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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, tartalma és jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mitkodésére, belsé és kiils6 kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg.

Célja, a nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011, évi CXC. torvény, a végrehajtasi rendeletében,
valamint az egyéb vonatkozo térvényi szabalyzokban foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény
jogszertih miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok
¢érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi mitkdés jogszerli, demokratikus rendjének garantélésa.

A szervezeti és miikodési szabéalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe, annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, a Kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramja, valamint a kollégium pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalosithaté legyen. Tartalma nem éllhat ellentétben jogszabalyokkal, az
intézmény alapdokumentumaival, nem vonhat el t6rvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly felhatalmazast ad erre.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

-2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrdl (koznevelési térvény)

-2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

-2011. évi CXII. Informécids dnrendelkezési jogrol ¢s az informécidszabadsagrol sz616
térvény,

- 2003. évi CXXV. egyenld banasmodrél és az esélyegyenl6ség elomozditasarol szolo térvény

- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény végrehajtasardl
- 20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

- 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési intézményekben
t61ténd végrehajtasarol

- 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatsrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

- 2012, évi L. t6rvény a munka térvénykonyvérol

- 335/2005. (X11. 29.) Korméanyrendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1.2 A szervezeti és mukodési szabalyzat legitimacidja, nyilvanossaga

A Viaci Szakképzési Centrum (Véci SZC) Bocskai Istvan Kollégium jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat (SZMSZ) a neveldtestiilet a kollégium didkonkormanyzata (KDOK)
véleményének kikérésével fogadta el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez,



amelyekbol a fenntartéra, a mukodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a miikodtetd
egyetériése sziikkséges. Az SZMSZ nyilvanos dokumentum. Nyilvanossagat az intézmény a
honlapra valé kihelyezéssel biztositja. Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a tanulok,
sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddék megtekinthetik a tagintézmény-vezetdi iroddban
munkaidében. Az SZMSZ, hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
1étesitményeit. Az SZMSZ a jovahagyast kovet6 kihirdetésével érvénybe 1ép és hatdrozatlan
id6re hatalyos. Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdézkodas ideje
alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények

ideje alatt.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, vezet6i utasitasok tartalmazzék. Ezen szabalyzatok, utasitdsok elSirdsait az
igazgato az SZMSZ véltoztatasa nélkiil is médosithatja.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai
2.1. Az intézmény alapadatai, feladat-cllatasi rendje

NEVE: Vaci Szakképzési Centrum Bocskai Istvan Kollégium
SZEKHELYE: 2600 Vac, Brusznyai Arpad utca 1.
ALAPITASANAK EVE: 2016.
OM AZONOSITOJA: 203065
AZ INTEZMENY JELLEGE: kéznevelési intézmény
TIPUSA: kollégium
KOZNEVELESI ES EGYEB ALAPFELADATA: kollégiumi ell4tas

externatus
A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulméanyok folytatdsdhoz azok
szamara, akiknek a tanulashoz, a szabad iskolavalasztashoz valo joguk érvényesitéséhez a
lakéhelyiikn nincs lehetéség, valamint azoknak, akiknek a tanulasahoz megfeleld
feltételeket a sziilé nem tudja biztositani. A kollégiumban a nappali rendszer(i iskolai
oktatasban résztvevé tanulok kollégiumi, externatusi elhelyezése, nevelése folyik.
A kollégistdk részére az intézményben biztositott a napi 6tszori étkeztetés, valamint a
kollégiumban étkezést igénylé nevelési-oktatasi intézmények diakjai és pedagogusai
szdmara a napi 1-szeri étkeztetés (ebéd) is.

MAXIMALIS FEROHELY: 200 16

SZERVEZETI EGYSEG KODJA: 143108
ADOSZAM: 15832221-1-13

BANKSZAMLASZAM: 10032000-00335182-00000000

A kollégium 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a Fenntarto altal megbizott
igazgato latja el.

A KOLLEGIUM FELETTES SZERVE: Innovacios és Technologiai Minisztérium
KOZEPIRANYITO SZERVE: Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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2.2. A kollégium bélyegz0i, azok hasznalatara jogosult személyek
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Az intézmény hosszu bélyegzdjének felirata:

Vaci Szakképzési Centrum 143108
2600 Vac, Naszaly ut 8.
Adoészam: 15832221-1-13

Lenyomata:
Vaci Szakképzési
Centrum 143108
2600 Vac. Naszaly at 8.
\doszam: 15832221-1-13

Az intézmény korbélyegzijének felirata:

Vaci SZC Bocskai Istvan Kollégium
2600 Vac, Brusznyai Arpad utca 1.
1.

Lenyomata:

A kollégiumi bélyegzok hasznalatara a kiovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgaté minden tigyben, az igazgatdhelyettes, a kollégiumi titkar, valamint a gondnok. A
kollégium bélyegzoit zart, biztonsagos helyen kell 6rizni. A bélyegzoket az intézménybdl csak
irasbeli engedéllyel lehet kivinni, kizarolag az ligyintézés idejére.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény onallo gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik. Ugyanakkor a fenntartd
megbizhatja az igazgatot ilyen jellegii feladatok ellatasaval, amelyet 6 a koznevelési térvény és
az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint lat el. Az intézményre ily
modon atruhazott feladatokat: gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, az intézmény a székhelyén
latja el, a fenntarto és miikodtetd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil. A gazdalkodassal
Osszefliggd kotelezettséget a fenntarto jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.



Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasiban a tulajdonosi jogokat Vac

Varos Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem

adhatja bérbe. A kollégium vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti egységek

SZERVEZETI ABRA
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5. Az intézmény szervezeti felépitése, alkalmazotti kozosségek
5.1. Az intézmény vezetdje
Igazgato

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje — a koéznevelési 16rvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcesolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény bels6 ellenérzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megelézéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséert.

A kollégium felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a Vaci SZC jogi személyiségli szervezeti
egységeként mikodo koznevelési intézmény vezetdjeként végzi.

A koznevelési intézmény vezetdjének feladat- és feleldsségi kore a kollégium szakmai
feladatainak minél magasabb szinvonald szervezése, irdnyitasa — kdznevelési torvény 69. § (1).

A koznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kérében helyettesére atruhazhatja.

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatéarsa — az igazgatdhelyettes kdzremiikddésével latja el.
Kozosen felelosek intézkedéseik osszehangoldsaért, egymas tekintélyének megdvasaért.
Kolesonosen kotelesek tajékoztatni egymast a kollégiumi élettel kapcsolatos minden lényeges
ligyrol, eseményrol.

Megbizott vezetd megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon torténik
(kdznevelési t6rvény) és meghatarozott idétartamra szol. Az igazgato a kollégium vezetésében
fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkdrét a kdznevelési torvény allapitja meg. Ellatja
tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

Az igazgato a hozza benyujtott, hataskorét meghaladé kérelmeket, bejelentéseket (tantigy-
igazgatasi, pénziigyi, gazdasagi, egyéb tigyek stb.), ill. a személyével kapcsolatos kérdéseket
haladéktalanul tovabbitja az illetékeseknek (Fenntart6 - miikodtets).

Egycb feladatait a hatalyos jogszabalyok ¢s a részletes munkakori lefrdsa hatarozza meg,
tevékenységét ez alapjan végzi.



5.2. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Igazgatohelyettes
A 326/2013.(VII1.30.) Korm. rend. 3. sz. melléklet szerint intézményiinkben - 1 £5.

Az igazgatohelyeties az igazgat6 kozvetlen munkatdrsa. Kozremikodik az intézményi szinti
dontések, stratégidk kialakitdsaban és megvaldsitasaban. Az igazgaté munkajat (iranyito,
tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységétl) segiti, feladatkorébdl is részesedik és a
feladatok ellatasahoz az igazgatotol atruhazott jogkorsket kap. Az igy kapott jogositvanyokat
tobbi dolgozdéval szemben gyakorolja. Az igazgatéd tartds tavolléte, akadéalyoztatasa esetén
teljes felel6sséggel és jogkarrel helyettesiti. Feladatait a hatélyos jogszabélyok és a részletes
munkakori lefrdsaban foglaltak szerint, a feladatok ott feltiintetett tovabbi megosztasaval,

tervszerlien és a jelzett felel6sséggel végzi.

5.3. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetsége, mint testiilet konzultativ, véleményez$ és javaslattevd Joggal
rendelkezik. A kollégium vezetSsége egyiittmitkodik az intézmény més kozosségeinek
képviselSivel, igy a kollégiumi szék képviselSivel és a sziildi munkakozosség véalasztmanyaval
(amennyiben van ilyen), valamint a didkénkormanyzat vezetdjével. A diakénkormanyzattal
valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgat6 felelés azért, hogy a diakonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivija a didkonkormanyzat képvisel6jét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapesolédoan a diakénkormanyzat véleményét be

kell szerezni,

Az intézmény éltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetéje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairasa az igazgatd alafrasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

5.4. A vezetdk helyettesitésének rendje
Az igazgaldl tavollétében és akaddlyoziatdsa esetén teljes feleldsséggel és jogkorrel kozvetlen
munkatdrsa — az igazgatohelyettes - helyettesiti.

