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1.A kollégium vezetése, iranyitasa

A kollégium az a nevelési-oktatasi intézmény, amely az iskolai tanulméanyok folytatdsdhoz
sziikséges feltételeket biztositja, ha az
a) a lakohelyiiktdl tavol tanulok szamara a szabad iskolavalasztashoz vald joguk
érvényesitéséhez, nemzetiségi nyelven vagy gyogypedagodgiai nevelési-oktatasi
intézményben valo tanuldsukhoz,
b) a tanuld testi-lelki egészségét veszélyeztetd, tanulasat akadalyozo otthoni koriillmények
miatt sziikséges.
Kollégiumi nevelés-oktatas és lakhatason kiviili ellatas biztosithaté annak a tanuldnak is,
akinek féréhely hianyaban nem lehet kollégiumi elhelyezést biztositani (a tovabbiakban: externatusi
ellatas). A kollégium szervezeti €s szakmai tekintetben 6nalld intézményegység. Azokban a szakmai
kérdésekben, amelyek csak a kollégiumra vonatkoznak, a kollégiumban dontenek.

1.1 A kollégium vezetdje a kollégiumi intézményegység-vezeto
A kollégiumi intézményegység-vezetd irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét a pedagodgiai munkakozosség vezetdje, a kollégiumi titkar, az érdekvédelmi
szervek képvisel6i segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Segitok:

e pedagdgiai munkakdzosség vezeto,
e kollégiumi titkar,

e didkdnkormanyzat vezetdje,

a.) A kollégium vezetdje felelés — a Koznevelési tv.68 § alapjan — az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodéséért, pedagogiai munkdjaért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasaért,
egyetértési jogokat gyakorol a szakmai feladatokat ellaté pedagdgusok esetében. Dont az
intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

b.) A kollégiumi intézményegység-vezetd képviseli az intézményt.
Jogkorét esetenként, vagy az {ligyek meghatirozott korében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.
A kollégiumi intézményegység-vezetot akadalyoztatasa esetén a szakmai munkakd6zosség
vezetdje helyettesiti.

1.2.Az kollégiumi intézményegység-vezeto feladatkorébe tartozik
e anevelOtestilet vezetése,
e aneveldi munka irdnyitasa, ellendrzése,
e a rendelkezésekre allo koltségvetés alapjan a kollégium mikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa,
e adidkonkormdényzattal vald kapcsolattartas, egylittmiikodés,
e anemzeti és kollégiumi linnepek munkarendjéhez igazodo, méltdé megrendezése,

1.3.Az kollégiumi intézményegység-vezeté kozvetlen munkatarsai
a.) Az kollégiumi intézményegység-vezetd kozvetlen munkatarsai:
e apedagdgiai munkak6zosség vezetdje,
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e akollégiumi titkar
b.) Az kollégiumi intézményegység-vezetd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori
leirasuk alapjan, valamint az kollégiumi intézményegység-vezetd kozvetlen iranyitdsa
mellett végzik.
Az  kollégiumi intézményegység-vezetd kozvetlen munkatarsai a  kollégiumi
intézményegység-vezetonek tartoznak feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

1.4.A kollégium vezetése
a.) Az kollégiumi intézményegység-vezetd mellett a pedagdgiai munkakozosség vezetdje, a
kollégiumi titkar, az érdekvédelmi szervek képviseldi, véleményezo €s javaslattevd joggal
rendelkeznek.
b.) Akollégiumi neveldémunka belsé ellendrzése
A belsd ellendrzési rendszer az intézményi ellendrzési rendszer részeként atfogja a
kollégiumi neveldmunka egészét. Az ellendrzés biztositja, hogy a felmeriil hibak feltarasa
idében torténjen, illetve fokozza a munka hatékonysagat.
A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.
Belso ellendrzéskor az aldbbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:
e segitse a nevelomunka hatékonysaganak novelését,
e kérje szamon a pedagdgusoktol az eredményeket,
e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét,
legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,
jelezzen a kollégium miikodése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsiild intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra, illetve tamogassa a helyes
kezdeményezéseket,
e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,
e jaruljon hozz4 a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez
Az ellendrzést végzok:
e kollégiumi intézményegység-vezeto,
¢ munkakdzosség-vezeto,
e csoport nevelStanarok,
Az ellendrzés teriiletei:
e pedagobgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
e iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések,
e csoportfoglalkozdsok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi produktumok,

mérések.
Formai:
e foglalkozasok, adminisztracio ellendrzése,
e beszamoltatasok,
e eredményvizsgalatok, felmérések,
e helyszini ellendrzések,
e ahazirend betartasanak ellendrzése.

2.A kollégium szervezeti rendje

2.1.1. Kollégiumi titkar

A kollégiumba felvett tanulok jelentkezési lapjainak és tartozékainak nyilvantartasba vételét és
kezelését végzi, vezeti az étkezési téritési dijak nyilvantartdsat. Kezeli a tanulok befizetéseit,
gondoskodik a valtozasok rogzitésérdl, az eldirasok és befizetések szamitdogépes feldolgozasarol.
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Egyezteti a befizetéseket és az eldirasoknak megfelelden felszolitja a hatralékosokat a tartozés
rendezésére. Az étkezési dijak megfizetésének szabalyait a kollégium Hazirendje tartalmazza.

Az onkormanyzatok altal atvallalt étkezési dijakat és a gondozasba vett gyermekek étkezési dijat
szdmlazza az érintettek felé.

Ellatja az iktatasi, irattdrozasi feladatokat, gondoskodik az intézmény levélpostai kiildemények
feladasarol és felvételérdl.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Hatas- és jogkore nincs, de a kollégium munkéjanak javitdsara, hatékonyabba tételére javaslatot
tehet.

2.1.2. Technikai dolgozok iranyitdja

Irényitja a technikai dolgozdk munkajat.

Az ¢épiiletiizemeltetési feladatok soran figyelemmel kiséri a koziizemi anyagok mennyiségi
felhasznalasat, kapcsolatot tart az lizemképesség biztositasa érdekében a kiilonbozd egységekkel.
Figyelemmel kiséri a felajitasi, karbantartasi feladatok elvégzését, hibaelharitasokrol folyamatosan
gondoskodik.

Javaslatot tesz az épiiletrészek, tartozékok, berendezések karbantartasi anyagainak, és tisztitoszerek
beszerzésére.

Biztositja a raktarozasi feladatok megoldésat, gondoskodik a hasznalatban 1évd eszkozok szakmai
igényeknek megfelel elhelyezésérdl, megovasarol.

Szervezi a megfeleld helyiségek biztonsdgos zarhatosagat, igazolja a koziizemi felhasznalasokat,
szolgéaltatasokat, javitasokat.

Feladatai kozé tartozik tovabba a varosban az aktudlis iigyek intézése, kisebb vasarlasok
bonyolitasa.

Hatas- és jogkore nincs.

2.1.3. Karbantartok

A kollégiumi intézményegység-vezetd valamint Technikai dolgozok iranyitdja utmutatasaval, a napi
feladatok egyeztetésével ellatjak az ¢éplilet és a berendezések javitdsat, karbantartasat,
kozremiikddnek a felyjitasi munkak végzésében. Végzik az intézmény eszkozeinek megvasarlasat,
tarolasat, mozgatasat.

Ellatjak a vizellatasi feladatokat. Az elvégzett munkakat a karbantartd fiizetben nyilvantartjak és
leigazoljak. Ellatjdk az épiilet kornyezetében talalhaté fak, ndvények gondozasat, a teriilet
tisztantartasat.

2.1.4. Takaritok

Kiilon személyre sz6lo teriileti bontds szerint végzik az épiilet és helyiségeinek takaritasat,
tisztantartasat.

