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Bevezetés

A koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény felhatalmazasa alapjan a Székesfehérvari Jozsef
Attila Kozépiskolai Kollégium (8000. Székesfehérvar, Széchenyi u. 13.) szervezetére és
miikodtetésére vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) hatdrozza meg.

A jelen dokumentum 2017.szeptember 1-jén késziilt, amikor a Székesfehérvari Jozsef Attila
Ko6zépiskolai Kollégium és a Székesfehérvari Nemes Nagy Agnes kollégium egy miniszteri dontés
értelmében intézményatszervezési folyamaton ment at és 01j intézményi szervezeti forma alakult. Az
atalakulas soran valamennyi intézményi szabalyozét aktualizalni kellett a jelen szervezeti
allapotnak megfelelden.

Ezzel az SZMSZ-el egynttal hatalyat vesztik a korabbi dokumentumok, mindkét kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és helyiikbe a jelen dokumentum 1ép. Ervényessége a
legitiméciot kovetden visszavondsig, illetve a szlikséges modositasig all fenn. A dokumentum
néhany alfejezetének dsszeallitdsanal felhasznalasra keriilt a Szegedi Varosi Kollégium SZMSZ-¢e a
szerzoi jogok tiszteletben tartdsa mellett, a nevezett kollégium vezetésének hozzéjarulasaval.

1. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ a jovahagyast kovetd kihirdetésével érvénybe 1€p €s hatarozatlan iddre hatélyos.

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

2. Az SZMSZ célja

A koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan miitkodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés jogszerli, demokratikus rendjének garantalasa.

3. Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:
— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. R. a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 2012. évi L. Torvény (a Munka Torvénykonyvérdl)
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— 62/2011. (XIIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

— 326/2013. (VIII. 30.) Korm. R. a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

— 59/2013. (VIIL 9.) EMMI R. a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

4. A dokumentum legitimacioja, nyilvanossaga

Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
a nevelGtestiilet a kollégiumi diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadta el. Az SZMSZ
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntarté egyetértése szikkséges. Az SZMSZ nyilvanos dokumentum. Nyilvanossagat az
intézmény a honlapra val6 kihelyezéssel biztositja (www.jakkoli.hu).

A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégiumban a jelen dokumentum elfogadéasakor
nem mukodik sziiléi szervezet, ennek ellenére minden felmeriilé sziildi igény esetén biztositjuk,
hogy a sziild6 sajat gyermeke vonatkozasaban figyelemmel kisérheti a tanuldéi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor.
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5. Az intézmény alapdokumentum szerinti adatai, feladatai

Az intézmény székhelye szerinti megye: Fejér megye
Fenntarto tankertiileti kozpont megnevezése: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
OM azonosito: 040659

Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésben leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény:

1.  Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium

2.  Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Széchenyi utca 13.

2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei

2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium

Nemes Nagy Agnes Kollégiuma

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 8000 Székesfehérvar, Gyiimélcs utca 13.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémiai utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Székesfehérvari Tankeriileti Kdzpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 8000 Székesfehérvar, Pet6fi Sandor utca 5.
4.  Tipusa: Kollégium

5. OM azonosito: 040659

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 8000 Székesfehérvar, Széchenyi utca 13.
6.1.1.kollégiumi ellatas

6.1.1.1. externatus

6.1.1.2. kollégium maximalis 1étszama: 415 6.
6.1.1.3. Arany Janos Tehetséggondoz6 Program
6.1.1.4. kollégiumi konyvtar sajat szervezeti egységgel
6.2. 8000 Székesfehérvar, Gyiimolcs utca 13.
6.2.1. kollégiumi ellatas

6.2.1.1. externatus

6.2.1.2. kollégium maximalis létszama: 412 6
6.2.1.3. Arany Janos Tehetséggondozd Program



Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium

6.2.1.4. kollégiumi konyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 8000 Székesfehérvar, Széchenyi utca 13.

7.1.1. Helyrajzi szdma. sz€kesfehérvari 6120/5 hrsz.

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 5875 nm

7.1.3. Intézményi jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6i jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.2. 8000 Székesfehérvar, Gyiimolcs utca 13.

7.2.1. Helyrajzi szama. székesfehérvari 731/9 hrsz.
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 5078 nm

7.2.3. Intézményi jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6i jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat

Az intézményi miikodés legfontosabb szabalyzatai, szabalyzo6i

Alapdokumentum

Szervezeti és Mukddési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Munkatervek

Tovabbképzési program és beiskolazasi terv
Szallasszolgaltatasi és helyiség-bérbeadasi szabalyzat

Az intézmény {0 szervezeti egységei

7.1.  Székhely, kozponti vezetdség és titkarsag

A kozponti vezetdség a Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium
székhelyintézményében miikodik.

A kozponti vezetés feladatkore

Az intézményi — a székhely és tagintézményében folydo — szakmai munka, valamint a
miukodtetés atfogd iranyitasa, koordinalasa és ellendrzése. Kapcsolattartds a fenntartoval
mas oktatasi intézmények, szolgaltatok és egyéb szervek vezetdivel.
Humanerdforras-gazdalkodds a  Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont igazgatoval
egyeztetve.

Vagyon- készletgazdalkodas, leltarozas és selejtezés a tankeriileti kozpont munkatarsainak
iranymutatasaval, veliik egyiittmiikodésben.

Felujitas, karbantartds €s beszerzés intézményszintli koordinédlasa, az igényének jelzése a
tankertiilet felé.

Ugyviteli és taniigyi adminisztracios feladatok ellatasa.

A kotelezd adatszolgaltatési, statisztikai tevékenység dsszehangolasa.

A kotelezd és/vagy sziikséges szabalyzatok, szabalyozasok, nyomtatvanyok, taniligyi
dokumentumsablonok (naplok) kidolgozasa, elkészitése, elkészittetése.
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— Belso ellendrzési és mindségbiztositasi rendszer kiépitése, mikodtetése.

— Palyazatiras, kotelez6 tovabbképzés intézményszintii irdnyitasa, koordinalésa.

— A feltételek biztositasa ahhoz, hogy a tagintézmény térvényesen, gazdasagosan és minden
szempontbol a leghatékonyabban tudjon miikddni.

— A tagintézmény stratégiai szintli szakmai, tigyviteli és technikai miikddésének koordinalasa.

— A Vezetéi Tandcs mikodtetése, a Tanacs véleményének a kikérése, minden olyan
kérdésben, ami jelentdsen befolyasolja, meghatdrozza az intézmény vagy a tagintézmény
mikddését, az alkalmazottak napi tevékenységét (belsd szabalyzok, munkarend, kollégiumi
felvétel, tovabbképzés, szallasadas, a bevétel intézménylinkre esé részének a felosztasa,
jutalmazas, palyazatok, atszervezések...stb.).

— Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az intézményi testiiletekkel, kozosségekkel, érdekvédelmi
¢és képviseldi csoportokkal.

7.2.  Tagintézmény

Tagintézmény feladatkore

A torvényi €s az intézményi belsd szabalyozas betartasa mellett, az intézményvezetd €s
helyettesei utasitasai szerint, a tagintézmény-vezetd szakmai iranyitasaval:

— A pedagogiai program, hazirend ¢és az éves munkaterv szerinti nevelés-oktatas és pedagdgiai
feliigyelet. Szakmai innovacio.

— A didkok szocidlis ellatasa.

— Szakmai egyiittmiikodés a székhelyintézménnyel, ko6zds programok, rendezvények
szervezése.

— Szakmai kapcsolatépités mas kollégiumokkal, oktatasi intézményekkel.

— Kapcsolattartas a didkok iskolaival és a sziilokkel.

— Sziikség szerint kapcsolatfelvétel szocialis és gyermekvédelmi szervekkel, hatosaggal.

— Pélyazatok irdsaban kozremiikodés.

— Az eldirt jelentési kotelezettség, adminisztracid és adatszolgaltatas.

— Tagintézményi szintli pedagogiai-szakmai, gazdasagi, lizemelési, leltarozasi és karbantartasi
feladatok ellatasa.

8. Foglalkoztatottak

8.1.  Székhelyen
— Intézményvezetd
— Altalanos intézményvezetd-helyettes
— Pedagogiai intézményvezetd-helyettes
— Nevel6tanarok
— Konyvtaros
— Kollégiumi titkar
— Apolo
—  Uzemeltetésszervezd
— Karbantartok
— Portasok
— Takaritok

8.2. Tagintézményben
— Tagintézmény-vezetd
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Tagintézmény-vezetd helyettes
Nevel6tanarok

Konyvtaros

Kollégiumi titkar

Apold

Gondnok (részfoglalkozas)
Karbantartok

Portasok

Takaritok
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9. Az intézmény szervezeti felépitése

-

"
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Székesfehérvari Jozsef Attila Székhelyintézmeény
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10. Intézmény vezetése

Intézményvezetés tagjai
— Intézményvezetd
— Altalanos intézményvezet6-helyettes
— Pedagogiai intézményvezetd-helyettes
— Tagintézmény-vezetd
— Tagintézmény-vezetd helyettes

10.1. Intézményvezet6 (igazgato)
A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium felelds vezetdje az intézményvezeto,
aki a munkéjat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak és a
fenntarto altal meghatarozott munkakori leirasa szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott médon és iddtartamra torténik.

Kiemelt feladatai:

Gyakorolja a torvényi szabalyozasban hozza rendelt, valamint a Székesfehérvari Tankeriileti
Kozpont igazgatoja dltal atruhazott munkaltatoéi, taniigyigazgatasi és egyéb hataskoroket.

— Intézményi szinten irdnyitja és ellendrzi a , keretgazdalkodasi”, a szakmai, az iigyviteli és a
miikodtetési folyamatokat, feladatokat.

— Felel az intézmény torvényes és eredményes mitkddéséért, a vezetdi feladatok szakszerii
ellatasaért és Osszehangolasaért, az intézmény ellendrzési és értékelési rendszerének
miikodtetéséért.

— Figyelemmel kiséri, segiti és ellendrzi az altala atruhazott jog- feleldsségi korok szakszerti
¢s feleldsségteljes gyakorlasat.

— FElkésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges alapdokumentumokat, belsd szabalyzokat.

— Iranyitja az intézményi stratégiai célok ¢és fejlesztések megfogalmazasat, eldsegiti a partneri
igények, elvarasok feltarasat, lehetdség szerinti teljesitését, valamint a jogszabalyokban és a
fenntartoi dontésekben megfogalmazott feladatok ellatasat.

— Képviseli az intézményt 4allami, tarsadalmi szervek ¢és szervezetek, valamint
maganszemeélyek elott.

— Intézményvezetdi szinten tartja a kapcsolatot a fenntartoval, a miikodtetdvel, a partner
iskolak vezetdivel €s minden tovabbi érdekelt féllel.

— FElokésziti és vezeti a Vezetdi Tanacs iiléseit, a neveldtestiileti és dolgozoi értekezleteket.
Gondoskodik a szervezeti egységek munkdjanak folyamatos dsszehangolasarol.

— Az intézmény egyszemélyi vezetdjeként, rendkiviili esetben indoklds alapjan jogosult
barmely ligyet — leadott hataskdrt — magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

— Tobblet feladatként — kiilon dijazas ellenében — képviseli, iranyitja, koordinalja és felel az
Arany Janos Tehetséggondozd Program torvényes, gazdasdgos mitkodtetéséért.

10.2. Intézményvezeté-helyettesek
Az intézményvezetd-helyettesek a munkdjukat a vonatkozo6 jogszabalyok, az intézmény belsd
szabalyzatai altal eldirtak €és az intézményvezetd altal meghatarozott munkakori leirdsuk szerint
végzik. Megbizatasuk a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.
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10.2.1. Altalanos intézményvezetd-helyettes
Kiemelt feladatai, felel6sségi kore az alabbiak:

Az intézményvezet6tdl atruhazott feladatokat ellatja. Az intézményvezet6t tavollétében,
illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi ligyben helyettesiti.
Részt vesz a Vezetdi Tanacs munkajaban. Kozremikddik az intézményi szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

Az lizemeltetésszervezd munkajat az alabbi teriileteken segiti

o avagyongazdalkodas, a leltarozas és a selejtezés,

o a szallasértékesités ¢€s helyiség bérbeadds folyamatanak intézményi pedagogiai
feladatellatést érintd teriiletei

o az lzemeltetéssel, mikodtetéssel kapcsolatos beszerzések, szolgéltatasok pedagogiai
feladatellatast érintd teriiletei

Felel6sen iranyitja, koordinélja az intézmény tizemeltetéséhez és mitkodtetéséhez sziikséges
beszerzések (pedagogiai targytak kivételével) Tlgyvitelét, az igények felmérését,
Osszegzését, az igénybejelentdk elkészitését és a tankeriiletbe idében torténd benytjtasat.
Intézményi szinten megszervezi, feliigyeli a munkavéllalok tanév eleji munka-tliz ¢és
balesetvédelemi oktatasat, annak szabalyos dokumentalasat. Vezet6i szinten tartja a
kapcsolatot a munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi szolgaltatas ellatasa targyaban a tankertilet
altal megbizott szolgaltatoval.

Intézményi szinten gondoskodik a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben meghatarozott, az
intézményre vonatkoz6 adatok nyilvantartdsarol, kezelésérol. Feliigyeli, irdnyitja a
vonatkoz6 tagintézményi nyilvantartasokat.

Napra készen nyilvantartja a székhelyintézmény nevelOtanarainak heti 30 ora feletti 2 6ra
egyenlegét

A vezetdi tanacs tagjaival egylittmiikddve koordinalja a teriiletét érintd intézményi szintli
rendezvényeket, irdnyitja a kapcsolddo logisztikai feladatokat végzd személyek munkajat.

Figyelemmel kiséri a feladatkoréhez kapcsolddo palyazati kiirdsokat, a vezetdi tanacsban
tajékoztatast nyjt az intézmény, tagintézmény szdmara kedvezd palyazati lehetdségekrol.
Kezdeményezi, O6sszefogja ¢és koordinalja a feladatkorébe tartozo palyazatok megirasat, a
teljes kort tigyvitelét. Segiti, ellendrzi a szakmai beszamolok és az elszamolasok hataridore
torténd elkészitését.