Az igazgald és az igazgatdhelyettes akaddlyoziatdsa esetén — ha a helyettesitésre mas nem
kapott megbizast — az adott idészakban hétkznapon a mindenkori i gyeletes tanar helyettesiti,
de jogkore nem terjed ki semmilyen munkaltatoi teriiletre.

Az ligyeletes tandr jogositvanyai kiterjednek a kollégium mitksdésével a gyermekek, tanulok
biztonsdgdnak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igénylé tigyekre.



Amennyiben a fenti helyettesitési rend egyéb okbol akadalyokba titkozik, vgy az igazgatod
frasban gondoskodik az 6nmaga vagy az igazgatdhelyettes helyettesitésérol, ezzel egy idében
meghatarozza a helyettesité kdzalkalmazott felelésségét, intézkedési jogkorét.

A helyettes kozalkalmazott csak a napi, a z6kkendmentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd, az igazgatohelyettes helyett. Csak olyan
tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a
helyettesités soran torténé ellatasara felhatalmazasa van munkakori leirasa alapjan.

5.5. A nevel0testiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kézdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
koznevelési intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja
az intézmény valamennyi kinevezett, szerz6déses és oraado pedagdgusa, valamint a neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segit6 fels6foku végzettségli alkalmazott. A pedagdgus és a nevel6-
oktatd munkat kdzvetlentl segitd alkalmazott biintetéjogi védelem szempontjabol kdzfeladatot

ellato személynek mindsiil.
A nevel6testiilet mikodését, jogositvanyait a kdznevelési térvény 70.§-a szabélyozza.

A nevel6testiilet jogk6rébe tartozé jogokat a nevelGtestiilet egylittesen gyakorolja. A
neveldtestiilet véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6
ligyben. A nevel6testiilet fogadja el a pedagogiai programot, SZMSZ-1, hazirendet.

A neveldtestiiletl dont:

- a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadéasa, modositasa
- a tanév munkatervének jovahagyasa,

- atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa,

- az intézményvezet6i programok szakmai véleményezése,

- tovabbképzési program elfogadasa,

- a tanulok fegyelmi tigyében,

- szakkorok mikodési rendjének meghatarozasaban,

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaban,
- a szlilokkel val6 kapcsolattartas rendjérol,

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasaban,

- jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyekben.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

- a kollégium miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas, orarend elfogadasa el6tt,
- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn,

- az igazgatdhelyettes megbizasa, megbizasanak visszavondsa el6tt,

10



- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
Lgy tanév sordn a nevel6testiilet a kovetkez6 értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet

- tajékoztatd és munkaértekezletek (heti gyakorisaggal),
- félévet zard értekezlet

- nevelési értekezlet (6szi és tavaszi)

- tanévzaro értekezlet

- rendkiviili nevel6testiileti értekezlet (sziikség szerint).
Nevelbtestiileti értekezletet kell dsszehivni:

- igazgato,

- igazgatohelyettes

- a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
- a sziildi szervezet,

- a didkonkormanyzat kezdeményezésére.

A nevel6testiilet tagjainak az értekezleteken valod részvétele kotelezd. Az értekezletek elndke
az igazgatd. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50
Y%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit - ha err6l jogszabaly masképp nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A nevel6testiilet titkos szavazassal dont a személyi
kérdésekben. Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot kell kijeldlni a neveldtestiilet
tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldétestiilet értekezletein emlékezietd feljegyzés (jegyzO0konyv) késziil az ethangzottakrol.
A jegyzOkonyvet az igazgatd altal megbizott személy késziti. A jegyz6konyv tartalmazza az
értekezlet helyét, idejét, targyat, a megjelentek nevét, a hidnyzé pedagogusok nevét, a téma
rovid leirdsat, a hozzéaszoldsokat, javaslatokat. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai, az
ériekezletek jegyzokonyvei az intézmény iktatott iratanyagaba kerlilnek. A nevelbtestiilet
dontési jogkorébe tartozo iigyeiben az oraadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal,
véleménytiket azonban kifejthetik.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkéreinek
gyakorldsdt diruhdzhatia a kollégiumi székre (amennyiben van ilyen), vagy a KDOK-ra.

Az atrubazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet koteles tajékoztatni - a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az iigyekrél, amelyekben a nevel6testiilet

megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet tagjainak személyes {igyeire vonatkozo, a pedagogusok ¢és tanulok
magatartdsat, munkdjat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titoknak
mindsiil, azt a nevelStestiilet minden tagja, valamint a jegyz6konyvvezet6 is koteles megdrizni.
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5.5.1. A nevel6tanar

Minden neveldtanar:

- a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja;

- az intézmény pedagdgiai programja és hazirendje;
- az intézményi éves munkaprogram;

- egyéb feladat és munkatervek;

- a munkakori leirasa;

- valamint a felettesei utasitasa szerint végzi a munkajat.

5.5.2. Az ligyeletes nevelbtanar

A kollégium zavarmentes mikddésének biztositasa céljabol az ligyeletes nevel6tanar:

- Visszatéré rendszert ellenérzést folytat a kiilsé és belsd biztonsagi rendszabalyok, a
balesetvédelmi elbirdsok betartdsa, az egyéni és kozosségi tulajdon védelme, a megelézés
érdekében.

- Folyamatos jelenlétével biztositja a Hazirend betartatasat, kiilonds tekintettel az egytittélési
normak, a személyiségvédelem, a didkok énrendelkezési joganak érvényesiilésére.

- Id6szakos ellendérzést folytat az egyéni és kozosségi rend fenntartdsa, a tisztasagi és az
egészségvédelmi szabalyok teljesitése céljabol.

— Szolgalati ideje alatt felelés a rabizott egység rendjéért és miikodéséért. Ennek érdekében az
igazgato és az igazgatohelyettes tavollétében intézkedési joggal rendelkezik.

— Szolgalatba 1épésekor tajékozddik. Eljar a folyamatban 1év6 iigyekben.

— Elvégzi az el6irt feladatokat és annak dokumentalasat.

— A tanulasi id6 és a foglalkozasok tartama alatt - sziikség esetén - koordindlja a tbbi
nevelétanar és a meghivott éraado(k) munkajat.

- Az igazgaté és az igazgatOhelyettes akadalyoztatdsa esetén — ha a helyettesitésre mas nem
kapott megbizast — az 5.4. pontban foglaltak szerint jar el, de jogkdre nem terjed ki semmilyen
munkaéltatoi teriiletre.

A pedagdgiai feligyelet ataddsakor az {ligyeletes nevelStanarok kozott dokumentalt
informacidcserére kell sort keriteni.

A nevel6testiilet tagjainak (csoportvezetd neveldtanar) feladatait a hatalyos jogszabalyok és a
részletes Munkakéri lefrdsa hatarozza meg, melyeket e dokumentum melléklete tartalmaz.
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5.5.3. A didkonkormanyzatot segitd tanar

Munkdjanak fGbb teriiletei:

- a didkonkormanyzat segitése

- a didkonkormanyzat éves munkatervének 6sszeallitidsa, ennek megszervezése

- a csoportokat iranyito, segitd pedagdégusok munkajanak tamogatasa

- a didkdnkormanyzati jogositvanyok érvényesiilésének segitése

- akollégium hagyomanyrendszerének apolasa, tovabbfejlesztése

- részvétel a kollégiumi megmozdulasok, tinnepélyek, kulturalis események iranyitasaban
- didkkozgyilések szervezése

- folyamatos kapcsolattartas a didkonkormanyzat vezetdségével és tagjaival

- kapcesolattartas a kollégium vezetdségével és a neveldtestiilettel

a didkonkormanyzat pénziigyeinek iranyitasa, ellendrzése

- beszamolo készitése munk4jarol az igazgaténak félévkor és tanév végén.

5.6. Nevel§-oktaté munkét kozvetleniil segiték
5.6.1. Kollégiumi titkéar

Munkakére tag munkateriilet, feladatksre igen Osszetett és sokrétil, az adminisztracion at a
személyes kapcsolatok tartasan keresztiil a kiilonféle rendezvények, események szervezésében
nyUjtott segitség. Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Munkéjat az igazgato kdzvetlen irdnyitasa
mellett végzi, neki tartozik koézvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Egyéb feladatait a hatalyos jogszabalyok és a részletes Munkakéri lefrdsa hatirozza meg,
melyeket e dokumentum melléklete tartalmaz.