A folyosok, mosdok, WC-k, éttermek, kozos helyiségek, tornaterem €s helyiségeinek naponkénti
tisztitasat végzik, a haldszobdkat hetente legalabb egyszer, de sziikség szerint felmossak,
porszivozzak.

Tanitési sziinetekben nagytakaritast végeznek.

2.1.5. Portasok

Kezelik a szolgalati helyiikon elhelyezett telefonkésziiléket, a telefonbeszélgetésekrdl nyilvantartast
vezetnek ugy, hogy az 6sszegszamlaloval flizetben jelzik. Az 4tadas atvételkor az eseménynaploban
az Osszeget rogziteni kell.

Feliigyelik az ,, A ,, épiiletben torténd mozgast a szobakulcsok alapjan.
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A leadott zarolt kulcsok atvétele utdn felelosséggel taroljak azokat. A potkulcsok kiadasarol
nyilvantartas vezetése kotelezd.

Eseménynaplot vezetnek, ami kiterjed minden eseményre, ami a kollégiumban torténik. Ebben
torténik az atadas atvétel rogzitése.

Hatéaskorét vagy dontési jogkorét meghaladd eseményekrdl, lizemeltetési gondokrol értesiti az
tigyeletes neveldt, illetve a kollégiumi intézményegység-vezetot.

A szallodai vendégektdl megkovetelik a bejelentd lap kitoltését, vezetik a szallasnyilvantartasokat,
agynemivel latjak el dket, megjelolt esetben szamlat allitanak ki a vendégek részére.

Rongalasok megeldzésére a nyilatkozatok kitoltése kotelezd, ez vonatkozik a tornaterem bérletére is.
A beszedett pénzékért anyagilag felelések, ¢és szdmlamasolatokkal egyiitt kotelesek atadni a
kollégiumi titkarnak, vagy a valtotarsnak. A vendégek tadvozasa esetén a szobat atveszik, az esetleges
karosodast a vendéggel tudatjak, az agynemiit lehtizzék. (ezen feladatok max. 10 {6 esetén értendok.)
Rendezvény esetén feliigyelnek a folyoson elhelyezett tdrgyakra, ruhdkra, rendezvény befejezésével
megtekintik a tornatermet, az éttermet, az okozott kart, a rendellenességeket, azokat bejegyzik az
eseménynaploba és tudatjak a rendezvény lebonyolitdival.

A didkok lefekvése, dolgozok tavozasa utan meggy6zodnek az épiilet foldszintjén 1€vo ajtok, ablakok
zarasarol, villanyok leoltasarol.

Rendkiviili esemény esetén onalldan értesitik — sziikség szerint — renddrséget, tlizoltdsagot, mentdket,
az intézmény vezetését.

A kollégium szervezeti egységei, vezetdi szintjei megéllapitdsanal alapelv, hogy a kollégium
feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lassa el a kdvetelményeknek megfelelden.
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3.A kollégium miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

3.1.A torvényes miikodés alapdokumentumai
A kollégium torvényes miikodését az — hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Alapito Okirat,

e Pedagodgiai Program,
e FEves munkaterv,
e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
e Hézirend
4 Kollégium rendje

4.1.A kozalkalmazottak munkarendje
a.) A kollégium alkalmazottainak korét a Koznevelési tv 61-62 §-a, szabalyozza.
Ennek megfelelden a kollégiumban pedagdgus, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segito,
valamint miiszaki, kisegit6 és mas alkalmazottak dolgoznak, kézalkalmazotti jogviszonyban.

b.) A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait az
1992. ¢évi XXII. torvénnyel (Munka Torvénykonyve), valamint az 1992. évi XXXIIL.
torvénnyel (A kozalkalmazottak jogallasardl), valamint a 2011.évi CXC torvény (A Nemzeti
koznevelésrdl) szabalyai alapjan kell végezni.

4.2.A nevelé munkat kozvetleniil segité és mas kézalkalmazottak munkarendje

a.) A kollégiumban a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az kollégiumi intézményegység-vezetd allapitja meg a kollégium zavartalan
miikddése érdekében.
A munkakori leirdsokat az kollégiumi intézményegység-vezetd késziti el.
A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével a kollégiumi intézményegység-
vezetd €s munkakozosség vezetd tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangoldsara,
valtozasara, és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

b.) A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

e kollégiumi intézményegység-vezetd: kotetlen

péntek 730 - 13%
e kollégiumi tikar: hétfd — csiitortok 730 _16%
fizetési napokon g0 17%
péntek 730 - 13%
e karbantartok: hétfe — csiitdrtok 6% — 14%
péntek 6% — 129
e takaritok: hétfd — péntek 620 — 14%
e portasok: kiilon beosztas szerint 6% — 6%

4.3.A pedagogusok munkarendje

a.) A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a Koznevelési tv.62 - 63. §-a rogziti.

b.) A Koznevelési torvény 28 § -a alapjan a kollégiumban dolgozo pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal — Koznevelési tv keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval
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koteles tolteni, a munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.
A kollégiumi foglalkozéasokat csoportbontasban, kotelezo é€s valaszthatd, egyéni és csoportos
foglalkozasok keretében kell megszervezni.
A kollégium az ellatasban részesiilo tanulok részére felkészito ( felzarkoztato, tehetség
kibontakoztatd, specialis ismereteket ado ) foglalkozasokat, tovabba a szabadido eltoltését
szolgalo egyéb, valamint a tanuldval egyéni torédést biztositod foglalkozasokat szervez.
A kollégium a foglalkozasokat kollégiumi csoportonként heti huszonnégy 6ras keretben
szervezi meg. A heti huszonnégy oras foglakozasok keretén beliil figyelembe venni kell a
Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban eldirt foglalkozéasokat.
A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatassal Osszefiiggd egyeb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat
el A kollégiumban dolgozo pedagogusok kotott munkaidejiiket a kollégiumi
intézményegység-vezeto altal a tanév elején elkészitett munkarend szerint latjak el.

c.)
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni a kollégium
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat, valamint a pedagégusok egyenletes
leterhelését. A neveldtanar a heti kotott munkaidején tilmenden sziikség szerint kollégiumi
rendezvények, tovabbképzések, értekezletek céljabol max. heti 8 o6ra iddtartamra
berendelhetd.

d.) A pedagdgus koteles 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Ugyanez vonatkozik a tanitas nélkiili munkanapok programjaira is.
A pedagdgus a munkabol vald tavolmaradasa esetén, annak okat lehet6leg el6z6 nap reggel
10.00 o6raig koteles jelenteni a kollégiumi intézményegység-vezetonek. A hianyzd
pedagdgusnak a munkajaval kapcsolatos teenddket at kell adnia a helyettesitjének.

e.) Az elfogadott munkarendet csak rendkiviili esetben lehet megvaltoztatni. Az indokolt esetet
irasban, két nappal a valtoztatasi igény eldtt kell az kollégiumi intézményegység-vezetdhoz
benyujtani engedélyeztetés céljabol a csere okat feltiintetve.

f.) A helyettesité pedagogust legalabb 1 nappal a helyettesités megkezdése elétt meg kell bizni.
Ett6] rendkiviili esetben el lehet térni.

g.) A pedagogusok szamara a nevelomunkaval kapcsolatos rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra megbizast vagy kijelolést az kollégiumi intézményegység-vezetd adja a
munkakozdsség vezetdjének meghallgatisa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.
A pedagogusok munkakdri leirdsa a személyi anyagokban talalhato.

4.4.A kollégium tanuléinak munkarendje

A kollégiumi Hézirend tartalmazza a tanuldk kotelezettségeit €és jogait, valamint a tanulok belso
munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezd. Erre elsOsorban minden tanul6 sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok €s a beosztott tanuldk iigyelnek.

