannak szabalyozva.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariado, egyéb veszélyes
helyzet, illetve a nevel6-oktatd munkédt mas moédon akaddlyozo, nehezité koriilmény. Amennyiben a
rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi
szabalyzat szerinti terv alapjan torténik. Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események
bekovetkeztekor az igazgatdo — lehetdség szerint a pedagoégusok bevonasaval — felelésen dont.
Bombariadé esetén az a felndtt dolgozd, akinek az ezzel kapcsolatos jelzés tudomasara jutott értesiti a
renddrséget, az vezetdt vagy a helyettesités rendjében meghatarozott tanart, aki intézkedik az épiilet
kitiritésérol.
A pedagogusok feladata, hogy:

e haladé¢ktalanul jelezzék az igazgato felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére az igazgatd

felelds,
e gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.

A tanuldbalesetek megeldzése esetén ellatando feladatok
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

e hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd;

e hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet;

A csoportvezetd vagy foglalkozasvezetd felelossége:
e hogy az intézményben a tanulok csak érintésvédelmileg biztonsagos eszkdzoket
hasznaljanak (lakoszobakban, kozos helyiségekben),
e hogy csak pedagogus vagy terem felelds feliigyelete mellett hasznalhatok a konditermi
gépek

A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok:
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Az igazgato feladata, hogy a tanuldbalesetek nyilvantartasarol gondoskodjon (a pedagdgus irdsos
jelentését a kollégiumi titkar iktatja).

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet (kotelezd formanyomtatvany hasznélatdval)
vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a tanuld sziil6jének (nagykortl tanuld esetén a
tanulonak) — egy példany megorzésérdl gondoskodik;

e ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

e condoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekodvetkezésétél szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli karosodasat

- orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart okozott.

- intézkedik minden tanulobalesetet kdvetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:
Az igazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos jegyzOkonyv felvétele, a nyilvantartast végzo
kollégiumi titkarhoz torténd eljuttatasa.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgato utasitasara:
- kozremiikddik a hdrom napon til gydgyuld sériilést okozé tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jarod tanuld- és gyermek-baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd €s a kozrehatdo személyi, targyi €s szervezési okokat.
Ezekrdl a balesetekrdl az dgazati szabalyozas altal készitett, internet alapu jegyz6konyvvezetd rendszer
segitségeével, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség manuélisan
jegyzékonyvet kell felvenni. Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyvek kivételével, a
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, tovabba a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak;
gyermek ¢és kiskoru esetén a sziildnek, illetve a jegyzokdnyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi
intézményében meg kell drizni (iktato).

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a didkonkormanyzat képviseldje részvételét a
tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo6 esetek
megeldzésére.

Tennivalok tiiz ész lelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén
- aki észleli, azonnal értesiti a kornyezetét €s a vezetdt, valamint az ligyeletes nevelOtanart,

17



kihivja a tizoltosagot,
a hangosbemondodn keresztiil értesiti a nevel6tanarokat, és a tanuldokat.

A portas intézkedése:

mindenben segiti az ligyeletes neveldtanar munkajat,

szaggatott csengbhanggal riasztja az épiiletben tartézkodokat,

hangosbemondén keresztiil folyamatosan kozli a menekiilési itvonalat,

amennyiben 0 észleli a tiizet a fentieken kiviil azonnal értesiti a vezetdt, és a tiizvédelmi
megbizottat.

Teendok a tiizriado elrendelésekor:

a portas azonnal kinyitja az 0sszes bejarati ajtot,

mindenki abbahagy mindenfajta foglalkozast, tevékenységet,

az egész épiiletet dramtalanitani kell,

vigyazni kell arra, hogy minden helyiséget rendben hagyjanak el,

ha sziikséges — az intézményben 1év0 felndttek — vigyazzanak arra, hogy a menekiilés kdozben
ne torjon ki panik,

Tuiz oltasa:

a tlizoltosag megérkezéséig a rendelkezésiinkre allo eszkozokkel a felndtteknek el kell kezdeni
a tliz oltasat.

Béarmilyen rendkiviili esemény (bombariadd, terrorcselekmény, stb.) esetén ugyanezen pontok
érvényesek, kivételt képez a ,,Tliz oltasa” alatt 1évo pont.
Rendkiviili esemény bekovetkeztekor a fenntartot és az tizemeltetdt haladéktalanul értesiteni kell.
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VI.15. Annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idopontban lehet tdajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol

A Pedagogia Program nyilvanos. A Pedagdgiai Programrol tajékoztatast az igazgato illetve az altala
megbizott neveldtestiileti tag adhat. Altalanos tajékoztatast a vezetéhdz, irasban, elére benyujtott
(legalabb hét nappal korabban) kérelem alapjan vagy a vezetdvel személyesen torténd idépont
egyeztetést kovetden nyajtunk. A Pedagodgiai Program a kollégium honlapjan megtekintheto.

VI.16. Azok az iigyek, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel

A sziil6i szervezet kezdeményezheti kollégiumi szék 1étrehozasat, dont arrol, hogy ki lassa el a sziilok
képviseletét a kollégiumi székben.
A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri:

- agyermeki és tanuldi jogok érvényesiilését

- apedagogiai munka eredményességét

- atanulodkat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotdl, az e korbe tartozd

iigyek targyaldsakor képviseldje tanacsokozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletén.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni a fenntartd jogszabalyban meghatarozott dontései el6tt.

VI.17. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény belsé vagy kiilsé haszndlatra elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyat az alabbi
eljarasrend alapjan tekintjiik hitelesnek:

1. Iépés: A nyomtatvany adatokkal torténd ellatasa (elektronikus vagy kézi titon).

2. lépés: Az adatlap hataskorrel rendelkezd személy altal torténd aldirdsa, az intézményi
korbélyegzdvel valo ellatasa.

3. 1épés: Az adatlap céliranyos felhasznalasa, melynek iktatasi hattere van.

VI.18. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A 229/2012. (VII1.28.) Kr. eldirasainak megfeleléen a Kozoktatasi Informacidos Rendszert (KIR)
alkalmazzuk.
Sziikség esetén ki kell nyomtatni €s az igazgatd alairasdval valamint a korbélyegzdvel hitelesiteni kell
az alabbi dokumentumokat:

- intézménytdrzs adatok modositasat

- pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentéseket

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket

- oktober 1-jei pedagogus ¢€s tanuloi lista.
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VI1.19. Az igazgato feladat- és hatdskorébdl leadott feladat - és hatdskorik

Munkakaori leiras-mintak

Munkakori és hataskori leirdsok

A Karacs Ferenc Kollégium az alkalmazottak kdzott meghatérozott rendben elosztotta a feladatokat.
Ezzel egyuttal meghatarozta a hataskoroket is, melyben az egyes munkavallalok kotelesek eljarni. A
pontos meghatarozdsokat a beosztashoz tartozd hataskoroket az egyes feladatellatasi funkciok
munkakdri leirasai tartalmazzadk. Az intézmény fenntartdéi korében (Berettyoujfalui Tankeriileti
Kozpont) ezek az alabbiak:

igazgato
igazgato-helyettes
neveldtanar

apolo

kollégiumi titkar
pedagdgiai feliigyeld

A pedagogus kotelességei és jogai:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott a tanuldk nevelése, oktatdsa, a kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramja szerint.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktatdo munkdja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanulo egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét,

a kiilonleges bandsmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetii tanulo felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
elémozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre nevelje a
tanulokat,

a szllét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a kollégium dontéseirdl, a tanuld
tanulmanyait, fejlodését érintd lehetdségekrdl — a tdjékoztatast sziikség szerint levélben,
telefonon, elektronikus uton tegye meg.

a testi testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild - €s sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

tegyen meg minden tdle telhetdt annak érdekében, hogy a feleldsségére bizott tanulok sziikkebb
¢s tagabb lakokornyezete folyamatosan megfeleljen az elvarasoknak (higiéniai,
vagyonvédelmi, esztétikai szempontok),

a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, neveld és
oktatomunkajat éves ¢és foglalkozéasi szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munk3jat,

vegyen részt a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
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crer

iranyitsa,

a pedagogiai programban €és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢s aktivan vegyen részt a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, a kollégiumi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére szerezze meg a kotelezd mindsitéseket,

a hivatali titkot 6rizze meg,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a tanuld érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézmények — kiillondsen az
érintett iskola — dolgozoival (osztalyfonok).

Munkak®ori leiras kivonatok: Kollégiumi nevel6tanar *

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatai.

crer

A szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, koncepcidalkotd, tervezési, szervezési
ellendrzési €s értékelési feladatok elvégzése.

Részvétel a feladatok megfogalmazéasaban és megvalositdsdban

Célszerti és takarékos szemléletmod, magatartas kozvetitése, megvaldsitésa.

Javaslatok nyujtasa az intézmény miikodési hidnyossagainak feltarasara, munkamodszerének
javitasara, fejlodoképességének biztositasara.

Felkérés alapjan az intézmény szakmai teriileten torténd képviselete

Altalanos hataskore:

Elsddleges hataskore minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja a - kollégiumi
feladatokbdl, az iranyitasa alatt all6 didkokra lebontott — feladatok maradéktalan, gazdasagos €s
hatariddre torténd végrehajtasat.

Kezdeményezheti a tanul6 jutalmazasat, elmarasztalasat, illetve egyéb intézkedést, ami a tanul6
magatartasaval, fegyelmével fiigg 6ssze.

Jogosult és koteles rendkiviili és vészhelyzet esetén minden olyan intézkedés megtételére,
amely a tanuldkrdl valé gondoskodassal €s az épiilet épségének megdrzésével kapcsolatos.
Betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy belsé rendelkezés, illetve utasitds nem
korlatozza — minden olyan anyagba, dokumentacidba, amely a tagintézménnyel kapcsolatos és
a munkavégzéshez sziikséges.

Rendkiviili probléma észlelése esetén az azonnali intézkedés kezdeményezése az intézmény
vezetdje felé.

Felelosségi korok:

az atruhazott hataskorok gyakorlasaért,

mindazon feladatok teljesitéséért, amelyek a tanuldkkal kapcsolatosak,

a munkavégzéshez sziikséges eszkozok, leltari és berendezési targyak, felszerelések allapotaért,
naponkénti illetve sziikség szerint ellendrzéséért,

a munkafeladatok oly mddon torténd megszervezéséért, hogy

a legcélszerlibb kapcsolat alakuljon ki a kollégiumon beliili és kiviili szervek, szervezetek
kozott,

a tevékenységek legrovidebb, leghatékonyabb utvonala alakuljon ki,

a fontos informacidk eljussanak a dontési, ellendrzési pontokhoz és tanuldkhoz, - a tanulokkal
kapcsolatos adminisztracios adatszolgaltatasért és a tanuldok kollégiumon beliili kotelezd és
egyéb  foglalkozdsokra torténd  jelentkezéséért, —munkafegyelméért, ellendrzéséért,
szamonkéréséért,

az adatszolgaltatasok jelentések hataridére torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag
helyes Osszeallitasaért, valodisagaért,

az eldirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért,

az informacidaramlas megszervezéséért, folyamatos miikddtetéséért, a kotelezéen eldirt €s
alkalomszertien adodo informacids igények teljesitéséért, illetve végrehajtasuk ellendrzéséért,
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a tulajdon védelmére a tiiz-, baleset- és munkavédelemre vonatkozo eldirasok betartasaért és
betartatasaért,

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban eldirtak érvényesitéséért,

a szabalyzatokban, utasitasokban irasbeli atvételi elismervényekben leirtak betartasaért.

Fébb felelosségek:

felel a vezetdi és nevelOtestiileti dontések végrehajtasaért, a végrehajtas szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

felel a tanulés és a szabadidds tevékenységek megvalosulasaért, az otthonossag, a kornyezeti
esztétikum fejlesztéséért, a vagyonvédelemért, a takarékossagi szempontok érvényesitéséért,
felel a kornyezeti kultura és higiénés szempontok, a kozegészségiigyi eldirasok betartasaért, a
meghibasodasok jelzéséért,

felel a tanulok egészségének, testi épségének megdrzéséért, a balesetek megel6zéséért,

felel a munkéjaval kapcsolatos adminisztracidért és adatszolgaltatasért, a tantligyi
nyilvantartasok szakszerti, pontos vezetéséért,

felel a kollégistak miivelddéséért, erkolesi fejlodéséért, kulturalt és egészséges életmodjaért.

Kiilonleges felelossége:

Kiilonlegesen felel a tanulok testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodéséért, eredményes
tanulmanyi munkajaért, a tanuloi jogok és kotelességek érvényesiiléséért, segiti a tanuldk
felkésziilését a csaladi életre, csaladtervezésre.

Kiemelten felel a tanulobalesetek megeldzéséért, a karesetek megeldzéséért, a kartéritések
behajtasaért, jegyzokonyvezéséért.

Kiilonlegesen felel az intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyainak betartasaért.

Kiemelten felel a tanuldi k6zosség kialakuldsaért és fejlodéséért.

A munkavallald kiilonos feleldossége a hatranyos megkiilonbdztetés minden formajanak
elkertilése.

Munkafolyamatok/tevékenységek:
Altalanos tevékenységek (pedagogiai tigyelet, kollégiumi élet szervezése, napi tevékenység)
felsorolasa)

Fobb tevékenységek:

A tanulok részére beosztas szerint felkészitd (felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis
ismereteket ado), szabadidd eltdltését szolgald és a tanuldval vald egyéni torddést biztositd
egyéni vagy csoportos foglalkozasokat tart.

Ellatja a pedagodgiai feliigyeletét azoknak a tanuloknak, akik nem tartézkodnak az iskoléban,
illetve nem vesznek részt kollégiumi foglalkozasokon.

Moddszeres, magas szinvonalll nevel6tanari munkat végez.

A megtervezett kollégiumi csoportfoglalkozasokkal és egyéni foglalkozasokkal eldsegiti a
didkok kozosségi fejlodését.

Differencialt képesség €és személyiségfejlesztést valosit meg.

Gondoskodik a tanulok szdméra sziikséges tanulmanyi segitségrdl (korrepetalds, érettségi
elokészitd, tanulmanyi versenyre felkésziilés stb.).

Segiti a tanulok palyavalasztasat.

Segiti a didkok Onkormanyzati tevékenységét, tervezd, szervezd, iranyitd munkajat,
érdekvédelmi feladataik végrehajtasat.

Oszinte, nyilt tanar-didk kapcsolatot alakit ki és torekszik annak megerdsitésére.

Beosztasa szerint gondoskodik a betegek egészségiigyi ellatasarol.

Napi teenddit megtervezi €s a kollégiumi szabdlyzok altal megfogalmazott kdvetelmények
szerint végzi.

Megismerkedik az intézmény miikddtetési rendszerelemeivel, kovetelményeivel és az abban
megfogalmazott eljardsi utasitdsoknak megfeleléen végzi nevelStanari tevékenységét (pl.
Thzvédelmi szabalyzat).
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Munkdjat, napi tevékenységét a kollégiumvezetd altal jovahagyott munkaidd-beosztas és
Htantargyfelosztas” alapjan végzi. A ,tantargyfelosztas”-ban meghatarozottaktdl eltérni csak
egyeztetés €s kollégiumvezetdi jovahagyas utan lehet.

Foglalkozasaira felkésziil, foglalkozasi naplokat folyamatosan, eldirasszertien vezeti.

Tudatosan figyel a kollégiumi rendre, a nevelési és oktatasi feladatokra, fegyelmez.
Tajékozodik a kollégiummal, a tanulok iskolaival, a tanuldkkal és a kollégakkal kapcsolatos
szervezési, valamint nevelési tigyekrol.

Felhivja a figyelmet a kollégium napi- és hazirendjének betartasdra, a humdnus emberi
kapcsolatot sértd rendellenességekre.

Munkatarsaival folyamatos, kollegialis kapcsolatot tart fenn.

Foglalkozik a tanulok gondjaival, problémaival, igyekszik azokat egyéni felel0sségét és dontési
jogat érvényesitve megoldani.

Szervezi a sziilokkel, iskolakkal valo kapcsolattartast ugy, hogy azon feladatok ellatasa a
kollégiumi munkat, az ligyelet hidnytalan biztositasat ne akadalyozzak.

Az intézmény szintjén kidolgozott nevelési és oktatasi kdvetelmények szerint végzi munkajat.
Minden tanév elején felméri a hatranyos és veszélyeztetett tanuldkat, fokozott torédést biztosit
szamukra nevelomunkajaban.

El6segiti, szervezi és ellendrzi a hatranyos helyzetii, veszélyeztetett és sajatos nevelési igényti,
valamint a tehetséges tanulok megfeleld foglalkozasokon vald részvételét. Kozremiikodik a
gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a veszélyezteté koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében.

Részt vesz az intézmény mentalhigiénés feladatainak végrehajtasaban.

Munk4javal segiti az intézmény helyi tantervének elkészitését, részt vesz a feladatok
végrehajtasaban.

Figyelemmel kiséri és munkdjaban realizdlja a személy- és vagyonbiztonsaggal kapcsolatos
teenddket.