5.6.2. Rendszergazda

Az informatikus-rendszergazda munkdjat 6nalloan, az igazgatoval egyeztetett beosztasa alapjan
végzi. Biztositja az oktato-nevelé munkdhoz, adminisztracios feladatokhoz sziikséges
szamitogépes haldzat és szerverpark tizembiztos miikodését. Gondoskodik a biztonsagos és
hasznalhaté internet elérésrél. Kozremtkodik a kollégium irodatechnikai eszkozeinek
feligyeletében, tizemeltetésében és karbantartasaban.

Feladatait a hatalyos jogszabalyok és a részletes Munkakiri leirdsa hatarozza meg, melyek e
dokumentum mellékletében talalhatok.
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5.6.3. Pedagodgiai felligyelok

A kollégium jellegéb6l adodoan éjszakai ligyeletet kell biztositani, melyet hétkéznapokon és
vasarnap is a pedagogiai feliigyel6k latnak el. Kapcsolatot tartanak a kollégium vezetésével, a
neveldtanar kollégakkal, akikkel rendszeresen megosztjdk a munkavégzésiik soran
tapasztaltakat. Munkéjukat az adott tanévre meghatarozott munkarend, munkaterv ¢és mas
érvényes utasitasok, szabalyzatok alapjan végzik.

Feladataikat a hatalyos jogszabalyok és a részletes Munkakéri leirdsuk hatirozza meg, melyek
e dokumentum mellékletében talalhatok.

5.7. Pedagdgial munkat segiték, technikai dolgozok
(gondnok, fut6-karbantarto, portas, takarito)

Munkéjukat mindenkor ugy kell végezniiik, hogy 6sszhangban legyen a kollégium
mikodésével, sajatos tevékenységrendszerével, szem el6tt tartva a vezetdség, a neveldtestiilet
munkéjdnak segitését. Ismerniiik kell az intézmény alapdokumentumait, be kell tartaniuk a
Hazirendben, a balesetvédelmi, munka- és tlizvédelmi utasitasban foglaltakat. Kotelességiik a
munkaidd pontos betartasa. A rajuk vonatkozo térvényekben, jogszabalyokban foglaltakon tal
munkakdoriikkbél adodé kotelezettségiik a hivatali titok megérzése.

Feladataikat a hatalyos jogszabélyok és a részletes Munkakdri leirdsuk hatarozza meg, melyek
e dokumentum mellékletében talalhatok.

6. Az intézményi kozosségek, a tanulok kozissége és kapcesolattartasanak rendje

A koznevelési torvény 48. §-a rendelkezik a tanulokozdsségeket és a didkonkormanyzatot
érint6 kérdésekben. A kollégista tanulok kozosségét a kollégiumi tagsagi viszonnyal rendelkez6
tanuldk alkotjak. Ez a legnagyobb tanuldi kézosség, amely a kollégista statuszbodl fakad, ebbe
valamennyi kollégista didk beletartozik. Ezen beliil tovabbi tanul6i k6zdsségek szervezddnek.

6.1. Kollégiumi csoportok

A kollégista tanuldkat a kollégium vezetésége a Pedagogiai Programban régzitett szempontok
figyelembevételével sorolja csoportokba. Csoportot valtani az igazgatd jovahagyasaval lehet.
Elén a csoportvezetd neveldtanar all. A csoportvezetd neveldtanar kotelessége, hogy a
kollégiumi életben, a rabizott tanuldk otthonszer(i egyiittélésében rejlé nevelési lehetdségeket
onalléan, felelsségteljesen, tudatosan és épitd jelleggel hasznalja ki. Kiilondsen fontos
torekvése kell, hogy legyen csoportja tagjainal kialakitani és fejleszteni az egymashoz val6
alkalmazkodast, elfogadast, toleranciat, az egészséges életmod, a kdrnyezettudatos magatartés
iranti igényt. Meg kell k6vetelnie a szabalytiszteletet, az illemtudé magaviseletet, tisztességet,
erkolesOsséget, egymads iranti tiirelmes banasmoédot — altalaban — az etikai, esztétikai, emberi
értékekre épiilé normakat.

14



A Kkollégiumi csoportok heterogén korosztalya és kiilonboz6 iskolakba jard tanulokbdl allnak.
A csoportok tanulolétszama torvényben meghatarozott.

A délutani oktatasban résztvevé didkoknak biztositjuk a délel6tti nyugodt tanulast is, lehetdség
szerint a korrepetalast, a konyvtari- és a szakkori lehetdségeket.

6.2. Egyéb modon szervez6do tanuldi csoportok

A Pedagdgiai Programban rogzitettek szerint kotelezé és valaszthatd foglalkozasokra
szervezddé kollégista tanuldk kozossége, a szakkori csoportok akar tantargyi, akar szabadidés
érdeklédés szerint is szervezddhetnek. Az intézmény tanuloi kozds érdeklédésre iranyulod
tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre, melyeknek meghirdetését,
szervezesét, mikodtetését a didkok végzik. Ezen kiviil l1éteznek a szobakozosségek, melyek
Osszedllitasanal a pedagogiai szempontok mellett a személyes szimpatiak is érvényesiilnek.

6.3. Kollégiumi didk6nkormanyzat

A tanulok kozosségei jogaikat a diadkonkormanyzaton keresztiil vagy kozvetlentil érvényesitik.
A kozosség minden tagjanak alapvetd joga véleményt mondani, javaslatot tenni és
kezdeményezni a kollégium életével kapcesolatos kérdésekben, ezekre érdemi valaszt kapni.
Lzen tdlmenden az altaluk sérelmesnek itélt esetekben jogorvoslatért a nevelétestiilethez,
illetve az igazgatohoz fordulhatnak.

A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit — a didkdnkormanyzat javaslatara — az igazgato biz meg
Otéves id6tartamra. A didkonkormanyzat feladatainak ellatdséhoz téritésmentesen hasznalhatja
a kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az intézmény egyébként
rendeltetésszerii mitkdését.

A didkonkormanyzatnak kiemelkedd szerepe lehet a kdzosségi szolgalat megszervezésében. A
koz6sségi munka mind hatékonyabb lebonyolitdsa érdekében a vezetdségnek egyiittmiikodési
szerz6dést kell kotni az érintett intézményekkel.

6.3.1. A didkonkormanyzat jogkore

A didkonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

- sajat mikodésérol,

- a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
- hataskorei gyakorlasarol,

- kollégiumi didkonkormanyzati tdjékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mikddésérsl,
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- tijékoztatasi rendszer tanuloi vezetSjének, felelds  szerkesztdjének, munkatarsainak
megbizasarol.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a kollégium mikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- a kollégium SZMSZ-ének jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- a Hazirend elfogadasa, modositasa eldtt,

- a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

- a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetés¢hez, megszervezéséhez,

- a kollégiumi sportksr mitkddési rendjének megéllapitasahoz,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatdrozasahoz,

- a konyvtar, a kondiszobak mikodési rendjénck kialakitaséhoz,

- kollégiumi cimek, jutalmak odaitélésekor,

- tinnepségek, rendezvények szervezéséhez.

6.3.2. A didkonkorményzat és a vezetdk kozotti kapesolattartas rendje

Tanév elején a munkaterv készités idészakaban rendszeres konzultacié a didkonkormanyzat és
a vezet6ség kozott. v kozben havi rendszerességgel szoban egyezietésre keriil sor a programok
megvalositasa érdekében, félévkor és év végén a munka értékelése, a kovetkez6 tanév terveinek

megbeszélése.

6.3.3. A diakok tajékoztatasanak formai

Torténhet  kollégiumi  gyiilésen, csoportvezetok tjan a csoportfoglalkozasokon,
diakonkormanyzati képviseldkon keresztil, a kollégium informaciés rendszere révén, a
kollégiumi radié hangosbemondojan keresztiil, folyosokon elhelyezett hirdetotablan.

6.3.4. Diakkozgyilés

A kollégiumban évente legalabb egy alkalommal diakkozgytlést kell szervezni a
diakonkormanyzat mukodésének ¢és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol,
amelyen a KDOK kérésére az intézmény vezetdsége is részt vesz.
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Az évi rendes didkkozgyiilés 6sszehivasanak ideje minden év méjus hénapja. Az évi rendes
didkkozgytlés Osszehivasat a kollégiumi didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tandv
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili didkkozgy(ilés dsszehivasat a kollégiumi
diakonkormanyzat vezetéje vagy az igazgato kezdeményezheti. A didkkdzgyiilésen a tanulok a
kollégium életét érinté tgyekben kérdéseket intézhetnek a didkénkormdanyzathoz, illetve a
kollégium vezetéséhez. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kézgylilés megrendezése el6tt
tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

Azokban az tugyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
illet6leg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkdnkormanyzat képviselsjét
a targyalasra meg kell hivni, az el6terjesztést, a meghivot — ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik — a hataridd el6tt legalabb tizendt nappal meg kell kiildeni a didkénkormanyzat

részére.