Miikodteti az irdnyitadsa ald tartozé teriiletek és feladatkorok belsod ellendrzési rendszerét,
kezdeményezi az ellendrzés soran tapasztalt hibak, hidnyossdgok megsziintetését. Sajat
ellendrzéseit a munkakori leirdsdban rogzitettek szerint veégzi, €s ellendrzési napldjaban
dokumentalja.

Az intézményvezetd altal atruhazott hatas- felelosségi korok

Az intézmény vezetdje a hatékonyabb intézményi miikodeés érdekében, az egyszemélyi
felelosségének érvényesiilése mellett, az alabbi hatas- feleldsségi koroket ruhdzza at.

(Az intézmény vezetdje rendkiviili esetben — indoklas alapjan — jogosult barmely leadott
hataskort magahoz vonni, és abban személyesen donteni.)

A pedagogiai, szakmai munka iranyitasat €s ellendrzését, a tagintézmény-vezeté munkdjanak
segitését, stratégiai szintli koordinalasat székhelyen egyszemélyi feleldsséggel, tagintézményben a
tagintézményvezeto segitésével az alabbi teriileteken:
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A kollégiumi felvételi eljaras elOkészitését, irdnyitasat és ellendrzését. A didkok
felvételének, elhelyezésének ¢és a  kollégiumi jogviszony megsziintetésének
koordinalasat, ellenorzését

O

o A pedagogusok munkaidejének a beosztdsahoz kapcsolodé — munkaidokeret, hét végi,
iinnepnapi és ¢éjszakai tigyelet, munkarend, foglalkozasok rendje, étkezési felligyelet,
helyettesités, belsd atszervezések, cserék, csoportdsszevonasok...stb. — elrendelések
elokészitését, teljes korti koordindlasat, megvaldsitasat, onellendrzését .

o MunkaidOkeret: a dolgozok munkarendjének hatékony kialakitdsa érdekében
munkaidokeretet alkalmazunk, melynek iddintervalluma a székhelyintézmény
vonatkozasaban négy honap, a tagintézmény vonatkozasaban 8 hét.

o Valamennyi tanligyi dokumentacio (torzskonyv, kollégiumi iigyeleti naplo, foglalkozasi
napld...) €és kapcsolddd adminisztracios kotelezettség koordinalasat, iranyitdsat és
ellendrzését.

A napra kész munkaidOnyilvantartast

A rendkiviili munkaidé kifizetését megel6z6 adminisztacids folyamatot

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletben meghatarozott, az intézményre (székhely és
tagintézmény) vonatkozd statisztikai feladatok ellatdsat A adatok nyilvantartési
kotelezettség napi megvaldsuldsanak a vezet6i szintli iranyitasat és ellendrzését

10.2.2. Pedagdgiai intézményvezetd-helyettes
Kiemelt feladatai, felelGsségi kore az alabbiak.

— Az intézményvezetotdl atruhdzott feladatokat elldtja. Az intézményvezetdt tavollétében,
illetve akadalyoztatasa esetén — ha az altalanos intézményvezet6-helyettes nem tudja
helyettesiteni — az azonnali dontést igényld valamennyi ligyben helyettesiti. Részt vesz a
Vezetdi Tanacs munkdjaban. Kozremiikodik az intézményi szinti dontések, stratégiak
kialakitdsaban.

— Felelosen, szakmai irdnymutatassal kozremiikodik az egységes pedagogiai kovetelmények
és eljarasok kialakitasaban. Intézményi szinten figyelemmel kiséri és értékeli a pedagdgiai
program megvaldsitdsanak folyamatat, annak targyi €s személyi feltételeit.

— Intézményi szinten Osszefogja, koordinalja és fejleszti a kollégiumi tehetséggondozast
(AJTP kivételével), szakmai irdnymutatast, segitséget nyljt a tehetséggondozasban feladatot
vallalo pedagdgus kollégaknak.

— A székhelyintézményben biztositja a foglalkoztatd helyiségek, termek 0Osszehangolt
hasznalatat, gondoskodik arr6l, hogy a porta ezekrdl a sziikséges tdjékoztatdsokat napra
készen kapja.

— Vezetdi szinten kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, az egészségiligyi ellatast
biztositd egészségiigyi szolgalattal, mas adekvat hatdésagokkal és veliikk kollégiumi szintii
programok megvalositasat is kezdeményezi.

— Kialakitja, 4polja — vezetétarsakkal, tanar kollégakkal és a DOK-el egyiittmiikodve — a
Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium arculatat, beleértve a tagintézmény
onalléd arculatanak biztositasat. (Honlap, logo, tdjékoztatok, szordlapok, plakatok és egyéb
kiils6 megjelenést.), felelésen szabalyozza, irdnyitja és koordindlja a HONLAP kiils6
megjelenését és a tartalmi feltoltését legalabb havi aktualitassal.

— Feliigyeli, ellendrzi a didkok szdmara szervezett tliz- balesetvédelmi oktatasok, €s a tlizriadd
gyakorlatok megtartasat, szakszeri és a torvény szerinti dokumentalasat. Kivizsgéltatja a
gyermekbaleseteket, feliigyeli és ellendrzi azok térvényes €s szakszerti dokumentalasat.

—  Osszefogja, koordinalja az intézményi Didkénkormanyzat és a segité tanarok munkéjat.

— Feliigyeli, ellendrzi a kollégiumi DSK tevékenységét.
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Feliigyeli, ellendrzi az intézményi kdnyvtarosok tevékenységét.

Felelésen iranyitja, koordindlja az intézmény pedagogiai feladatellatasdhoz sziikséges
beszerzések tigyvitelét, az igények felmérését, 0sszegzését, az igénybejelentok elkészitését
¢s a tankeriiletbe iddben torténd benyujtasat.

Folyamatosan szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, a szakmai fejlodés érdekében a
nevel6tanari kompetenciakat fejleszto tovabbképzésekre kiilon felhivja a kollégak figyelmét.
Minden évben elkésziti a beiskoldzasi tervet, dokumentalja az elért eredményeket.

A Vezetdi Tanacs tagjaival egylittmiikodve koordinalja az intézményi szintd
rendezvényeket, iranyitja a kapcsolddo logisztikai feladatokat végzd személyek munkajat.
Szervezi, segiti €s irdnyitja a székhely- és a tagintézményt 6sszekotd egyes munkacsoportok
munkajat. Javitja, erdsiti és folyamatosan fejleszti a székhelyintézmény ¢€s a tagintézmény
kozotti egytittmiikodést.

Figyelemmel kiséri a feladatkdréhez kapcsolodo palyazati kiirdsokat, a vezetdi tanacsban
tajékoztatast nyljt az intézmény szamara kedvezd palydzati lehetdségekrdl. Kezdeményezi,
Osszefogja ¢és koordindlja a feladatkorébe tartozd palyazatok megirasat, a teljes kora
igyvitelét. Segiti, ellenérzi a pedagodgiai-szakmai beszamolok és az elszamolasok hataridére
torténd elkészitését (kivéve AJTP).

Mikdodteti az irdnyitasa ald tartozo teriiletek és feladatkorok belsd ellenérzési rendszerét,
kezdeményezi az ellendrzés soran tapasztalt hibak, hidnyossagok megsziintetését. Sajat
ellendrzéseit a munkakdri leirdsdban rogzitettek szerint végzi, és ellendrzési napldjaban
dokumentalja.

Az intézményvezetd altal atruhazott hatas- és felel@sségi korok

A székhelyintézmény munkatervi pedagogiai tartalmu programjainak vezetdi szintd, teljes
korli koordinéléasat (tervezés, végrehajtas, ellendrzés), a tagintézmény pedagdgiai tartalmu
programjainak stratégiai szintli segitését, az intézményi kozos pedagdgiai tartalmu
programok, események, folyamatok lehetdségének vezetdi szintli biztositasat, azok teljes
kort vezetdi szintli koordinalasat, tervezését, megvalositasat, ellendrzését.

A székhelyintézmény és a tagintézmény kozotti pedagdgiai tartalmi munkakapcsolatok

koordinalasat, a funkcionélis munkacsoportok munkéjanak koordinélasat, a munkacsoportok

vezetdi tevékenységének az ellendrzését — kiemelten a tervezés ¢és a beszdmolés
munkafazisai.

A pedagdgiai, szakmai munka irdnyitasat és ellendrzését, a tagintézmény-vezetd

munkdjanak segitését, stratégiai szintli koordinalasat székhelyen egyszemélyi felel6sséggel,

tagintézményben a tagintézményvezet6 segitésével az alabbi teriileteken:

o A pedagdgus tovabbképzes tervezeését, iranyitasat és ellendrzését.

o Intézményi szinten a pedagdgiai munkahoz (AJTP kivételével) sziikséges beszerzések
igyvitelét (sport- szabadidds, szakkdri eszkdzok és anyagok, tanligyi nyomtatvanyok,
szakkonyvek, pedagogiai szolgaltatasok...), a kapcsolatos igénybejelentések
elkészitésének a vezetdi szinten torténd koordinalasat, irdnyitasat és ellendrzését.

o Az intézmény pedagogiai feladataival kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérését, a
nyertes palydzatok tigyvitelét, a kapcsolatos feladatok vezetdi szintli koordinalasat és
ellendrzését.

Az intézményi konyvtarosok munkajanak irdnyitasat és ellendrzését.

Az intézményi DOK szervezeti miikddésének az iranyitasat és a segité pedagoégusok
munkdjanak a koordinalasat, ellendrzését.

A tanul¢ altal okozott karok tigyintézésének koordinalasat.

Az Arany Janos programok kivételével a kollégiumi tehetséggondozas szakmai
iranyitasat, koordinalasat.

16



Székesfehérvari Jozsef Attila Kozepiskolai Kollégium

o A didkokkal kapcsolatos fegyelmi eljarast.

10.2.3. Tagintézményvezetd

A tagintézmény-vezetd a munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény bels6 szabalyzatai éltal
eldirtak, és az intézményvezetd altal adott munkakori leirds szerint végzi. Megbizatdsa a
jogszabalyokban megfogalmazott moédon és id6tartamra torténik.

Kiemelt feladatai, felelésségi kore az alabbi.

Részt vesz a Vezetéi Tandcs munkajaban. Kozremiikodik az intézményi szintii dontések,
stratégiak és az egységes pedagogiai kovetelmények, eljarasok kialakitdsaban.

Az intézményvezet6tdl atruhdzott feladatokat ellatja. Az intézményvezetd, az altalanos és a
pedagogiai intézményvezetd-helyettesek utasitasai, iranymutatasai alapjan jar el.

Felelésen egytittmiikodik a

lizemeltetésszervezovel,

kollégiumi titkarokkal;

tagintézményi konyvtarossal,

rendszergazdai feladatot ellatokkal;

o O O O O

¢és a tankertileti referensekkel.

Felelds a tagintézmény rendeltetésszerli és eredményes miikodéséért, a tanulok kollégiumi
¢letének megszervezéséért, a kollégiumi infrastruktira ésszerli, takarékos és kiméletes
miikodtetéséért.

Kozvetlenill irdnyitja a tagintézményben dolgoz6 pedagogusok, az tligyviteli és a technikai
dolgozok munkdjat, ellendrzi és értékeli munkatevékenységiiket.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a tagintézmény szakmai munkdjat, valamint a pedagdgiai
programban és az éves tagintézményi programban leirtak megvalositasat.

Felelos a  tagintézmény  pedagdgiai  dokumentacidjaért, naprakész  taniigyi

rrrrr

Az éltalanos intézményvezetd-helyettes iranymutatasanak megfelelden:

kialakitja a kollégiumi csoportokat, kijeldli a csoportvezetd pedagdgusokat

elkésziti a tagintézmény foglalkozasfelosztasat, ezaltal meghatarozza a pedagdgusok
feladatait

tagintézmény éves munka-programjat;
elrendeli, szervezi, ellendrzi és Osszesiti a tagintézményben megjelend tuldrakat,

helyettesitéseket, valamint a havonta sziikséges hétkdznapi, hétvégi, nappali és éjszakali
igyeletek teljesitését. Igazolja azok szabalyszeriiségét;

o tagintézményiik neveldtestiiletének szakmai tevékenységérdl félévi €s tanév végi irdsos
szakmai beszamolot készit;

o atagintézményi tantestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet készittet;
o ellendrzd tevékenységét ellendrzési naploba folyamatosan dokumentalja.
Felelds a tanuldk jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

Javaslatot tesz a tagintézményre vonatkoz6 kotelezettségvallalasokra (alkalmazas,
alkalmazas modositasa, megsziintetése, megbizasok, beszerzések, szallasnyujtas, helyiségek
¢s eszkozok bérbeadasa vagy bérlete stb.), elokésziti ezeket, illetve részt vesz ezek
elokészitésében, véleményezésében és a sziikséges egyeztetések lebonyolitasaban.
Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat. A tagintézmény szamara eldnyds kiirds esetén az
intézmény vezetésével egyeztetve megszervezi a palyazati anyag elokészitését, osszeallitasat
¢és benyujtasat.
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Miikodteti az irdnyitasa ald tartozo teriiletek és feladatkorok belsd ellendrzési rendszerét,
kezdeményezi az ellenOrzés sordn tapasztalt hibak, hianyossdgok megsziintetését. Sajat
ellendrzéseit a munkakori leirasaban rogzitettek szerint végzi, és ellendrzési napldjaban
dokumentalja.

Az intézményvezetd altal atruhdzott hatas- feleldsségi korok

A tagintézményi folyamatok operativ iranyitasat, a tagintézményi pedagogusok, ligyviteli és
technikai dolgozok napi munkdjanak a szervezését, ellendrzését és értékelését (munkaido,
rendkiviili munkaidd

A tagintézményben a pedagogiai munka iranyitasat, ellenorzését a pedagogiai program, az
éves munkaterviik és az intézményvezetd-helyettesek tematikus iranymutatasa alapjan.

A tagintézmény szakmai és érdekképviseletét.

Szabadsagok, tavollétek engedélyezését. (Az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan.)