Javaslatokat nyajt a nevelémunka targyi feltételei és a munkakoriilmények javitdsara, a
sziikséges anyagi eszk0zdk biztositasara.

Aktivan kozremiikodik a tagintézményi takarékossdgi intézkedések megvaldsitasaban,
folyamatosan ellendrzi a célkitlizések megvaldsulasat.

Aktiv részese az intézmény éves munkaterve, pedagogiai tevékenysége, éves foglalkozasi
terve, szabadidds programja végrehajtasanak.

Javaslataival segiti a hatékonysagra, innovaciora iranyul6 torekvéseket, sajat tovabbképzésével
kapcsolatban egyeztet a kollégiumvezetovel.

Egyiittm{ikodik az intézmény nevel6testiiletével, a didkonkormanyzattal

Minden rendkiviili eseményrdl haladéktalanul tajékoztatja a kollégiumvezetdt vagy helyettesét,
azonnali intézkedést tesz a vészhelyzet megoldasara sajat hataskdrében.

Megismerkedik a kozponti €s helyi oktataspolitikai intézkedésekkel, a tanév kozben érkezett
rendeletekkel, szabalyzatokkal és ezek szellemében végzi munkajat.

Segiti a tanuldk palyavalasztasat, a didkonkormanyzati tevékenység kibontakozasat, a
didkjogok érvényesitését és megvaldsitasat.

Els6 fokon dont a tanulok azon ligyeiben, amelyeket az SZMSZ, a Hazirend ¢és egyéb
jogszabalyok, szabalyzatok a hataskorébe utalnak.

Részt vesz a pedagodgiai program 1dOkozonkénti feliilvizsgalatdban, a kiilsd ¢€s belsd
vizsgalatok, mérések el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban és értékelésében.
Torekszik a tanulok alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére, valamint az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Ellenorzés foka:

Rendszeresen értékeli €s ellendrzi a tanulok tanulmanyi, kozosségi teljesitményét.

A tanulok iskolai teljesitményérdl tdjékozodik, meghivésra részt vesz a kapcsolatos iskolak
értekeld értekezletein.

Beosztasa szerint ellenérzi az SZMSZ, a Héazirend betartasat, a kimendk, hazautazasok rendjét,
a kollégiumi létszamot.

Beosztasa szerint ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
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Ellendrzési jogot gyakorol minden olyan teriileten, amelyet az SZMSZ, a Hézirend és egyéb
jogszabdly, bels6 szabalyzatok illetve a jelen munkakori leirds, valamint kollégiumvezetdi
utasitas a hataskorébe utal.

Rendszeres ellendrzéseket végez a biztonsagos intézmény-mikodtetés, a tliz-, munka— és
balesetvédelem eldirasainak megfelelden.

Kapcsolatok:

Részt vesz az intézmény nevelbtestiileteinek forumain, értekezletein.

Bekapcsolodik az intézmény tovabbképzési programjaba, a témakdr ismeretében tajékozodik,
¢és érdemi hozzéaszolasaval eldsegiti a kozos nevelési értekezletek megtartasat.

A tanulok iskolai elémenetelérdl rendszeresen tajékozodik, kapcsolatot tart az osztalyfonokkel,
szaktanarokkal.

Sziiloi értekezletet, igény szerint fogaddodrat tart, részt vesz az iskolak sziil6i értekezletein.
Kapcsolatot tart az intézmény didkonkormanyzatot segitd feleldsével, illetve az apolondvel.
Bekapcsolodik az intézmény tartalmi, szervezeti ¢€s szervezési munkajaba, a munka
tervezésébe, ellendrzésébe és értékelésébe, a fejlesztési elképzelések kidolgozasaba.

Munkdja soran kapcsolatot tart a kollégiumvezetovel.

Kapcsolatot tart azokkal a kozmiivelddési, sport és egyéb szakmai intézményekkel,
egyesiiletekkel, szervezetekkel, amelyben a tanulok dolgoznak, képviseltetik magukat.

Munkakériilmények:

Munkéjat a kollégiumvezetd altal meghatdrozott munkabeosztds és a mindenkor hatalyos
jogszabdlyok szerint végzi.

Kotelez6 orait a tanulok kozott koteles eltdlteni. Munkaidejének tobbi része Onképzésre,
felkésziilésre, egyéb munkakdréhez kapcsolddo feladatok ellatdsara hasznélhato.

A kollégiumban a munkavégzéshez nevelGtanari szoba, egyeztetéssel szamitogép, internet
hozzaférés all rendelkezésére.

Szaktanari, nevel6tanari munkajahoz — a kollégiumvezetd tajékoztatasa mellett — korlatozott
fénymasolasi lehetdség biztositott.

Sziil6i, iskolai kapcsolattartashoz a telefont igénybe veheti.

Bérbesorolas szerinti fizetés és potlék.

Egyéb juttatas jogszabalyok szerint.

Megjegyzések a munkakor betoltésével kapcsolatban

A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek frissitése folyamatosan sziikséges. Kotelezd az eldirds
szerinti gyakorisaggal munkaegészségiigyi vizsgalat.

A munkavallalé koteles a munkaltatd tudomésira hozni minden olyan koriilményt, amely az
elvarasnak megfelel6 munkavégzésben gatolja, illetve akadalyozza.

1. sz. melleklet
Tevékenységek

6.30 oratol ébreszt, ellendrzi az €bresztés ,,hatékonysagat”. Felhivja a figyelmet a szobarend
kialakitasara, a tanulok teenddinek (tisztalkodas, takaritds, szelldztetés, pontos indulds)
ellatasara. Ugyel arra, hogy egyetlen kollégista se menjen dpolatlanul iskolaba.

7.00 és 8.00 ora kozott folyamatosan inditja iskoldaba a tanuldkat, ellenérzi a szobdkat, a
betegeket, ha sziikséges az 4polondhoz irdnyitja, az egy€b okokbol kollégiumban maradokrol
informéciokat szerez, minderrdl tomor feljegyzést ir a naploba.

8.00 utan iskoldba inditja a késobb kezdd, tanulokat. Szamon tartja, ellendrzi az iskolabol
betegség vagy mas rendkiviili eset miatt visszaérkezoket, intézi ligyeiket. Jelzi a karbantartonak
a sziikséges teenddket.

Telefonon vagy személyesen kapcsolatot tart a sziilokkel, osztalyfonokokkel, tandrokkal.
Ertesiti azokat a sziiloket, akik nem megfeleléen igazoltak gyermekiik tavollétét.

Délutéan - beosztas és ,.tantargyfelosztas™ szerint - irdnyitja a kollégiumi tevékenységeket:

- fogadja az iskolabol érkezd tanulokat, a kollégiumba latogato sziiloket,
- véalaszt ad a tanuloi kérdésekre, az iskolai és egyéb kiilsé foglalkozasokra tavozoknak
kimendt ad, egyezteti veliik programjukat,
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- akimendrdl beérkezoket ellendrzi, a késoket feleldsségre vonja,

- beinditja a tanuldst, szdmon tartja az egyéni feladatok végrehajtasat,

- az arra raszoruldkat korrepetalja, ellendrzi tanulasukat,

- vacsoraztat,

- egyéni szoba- és csoportbeszélgetéseket szervez, tanulédsi idon kiviil,

- feliigyel a tanulészoba rendjére, biztositja a nyugodt tanulas lehetdségét a kotelezd tandra
id6szakaban, a kollégaival és a kollégiumvezetokkel konzultal,

- a problémés, nehezen nevelhetd, tanuldsi problémakkal kiizdd tanulokkal egyéni
beszélgetéseket folytat, segit megoldani az el6fordulo konfliktusokat,

- 20.00 ¢és 21.00 ora kozott a ,tantargyfelosztds” szerint foglalkozasokat tart, illetve a
tanulokkal ,,egyéni torodést” végez, mely tevékenységekrol a sziikséges dokumentalést
elvégzi,

- Felhivja a figyelmet egy-egy olyan TV misorra, amely a t4jékozodas, vagy tanulmanyok
szempontjabol fontosak lehetnek.

- Sport és egyéb szabadidos foglalkozasokat szervez, vezet, iranyit.

- Biztositja a még tanulni vagyok nyugalmat.

- Rendetleniil hagyott szobakban takarittat, rendet rakat.

- Felhivja a figyelmet a lefekvéshez val6 elokésziiletek megkezdésére (6sszerakodas,
tisztalkodas).

- Mindezek a feladatok az orarendben rogzitett modon oszlanak meg a neveldtanarok kozott.

- 21.00 és 22.00 ora kozott ellendrzi a lefekvéshez vald eldkésziileteket

- tapasztalatait rogziti a kollégiumi naploban,

- ellatja a betegeket,

- munkateriiletén személyesen, tanulonként ellendrzi a 1étszamot, az igazolatlanul
hianyzokrol lehetdség szerint informaciot szerez. Sziikség esetén keresi vagy keresteti az
igazolatlanul hidnyz6 tanulot, értesiti a kollégiumvezetot és a szilot.

A tanulok hazautazasakor,

ellendrzi a szobakat, bezarja az ablakokat,

végignézi az 6sszes mellékhelyiséget, attekinti az elektromos eszkozoket,

ellendrzi a csapokat, az elektromos fogyasztokat, elvégzi a sziikséges dramtalanitasokat,
zarja a helyiségeket és a kulcsokat a kozosen megallapitott helyre teszi,

meggy0zddik arrdl, hogy minden tanul6 elhagyta-e az épiiletet,

az épiiletet csak akkor hagyhatja el, ha minden tanul6 tdvozott,

barminemi rendellenesség esetén értesiti a kollégiumvezetdt.

Ejszakai feladatellatas *
Az ¢éjszakai ligyeletes tanar munkdja 22.00 oratol reggel 6.00 oraig tart.
Legfontosabb feladatai:

az ¢jszakai nyugalom biztositasa,

az engedéllyel fennmaradok kulturalt magatartasara éppugy iigyel, mint a késébb beérkezo
tanulok csendes, a mar pihendket nem zavar6 lefekvésére,

¢jszaka fellépd sulyos betegség esetén orvost, mentdt hiv, intézkedik,

vesz€ly esetén gondoskodik a tanulok mentésérol, biztonsagarol, értesiti a renddrséget,
mentdket, a kollégium vezetdjét,

reggel 6.30 ora eldtt gondoskodik a tanulok esetleges soron kiviili ébresztésérdl,

az ligyeleti idejében torténteket, egyeb tapasztalatait rogziti a kollégiumi napldban, illetve
atadja azokat a kollégiumvezetdnek.
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Apolo

1. Altalanos rész

1.1. A munkakoér megnevezése: apolond
1.2. Alé- és folérendeltségi viszony:
1.2.1. Kozvetlen munkahelyi felettese: igazgato
1.2.2. Tavolléte esetén helyettesiti: konkrét helyettesitdje nincs, sziikség esetén az
igazgaté altat kijelolt személy helyettesiti.
1.3. Munkateriilete a kollégium egésze
1.4. Munkaid6 beosztasa:
heti munkaideje: 40 ora
heti munkarendje: Hétfo — Csiitortok 07.30 — 13.30 és 16.00-18.00
Péntek  07.30 - 15.30
Rendkiviili esetekben ettdl eltérd idopontban is behivhato.

2. Képzettségi elofeltételek

2.1. Iskolai végzettsége: érettségi
2.2. Tovébbi szakképzettsége: kozépfokl szakiranyu

3. A munkakdr jellemzdi

3.1. Célja: biztositani az intézményben a tanulok egészségiigyi feliigyeletét, kezdeményezni az

intézményben a bentlakdsnak megfeleld higiénés feltételek kialakitasat, fenntartdsat, fejlesztését.

3.2. Feladatai:

Reggel 7.00-t6l, illetve munkaidejében folyamatosan fogadja azokat a gyerekeket, akik
betegségre panaszkodnak (az iskolabol haza kiildotteket is) és orvoshoz irdnyitja oket. A
tanuloktol elvarja, hogy az orvosi ellatast kovetden visszajelezzenek részére és a visszajelzés
tartalmatol fliggden intézkedik. A csoportvezetd tanart minden ilyen esetben értesiti. Minderrol
az egészségligyi szabalyoknak megfeleléen adminisztraciot vezet.

A kollégiumban iigyel a higiénés szempontok, egészségligyi eldirasok betartasara és
betartatasara. Altala készitett, igazgato 4ltal jovahagyott éves ellenérzési terve alapjan
rendszeresen ellendrzi az aldbbiakat: lakdszobdk, tanari szobdk, kozds helyiségek
(vizesblokkok, tanuldk, folyosok, foglalkoztatok, kondi stb.), hiitészekrények higiénés
allapotat. Felelosséget visel az intézmény jarvanyligyi helyzetéért, a higiénés koriilmények
betartatasaért (élelmiszertarolas, teakonyhak, vizesblokkok stb.). Ezen kotelezettségén beliil a
csoportvezetd tanar és az érintett tanuld jelenlétében sziroprobaszeriien ellendrzi a tanulok
szekrényeit. Tovabba a hiitészekrényekben talalt, bizonytalan szavatossagi élelmiszereket
koteles onnan eltavolitani (errdl a szabalyrdl a tanulokat tajékoztatja).

Ellendrzés soran lényegi feljegyzést készit az elvarhato és tapasztalt allapotkiilonbségekrdl, az
érintettek vonatkozasaban javaslatot tesz a sziikséges valtoztatdsokra. Visszatérd ellendrzéseket
tart és idiilten fennallo probléma esetén a kollégiumvezetd felé feljegyzést készit.

Rendszeres egészségveédelmi felvilagosito tevékenységet fejt ki (falitjsagokon, tanari kérésre
foglalkozasokon)

A mindenkori 0j tanuloknak egészségiigyi, felvilagosito foglalkozast tart

Minden tanulorél egészségiigyi torzslapot vezet

A kollégiumba bekdlt6z6 tanuloktol orvosi igazolast kér, miszerint ,,k6z6sségbe johet”.
Végrehajtja az NNK altal kiadott idészakos intézkedéseket és elvégzi az ezekkel kapcsolatos
adminisztraciot

Ha orvos 4ltal betegnek nyilvanitott tanul6 tartézkodik a kollégiumban, akkor sziikség esetén
gondoskodik az elkiilonitésiikrdl illetve apolasukrol, étkeztetésiikrol, gyogyszerrel torténd
ellatasukrol.

Ha a beteg tanul6 haza kivan menni, akkor kiskoru tanul6 esetén felveszi a kapcsolatot a
sziilovel.

A beteg didkok allapotarol, s a veliik kapcsolatos intézkedésrdl naponta értesiti az ligyeletes
pedagbgust illetve a csoportvezetdt. Sziikség esetén a tanuld sziildjével felveszi a kapcsolatot.
A korhazba keriilt gyerekek ottani sorsat figyelemmel kiséri.
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- Munkaideje alatt felmeriil6 esetekben a diakok, illetve az intézményi dolgozok részére
elsOsegélyt nyujt.

- Gondoskodik az intézményi gyogyszerbeszerzésekrol.

- Az intézmény mentdladait ellendrzi, sziikség esetén feltolti.

- A gyogyszerkészletet rendszeresen ellendrzi, a lejart hataridejii gyogyszereket elkiiloniti,
megsemmisiti.

- A pedagogusok és az oktatd neveld munkat segitd alkalmazottak kotelezd orvosi alkalmassagi
vizsgalatat ellendrzi, szervezi, nyilvantartja.

- Munkaja soran szorosan egylttmiikodik az intézmény pedagdgusaival és mas dolgozoival.

- Az igazgato felkérésére segitséget nyljt az altalanos adminisztracidos teenddk ellatasaban,

crer

Pedagogiai feliigyelo

A munkavégzés helye : Karacs Ferenc Kollégium, 4150 Piispokladany, Hésok tere 2, fia szint.

A heti munkaid6 a megbizasi szerz6dés alapjan : heti 40 6ra

Hétfo, kedd szerda csiitortok, vasarnap 20.00-t6l 24.00-ig és masnap hajnal 04.00-t61 reggel 08.00-
g osztott munkaiddben.

A munka teljesitése, megbeszélt / mellékelt beosztas szerint torténik.

A Munkavallal6:

- Munkaideje alatt alljon a didkok rendelkezésére problémaik és gondjaik megoldasahoz!

- Készitse elé az éjszakai takarodd zavartalan lebonyolitasat, feliigyelje az éjszakai szobarend
kialakitasat és az egyéni higiénia meglétét.

- Biztositsa a nyugodt éjszakai pihenés feltételeit! 22%-t31 24%-ig és masnap 04%°-tol 0 6%-ig
biztositsa a csendet, reggel 06%-kor ébressze fel a didkokat (vagy az egyéni igényeknek
megfelelden), koordinalja a reggeli teenddk elvégzését a szintjén (tisztalkodds, szobarend
kialakitasa) és igyekezzen 07*°-ig elinditani 6ket az iskolaba!

- Amennyiben megbetegszik egy tanuld, gondoskodjon orvosi ellatdsarol: Hivjon ligyeletes orvost,
mentot; sziikség esetén kisérje a beteget orvoshoz, vagy a korhazba!