6.4. Sziil61 szervezet

A sziil8k jogaik érvényesitése és a kollégium feladatellatasanak segitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A kollégiumi sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A tanulok nagyobb
csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tdjékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezet§jétdl, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein. A szervezeti és miikodési szabalyzat, a
hazirend és a pedagdgiai program elfogaddsakor és modositdsakor a sziiléi szervezetet
véleményezési jog illeti meg.

6.4.1. A sziilék tajékoztatasanak rendje

A kollégiumba felvételt nyert didkoknak és sziileiknek felvételrdl szolo értesitést kiildiink. A
kollégium életérél, mikddési rendjérdl, a fontosabb szabalyokrol, tudnivalokrol honlapunkrdl
(www.bocskaikollegium.hu) tajékozodhatnak.

A bekoltozés alkalméaval az ujonnan érkezOknek sziil6i értekezletet tartunk, ahol a kollégium
tevékenységének, életének ismertetésén tal (tanév rendje, feladatai, hazirend) minden felmeriild
kérdés megbeszélésére és a kollégium pedagogusaival vald személyes kapesolatfelvételre keriil
sor.

A kotelez6en nyilvantartando adatok mellett célhoz kétotten kezeljitk a tanulok €s sziilék e-

mail cimét. Ev kozben a sziiloket telefonon, illetve levélben (e-mail) informaljuk a legfontosabb
eseményekrdl, gyermekiikkel kapcsolatos intézkedésekrol.

Os
Q.
O~
w
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O
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A csoportvezetd tanarok folyamatosan tdjékoztatjak a sziildket a tanulo fejl¢
tanulmanyi eldmenetelérl, meghirdetett idépontokban tartott sziildi  értekezleteken,
fogadoorakon és személyes talalkozdkon, telefonon vagy frasban.
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A szill6k csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi értekezlet, az egyéni tajékoztatds a
fogadodrakon torténik.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze az igazgato, a csoportvezeték és a Sziiléi Szervezet
képvisel6je a gyermekek kozdsségében felmeriild problémak megoldésara.

A kollégium pedagogusai a sziiloi fogadddrdkon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrdl a
szUlok szamara. A tanulmanyaiban jelentSsen visszaesé tanul6 sziildjét a csoportvezetd irasban
is behivhatja a kollégiumba fogaddorara. Ha a gondviseld a fogadédran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal.

Irasban értesiti a kollégium a tankételes tanulé sziileit gyermeke magatartdsarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérol.

Irdsban értesiti a kollégium a sziil6t/gondvisel6t a gyermek felvételérél, a bekoltozés rendjérdl,
fegyelmezési problémakrol, valamint kollégiumi jogviszony megsziintetésérél.

6.5. A vezet§ és az alkalmazotti kzosségek kozotti kapesolattartas rendje

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képvisel6it jogszabdlyokban meghatdrozott részvételi,
véleményezési, javaslattevd és dontési jogok illetik meg. Az alkalmazotti kozosséget az
igazgato és/vagy az igazgatohelyettes hivja dssze.

Az alkalmazotti k6zosség véleményezési és javaslattevd joga

- vezetdi programrol

- a vezetd személyérol

- a dolgozok nagyobb szazalékat érint atszervezéskor az alkalmazotti kézosség véleményezési
Jogaval élhet a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.

Az alkalmazotti kozosség valasziott képviseldi rendszeres t4jékoztatast kapnak az igazgatotol
¢s/vagy a igazgatohelyettestSl. A teljes alkalmazotti kozosség gy(ilését az igazgatéd akkor hivja
Ossze, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy a kollégium egészét érinté kérdések targyalasara
keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

0.6. A neveldtestiilet és a tanulok kozossége kdzotti kapesolattartas rendje

Koz0sségi szinten az évente egyszer kotelezGen megszervezendd kozgyiilés biztositja. Ezen
tilmenden - amennyiben azt valamelyik fél kezdeményezi — képviseltethetik magukat a masik
fél 6sszejovetelein. Errdl az igazgatd dont.
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6.7. A testiiletek, kozosségek tiléseire vonatkozé altalanos szabalyok

Az intézményi testiiletek és kozosségek tiléseirdl, azok iddpontjardl és napirendjérél (a
rendkiviili esetektdl eltekintve) a kitlizott idépont eldtt 5 munkanappal értesiteni kell az
érintetieket. Az tlésekrdl sziikség szerint, illetve a résztvevok tobbségének a kérésére —
lényegkiemeld, emlékezteté — jegyzékonyvet kell késziteni, melyek megdrzésérdl az adott
testiiletek, szervek, és kozosségek vezetdi gondoskodnak.

A jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:

- az ilés helyét, idopontjat, a megjelentek nevét, munkakorét, beosztasat;

- a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas lényegét;

- ¢s a hozott dontéseket.

6.8. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Kiemelt intézmények, szervek, melyekkel a kollégium kapcsolatot tart:

- a Vaci Szakképzési Centrum
- Vac Véros Polgarmesteri Hivatala
- partner iskoldk és mas koéznevelési intézmények
- a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodé tarsintézmények, szakmai szolgalatok
- az iskola- egészségiigyi szolgalat és a védénd
- gyermekjoléti szolgalat
- nevelési tanacsado
- pedagogiai-szakmai szolgéltatd intézmények
- varosi kozmivel6dési és sportintézmények
- varosi Rendérkapitanysag
- Nemzeti Pedagdgus Kar Kollégiumi Tagozat.
A kapcsolattartas modjai:
~  értekezleteken, rendezvényeken valo részvétel,
- személyes megbeszélések, kdlesonss megkeresések,
— levelezés, telefon, internet,
— tapasztalatcsere, latogatasok stb.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel®s.
A hatalyos térvények értelmében, a kollégiumban politikai part, vagy parthoz k6tddé
szervezet nem mikddhet.
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7. Belso ellendrzés rendje

A bels6 ellenérzés feladatkore kiterjed a kollégium mitkddésének egészére; magaban foglalja a
vezetés, a pedagdgiai munka és a mikddés rendjével kapesolatos ellendrzési feladatokat. Célja
az eredmények értékelése, a hibak, hidnyossagok és azok okainak a feltarasa, ezéltal a mikodés
hatékonysaganak fokozasa. Fontos kdvetelmény, hogy az ellen6rzés tervszerlien vizsgalja a
folyamatokat, jaruljon hozza a szabalytalansagok megel6zéséhez, segitse elé a vezetdi

I

utasitasok végrehajtasat, valamint a szakmai feladatok szakszer(i és hatékony végrehajtasat.

7.1. Ellenérzésre jogosultak és ellenérzottek kore

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsd ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata és felelossége. A hatékony és
Jogszerli mikddéshez azonban rendszeres és jol szabélyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az ¢ szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és
pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az igazgaté altal elkészitett éves ellendrzési terv
adjak.

A munkakori lefrasokat legalabb otévente at kell tekinteni. Munkakori lefrasuk kotelezéen
szabélyozza az alabbi feladatkort ellatd dolgozok pedagdgiai és egyéb természetli ellendrzési
kotelezettségeit:

- igazgatdhelyettes

- teriiletvezetoék (amennyiben ezek koziil barmelyik az intézmény hataskorébe tartozik) pl.:
gondnok

- pedagogusok

- kollégiumi titkar

- technikai dolgozék.

Kollégiumunkban minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kdveté néhany napon beliil megkap, atvételét és az abban

foglaltak tudomasul vételét alairdsaval igazolja. Az alairt példanyokat vagy azok masolatét a
munkavallalé személyi anyagaban kell rizni.

Az igazgatohelyettes elsésorban munkakori leirdsa, tovabba az igazgatd utasitdasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint vesz részt az ellenérzési feladatokban. A tanév sordn
végrehajtandé ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni. Az
ellendrzési teriiletek kijellésekor a célszeriiség és a sziikségesség az els6dlegesen meghatarozo

elem.

20



7.2. A pedagdgiai munka ellenérzése

A kollégium pedagdgusainak munkajat ellendrizheti az igazgato, az igazgatOhelyeties. Az
ellendrzés kiterjedhet a pedagdgus teljes pedagdgiai tevékenységére, a munkakori leirasukban
rogzitett barmely teriiletre.

Minden tanévben ellendrzési kételezettséggel birnak a kovetkezd pedagdgiai teriiletek:

- csoportfoglalkozasok ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettes),

- KRETA e-naplé folyamatos ellenérzése,

- SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése a csoportvezetdi, neveldtanari intézkedések
folyaman,

- foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Pedagogiai tevékenység belso ellenérzésének célja:

— Téajékozodas, segitségnyujtas.

— Feladatok, utasitdsok végrehajtasanak, folyamatok allapotdnak kovetése, feltardsa és
rogzitése.

Az eredményesség vizsgalata, — illetve a problémak feltarasa.