Az tigyeleti rend megszervezése az arra kijeldlt pedagogusok feladata.

A Hazirendet — az kollégiumi intézményegység-vezetd eldterjesztésére — a neveldtestiilet
fogadja el a Koznevelési tv.25.§ -ben eldirt véleményezési folyamat lefolytatasa mellett.
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4.5.A tanév helyi rendje

a.) A tanév szeptember 1-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A tanitasi év kezdete el6tt 1 nappal érkeznek a tanuldk és a szorgalmi év utolsdé napjan
hagyjék el a kollégiumot. Kivétel a kotelezd nyari szakmai gyakorlat ideje.

A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét az oktatasért felelds miniszter rendeletben allapitja
meg. A kollégium ezt figyelembe véve késziti el éves munkatervét, alkalmazkodva a
tarsiskolak munkatervéhez.

A szorgalmi id6 az {lnnepélyes tanévnyitoval kezdédik és sziildi értekezlettel,
csoportfoglalkozasokkal végzodik.

b.) A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiillet hatdrozza meg, és rogziti az éves
munkatervben.

Ennek megfelelden a tantestiilet az alabbiakrdl dont:
e a neveldomunka Iényeges tartalmi valtozasairol (Pedagdgiai Program, modositasarol, az
uj tanév feladatairol),

a kollégiumi szintii rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol,

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,

az éves munkaterv jovahagyasarol,
¢ a hazirend modositasarol.

c.) A kollégiumi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sport rendezvényekre) vald
megfeleld szinvonali felkészités ¢s felkésziilés a pedagogusok és a tanuldk szdmara
képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevd egyenletes terhelést adjon. A kollégiumi
szintll linnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok jelenléte kotelezo, az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

d.) A tanév helyi rendjét, a Hazirendet és a balesetvédelmi el6irasokat a csoportvezetok az elsd
tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten a sziilokkel. A kollégium
belsd rendszabalyait ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratanal az elécsarnokban.

4.6.A napirend

6% oratol ébresztéssel kezdddik és 22%° orakor villanyoltassal fejezddik be. Ettdl eltérést az
kollégiumi intézményegység-vezetd a hazirend kiilon fejezeteként engedélyezhet. Alkalmanként
— indokolt esetben — ettdl eltéréen az tigyeletes neveld is intézkedhet.

4.7.A kollégiumban valo tartézkodas rendje

a.) A kollégium nyitva tartasa folyamatos.

b.) Hétvégén tanuld csak kiilon engedéllyel a bennmarado fiizetben feltiintetett indok alapjan,
iskolai elfoglaltsdg miatt tartdzkodhat.
Kivételt képeznek a megyeszékhelytdl tdvol (mas megyében, illetve kiilfoldon) lako tanulok.

c.) Akollégiumban valo tartozkodas tovabbi rendjét a Hazirend hatarozza meg.

d.) A kollégiummal koézalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére -—
vagyonbiztonsagi okok miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:
e rendezvényeken eldzetes megallapodas szerint,
¢ munkaiddben kollégiumi intézményegység-vezeto illetve helyettese tudtaval.

e.) Sziilok, kdzeli hozzatartozok az iigyeletes tanar engedélyével tartozkodhatnak a szobakban a
hazirendben megfogalmazottak szerint.

f) Az, A, épiilet bejarata a ,,fObejarat”.
Nem tekinthetd bejaratnak — csak kivételes esetben, illetve engedéllyel — a ,,B” és ,,C” épiilet
bejérata, illetve konyha hatsé bejarata.

g.) Tanuld csak tanari engedéllyel hagyhatja el a kollégiumot.
Tavolmaradasa esetén minél rovidebb idon beliil értesitse a kollégiumot. Hianyzasanak okat
igazolja.
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h.) Kiilsé személy csak a portas Utmutatasa, illetve kiséretében mehet a kollégiumi
intézményegység-vezetdi irodaba.

4.8.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
a.) A kollégium épiiletét cimtablaval, tanuldszobait a Magyar Koztarsasag cimerével kell
ellatni. Unnepélyeken az épiilet lobogdzasa a karbantartok feladata.
A kollégium minden dolgozoéja és tanuldja felelOs:
o akdzosségi tulajdon védelméért, allagdnak megovasaért,
e akollégium rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékossagért,
e tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

b.) A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

c.) Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
kollégiumi intézményegység-vezetd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet a
kollégiumbdl kivinni. A konyvtar, szdmitogépterem, torna és konditerem haszndlati rendjét
a kollégium Hézirendje tartalmazza.

d.) Vagyonvédelmi okok miatt a termeket, szobakat zarni kell.

e.) A mihelyt, raktarnak kijelolt helyiséget a munkakdri leirasban megjeldlt anyagilag felelés
személyek hasznalhatjak.

4.9.A kollégium helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kollégium a Koznevelési tv. 22. § (3) pontja alapjan ha nem sérti az alaptevékenységeinek
ellatasat, anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat.

A kollégium helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadédsardl, amennyiben az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — a kollégiumi titkar javaslatara az érintett k6zosségek véleményének
kikérésével — az kollégiumi intézményegység-vezetd dont.

A bérbeadhato helyiségek és berendezések listajat az SZMSZ 1. szdmt melléklete tartalmazza.

4.10.A kollégium neveldtestiilete

A neveldtestiilet a kollégium legfontosabb tanacskoz6 €s dontéshozo szerve. A nevelOtestiilet tagjai
a kollégium valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottai, valamint a neveldmunkat
kozvetleniil segitd fels6foku végzettségli dolgoz6i A nevelési €s oktatasi kérdésekben, a
kollégiummal kapcsolatos tigyekben, valamint a Koznevelési tv-ben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:
- a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadésarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a tanulok fegyelmi iigyeiben,

az intézményvezetoi, intézményegység-vezetoi palyazathoz készitett vezetési programmal
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Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott igyekben.

4.11.A nevelotestiilet értekezletei

a.) A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro,

félévi,

0szi és tavaszi nevelési értekezlet,

neveldi értekezlet,

tovabbképzési értekezlet.

b.) Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze a kollégium Iényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 50% + 1 tagja (esetleg 2/3-a), valamint
ha a kollégiumi intézményegység-vezetd vagy az érdekvédelmi szervek vezetdsége
sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzések, illetve jegyzokonyvek késziilnek.

4.12.A nevelétestiilet dontései és hatirozatai

Az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az kollégiumi intézményegység-vezetd szavazata dont.

4.13.A nevelétestiilet szakmai munkakozossége
A Koznevelési tv. 71. §-a szerint a pedagdgusok szakmai, modszertani munkakozdssége segitséget
ad a kollégiumban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. A szakmai
munkakozsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjnak irdnyitdsaban,
tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség vélemeényének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

4.14.A pedagégiai munkakozosség tevékenysége
A nevelGtestiilet feladatainak 4atruhazasa alapjan a pedagdgiai programmal €s az éves
munkatervvel dsszhangban a munkako6zosség feladatai:
e javitja, korrigalja a kollégiumban foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
e kialakitja az egységes kovetelményrendszert, felméri, értékeli a tanulok neveltségi szint-
jét,
e javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasa-
ra,
e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
o fejleszti a munkatarsi kozosséget.
e Akollégiumi munkakozdsség vezetdjének feladatait a 4 sz. melléklet tartalmazza

12



Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Szakgimnaziuma és Kollégiuma
Kollégiumi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

4.15.Gyermek és ifjusagvédelmi tevékenység

e Akollégium kézremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében
¢s megsziintetésében, ennek soran egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd6 maés személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

e Ha a kollégium a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

e A kollégium vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés munkajahoz
sziikséges feltételekrol.

e A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrol, hogy milyen idépontban és hol
kereshetd fel.