- Vezesse rendszeresen a Jelenléti ivet és az Ugyeleti Naplot, kisérje figyelemmel az Ugyeleti
Naplé beirdsait! A szolgalati ideje alatt torténtekrdl készitsen egyértelmil, irdsos feljegyzéseket!
Munkaja végzésekor vegye figyelembe a kollégium neveldinek diakokkal kapcsolatos
feljegyzéseit, kéréseit!

- Sziikség esetén vegye fel a kapcsolatot a kollégistak neveldivel, rendkiviili esetben sziileivel!

- Rendszeresen szamoljon be a neveldknek ¢és az igazgatonak a felmeriilt problémakrél, a rabizott
tanulokrol!

- Vegyen részt a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezleteken, kapcsolodjon be a kollégium
nevelési programjaba!

- Baleset esetén vegye fel a jegyzOkonyvet és az eléirasoknak megfelelden tegyen jelentést az
intézmény vezetdjének!

- Kisérje figyelemmel a hidnyzokat, és gondoskodjon a l1étszdm pontos feljegyzésérdl, jelentésérol!
- Elvégzi az igazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.

VI.20. Mindazok a kérdéseket, amelyek meghatarozdsat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével dsszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabdly rendelkezése
alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet szabdlyozni.
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A kollégium szakmai tekintetben 6nallo.
A szervezettel és a mikddéssel kapcesolatosan minden olyan {igyben a szervezeten beliil a dontési
hataskorrel rendelkezd személy, szervezet dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

VI.20.1. A tanulokhoz kapcsolodo miikodési szabalyok — kollégiumi jogviszony, tanuloi jogok

A kollégiumi jogviszony létrehozasa

A leendd kollégiumi tanuldk a tovabbtanulasi lapjukon kérhetik kollégiumi elhelyezésiiket, errdl az
¢érintett iskola igazgatdja kiild hivatalos értesitést. A felvételt az iskolatol fiiggetleniil is lehet kérni,
kiskoru tanuld esetén a sziil0, nagykoru tanuld esetén a tanuld kérheti irdsban a felvételét. A felvétel
szempontjai: szocidlis raszorultsdg, foldrajzi tavolsdg, kozlekedési lehetdség valamint egyéni
szempontok. A felvételrdl az intézmény vezetdje dont.

A kollégiumi felvétel, vagy annak elutasitdsa nem lehet fegyelmezési eszkoz.

A kollégiumi tagsag megsziinése, megsziintetése.
A tanul6 kollégiumi tagsaga megsziinik

o atanuldi jogviszony megsziinésével, egyébként a tanév végén,

o a kollégiumbdl kizaré fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével,

o ha a tanul6 kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgato - a sziild, nagykoru
tanulo esetében a tanuld eredménytelen felszolitasa és a tanuld szocialis helyzetének
vizsgalata utan - megsziinteti, a megsziinés targydban hozott dontés jogerdre
emelkedésének napjan,

o ha a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 a tanul6 kollégiumi tagsagardl irasban
lemond, a nyilatkozatban megjel6lt napon,

o ha a tanulot masik kollégium atvette, az atvétel napjan.

Kikoltozés: a tanév rendje szerinti utolsd tanitasi napon tanuldi adminisztracid nélkiil, a tanév mas
iddpontjaban a kollégiumi tagsagi viszonyt megszilintetd hatarozat napjan. Utobbi esetben az
adminisztraciot a szabalyozott eljaras szerint kell lefolytatni (tartozasok, kovetelések), ennek feleldse a
csoportvezetd tanar.

Altalanos miikodési rendelkezések bekoltozés, kollégiumi csoport

A tanulok egyéni kiértesités szerinti napon koltdznek be a kollégiumba. A kollégiumba felvett
tanulokbol kollégiumi és foglalkozasi csoportokat kell kialakitani. A csoport 1étszamat és dsszetételét a
helyi koriilmények - alapvetden a pedagdgiai program - figyelembevételével az igazgaté hatdrozza meg
a nevelQtestiilet és a didkonkorményzat javaslatainak meghallgatasaval. A kollégiumi csoport atlagos
létszam 20 {6 (maximum 27 f6). A foglalkozasi csoportok 1étszdma 2-27 {6, egyéni torddés esetén
(mely altalanos személyiségfejlesztés vagy tantargyi fejlesztés is lehet) 1-4 0.

A tanulo, a kiskort tanul6 sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan kollégiumi
dontéshez, amelybdl a tanuldra, (sziilore) fizetési kotelezettség harul, tovabba kiskora tanuld esetén a
kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével, megsziinésével, a tanuldéra harulé fizetési
kotelezettsegekkel (pl. kartérités) kapcsolatos ligyekben a sziil6t irasban értesiteni kell.

A tanulo jogai

A tanuld joga kiilondsen, hogy igénybe vegye a kollégiumban rendelkezésre allo eszkdzoket, a
kollégium létesitményeit és a kollégiumi konyvtari szolgaltatast.

A tanuld joga kiilondsen, hogy hozzajusson a jogai gyakorldsdhoz sziikséges informaciokhoz,
tajékoztassak a jogai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol.

A tanuld joga kiilondsen, hogy részt vegyen a didkkorok munkéjaban, és kezdeményezze azok
l1étrehozasat, tagja legyen iskolai, miivel6dési, mlivészeti, ismeretterjesztd, sport- és mas koroknek.

A tanuld joga kiilondsen, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrdl, az 6t neveld ¢és oktatd pedagéogus munkdjardl, a kollégium
mitkddésérdl, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekrdl, valamint e
korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen a kollégium vezet6jéhez, pedagdgusaihoz, a
didkdnkormanyzathoz, és arra legkésébb a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil érdemi valaszt
kapjon. Ezen joga érvényesitésének teljes korli biztositasa érdekében az igazgaté fogadoorat biztosit.
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A tanuld joga kiilondsen, hogy személyesen vagy képviseldi utjan- jogszabalyban meghatarozottak
szerint - részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy a didkdnkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba kérje
az Ot ért sérelem orvoslasat.

A tanulonak joga, hogy a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben, biztonsdgban és egészséges
kornyezetben neveljék €s oktassak, tanulmanyi rendjét pihen6id6, szabadidd, testmozgas beépitésével,
sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki. A
kollégium hazirendje biztositja ezen jog érvényesiilését.

Szocialis tamogatas raszorulo tanulok részére

A kollégiumban miukodtetett Arany Janos Kollégiumi Program specidlis feladatként kezeli a
tamogatast a Pedagogiai Programban lefektetett rendszerben. Egyéb tanuld vonatkozasdban a
tamogatas alapvetden a lakohely szerint illetékes Onkorményzat jogkdre. A csoportvezetd tanar
tajékozodas utan segiti az érintett sziilok ilyen irdnyt szandékat.

Kedvezményes étkezés biztositasa

A hatéalyos jogszabalyok értelmében megfelelé dokumentaltsdg esetén biztositjuk a kedvezményes
étkezést. A kollégiumban miikddtetett Arany Janos Kollégiumi Programban specialis feladatként
kezeljiik a tAmogatast.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja vagy az intézmény vezetéje — amennyiben erre az
intézmény alapitd okirata feljogositja —megéllapodast kivan kotni az intézményben iizemeld
¢lelmiszerarusitod iizlet vagy aruautomata mukodtetésére, dontéséhez beszerzi az iskola-egészségiigyi
szolgélat szakvéleményét. Az iskola-egészségiigyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az
arukinalat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozd ajanlasoknak, tovabba hogy tartalmaz-e
olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanuld figyelmének, magatartdsinak olyan mértéki
befolyasolasara, hogy azzal megzavarja az nevelési- oktatasi intézmény rendjét, vagy rontsa a neveld-
oktatd munka hatékonysagat.

Kimend, hazautazas
A tanulok kimendével, hazautazassal kapcsolatos altalanos jogait és kotelezettségeit a hazirend
tartalmazza.
A kollégium munkarendjét ugy hatdrozzuk meg, hogy a tanulé elhatarozasa szerint — amennyiben
kollégiumi kotelezettségét nem érinti - rendszeresen hazalatogathasson.
Kivétel: az Arany Janos Kollégiumi Programban tanul6 didkok a sajat pedagogiai programjuk alapjan
jellemzden 1-2 hétvégét toltenek kollégiumi szervezésben tanévenként.
Hét kozben hazautazasi engedély adhato:

- sziil6i kérésre

- tanitasi sziinet esetén

- hét végén a tanuldt a kollégium csak a sziiléi hazba engedi. Egyéb kérést csak irdsos sziiloi

tamogatas esetén teljesit a kollégium. (személyes megbeszElés alapjan is)

Az intézményt a tanulora vonatkoz6 kotelezd foglalkozasok idején csak akkor hagyhatja el a tanuld, ha
erre irdsos engedélye van (kimend). Kimendt elsdsorban a csoportvezetd tanar illetve az ligyeletes
tanar adhat.

A tanulo tavolmaradasanak, mulasztas igazolasanak rendje:
Igazolt a tanul6 tdvolmaradasa, ha

- irésos neveldtanari engedélye van (kimend, varos elhagyas)

- haziorvosi igazolast mutat be a hidnyzast kdvetd 24 6ran beliil

- aszil6 a tdvolmaradast megel6zden eldre irdsban kikérdt nyujt be (személyes megbeszélés

alapjan is)

Amennyiben a tanuld a hdzirendben meghatarozott idére nem érkezik vissza, Ggy a kollégiumot az
id6pont lejarta utdni 24 6ran beliil értesiteni koteles tavolmaradasanak okarol és visszaérkezésének
varhat6 idépontjarol.
Ha a tanul6 nem teljesiti e kotelezettségét €s a csoportvezetd tanarnak semmilyen informacié nem all
rendelkezésre a tanulordl, ugy a visszaérkezés idépontjatdl szamitott 24 oOran beliil a sziiloket
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értesitenie kell a tanul6 tavolmaradasarol. A sziildvel torténd kapcsolatfelvétel feleldse a csoportvezetd
tanar.

A tobbnapos (legalabb harom) tanitasi szilinetekben, tovabba a téli, tavaszi, 6szi, nyari szlinetekben a
tanulok hazautaznak, a kollégium nem, illetve csak indokolt esetben - pl. ha a hazautazas
akadalyoztatva van, vagy a fenntartd elrendeli — lizemel. Ilyen esetekben a kollégiumot pénteken,
illetve az utolsé tanitasi napon délutan 16:00 oraig el kell hagyni, és a tanitdst megel6z6 napon 16.00-
tol lehet oda visszatérni.

V1.20.2. Téritési dij, élelmezés

A tanulok €lelmezése ¢és a téritési dij fizetésének szabalyozasa a GESZ (Piispokladany Varos
Gazdasagi Ellatoé Szervezete) hataskore és feladata.

A kollégiumi tanuldk napi haromszori étkezést kérhetnek.

Kivételt képeznek a programhétvége bennmaradésaival torténd étkezések. Az AJKP-ban résztvevd
tanulok szamara az étkezés ingyenes a program terhére.

VI1.20.3. A tanulokhoz kapcsolodo tanulasszervezési, kollégiumi életet szervezd szabdlyok

A tanév helyi rendjét a mindenkori jogszabaly (rendelet) szerint alakitjuk ki. A kollégiumi tanév helyi
rendjében meg kell hatarozni:

- akollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokat, ha a kollégium szervez ilyet,

- asziinetek id6tartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi linnepek megiinneplésének idépont;jat,

- az évi rendes didkkozgyllés idejét,

- aneveldtestiileti értekezletek idopontjat.
A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok
feliigyeletérdl.
Az érettségi eldtt allo végzos tanuld kollégiumi ellatasa a ballagas napjdig tart. Ezt kdvetden egyéni
kérés benyujtasaval igényelhetd kollégiumi ellatds, melyrél a csoportvezetd tanar véleményének
meghallgatisaval az igazgatoé dont. (kivéve az AJKP-ban résztvevd tanulok)
A tanév rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben.
A tanulok részére a jogszabalyok alapjan az alabbi foglalkozastipusokat szervezziik. A kollégistak
szdmara a csoportvezetd tanar heti 15 ora kotelez6 foglalkozast ir eld.

30



Felkészit6
Tanulést segitd foglalkozasok:
- rendszeres iskolai felkésziilést biztositd foglalkozas,
- tehetséggondozo foglalkozas,
- felzarkoztatas, a kiemelkedd képességili tanulok gyorsabb haladasanak, sajatos érdeklddési
tanulok foglalkoztatasanak biztositasa,
- szakkorok, diakkorok.

- Csoportfoglalkozasok:

- tematikus csoportfoglalkozasok,

- altalanos csoportfoglalkozas,

- specidlis ismereteket ado felkészitd foglalkozasok.

Szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok és egyéni torédést biztosito foglalkozasok. A
szabadidé eltoltését szolgalo foglalkozasok:
- a szakkorok, 6nképzOokorok, valamint a szabadon valaszthato foglalkozasok egylittes néven
diakkorok,
- a didkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentOsége van:
o atanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
o a vezetoket az intézmény vezetdje bizza meg,
o a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
o a foglalkozasokrol naplot kell vezetni, ha azt a tanul6 a rendelet alapjan kotelezd
foglalkozasnak véalasztotta,
- a szakkorokon kiviili egyéb foglalkozéasok:
o atanulok javaslatara jonnek létre,
o vezetését az intézmény pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az igazgato
felkérésére.
- A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, kollégiumok kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap.

A mindennapi testedzés formai

A kollégiumi életet, napirendet ugy kell kialakitani, hogy a tanulok részére biztositva legyen naponta a
testmozgas, sportolas lehetdsége.

A kollégiumban naponta hasznalhaté az udvaron a ping-pong asztal, az épiiletben konditerem.
Igénybevételiik a csoportvezetd tandr és a teremfelelds didk engedélyével és feleldsségével torténhet.

A helyiségben feltiintetett rend alapjan hasznéalhat6 a kondiciondlod terem. Miikodtetéséért az ezzel
megbizott pedagogus és teremfelelds didk a felelds.

A kollégiumban szervezett foglalkozasok formait, tematikdit bdvebben a Pedagodgiai program
tartalmazza.

A kollégista tanulok munkarendje

A tanulok az iskolai szervezésli elfoglaltsagokon kiviili 1dét a kollégiumban toltik és tanuldsra,
miivelddésre, sportolasra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozésokra, rendezvényekre,
személyes dolgaik és kdrnyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok bels0 munkarendjének részletes szabalyozasait. A hazirend betartasa minden kollégista
jogviszonyban 1évd tanul6 szdmara kotelezo (fliggetleniil a tanul6 életkoratdl). Erre els6sorban minden
tanul6 sajat maga, masodsorban a beosztott pedagogusok tigyelnek.

A tanulo feliigyeletére vonatkozé szabalyozas™

A tanul¢ feliigyelete

A tanulo feliigyelete a nevelési- oktatasi intézményben: a tanuld testi épségének megdvasarol és
erkolcsi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstol —
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jellemzden a vasarnaponkénti visszaérkezéstdl - a nevelési-oktatasi intézmény jogszerii elhagyasaig -
jellemzden a péntek délutdni hazautazasig - terjedé iddben, tovabba a pedagodgiai program részeként
kotelezo, a nevelési-oktatasi intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

A kollégiumban biztositjuk a pedagdgiai felligyeletet azoknak a tanuldknak, akik nem vesznek részt
kollégiumi foglalkozason. A foglalkozasokra beosztott tanulok feliigyeletét a foglalkozast vezetd
pedagogus latja el. Ebresztést kovetden a munkavégzésre beosztott tanar (ok) latja el a tanulok
feliigyeletét. Az esti iddszakban a feliigyeletet emeleti vonatkozasban latjdk el a beosztott
pedagogusok. Ejszaka iigyeletes tanar gondoskodik a tanulék feliigyeletérdl.

V1.20.4. A kollégium miikiodési rendjét meghatdarozo okmadnyok, a torvényes miikodés
alapdokumentumai, nyilvanossdg, tajékoztatas

- alapité okirat (Szakmai Alapdokumentum)
- szervezeti és mikodési szabalyzat

- pedagodgiai program

- hazirend

- éves munkaterv

Az alapito okirat (Szakmai Alapdokumentum)

A dokumentum a jogszerli miikodés alapfeltételeit tartalmazza. Megismerhetik az intézménnyel
jogviszonyban 1évok. Tajékoztat: igazgato.

Tajékoztatas kérése: irasban. Elhelyezése: titkdrsag

A szervezeti és miikodési szabalyzat
Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendé — alapitd okirataban foglalt mikodési
tartalmak folyamatait e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

Megismerhetik: minden érdekl6do. Tajékoztat: igazgato
Tajékoztatas kérése: irasban. Elhelyezése: titkarsag, weblap.

A pedagogiai program

Az intézmény pedagogiai programja képezi a kollégiumban folyd nevel6-, oktatd munka tartalmi,
szakmai alapjait.