Ellen6rzés médszere:

— Az adminisztracid vizsgélata, dokumentumok elemzése.

— Foglalkozasok, kollégiumi programok latogatasa.

— Tanul6i munkak ellendrzése, tevékenységek vizsgalata.

— Osszetett vizsgalat egy csoport meghatarozott nevelési teriiletére vonatkozoan.

— Szoébeli vagy irasbeli beszamoltatas.

— Eredményvizsgalatok, felmérések.

Az ellenérzésre jogosultak a személyre sz6l6 megallapitasokat az cllendrzést kovetden
személyesen, az &ltalanosithatd kozérdek(l tapasztalatokat a nevelokozosség értekezletein
hozzak nyilvanossagra.

8. A kollégium miikédési rendje
8.1. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok, tajékoztatas rendje

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi, a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban 4ll6
alapdokumentumok hatarozzak meg:
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Az alapito okirat tartalmazza a kollégium legfontosabb jellemzéit, aldfrasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését, melyet a fenntartd készit el, illetve
sziikség esetén modositja.

Az SZMSZ biztositja a kollégium alapfeladatainak elvégzését, €s kotelezettséget jelent
valamennyi a benne foglaltak végrehajtasara. Hatalya kiterjed az intézmény minden
dolgozdjara, tanuldjara, tovabba azokra, akik kapcsolatba kertilnek a kollégiummal.

A kollégium pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevel6-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. Létrehozasahoz a kéznevelési torvény 24.§(1) bekezdése biztositja
a szakmai 6nallosagot. A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntartd
jovahagydasaval valik érvényessé.

A hadzirend a didkok, sziileik és az intézménnyel kapcsolatba kertilok szamara készitett belsé
szabalyozo dokumentum. A tanuldi jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek végrehajtasanak
modjat, tovabba a kollégium éltal elvart viselkedés szabalyait hatarozza meg.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével a kollégium pedagodgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok ¢és hataridok megjellésével. Az éves munkatervben
meghatarozasra kertil a tarsintézményekkel egyeztetett rendkiviili alkalmak, a sziinetek
id6tartama, a megemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi tinnepek megtinneplésének idépontja,
az évi rendes diakkozgyilés ideje, a neveldtestiileti értekezletek idépontja.

Az intézményi alapdokumentumok nyilvanosak, minden érdeklddd szamara elérhetdk és
megtekinthetok:

- az igazgatoi irodaban

- az ligyeletes tanari szobaban

- a kollégium konyvtaraban

- az intézmény honlapjan.

A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgatéd vagy az igazagtohelyettes adnak

tajékoztatast.

8.2. A kollégiumi tanév helyi rendje

A kollégiumi munka megszervezése a mindenkori, a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet
altal szabalyozott médon torténik, fligg a tanitasi napok szamatol. A tanév helyi rendjében
szerepelnek a kollégium mikodésével kapesolatos legfontosabb események és idépontok.

Ezek:

- a nevelotestiileti értekezletek 1d6pontjai,
- kollégiumi rendezvények ¢s tinnepségek maodjat és idejét,
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- a tanitasi szlinetek 1dépontjat,
Tovabba a kollégium munkarendje igazodik a vele kapcsolatban allo iskoldk munkarendjéhez,
a gyakorlati oktatasban részt vevé didkok igényeihez.

A kollégium sajatos helyzetébsl adodoan nem rendelkezik szabadon felhasznalhat6 S tanitas
nélkiili munkanappal.

8.3. Kollégiumi foglalkozasok

A kollégium a foglalkozasok forméjat és tartalmat ugy hatdrozza meg, hogy azok
hozzéjaruljanak a tanuldk erkdlesi gyarapodasdhoz, személyiségének gazdagodasahoz,
kompetenciaik fejlesztéséhez, a kozosség fejlédéséhez. A  kollégiumi nevelésben a
foglalkozasok célja a kollégistak személyiségének, erkolcsi és esztétikai ismereteinek,
Jellemének, 6nismeretének, onbizalméanak, felel¢sségvallalasanak, kozosségi szellemiségének
megalapozasa, illetve fejlesztése.

A kollégiumi foglalkozasok kiegészitik az iskoldk nevel6-oktatdé munkéjat. A kollégiumban
kételezéen biztositandd foglalkozasok formait, a tematikus csoportfoglalkozasok témakéreit,
kerettervét, éves oraszamat, a foglalkozasok megszervezésére vonatkozo szabalyokat
részletesen a  Kollégiumi nevelés orszagos alapprogram, valamint az intézményre
vonatkoztatva a kollégium pedagogiai programja tartalmazza.

Tanuléi részvétel szempontjabol a kollégiumi foglalkozas lehet kotelezd és szabadon
valaszthat6. A tanulé heti 13-szor 45 percben koteles részt venni felzarkoztato, tehetség
kibontakoztaté felkészité egyéni vagy csoportos, heti 1 alkalommal kozosségi fejlesztést
megvalosito csoportos foglalkozéason. A kollégium altal biztositott lehetéségek koziil szabadon
valasztott, tovabbi heti 1 foglalkozason koteles részt venni.

A kollégium dltal kitelezden biztositando foglalkozdsok:

- Tanulast segité foglalkozasok (felkészit foglalkozasok, szakkorok, diakkorok, tematikus
csoportfoglalkozas)

- Egyéni és kozosségi fejlesztést megvaldsité foglalkozasok (csoportvezetdi foglalkozas,
tematikus csoportfoglalkozas)

- Szabadidd eltoltését szolgald szakkori foglalkozdsok

- A kollégiumi foglakozasok id6tartama 45 perc
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Az 59/2013(VIIL9.) EMMI rendelet 2.§ 9. pontjaban meghatarozott tematikus
csoportfoglalkozasok témakorei:

1. A tanuléas tanitasa

. Az erkélesi nevelés

. Nemzeti ontudat, hazafias nevelés

. Allampolgarsagra, demokraciara nevelés

. Az dnismeret és a tarsas kultara fejlesztése

. A csalédi életre nevelés

. Testi és lelki egészségre nevelés

. Felel6sségvallalas masokért, onkéntesség

A>2e =N e Y N VS

. Fenntarthatosag, kornyezettudatossag

10. Péalyaorientacid

11. Gazdasagi ¢s pénziigyi nevelés

12. Médiatudatossagra nevelés

A tematikus csoportfoglalkozdsok témakoreit a csoportvezetok az alabbiak szerint dolgozhatjak
fel:

- minden témakort 6nalléd témakifejtéssel a sajat csoportjaban

- témafelelds tandr kijelolésével, évfolyamok Gsszevonasaval

- kiilsé eldadd segitségével.

Az igazgato éves kollégiumi foglalkozasi tervet készit, amit a nevelbtestiilet fogad el a tanév
kezdetekor. Erre épiil a csoportvezetd nevel6tanarok éves csoportfoglalkozasi terve, amely

tartalmazza az altalanos és a tematikus csoportfoglalkozasok programtervét is. Az éves
kollégiumi foglalkozasi tervet helyben szokasos médon kdzzé kell tenni.

A tanuldkkal valo egyéni torddést biztosito foglalkozdsok célja, hogy a didkok egyéni problémai
feltarasra és megoldasra keriiljenek a pedagogus segitségével, tamogatasaval.

A pedagdgusok vezetésével 10rténd felkészitd foglalkozdsok (szilencium) idépontja: hétfét6l
csiitértokig napi két éra 15 perc 16°-19% — ig, Ez magaba foglal 15 perc sziinetet, valamint
30 perc vacsora szilinetet.

A foglalkozasok tanulokra vonatkozd szabdlyait a héazirend tartalmazza. Alapvetd cél a
mindennapi felkésziilés zavartalansaganak biztositasa, a hatékony tanulasszervezés. Szilencium
¢s a sziinet ideje alatt a kollégiumot csak a csoportvezetd nevel6tanar, illetve az ligyeletes
neveldtanar engedélyével és indokolt esetben lehet elhagyni.

Az iskolai tehetséggondozashoz hozzajarulunk a nyugodt tanulasi koriilmények és a minéségi
tudashoz vald hozzaférési lehetéségek megteremtésével (internet hozzaférés, konyvtar
hasznélat, intézményen kiviil szervezett kulturalis programok).
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A kollégista csak a kollégiumi- és tanulmanyi kotelezetiségeinek teljesitését nem gatlo
kollégiumon kiviili tevékenységet folytathat. Amennyiben a valasztott tevékenység valamilyen
kotelezo kollégiumi elfoglaltsag idejére esik, csoportvezetd tanar értesitése, igazgatd engedélye
szitkséges a tevékenység folytatdsdhoz. Tanulmanyi eredmények romlasakor a kollégista
kollégiumon kivili tevékenységének folytatasahoz a beleegyezés megvonhato.