Tagintézmény teriiletén a munka- és tlizvédelmi, illetdleg a katasztrofavédelemmel
kapcsolatos feladatok koordinalasat.

Az intézményi adatszolgaltatasi kotelezettséghez valamennyi, az igazgatohelyettesek altal
meghatarozott adat szolgaltatasat (statisztikai adatok, rendkiviili munkaid6 elszdmolasa...)

10.2.4. Tagintézményvezetd-helyettes

A tagintézményvezeto-helyettes a munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény belsé
szabalyzatai altal eldirtak, és a tagintézményvezetd altal adott munkakori leirds szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idGtartamra torténik.

Kiemelt feladatai, felel6sségi kore az alabbi.

Részt vesz a Vezetdi Tandcs munkdajaban. Koézremiikddik az intézményi szintli dontések,
stratégidk és az egységes pedagdgiai kovetelmények, eljarasok kialakitdsaban.

A tagintézményvezet6tdl atruhazott feladatokat ellatja. Az intézményvezetd, az altalanos és
a pedagogiai intézményvezetd-helyettesek stratégiai szintli, a tagintézményvezetd operativ
utasitasai, irdanymutatasai alapjan jar el.

Feleldsen egyiittmiikodik a

o lizemeltetésszervezovel,

o kollégiumi titkarral

o tagintézményi konyvtarossal;

o rendszergazdai feladatot ellatokkal.

Felelos a tagintézményvezetd iranymutatasa alapjan megszervezni a tagintézmény napi
mitkddését, ezen beliil biztositja a tagintézményben dolgozo pedagdgusok munkafeltételeit
¢s az elhelyezett tanulok tanulmanyi munkdjanak feltételeit, lakhatasi koriilményeik
optimalizalasat.

Egyiittmiikodik a tagintézmény vezetdjével a napi ellendrzések végrehajtasaban, ezen
tevékenységérdl ellendrzési naplot, feljegyzéseket vezet.

Felel6s a  tagintézmény  pedagogiai  dokumentdciojaért, naprakész  taniigyi

rrrrr

A tagintézményvezetd irdnymutatasanak megfelelden:

o javaslatot készit a tagintézmény éves foglalkozasi és ligyeleti id6keretének felosztasara;
o elkésziti és kihirdeti a kollégiumi foglalkozasok és iigyeletek heti rendjét;
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o elkésziti és kihirdeti a hétvégi iigyeletek beosztasat (székhelyintézmény esetében 9,
tagintézmény esetében 8 heti beosztasban);

o elrendeli, szervezi, ellendrzi és Osszesiti a tagintézményben megjelend talorakat,
helyettesitéseket, valamint a havonta sziikséges hétkdznapi, hétvégi, nappali és éjszakai
iigyeletek teljesitését. Igazolja azok szabalyszerliségét;

o tagintézménylik nevel6testiiletének szakmai tevékenységérol félévi €és tanév végi irasos
szakmai beszamolot készit;

a félévi és tanév végi tagintézményi tantestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet készit;
napra készen nyilvantartja a tagintézmény nevelGtanarainak heti 30 6ra feletti 2 oOra
egyenlegét

— Felel6s a tanulok jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

— Részt vesz a tagintézményre vonatkozoé kotelezettségvallalasok lebonyolitasaban.

— Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat. A tagintézmény szamdra elény0s kiiras esetén az
intézmény vezetésével egyeztetve megszervezi a palyazati anyag elokészitését, osszeallitasat
¢s benyujtasat.

— Kezdeményezi az ellendrzés soran tapasztalt hibak, hidnyossdgok megsziintetését. Sajat
ellendrzéseit a munkakori leirdsdban rogzitettek szerint végzi, és ellendrzési naplojaban
dokumentélja.

10.2.5. Vezetbi Tanacs

Az intézmény vezetését, a székhely és a tagintézmény munkdjanak Osszehangoldsit a Vezetdi
Tanacs segiti. Kulcsszerepe van az intézményi szintli dontések, stratégidk el6készitésében,
kialakitasaban. A Vezet6i Tanacs célja a legfontosabb kérdésekben a kozos allaspont kialakitasa. A
kooperaciés megbeszélések azonban nem kollektiv dontést eredményeznek — kivéve azokat a
témakat, amelyekben a Tanéacsot dontési jog illet meg - , hanem tanacsul szolgalnak az
intézményvezetd szamara, és meghagyjak a dontési jogat, mely jogot témanként a vezetd delegalhat
a Tan4cs tagjaira.

Tagjai:

— Intézményvezetd

— Altalanos intézményvezetd-helyettes
— Pedagogiai intézményvezetd-helyettes
— Tagintézményvezetd

— Tagintézményvezeté-helyettes

A Vezet6i Tanacs iilésein a targyalt napirendi pontoknak megfelelden esetenként meghivottak is
részt vehetnek.

A Vezetdi Tandcs iiléseit az intézmény vezetdje legalabb havonta, illetve sziikség szerint hivja
0ssze. A Vezet6i Tanacsot akkor is 6ssze kell hivni, ha valamely tagja azt kezdeményezi. A Tanacs
akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal és
egyszeri szotobbséggel hozza. Az lilésekrdl sziikség szerint vagy a tagsag tobbségének a kérésére
— Iényegkiemeld, emlékeztetd — jegyzokonyv késziil.

Dontési joga van

— A kollégiumba felvett tanulok elhelyezése elveinek kialakitasaban.
— Az intézményegységek feladatainak Gsszehangolasaval, szervezeti és szakmai kérdésekkel
kapcsolatos elvek meghatarozasaban.
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— Az intézményi szintli programok eldkészitésében, megvaldsitasaban.
— A didkokkal kapcsolatos fegyelmi eljaras elinditdsdban ¢és a fegyelmi bizottsag
felallitasaban, a tagok kijelolésében (tantestiilet altal atruhazott jog).

Egvetértési joga van

— Minden olyan belsd szabalyzat, szabalyozas jovahagyasaban, amit a jogszabalyi eldiras nem
utal a kozalkalmazotti kozosség vagy a tantestiilet hataskorébe és a szabalyozas kozvetleniil
érinti a didkokat, ill. a dolgozdkat.

Véleményez, allast foglal. javaslatot tesz

— A vezet6i megbizasokkal és a megbizasok visszavonasaval kapcsolatos kérdésekben.
— Az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerésében.
— A dolgozok fegyelmi ligyeiben.
— Targyi feltételeket érintd javaslatok, fejlesztési, beruhédzéasi és felhjitasi, karbantartasi
tervekkel kapcsolatosan.
Tovabba véleményezési, javaslattételi jogkore van a Kollégium miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

10.2.6. Uzemeltetésszervezd

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Munkajat az intézményvezeto altal adott munkakori leirdsa
szerint végzi. Feladatellatasi helye az intézmény mindkét épiilete, kijelolt munkahelye (iroda) a
sz€khelyintézményben van.

Kiemelt feladatai, feleldsségi kore az aldbbiak:

— Intézményi szinten tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a technikai dolgozdok
tevékenységét.

— Intézi a hataskorébe tartozé dolgozok valamennyi munkaval, munkaviszonnyal kapcsolatos
iigyét — portasok napi beosztasa, munkaidonyilvantartasok megszervezése, szabadsagok
kezelése...stb

— Gondoskodik a diakok biztonsagos lakhatasi koriilményeirdl. Osszegytijti az informaciokat a
javitasokrol, esetleges fejlesztési lehetdségekrdl, hianyossagokrol.

— Gondoskodik a technikai dolgozok feladatellatasdhoz sziikséges eszk6zok, anyagok sziikség
és lehetdség szerinti megrendelésérdl, beszerzésérdl, arajanlatokat biztosit az igénylésekhez,
beszerzéseket végez, elszamol a felvett pénzzel.

— Képviseli és menedzseli az intézmény helyis€ég bérbeadasi és szallasszolgaltatassal
kapcsolatos tevékenységét.

— Gondoskodik az intézmény helyiség bérbeaddsanak és szallaslehetdségeinek széleskorii
megismertetésérol, a szolgaltatassal kapcsolatos informacioknak az intézményi HONLAP-
on torténd pontos megjelenésérdl és sziikséges frissitésérol.

— Az érdekldddknek eldzetes tajékoztatast nyujt, fogadja a megrendeléseket. Kapcsolatot tart
és épit a visszatérd partnerekkel.

— Helyiségbérlés esetén elkésziti a bérleti szerzodést.

— A széllasigénynek megfeleléen — székhelyen az 4ltalanos intézményvezetd helyettes,
tagintézményben a tagintézményvezetd irdnymutatisa alapjan - megjeldli a vendégek
fogadasara alkalmas teriiletet.

— Gondoskodik a helyiségbérlés vagy a szallovendégekhez kapcsolodo eld- és utdtakaritasrol,
sziikség esetén a menet kozbeni takaritasrol.
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Az altalanos intézményvezetd-helyettes, illetve a tagintézményvezetd eldzetes egyetértése
utdn  visszaigazolja a  helyiségbérleti vagy szalldss megrendeléseket, majd
kotelezettségvallaldst készit.

A visszaigazolt szolgaltatds gyakorlati el6készitése és problémamentes lebonyolitasa
érdekében gondoskodik a portdk irasos tdjékoztatasarol, tennivaldik pontos rogzitésérol.
Nagyobb csoportoknal személyesen kdzremiikodik a vendégek fogadasaban.

A Tankeriileti Kozpont altal ellenjegyzett kotelezettségvallalas alapjan  szamlat,
szamladsszesitot készit és gondoskodik az elpostazasarol.

A szamldkon szereplé Osszegek  (kintlévOségek) bankszdmlara érkezését a
vevotartozas-értesitd alapjan figyelemmel kiséri, tartozas esetén értesiti a vevot.

Havonta kigytjti a havi IFA-bevallashoz sziikséges 0sszesito adatokat, elkésziti és elkiildi az
IFA bevallas adatlapjainak az 0sszesitd tablajat a Tankeriileti Kozpont részére.

A helyiségbérleti- szallasnyilvantartd program segitségével — intézményegységenkénti
bontasban — analitikus nyilvantartast vezet az értékesités bevételeirdl és kiadasairol.
Gondoskodik a helyiségbérléssel kapcsolatos vagy az elszallasolt vendégek részérdl
folmeriilo esetleges panaszok kivizsgalasarol, errdl beszdmol az altalanos intézményvezeto-
helyettesnek, tovabba javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre.

10.2.7. AJTP programgazda

Munk4jat az intézményvezetd kozvetlen irdnymutatdsai alapjan, egyébként Onalldan végzi.
Kiemelt feladatai:

A Program teljes korli, a PP alapjan torténd felelds intézményi szintll iranyitdsa — az
intézményvezetd iranymutatasai alapjan, vele szoros egylittmiikddésben.

A Program éves feladattervezdjének és koltségtervének Osszeallitdsa — az intézményvezetd
iranymutatasai alapjan, vele szoros egylittmiikddésben.

A Programmal kapcsolatos napi feladatok szervezését, koordindldsat, ellendrzését és
értekelését.

A Programot megvalositd pedagoégusok szédmara rendszeres (legalabb kéthavonta)
munkaértekezletek szervezését.

A Programhoz illeszkedd kiilsé kapcsolatok éapolasa, intézményi képviselet (orszagos
szakmai forumokon)

A programkoordinétorral valo napi szintli egytittmiikodést.
A tobbletfeladatokkal jaro dijazadsok megallapitasanal javaslati joggal rendelkezik.

A Program tanuldinak szocidlis tamogatasat biztositd folyamatok intézményi szintii
koordinalasa — székhelyintézményben a programkoordinator bevonasaval.

A Program megvalositdsahoz sziikséges pénziigyi folyamatok (tervezés, igénylés,
megvalositds, elszamolds) intézményi szinti koordinadlasa — az intézményvezetd
iranymutatasa alapjan.

10.2.8. AJTP programkoordinator

Munkajat a programgazda kozvetlen iranymutatdsai alapjan végzi. AJTP-szakmai
vonatkozasokban a programgazda a munkahelyi felettese. Kiemelt feladatai:

A Program teljes korli, a PP alapjan torténd felelds székhelyintézményi szintli irdnyitasat -
napi feladatok szervezését, koordinalasat, ellenérzését és értékelése — a Programgazda
irdanymutatasai alapjan, vele szoros egylittmiikddésben.

A Programhoz kapcsolddo, a tanuldkat érintd orszagos programelemekben vald részvétel
teljes kort, székhelyintézményi szintli koordindlésa.
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— A Program tanuldinak szocialis timogatasat biztositd folyamatok székhelyintézményi szintl
koordinalasa — a programgazda irdnymutatasaval.

— A Program megvaldsitasdhoz sziikséges pénziigyi folyamatok (tervezés, igénylés,
megvalositas, elszamolds) székhelyintézményi szintli koordinalasa — a programgazda
iranymutatasa alapjan.

11. Kollégiumi neveldtanarok

A nevel6tanarok feladatellatasat, munkavégzeését meghatarozo dokumentumok :

— akollégiumi nevelés orszagos alapprogramja;

— az intézmény pedagodgiai programja €s hazirendje;

— az éves intézményi (tagintézményi alfejezetet is tartalmazd) munkaterv;

— egyéb feladat és munkatervek;

— a munkakori leirasa;

— sajat maga altal megfogalmazott tervek (munkatervek, foglalkozasi tervek)
— valamint a felettesei utasitdsa szerint végzi a munkdjat.

11.1. Nevelotanar kiemelt feladata és kotelessége

— A nevel6tanarok potencidlis feladatellatasi helye az intézmény egész teriilete. Ezen beliil
tevékenységiiket az intézményi érdekeknek megfeleld helyen, a mindenkori éves kollégiumi
munkaterv (foglalkozasfelosztas, feladatelosztas) alapjan végzik.

— Alapvetd feladatuk kollégiumi csoport vezetése, kollégiumi foglalkozasok tartdsa,
pedagbgiai feliigyelet ellatdsa, intézményi szintli szakmai feladatok, részteriiletek,
programelemek gondozésa illetve a rendkiviili munkaiddben szervezett ligyeletek ellatasa
kiilon dijazasért.