Megismerhetik: minden érdekl6do.

A kollégium a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy
azt a szllok és a tanulok szabadon megtekinthessék.

A kollégium vezetdje vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles a sziilok, tanuldk részére tajekoztatast
adni a pedagogiai programrol.

Tajékoztat: igazgato. Tajékoztatas kérése: irasban. Elhelyezése: titkarsag, weblap

A hazirend

Az intézményben érvényes jogi normak gylijteménye

Megismerhetik: minden érdeklddd. Tajékoztat: igazgatd

Téjékoztatas kérése: irasban.

Elhelyezése: titkarsag, tanari szobak, weblap

A hézirend egy példanyat a kollégiumba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak at kell adni,
tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziildt, a tanulot tdjékoztatni kell!

Az éves munkaterv

Az intézmény hivatalos dokumentuma, mely az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsdhoz
sziikséges tevekenységek, munkafolyamatok operativ, idore beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével. A nevelOtestiilet késziti el, elfogadasdra a tanévnyitd értekezleten keriil sor.
Megismerhetik: minden érdeklddo.

Téjékoztat: igazgato. T4jékoztatas kérése: irasban. Elhelyezés: titkarsag, tanari szoba
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1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

A kollégium egész teriiletén a dohanyzas tilos! Ezen szabalyozas betartdsa érdekében a sziikséges
helyeken tilto tablak talalhatok. A hazirendben is nyomatékositjuk ezt a szabalyt.

VII. A kollégiumi miikodés egyéb szabdlyai

VIL. 1. Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, idokeretei

A kollégium a Kollégiumi Alapprogram rendeletben szabalyozott modon szervezi valamennyi
foglalkozasat.

VIL.2. A digkonkormadnyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formadjat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatds biztositasa)

VIL.2.1. Diakénkormdnyzathoz kapcsolodo dltalanos szabdlyozas

A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségii és pedagdgus szakképzettségii
személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg 6téves id6tartamra.

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont
- sajat mikodésérol,
- adidkdonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
- hataskorei gyakorlasarol,
- akollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mukodtetésérol.

A didkonkormanyzat SZMSZ-¢ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.
Az SZMSZ jovahagyésa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a kollégium
SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a neveldtestiiletnek a jovahagyasra torténd
beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat vélemeényét ki kell kérni:
- az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
- az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
- ahazirend elfogadasa elott.
- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
- atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- az egyéb foglalkozas formdinak meghatarozasahoz,
- asportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

Azokban az {iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot
- ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb tizendt nappal
megeldzden meg kell kiildeni a didkonkorményzat részére.
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A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja a kollégium helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola, a kollégium miikodését.

A diakkozgytilés Osszehivasat a kollégiumi didkdonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint illetve rendkiviili esetekben barmikor.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkorményzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A szdvetség a
kollégiumban a diakonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

VIL2.2. A kollégium vezetése és a DOK kozotti kapcsolattartds formadi

A vezetd a didkonkormdanyzatot segitd pedagdgussal, heti rendszerességgel tart kapcsolatot. Az
igazgaté a didkonkormanyzatot képviseld személy szamara minden honap elsé hétféjén fogaddorat
biztosit.

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gytiilés, diakkozgytilés,

- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadésa.

A kollégiumi vezetdk a kapcsolattartas sordn:

- atadjak a didk-onkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormdnyzat
véleményezési, egyetértési, illetve  javaslattételi joga  gyakorlasdhoz  sziikséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

- megjelennek a diakkdzgyiilésen, véalaszolnak a nekik az intézmény miikddésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

- a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miukodtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt atvett
dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;
- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az az intézmény miikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;
- gondoskodnak az igazgato megfelel tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a diakonkormanyzat
gyliléseire, illetve egyéb programjaira.

VIL.2.3. A diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:

- adidkonkorményzat miitkodéséhez sziikséges helyiséget,

- adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat.

- A didkdnkorményzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: minden olyan targy,
amivel a kollégium rendelkezik, kivételt képeznek az irodai helyiségek, karbantarté miihely,
szamitogépterem, tornaterem, hasznalati berendezésel.

- A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb eldiras: a nagy értékii targyi eszkdzoket csak
akkor lehet hasznalni, ha azoktol a nevel6tanaroktol veszik igénybe, akik felelnek ezekért a
berendezésekért.

- A diakonkormanyzat tdmogatasa:

- a diakonkormanyzat az intézmény altal a szdmadara kijeldlt helyiséget és berendezéseit a
miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
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- a diakonkormanyzat kérésére, az igazgato hozzajarulasaval jogosult térités nélkiil hasznélni az
intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kdzgyllés, egyéb rendezvény stb.).

VIL3. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljardasrend

A baleset-megel6zés f6bb feladatai:
A tanuldbalesetek megelézése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd tanar tijékoztatja a
tanulokat a baleset megeldzésével kapcsolatos helyes magatartasrol, kiilon felhivja a figyelmet azokra
a dolgokra, melyek veszélyt okozhatnak, valamint az elektromos héztartasi gépek helyes hasznalatara.
Ezen tajékoztatasrol a pedagogus jegyzokonyvet vesz fel. Tovabbi feladatok:
a) olyan kdornyezetet kell teremteni a nevelési-oktatasi intézményben, amely alkalmas a baleset-
biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
b) afoglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani
a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, a baleset-
megeldzési ismeretek elsajatitasat a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az €gés ¢és dramiités valamint az esés témakorében,
c) fejleszteni kell a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését.

A tanuldk sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd tandr engedélyével hasznalhatnak.
(Legfontosabb balesetvédelmi el6irasok, illetve tiltasok a hazirendben is megtalalhatok.) Amennyiben
a tanulok vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, szolniuk kell az ligyeletes tanarnak.

A tanar mérlegelése alapjan elharitja a vészhelyzetet, az 4polond vagy a tanar elsdsegélyben részesiti a
tanulot (sériiltet), sziikség esetén orvost vagy mentot hiv. Tliz esetén értesiti a tlizoltosagot, illetve a
tlizriad6 szabalyainak megfelelden jar el.

VIL.4. A fegyelmi eljardst megeldzd egyeztetd eljards, valamint a fegyelmi eljards részletes szabalyai

VII.4.1. A fegyelmezés elvei és formai

A fegyelmezd intézkedések azokat a pedagogiai eszkozoket jelenthetik, amelyek enyhébb
kotelezettségszegés esetén alkalmazhatok, vagyis amikor még nem sziikséges fegyelmi eljarast
inditani. Ha a tanul6 kotelezettségeit vétkesen €s stilyosan megszegi, akkor fegyelmi eljaras keretében
fegyelmi biintetést kell kiszabni.

Nem megengedett a testi fenyités, a tanulok barmi nemii megalazasa sem, legyen az nyilvanos vagy
akar titkolt. Az alapvetd emberi jogok tiszteletben tartasat nemcsak a neveldk, hanem a didkok egymas
kozotti viselkedésében is érvényre kell juttassuk. Nem tekinthetd megaldzasnak, az emberi jogok
csorbitasanak, ha pl. a tanulot arra kotelezziik, hogy az altala eldobott szemetet felvegye, feltakaritsa,
kornyezetét rendbe tegye. Minden fegyelmezési intézkedés csak pedagdgiai célzata lehet.

A neveldk fegyelmezési lehetdségei a figyelmeztetés, a sziild szobeli, majd irasbeli értesitése, sziikség
esetén az iskola (osztalyfonok) bevonasaval, a fokozatossag szem eldtt tartasaval torténik. Keriiljiik a
kollektiv biintetés egyszeriibb megoldasat, helyette a személyre szabott feleldsségre vonas lehetdségeit
keressiik, akkor is, ha ez kollégiumi viszonyok kozott sokszor igen koriilményes.

A csoport vezetdje csak a kozossége tagjait fegyelmezze hivatalosan (szankciok, irasbeliség), ha mas
diakjatol éri sérelem, az illetékes csoportvezetdvel egyiitt jarjanak el.

A Hazirend altal rogzitett kimend korlatozasat csak kivételes esetekben alkalmazzuk.

Sziikség esetén megvonhatd a kollégiumon kiviili kulturdlis és sportjellegli foglalkozasok, edzések
latogatasa is. Ennek indoklasat (tanulméanyi munka, magatartdsi problémak stb.), a felfiiggesztés
feloldasanak feltételeirdl az érintett vezetoket, sziiloket, osztalyfonokoket irasban tajékoztassuk.
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Nem vonhato el a tanul6tol az étkezés, az alvas €s egyéb biologiai sziikségletek kielégitésének joga. A
tiltds nem akadalyozhatja az iskolai, tanulmanyi kotelezettségek teljesitését.

A sziilét haladéktalanul értesiteni kell, ha gyermeke egészségét veszélyeztetd (dohanyzas, alkohol,
drog, gyogyszer, szektak stb.) tényezOk hatasa ala keriil.

A biintetés, fegyelmezés akkor hatékony és célravezetd, ha azzal a sziilo egyetért, ezért a kisebb
megvondsokat is a személyes talalkozasok soran tarjuk elé, kérjiik ki véleményét.

VI1.4.2. A fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. § - ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld
¢s a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes talalkozd révén ad
informdaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilét a fegyelmi eljarast
megeldzé egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatod kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban a kollégium a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem kell
értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetOje tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus iton €s irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalés feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.
Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa
¢s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodads késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztet0 eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanul6 kozosségében
kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet informacidt adni, hogy
elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.
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VII.4.3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl szold informécid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljarés
meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizo
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld nevelotestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
¢szrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik
utdn a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitéasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idGtartamig
tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalést
kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény vezetdjének, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
irattarban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzod neveldtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositdsara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili
sorszamat.

VII.4.4. Az intézményhasznalok kartéritési felelossége, eljardsi rendje

Ha a kollégiumot kar éri, a karokozas koriilményeit, az okozott kar mértékét, a karokozo személyét
meg kell allapitani.

Ha a vizsgélat soran felmertilt annak gyanuja, hogy a kart a kollégium tanuldja okozta, a vizsgélatrdl a
gyanusithato tanulot és annak sziilojét (torvényes képviseldjét) haladéktalanul értesiteni kell.

Ha a tanul6 kéartéritési felel0ssége az érvényes jogszabalyok alapjan megéllapithatd, a tanulét, illetve a
szll6t / gondviseldt / a kar megfizetésére fel kell szolitani.

A tanulonak a kart nem kell megtéritenie, amennyiben azt a kérosult elharithatatlan magatartasa
okozta.

A tanul6 kollégiumi ellatasat nem szabad visszatartani, ha az altala okozott kart nem téritette meg.

Az fentiekben foglaltakat kell alkalmazni a kollégium és a vele egyiittmikodd tarsszervek altal
szervezett kiilsé rendezvények (tdborozas, kirandulds, stb.) soran keletkezett karok esetében is.
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Az anyagi feleldsség egyéb kérdéseiben a Polgari Torvénykonyv hatalyos rendelkezéseit kell
alkalmazni.

VII.4.4.1. Szandékos karokozas

Szandékos karokozas esetén - ha azt a kar nagysaga indokolja - fegyelmi intézkedéseken kiviil a
jogszabalyban eldirt modon hatosagi eljarast kell kezdeményezni.

VIL.4.5. Az intézményt hasznalok panaszkezelési rendje

A kollégium a kollégiumot igénybe vevok jogainak minél szélesebb érvényesitése érdekében a
hatalyos jogszabalyokkal — kiemelten a 2013. évi CLXV. térvény - harmonizdlva megalkotta a
panaszokkal és a kozérdekii bejelentésekkel foglalkozo panaszkezelés rendjét.

A szabalyozas célja: olyan eszkdz legyen a partnerek kezében, amely segitségével a tanulot, sziilot,
pedagogust, egyéb személyt érint problémakat a lehetd leghatékonyabban lehet megoldani.

Mit tekintiink panasznak: a panasz olyan informécid, amelynek tartalma egyéni jog- vagy
érdeksérelem megsziintetésére iranyul. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A szabalyozas szempontjai:

A panasz szoban és irasban is megfogalmazhato.

A panasz orvoslasa lehetdleg a panasz-ok keletkezésének szintjén oldoédjon meg.

A beérkezett panasz kezelését nem lehet halogatni

Az ismétlodo tartalmu panaszok altalanos szervezeti figyelmet érdemelnek.

A panaszkezelésnek legyen irasos nyoma

A név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelento altal megtett bejelentés vizsgalata melldzheto.

Kik tehetnek panaszt:
Barki tehet panaszt, aki a kollégium miikodésével kapcsolatban jog- vagy érdeksérelmet kivan
megszlntetni. Panaszt tehet egyén €és csoport is (érdekképviseletén keresztiil).

Kinek lehet a panaszt benyujtani:

Egyszerlibb ligyek esetén mindazon személyeknek benyUjthatd a panasz, akik a kollégiummal
alkalmazasban allnak és vélhetden a panaszkezelésre van kompetenciajuk. (Akkor van kompetenciaja
valakinek, ha munkakorénél, helyzeténél fogva lehetdsége van a panaszt jogszerlien és szakszerien
orvosolni). A panaszos donti el, hogy a bejelentést kinek fogalmazza meg, kinek juttatja el. A panaszt
minden cimzettnek fogadnia kell. Amennyiben a panasz kezelésére nem latja magat kompetensnek,
vagy a panaszost, vagy magat a panaszt — amennyiben irasban keriilt megfogalmazasra — tovabbitja
arra a szintre, ahol a panaszkezelés a nézete szerint megtorténhet.

Panaszkezelés rendje:

Nagyobb horderejii panaszokat az intézmény vezetdjének irasban kell benyljtani. Az intézmény
vezetdjének minden hozzéd érkezett panasszal foglalkoznia kell — 10 napon beliil egyeztetni kell az
érintettekkel, a panaszt ki kell vizsgalnia - majd 30 napon beliil el kell biralnia és a panaszost irasban
tajékoztatnia kell. Amennyiben a panaszos a panaszat szoban adja eld, arrdl az intézmény vezetdje
feljegyzést készit.

Az érdeksérelemre hivatkozéssal benytjtott kérelmet - a fenntartd hataskorébe tartozo kérelmek
kivételével a sziildi kozdsség €s neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb harom tagu bizottsag
vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasitja,

c¢) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot 1) dontés meghozatalara utasitja.
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Panaszkezelés szintjei:
- pedagdgus

- igazgato helyettes

- igazgatd

- fenntart6

Amennyiben a pedagogus vagy az igazgatohelyettes altal torténd panaszkezelés a panaszos szamara
nem megnyugtatd, fordulhat az igazgatohoz. A probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a
fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

Dokumentacios hattér:

Amennyiben a panasz az intézmény vezetdjéhez érkezik, ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kell
vezetni (a kovetkezd adatokkal):

1. A panaszos neve, benytjtas iddpontja, témaja

2. A panasz leirasa — ha nem irasban érkezett

3. A panasz kivizsgalasanak fobb 1épései, szerepldi, eredménye

4. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
5. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

6. A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

7. Egyéb, a konkrét helyzet hozta adatok, tények rogzitése

VI11.4.6. Munkaruha

Munkaruha juttatas rendje

Szabalyozasi hattér
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2012. évi I. térvényben (az G Munka Torvénykonyvében) “ha a munka a ruhazat nagymértékii
szennyezOdésével, vagy elhasznalddasaval jar, a munkaltatd a munkavallalonak munkaruhat koteles
biztositani.”

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatok munkaruhat biztositanak az altaluk foglalkoztatott,
meghatarozott munkakorben dolgozd, munkavallaloik szamara.

VEDORUHAZAT ES EGYENI VEDOESZKOZ JUTTATAS RENDJE
Altalanos iranyelvek:

Ha megel6z6 szervezési, miszaki intézkedésekkel az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés nem valdsithatdé meg, akkor a munkavallalokat az egyes kockazatokkal szemben
védelmet nyujtdé védoruhdzattal és egyéni véddeszkozzel (egyiitt védofelszerelés) kell ellatni az
alabbiakban eldirtak szerint.

A védofelszerelések, kiilondsen a védoruhazat személyes hasznalatra szolgal, azoknak kihordasi idejiik
nincs, pénzbeli megvaltasuk nem lehetséges, és a védelmi képességiik (a hasznalati tdjékoztatd szerint)
meghatarozott szinti csdkkenése esetén azokat ki kell cserélni.

Az intézmény sajat pénziigyi keretének terhére koteles beszerezni az eldirt felszereléseket.

A beszerzésért felelds a megrendelés feladdsanal ellendrizni tartozik, hogy az ajanlatokban szerepld
védofelszerelések rendelkeznek-e munkavédelmi mindsitd bizonyitvannyal. Amennyiben nem
rendelkezik, megvasarlasa és védofelszerelésként kiadasa tilos!.

Az egyéni védofelszereléseknek az intézményben torténd szakszerli tdrolasi lehetdségérdl az, a
sziikség szerinti csere kezdeményezésérdl, a védoruhazat tisztittatdsarol, javittatasarol az intézmény
vezetdje koteles gondoskodni.