A csoportvezetd tandrnak rendszeresen tdjékozodnia kell a tanuld kollégiumon kiviili
tevékenységérol, sziikség esetén tapasztalatairol értesitenie kell a tanuld osztalyfonskét, sziileit,
neveldtestiiletet, igazgatot.

A tanul6 sziiléje koteles a tanulo rendszeres elfoglaltsagait irdsban elére jelezni, ami alapjan a
tanuld engedélyt kap a rendszeres tavolmaradasra.

A szabadon vdlaszthaté foglalkozdsokat minden tanév szeptember 15-ig kozzé kell tenni,
feltlintetve a foglalkozasok idejét, programtervét, a felelés vezetd nevét. A kindlatbol a didkok
szeptember 30-ig vélasztanak, melyekre irasban jelentkeznek. A tanév elején felmért tanuloi
igényekre alapozva a kollégium a didksag szamara szinvonalas, tartalmas, valtozatos
ismereteket, élményeket nytjto foglalkozasokat tart. Szem elétt tartjuk, hogy a kollégiumban
eltoltott idében minden kollégista részesiiljon a teljes testi-lelki jolétét, egészségét fejlesztd
tevékenységben. Kiilonosen fontos a mindennapos testmozgas (roplabda, kosarlabda,
teremfoci, kondicionald torna). Ezen kiviil elméleti ismeretszerzésre, kézligyesség fejlesztésére
szolgadld foglakozasaink is vannak  (palyaorientacid, jatékos Onismeret, gasztronomiai
kalandok, kerékparos szakkor-kozlekedési ismeretek, kézmives foglalkozas, konyha-kert-
praktikak) stb.

A tanuldk valasztasa 6nkéntes, de felvétel esetén, a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. A
szakkori foglalkozasok oktober 1-t61 majus 31-ig tartanak (végzdsoknél aprilis 30-ig). A
foglalkozasra jelentkezdk létszama legaldbb 5 f6. A szakkori foglalkozasok tervezetten
heti/kétheti rendszerességgel, munkaterv alapjan torténnek. A szakkér vezetdje felel6s a
szakkor vezetéséért és a latogatottsagrol szol6 adminisztracioért.

A kollégium altal adott tanitdsi évben ténylegesen szervezett tanoran kiviili foglalkozasok
formait és szervezeti kereteit az éves munkaterv tartalmazza.

8.4. Koz06sségi szolgalat

A kollégium nyitott a feladatra, amennyiben igény van ra - egyiittmikoédési megéllapodas
megkotésével - fogadd intézményként - biztositja a kozosségi szolgalatban érintett, kollégiumi
tagsagi jogviszonnyal rendelkezé kollégistaknak azt, hogy intézményiinkben teljesitsék
onkéntes tevékenységiiket. Célunk, hogy 0j és mar mikédd programokba is bevonjuk a
tanulokat, értékes, a kollégium mindennapi életében is kiemelt fontossagu tevékenységekben
hasznositsuk lelkesedésiiket, tenni akarasukat, a kozosségi szolgalat tényleges segitséget
jelentsen az intézmény szamara (pl.: A kollégium koérnyezetének rendezése, szépitése;
kollégiumi konyvtar rendezése, szépitése, didktarsak rendszeres korrepetalasa stb.).
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A kozosségi szolgalat teljesitését az igazgatohelyettes (mint fogado intézmény) altal kijelslt

szakmai koordinator / mentor igazolja.

8.5. A kollégium munkarendje

A Viaci Szakképzési Centrum Bocskai Istvan Kollégium a tanév szorgalmi idejében - a tanév
helyi rendjében szabalyozott tanitasi sziinetekben és éltalaban pénteken 17 6ratol vasarnap 17
ordig van zarva, egyébként - folyamatosan iizemel. A pénteki hazautazas és a vasarnapi
visszaérkezés rendjét a kollégium hazirendje részletesen szabédlyozza. A szorgalmi idén tul az
intézmény nyitva tartasi ideje az érettségire, illetve a képesité vizsgara késziild, valamint
szakmai gyakorlatot teljesité tanulok igényei szerint keriil meghatérozasra.

8.5.1. A vezet6k benntartozkodasanak, helyettesitésének rendje

A kollégium hivatalos munkaidejében felel6s vezetének lehetéleg mindig kell az épiiletben
tartozkodni. Az intézmény miikddésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

8.5.2. A pedagdgusok munkarendje

Az intézménnyel jogviszonyban allo pedagégusok szaméra az épiiletbe vald belépés, bent
tartozkodas - a nyitva tartds idejében - nincs korlatozva. A nevelStanarok munkarendjét a
mindenkori érvényes jogszabalyok, a szakmaisdg figyelembe vételével a nevel6testiilet
véleményének meghallgatasaval az igazgatOhelyettes hatdrozza meg és az igazgatod
jovahagyaséaval 1ép érvénybe.

A kollégiumban dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje heti 40 6ra, heti kotott munkaideje
32 ora. A nevel6tanarok neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 30 o6ra, melyb6l
kollégiumi tanulocsoport-vezetdi (osztalyfénoki) feladatokra forditott 2 6ra is beszamitasra
kertil, igy 28 érat az intézményen beliil kell teljesiteni.

A kotott munkaidd fennmaradd neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében (4 ora/hét) az

igazgato tovabbi feladatok elvégzését elrendelheti, amit a 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet
tartalmaz.

A kollégium jellegébdl adoddan éjszakai ligyeletet kell biztositani, melyet hétkéznapokon és
vasarnap is pedagogiai feltigyelok latnak el.

A pedagogus koteles az intézménybe beérkezésekor feladat végzésének helyén pontosan
megjelenni és munkaidejét pontosan betartani. A munkaban t61tott idejét az tigyeleti naploban
¢s a kotott munkaidét nyilvantarté lapon koteles szabalyosan adminisztralni. Az
igazgatOhelyettes a munkaidd nyilvantart6 lapokat havonta begy(ijti és ellen6rzi.

A munkavéllalok részletes munkakori leirdsait az igazgato késziti el.
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8.5.3. A kollégiumi titkar munkarendje

A kollégiumi titkdar munkarendjét az igazgaté allapitja meg, igazodva a hatalyos
jogszabalyokhoz, szem el6tt tartva a kollégium zavartalan miikodésének biztositasat. Az
alkalmazottnak pontosan, munkara kész allapotban kell munkahelyén megjelennie, kistelessége
a munkaid6 pontos betartasa. Munkakori leirasat az igazgat6 késziti el.

8.5.4 A belépés ¢s bent tartozkodés rendje idegenek szamara

Az intézményben a nyitva tartas ideje alatt portai szolgalat mikddik. Idegenek csak a portds és
az lUgyeletes tanar kelld tajékozdédasa utdn Iéphetnek be az épiiletbe. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. A latogatdk, hozzatartozok csak az arra
kijelolt helyen tartozkodhatnak, melynek helye a {6ldszinti aula. Mindazoknak, akik belépnek
az intézmény teriiletére, kotelessége a kollégium épiiletének, helyiségeinek, berendezési és
felszerelési targyainak, masok tulajdonanak védelme, a kollégium rendjének, tisztasdganak
megorzése, illetve a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa.

8.6. Az étkeztetés rendje

A kollégium tanuldi és alkalmazottai részére az étkezést Vac Varos Onkormanyzata Gazdasagi
Hivatala biztositja az intézménybe. A tanulok részére tanitasi napokon térvényi el6irds szerint
napi Otszori (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna, vacsora), a kollégium alkalmazottai és
vendégétkezok részére napi egyszeri (ebéd) étkezést biztosit. Amennyiben a tanuld az ellatast
betegség vagy mas indok miatt nem veszi igénybe, tdvolmaraddsa okat gondviseléjének kell
Jelezni a biztositott csatorndkon keresztiil a gazdasagi hivatal tigyintézéjének, emellett pedig a
kollégiumot is tdjékoztatnia kell a hidnyzasrol.

Az ¢étkezéssel kapcsolatos adminisztracidé pontos, naprakész vezetése kiemelt fontossdgu
kotelessége az ezt a teriiletet koordinald, a miikdtetd alkalmazasaban allo gazdasagi/pénziigyi
dolgozonak, aki napi kapcsolatot kell, hogy tartson az ligyeletes nevel6vel az intézményben
aktualisan jogviszonyban allé tanulok Iétszamat illetden.

A tanuldk eldzetes jelzés utan, 48 draval az esemény elétt, kérésiik szerint iskolai kiranduldsok
alkalmabol az étkezést hidegesomag forméjaban igényelhetik a csoportvezetd neveldtanarnal,
aki tovabbi intézkedést foganatosit: leadja az igényl6k névsorat az érintett napon iigyeletes
nevel6tanarnak, aki koteles azt tovabbitani az élelmezésvezetdnek.

A tanulonak az étkezés alol huzamosabb idejii felmentést csak sziil6i kérés esetén (betegségre
hivatkozassal és a sziikséges igazolasok bemutatasaval) adhat a Gazdasagi Hivatal vezetdje.