o A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés segiti a kollégium pedagogusainak gyermek- és
ifjusdgvédelmi munké;jat.

o tij¢koztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen probléméval, hol és milyen iddpontban
fordulhatnak hozzéa, tovabba, hogy a kollégiumon kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,

e a pedagbdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
megismeri a tanulo csaladi kornyezetét,

o gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

e a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanulo lako-, illetve ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal
vagy az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot
tesz a tamogatas természetbeni ellatds formajaban térténd nyljtasara,

e a kollégiumban a tanulok és a sziilok altal jol lathatdo helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgélat,
nevelési tandcsadd, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti
otthona, stb.) cimét, illetve telefonszamat,

o tadjékoztatast nyljt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol.

e A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megeldzésére,
illetve a gyogyulo szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

e A kollégium tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a tanulonak
¢s a szildknek a kozépiskolai, szakiskolai, fels6foktl iskolai tanulméanyok
megkezdéséhez.

e A kollégiumban a tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos
élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

5. Intézményi védé és 6vé elbirasok
Az intézményi védo és ovo eldirasokat a Tliz- és munkavédelmi szabalyzat valamint a Tz
¢és bombariado terv tartalmazza.
A tanév elején mindenki részesiil munka és tlizvédelmi oktatasban, a kés6bb bekdltozok is,
ennek igazolasaként a munka és tiizvédelmi naplokat alairjak.
Pot balesetvédelmi oktatdst kellett tartani azok részére, akik tiz és balesetveszélyes
tevékenységet folytattak.
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Tiiz és bombariadot szeptemberben kell megtartani, annak végrehajtasrol jegyzokonyvet kell
késziteni.
A tanuldk egészségvédelmi, orvosi ellatasat a korzeti orvosi rendeld latja el.

5.1.Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6balesetek esetén
Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében

1. A kollégium minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldok
részére az egészségik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

2. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a)A sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetnie, minden
tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak. E
feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

c) A kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést a kollégium vezetének ki kell
vizsgalnia.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanulobalesetet az el6éirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani,

- A 3 napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. Egy példanyt at kell
adni a tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

6. Kollégiumi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje
6.1.A kollégiumi kozosség
Az alkalmazotti, sziil6i €s a tanuloi kdzosségek Osszessége.

6.2.A szakalkalmazotti kozosség
A kollégium neveldtestiiletébdl és a kollégium kozalkalmazotti jogviszonyban allo
valamennyi dolgozo6jabol all.

6.3 A sziilok képviseldi

A Koznevelés tv. 73. §-a értelmében a kollégiumban a sziilok meghatarozott jogok érvényesitésére,
a kotelességlik teljesitése érdekében az intézmény mikodését, munkdjat érintd kérdésekben
véleményezési,javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak 1étre. A
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kollégium tanuldinak sziilei csoportonként képviselik a kollégiumot az intézményi sziil6i
munkak6z6sség munkéjaban
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6.4 A didkonkormanyzat
A Koznevelési tv. 48 §-a rendelkezik a tanulokézosségeket és a didkonkormanyzatot érintd
kérdésekben.

a) Diakkorok
Az iskola, a kollégium tanuloi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd k6zos tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és mikodését a
neveldtestiilet segiti..

b) A diakénkormanyzat miikodési rendje
A tanulok - érdekeik képviseletére - didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.
A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el,
¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

) A kollégiumi diakonkormanyzat élén mitkddési rendjében meghatarozottak szerint valasztott
didkbizottsag all. A tanuloifjusagot a kollégium vezetdsége és neveldtestiilete eldtt a
kollégiumi diakbizottsag képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét felséfokt végzettségli és pedagogus szakképzettségii

személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves

id6tartamra. A didkonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait, és
fordulhat a kollégium vezetdségéhez.

d) A diakkozgyiilés a kollégium tanuldinak legmagasabb tajékozodd — tajékoztatdé foruma,
amely a tanulok6zosség altal megvalasztott kiildottekbol all. A diakkozgytilés az kollégium-
vezetd altal, illetve a didkonkormanyzat SZMSZ —ben meghatarozottak szerint hivhato 6ssze.

e) A nevelGtestiilet az alabbi értekezletekre hivja meg a diakonkormanyzat vezet6jét: SZMSZ,
hazirend, a szocidlis juttatasok, a szabadidés programok megvitatasa.

f) Az kollégiumi intézményegység-vezetd havonta tajékozodik a didkonkormanyzatban folyd
munkarél a diakonkormanyzat vezetdjével valdo megbeszélés soran.

g) Az kollégiumi intézményegység-vezetd ¢évente kétszer a kollégiumi kozgyilésen
tajékoztatast ad a kollégium helyzetérdl.

h) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- a hazirend elfogadasa el6tt

A szervezett véleménynyilvanitast kezdeményez6 koteles egyeztetni a kollégium kollégiumi
intézményegység-vezetdjével. Minden kollégista didknak joga van, hogy kéréseit, felvetéseit,
javaslatait, egyéni problémait a kollégium kollégiumi intézményegység-vezetdjének jelezze €s
ezekre 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.
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6.5 A csoportkozosség
A kollégiumi csoport az egy nevelési évre, tanévre alkotott oktatasszervezési egység, amely
meghatarozott kozos pedagogiai feladatok végrehajtasara alakul a kollégiumba felvételt nyert
tanulokbol.

A k6z0s tanuldcsoport tagjai egy tanulokozosséget alkotnak.

A tanulokozosség tagjai, mint a kollégium didkdnkormanyzatanak egysége:

o kiildottet delegalnak a kollégiumi didkonkormanyzat vezetdségébe,

e acsoport igy onmaga didkképviseletérdl dont.

6.6 A csoport vezetéje a csoportvezeto tanar

A csoport ¢€lén, mint pedagogusvezetd a csoportvezetd tanar all. A csoportvezetd tanart a
pedagdgiai munkakozosség vezetd javaslatara az kollégiumi intézményegység-vezetd nevezi ki.

A csoportvezetd tanar feladatai:
e alaposan ismernie kell a csoport tagjait,

e a kollégium pedagbdgiai elvei szerint neveli csoportja tanuldit, a személyiségfejlodés

tényezdit figyelembe veszi,

e segiti a tanulokozosség kialakulasat, figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldémenetelét,

fegyelmi helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,
e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat,

e a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €és adminisztrativ
feladatait (a csoportnapld preciz vezetése, a félévi és év végi statisztikai adatokat
szolgaltatdsa, a tanulok ki és bejelentkezése,. kapcsolattartas sziilokkel, iskolakkal stb.)

maradéktalanul teljesitse

o sziikség szerint sziiloi értekezletet tart, részt vesz csoportja iskolai sziildi értekezletén,
folyamatosan irdsban tajékoztatja a sziil6ket gyermekiik eldémenetelérdl és magatartasarol

o cllatja a csoportjaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat

e tanuloit rendszeresen tdjékoztatja a kollégium eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara

mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésében.

e az ¢érdekeltekkel egyetértve javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,

biintetésére,

részt vesz a pedagogiai munkak6zosség munkéjaban,

nevel6i munkdjdhoz munkatervet készit,

kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasaval.
tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanadcsadassal segitséget nyljt a tanulonak, a sziildnek.

6.7 A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

A kollégium kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét a kollégiumi intézményegység-vezetd, a

munkakdzosség vezetd segitségével koordinalja.

A kapcsolattartds rendszere, formai kiilonbozd értekezletek, forumok, kollégiumi gytilések,

tanacskozasok.