Munkaruha esetén évi 5.000,- Ft/jogosult dolgozo, véddéruha jogszabaly alapjan tervezhetd. Képernyd
eldttt munkavégzés (véddszemiiveg) 50/1999 (X1.03) EGM rend. alapjan tervezhetd, amely vonatkozik
a lencsére és keretre. Az éves tamogatas 10.000,- Ft/jogosult. (igazgato, igazgato -helyettes, kollégiumi
titkar)

A védofelszerelést munkéba allaskor a dolgoz6 az intézményben veszi at.

Ha a dolgoz6 a munkahelyen tobbféle kockazatnak van kitéve, akkor a munkavallalot minden egyes
kockazatnak megfeleld, illetve azoktol egylittesen védd kombinalt védoéfelszereléssel kell ellatni.

A védofelszerelésre vonatkozd elbirasokat minden munkavédelmi vezetonek ismernie kell, az
eldirasokat a munkavallalok felé érvényesitenie kell.
A védofelszerelést atalakitani (a védelmi képességét befolyasolni) tilos!

Az eloirt védofelszerelés hasznalata nélkiil, illetve azok szakszeriitlen hasznalataval, valamint a nem
megfeleld védelmi képességli védofelszereléssel munkat végezni tilos!

Az a dolgozd, aki az eldirt és részére biztositott védofelszerelést nem haszndlja, fegyelmi vétséget
kovet el és a tovabbi munkavégzéstol el kell tiltani.

Azt a munkavégzést, amelynél a védofelszerelés hidnya a dolgozd egészségét vagy testi épségét
kozvetleniil veszélyezteti €s a véddfelszerelés nincs biztositva, a munkavallalénak meg kell tagadnia.
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A veédofelszerelések hasznalata a munkavégzés idOtartamatol fiiggetlen, azokat barmilyen rovid id6
esetén is haszndlni kell.

A dolgozo koteles:

- a gondjaira bizott védofelszerelést az arra kijeldlt helyen tartani, €s azt az eldirdsoknak megfelelden
hasznalni,

- a veédofelszerelést a téle elvarhatd modon gondozni, karbantartani és tisztitani, elhasznalodast,
sériilést, a védoképesség csokkenését észlelve annak cseréjét haladéktalanul kezdeményezni.

A védoéruhat cserélni csak természetes elhasznalodds vagy a munkdltatonak felrohatd okbol
bekovetkezett olyan mérvii valtozas utan szabad, amely a védoruha rendeltetésszerti hasznalatat nem
teszi lehetévé. Mindségi csere indokolt esetben (pl. terhesség) elfogadhato.

A juttatast igénybe vevok kore

A fenti szabalyok alapjdn a juttatdst igénybe vevok korét és a specifikiciot az alabbi tablazat
tartalmazza:
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Munkakor/foglalkozas:

Takarito

, . | Vizsgalati Védelmi
; . s — .. . Veédelmi 8 . , , -
Védelem iranya Védoeszk6z megnevezese e szabvany képesség Egyeb Ar
szama jelzése
Joe , i O 2 0 B
Védbruha (testvédelem) | SZnes kopeny (230 g/m’ 100 % pamut, 1 MSZ EN 340 BVOP 3.459 Ft + AFA
4/4-es 120 cm-es galléros)
Martott keszty(i (sérga szinli természetes
latex, pamutbolyhozott belsd, véd sav-, lug és MSZ EN420 340 Ft + AFA / 12
mas héaztartasi vegyszerek és mikroorganiz- 2 & 1011; @; ; @ sajat hataskor darab /
Kézvédo eszkoz musok ellen, 30 cm hossz(, 0,45 mm vastag, MSZ EN 388 ara
csUszas ellen érdesitett tenyér)
VédOcipd (elcstiszas ellen, froccsend MSZ EN [SO )
Labveédo eszkoz folyadékok, mosogatd-, takaritd vegyszerek 2 20344 S @, I BVOP 6.000 Ft+AFA

ellen védd csuszasmentes talpl cip6)
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Munkakor/foglalkozas:

Karbantarto

. . | Vizsgalati Védelmi
- . s — .. , Védelmi 8 . , , -
Védelem iranya Védoeszk6z megnevezese e szabvany képesség Egyéb Ar
szama jelzése
s et v et iy |1 sajét hatiskDr | 450 FLeARA
Fejvédelem ' P P
UVEX 9195
SKYPER
Szem- és arcvédelem Szaras szemuveg (repil, pattané szilérd 2 MSZ EN 166 690 Ft-+AFA
részecskek, mechanikai artalmak ellen)
sajat hataskor
Hallasvédelem Fiiltok vagy fiildugd 2 MSZ EN 352
Kabat (Dzsekifazon(i kabat rejtett htizézarral,
allithaté mandzsettaval, két oldal-, harom ,
ravarrt-, egy telefon-, két cipzaras-, és egy 1 MSZ EN 340 BVOP 3.040 Ft+AFA
hatso, hosszU tarolod zseb, tép6zarral
rogzithetd, névjegytartd)
Vedoruha (testvedelem) Deréknadrag (két oldal-, két ratétes-,
harom szerszam és két farzsebbel, 6vbujtatdk, 1 MSZ EN 340 BVOP 3.081 Ft+ AF A

biztonsagi varras az llepen, allithatd bokarész,
dupla térdfolt és térdeplGtasak, térdvédovel)
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Munkakor/foglalkozas:

Karbantarto

. . | Vizsgalati Védelmi
; . s — .. , Védelmi 8 . , , -
Védelem iranya Védoeszk6z megnevezese e szabvany képesség Egyéb Ar
szama jelzése
Mechanikai védokeszty(i (anyag:
L i kopasalld szintetikus bér; artéria és MSZ EN 420 B
Kézvédo eszkoz kérémvéds, rugalmas, vékony poliészter 2 3122 sajat hataskor 1.600 Ft+AFA
kézhat, elasztikus mandzsetta, llithatd MSZ EN 388
tépGzaras szegéllyel)
- 7 - s ” ya ’ r” 52
Biztonsagi veddbakancs (kétrétegli PU W
talp, puha szinb6r felsérész, acél orrmerevit6- 2 SEAERSE 9.700 Ft+AFA
Labvéds eszkdz és gcél Iébujjvédtfir 'L'!tédé’selrjyelé sarok, MSZ EN 345 reorTrmn )
antisztatikus, olajalld, csuszasmentes talp) BVOP
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Jelen Szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban a 42-44. oldalon a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezéseket a tartalmaz (Munka és véd6ruha juttatasok).

Ezeket a koltségeket a Berettyotjfalui Tankertileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja timogatja, amennyiben
a targyév koltségvetésében a fedezet rendelkezésre all.
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IX. Az SZMSZ-elkészités eljarasrendjének rogzitésére

A Karacs Ferenc Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kollégium Didkonkormanyzata a
2023. szeptember 20-ai iilésén megismerte és véleményezte, megvalositasat tamogatta.

Ezt a tényt a DOK képvisel6je alairasaval tantsitja.

A legitimacios zaradék a szabalyzat 76. oldalan talalhato

A Karacs Ferenc Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kollégium Sziil6i szervezete a 2023.
szeptember 19-ei iilésén megismerte és véleményezte, megvalositasat tamogatta.

A legitimécios zaradék a szabalyzat 75. oldalan taldlhat6

A Karacs Ferenc Kollégium (4150 Pilispokladany, HOsok tere 2.) igazgatoja a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasai a nevelOtestiilet bevonasaval és tamogatasaval a 2023. szeptember 19-én
megtartott nevelGtestiileti értekezleten véglegesitette.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasa soran a torvény altal biztositott véleményezési jogat a
Didkoénkorményzat €s a Sziild1 szervezet gyakorolta.
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X. Az Arany Jdanos Kollégiumi Program tamogatdsi rendszere

Karacs Ferenc Kollégium
Hitrdnyos Helyzetii Tanulok Arany Janos Kollégiumi Programja
4150 Piispokladany Hésok tere 2
https://karacskollegium.hu/
karacs.kollegium@gmail.com

Tel: 06-54 451 187

Arany Jdanos Kollégiumi Program
tamogatasi rendszere

HATALYOS 2020. SZEPTEMBER

igazgatd
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Jovihagyta:

1. A kollégium részérol:

1.1. Az Arany Jdnos Kollégiumi Program Kozgyiilése

e —

Igazgato: Progranifelelds: cvivifios sosvwnsones sxnvsnmes
— Kovesi Tamas

2. Az AJKP részérol:

Lup6cz Janos

Plispokladany, (»;,!)ﬁvzb\ s b L

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



X. 1. Szocidlis tamogatds alanyi jogon
Kritérium:
Mindenkinek egységesen jar

1. Napi haromszori étkezés
2. Utazéasi tamogatas (kollégium-otthon kozott) Az utazasi tdmogatas Osszegét a tanulok a

bankszamlajukra utalva kapjak meg az aktudlis szocidlis juttatassal és vagy egyéb juttatdsokkal

egyuitt.

3. Iskolakezdéshez beiskolazasi tdmogatas a szocidlis juttatdsi keretben folydsitva.

X.2. Egyedi tamogatds
Kritérium:
Csoportvezetdi ajanlds alapjan
1. A tanuld érdeklddésének megfeleld olyan specidlis foglalkozasok tamogatidsa, ami a tanuld
képességeinek €s adottsagainak megfelel (versenysportok, tanulmanyi versenyek, uszoda, stb.)

2. Raszorulé tanuldk segitése (ruhazat, tanszer kiegészités, lakhatassal kapcsolatos tdmogatasok,

stb.)

X.3: Tanulashoz nyujtott tamogatds
A tanulmanyi eredmények és kollégiumi tevékenységek alapjan

X.3.1.

Az Arany Janos Kollégiumi Programban részt vevo gimndziumi, szakgimnaziumi tanulo
0sztondijban (a tovabbiakban: AJKP 6sztondij) részestil a 2. § (2) bekezdésében foglalt
programtamogatas altal biztositott timogatason feliil, melynek mértéke a 9/AJKP évfolyamon
egységesen havonta 15 000 forint.

Az 6sztondij havi mérteke a 9/AJKP évfolyamot kovetden a tovabbi félévekben, ha a félévi
értesitdben vagy a tanév végén megszerzett bizonyitvanyban szerepld tantargyak — a magatartas
és szorgalom értékelését, mindsitését nem beleszdmitva — osztalyzatainak szamtani atlagaként
meghatarozott tanulmanyi atlageredmény a kerekités matematikai szabalyai szerint

a) 3,0 ¢és 3,5 kozott van, 20 000 forint,
b) 3,51 és 4,0 kdzott van, 30 000 forint,
¢ 4,01 és 5,0 kozott van, 40 000 forint.
Nem részesiilhet AJKP 6sztondijban a tanulo
a tanév adott félévében, ha az azt megel6z6 félévben 3,0 alatti tanulmanyi

atlageredményt ért el, vagy valamely tantargybol elégtelen érdemjegyet kapott, vagy
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az adott tanévben

évfolyamismétlésre kotelezés esetén, vagy attdl a honaptol kezdddden, amelyet megel6zdé honapban a
tanév soran keletkezett igazolatlan 6rainak szdma meghaladja a tiz orat,

az Nkt. 58. § (4) bekezdés c), e) és f') pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés
esetén az arrdl sz6l6 hatarozat véglegessé valasanak napjat kovetd honaptol azon
kovetkezd félévig, amelytdl az 6sztondijra valo jogosultsag feltételei ujra
teljestilnek.

Az Arany Janos Kollégiumi Programban részt vevo, technikumban tanulmanyokat folytatd
tanuld nem jogosult az e § szerinti 6sztondijra, ha egyidejiileg a szakképzésrdl szol6 2019. évi
LXXX. torvényben ¢és a szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet 355. §-a szerinti 6sztondijra vald jogosultsaga is fennall.

1.Az AJTP osztondij és az AJKP 6sztondij tanulo részére torténé folydsitasanak kozos
szabalyai

Az AJKP 6sztondij (a tovabbiakban egyiitt: 6sztondij) az adott tanév szeptember—junius
id6tartama alatt legfeljebb tiz honapra folydsithato.

Az 6sztondij mértékét félévente kell megallapitani a tanév elsé félévében az el6z6 tanévet
lezaro év végi bizonyitvanyban, a tanév mésodik félévében a félévi értesitdben szerepld
tantargyak — a magatartas és szorgalom értékelését, mindsitését nem beleszamitva —
osztalyzatainak szamtani atlagaként meghatarozott tanulmanyi atlageredmény alapjan.

Az 6sztondij folydsitasaval kapcsolatos feladatokat a fenntartd vagy a fenntartdjatol
elkiilontlt, 6nallo koltségvetéssel rendelkezd kollégium végzi.

A kollégium vagy a kollégium bevonasaval a fenntartdja a tanul6 részére az 9sztondijat
fizetési szamlara torténd atutalassal folyodsitja. Ha a tanulo nem rendelkezik sajat fizetési
szamléval, az 6sztondijat a tanuld torvényes képviseldjének vagy gyamjanak a fizetési szamlajara
kell folydsitani.

Az 6sztondijat minden honap 28. napjaig kell folydsitani a tanul6 részére ugy, hogy az adott
félév elsd két honapjara jard 6sztondij a masodik honapban egy 6sszegben keriil atutalasra. A
12. évfolyam masodik félévére vonatkozoan esedékes 0sztondijat egy dsszegben kell
folyositani a tanul6 részére junius 30-ig.

Ha a tanul6 jogviszonya félév kozben megsziinik, az 6sztdndijat a kollégium egyoldaltian
megsziinteti, és errdl fenntartdjat és a tanuldt 8 munkanapon beliil értesiti. Az 6sztondijat
annak a honapnak az utols6 napjaval kell megsziintetni, amely honapban a tanuldi jogviszony
megszinik.
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X.4. Tanulashoz nyujtott tamogatdas a kozosségi tevékenység alapjan
X.4.1. ECDL

Kritérium:
Csoportvezet6i ajanlas alapjan ingyenes.

XA4. 2. Jogositvany
Kritérium:
Csoportvezetoi ajanlas alapjan
A ,,B” kategorids jogositvany (az els6 vizsgak) megszerzése mindenki szamara ingyenes.

X.4. 3. Nyelvwvizsga
Kritérium:
— Csoportvezetdi ajanlas alapjan
— Iskolai szaktanarokkal val6 konzultacio
Az elsé nyelvvizsgahoz valé jutast, mindenki szamara biztositani kell. Igy az elsé nyelvvizsga dija
mindenki szdmdra ingyenes, de az esetleges potvizsga dijat, mar a tanulonak kell kifizetni. Tovabbi

nyelvvizsgdk tdmogatéasa a karriertervben foglaltak szerint torténik.

X.4.4. Egyéb tamogatds
X.4.4.1. Egyedi, specidlis kérelmek tamogatasa ¢s egészségvédelemmel kapcsolatos juttatasok
(tovabbtanulds, nyilt nap, tdbor, gyogyszer, szemiiveg stb.)
Kritérium:

Csoportvezetdi ajanlas alapjan

X.4.4.2. Iskolai szervezéssel kapcsolatos kiaddsok tamogatdsa

Osztalypénz
Osztalykirandulas

Téabor

Szalagavat6i hozzajarulas
Ballagasi hozz4jarulas

Kritérium:
Csoportvezetdi ajanlas alapjan (folyamatos egyeztetés az osztalyfonokokkel)
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ZARADEK
A csoportvezetd, mint elsddleges elbirald, - az osztalyfénok véleménye ismeretében -, a kozosségi

munka, magatartas, fegyelem, hianyzasok, egyéb kozéleti tevékenység, raszorultsag, stb. alapon

tehet ajanlasokat.
A koltségek elszamolasa, az érvényes pénziigyi €s szamviteli rendelkezések szerint torténik.

A koltségvetési tételek idokdzbeni megvaltozdsa esetén, a forrdsok csokkenésével, a
szabalyzatban eldirt tételek is ardnyosan csokkennek Ezt a tényt, az AJKP kollégiumi gytilés
véleményezésével, az AJKP neveldtestiilet jovahagyasaval, a Tamogatasi Rendszer mellékleteként

csatolni kell.

A tdmogatasi rendszer évente, a koltségvetési forrasok ismeretében ujratargyalhato.
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1. sz. melléklet:

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A piispokladanyi Karacs Ferenc Kollégium (a tovabbiakban: kollégium) SZMSZ-e az aldbbiak szerint
allapitja meg a kollégiumi adatkezelés rend;jét.

ELSO RESZ

1. §

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja és hatalya

(1) E szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kollégiumban vezetett nyilvantartasok mitkodésének
torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak s az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

(2) A szabdlyzat hatalya kiterjed a kollégiumban folytatott valamennyi személyes adatokat tartalmazo
adatkezelésre.

(3) Adatkezelésnek szamit:
- az adat felvétele,
- tarolasa,
- gyljtése,
- feldolgozasa,
- hasznositasa,
- adattovabbitas pedig az adat meghatarozott harmadik személy (szerv, intézmény) részére torténd
hozzaférhetové tétel.