— A székhelyintézményben az A4ltalanos igazgatohelyettes, a tagintézményben a
tagintézményvezetd altal elkészitett — intézményvezetd altal jovahagyott — munkabeosztas
szerint dolgozik. Kiilon dijazés ellenében ¢jszakai/hétvégi ligyeletet lat el.

— A kollégiumi foglalkozasi rend (O0rarend) szerint szervezi €s ellendrzi a tanulok egyéni €s
csoportos kotelezd foglalkozasokon valo részvételét, feliigyeli és segiti tanuldsi id6 alatti
munkajat.

— Biztositja a tanulasi feladatot végzok nyugalmat. Minden segitséget megad a tanuldk iskolai
munkajahoz, felkésziiléséhez (pl. korrepetalast, csoportos oktatast végez stb.).

— Iranyitja és szervezi a tanulok kollégiumi kotelezettségeinek teljesiilését, szabadidejének
tartalmas eltoltését, a fakultativ foglalkozasokon, szakkorokon, szabadidds és rekredcios
kollégiumi programokon, versenyeken, palyazatokon stb. vald részvételt.

— Felkutatja és szervezi a hasznos kollégiumon kiviili programokon valo részvétel lehetGségét.
A tanuldk jelentkezése, ill. igénye szerint Onképzdkoroket patrondl, eldsegiti azok
szervezodéseét.

— A didkokat a kollégium pedagogiai programjanak a szellemében, €és a hazirendben
rogzitettek szerint, az egyéni sziikségletek ¢és érdekek felismerése alapjan, korszerii
kollégiumpedagogiai  stratégidkat (pl. konstruktiv pedagogia, individual pedagogia,
¢lménypedagogia, jaték, projekt; hatékony oktatasszervezési megoldasok — csoport,
tanulopar...stb...) alkalmazva oktatja-neveli. Napi rendszerességgel ellendrzi a tanulok altal
hasznalt helyiségek — kiemelten lakokdrnyezetiik - rendjét, tisztasagat, a tanulok apoltsagat,
a személyes targyak rendben tartasat.

— Segiti a didkonkormanyzati munkat, egyiittmiikodik a feladatok végrehajtasaban.
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A kotelezd orakon tul fennmaraddé munkaidejét Onképzésre (Isd eléz6 bekezdések),
felkésziilésre, valamint a kollégiumi év programjabol, illetve a feladat-ellatasi tervbol adodo
egyéb aktualis feladat elvégzésére forditja.

Anyagi feleldsséggel tartozik az altala atvett — akar az intézmény, akar a tanuldk tulajdonat
képez6 — eszkozokért.

Munkateriiletét ¢érintd beszerzésekkel kapcsolatosan - a beszerzési eljarast segitd
dokumentumok benyujtasaval - javaslatot tesz.

Ha munkajat varatlan akadalyoztatds miatt a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni,
elétte - vagy akadalyoztatas esetén a lehetd legrévidebb idén beliil - haladéktalanul koteles
kozvetlen felettesének azt jelenteni.

Beosztas szerinti foglakozasanak, iigyeletének esetleges cseréjét legalabb harom nappal
elébb irasos formaban, akadalyoztatas esetén e-mailen keresztiil, koteles bejelenti kozvetlen
felettesének.

A beosztas szerint ellatja az tigyeletes tanari feladatokat, ezen kiviil minden tekintetben
(szervezéssel, szakmai tdmogatéssal...stb) segiti kollégai munk4jat.

A beosztas szerint ellatja az étkezési ligyeletes tanari feladatokat.

Naponta elvégzi a kotelezd adminisztraciokat, és vezeti, illetve ellendrzi az eldirt
dokumentumokat.

A fentiek mellett minden pedagoégus koteles elvégezni mindazon, a kollégium pedagogiai
tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodd, munkakori leirdsabol levezethetd feladatot,
amelyet a nevelGtestiilet sziikségesnek itél, és amelyre az intézményvezetd, helyettesei vagy
a tagintézmény-vezeto, tagintézményvezet6-helyettes megbizast ad.

11.2. Csoportvezetdi feladatai

Csoportvezetdi  feladatait éves  csoportmunkaterv — alapjan  végzi, melyet a
sz€khelyintézményben a pedagogiai intézményvezetd helyettes, tagintézményben a
tagintézményvezetd hagy jova.

Feladata csoportjanak tagjait minél jobban megismerni, személyes problémaikkal kiilon is
foglalkozni, tanitvanyaival bensdséges kapcsolatra torekedni.

A tanulé-megismerésre alapozva az egyéni fejlesztési lehetdségek kihasznalasara torekszik.
Figyelemmel kiséri a tanulok iskolai munk4jat, eredményét, ellendrzi a kapott
osztalyzatokat. Rendszeresen értékeli a tanulok teljesitményét. Torekszik arra, hogy
képességeik és eredményeik 6sszhangban legyenek.

Kapcsolatot tart a didkok sziileivel és az iskoldk érintett tanaraival. Szakmailag indokolt
esetben csaladlatogatast kezdeményez. Sziikség szerint, de legalabb negyedévenként
tajékoztatja a sziiléket a gyermekiik kollégiumi tevékenységérdl, a sajat belatdsa szerint
valasztott formaban — err6l bejegyzést tesz a Nevel6i feljegyzések dokumentumba.
Félévzarast kovetden irasos formdban is tdjékoztatast ad.

Csoportjdban folyamatosan nyilvantartja a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzett,
valamint a sajatos nevelési igényii tanulokat, rajuk kiilon figyelmet fordit.

Figyelemmel kiséri a tanulok magatartasat, személyiségiik fejlodését. Specialis szakértelmet
igényl0 esetben az érintett szakszolgalat, gyermekvédelmi szervezet igénybevételét is
kezdeményezi a pedagdgiai igazgatd helyettesnél.

Megszervezi és irasban is rdgziti csoportja tagjainak kotelezé kollégiumi programjat,
kiemelten a tanulasi feladatokat. Az esetleges felmentéseket adminisztralja (igazolasok).
Szorgalmazza csoportja tagjainak a kotelez6 programokon vald részvételét, motivalja a
tanulokat a fakultativ programokon valo részvételre.

Segiti a tanulok palyavalasztasat. Segitséget nyljt tanuldinak az érdeklédésiiknek és
képességeiknek, tudasuknak is megfeleld palya, egyetem, szakteriilet kivalasztasaban.
Tanuldinak kollégiumi jelenlétérél folyamatos tudomasa van, munkaidejében — ha
beosztdsabol mas nem kovetkezik - jellemzden veliik foglalkozik. Ha beosztas szerinti
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kotelessége csoportjatdl elszolitja, munkatarsai segitségével tajékozodik csoportja tagjainak
tanulmanyi munkajarol, és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

— Naponta elvégzi a kotelezd adminisztraciokat, és vezeti, illetve ellenérzi az eldirt
dokumentumokat.

11.3. Foglalkozasvezetdi feladatai

— Az intézmény Pedagogiai Programja és az éves foglalkozasfelosztas alapjan a nevel6tanar
kollégiumi foglalkozasokat tart. A szakmailag éves szinten megtervezhetd foglalkozasokhoz
¢ves foglalkozési tervet készit (elvek, célok, tartalmak, feladatok, stratégiak), melyet a
sz€ékhelyintézményben a pedagogiai intézményvezetd helyettes, tagintézményben a
tagintézményvezetd hagy jova. Az egyes foglalkozdsokat szakmai igényességének
megfeleléen megtervezi. A foglalkozasokrol naploét, illetve azokrol a foglalkozéasokrol, ahol
nem allando csoport van, nem tervezhet az éves tematika (pl. szilencium), tanuloi jelenlétet
vezet. A foglalkozasok megtartasakor fentiek mellett figyelembe veszi a foglalkozason
résztvevok egyéni sziikségleteit, az intézmény lehetdségeit és sajat kompetenciait.
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11.4. Ugyeletesi feladatai

— ,,Ugyeletes” az a pedagogus, aki munkaidejében nem foglalkozast tart.
— Szolgalatba 1épésekor tajékozodik €s atveszi a folyamatban 1évo ligyeket.
— Szolgalati ideje alatt felelés a rabizott kollégiumi egység rendjéért ¢és zavartalan

mikodéséért. Ennek érdekében a vezetd(k) tavollétében — a tanuldok biztonsdganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekben — intézkedési joggal
rendelkezik.

— Felelés a napirend ¢és a hazirend betartasaért, betartatdsaért. Rendkiviili esetben
engedélyezheti a napirendtdl valo eltérést.

— A tanulasi id6k és a foglalkozasok tartama alatt — sziikség szerint — segiti a tobbi
neveldtanar munkajat (felmeriild problémat kezel, kulcsot ad, kimendt ad, gyogyszert ad...
sth).

— Ellendrzi a halok és a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

— Nyilvantartja, figyelemmel kiséri, feliigyeli a napkdzben tdvozo és érkezo didkokat.

— Nyilvantartja és feliigyeli a betegeket, sziikség esetén orvost hiv, felveszi a kapcsolatot a
szlilokkel.

— Takarodokor elvégzi az eldirt 1étszamellendrzést és annak dokumentélésat.

— Azgyeleti napldt az eldirtak szerint pontosan vezeti.

— Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor feleldsen jar el. Sziikség esetén értesiti a megfeleld
szerveket (tlizoltok, mentdk, renddrség stb.). Megitélése szerint azonnal vagy mésnap reggel
tajékoztatja a munkahelyi vezetdt. A torténtekrdl rovid feljegyzést készit az tigyeleti
naploba, gondoskodik a lehetséges szemtanukrol.

— A hatékony munkaerdszervezés és az egyértelmi feleldsségkezelés érdekében idészakosan
fotigyeletes” kijelolésére is sor keriil. F6 feladata a foglalkozason nem 1évd tanulok
pedagdgiai feliigyelete a szamara meghatarozott intézményi teriileten.

— Szolgalata lejartakor atadja az ligyeletet. Ha az 6t valtd, munkarend szerint beosztott kolléga
nem érkezett meg, telefonon intézkedést kér a munkahelyi vezet6tdl — abban az esetben, ha
az nem elérhetd - az intézményvezet6tdl. Ilyenkor addig latja el a szolgalatot, amig az
intézkedés eredményeként valaki le nem valtja 6t.

11.5. Intézményi kiemelt szakmai projektben kozremiikodo csoportvezeté tanarok
kiilon feladatai
(Arany Janos Tehetséggondozo Program — tovabbiakban Program)

— A programfelelds, programgazda, programkoordinator vezetésével — egyiittmiikodve az
iskolai tanarokkal — részt vesz a programba vald didkok felkutatdséban, illetve a
jelentkezOk tajékoztatasdban ¢€s felvételiztetésében. A tanév elején — mar a didkok
felkutatdsakor — és sziikség szerint a tanév folyaman is csaladlatogatasokat végez.

— A lehet6 leggyorsabban és legalaposabban megismeri diakjainak szocialis, kulturalis
hatterét, figyelemmel kiséri azok véltozasait. Az ismeretek birtokdban megteszi a sziikséges
intézkedéseket a szocidlis hatranyok ellensulyozésara (téritési dij kedvezménye, 6sztondij,
szocialis tamogatas stb.).

— Napi munkakapcsolatban all az iskolai tanarokkal, sziikség szerint kiilsés szakemberekkel
(pszichologus, fejlesztd pedagogus stb.). Egyiittmiikodo, kozvetlen kapcsolatot épit ki
didkjainak sziileivel, igyekszik bizalmukat megnyerni.

— Megtartja — a foglalkozasi terv szerinti — kotelezd foglalkozasokat, tervezi, elokésziti és
vezeti csoportjanak kotelezd programhétvégéit, tanulmanyi kirandulasait. A programhétvége
utan a szabalyozasnak megfelelden hatariddre elszamol.
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— Részt vesz a program helyi és orszdgos rendezvényein, felkésziti a didkokat a szereplésekre
(kulturalis, sport- és tinnepi rendezvények stb.).
— Elvégzi a programban szdmadra eldirt kotelezd tovabbképzéseket.

A program szabalyzata szerint — a programgazda, illetve a programkoordinator utasitasai szerint —
pontosan ¢és hianytalanul elvégzi a sziikséges dokumentaciot, az adminisztracios teenddket.

Munkdjukat — az altalanos munkakori feladataikon feliil — tobblet feladatként, a Programra
vonatkoz¢6 feladatkdri leirdsukban rogzitettek szerint és a Program koltségvetésébdl finanszirozva
kiilon dijazas ellenében latjak el.

12. Konyvtaros tanarok

Kozvetlen felettesiik székhelyen a pedagogiai intézményvezetd-helyettes, tagintézményben a
tagintézményvezetd. Munkaidejiik heti 40 6ra, atlag napi 8 ora, egyéni beosztasuk szerint.

A vezetdjével, konyvtaros-tanarral kollégajaval egylittmiikddve, az intézményi igényeket
figyelembe véve munkakori leirdsa alapjan végzi a munkajat. A konyvtaros-tanarok sziikség szerint
egymast helyettesitik.

Kiemelt feladatai, felelosségi kore az alabbiak:

— A székhelyintézményben ¢€s a tagintézményben egy-egy, szakmailag és vagyoni felel6sség
szempontjabol 6nalld konyvtari egység miikodik egy-egy konyvtaros tanar vezetésével, akik
intézményvezetd helyettes végzi.

— A Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium Konyvtaranak meglévd konyvallomanyat
szamitogépes programmal rdgzitik. Az elektronikus feldolgozasig kézi nyilvantartast
vezetnek a leltarnyilvantarté kdnyvben.

— Biztositjadk a tagkonyvtari egységek miikodését, ellatjak a nyilvantartdshoz kapcsolodo
konyvtarosi feladatokat.

— Konyvtari nyilvantartasnak megfelelden és a kdlesonzés megkonnyitése érdekében az dsszes
konyv gerincét ellatjadk ETO ¢és Cutter szammal.

— A konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torlésrdl szolo
szabalyzat (3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet) alapjan konyvtari egységenként
lefolytatjak a leltarozast a konyvtarakban.