A kollégiumi kozosségek kapcsolattartasdban a rendszeres €s konkrét idépontokat a kollégium

éves munkaterve tartalmazza, melyeket a kollégium faligjsagara ki kell fiiggeszteni.
6.8 A sziilok tajékoztatasanak formai

A szill6 joga a Kdznevelési tv. 72 § - a alapjan , hogy megismerje a nevelési-oktatasi
intézmény pedagodgiai programjat, hdzirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.
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Gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérol, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen részletes ¢és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.
Ennek megfelelden a kollégium a tanév soran
e szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén tali
idépontokban (sziil6i értekezletek, fogadoorak)..
e rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad (tanulmanyi munka, magatartas).

b) A sziil6i értekezletek
A sziilok a tanév rendjérol, feladatairdl, az alapdokumentumok elérhetdségérdl a szeptemberi
értekezleten kapnak téjékoztatast.
Az Osszevont sziiloi értekezletet az kollégiumi intézményegység-vezetd, a csoport sziiloi
értekezletet az iskolai sziiloi értekezletek napjan a csoportvezetd tanar hivja Ossze a
felmertiil6 probléméak megoldasara.

c) Pedagogusok fogadoorai
A kollégium valamennyi pedagdgusa tanévenként nyolc alkalommal tart sziildi fogadoorat.
Amennyiben a gondviseld fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaival,
telefonon vagy irasban idOpontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal. A fogaddorak
idejét, helyét a munkaterv tartalmazza.

6.9 A kollégium kiilsé kozvetett és kozvetlen partnerei
A kollégium rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, kiilsd
partnerekkel
e a fenntartoval,
a kapcsolodo iskolakkal,
a helyi dnkormanyzatokkal sziikség szerint,
az Arany Janos Alapitvany kuratoriumaval,
ifjusdgvédelmi szervezetekkel,
partnerlista alapjan (7. szamu melléklet)

7.A tanulok felvételének, jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei és formai, hianyzasuk
igazolasa

7.8 A tanulok felvétele

A kollégiumi tagsagi jogviszony létesitését a Kozoktatdsi tv. 52 §.- a szabdlyozza. A kollégium
tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentkezési lap kitoltésével és
beadasaval kérvényezheto.

A kollégiumba valo felvételrdl a kollégiumi intézményegység-vezetd egyetértésével az iskola
igazgatdja, a kollégiumba felvett tanulok foglalkozasra torténé beosztasarél a kollégiumi
intézményegység-vezetd dont, a kollégiumi neveld-testiilet véleményének kikérésével.

7.9 A kollégiumi tagsagi viszony megsziinése

A kollégiumhoz a tanulokat fiiz0 tagsdgi viszony megsziinésérél a Koznevelési tv.52 § -a
rendelkezik. A kollégiumi felvétel, gyamhivatali intézkedés esetétdl eltekintve a tanuldi jogviszony
fennallasaig, egyébként egy tanévre szol.

7.10 A tanulok kotelességei és jogai:
A kollégiumban lako gyermek kotelességeit €s jogait a Koznevelési tv. 46.§-a szabalyozza.
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A kollégium megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek teljesitésének. A
tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi kollégiumi munkarenddel kapcsolatos részletes
szabalyokat a hazirend tartalmazza.

7.3.1A tanulo6 altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas
szabalyai

7.3.1.1. A tanul6 jogutodjaként a kollégium szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokéba
keriilt dolog felett, amelyet a tanuld allitott eld kollégiumi tagsagi viszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, illetve a kollégiumi tagsagi viszonyhoz
kapcsolddo, azonban az abbol szarmazo kotelezettségekhez nem koétddo feladatok teljesitésekor.
Feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

7.3.1.2 A tanulot dijazas illeti meg, ha az iskola, kollégium a vagyoni jogokat masra ruhézza at.

7.3.1.3 Ha a kollégium a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanul6 részére a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadni.

7.3.1.2 pontban meghatarozott esetben a tanulét megfeleld dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével - s
a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhdzésa alkalomszeriien,
egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

7.4.A tanulok jutalmazasanak elvei
Azt a tanulot, aki tanulményi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat vagy példamutatd magatartast tanusit, illetve hozzajarul a kollégium jé hirnevének
megdrzéséhez, a kollégium dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
A kollégium ezen tilmenden jutalmazza azt a tanuldt, aki:
e eredményes, kulturélis tevékenységet folytat,
e kimagaslo sportteljesitményt ér el,
o akdzOsségi €letben tartdsan jo szervezd és iranyitd tevékenységet végez,
e teriileti, orszagos versenyen helyezést ér el.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat a példamutatdban egységes helytallast
tanusitd kozosséget dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

7.5.A jutalmazas formai
a) Akollégiumban elismerésként a kdvetkezo irasos dicséretek adhatok:
e csoportvezetoi,
e kollégiumi intézményegység-vezetoi,
e neveldtestiileti.
A jutalmak odaitélésérdl - a pedagogusok és a csoportkdzdsség javaslatainak meghallgatasa
utdn - a csoportvezetd tanar dont.

b) Az a tanuldt, akinek kollégiumi szinten is kiemelkedd a munkaja, nyilvanosan kell
megdicsérni.
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c) Csoportos jutalmazasi formak:
Jutalomkirandulés, kulturalis, sport hozzajarulas /szinhaz, uszoda stb./

d) Emlékplakett odaitélése a kollégiumi napok alkalmaval.
7.6.Fegyelmi intézkedések
Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmi intézkedésben
részesithetd.
A fegyelmezd intézkedések a kovetkezok lehetnek:
e csoportvezetdi figyelmeztetés,
e csoportvezetdi megrovas
e csoportvezetdi intés,
e kollégiumi intézményegység-vezetdi figyelmeztetés,
e kollégiumi intézményegység-vezetdi megrovas
e kollégiumi intézményegység-vezetdi intés

e neveldtestiileti intés

7.7.Fegyelmi biintetések

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A Koznevelési tv.59 § - a szabalyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési feleldsségét.

A kérokozasért a szoba mindenkori lakdja a felelds, az okozott kart mindenkor meg kell tériteni.
Ha nem derithetd ki a karokozo6 személye a szoba, folyosd vagy épiiletkozdsség a felelds.

Fegyelmi biintetés lehet:
® megrovas,
® szigorl megrovas,
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa
o athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba
o Kizaras
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni,

ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanulo6 esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

7.8. Egyezteto6 eljaras
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek szabélyait a 20/2012. ( VIIL.31.)
EMMI rendelet 53.§ - 54§ - a szabalyozza.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved? fél, kiskort

sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo egyetért.
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A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zOen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiloje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés kollégiumba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztetd eljaras célja:
o akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
o értékelése,
o megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarast folytatni kell:
o ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik,
o kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

A kollégium feladata az egyeztetd eljaras lefolytatasaban:
o atechnikai feltételek biztositasa
o egyeztetd felkérése,
o értesitd levél kikiildése.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat:
o atanulo kiilonds méltanylast érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyéara
tekintettel legfeljebb hat honap id6étartamra felfiiggesztheti.

7.9.A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6 kételes a hazirendben meghatarozott id6ben a kollégiumban tartézkodni.
Késését vagy hidnyzasat sziil6i, vagy orvosi igazolassal igazolhatja.

8 A tanuldszobai foglalkozasokon kiviili rendezvények szervezeti formaja és rendje

8.1 A tanulészobai foglalkozasok célja
A tanorara valo felkésziilés szinterei.
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Miikodésiik rendjét a munkakozosség dolgozza ki €s rogziti a hazirendben.
8.2 Tanulészobai foglalkozasokon Kkiviili foglalkozasok

Szakkorok, onképzokorok, korrepetalas, felzarkoztatd foglalkozasok, sport és mivészeti
tehetséggondozas, konyvtar, ifjasagi klub, kulturélis rendezvények, ismeretterjesztd eldadasok.
A fenti foglalkozasok helyét €s id6tartamat a munkatervben rogzitjiik.