2.§

Az adatvédelem alapfogalmai €s elvei
(1) E szabalyzat alkalmazasaban személyes adat a meghatarozott természetes személlyel (a tovabbiakban:
érintett) kapcsolatba hozhat6 adat és az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

(2) Személyes adatok az azonosito és a leird adatok.

(3) Az ¢érintett azonositasara természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgdlnak. Természetes
azonositd adat kiilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakohelyének illetve
tartozkodasi helyének cime. Mesterséges azonositd adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint
generalt adatok, igy kiilondsen a személyi azonositd kod, a tdrsadalombiztositasi azonosité jel (TAJ), az
adoazonosito jel, a személyi igazolvany szama, az utlevél szama, a didkigazolvany szama.

(4) A leir6 adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok (pl. tanulméanyi eredmény,
fegyelmi statusz). A meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhaté leird adat nem
személyes adat (pl.: statisztikai adat).

(5) A kollégiumban - az e szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — nem kezelhetd az
adatvédelmi torvény 2. § 2. pontja szerinti kiilonleges adat.

(6) Adatkezelés az alkalmazott eljarastol (manudlis illetve szamitogépesitett) fiiggetleniil a személyes

adatok felvétele, tarolasa, modositasa, feldolgozasa, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, archivalasa,
irattari megdrzése, selejtezése és torlése.
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(7) Adatkezel6: az (1) bekezdésben meghatarozott tevékenységet végzé vagy massal végeztetd szervezeti
egyseg.

(8) Adatfeldolgozo: az adatkezeld megbizasabol és utasitasai szerint az (1) bekezdésben meghatarozott
tevékenységet végzo szervezeti egység.

(9) Személyes adat csak meghatarozott torvényes c€lbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben ¢€s ideig. Ha az adatkezelés célja
megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat tordlni kell.

(10) A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk mar nem lehetséges. Az
adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyzOkonyvbe kell venni.

3.§

Az adatkezelések szabalyai

(1) Személyes adat a kollégiumban akkor kezelhetd, ha
a. ahhoz az érintett irdsban hozz4jarult, vagy
b. azt térvény illetve térvény felhatalmazasa alapjan e szabalyzata elrendeli.

(2) Az érintettel az adat felvétele elott kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendel6 jogszabalyt illetve kollégiumi szabalyzatot is.

(3) A kollégium szervezeti egységeinél adatkezelést végzo kdznevelési foglalkoztatottak, illetve dolgozok
kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat szolgélati titokként megdrizni.

(4) Az ¢érintett az illetékes ligykezel6tdl tdjékoztatast kérhet a rdla szolo adatkezelésrdl és abba bele is
tekinthet. A betekintést tigy kell biztositani, hogy ezalatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse
meg.

(5) Az érintett kérelmére az adatkezeld tdjékoztatast ad az altala kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idétartamarol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kaptak meg az adatokat.

(6) A tajekoztatas illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhatdé meg, ha a kért adatokat az illetékes
szerv a megfeleld eljaras keretében - az allamtitokrol és a szolgalati titokrol szold 1995. évi LXV. térvény
szabdlyai szerint - el6zetesen allamtitokkd vagy szolgalati titokké nyilvanitotta. Az adatkezeld koteles az
érintettel a kozlés megtagadasanak indokat kozdlni.

(7) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak helyesbitését
illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezeld két munkanapon beliil helyesbiteni koteles.

(8) Nem kotelezd adatszolgaltatdson alapuld adatkezelés esetén az érintett indokoléas nélkiil kérheti kezelt
adatainak torlését. A torlést két munkanapon beliil el kell végezni.

(9) Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett a kollégium vezetdjéhez fordulhat.

4.§
Adatkozlések

(1) Személyes adat harmadik személlyel adattovabbitds vagy nyilvanossagra hozatal forméjaban
kozolhetd.

(2) Adattovabbitas, ha az adatot meghatarozott harmadik személy tudomasara hozzak. Az adattovabbitas
megvalosulhat az adatkezelésbe torténd betekintéssel vagy kivonat készitésével is.
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(3) Nyilvanossagra hozatal, ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

(4) A kollégium szervezeti rendszerén beliil a koznevelési foglalkoztatottak €és -dolgozok és a tanulok
személyes adatai - a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben ¢€s ideig - csak olyan szervezeti egységhez
tovabbithatok, amely a koznevelési foglalkoztatotti és -dolgozo6i jogviszonnyal illetve a kollégiumi
jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el.

(5) A kollégiumon kiviili szervtél vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre irdnyuld megkeresés
esetén az alabbi rendszer szerint tovabbithatok az adatok

o fenntarto, birésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

o sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitél a nevelési-
oktatasi intézménynek, illetve vissza,

o a magatartas, szorgalom ¢és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett tanuldcsoporton
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, az érintett bizottsdgnak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

o kollégiumi felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kollégiumhoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez
és vissza;

o az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

o a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol,

(6) Az (5)- ben fel nem soroltakon kiviil csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza a
kollégiumot.

(7) Az érintett nyilatkozattételétdl fliggetleniil teljesiteni kell a polgéari és biintetd iigyekben eljard
hatosagoktol - rendOrség, birdsag, iigyészség, vam- ¢és pénziigyorség, APEH - valamint a
nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkezd megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes
adatkezel6 - kozvetleniil vagy szolgalati felettese tjan - koteles tajékoztatni a kollégium igazgatdjat. Az
adatszolgaltatas csak az igazgatd jovahagyasaval teljesithetd.

(8) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre vonatkoz6 minden adat - a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol sz6l6 1995. évi CXXV. torvény 42. § - a szerint - allamtitok, amir6l sem mas szerv sem
mas személy nem tajékoztathato.

(9) A (7)-ben felsorolt megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
kortilményeket jegyzOkonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzdkonyv az alabbi adatokat
tartalmazza:
e amegkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime, telefonszama,
az adatkérés célja, rendeltetése,
az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett hozzajaruld nyilatkozata,
az adatkérés idépontja,
az adatszolgaltatas alapjaul szolgalo adatkezelés megnevezése,
az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egys€ég megnevezése,
az érintettek kore,
a kért adatok kore,
az adattovabbitas modja.

55



(10) A megkeresésrdl sz6l6 jegyzOkonyv elsé példanyat irattarozni kell. A jegyzokonyvet tiz évig kell
megorizni.

(11) Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre iranyul6 adattovabbitéassal, az érintettek
figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele el6tt fel kell hivni. Az érintett irasbeli
felhatalmazasa nélkiil személyes adat kiilfoldre nem tovabbithato.

(12) A kollégiumban kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha torvény rendeli el,
illetve ha az érintett hozzajarul - tilos. A kollégiumrol sz616 - személyes adatokon is alapulo - statisztikai
adatok korlatozas nélkiil kozdlhetok.

5.8
Adatbiztonsagi rendszabalyok

(1) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok illetve adathordozok védelme a
sériilés, rongalodas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.

(2) A sziikséges intézkedéseket meg kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és
feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.

(3) A szamitogépen illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani.

a. Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen - a tanuldi nyilvantartas esetén (torzskonyvi 1étszam) anyagabodl havonta -
kell kiilon adathordozoéra biztonsagi mentést késziteni.

b. Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat - el kell valasztani az aktiv
résztdl, majd a passzivalt adatokat kiilon adathordozon kell régziteni, ezt évente egyszer
kell elvégezni.

c. Tlzvédelem: A szervert jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel ellatott
helyiségben kell elhelyezni.

d. Aramellatas: A szerver aramellatasat olyan sziinetmentes aramforrassal kell biztositani,
amely dramsziinet esetén a rendszer biztonsagos leéllitdsdhoz sziikséges ideig zavartalan
iizemelést biztosit.

e. Virusvédelem: A szerveren tarrezidens lizemmodu, folyamatosan miikodo virusvédo
programot kell futtatni.

f. Hozzaférés-védelem: A haldzati er6forrasokhoz csak arra jogosult személyek férhetnek
hozza.

(4) A manualis kezelésli személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani.

a. Tiz - és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tizvédelmi
¢és vagyonvédelmi riasztod berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b. Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
igyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat zarhato
helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell Orizni.

6. §

Az ellen6rzés.

(1) Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen szabalyzat rendelkezéseinek betartasat
az adatkezelést €s adatfeldolgozast végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellendrzik.

(2) A vezetd torvény- Vagy szabalysértés észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak
megszintetésérol. Kiilondsen sulyos visszaélés esetén az illetékes vezetd fegyelmi eljaras meginditasat
kezdeményezi a feleldsség megallapitasara.
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MASODIK RESZ
Egyes adatkezelések

7.§

Tanuldi nyilvantartés

(1) A tanuléi nyilvantartds a kollégista jogviszonyra vonatkozd tények dokumentdldsara szolgald
adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint egyéb
kollégiumi szabalyzok (szervezeti €s miikodési szabalyzat) képezik.

(2) A tanuléi nyilvantartas adatai a kollégista jogviszonybol eredd célokra, feladatokra hasznéalhatok fel.

(3) A tanuléi nyilvantartasba felvehet6 adatok a kovetkezok:

a. neve, sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve, TAJ-szama, oktatdsi azonositdja, didkigazolvany
azonositoja, személyi igazolvany azonositdé szama, allampolgarsaga, szocialis helyzetet
igazol6 dokumentumok, alland6 és ideiglenes lakasanak cime telefonszama, e-mail cime,
iskolaja, osztalya, osztalyfonoke

b. akollégiumi jogviszonnyal 6sszefliggd adatok, igy kiilondsen

fejlodésének értékelése €s mindsitése, tanulmanyi adatok,

fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

téritési dijfizetéshez kapcsolodo adatok,

iskolai eldmenetelét tanusité adatok, a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval;

C. a tanuld részére a kiilonb6zo juttatdsok (0sztondij, szocidlis tamogatds, segély stb.)
megallapitdsdhoz a tanulé addazonositdé szdma, bankszamla szadma, sziilo (eltartd) neve,
allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama, valamint a sziil6 (eltarto), jovedelmi
¢s szocialis helyzetét igazol6 adatok.

- atanuldt tajékoztatni kell arrol, hogy adatait kik és mennyi ideig kezelik
- csak annyi személyes adat kezelhetd, amennyi a szocialis €s vagyoni helyzet
megitéléséhez elengedhetetleniil sziikséges

(4) A nyilvantartas kezelése a kotelez6 formanyomtatvanyokban — ,, Torzskonyv”,
,Neveldi feljegyzések™, ,,Naplo™ - és szamitogépen torténik.
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8. §

A személyzeti nyilvantartés

(1) A személyzeti nyilvantartas a koznevelési foglalkoztatottak és -dolgozok, illetve az anyagi- és
kartéritési felelosséggel bird alkalmazottak jogviszonyara vonatkozo tények dokumentédlésara szolgald
adatkezelés

(2) A személyzeti nyilvantartdas adatai az (1) pontban meghatdrozottak alanyok koznevelési
foglalkoztatotti ¢és -dolgoz6i jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara, a besorolasi
kovetelmények igazolasara és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

(3) A személyzeti nyilvantartds az (1) pontban felsoroltak esetében tartalmazza az adatokat. Az
¢rintettekrdl a nyilvantartasba felvehetd adatok a kozoktatasi torvény
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
b) allando és ideiglenes lakcim, telefonszam, és e-mail cim,
c) munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti és -dolgozoi jogviszonyra vonatkozo adatok,
igy kiilonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, képesitési feltételek aloli
mentesités,
- tovabbképzés, szakiranyl tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakképesités,
- tudomanyos fokozatok, cimek,
- idegen nyelv tudasa,
- kinevezési okmany, munkakdr, munkakori leiras,
- vezetdi megbizasok,
- probaido,
- fegyelmi eljaras, biintetés, felmentés,
- fizetési fokozat,
- tudomdnyos kutatas (publikacid), miivészeti alkotdi tevékenység, tudomanyok
kapcsolatok,
- munkaban tOltott id6, koznevelési foglalkoztatotti és -dolgozoi jogviszonyba
beszadmithato idd, besoroldssal kapcsolatos adatok,
- dolgoz¢ altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, alapilletmény, potlékok (jogeim szerint),
- megbizasi dij, tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- dolgozo6 részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,
- adolgozo részére adott juttatasok és azok jogcimet,
- adolgoz6é munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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(4) A személyzeti nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A kdznevelési foglalkoztatotti vagy -
dolgozéi jogviszony keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel.

(5) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manuélis médszerrel torténik. Az
adatok biztonsagardl az adatkezeld gondoskodik.

Kovesi Tamas
igazgatd

g wa
Piispokladany, AORE, Seeplemloer 14,

.....................................
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2. sz. melléeklet:

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Bevezetés

Az 1995. évi LXVI. torvény az irattari €s levéltari anyag védelmének altalanos szabalyaiban
kotelezoen irja eld az irattari anyaggal rendelkezd szervek és a maradandd értékli iratokat Orzé
természetes személyek részére azt a feleldsséget, hogy a szervesen Osszetartozo iratok egységét, illetve
eredeti rendjét megorizzek, valamint a tulajdonukban vagy birtokukban 1évé levéltari anyag megovasat
biztositsak.

Az iratkezelési szabélyzat rendeltetése, hogy a torvényben eldirt iratvédelemre, az iratanyag kezelésére
olyan rendszert dolgozzon ki, amely egyrészt szabalyozza a szervhez beérkezd vagy a szerv miikddése
soran keletkezett iratok atvételét, a posta felbontasat, az iratok rendezését, nyilvantartasat, iktatdsat, az
irattarolas modjat, a kimend iratok kezelését, az iratok selejtezését és a maradando értéki iratok levéltarba
juttatdsat, masrészt az iratok ligykoronkénti csoportositdsdval megkonnyitse az iratok fellelhetdségét és
selejtezését.

Az iratkezelési szabalyzat a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz0lo6 1995. évi LXVI. torvény és a 335/2005. (XI1.29.) kormanyrendelet, tovabba a 2011. évi CXC.

torvény €s végrehajtasi rendeleteinek vonatkozé rendelkezései alapjan késziilt.

A szabdlyzat eldirdsait a szerv teljes iigyvitelében megvaldsuld minden iratkezelési tevékenységre
alkalmazni kell.

Az iratkezelési szabalyzat meghatarozza az iratkezelés szervezetét és modjat.

1.Az iratkezelés szervezete és modja

A Karacs Ferenc Kollégium (tovabbiakban: Kollégium) az iratkezelést digitalis (Poszeidon) iktatd
rendszerben latja el.
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2. Az iratkezelés folyamata
A kiildemények dtvétele, érkeztetése, felbontdsa, szigndldasa
A beérkezo iratok, kiildemények atvétele

A postai kiildeményeket a kollégiumtitkar veszi at naponta - sziikség esetén tobb alkalommal is - a
posta atvételi szabalyainak megfeleléen. Az értékkiildemények, csomagkiildemények atvételére csak a
meghatalmazott személy jogosult. A nem postai uton érkezett kiildemények atvételét, érkeztetését,
nyilvantartdsat (melyek iktatast nem igényelnek) a kollégiumtitkar vagy az iigyeleti szolgélatot teljesitd
személy (pedagdgus, portas) végzi kiilon szabalyozas szerint. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy
megbizott Utjan nyujtja be, az atvétel tényét igazolni kell az iraton vagy a masodpéldanyon. A kézbesitd
utjan érkezett kiildemények atvételének igazolasara a kézbesitokonyv szolgal.

A kiildemények felbontdsa

A postabontast az igazgato (vagy az altala megbizott személy) végzi. Az igazgatod tartdosabb tavolléte
idejére koteles az intézmény részére, ill. a nevére cimzett hivatalos kiildemények felbontasara helyettest
megbizni.

Postabontas eldtt az alabbiakat sziikséges megvizsgalni, ill. a kovetkezo szabdlyokat betartani:

- Ha a postan, kézbesitd tjan érkezett vagy személyesen atadott kiildemény burkolata sériilt vagy
esetleg felbontottak, ill. azon a felbontas jelei megallapithatoak, ezt a tényt azonnal rogziteni kell.
A boritékra ra kell vezetni, hogy '"sériilten érkezett”, illetve "felbontva érkezett".
A postabont6 ezt a tényt alairasaval igazolja.

- Tilos felbontani és kdzvetleniil a cimzettnek kell tovabbitani:

= azokat a kiildeményeket, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartja maganak,

= a"sajat kezli felbontasra", a "bizalmas", "titkos" jelzésii kiilldeményeket (csak abban
az esetben bonthatok fel, ha erre a cimzett tartdsabb tavolléte - szabadsaga,
betegsége stb. - esetén szoban vagy irdsban felhatalmazast ad, vagy elrendeli, hogy
a részére ilyen jelzéssel érkezett kiildeményeket az iratkezelési szabalyzat szerint
kezeljék)

= a névre sz6l6 magankiildeményeket, (magénjellegli kiildemény: a személynév az
intézmény neve elott szerepel)

- ha a felbontas utan deriil ki, hogy a névre szolo levél hivatalos, akkor a cimzettnek feladata
gondoskodni a nyilvantartasba vételérol

e a mindsitett iratot tartalmazé kiildeményeket, amelynek kezelése kiilon eldirasok
szerint torténik,

- A "slirgds", "expressz", "azonnal kézbesitendd" jelzésii kiildeményeket soron kiviil a cimzetthez
kell tovabbitani.