— Megvizsgaljak, és folyamatosan figyelemmel kisérik az allomanyok iddszertiségét és a
dokumentumok helytallosagat, osszeegyeztetve a Gylijtokori szabalyzatban foglaltakkal. Az
elavult, megrongalddott allomanyokat felmérik, €s a selejtezést lefolytatjak. Elvégzik a
selejtezéshez kapcsolodod adminisztracids feladatokat.

— Konyvtari palyazatkiirds vagy mas beszerzési lehetdség esetén a Vezetdi Tandccsal
egyeztetve, a munkahelyi vezetovel és egymassal egyiittmikodve feladatuk a palyazati
anyag elkészitése, a konyvtari palydzatanyag kitdltése, a hozzakapcsolodd dokumentumok
Osszegyljtése, a palydzatban megszerezni kivant kdnyvlista 6sszeallitasa.

— Pélyazat illetve més forrasbodl torténd konyvbeszerzés esetén Osszegylijtik az arajanlatokat,
elkészitik a megrendeléseket, kapcsolatot tartanak a konyves boltokkal.

— Felmérik, 0sszegytijtik a neveldtestiileti tagok konyvigényeit.

— Uj kényvallomany (vasarlas, ajandék) leltarba vételével sszefliggd feladatok: leltari szam, a
konyv gerincére ETO Cutter szam feltlintetése, leltarkonyvbe valo beiktatas, szadmitogépes
programba torténd rogzités. A konyvekhez kapcsolodd szamlan a konyvek leltari szamanak
feltlintetése, €s leadasa a titkdrsag szdmara.
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— A beszerzett és letétbe kihelyezett konyvekrdl illetve dokumentumokrél, DVD-kr6l atadés-
atvételi jegyzokonyvet készitenek.

— Az éves kotelezd statisztikai adatszolgaltatdshoz a kolcsonzési, beiratkozasi adatokat
Osszegyljtik és egylittmikodésben elkészitik a konyvtari statisztikat.

13. Nevel6 oktaté munkat kozvetleniil segitok (NOKS)

13.1. Kollégiumi titkarok
Napi munkdjukat az egyik titkar az intézmény székhelyén, a masik titkar a tagintézményben az
intézményvezeto ¢és a tagintézményvezetd kozvetlen iranyitasaval, utasitasaik alapjan végzik.
Munkaidejiik heti 40 6ra, atlag napi 8 6ra. Munkarendjiiket az intézményvezetd hatdrozza meg.

Kiemelt feladataik, feleldsségi koriik az alabbiak.

— Napi bejovo és kimend postazasi feladatok (fogadas- kiildés, iktatas, elosztés, nyilvantartas,
archivalas..) ellatasa.

— Naprakész létszamnyilvantartds intézményi, illetve tagintézményi szinten.

— Torzskonyvek naprakész vezetésének ellendrzése.

— A tanuldi, dolgozoi és statisztikai adatok pontos, naprakész kezelése.

— Adatszolgaltatasok elkészitése a megfeleld szintekre — a kozvetlen munkairanyito
utasitdsainak megfelelden

— Az intézményi egységek igényléseinek, igénybejelentéseinek elkészitése és a tankertilet,
illetve a székhelyintézmény titkarsaga felé torténd tovabbitasa.

— A tankeriilet altal jovahagyott elélegek felvétele, a tagintézményi pedagdgusoknak torténd
atadasa.

— Az intézményi egységbdl érkezd szamldk, pénzmaradvany befogaddsa, az elszamolds
elokészitése és bevitele a tankertiletbe - elszamolas.

— Az intézményi egység vagyonnyilvantartasanak kezelése, a leltarozasban, selejtezésben valod
koézremiikodés.

A titkérok napi feladatukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az intézményvezetd altal kijelolt, megbizott titkar(ok), tobblet feladatként és — a program
koltségvetésébdl finanszirozva — kiilon dijazas ellenében az AJTP miikodésével kapcsolatos

gazdasagi- iigyviteli feladatok intézményi, tagintézmeényi szintii elokészitése, elvégzése. (igénylések,
beszerzések, megbizasok, pénzfelvételek- elszamolasok, egyéb adminisztracios feladatok)

Az Arany Janos Programban kozremiikodo titkarok feladatukat, a munkakori leirdsuk AJ programra
vonatkoz6 kiegészitése alapjan végzik.

13.2.  Apol6

A jogszabaly meghatarozza, hogy milyen kollégiumi 1étszadm esetén sziikséges az apoldi munkakor
fenntartdsa. A székhelyintézményben is és a tagintézményben is indokolt az egy-egy 4apold
alkalmazasa.
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Feladatai:

Reggel 7.00-t6l, illetve munkaidejében folyamatosan a rendeldben fogadja azokat a gyerekeket,
akik betegségre panaszkodnak (az iskolabol haza kiildotteket is) €s orvoshoz iranyitja oket. A
tanuloktol elvarja, hogy az orvosi ellatast kovetden visszajelezzenek részére és a visszajelzés
tartalmatol fiiggden intézkedik. A csoportvezetd tanart minden ilyen esetben értesiti. Minderrdl az
egészségligyi szabalyzoknak megfelelden adminisztraciot vezet.

A kollégiumban iigyel a higiénés szempontok, egészségiigyi eldirasok betartdsara és betartatasara.
Altala készitett, intézményvezeté altal jovahagyott éves ellendrzési terve alapjan rendszeresen
ellendrzi az aldbbiakat: lakdszobdk, tandri szobdk, kozos helyiségek (vizesblokkok, tanulok,
folyosok, foglalkoztatok, kondi, szauna...stb), hiitdszekrények higiénés allapotat. Felelosséget visel
az intézmény jarvanyiigyi helyzetéért, a higiénés koriilmények betartatasaért (élelmiszertarolas,
teakonyhak, vizesblokkok...stb.). Ezen kotelezettségén beliil a csoportvezetd tanar és az érintett
tanuld jelenlétében szurdprobaszertien ellendrzi a tanulok szekrényeit. Tovabbad a
hiitészekrényekben talalt, bizonytalan szavatossagl élelmiszereket koteles onnan eltavolitani (errél
a szabalyrdl a tanulokat tajékoztatja).

Ellenérzés soran lényegi feljegyzést készit az elvarhatd és tapasztalt allapotkiilonbségekrol, az
érintettek vonatkozasaban javaslatot tesz a szilikséges valtoztatasokra. Visszatérd ellendrzéseket tart
¢s idiilten fennall6 probléma esetén a pedagogiai igazgato helyettes felé feljegyzést készit.

Rendszeres egészségvédelmi felvilagositd tevékenységet fejt ki (falitjsagokon, tanari kérésre
foglalkozasokon)

A mindenkori 4j tanuléknak egészségiigyi, felvilagositd foglalkozast tart
Minden tanulérol egészségiigyi torzslapot vezet
A kollégiumba bekodltoz6 tanuloktdl orvosi igazolast kér, miszerint ,,k6zdsségbe johet”.

Végrehajtja az ANTSZ altal kiadott idészakos intézkedéseket és elvégzi az ezekkel kapcsolatos
adminisztraciot

Ha orvos altal betegnek nyilvanitott tanuld tartozkodik a kollégiumban, akkor sziikség esetén
gondoskodik az elkiilonitésiikrol illetve dapolasukrol, étkeztetésiikrdl, gyogyszerrel torténd
ellatasukrol.

Ha a beteg tanul6 haza kivan menni, akkor kiskora tanul6 esetén felveszi a kapcsolatot a sziildvel.

A beteg didkok allapotardl, s a veliik kapcsolatos intézkedésrdl naponta értesiti az ligyeletes
pedagogust illetve a csoportvezetot. Sziikség esetén a tanuld sziildjével felveszi a kapcsolatot.

A korhazba keriilt gyerekek ottani sorsat figyelemmel kiséri.

Munkaideje alatt felmeriilé esetekben a didkok, illetve az intézményi dolgozdk részére elsdsegélyt
nyujt.
Gondoskodik az intézményi gyogyszerbeszerzésekrol.

Az intézmény mentdladait ellendrzi, szlikség esetén feltolti.

A gybgyszerkészletet rendszeresen ellendrzi, a lejart hataridejii gyogyszereket elkiiloniti,
megsemmisiti.

A pedagogusok és az oktatd neveld munkat segité alkalmazottak kotelez6 orvosi alkalmassagi
vizsgalatat ellendrzi, szervezi, nyilvantartja.
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Munkdja soran szorosan egyiittmikodik az intézmény pedagogusaival és mas dolgozoival.

Igazgatoi felkérésre segitséget nyljt az altalanos adminisztracios teenddk ellatdsdban, elsdsorban a

crer

14. Tovabbi munkakorok

— portas

— karbantart6

— takarito
Napi feladatukat az intézményvezetd altal meghatarozott munkakori leirdsukban rogzitettek alapjan,
az lizemeltetésszervezo utasitasainak megfelelden latjak el.

15. Intézményi testiiletek és kozosségek

15.1. Kozalkalmazotti kozosség
Az intézmény Osszes alkalmazottja.

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal kozalkalmazotti
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Az intézményvezetd a kozalkalmazotti értekezleten:

— beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol;

— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését;

— értékeli az intézményben dolgozok ¢€let- és munkakoriillményeinek alakulasat;

— ismerteti a kovetkezo iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni,
hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra
érdemben valaszt kapjanak. Az értekezletekrdl Iényegkiemeld jegyzOkonyv késziil.

15.2. Nevelotestiilet

Az intézmény szervezeti keretei okan értelmezzik az intézményi nevelGtestiiletet, a
székhelyintézmény neveldtestiileti csoportjat €s a tagintézmény neveldtestiileti csoportjat. A tovabbi
szabalyozas adaptiv moddon értelmezendd: amennyiben intézményi érintettség 4all fenn, a
szabalyozas részletei a neveldtestiiletre vonatkoznak, amennyiben székhelyintézményi érintettség
all fonn, a szabdlyozas a székhelyintézmény neveldtestiileti csoportja esetében alkalmazando,
amennyiben tagintézményi érintettség all fonn, a szabalyozas a tagintézmény nevelOtestiileti
csoportra értelmezendd. Az adott helyzet kapcsan az illetékességet az intézményvezetd hatarozza
meg, melyrdl a neveldtestiileti tagokat tdjékoztatja. Amennyiben a nevel6testiilet legalabb tiz tagja
vitatja az illetékességet, gy az adott helyzetre a neveldtestiilet értelmezés vonatkozik.

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevelési
kérdésekben, illetve a miikddéssel kapcsolatos ligyekben, a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott esetekben dontési, egyébként véleményezési és javaslattételi
jogkorrel rendelkezik. A nevel6testiilet mitkodésének és dontéshozatalanak a rendjét Onmaga
hatarozza meg.

Neveldtestiilet tagjai
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A kollégium valamennyi pedagdgus-munkakort bet6lté alkalmazottja.
A nevel6 és oktatd munkat segit6 felséfoku végzettségii alkalmazottak.

Nevelotestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata — a Pedagodgiai program és a Hazirend szerint — a tanulok
magas szinvonalu fejlesztése, oktatdsa és nevelése.

Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore

Az SZMSZ elfogadasa.

A Pedagogiai Program elfogadasa.

A Hazirend elfogadasa.

Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa.

A kollégiumi munkat ellenérzo, értékeld beszamolok elfogadasa.
Intézményvezetdi/tagintézményvezetdi palydzat, vezetdi program véleményezése.
A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

Minden, jogszabalyban meghatdrozott tovabbi teriilet

A nevelotestiilet (egész vagy rész) dontéseit és hatarozatait az alabbiak szerint hozza

A nevelétestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A neveldtestiilet dontéseit - a kiilon jogszabélyban, illetdleg a vonatkoz6 rendeletben
meghatarozott esetek kivételével - értekezleten, nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. Szavazni
elektronikusan is lehet, amennyiben a szavazatok egyértelmiien beazonosithatok. Ebben az
esetben az intézményvezetd irdsban tdjékoztatja a nevelbtestiilet tagjait a szavazas (dontés)
eredményérol.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyeztetési joggal rendelkezd kollégiumi k6zosség képviseldjét is.

A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibodl —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre. A bizottsdg a
neveldtestiiletnek szdmol be munkajarol.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a kollégium mas testiileteire,
kozosségeire. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a
nevelGtestiilet altal meghatarozott i1d6kozonként és modon — azokrdl az iigyekrodl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet barmely tagjat megbizhatja képviseletével.

A neveldtestiileti iilésekrdl, az ott hozott dontésekrdl jegyzokonyvek késziilnek, ezek
nyilvanosak, a betekintésre modot és lehetséget kell adni valamennyi pedagogusnak.

A hivatali titoktartds a neveldtestiilet minden tagjara nézve kotelezd, kiilonds tekintettel az
értekezleteken, megbeszéléseken, eljarasok sordn eléforduld (tanuldkat és alkalmazottakat érintd)
személyes vonatkozasu informaciokra.

Nevelotestiilet ertekezletei

Minden tanévben két — nem rendkiviili — nevelGtestiileti (teljes) értekezletet tart az
intézményvezeto:

e tanévnyitd, stratégiai tartalmu, célkitiz6 és feladat meghatarozo;

e tanévzaro, beszamolo és értékelo.
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— A nevel6testiilet értekezletein a részvétel a nevelOtestiilet minden tagja szamara kotelezo.
— Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, a vezetdség
egyharmada, vagy az intézményvezetd azt sziikkségesnek tartja.

A nevel&testiilet altal dtruhazott hataskorok

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja szakmai munkacsoportra vagy a didkonkormdanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként €s modon — azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend
elfogadasara.

A neveldtestiilet dontési jogkorébadl atruhdzza

A diakokkal kapcsolatos fegyelmi eljaras elinditasaban és a fegyelmi bizottsag
felallitasaban, a tagok kijelolésében a Vezet6i Tanacsra delegalja a jogkort. A fegyelmi
bizottsag tagjait - az adott esethez igazodva — a Vezet6i Tanacs jeldli ki, bizza meg; a
megbizast csak jogi értelemben vett 6sszeférhetetlenség fennallasa esetén lehet
visszamondani.