A kollégium dolgozoi, volt dolgozoi megfelelé téritési dij ellenében vehetik igénybe az

Stkezést.
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Az étkezéssel kapcesolatos intézkedéseket az ipazgaté a helyetliesével, a muikodtetd
alkalmazasaban all6 ¢lelmezésvezetdvel dsszehangolja, aki tovabbitja azt a gazdasagi/pénziigyi
dolgozd, a konyhai alkalmazottak felé.

Az igazgatd egyeztet az élelmezésvezetbvel és a miliksdtetdvel annak érdekében, hogy a tanulok
a korosztalyuknak legmegfelelébb tapérték(i és mennyiségli, egészséges, izletes étkezésben

részesliljenek.

8.7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolésa

A kollégium feladatai koz¢ tartozik Magyarorszag allami innepeinek, a hozzajuk kapcsolédo
eseményeknek a megismertetése, mélt6 megiinneplése, a kollégiumi kozosség egészének
bevondsaval, a vezetdség, a nevelbtestiilet segitd kozremiikodésével. Sajatos helyzetiinkbdl
addddan az oldottabb 1égkorben, csoportszinten tarfott megemlékezéseket szorgalmazzuk,
melyeket az éves munkaterv tartalmaz.

Minden csoportvezet6tdl elvarjuk, hogy a csoportjaval egyiitt tevékenyen részt vallaljon a
kollégiumi kozosség szdméra szervezett rendezvények elékészitésében és lebonyolitasaban.
Faligjsagon hivjuk fel a figyelmet az tinnep kozeledtére.

A hagyomanyok tiszteletben tartdsa, dpoldsa, ujabb hagyomdnyok teremtése és azok dpoldsa,
valamint a kollégium jo hirnevének megdrzése az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve
tanuldjanak a kotelessége, kiilondsen a nevel6testiileté és a vezetdségé. A hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok célja a szervezeti kultura mélyitése, az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

- innepségek, rendezvények,

- kulturalis vetélkedék,

- sportversenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, jsagok stb.).

Hagyomdnyos rendezvényeink, megemlékezéseink:

- Varosnézo séta tanari kisérettel a 9. osztalyosok és az 0j kollégistak szamara
- Szecskaavato

- Megemlékezés az aradi vértanukrol

- Megemlékezés 1956. oktdber 23-rol

- OperaKaland

- Tokfaragd verseny, Halloween-party

- Oszi- és adventi kézmives foglalkozas
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- Mikulasjaras

- Fenyofadiszités

- Mézeskalacs siités-diszités

- Kardcsonyi tinnepség

- Magyar Kultura Napja

- Farsang

- Haztartasi vetélkedd (az egészséges taplalkozas jegyében)

- lllemtan vetélked6

- Kommunista diktatirak aldozatainak emléknapja

- NOnapi koszontés

- Megemlékezés 1848. marcius 15-1 eseményekrédl, a szabadsdgharc hdseir6l
- Tavaszi kézmUves foglalkozas

- Boronkay Szinjatszo Koér miisoranak megtekintése

- A Koltészet Napja

- Holokauszt dldozatair6l megemlékezés

- Kollégiumi ballagas, végz6sok bucstztatasa, tablo készitése
- Kollégiumi sportdélutan

- Stités, bogracsozas a kollégium kertjében

- Tanév végi didkonkormanyzati kozgyiilés

- Megemlékezés a nemzeti sszetartozas napjarél

9. Fegyelmi eljaras szabalyai
9.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobaba, tanulocsoportba,

e) kizaras

fegyelmi biintetés szabhat6 ki.

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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- 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 dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz0lo informacié megszerzését koveté 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t(iz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzO6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatonak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

- A fegyelmi targyalds jegyzO6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot a kollégium irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfokt hatarozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra kell kit(izni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jelslni az
irat ezen beliili sorszamat.

9.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-ban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyandsitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyezieto eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

- az igazgatd a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes talalkozo révén ad
informaciét a fegyelmi eljards varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérol

- a fegyelmi eljarast megindit6 hatérozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban t6rténd megallapodas hatéaridejét

- az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

- a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az intézmény a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét
nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve az igazgato tlizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljéras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

- az igazgatd az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetériése sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd cljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sériett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
igazgaté a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti

- az egyeztetést vezetdnek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irak ala

- az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két £él kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

7

- az egyeztet eljards soran jegyz6konyv vezetésétl el lehet tekinteni, ha a jegyzO6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
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- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
csoportk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Intézményi védo, 6vo elbirasok

Az intézmény egyiittmikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésében  és
megsziintetésében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez tartozo
mas intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a kollégium a tanulokat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

A kollégium kornyékének biztonsaga érdekében szorosan egytittmikdédik a rendérséggel.

Az intézmény minden pedagogusanak kiemelt figyelmet kell forditania a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatokra, igy kiilonésen az aldbbiakra:

- veszélyeztetett tanulok esetében, illetve veszélyeztetettség gyanuja esetén feltérképezi a
csaladi koriilményeket;

- gyermekbantalmazas vagy mas veszélyeztet6 tényez6 megjelenése esetén az igazgatd utjan
kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat értesitését;

- anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi az igazgatdé uUtjan a teleplilési
Onkormanyzatndl a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasat,

- a gyermekvédelmi feladatot ellaté intézmények cimét és telefonszamat jol lathatd helyen
kozzéteszi,

- aktivan részt vesz az intézmény egészségnevelési programjaban.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére.

A kollégium teljes teriiletén, illetve a kollégiumon kiviil is a tanulok részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

10.1. Tanulok rendszeres egészségiigyi feligyeletének és ellatasanak rendje

A kollégistak egészségligyi ellatasat iskoldjuk iskolaorvosa, valamint a kollégium korzetében
praktizalé haziorvos biztositja. A tanuldk pontos és naprakész tdjékoztatasa a felkereshet
orvosi rendelés, stirgdsségi ellatas helyeir6l és idopontjairol az intézményi apolo és a kollégium
vezetdinek feladata és felel0ssége.

Ha a tanuld gyogykezelése otthon célszerlibb, a tanuld az orvos altal meghatarozott modon
egyediill vagy kisérettel hazautazhat, melyet az igazgato, vagy — tavollétében - az ligyeletes
nevel6tanar engedélyez.
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A betegek elhelyezése sajat lakoszobajukban, illetve az erre kijelolt kollégiumi betegszobaban
lehetséges. A kollégiumban maradt betegekre vald odafigyelésrol, a szulok értesitésérél az

ligyeletes tanar intézkedik.

Az intézmény egész teriiletén minden dolgozo6 és tanuld szamara tilos a dohanyzas. Tilos az
alkohol, a kabitoszer és mas karos élvezeti cikk barmilyen forméban torténé behozatala és
fogyasztdsa. A tiltasok megszeg6ivel szemben a torvényben, illetve hazirendben meghatarozott
mddon Iéptink fel.

A tanulobalesetek megelézése érdekében a csoportvezetd nevelbtanarok a tanév elsd
csoportfoglalkozasainak  egyikén  baleset-megel6zési, tlizvédelmi és  munkavédelmi
megbeszélést (oktatdst) tartanak, kiilonos tekintettel a kollégium sajatos viszonyaira.

10.2. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
A baleset megel6zés f6bb feladatai:

A tanulobalesetek megel6zése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd tanar tajékoztatja
a tanuldkat a baleset megel6zésével kapcsolatos helyes magatartasrol, kiilon felhivia a
figyelmet azokra a dolgokra, melyek veszélyt okozhatnak, valamint az elektromos haztartasi
gépek helyes hasznalatara. Tovabbi feladatok:

- olyan kornyezetet kell teremteni a nevelési-oktatasi intézményben, amely alkalmas a baleset-
biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

- a foglalkozasok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, a
baleset megelézési ismeretek elsajatitasat a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés és dramiités valamint az esés témakorében,

- fejleszteni kell a tanulo biztonséagra torekvé viselkedését.

Amennyiben a tanuldk vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell
az ligyeletes tanart. A tanar mérlegelése alapjan eclharitja a vészhelyzetet, elsésegélyben
részesiti a tanulot (sériiltet), sziikség esetén orvost vagy ment6t hiv.

Thz esetén értesiti a tlizoltosagot, illetve a tlizriado szabdlyainak megfeleléen jar el. A
kollégiumban évente egy alkalommal tizriado gyakorlatra kertil sor.