- A névre sz0l6 hivatalos kiildeményeket (hivatalos jellegii kiildemény: az intézmény neve utdn
szerepel a személynév) a cimzett tavollétében felbonthatja a vezetd, ill. az altala megbizott személy.
Az éltaluk felbontott kiildeményeket kotelesek iktatas céljabol eljuttatni az iktatohelyre.

- A tévesen felbontott kiildeményeknél a boritékot ismét le kell zarni. A felbontds tényét az irat
boritékan "tévesen felbontott" felirattal, alairassal, datummal elldtva rogziteni kell, majd a
cimzetthez igy kell tovabbitani. Ha a tévesen felbontott kiildeménybdl a cimzett (szerv vagy
személy) nem allapithaté meg, az iratot a feladonak kell visszakiildeni.

- A felbontott kiildeményeknél ellenérizni kell, hogy a boritékon 1évé cimzés megegyezik-e a levélen
szerepld6 cimmel. Ha az intézménynek cimzett boritékba idegen levél keriil, akkor azt
postafordultaval vissza kell juttatni a feladonak.
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- Ugyelni kell arra, hogy a boritékon 1évé postabélyegzé lenyomata sértetlen maradjon, mert
eléfordulhat, hogy az irat keltezése joval korabbi, mint a boritékon a postabélyegzon 1évo, €s vitas
esetben a boriték bizonyitd erejii.

- Azokat a kiildeményeket, melyek téves cimzés vagy téves kézbesités kovetkeztében keriiltek a
beérkezo levelek kozé, a kovetkezd6 munkanapon vissza kell juttatni a Postanak.

- A kiildemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett mellékletek megérkeztek-
e. A hianyokat fel kell tlintetni, hogy az iigyintéz6 a hiany potlasardl intézkedhessen. A mellékletek
hianya nem akadalyozhatja az ligyirat tovabbi kezelését, az ligy intézését.

- A kiildeményekkel érkezett értékek kezelése

e Ha a kiildemény felbontasakor kideriil, hogy az értékeket (pénzt, egyéb értéket)
tartalmaz, a felbonto koteles az iraton keltezve és alairva feltiintetni. A pénzt, egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak kell
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni. Az értékek tovabbi sorsardl érdemi
ligyintézés soran kell gondoskodni.

- Az e-mailen érkezett iratok kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

2.1 A boritékok kezelése

A kiilldemények boritékait az irathoz kell csatolni, de azok koziil az ligy befejezését kdvetden csak azt
kell megdrizni, amely fontos kezelési vagy ligyintézoi feljegyzést tartalmaz; valamilyen bizonyito ereje
lehet; vagy ha a beadvany készit6jének, a kiild6 szervnek a neve csak a boritékrol allapithato meg. Ha az
irat hataridore térténd tovabbitisihoz jogkovetkezmény fiizodhet, ha a kiildemény névtelen levél, a
boritékot minden esetben az irathoz kell régziteni. A beérkezd szamldkhoz mindig csatolni kell a
boritékot.

Szigndlas
A felbontott kiildeményeket az igazgatd vagy az altala megbizott személy (kollégiumtitkar) szignalja,

az iratokra ravezeti az érkezés datumat, az ligyintézé nevét, valamint intézkedési feljegyzését. Ezt
kovetden a szignalt iratokat iktatds, nyilvantartds, szétosztas céljabol atadja az iratkezelOnek.
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2.2 Az iktatasi folyamat részei
Az iratok iktatasa

Az iktatast a kollégiumtitkar végzi. Az iktatds az iratkezelés legfontosabb része. A helyes, pontos
iktatas biztositja az iratok meglétét, segitségével kovethetd az irat utja, ez biztositja a pontos, hataridok
figyelembevételével valo ligyintézést.

Tilos:
- azutdlagos iktatas,
- az irat nélkiili iktatas,
- aszobeli megkeresés alapjan torténd iktatdszam kiadasa.

A beérkezés napjan valamennyi beérkez6, érdemi {igyintézést igényld iratot a beérkezés sorrendjében
iktatni kell. Iktatni kell a kimend, a hivatalbdl keletkezett iratokat. Minden iratnak csak egy iktat6szdma
lehet. Soron kiviil iktatandok a hataridds iratok. Ha az irat munkaidé végén (vagy munkaiddé utan)
érkezik, az azt kovetd munkanap megkezdésekor az iratot azonnal iktatni kell. Ez alél kivétel a munkaidd
végén beérkezett birdsagi irat, amelynél az iktatas id6pontja a tényleges atvétel napja. Iktatni csak irat
alapjan szabad.

Nem kell iktatni:

- az iratnak nem mindsiilé kiilldeményeket: napilapok, folyodiratok, kozlonyok, hivatalos lapok,
konyvek, hivatalos kiadvanyok (katalogusok, menetrendek stb.), a rekldm- €s propagandaanyagok
(prospektusok, szordlapok, termék- és gyartmanyismertetok, ajanlati arakat tartalmazo jegyzékek
stb.);

- ajogkovetkezményekkel nem jar6 tomeges értesitéseket és meghivokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szamlékat;

- munkaiigyi nyilvantartasokat.

2.3 Iktatobélyegzo

Az iktatobélyegzd hasznalata kotelezd. Az iktatas része az iktatobélyegzd lenyomatanak elhelyezése az
iraton, és a lenyomaton az adatok feltiintetése. A lenyomaton szerepld adatokat minden esetben tollal ki
kell tolteni. Az iktatobélyegzd lenyomatat ugy kell az irat elsd (szoveges) oldalara helyezni, hogy irdst ne
takarjon.

Az iktatobélyegzd lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:
- az intézmény neve,
- az iktatasi év, ho, nap,
- az iktatoszam,
- az irattari tételszam,
- az ligyintéz0 neve,
- elészam-utészam,
- mellékletek szama.

A mellékletek mennyiségét tiz darabig szdmmal, ezen feliil "iratcsomd" jelzéssel kell feltiintetni.

Kozvetleniil az iktatobélyegzd lenyomata alatt kell jelezni az elintézett ligyek irattarba helyezésének
idejét: "Irattarba: év, ho, nap".
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2.4. Iktatokonyv

Kézi iktatas céljara minden €v kezdetén ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell
hasznalni.

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely méas méddon olvashatatlannd tenni nem szabad. A téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités
ténye — az eredeti feljegyzés olvashatosdga mellett — kétségtelen legyen. Meg kell azt is jeldlni, hogy a
tévesen beiktatott {igy iratdt mely szdmra iktattak at.

Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan az iktatdsra felhaszndlt utols6 szdmot kdvetden
alahuzassal, az utols¢ iktatds szamanak feltiintetésével, keltezéssel, aldirdssal és a hivatalos bélyegzo
lenyomatédnak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatast minden évben 1-gyel — illetve, ha osztott iktatas esetén kiilon szamkeretet jelolnek ki,
ennek elsd szamaval — kell kezdeni. A kiilonbozd szervezeti egységek iktatdoszdmait pl. romai szamok,
illetdleg betiijelek kiillonboztethetik meg egymastol.

Eloirat — utoirat

Az irat beiktatdsa el6tt mindig meg kell allapitani, hogy volt-e az iigynek folyd évben elézdleg
beérkezett irata (eldirata).

- Ha az tigynek nincs el6zménye, az iratot 0] sorszamra kell iktatni.

- Ha az iigynek folyo évben volt el6zménye, akkor az Gjonnan érkez6 iigyiratot nem szabad
Uj sorszamra iktatni, hanem a sorszdm kovetkezd alszamara kell a beérkezést feljegyezni.

- Ha az tigynek a foly6 évet megel6zden volt elézménye, az iratot 1 sorszamra kell iktatni,
ugyanakkor az eldiratot az utoirathoz kell csatolni. Az iratcsatolas tényét rogziteni kell.

2.5. Beérkezd e-mailek kezelése

Az intézményhez e-mailen érkezett hivatalos iratokat az iskolatitkdrnak kell 4tadni intézkedés, ill.
iktatds céljabol. A magénjellegii e-maileket a cimzetthez kell eljuttatni.
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3.Az iigyintézéssel kapcsolatos iigyirat-kezelési szabalyok

Az iratok szignalasa az igazgato (vagy az altala megbizott személy) feladata, aki kijeloli az tigyintézét,
valamint az iraton utasitast ad a kivant intézkedésre, az ligyintézés modjara, az elintézés hataridejére.

Beosztastol fliggetleniil iigyintézo az a dolgozo, akit az igazgatd az iligy intézésére kijelol. Az
igazgatonak a személyek kijelolésénél figyelembe kell vennie, hogy az el6iratnal ki volt az iigyintézo,
nincs-e sszeférhetetlenség az ligy természete €s az ligyintéz6 személye kozott, ki legyen az ligyintézésre
jogosult, ha az illet6 ligyintéz6 tavol van. Az ligyintézOk kotelesek az igazgatd utasitasa szerint eljarni.

Az ligyintéz6 feladata az ligy érdemi elintézése. Az tligyintézének szam szerint, ill. lapszdmonként
feladata ellendrizni az altala atvett ligyiratokat. Meg kell gy6zddnie arrol, hogy az eldiratokat csatoltak-e,
a korabbi utasitasokat betartottak-e, ill. sziikség van-e valamilyen kiilonleges eljarasra. Az tigyintézok az
irat atvételérl az elintézésig felelosek az iratért. Ellenérzésnél a kért iratokat kotelesek bemutatni.
Feleldsek a kikiildésre keriild iratok tartalméért és a hataridék betartdsaért. Az tligyintézé az ligyeket
hataridon beliil, siirgdsségiik sorrendjében koteles elintézni.

Az iigyintézo felettese rendszeresen tartozik az elintézési hataridé betartdsdt ellendrizni és az
elintézetlen tigyiratokat havonta feliilvizsgalni.

Az elintézés az alabbi modon torténhet:
- az eredeti irat tovabbitasaval,
- irasbeli valasz nélkiil: telefonon, személyes megbeszélés utjan (az intézkedést az eredeti
iratra ra kell vezetni),
- intézkedés nélkiil: tudomasulvétel - az ligyirat irattarba helyezésével.

Az ligyintéz0 az elintézett ligyiratot, az iratkezelonek adja at, egyidejlileg utasitast ad
- apéldanyszamra,
- acimzettre,
- az elkiildeni szandékozott mellékletekre,
- a hataridds nyilvantartasba helyezés idejére,
- apostai tovabbitas modjara vonatkozoan.

A valaszleveleket 2 példanyban, fejléces papirra kell elkésziteni az alabbi adatokkal:
- az intézmény neve, cime, postai irdnyitdszama, postafiok szama, telefonszama,
- az ligyintéz6 neve,
- iktatoszam,
- targy,
- hivatkozasi szam (eldéado-iigyintézo),
- datum,
- mellékletek szama,
- az alair6 neve és beosztasa,
- atovabbitds modja.

Az iratokat az intézmény vezetdje irja ald eredeti aldirdssal. Az alairas utan a szovegen valtoztatni nem
lehet. Névbélyegzé nem hasznélhato.
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3.1 Ugyiratok tovabbitdisa

A végleges formdban elkésziilt (aldiratott, hivatalos bélyegzdvel ellatott) ligyiratokat a boritékba
helyezés, ill. expedialas elott ellendrizni sziikséges az iktatészam, a cimzés, a targy, a keltezés, a
bélyegzdlenyomat, a feltiintetett és csatolt mellékletek darabszamanak helyessége, az alairdsi jogkorre
vonatkoz6 eldirasok betartasa szempontjai szerint. Az észlelt hidnyossagokat potolni kell.

Ugyancsak ellendrizni sziikséges a boritékra felirt cimzés, iktatoszam helyességét.

Ha a jogszabaly masként nem rendelkezik, az ligyfél altal becsatolt eredeti okiratokat - kérelem esetén
hitelesitett masolatukat - az eljaras befejezése utan vissza kell kiildeni.

3.2 A tovabbitas modjai

A postai Gton torténd tovabbitas esetén a posta altal rendelkezésre bocsatott feladokonyvet kell
hasznalni. A kiildemények bérmentesitése a Fenntarté altal kotott megallapodas alapjan torténik.

A kiildemények személyes kézbesitéssel is tovabbithatok. A kézbesitéssel tovabbitott kiildemények
szamara kézbesitokonyvet kell hasznalni.

Az e-mailen torténd tovabbitas esetén a visszaigazolast az elkiildott anyaghoz csatolni kell.

3.3 A visszaérkezett kiildemények kezelése

A visszaérkezett, egyenként bejegyzett kiilldemények folyoszamat a feladokonyvben feltiinden be kell
keretezni és mellette fel kell tiintetni a visszaérkezés napjat. A visszaérkezett kiildeményt az iratkezeld
koteles a kapcsolodo tigyirattal soron kiviil atadni az ligyintézének.

Az ligyintéz0 kotelessége ellendrizni a cimzést; helytelen vagy téves cimzés esetén feladata a helyes
cim felkutatasa.

A kiilldemény ismételt kézbesitését meg kell kisérelni. Ha a kiildemény kézbesithetetlen - a cimzett
elhunyt, lakhelyétdl tartosan tdvol van, vagy egyéb ok miatt - azt a boritékkal egyiitt irattarba kell
helyezni, miutan a boritékra feljegyzésre keriilt a kézbesités elmaradasanak az oka, a keltezés és alairas,
valamint ha egyéb intézkedést nem igényel.
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4. Hivatalos bélyegzok

Az intézménytdl elkiildésre keriil6 leveleken és mas iratokon el kell helyezni az intézmény hivatalos
bélyegzd lenyomatat. Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb szamban lehet tartani.

4.1. Bélyegzok nyilvantartdsa

A hivatalos bélyegzdkrél a Kollégium koteles nyilvantartast vezetni. A Kollégium hivatalos
bélyegzdinek nyilvantartasardl az iratkezeld gondoskodik.

A Dbélyegz6 hasznaldja tartds tavolléte esetén (szabadsag, betegség idejére) az 6t helyettesitd
dolgozonak adja 4t a bélyegzdket.

Hivatalos vasarléas céljabol bélyegzot kiadni atvételi elismervény ellenében lehet.

A bélyegzot hasznaloja csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja.

Hivatalos 1d0 befejezése utdn, illetve a hivatali helyiségbdl valo tadvozéaskor a bélyegzot el kell zarni.

A koznevelési foglalkoztatotti vagy -dolgozdi jogviszony megsziinése esetén a bélyegzot a
nyilvantartonak kell visszaadni.

A bélyegzd elvesztésérol vagy eltlinésérdl, a bélyegzd felkutatasara tett intézkedésrdl, az ligyben
lefolytatott eljarasrol a Kollégium igazgatdjat soron kiviil irdsban kell tajékoztatni.

4.2. Avult bélyegzik

Az avult bélyegzdk selejtezésére, megsemmisitésére az alabbi intézkedéseket kell megtenni:
- az avult bélyegzokrdl lenyomatot kell készitent;
- az avult bélyegzdk selejtezésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az igazgat6 altal alakitott bizottsag az avult, kiselejtezett bélyegzoket megsemmisiti.
A selejtezési jegyzOkonyvet az avult bélyegzék lenyomatat tartalmazo jegyzékkel a Hajda-Bihar
Megyei Levéltarnak kell megkiildeni.
A bélyegzd-nyilvantartasbol az "avult" bélyegzét ki kell vezetni; a megfeleld bejegyzésnél fel kell
tiintetni az alabbi széveget:
"Kiselejtezve: ......... €V e ho ..... nap".

67



5. Irattar - irattari kezelés

Az iratok téarolasara szolgald helyiség csak akkor felel meg céljanak, ha szaraz, pormentes és jol
szelloztethetd. A helyiség kivalasztasanal kiilonféle hatosagi rendelkezéseket is figyelembe kell venni (pl.
tlizoltdsag, rendOrség, levéltar). Az irattari helyiség biztonsaga érdekében vasajtd, az ablakokra vasracs
felszerelése ajanlott.