— A tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljarast (beleértve a teljes adminisztraciot és a dontést is)
a mindenkori fegyelmi bizottsag tagjaira.

— A tanuldk fegyelmi eljarasat barmely nevel6testiileti tag kezdeményezheti a pedagdgiai
igazgatohelyettesnél, aki a Vezetdi Tanacsban a téma feleldseként kezeli az iigyet.

15.2.1. Székhelyintézményi, tagintézmeényi nevelOtestiileti csoportok

A székhelyintézményben, a tagintézményben a sajat feladatkoron beliil felmertild, illetve csak az
intézményi szervezeti egységet érintd belsd ligyekben és kérdésekben a megfeleld neveldtestiileti
csoportok a legfontosabb tanicskozo és hatarozathoz6 szervek.

Ezek a nevelOtestiileti csoportok — a fentiek figyelembevétele mellett, a jelen SZMSZ
felhatalmazasa alapjan — értelemszerlien gyakorol(hat)ja a Koznevelési Torvény 40.
paragrafusaban meghatarozott neveldtestiileti jogkor mindkét intézményi egységre vonatkoztathatd
pontjat az intézményi szintli szabalyok, dontések és allasfoglalasok figyelembe vétele, valamint az
egyeztetési kotelezettségek megtartdsa mellett.

Tagjai: az adott intézményi egység valamennyi pedagdogus-munkakort betolté alkalmazottja és a
fels6foku végzettséggel rendelkezd NOKS alkalmazott.

Az egyes intézményegységek neveldtestiileti csoportjai sajat programja és miikodési rendje szerint
— altalaban évente harom alkalommal — a tanév rendjéhez igazoddan értekezletet tart (évnyito,
félévi, évzard). Az aktualis feladatok megbeszélése — altalaban heti rendszerességgel tartott —
rovid munkamegbeszéléseken torténik. Sziikség esetén az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-
vezetd rendkiviili értekezletet hivhat Ossze. Koteles rendkiviili értekezletet 0sszehivni, ha azt az
intézményi egység nevelOdtestiiletének egyharmada kéri, de a testiilet barmelyik nevelOtandra
inditvanyozhatja rendkiviili értekezlet 6sszehivasat (mely ebben az esetben csak javaslati és nem
kotelezo erejii).

15.3. Szakmai munkakozosségek, munkacsoportok
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Az intézmény azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusai, illetve a pedagdgiai programban
szerepld nagyobb miiveltségi/tevékenységi teriiletek szerint a pedagdégusok — az intézményi
egységeken beliil, vagy azokon 4ativelden - szakmai munkakozdsséget hozhatnak létre. A
Koznevelési Torvény 71. § (1) értelmében, legaldbb o6t pedagégus hozhat létre szakmai
munkakozosséget €s egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhat6 létre.

A munkakozosség mitkodésének célja az adott szakteriileten:

a pedagogiai kultara, illetve a modszertani eljarasok fejlesztése, az egységes
kovetelményszint kialakitasa,;

— az intézményi szintl kdzosségi programok, rendezvények szervezésének segitése;

— akozosség épitése, az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolatok erdsitése;

— az intézményben folyd tervezd, szervezd, értékeld és ellendrz6 munkaban vald részvétel

erositése;

— aneveldtestiilet szakmai iranya tovabbképzésének segitése. .. stb.
Szakmai munkakdz0sség, munkacsoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg — legfeljebb o6t
évre — a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan. A megbizds tobbszor
meghosszabbithato.

Egy pedagdgus tagja lehet tobb szakmai munkak6zosségnek is.

A szakmai munkak6zosség maga allapitja meg miikodési rendjét, és tanévenként munkaprogramot
készit.

Jelenleg az alabbi munkakdzosségek mitkddése biztositott:
1. Kulturalis munkakdzosség

Tanulmanyi munkak6zosség

Sport munkak6zdsség

Fenntarthat6sag, kornyezettudatossag munkakozosség

o ~ w n

(AJTP munkak6zosség)

15.4. Kozalkalmazotti érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan tdérvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme. A vezetés tamogatja,
segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését. Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol
szarmazo jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel
kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatisanak mértékérdl, a miikodési
feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan — az érdekvédelmi
szervezetek kezdeményezésére, veliik egyiittmiikodve — megallapodast kot.

15.5. Sziil6i szervezet
A sziilok jogaik érvényesitése €és a kollégium feladatellatasdnak segitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre. A kollégiumi sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi
jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A tanulok nagyobb csoportjat érintd
barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tajékoztatdst kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
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neveldtestiilet (tagintézményi nevelOtestiilet) értekezletein. A szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasakor ¢s modositasakor a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Jelen SZMSZ megalkotdsakor intézményiinkben nem miikodik sziiloi szervezet.

15.6. Diakonkormanyzat

A tanulok érdekeinek képviseletét, a kollégium életének alakitdsdban vald ontevékeny részvételiiket
a kollégiumi didkonkorményzat (DOK) szervezi és biztositja.

A didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja. A
Székesfehérvari Jozsef Attila kozépiskolai Kollégium didkdonkormanyzatanak szervezddése
kétszintti.

— Intézményi egységenként kollégiumi csoportonként a csoport delegdl vilasztott tagot a DOK
vezetGségbe. Intézményi szervezeti egységenként DOK miikodik, élén a székhelyintézményi,
illetve a tagintézményi elnok.

— Intézményi szinten: a két DOK vezetdség valasztia meg a két elndk koziil az intézményz
képviseld intézményi DOK elndkot.

A didkdnkormanyzat jogositvanyait intézményi szinten a DOK elndke és tagjai érvényesitik.

A DOK tevékenységét a pedagogiai intézményvezetd-helyettes és a didkonkorméanyzatot patronald
pedagbégusok (székhely, valamint tagintézmény) segitik. (A patronald tanarokat a DOK tagjai
valasztjak.)

A kollégiumban évente legalabb egy alkalommal didkkozgytlést kell szervezni a didkdnkorményzat
miikodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol, amelyen a DOK kérésére az
intézmény vezetdsége is részt vesz.

Az intézmény a didkonkormanyzat mikodését az alapvetd technikai eszkozok és feltételek
biztositasaval segiti (helyiség, szamitogép, nyomtatd, fénymasold és egyéb eszkozok hasznalata
stb.).

A kollégiumi didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni az alabbiaknal.

— Szervezeti és Miikddési Szabéalyzat megalkotasakor és modositasakor.

— Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor.

— A tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor.

— Az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

— A tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz.

— A tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

— A szabadidds kollégiumi tevékenység formainak meghatarozasdhoz.

— A konyvtar, a szamitdgépes termek, a szabadidd eltdltést szolgalo kollégiumi 1étesitmények
miikodési rendjének kialakitasdhoz.

— - A tanuldi jutalmazésok elveinek meghatarozasakor.

— - Az alapitvanyi 6sztondij palyazatok véleményezésénél.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét meg kell hivni, az elbterjesztést, a meghivot - ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik - a hataridé el6tt legalabb tizenét nappal kell elkiildeni a
didkdnkormanyzat részére.
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16. A testiiletek, kozosségek iiléseire vonatkozo altalanos szabalyok

Az intézményi testiiletek és kozosségek iiléseirdl, azok idépontjarol és napirendjérdl (a
rendkiviili esetektdl eltekintve) a kitlizott idépont eldtt 5 munkanappal értesiteni kell az
¢rintetteket. Az iilésekrdl sziikség szerint, illetve a résztvevok tobbségének a kérésére —
lényegkiemeld, emlékeztetd — jegyzOkonyvet kell késziteni, melyek megdrzésérdl az adott
testiiletek, szervek, és kozosségek vezetdi gondoskodnak.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— az ulés helyét, idopontjat, a megjelentek nevét, munkakorét, beosztasat;
— atargyalt napirendi pontokat, a tanacskozas 1ényegét;
— ahozott dontéseket.

17. A miikodés rendje

17.1. Vezetok intézményben tartézkodasa és helyettesitésiik rendje

Az intézményvezetd - lehetdsége szerint - hétkoznapokon 08 — 16.00 (pénteken 08.00 — 14.00)
kozott a székhelyintézményben tartézkodik. Az intézményvezetés tobbi tagja koziil hétfd —
csiitortok napokon 8.00 — 21.00 kozotti idészakban legalabb az egyikiik mindig a feladatellatasi
helyén tartézkodik. Rendkiviili esetekben az intézmény barmely dolgozdja az éppen bent
tartozkodo és a szervezeti rend alapjan szamara leginkabb relevans vezet6t koteles tajékoztatni,
illetve annak intézkedését végrehajtani.

Az intézményvezetd és helyettesei koziil munkanapokon 8.00 — 16.00 (pénteken 08.00 — 14.00)
kozotti idészakban legalabb az egyikiik mindig a székhelyen tartézkodik.

Az intézményvezetOt akadalyoztatisa esetén az Aaltalanos, annak akadalyoztatasa esetén a
pedagogiai intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd-helyettesek egymast
helyettesitik, illetve barmelyikiiket helyettesitheti az intézményvezeto.

A tagintézmény-vezetd és helyettese koziil munkanapokon 8.00 — 16.00 (pénteken 08.00 —
14.00) kozotti 1doszakban legalabb az egyikiik mindig a tagintézményben tartozkodik, illetve a
tagintézmény napirendje szerinti, rendszeres foglalkozasi id6északban — altalaban 13 és 19 ora
kozott — rendszerint a kollégiumban tartozkodik. A tagintézményvezetdt akadalyoztatasa esetén
a tagintézményvezet6-helyettes helyettesiti, a tagintézményvezet-helyettest pedig a
akadalyoztatdsa esetén a tagintézményvezetd helyettesiti. Mindkettdjiik akadalyozatasa esetén a
mindenkori tigyeletes pedagogus helyettesiti. Ezen utobbi esetben az iligyeletes pedagdgusok
felelnek a didkokért, valamint a tagintézmény biztonsagos mitkddéséért, feleldsségiik,
intézkedési jogkoriik — a tagintézmény-vezetd egyéb irasbeli utasitdsanak a hidnyadban — a
kollégium miikodésével, a tanulok biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

Az lizemeltetésszervezd (a szervezeti struktardban kozépvezetd) munkarendjét az
intézményvezetd hatarozza meg. Az intézményben munkarendjének megfelelden tartézkodik. Az
iizemeltetésszervezot az intézményvezeto altal kijelolt alkalmazott helyettesiti.
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17.2. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetOség — a vezetdi tandcsban — legalabb havi rendszerességgel vagy sziikség szerint tartja
a kapcsolatot. Az intézményvezetd legalabb hetente a helyettesei legalabb kéthetente, az
lizemeltetésszervezd napi rendszerességgel latogatjak a tagintézményt.

Igazgat6 és helyettesei hetente munkaértekezletet tartanak.

Napi kapcsolattartas alapvetd csatornaja az elektronikus feliilet.

17.3. A tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Kollégium nyitva tartasa

A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium székhelye és tagintézménye a tanév
szorgalmi idejében folyamatosan ilizemelnek. A didkjaink torvényben biztositott lakhatdsi
feltételét hétvégén, linnepnapokon és a tanitasi sziinetekben — igény esetén — biztositjuk.

Az intézményi egységek mitkodésének altalanos idébeosztasat a napirendjiik tartalmazza.

A szorgalmi idén til az intézményi egységek nyitva tartdsi ideje az érettségire, ill. képesitd
vizsgara késziilo, valamint szakmai gyakorlatot teljesité tanulok igényei szerint keriil
meghatarozasra. A tanulmdnyokhoz nem kd&thetd ok nem lehet jogalap a kollégiumi
tartozkodashoz.

A tanulok szamara a belépés lehetdségét a lakhatasi jog biztositja. A kollégiumban allandé portai
szolgalat van, az év minden napjan 00-24 ordig. A kollégiumi folyosok hétkdznapokon
folyamatosan nyitottak. A tanulok szobai zarhatoak, minden szobanak sajat kulcsa van, amit a
didkok az épiiletb6l nem vihetnek ki, a szoba elhagydsakor a tanariban kell az erre a célra
kialakitott helyre tenni. Pénteken a megiiresedett szobékat, illetve lehetdség szerint az emeleteket
16 orakor zarjuk. Nyitasuk vasarnap 13 orakor torténik. Tanitdsi szlinetekben az emeletek zarva
vannak.

Gondoskodunk arrél, hogy a portaszolgalat segitségével a kollégiumban tartdzkodd tanulokrol a
nevel6tanarnak legyen informacioja.

Pedagogiai felugyelet

A tanulok pedagodgiai feliigyeletét — mindkét intézményi egységben, ligyeleti egységenként - a
munkarend szerinti beosztas alapjan és a munkakori leirasban foglaltak szerint az ligyeletes
tanarok latjak el.

Az épiiletbe a jogviszonnyal rendelkezdk belépése és bent tartozkodasa:

o Munkaviszonnyal rendelkezdk részére nincs korlatozva

. Tanuléi jogviszonnyal rendelkezdk csak szervezett pedagodgusi feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az intézményben — a feliigyelet szervezése az altalanos igazgatohelyettes illetve a
tagintézményvezetd hataskorébe tartozik.

A nevelési-oktatési intézményben biztositjuk a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az iddszak alatt,
amelyben a tanulok az intézményben tartozkodnak. A vezetdk tényleges benntartézkodéasan kiviili
idokben ezt delegalt feladat- és hataskorben oldjuk meg. Hétkoznap a ,,foligyeletes” beosztasu
tandr, illetve a portas, hét végén az iigyeletes tanar, illetve a portas latja el a vezetdi feladatok
delegalt részét. Ha sziikséges, akkor vezetd minden esetben elérhetd (telefonon) és intézkedni tud.

17.4. Az intézményi dolgozok munkarendje, a vezet6k benntartézkodasa

A vezetok munkarendje, benntartbzkodasanak rendje
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A vezet0ség a sajat munkajat Ggy szervezi meg, hogy szorgalmi iddszakban hétkdznapokon
08:00-21:00 kozott valamelyik vezetd lehetdleg a kollégiumban tartézkodjon. A kollégium 24
oras, folyamatos miukodésti, ezért a vezetdk valamelyikének (telefonos) elérhetdségét
folyamatosan biztositani kell, ennek érdekében a vezeték folyamatosan egyeztetni kotelesek.
Altalanos esetben a megkeresési sorrend: igazgatd, altalanos igazgatohelyettes, pedagogiai
igazgatOhelyettes, tagintézményvezetd, tagintézményvezetd-helyettes.