Szakkoroket a magasabb képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a munkakozosség-
vezetd javaslata alapjan indit a kollégium. A szakkorok vezetéit az  kollégiumi
intézményegység-vezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errdl, valamint a latogatottsagardl szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje
felel6s a szakkor miikodéséeért.

8.3.Didksport

A tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul. Az aldbbi

sport lehetdségeket vehetik igénybe a mindennapos keretben:

e tornaterem,

e konditerem

e multifunkcios labdajaték palya,

e erdei kondipdlya, valamint a kollégium szakos tandr irdnyitasaval heti 4 éraban
biztositja a sportfoglalkozasokat. A tanuldk igényét a sportfoglalkozast vezetd pedagdgus
kozvetiti a kollégium vezetdsége felé,

e akollégium az érdeklddd tanuldk szamara téritésmentesen uszodabérleteket
biztosit.

8.4.A Kkorrepetalasok célja
Az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez wvalo felzarkoztatds. A
korrepetalast az kollégiumi intézményegység-vezeto altal kijeldlt tanarok tartjak.
A kollégium a kiemelkedden sportold tanulok €s a mivészeti képzésben résztvevd tanulok
szdmara szakos tanarok segitségével kiilon korrepetalast biztosit (érettségi targyak, angol,
német, informatika).

8.5.A kollégium konyvtara
Heti négy alkalommal 4ll a hazirendben megfogalmazottaknak megfelelden a tanulok szamara.
A kollégiumi konyvtar SZMSZ — ét a 3. szamu melléklet tartalmazza.

A kollégium az érdekl6do tanuldk szamara ingyenes szinhaz €s filharmonia, bérleteket biztosit.

8.6.A tanulocsoportok egyéb rendezvényei
Az ilyen jellegli rendezvényeket be kell jelenteni a kollégium vezetdségének, és az
engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a pedagogiai részvételt.

9.Az intézmény hagyomanyainak apolasa
9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai.

a.) A kollégium hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint a kollégium jo
hirnevének megorzése, Oregbitése a kollégiumi kozosség minden tagjanak joga ¢és
kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
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b.) A kollégium hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:
e szakmai — tudomanyos konferencidk megszervezése,
e (Golyak fogadasa
e oktober 6. Aradi Vértantikra emlékezés — Kegyeleti valtofutas,
e oktober 23.-a Koztarsasag Napja
februar 25. Megemlékezés a kommunista diktatarak aldozatairol
1848-49. Marcius 15. Polgari forradalom és szabadsagharc
aprilis 16. Holocaust megemlékezés
Osszetartozas Napja jinius 04
Széchenyi Napok
Ismerkedési est - gblyaavatod
Mikulas est
Karacsonyi tinnep
Karacsonyi teahdz
Farsang
Husvéti megemlékezés
Bucsuest

Kollégiumi szintli versenyek:
e (Osszetett tanulményi versenyek,
e kollégiumi hazibajnoksagok

9.2 A hagyomanyapolas kiilséségei
a.) Minden évben tanuldink koziil a legjobbak elismerésképpen évkonyvet és emlékplakettet
kapnak.
b.) Az intézmény tanuldinak tinnepi viselete: sotét alj és fehér bliz, illetve ing.

10. A bels6 igazgatas és ligyvitel szabalyai
10.1.Szervezeti és miikodési szabalyok
a.) Egyes munkakorok atadasanak rendje:
kollégiumi intézményegység-vezetdi munkakor: atadasa-atvétele targyaban jegyzOkonyvet
kell felvenni és abban minimumként az aldbbiakat kell rogziteni: legsziikségesebb
tajékoztatd adatok a tanuldi-nevel6i allomanyrol, folyamatban 1évé , illetve elintézetlen
igyekrol, kozvetlen feladatokrol.

A munkakor adtadasanal jelen vannak a nevel6testiilet egy tagja és az intézményvezeto.

A felelosségi viszonyok jo elhatarolasa érdekében sziikséges még a fentiek alapjan
jegyzOkonyvet késziteni olyan munkakorok atadasarol és atvételérdl, ahol a munkakori
tevékenység anyagi eszk6zok feletti diszponalasat is magaban foglalja:

e kollégiumi intézményegység-vezetd

e nevel6tanarok

e technikai dolgozok iranyitdja

Pénz és készletkezelok: e munkakorok atadasanal a kozvetlen felettes jelenléte kotelezo.

b.) Egyéb eljarasi rendelkezések:

23



Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Szakgimnaziuma és Kollégiuma
Kollégiumi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

e Minden esetben, amikor a miikddési szabalyzat nevel6testiileti, kozosségi dontést ir eld, a
szavazas szOtobbséggel, nyiltan torténik. Szavazategyenléség esetén az kollégiumi
intézményegység-vezetd szavazata a donto.

e A tanuloifjisagot érintdé kérdéseknél figyelembe kell venni a tanuléi Onkorményzat
vezetdinek véleményét, javaslatait is.

e A csoportvezetd neveldk kotelesek részt venni csoportjuk iskolai sziildi értekezletén.
Kotelesek tajékoztatni a sziiloket a kollégista magatartdsarol, munkajarol.

e A nevelOtestiilet tagjai reszortfeladatok vallaldsaval kotelesek tdmogatni a
diakdnkormanyzat munkajat.

o Az iskolak igazgatoival az kollégiumi intézményegység-vezeto tartja a kapcsolatot.

e Az osztalyfonokoket, szakoktatokat minden csoportvezetd neveld oktobertdl juniusig
koteles havonta felkeresni, s a tanulokrol egymast kdlcsondsen informalni.

10.2.RendKkiviili esemény bejelentése
A tarsadalmi tulajdon és a magantulajdon fokozott védelme mind a tanuloi, mind a feln6tt
kozosségnek feladata. A dolgozok kotelesek azonnal jelenteni a karokat.
Az kollégiumi intézményegység-vezetd a rendkiviili eseményt koteles felettes szervének - a
bekovetkezés id6pontjanak, okdnak, a keletkezett kardsszegnek és az addig intézkedésnek
megjelolésével - telefonon vagy irdsban azonnal jelenteni.

10.3.Titoktartasi kotelezettség
Minden dolgozé kételes a (szolgalati) titkot megtartani.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, tényt, mely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomadsdra, ¢és amelynek kozlése az intézetre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

10.4.Kollégiumi telefon
A telefon a kollégium céljait szolgdlod hivatalos hasznéalatra van rendszeresitve. Magancélra
engedéllyel, vagy téritéssel hasznalhato.

10.5.Kollégiumi fénymasolé
Magéncélra térités ellenében hasznalhato, kollégiumi intézményegység-vezetd tavollétében a
munkakdzosség vezetd engedélyével.

10.6.Szamitogép
A kollégiumi nevelStanar neveld tevékenységének és csoportvezetd tevékenységi feladatanak
ellatasahoz szamitogép hasznalatra jogosult. Minden csoportvezetd nevelOtanar egy személyes
valamint egy csoport laptop hasznalatara jogosult.

11. Zaroé rendelkezések

. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a jelzett
kozosseégek véleményének kikérésével modosithato.
. A mellékletben talalhatd szabalyzatok - mint kollégiumi intézmnyegység-vezetdi

utasitasok - jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi
eldirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy a kollégium felelds vezetdinek
megitélése ezt sziikségessé teszi.

Mellékletek:
1. Bérbe adhato helyiségek és berendezések listaja
2. Partnerlista
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3. Konyvtari szabalyzat
4. Szakmai munkakozdsség - vezetd feladatai
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasara és jovahagyasara vonatkozo zaradék

A Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvli Kozgazdasagi Szakgimnaziuma és
Kollégiuma SZMSZ-t a neveldtestiilet a 2017.09.01-jén megtartott értekezleten elfogadta.