5.1. Az irattari helyiség berendezése

Célszerli a Salgd tipust vasallvany hasznalata. Az allvanyokat az irattarban folyosoészeriien kell
elhelyezni.
Az irattarban a tlizvédelmi eldirasoknak megfeleld szamu tlizoltd berendezést kell tartani, melyet konnyen
hozzaférhetd helyen sziikséges elhelyezni.
Az irattar "C" tlizveszélyességi osztalyba tartozik. Az irattarban dohanyozni tilos!
A két évnél nem régebbi iratok kézi (dtmeneti) irattarban nyernek elhelyezést. A kézi irattdrat abban a
helyiségben kell berendezni, ahol az iktatast végzik.
Irattarba helyezés elott az elintézett, lezart ligyiratot (az iktatobélyegzd lenyomata alatt, az irattarba
helyezés id6pontjanal) az intézmény vezetdje vagy altala megbizott személy kézjegyével latja el. Ennek
megtorténte utan keriilhet csak irattarba az ligyirat.
Az irattarba helyezés elott at kell vizsgalni az tligyiratot, hogy a kezelési utasitasoknak és szabalyoknak
megfelel-e. Az esetleges mulasztas potlasarol gondoskodni kell.
A kézi irattarban az iratok tdroldsa gyliris iratrendezOben, ezen beliil az iktatdoszdmok emelkedd
sorrendjében torténik.
A gylirQs iratrendezd gerince az alabbiakat tartalmazza:

e az intézmény hosszu bélyegzdjének lenyomatat,

e  az irattari tételszamot,

e az ¢év megjeldlését.

A kézi irattarbol a teljes naptari év {igyiratai minden ¢év januarjaban a megfeleld iktato- és
segédkonyvekkel egylitt az intézményi irattarba kertilnek.

Az intézményi irattar az tigyviteli értékkel vagy a maradando értékkel bird 2-3 évnél régebben keletkezett
iratok téra.

Az iratokat olyan tarol6 eszkozben kell elhelyezni, amely az iratokat a portol, a nedvességtdl és egyéb
kiilsé behatdsoktol védi; amelyben a mozgatas, az iratok kiemelése és visszahelyezése pedig jelentdsen
leegyszerlisodik.

E célnak megfelelden az iratok szabvany irattari dobozban nyernek elhelyezést.

A dobozba helyezett iratok szétcsuszasanak és ezzel osszekeveredésének a veszélye nem allhat fenn.

A dobozokat feliratozni sziikséges. Tartalmazza az intézmény megnevezését, a tételszdmokat, az év

megjelolését. Amennyiben az egy adott ligyhoz tartozé iratanyag egy irattari dobozban nem fér el, akkor a
részletezd szamot (iktatoszamot) is fel kell tiintetni.

Az irattarban az iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkiil kell tarolni.

A kiilonleges méretli iratok, mellékletek (térkép, rajzok) kiilon tarolandok; ezt a tényt az iraton jelezni
kell.

Az irattarbdl ligyiratot hivatalos hasznalatra csak az iratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért felelds
vezetd altal megbizott személy, az iratkezel6 emelhet ki.

Az tgyirat helyén ligyiratpotlo lapot/iratkivételi elismervényt kell tartani, amelyet az atvevd, mint
elismervényt alair.
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Az irattarbdl iratot hivatalos hasznalatra - elismervény ellenében - altalaban 15 napra szabad kiadni. Ha
az lgyirat hatdridére nem érkezett vissza, akkor siirgetni sziikséges. 30 napon tul pedig az illetékes
vezetOnek jelenteni kell, aki intézkedni koteles.

Irattarban elhelyezett tigyiratr6l masolat az illetékes vezetd engedélyével adhatod ki. A hiteles masolatot
"A masolat hiteles" szoveggel, keltezéssel, alairassal hitelesiteni kell.

Az ugyfél, ill. képviseldje vagy az a személy, aki érdekeltségét hitelt érdemlden igazolja, az iratkezeld
¢s/vagy az uigyintézo jelenlétében az iratokba betekinthet és a megtekintésre atadhato iratrol masolatot,
jegyzetet készithet.

Ha engedélyhez kotott a betekintés, a masolat, ill. jegyzet készitése, az érdekeltnek az engedélyt meg kell
szereznie.

Az ligyben nem érdekelt személy részére felvilagositas, masolat nem adhato.

Selejtezés

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol kiemelni csak meghatarozott
iratselejtezés sordn szabad.

Az intézmény irattari anyagabol azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek maradand6 értékiinek, és
amelyekre az intézménynek ligyviteli szempontbdl nincs sziiksége, ill. a kotelezd megdrzési idejiik az
irattari terv szerint lejart, legaldbb 5 évenként selejtezési eljaras ala kell vonni. A megdrzési 1d6t az utolsd
érdemi ligyintézés lezarasanak keltétol kell szamitani.

Nem kell selejtezés alad vonni az iratnak nem mindsiild anyagokat, a sériilt (hibas) gépi adathordozdkat.
Selejtezni csak teljes és lezart (tételszdmmal ellatott) tételeket lehet. Amennyiben valamilyen hiany
tapasztalhatd, azt potolni kell. Ha az iratanyagbdl iratok hidnyoznak, potlasuk valamilyen okbdl nem
lehetséges, errdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az igazgatd a selejtezési elOkésziilettel egyidejiileg selejtezési bizottsagot kdoteles olyan személyek
kijelolésével létrehozni, akik az iratok tigyviteli, tudomanyos, torténeti jelentéségével tisztaban vannak,
valamint attekintéssel rendelkeznek az intézmény miikodésérdl és tigyiratkezelésérdl.

A selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az iratselejtezés idopontjat a Hajdi-Bihar Megyei Levéltarnak be
kell jelenteni.

A selejtezési bizottsag feladatai:

1. kapcsolatfelvétel a levéltar referensével,

2. a selejtezéssel kapcsolatos teendok tisztazéasa az iratkezelési szabalyzat €s irattari terv alapjan,
ill. a levéltar bevonasaval,

3. aselejtezés végrehajtasa, iranyitasa, ellenérzése,

4. aselejtezési jegyzOkonyv elkészitése és megkiildése jovahagyasra a levéltarnak.

A selejtezésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:
e azintézmény nevét,
e ajegyzokonyv felvételének idejét,
e abizottsag tagjainak, a selejtezést végzOok nevét, beosztasat,
e aselejtezend? iratok tételszamat, évszamat, targyat, mennyiségét (ifm),
e akeltezést, a hivatalos bélyegzd lenyomatat, aldirdsokat.

Az iktatott iratselejtezési jegyzokonyv 2 példanyat alairva, hivatalos bélyegzdvel ellatva a levéltarnak kell
megkiildeni jovahagyas végett.

A levéltari zaradékolas, jovahagyas utan lehet csak az iratanyagot megsemmisiteni.

Ha a levéltar valamelyik irat visszatartasat igényli, akkor azt az iratot a kiselejtezett iratok koziil ki kell
emelni és a helyére visszatenni, tovabb Orizni. A jegyzOkonyvben fel kell tiintetni a visszatartott irat
iktatoszamat, évszamat.
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A selejtezési jegyzOkonyv levéltari zaradékkal ellatott példanyat az irattar koteles a nem selejtezhetd
tételek kozott drizni.

Iratok atadasa a levéltarnak

A maradand6 értékili iratokat az irattari tervben meghatarozott 6rzési ido elteltével - legalabb 15 évi
Orzés utan -, elozetes levéltari egyeztetést kdvetden kell atadni a levéltarnak.

A levéltar részére atadando iratokrol 3 példanyban atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni, mely
tartalmazza:

- az atado intézmény megnevezeését,

- az atadas id6pontjat,

- az atadasra keriild anyag pontos megnevezését, évkorét, mennyiségét (az atadando
anyagokrol doboz szinten beazonosithatd jegyzéket kell késziteni tételszam, targy és
évkor megjelolésével),

- az atadasi jegyzokonyvben az atadd kikotéseket tehet az atadott anyag kutathatosagat
illetoen,

- a jegyzOkonyvet az atadd részérdl az intézmény vezetdje irja ala és latja el hivatalos
bélyegzdvel.

Az atadési-atvételi jegyzokonyv alairt példanyat a nem selejtezhetd tételek kozott kell megdrizni.

A levéltarban Orzott iratokat a levéltar az atadd intézménynek sziikség esetén rendelkezésre bocsatja,
kikolcsonzi. A levéltari anyagokat kiilon levélben és indokolva kell kikérni a levéltartol.

Iratok kezelése az iigyintézd(k) munkaviszonydanak megsziinése, a munkakor dtaddsa esetén

Ugyintéz8 munkaviszonyénak/jogviszonyanak megsziinése, ill. munkakor atadas esetén az iigyintéz6 az
elintézett ligyiratokat atadas-atvételi jegyzokonyvvel atadja.

Az elintézetlen iigyiratokrol jegyzokonyvet kell felvenni, mely tartalmazza az iigyirat iktato- és
tételszamat, évét, targyat, az -elintézetlenség indoklasat, ill. a tovabbi Tlgyintézéshez sziikséges
informéciokat ad.

Amennyiben {igyirat hidanya tapasztalhato, jegyzOkonyvben kell rogziteni az ligyirat adatait, a hidny
tényét és koriilményét, valamint a sziikséges intézkedéseket.

Munkaviszony megsziinése, munkakor dtadasa az ligy elintézését nem akadalyozhatja.

5.2. Az iratkezelés feliigyelete
Az intézmény iratkezelésének felligyeletét az igazgatd vagy az altala megbizott személy latja el; felelds
az iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséeért.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato feladata

e Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv elkészitése, ill. elkészittetése, feliilvizsgalata,
modositasa, a végrehajtas folyamatos ellendrzése.

e A jovahagyott szabalyzat és irattari terv ismertetése a dolgozokkal.
- A hitelesitések elvégzése.
- Az iratkezelés folyamatos ellendrzése.

o Az iratkezelési feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa.

o Az iratkezelésért felelds személy kijelolése.

o Az iratkezelési fegyelem megszegdivel szemben a feleldsségre vonasrol valé gondoskodas.

e Az irattari anyag kéarosodasat el6idéz6é rendkiviili események alkalméval a hibaelhdritas, az
anyag mentésének megszervezése.
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Az iratkezelo feladata
o Az iratkezelési szabalyok alkalmazésa, betartasa, végrehajtasa.
e Folyamatos kapcsolattartas az iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért felelés vezetovel.
o Az iratkezelési feladatok ellatdsahoz sziikséges eszkozok beszerzése.
e Ugyintézdével egyeztetve a tételszam meghatarozasa.
e Ellendrzési feladatai
- HataridOk betartasanak ellendrzése.
- Az iratkezelési szabalyok betartasanak ellendrzése.
- Az ligyintézés szabalyossaganak ellendrzése.
e Eszlelt hidnyossagok, tapasztalt szabélytalansagok jelzése a vezetdnek.
e A hidnyossag, szabalytalansag megsziintetése érdekében hozott intézkedés végrehajtasa.

6. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagbdgus csak a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen {igyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

« A csoportvezetd nevelStanar vezeti a digitalis csoportnaplot (KRETA), a kollégiumi naplot
(Ugyeleti naplo) és szintén elektronikus formaban az egyéni foglalkozasi naplot (KRETA)

* A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly modon,
hogy az olvashato maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az
iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

A kollégium dltal hasznalt nyomtatvany:
* a kollégiumi naplo (iigyeleti naplo),
* akollégiumi torzskonyv.

A kollégiumi naplo (iigyeleti naplo)

* A kollégiumi napld a kollégiumban folytatott pedagogiai tevékenységek dokumentaldsara
szolgal.

* A kollégiumi naplon fel kell tlintetni a kiallitdé intézmény nevét, cimét, OM azonositojat, a
megnyitads ¢és lezards idOpontjat, az igazgatd aldirasat, papiralapti dokumentum esetén az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

* A kollégiumi napld

—a pedagdgusok nevét, beosztasat, elérhetdségét, a vezetett csoport nevét,

—a létszamnyilvantartast, ennek részeként

—a kitoltés napjat,

—a déleldtti, délutani €s €jszakai neveldtanar nevét,

—az ligyeletes tanul6 nevét,

—a csoportok szamat, aktualis létszdmat, az igazoltan és igazolatlanul tavollévok 1étszamat,

—a betegek nevét és tartozkodasi helyét, a jarobetegek szamat, a korhdzban, a kollégiumban
¢s az egyéb helyen tartozkodo fekvObetegek szamat, az §sszes beteg 1étszamat,

—az ligyeletes neveldtanar jelentését,

—az lUgyeletes tanar ¢s az igazgato, illetve az adott teriiletért felelds igazgatohelyettes
alairasat tartalmazza.

—A létszamnyilvantartast napokra lebontva kell vezetni.

A kollégiumi térzskonyv
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* A kollégiumi térzskonyv a kollégiumban elhelyezett tanulok nyilvantartdsara szolgal. A
torzskonyvet tanitasi évekre lebontva kell vezetni.

* A torzskonyvet az iskola vezet6je altal kijeldlt - nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott -
alkalmazott vezeti.

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

* A kollégiumi térzskényv

— atanulo torzskonyvbeli sorszamat,

— a tanul6 nevét, allampolgarsagat, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét €s idejét,
tarsadalombiztositasi azonositod jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

— nem magyar allampolgar esetén a tartozkodds jogcimét, a jogszerl tartdozkodast
megalapozo okirat szamat,

— atanul6 lakcimét, sziild elérhetdségét,

— azon iskola nevét, amelyikkel a tanul6 tanuldi jogviszonyban all, osztalyat,

— atanulo kollégiumba torténd be- €s kikoltozésének idépontjat,

— atanulok tligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatdrozatokat, zaradékokat tartalmazza.

* A gyermeket, a tanul6dt akkor lehet a torzskonyvbdl tordlni, ha a kollégiumi tagsagi viszonya
megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

* Amennyiben a kollégium testi, érzékszervi, beszéd vagy mas fogyatékkal €16 tanuld nevelését
is ellatja, a torzskonyvben fel kell tiintetni a szakvéleményt kiéllitd szakértd és rehabilitacios
bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat
idépontjat.

A tantargyfelosztas és az orarend

* A kollégiumi pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd Oraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd Oraszamba beszamithaté feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast a kollégium
igazgatoja - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - hagyja jova.

+ A tantargyfelosztas alapjan készitett nevel6tanari munkaid6-beosztas, csoport-foglalkozasi- (a
Kollégiumi Alapprogram szerinti kotelezd foglalkozasi) és szabadidés foglalkozasi rend
(szakkorok, korrepetalasok rendje) Orarendszeriien tartalmazza a kotelezd és a szabadon
valasztott foglalkozasok rendjét.

A jegyzokonyv

+ Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

* A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
iigy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.
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7. A nevelési-oktatdsi intézmény, az iskolai zaradékok és a kitelezé nyomtatvanyok

A kollégiumok altal alkalmazhato zdaradékok

Zaradék Dokumentumok

1. Felvéve a i kollégiumba | Kt
(externatusi elhelyezésre) a(z) ........c..ccvvennnne... tanévre.

2. A kollégiumi  tagsaga  (externatusi  elhelyezése) | Kt., Kn., Csn
.......................................... miatt megsziint

e s fegyelmezo | Csn

A, s fegyelmi | Kt., Csn.
biintetésben részesiilt.

Alkalmazott roviditések

Csoportnaplo Csn.
Kollégiumi naplo Kn.
Kollégiumi térzskdnyv Kt.

A kollégium dltal hasznalt nyomtatvanyok

1. Kollégiumi naplé (Ugyeleti naplo)
2. Kollégiumi torzskonyv*

* = Az igy jelolt nyomtatvanyok csak az BM engedélyével gyarthatok és forgalmazhatok.
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LEGITIMACIO

Alulirott Kovesi Tamas, a Karacs Ferenc Kollégium (4150 Piispokladany, HOs6k tere 2.) igazgatoja
nyilatkozom, hogy a Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzat médositdsai a nevelbtestiilet bevonasaval és
tamogatasaval a 2023. szeptember 19.-én megtartott nevelGtestiileti értekezleten véglegesitésre kertiltek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa soran a térvény altal biztositott véleményezési jogat a
Didkonkormanyzat €s a Sziil6éi szervezet gyakorolta.

Kovesi Tamas
igazgato

Piispokladany, eZO,,LS P D 6 i 'IQ B
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LEGITIMACIO

A KOLLEGIUMI SZULGI KOZOSSEG VELEMENYEZESI HATAROZATA
A Karacs Ferenc Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziil6i Kozosség megismerte.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Sziiléi Kozosség a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban leirtakkal egyetért, megvaldsitasat

tamogatja.

"

A

Piispokladany, 0L D.09.. /, . PR

/[)M é{r'\“ |

a sziil6i kozosség vezetdje
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LEGITIMACIO

A Karacs Ferenc Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kollégium didkdnkormanyzata a
2023. szeptember 20. -i iilésén megismerte €s érdemi véleményt nem fiiz6tt hozza.

Ezt a tényt a DOK képvisel&je alairasaval tanusitja.

) ~ 0 A& 5
Kelt: Piispokladany, ..¢ Je s ln,

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

a DOK képviseldje
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Fenntartéi és miikodtetdi jovahagyo nyilatkozat

Jelen Szervezeti €s miikdési szabélyzatban a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepité rendelkezések a
42-44. oldalan talalhatok (Munka és védéruha juttatasok).

Ezeket a koltségeket a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartéja timogatja,
amennyiben a targyév koltségvetésében a fedezet rendelkezésre all.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdésében biztositott jogkdrében
eljarva a fenntarto az iskola jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyja.

Kelt: Berettyoujfalu, . 2022, ...92.. .22

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

2 WM&LH .........

fenntart6 képvisel6je
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