A pedagdgusok munkarendje
— Az intézménnyel jogviszonyban all6 pedagdgusok szamdara az épiiletbe valod belépés, bent
tartozkodds — a nyitva tartas idejében — nincs korlatozva.

— A nevelOtanarok munkarendjét — a mindenkori érvényes jogszabalyok, a szakmaisag
figyelembevételével és a székhely intézmény illetve a tagintézmény nevelotestiilete
véleményének meghallgatatasaval — a székhelyen az altalanos igazgato-helyettes,

tagintézményben a tagintézményvezeto ellenjegyzi €s az intézményvezetd jovahagyasa utan
1ép érvénybe.

— A nevel6tanar munkaideje heti 40 ora, melybdl heti 32 6rat kotelezd a kollégiumban
munkarendjének megfeleléen ledolgozni.

— Az ¢jszakai és a hétvégi, ill. munkasziineti napokon ellatott iigyelet nem szamithato bele a
munkaidébe és a torvényi szabalyozasnak megfelelden, kiillon dijazandd. Nem szamitodik
bele az MT. éves tularakorlatba sem, mivel adott esetben a feladatellatas életmento is lehet
(tiz, rosszullét.. .stb)

— Az ¢jszakai és hétvégi lgyeletet a székhelyen az altalanos igazgato-helyettes, a
tagintézményben a tagintézményvezet6-helyettes szervezi — mindkét egységben az
intézményvezetd jovahagyasaval 1ép érvénybe. Mindaddig, amig a feladatellatas zavartalan
megszervezése lehetdvé teszi, a rendkiviili munkaidd szervezésében szerepet kap az
onkéntes vallalds. A feladatellatasrol — az aktualitdsa eldtt legalabb 30 nappal - kiilon
szolgalati beosztas késziil, amely a dolgozo részérél kotelezettségvallalast jelent.

A pedagdgusok helyettesitésének rendje

Valamennyi munkakdr esetében a feladatot ellatd kozalkalmazott munkakori leirasaban kell
rogziteni a helyettesitést ellatd személyt (funkcio alapjan) és a helyettesitett feladatkort. A
helyettesitésekrdl, azok adminisztracidjarol, pénziigyi vonzatair6l az ezzel megbizott
igazgatohelyettes gondoskodik.

- acsoportvezetd tanart tavollétében csak pedagogus helyettesitheti az igazgatdhelyettes
elrendelése alapjan, mely helyettesités teljes jogkorben és feleldsségi kdrben torténik.
Helyettesitésre heti 10 o6ra erejéig barmely intézményi pedagogus kotelezhetd. Ezen
feliil, ha nincs szabad pedagdgus, csoportdsszevonast kell alkalmazni.

- a pedagégus napi munkarendjét a helyettesitési, ligyeleti, készenléti rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg. A konkrét napi beosztasok Osszeallitasaval az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe
venni a torvényi korlatozasok betartdsaval. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, a
ratermettség, az egyenletes terhelés.

- a pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okét lehetdleg el6zd
nap, de legkésSbb az adott munkanapon 08% 6raig koteles bejelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedés torténhessen.

- egyéb esetekben a pedagogus az igazgatotol irdsban — lehetdleg 3 nappal az
esedékesség eldtt — kérhet engedélyt a munkahelyének elhagyédsara. A munkabeosztas
elcserélése irasos kérés alapjan az igazgatdhelyettes engedélyével torténik.

- a pedagdgusok szamara a kotelezd6 munkaidén feliil, a neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az
intézmény vezetdje ad az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A helyettesitésnél érvényesiilni kell:
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— aszakmaisag elvének

— az egyenld teherviselés elvének
A helyettesitésre alapvetden a 30 ora folotti 2 6ra ad fedezetet. Felhasznalasa a nyilvantartas alapjan
torténik. Tartos helyettesités sziikségessége esetén (minden munkakorben) a Tankertileti eljarasrend
az iranyado.

Nem pedagdgus alkalmazottak munkarendje

Altalanos szabaly nincs, az intézményi érdekeknek megfeleléen az intézményvezeté a munkakori
leirasban hatdrozza meg.

17.5. A nevel6tanarok intézményi szintii kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény pedagdgusai az intézményi szintli értekezleteken, rendezvényeken, programokon
talalkoznak. A munkacsoportok a funkciondlis munkacsoportokban ¢és intézményi szintl
rendezvények, programok eldkészitése, valamint lebonyolitasa alkalméval taldlkoznak. Tovéabba
minden eldirds, kotelezettség nélkiil a vezetés 4altal szorgalmazott a pedagdégusok masik
intézményekben val6 szakmai latogatasa é€s tapasztalatok cseréje.

Lehetdség van a foglalkozasok, programok madsik épiiletben torténd egyedi vagy rendszeres
megtartasara.

A neveldtanarok napi szintli kapcsolattartasi formdja az elektronikus levelezés és a munkahelyi
telefondlds is. Ennek feltételeit az altalanos intézményvezetd helyettes illetve a tagintézmény
vezetdje biztositja. Minden pedagogus kotelezettsége munkaiddben elektronikus elérhetdségének és
a kapcsolattartasra vald készségének a biztositasa.

Munkaidén kiviili elérhetdséget is biztositani kell, de ezen elérhetdségen torténd vezetdi
megkeresés csak alapos indok esetén lehetséges. Vezetdi megkeresést ilyen esetben nem lehet
visszautasitani.

17.6. Belso ellenorzés

A belsé ellendrzés feladatkore kiterjed az intézmény egészére: magaba foglalja a vezetés, a
pedagodgiai munka €s az intézményi miikodtetéssel kapcsolatos ellendrzési feladatokat. Célja az
eredmények értékelése, a hibak, hidnyossagok és azok okainak a feltarasa, ennek alapjan
intézkedések megfogalmazasa, ezaltal az intézményi miikodés hatékonysaganak a fokozasa.

Az ellen6rzésnek az alabbi kovetelménveket kell teljesitenie.

— Tervszeriien vizsgalja a folyamatokat.

— Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

— Jaruljon hozza a szabalytalansagok megel6zéséhez.

— Segitse el6 a szakmai feladatok szakszerii €s hatékony végrehajtasat.

— Tamogassa a bels6 kezdeményezéseket, mutasson ra a hianyossagokra;
— Védje az intézmény tulajdonat.

17.6.1. Ellendrzésre jogosultak és ellendrzottek kore
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Intézményvezetd

— Az intézmény barmely dolgozoja
— Az intézményi projektekben, palyazatokban kozremiikddd, ezaltal az intézménnyel jogi
munkakapcsolatba keriil6 kiils6 munkatarsak

Intézményvezetd-helyettesek

— Tagintézmény-vezetd

— Tagintézményvezet6é-helyettes
— Neveldtanarok

— Munkakozdsség-vezetok

— DOK segité pedagogusok

— Konyvtarosok

— Technikai személyzet

Tagintézmény-vezetd tagintézményben

— Tagintézményvezeté-helyettes
— Neveldtanarok

— Kollégiumi titkér

— Technikai személyzet

—  Apolénd

Tagintézményvezetd-helyettes tagintézményében

— Neveldtanarok

— Kollégiumi titkar

— Technikai személyzet
Az ellendrzésre jogosultak ellendrzik a vonatkozo jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, megbizdsokban és a munkakori leirasokban eléirtak megvalosulasat.

17.6.2. Vezetbi tevékenység ellendrzése

A tagintézmény-vezetd munkdjat az intézményvezetd és funkciondlisan az intézményvezeto-
helyettesek, az intézményvezetd-helyettesek tevékenységét pedig kozvetleniil az intézményvezetd
ellendrzi. Az intézményvezetdt a fenntartd, valamint az arra kijeldlt hivatalok jogosultak
ellendrizni. Barmely vezet ellendrzése kiterjed a vezetdi, a kotelezd draszdmaban ellatott
pedagogiai, valamint a munkakori leirdsdban rogzitett barmely teriiletre.

A vezetOi tevékenység belsO ellendrzésének célja:

— Téjékozddas, segitségnynjtas.
— Az eredményesség vizsgalata, illetve a problémak feltarasa.

17.6.3. A pedagoOgiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagodgiai munka belsO ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjedhet. Az ellendrzés tartalmarol a vezetd, a vezetés tagjai dontenek.
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A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak mielobbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése; masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésével szemben tdmasztott kdvetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészet,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

- a szil6i kozosség, és a tanulokozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjét, a megfeleld pedagogiai modszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe

- atényleges ellenérzési folyamat megkezdése eldtt (min. egy oraval) a vezetés koteles
egyértelmiien jelezni széban vagy irasban az ellendrzés alad vont tandrnak, vagy
tanaroknak a varhatd ellendrzés tényét, tovabba az ellendrzés fobb irdnyait, annak
varhat6 id6tartamat.

Ellen6rzés modszere:

— Az adminisztracid vizsgélata, dokumentumok elemzése.

— Foglalkozésok, kollégiumi programok latogatasa.

— Tanul6i munkak ellendrzése, tevékenységek, azok eredményeinek vizsgalata.
—  Osszetett vizsgalat egy csoport meghatarozott nevelési teriiletére vonatkozéan.
— Szobeli vagy irasbeli beszdmoltatas.

— Eredményvizsgélatok, felmérések.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak:

- az intézmény vezetdje,

- az intézményvezetd helyettesei.
A pedagogiai munka valamelyik belsd teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény valamennyi
pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

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

17.7. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézményben a nyitva tartas ideje alatt portai szolgalat miikodik. Azokat a bejarati ajtokat,
amelyeket a portai szolgdlat nem tud felligyelni, a vagyonvédelem érdekében zarni kell.
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A kollégium épiiletébe érkezdk belépését a portas ellendrzi €és az idegenekrdl azonositasra alkalmas
nyilvantartast vezet. Kiilon intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi vagy iigyeletes tanari engedély
nélkiil az idegenek, a vendégek csak az arra kijeldlt helyen tartozkodhatnak.

Mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére, kotelessége:

— a kollégium épiiletének, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési targyainak,
masok tulajdonanak megovasa és védelme;
— akollégium rendjének, tisztasdganak megorzése;
— atliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa.
A kollégium berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak az intézményvezeto,
tagintézményvezetd engedélyével lehet.

Egyéb szabalyok:

idegen (sziild kivételével) csak az épiiletben tartdzkodo vezetd, ennek hidnyaban a foiligyeletes tanar
engedélyével léphet be. (Kivétel rendkiviili esemény sordn az intézkedésre jogosultak, valamint a
belépéssel felhatalmazott hatdsdgi személyek.) A sziild6 a gyermekét barmely idépontban
meglatogathatja személyazonossaganak portan torténd igazolasat kdvetden.

ha a tanulé egyéb latogatdt (nem sziild) kivan fogadni, a kotelezd foglalkozasi orak kivételével
14:00-21:00 oraig az auldban ezt megteheti. (A lakoszobakban torténd vendég fogadasat indokolt
esetben az emeleten tartozkodo tanar engedélyezheti).

szallovendéget a portas a feletteseitdl kapott irdsos elhelyezés alapjan engedhet be a sziikséges
nyomtatvanyok kitoltését kovetden.

A nevelési-oktatéasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célii mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig a kollégium ellatja a
gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhatod
politikai célu tevékenység nem folytathato.

17.8. A kapcsolattartas rendje

17.8.1. Székhelvyintézmény és tagintézménvye kozotti kapcsolattartas

A kapcsolattartast az alkalmazottak kiilonb6z6 szintjeinek forumai és a napi szervezeti élet
koordinélasa biztositja.

Vezetdi szinten a Vezetdi Tandcs, illetve a napi elektronikus és személyes kapcsolat.
NevelOtestiileti szinten a nevelési értekezletek.

Pedagdgus szinten a funkciondlis csoportok munkakapcsolata, kiemelten az AJTP, melynek tagjai
rendszeresen taldlkoznak munkamegbeszéléseken. A programgazda hivja Ossze legalabb havonta.
Egyeztetik a feladattervezot, a koltségvetést és az operativ tennivalokat.

A didkok a DOK férumain keresztiil tartjak a kapcsolatot. Legaldbb évente egyszer diakkozgytilés
szervezddik.

17.8.2. Kiemelt intézmények, szervek, melyekkel a kollégium kapcsolatot tart:

— a Székesfehérvari Tankeriileti Kozponttal
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a sziilokkel;

diakjaink iskolaival és mas oktatasi intézményekkel,
a Székesfehérvazi Intézményi Kozponttal

a Pedagoguskarral;

Arany Janos Egyesiilettel

az intézményt tamogatd szervezetekkel;

a gyermekjoléti szolgalattal;

pedagogiai szakszolgalatokkal;

az egészségligyi szolgaltatoval;

drogprevencids tevékenységet végzo szolgaltatokkal;
kulturalis szolgéltatokkal (Szinhaz, Muzeum...);
igény szerint a médiaval;

sziikség szerint a hatésagokkal.

17.8.3. A fenntartdval valo kapcsolattartas rendje, formai

A fenntartd képviseletében a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont igazgatdja az
intézményvezetok szamara jellemzden minden honapban egyszer vezetdi értekezlet tart.

A vezet6i értekezleteken tul a tankeriileti vezetés €s a tankeriileti szakreferensek valamint a
kollégium intézményvezetdje, helyettesei, a kollégiumi titkarok kozott e-mailben és
telefonon folyamatos kapcsolattartas mitkodik.

Az altalanos igazgato helyettes és a tagintézmény-vezetd napi munkakapcsolatban vannak
az lizemeltetésszervezovel és kozvetlenil nekik, valamint az intézményvezetonek jelzik a
miuszaki €és lizemelési problémakat.