A nyolc napon til gyogyulo sériilést okozd tanuldbaleseteket ki kell vizsgalni. A balesetrél
Jegyzokonyvet kell felvenni az orvosi vélemény alapjan. A jegyzékonyv 1-1 példanyat meg kell
kiildeni a fenntartéonak, valamint at kell adni a tanulonak, illetve a sziilének. 1 példanyt az
intézmény 6riz. meg. Stlyos balesetet az intézménynek azonnal be kell jelenteni telefonon vagy
személyesen a fenntartéonak. (Legfontosabb balesetvédelmi eléirdsok, illetve tiltasok a

hazirendben is megtalalhatok.)
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10.3. Rendkiviili események (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, egyéb az épiiletben
lakokat, dolgozokat érinté rendkiviili események) bekovetkeziekor sziikséges teenddk

A kollégium valamennyi dolgozodjanak feladata megakadalyozni a kollégiumban a tanulok
egészségére karos, 6ket veszélyeztet6 anyagok behozatalat, annak hasznalatat. Ezek ismeretérol
koteles beszamolni a kollégium tagintézmény-vezetdjének, silyosabb esetben az érintett iskola
igazgatdjanak. Ha az intézmény barmely tanuldja vagy dolgozdja valamilyen szokatlan
jelenséget észlel, koteles azonnal értesiteni az igazgatot, az ugyeletes neveldtandrt. Az
intézményben bennlévé felelés vezetd dont arrél, hogy valamely épiiletet ki kell-e iiriteni, ha
igen, akkor a tanuldk a tizvédelmi szabalyzatban régzitett, a tanévkezdéskor kotelezd tiizriadd
sordn begyakorolt mddon hagyjak el az épiiletet. Bombariad6 esetén mindig el kell hagyni a
veszélyeztetett épiiletet és csak a rendérségi vizsgalat utan lehet oda visszatérni.

A veszélyre, illetve a legfontosabb azonnali teend6kre hangosbeszélon keresztiil kell felhivni
az épliletben tartézkodok figyelmét.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege sziikségessé teszi az épiilet kiiiritését, azt a ,, Tz~ és
bombariadé terv’-ben rogzitettek szerint kell végrehajtani.

A kitiritéssel, a veszély- és baleset-elharitassal osszefiiggd tevékenységet az igazgatd, illetve a
tliz- és balesetvédelemmel megbizott személy, vagy a mindenkori ligyeletes tanar irdnyitja.

Sziikség esetén ki kell kapcsolni az intézmény aram-fokapcsolojat, illetve el kell zarni a géz és
a viz focsapjat. E feladatokat a karbantartok vagy a portas végzik, akik rendkiviili esetben,
munkaidé beosztasuktol fliggetleniil siirgdsséggel berendelhetdek.

A veszély elhéritasa utan — amennyiben a rendkiviili esemény jellege megkivanja — fel kell
mérni a keletkezett karokat. Az intézményben tartozkodoé feleldés vezetdnek — a helyzet
felmérését kovetden — donteni kell a tanuldk esetleges elhelyezésérdl, ellatasarél. Ha a
rendkiviili esemény kdvetkeztében a kollégium nem tudja ellatni feladatét, az intézmény felel6s
vezetdje a fenntarto intézkedését, segitségét kéri.

10.4. Karbantartas és kartérités

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket az ligyeletet teljesité nevel6tanar, illetve a
csoportvezetd nevel6tanarok kotelesek a karbantartdsi flizetbe bejegyezni, ¢és az
igazgatohelyettes és/vagy az igazgatd tudomasara hozni.

Az igazgatd az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések /szemlék/ keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkabiztonsagi /munkavédelmi/ szabalyzata tartalmazza.

A karbantarté feladata, hogy a meghibasodott eszkozok javitasarol/javittatasarél miel6bb
gondoskodjon, sziikség esetén kicserélje azokat. A munkdk elvégzésének az intézmény
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pénziigyi lehetdségei szabhatnak hatért, a takarékossagi szempontok figyelembe vételével kell
a karbantartasi munkakat elvégezni.

A karbantartd kotelességeit részletes Munkakéri leirdsa tartalmazza

A kozosségi és személyi tulajdon szandékos, vagy gondatlan rongaloi ellen a jogszabalyokban
meghatarozott modon kell eljarni. Az intézményben, annak felszereléseiben és a berendezési
targyaiban okozott kart a karokozdénak meg kell tériteni. A kartéritési kotelezetiséget magasabb
Jjogszabélyok, valamint a kollégium hézirendje is szabalyozza.

11. A kollégiumban hasznalt nyomtatvanyok

11.1. Nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvanyok:

-kollégiumi naplo (tigyeleti napld)

-kollégiumi torzskonyv

A kollégiumi napld (iigyeleti naplo), kollégiumi torzskonyv részletes tartalmi elemeit a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet szabalyozza.

- belf6ldi kikiildetési rendelvény —és koltségelszamolas
11.2. Nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
- jelenléti ivek

11.3. Adatkezelés, az elektronikus és az elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyok

Az iskola tanuléinak komplex adatait az arra megadott jogosultsag alapjan az iskolatitkar tolti
fel az allami nyilvantarto rendszerbe. Az adatok kezelésénél és tovabbitasanal az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szold 2011, évi CXII. tv. rendelkezései az
iranyadoak. Az igazgato utasitasa alapjan az adatok kezelésére jogosultak: az igazgatohelyettes,
a csoportvezetd nevel6tanarok, az ligyeletes nevelétanar, ¢és a pedagogiai feligyeld kollégak.
Az adatkezelési szabalyok modositésa esetén a sziil6i szervezeteknek és didkdnkormanyzatnak

véleményezési joga van.

11.3.1. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Szakképzési Informdacios Rendszer (SZIR) révén

tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
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megfeleloen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

- alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések

- a pedagogiai munkat kézvetlentil segitékre vonatkozo adatbejelentések

- tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

- oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében tovabba a kollégium informatikai haldzataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (a
igazgatdhelyettes és a kollégiumi titkar) férhetnek hozza.

12. Konyvtar

12.1. Kollégiumi kényvtar miikddése

A kollégiumban a nevel§-oktatd munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében konyvtar mikodik. A kiilonb6zé helyekrél, adomanyokbdl szarmazéd konyvek
katalogizaldsara nem keriilt sor — a rendszerezés tarsadalmi munkaban tortént.

Kb. 3000 kotetbdl allé konyvallomanyunk szakszerii rendbe tétele, meglévé készletiink alapos
selejtezése és bovitése (pl. palyazatok utjan) konyvtaros feladatokat ellatd tanar feladata lesz,
amennyiben kollégiumunk a kormanyrendeletben eléirtak szerinti 0,5 f6 statuszt megkapja.
Ennek megfeleléen a Konyvtari mikodési szabalyzat jelenleg nem rendelkezik GyUjtokori
Szabélyzattal. Az tizemeltetést didk konyvtarosok végzik délutani nyitva tartassal (szilencium
idotartama alatt). A kolesonzés nyilvantartasa oszlop/sor megjelsléssel torténik.

12.2. A kollégium konyvtarara vonatkozo6 f6bb szabalyok
a) A kbnyvidarat haszndlhatja:

—a kollégiumi jogviszonnyal rendelkez6 didk,

— a kollégium Osszes dolgozdja.

b) A kolesonzés ideje: a szilencium ideje alatt

¢) A szolgdltatasok igénybevételének feltételei:

36



- konyvtari tagsag

- haszndlati szabalyzat betartasa
A kollégiumi konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lathat el.

12.3. A kollégiumi konyvtar szolgéltatasai

- tdjékoztatas az intézményi kényvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
- kényvtari dokumentumok helyben t6rténd hasznéalatanak biztositésa,

- kényvtari dokumentumok kélcsdnzése,

A kényviarbol az alabbi dokumentumok nem kilesondzhetdk:

- kézikonyvek

- kollégium alapdokumentumai

A konyvtarhasznalé a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos
kéarokozés esetén, illetve, ha a kikélesonzott dokumentumot nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhets. A kartérités
pontos mértékét a konyvtaros feladatokkal megbizott kollega javaslata alapjan az igazgat6

hatarozza meg.

37



13. Zaro rendelkezések

13.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év ... .0 ho .20, napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval lép

hatéalyba, és visszavonasig érvényes.

13.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eloiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkonkormanyzat,
a szilloi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

13.3 Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseit
— mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az iratkezelési szabalyzatot — 6nallo szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitasok, jelen SzMSz valtoztatdsa nélkiil

modosithatok.

Kelt: Vac, 2020. év /O ..... he .26, nap

i S )
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14. Mellékletek
14.1. A kollégiumban mikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

Alairasommal tanusitom, hogy a didkénkorméanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
felillvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott {igyekben gyakorolta, a benne
foglaltakkal egyetért.

Kelt: Vac, 2020. év ...... AA ;

Alairasommal tandsitom, hogy a sziilok véleményezési jogukkal ¢ltek jelen SZMSZ
feltilvizsgalata soran, a benne foglaltakkal egyetértenek.

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

sziil6k képviseletében

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelOtestilete 2020. év
e AU h6 .££... napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevel6testiileti tag
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