Békéscsaba, 2017. szeptember 01.
Palancz Gyorgy
igazgatd

A Didkénkormanyzat (DOK) nyilatkozata
A Didkonkorményzat képviseletében aldirdasommal tantsitom, hogy az SZMSZ elkészitése soran
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Békéscsaba, 2017. szeptember 01.

a DOK képvisel6je
A Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvli Kozgazdasagi Szakgimnaziuma és
Kollégiuma SZMSZ-vel az iskola fenntartoja egyetért. Nem tartalmaz tobbletkotelezettségeket.
Békéscsaba, 2017. szeptember 01.

Mucsi Balazs Sandor
foigazgato

1. sz. melléklet
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Kimutatas a bérbe adando helyiségekrol

Tornaterem 70.20.12.4. »M”
o téli idoszakban
o téli idoszakban alapfiitéssel
e nyari idészakban

Eléadétermek 70.20.12. »M”
o flités nélkiil
o flitéssel

Nagy étterem 70.20.12. »M”
o fiités nélkil
o fiitéssel

Kis ebédlo 70.20.12. »M”
o fltés nélkiil
o flitéssel

Uvegterasz 70.20.12. »M”

e fiités nélkiil
o f{téssel

Biifé 70.20.12. »M”
o flités nélkiil
o fiitéssel
Szallas 55.21.10.1. afa-val
Idegenforgalmi ado »M”
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2. sz. melléklet

Partnerlista
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Kozvetett partnerek

Partnerek Képviselok Elérhetoség
Kopp Atlétikai AC Téth Sandor 5600 Békéscsaba, Korhaz ut 6.
Tel.: 66/323-634
Békéscsaba 1912 Elére Dr.Kovacs Mihaly 5600 Békéscsaba, Korhaz ut 4-6.
Kft Tel.: 66/437-089
Békéscsabai Belvarosi Perényi Laszl6 5600 Békéscsaba, Haan Lajos u. 2/4.
DSK Tel.: 66/453-353
Gyermek és Ifjasag Dr. Csereiné Argyelan 5600 Békéscsaba, Szabadsag tér 11-17.
Védelem Anna Tel.: 66/523-849
Arany Janos Szabadidoés Bikadiné Timar 5600 Békéscsaba, Lencsési ut 136.
Klub Gyo6ngyi Tel.: 66/459-366
Népegészségiigyi Dr. Klembucz Erzsébet 5600 Békéscsaba, Kétegyhazi u.
Tisztiorvosi Szolgalat Tel.: 66/454-154
Réthy Pal Kérhaz - Dr. Becsei Laszlo 5600 Békéscsaba, Gyulai 1t 18.
Rendeldintézet Tel.: 66/441-411
Varosi Kollégiumok Kara Piroska 5600 Békéscsaba, Gyulai 1t 9.
Szovetsége Tel.: 66/325-788
Békés Megyei Tudashaz és 5600 Békéscsaba, Kiss Ern6 u 3.
Konyvtar Tel.: 66/530.200
Varosi Szalay Zsolt 5600 Békéscsaba, Bartok Béla ut 1/3.
Rendoérkapitanysag Tel.: 66/523-700

Mi - Ertiink Prevencids és
Segité Egyesiilet

Dr. Kallai Klara

5600 Békéscsaba, Kazinczy u 6/1.
Tel.: 66/444-846

Varosi Diakonkormanyzat

Perjési Debora

5600 Békéscsaba, Derkovits sor 2.
Tel.: 66/323-417

Kollégiumi orvos

Dr. Poros Anna

5600 Békéscsaba, Lencsési ut 13.
Tel.: 66/457-531

Filharmoénia Kelet —
Magyarorszag Nonprofit

Nagy Krisztina

5600 Békéscsaba, Andrassy u. 24-28.
Tel.: 66/442-120

Kft
Csabagyongye Kulturalis Szente Béla 5600 Békeéscsaba, Derkovits sor 1.
Kozpont Tel.:449-222
Andrassy Gyula Komaromi Istvan 5600 Békeéscsaba, Andrassy ut 56.
Gimnazium és Kollégium Igazgato Tel.: 442-242
Bogar Janos
kollégiumvezetd

Munkacsy Emlékhaz

Mészaros Zsuzsa

5600 Békeéscsaba, Gyulai ut 5.
Tel.: 66/442-080

29




Békéscsabai SZC Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii K6zgazdasagi Szakgimnaziuma és Kollégiuma
Kollégiumi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

3. sz. melléklet

Konyvtari Szabalyzat
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1.) A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

A konyvtar tipusa: kollégiumi konyvtar.
5600 Békéscsaba, Lencsési ut 136.
Pf.: 194. Tel/fax: 66/459-366, e-mail: aranykol@t-online.hu

2.) A kollégiumi konyvtar feladatainak meghatarozasanal figyelembe kell venni:

e az intézmény alaptevékenységét,
e akozépiskolai tanulok kollégiumi elhelyezését.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges anyagi feltételeket a kollégium koltségvetése
biztositja.

3.) AKkollégiumi konyvtar feladata

e akonyvtar dllomanyanak folyamatos fejlesztése, aktualizalasa,

e agyljtemény feltarasa, rzése és gondozasa,

e a kollégium miikddéséhez, a nevel6-oktatdé munkihoz, a Pedagdgiai program
megvalositasdhoz sziikséges dokumentumok gytijtése, megdrzése,

o tije¢koztatas nyljtasa a dokumentumokrol és a szolgéltatasokrol,

e azegyéni helyben hasznélat biztositasa, lehetdség szerint csoportos is,

e akonyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e ahelyi Pedagogiai program szerinti csoportfoglalkozasok tartasa,

e minden tekintetben a kollégiumi neveld tevékenység eldsegitése, figyelembe véve
a pedagdgusok és didkok igényeit is,

e a muzealis értékli konyvek gondozasa, igény szerint konyvtari gylijtemény
létrehozasa.

4.) A konyvtar hasznaléinak kore, a kolcsonzési idé

e akollégium tanarai, tanuloi, dolgozai,

e nyilvanos konyvtari feladatokat csak akkor lathat el a kollégium konyvtéra, ha ezt
az Alapité okirat lehetdvé teszi, illetve ha a nyilvadnos konyvtarak jegyzékébe
felkeriilt (a kollégiumi intézményegység-vezetd kezdeményezésére), egyéb esetben
konyv kiilsé személynek csak a kollégiumi intézményegység-vezetd engedélyével
adhato ki,

e akolcsonzés névre torténik (kdlesonzo fiizetbe),

e akollégiumbdl tdvozoknak igazolniuk kell, hogy nincs tartozasuk,

e a didkok ¢és felndttek kotelesek a kolesonzott konyvre vigyazni, azt
visszaszolgaltatni a kollégium konyvtardba, elvesztése esetén teljesen azonossal
pétolni a hianyt.

5.) A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba - vétel, csere, ajandék utjan - érkezett dokumentumokat a kollégiumi
konyvtar tulajdonbélyegzdjével kell ellatni, valamint leltari szammal és raktari
jelzettel.
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6.) Az allomanyapasztas szempontjai

Az elavult és f0los példanyokat tervszeri apasztassal rendszeresen ki kell vonni az

allomanybol:

e a tartalmilag elavult dokumentumok, tudomanyos vagy vilagnézeti szempontbol
tulhaladott alkotasok,

e folos példanyok: azok a dokumentumok, amelyek irant az olvasoi érdeklddés
megszint, illetve csokkent, avagy nem tartozik a gytjtokorbe,

e cgyéb ok lehet még a dokumentum megrongalddasa.

A kollégiumi konyvtar gyiijtokori szabalyzata

1) A gyiijtés kore
A kollégiumi konyvtar gyiijtokorét az intézmény pedagogiai programja hatarozza meg,
amelyet a neveldtestiilet fogalmazott meg és fogadott el.
Az alloméanynak tartalmaznia kell mindazokat az informacidkat, amelyek ennek
megvalositdsat maximalisan segitik.

2.) Akollégium tanuléinak Gsszetétele, kapcsolodo iskolak

A kollégium didkjainak legnagyobb része szakképzésben vesz részt - fodraszok,
asztalosok, autoszereldk, kézmiivesek, pincérek... -, ezen didkok legnagyobb része
kozépiskolai tanulmanyokat folytat, mas résziik viszont érettségi utani képzésekben
vesz részt. Csak a mi kollégiumunkban kapnak elhelyezést a 18 évnél iddsebb,
szakoktatasban részt vevo fiatalok.

A kollégium didkjai a varos 15 iskoldjadban tanulnak, tehat széles érdeklodeésti és

Osszetételll a konyvtarat hasznaldk kore.

3.) Af6 gyiijtokorbe tartozo informaciéhordozok
3.1.) A kézikonyvtar allomanya
e 3ltalanos és szaklexikonok,
e szitarak, kézikonyvek,
o Osszefoglalok, enciklopédidk,
e adattarak, atlaszok.
e DVD- n feldolgozott tananyagok

3.2.) Ismeretkozlo irodalom
o teljességgel kell gylijteni az érettségi vizsga kovetelményrendszerének
megfeleld, a tantervben meghatarozott alap — és kozépszintili irodalmat,
e a hazi ¢és ajanlott olvasmanyokat, ennek példanyszama lehet0ség szerint egy
tanuldcsoportnyi, illetve legalabb fele legyen.

3.3.) Szépirodalom
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gyljteni kell a mikrotantervben meghatarozott alapvizsgdhoz és érettségihez
sziikséges anyagot:

e antologiakat,

e hazi olvasmanyokat,

e ajanlott olvasményokat,

e teljes ¢letmiiveket,

e népkoltészeti irodalmat,

e nemzeti antologiakat.

3.4.) Pedagogiai szakirodalom, hatartudomany

e gyljteni kell a pedagodgiai és pszichologiai lexikonokat és kézikonyveket,
Osszefoglalokat, fogalomgyiijteményeket, pedagogiai ¢€s moddszertani
folyoiratokat,

e folyamatos gondozasban jogi gylijteményeket, iskolatorténeti
dokumentumokat.

3.5.) Konyvtari szakirodalom

e a konyvtari munkat segitd €s szabalyozé segédleteket,
e akonyvtarhasznalattan modszertani kiadvanyait.

A kdnyvtaros munkakori leirdsa

A munkakor megnevezése: a didk — és tanari konyvtar vezetése.
Besorolasi kategoria: a torvény szerint.

Bérbesorolas: a torvény szerint.

Kozvetlen felettese: az kollégiumi intézményegység-vezeto.

A.) Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Gondoskodik a gylijtokor szerinti allomanygyarapitasrol.

Feldolgozza a beérkez6 allomanyt.

A munkakozosség-vezetovel kozosen igényfelmérést végez a szakkonyvek
beszerzését illetden.

A naptari év elején elvégzi a leltarozast és a selejtezést, errdl jegyzokonyvet készit.
Konyvtarhaszndlati ismertetd ordkat tart minden évfolyam szamara.

Eldkésziti a megrendelt anyagot.

Folyamatosan épiti a szerzd - ¢és névkatalogust.

A konyvek elrendezésével, konyvjelzo flilekkel segiti a konnyebb tdjékozodast.

A heti munkanapjain délutani kolcsonzést tart (napi 1 6ra).

A csoportvezetok kozremiikodésével értesiti a tanulot a konyvek késedelmes
kintlévoségérol.

B.) Kiilonleges felel6ssége

Konyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt.
A dolgozdk, tovabbtanulok igénye szerint konyvtarkozi kolcsonzést végez.
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e Lehetdség szerint allando kiallitast rendez a konyvtar muzedlis jellegli anyagdbdl,
a kiallitott anyagot biztonsagosan zarhato tartokban helyezi el.
o Eldzetes igénybejelentés alapjan kolcsonzi a videofilmeket, DVD-ket.

Vagyonért:
e Alairasaval anyagi feleldsséget vallal a konyvtarban elhelyezett audiovizudlis

eszkozokért.
e A leltarozas ideje alatt felel az intézmény konyvtari bélyegzdjéért.
o Azcelveszett konyveket - szamla ellenében - megtéritteti.
e A megrongalodott konyveket megjavittatja.
e Jelentése nélkiil a konyvtar més személyeknek ki nem adhato.

C.) Munkakériilmények
e A konyvtarban asztal van.
e Hasznalhatja a kollégium telefonjat.

Konyvtarhasznélati szabalyzat
A kollégium meghatarozott nyitva tartassal mikodik:

HETFO 14.30-15.30
KEDD 14.30-15.30
SZERDA 14.30-15.30
CSUTORTOK 14.30-15.30
: sziikség szerint az ligyeletes tanar
PENTEK biztositja a kolcsdnzés lehetéségét

Ebben az id6ében a kollégium valamennyi tanuldja és dolgozdja igénybe veheti a konyvtar
szolgaltatasait. A konyvtarba folyadékot, ételt - valamint gyalékony anyagot - bevinni tilos,
a helyiségben csondben, fegyelmezetten lehet csak tartdzkodni.

A konyveket, folyoiratokat helyben, illetve kolcsonzéssel lehet hasznalni. A kikdlcsonzott
konyveket hataridére vissza kell hozni, az abban okozott karokért a kdlcsonzé feleldsséggel
tartozik.

Katalogus szerkesztési szabélyzata
A kollégium Kataldégusszerkesztési szabalyzata megegyezik az iskola szabalyzataval.
Békéscsaba, 2017. szeptember 01.

------------------------------------ P.H. e e
kollégiumi intézményegység-vezetd

4. sz. melléklet
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A KOLLEGIUMI MUNKAKOZOSSEG - VEZETO FELADATAI

Feladatai soran:

- Akollégium pedagogiai programja és munkaterve alapjan elkésziti éves munkatervét,
melyet a kollégiumi intézményegység-vezetd hagy jova.

- Evente legalabb 3 alkalommal munkak6zosségi megbeszélést tart, ahol tajékoztatja a
munkakozdsség tagjait a végzett munkarol.

- Szervezi a szakmai kérdések rendszeres megvitatasat.

- Figyelemmel kiséri és segiti a munkakdzdsségbe tartozd kezdd tanarok szakmai
munk4jat.

- Allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

- Figyelemmel kiséri a kollégiumi neveldmunkat érintd 0j, korszerli modszerek
megjelenését, azokrol tajékoztatast ad. Szorgalmazza az 01 és korszerli pedagogiai
modszerek megismerését, alkalmazasat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatast érint6 jogszabalyok valtozasat, kiilonds
tekintettel a kollégium életét érintéeket. A valtozasokrol rendszeresen tdjékoztatja a
munkakozdsség tagjait.

- Javaslatot tesz, €s segitséget nyujt az onképzéshez.

- Figyelemmel kiséri a neveltanari munkat érintd szakirodalmat, javaslatot tesz a
szakmai munkat segité szakkonyvek beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri a kollégium életét érintd palyazatok kiirasat, segit azok
elkészitésében. Megnyert palydzat esetén szervezi annak végrehajtasat, elszamolasat.

- Latogatja a csoportfoglalkozasokat, véleményével segiti azok hatékonyabb
lefolytatasat.

- Javaslatot tesz az éves tovabbképzési terv Osszeallitasara
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