17.8.4. A nevel6testiilet tagjainak elektronikus alapt kapcsolattartsa

A munkafolyamatok gordiilékeny €s idohatékony elvégzése érdekében a neveldtestiileti tagok
biztositjak elektronikus elérhetdségiik lehetdségét (e-mail cim) és munkaidejiikben rendszeres e-

mailos kapcsolatban vannak. A munkahelyi szamitégépeken minden neveldtestiileti tag koteles -
munkaidejében tobbszor is - figyelemmel kisérni a munkahelyi levelezéseket €s érintettség estén

koteles abba bekapcsolodni.

17.8.5. Sziilokkel valo kapcsolattartas rendje, formai

A kollégiumba felvételt nyert tanuloknak és sziileiknek — a felvételrdl szold értesitéssel
egylitt — a kollégium életérdl, mitkddési rendjérdl, a fontosabb szabalyokrol, tudnivalokrol
irasos tajékoztatot kiildiink, melyhez a hazirend kivonatat €s a napirendet is mellékeljiik. A
bekdltozés alkalmaval az Gjonnan érkezOknek sziildi értekezletet tartunk, ahol a kollégium
tevékenységének, életének ismertetésén tul minden folmeriild kérdés megbeszélésére, a
kollégium pedagogusaival vald személyes kapcsolatfelvételre is sor keriil.

Ev kozben a sziildket telefonon, illetve levélben informaljuk a fontosabb eseményekrél.
Naprakészen nyilvantartjuk a sziil6k elérhetdségét biztositd telefonszamokat, hogy siirgds
esetben azonnali tajékoztatast adhassunk, intézkedhessiink.

Az iskolai sziiléi értekezletek alkalmaval mindenkor lehetdséget biztositunk a kollégium
pedagogusaival vald személyes taldlkozasra, melyet egyébként minden kiilondsebb esemény
nélkiil is szorgalmazunk.
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A kapcsolat formai, illetve szinterei:

tanévnyito sziiloi értekezlet,

évkozi személyes taladlkozasok (sziilok, illetve — féleg problémés esetekben — a kollégium
kezdeményezésére),

telefonon illetve levélben torténd megkeresés, tajékoztatas,

sziikség esetén csaladlatogatas (kiemelten az AJTP-ben),

igény- ¢és elégedettségi mérések.

Elektronikus kapcsolattartds. A tanar €s sziil6 egyeztetése a megadhat6 elérhetdségekrol.

17.8.6. Kollégistak iskolaival vald kapcsolattartas rendje, forméai

A kollégium a pedagbdgiai programjat és az éves programjat egyarant lehetOség szerint
Osszehangolja a kapcsolatos iskolak programjaival, valamint éves munkaterveivel.

A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium allando, szoros és naprakész
kapcsolat tartasara torekszik minden kollégista iskolajaval intézményvezet6i, tagintézmény-
vezetdi, még inkabb osztalyfonoki—csoportvezetdi (sziikkség esetén szaktanari) szinten
egyarant.

Toreksziink az egyes iskolak altal megfogalmazott specialis igények és elvarasok lehetOség
szerinti teljesitésére. Szorgalmazzuk a fontosabb eseményeken valo kdlesonds részvételt.

17.8.7. Tarsintézménvekkel, mas szervezetekkel és szolgaltatokkal vald kapcsolattartds forméi

Toreksziink a varos mivelddési ¢és sportintézményeivel valdé kapcsolattartasra.
Szolgéltatdsaik rendszeres igénybevétele kollégiumunkban mindennapos gyakorlat
(szinhazbérletek, uszodabérletek, muzeumlatogatasok, konyvtari rendezvények, miivelodési
hazak rendezvényei, szakkorei stb.)

A kollégium — tanarain és didkjain keresztiil egyardnt — rendszeres résztvevdje megyei
szintli kollégiumi rendezvényeknek is.

A kollégium hosszii évekre visszatekintdé ,testvérkapcsolatot” 4pol — tSbbnyire
kollégiumvezetdi, neveldtestiileti és didk-Onkormanyzati szinten egyarant — szdmos vidéki
kollégiummal. Ezeket a nagy hagyomanyu értékes kapcsolatokat tovabbra is apoljuk,
fejlesztjiik és gazdagitjuk. Toreksziink hasonld 1) kapcsolatok kiépitésére is.

Intézményiink tagja a Kollégiumi Szakmai és Erdekvédelmi Szovetségnek, az Arany Janos
Tehetséggondozo Program Intézményi Egyestiletének, rendszeres résztvevdje tobb orszagos
kollégiumi rendezvénynek. A tagsagbol kollégiumunk tobb forméban is profital:
informacioszerzés, tapasztalatcsere, pedagogiai — modszertani — adminisztraciés — jogi
segitségnyujtas, kapcsolatépitési lehetdség stb.).

A gyermekjoléti szolgalattal, a pedagdgiai szakszolgédlatokkal, az egészségiigyi
szolgaltatoval, a drog-prevencios tevékenységet végzd szolgaltatokkal és a hatdsagokkal a
pedagogiai felkésziiltségiinket és kompetenciankat meghaladé esetekben és/vagy egy-egy
segitségre szoruld didkunk kapcséan, sziikség szerint 1épiink kapcsolatba. Ugyanakkor az
utobbi években — szakmai forumok, el6adasok, foglalkozasok, kozds palydzatok
segitségével - jol miikodé munkakapcsolatokat alakitottunk ki a fenti szervezetekkel.

Orokés  Okoiskola kapcsan  kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi szervezetek: Gaja
Egyesiilet, Iskolakert halozat, Volgyhid Alapitvany.

A Okoiskola halozat tagjai vagyunk, 2016-t61 6rokds dkoiskola.

17.8.8. Kapcsolattartas a médiaval

A média képviseldinek a kollégium muikodésével és a tanulok életével kapcsolatos
tajékoztatast csak az intézményvezetd, illetve az altala megbizott (felhatalmazott) személy
adhat. Ennek soran tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, a
tanulok érdekeire (figyelembe véve a pedagogiai, pszichologiai vonatkozéasokat is), a sziilok,
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valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

17.8.9. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és

rendje

Neve: JAK Erdéemel6 Didksportkor (JAK DSK)

Az igazgatd megbizasabol a sportkér miikodését koordindtor tanar segiti. A vezetés €s a sportkor
koordinatora havonta megbeszéléseket tart a didkdnkorményzati rendszerben miikodé DSK havi
Osszejoveteleinek visszacsatolasa céljabol, valamint a kiilsd kapcsolatok (kiemelten: Magyar
Eréemeld Szovetség, Fejér Megyei Onkormanyzat Sportiroda) gondozasa érdekében.

A DSK sajat szervezeti szabalyzattal, ezen beliil pénzkezelési szabalyzattal is rendelkezik. A
kollégium alapszolgéltatdsain tal biztositott szolgaltatasokért (verseny nevezési dijak,
sportfelszerelés, versenyekre utazas...) a DSK tagdijat szed, melynek szabdlyozasa is sajat
dontésen alapul.

17.8.10. A Kiadmanvozis és a képviselet szabalyai
A fenntartéi SZMSZ alapjan.

17.8.11. Pedagdgusok kozosségei és a tanuldk kdzdsségeinek kapcsolata
Az intézményvezetd a tanulokbol funkcionalis kozosségeket szervez:

- kollégiumi csoport

- foglalkozési csoport
A kollégiumi csoportot az e feladattal megbizott pedagogus vezeti (csoportvezetd tandr), a
foglakozasi csoportot az annak vezetésével megbizott pedagogus iranyitja (foglalkozasvezetd
tanar). A vezetéssel, valamint a tantestiilettel, tovabba a kollégium mas szervezeti egységeivel (eli
szolgalat, miikddés) a csoportok vezetdi tartanak kapcsolatot.

17.8.12. Kollégiumi szék és az egyéb intézményi kozosségek kapcsolata
A kollégiumban jelenleg nem mitkddik kollégiumi szék.

17.9. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje
Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknél fogva — nincs vezetdje vagy a vezetd a
feladatokat akadalyoztatasa okan nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasat az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint kell biztositani.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén:

- az igazgatot egyedi esetekben az igazgaté altal adott (sziikség esetén irasos) megbizas
alapjan, az abban szerepld jogkorokkel és hataskorokkel az altalanos igazgatohelyettes
helyettesiti.

- irdsos megbizas hidnyaban (pl. az igazgatd nem tervezett tavolléte esetén) az altalanos
igazgatOhelyettes jelen szabalyozas alapjan helyettesiti.

- Az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén:

- Az A4ltalanos igazgatOhelyettest tavolléte esetén a pedagogiai igazgatohelyettes
helyettesiti teljes hataskorben. A pedagogiai igazgatohelyettest tavolléte esetén az
altalanos igazgatohelyettes helyettesiti teljes hataskorben.

- Az intézményvezetd és mindkét intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén:
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- Ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazgatot az adott idészakban
hétkéznapon a ,,foligyeletes” tanar helyettesiti, de jogkdre nem terjed ki semmilyen
munkaltatoi teriiletre (foiligyeletes: az adott napon az e feladatra beosztott pedagogus),
hétvégén, illetve linnepnapon a folyamatosan beosztott iigyeletes tanar, de jogkdre
nem terjed ki semmilyen munkaltatoi tertiletre.

17.10. A vezetok és a kollégiumi szék, valamint a kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség
kozotti kapcsolattartas formajat, rendje

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogaddsakor nem mikddtetiink kollégiumi széket, kollégiumi
sziil01 szervezetet, mert erre nem mutatkozott igény.

17.11. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel0testiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja szakmai munkacsoportra vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és mddon — azokrdl az tigyekrol, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, az SZMSZ és a hazirend
elfogadasara.

A feladat és jogkor atruhdzasanak egyik allando esete a tanuldk felett gyakorolt fegyelmi jogkor
atruhazasa. Az intézmény Vezetdi Tandcsa — barmely tantestiileti tag javaslatara — alkalmanként
dont fegyelmi eljaras inditasar6l. A fegyelmi ligyeket egy, a Vezetdi Tanacs altal megbizott
Fegyelmi Bizottsag bonyolitja igy a tantestiilet fegyelmi jogkorét a Fegyelmi Bizottsag latja el. A
bizottsag két f6 allando tagbdl valamint egy adott fegyelmi ligyh6z a Vezetdi Tanacs altal delegalt
tagbol all. A valtoz6 tagra vonatkozd keretszabdly: vagy az érintett tanuld csoportvezetd tanara
vagy a kotelességszegést €szleld pedagdgus. Fontos, hogy Osszeférhetetlenség nem lehet. Ha a
fenti két jellemz6 alapjan nem lehet harmadik tagot delegalni, akkor a harmadik tag barmely
pedagdgus lehet a tantestiiletbol.

Az elndk személyét a tagok maguk koziil valasztjak. Az eljarast a jogszabalyokban lefektetettek
szerint lefolytatjak, melynek lezardsaként fegyelmi hatarozatot hoznak, melyet a fegyelmi
targyalason (ha volt ilyen) ki is hirdetnek. A neveldtestiilet felé a bizottsag az eljaras lezarasat
kovetden 8 napon beliil beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

17.12. Egyezteto és fegyelmi eljaras, kartéritési felel6sség a tanulok vonatkozasaban

17.12.1. Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetdé eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljaras miikodtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktira). Az egyeztetd eljaras elinditisianak megszervezése a DOK segitd tanar feladata.

17.12.2. Fegyelmi eljaras

Abban az esetben, ha a tanulo a kotelességét vétkesen és sulyosan megszegi, ellene — a vonatkozo
jogi szabdlyozas betartasaval — fegyelmi eljaras indithato és a vétkes diak irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljards meginditasat barmely pedagogus javaslata alapjan a Vezetoi Tandcs
kezdeményezi és a tandcs altal kijelolt fegyelmi bizottsag folytatja le. (Az eljaras lefolytatasa
kotelezo, ha a tanulo maga ellen kéri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja.)
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Alapelviink: intézményiinkben a tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds — a joqi
keretek betartasa mellett — elsosorban pedagogiai célokat szolgdl!

17.12.3. Kartéritési feleldsség

Ha az intézménynek (tagintézménynek) a tanuld kart okozott €s a karokoz¢ kiléte ismert, akkor a
kart észleld koteles a tapasztaltakrdl jegyzOkonyvet felvenni. Az az intézményvezetd, illetve a
tagintézmény vezetdje koteles a karokozas koriilményeit a jegyzokonyv alapjan megvizsgalni, az
okozott kar nagysdgit felmérni, és lehetdség szerint karokozaskor a feliigyeletét ellato
pedagogus személyét megallapitani. A vizsgalatrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Ha a vizsgalat
megallapitdsa szerint a kart a kollégium tanuldja okozta, a vizsgdlat eredményérdl a tanulot,
kiskoru tanul6 esetén sziilgjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A t4jékoztatassal egyidejlileg a
szilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar
megtéritésére, illetve vétkesség esetén a tanuld ellen fegyelmezd intézkedés vagy fegyelmi
biintetés szabhato ki. Amennyiben a kar okozdja ismeretlen, a kart észleld személy koteles a
karrol jegyzokonyvet felvenni. Az intézmény vezetdje illetve a tagintézményvezetd a
kareseményt kivizsgalja. Ismeretlen tettes esetén a folyamatot e tény megallapitasaval le kell
zarni.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytéllnia.

A kartérités maximalis mértékérdl jogszabaly rendelkezik, igy gondatlan karokozas esetén nem
lehet tobb, mint a kdtelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések
szerint megallapitott - egyhavi 0sszegének otven szazaléka.

A kollégium a tanulonak kollégiumi tagsagi viszonnyal dsszefiiggésbe hozhaté mdédon okozott
karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit
kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény felelossége alol csak
akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte
eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartdsa okozta, nem
tartotta be a kollégiumi szabalyzokat (kiemelten: Hézirend). Nem tartozik kartéritéssel a
kollégium a tanulod altal behozott olyan értékekért, amelyekre a kollégiumi tagsagi viszony
fenntartasa érdekében nincs sziikség. Nem tartozik kartéritéssel a kollégium abban az esetben
sem, ha a tanulo kara a neki felrohaté magatartasabol adodott (nem ovta értékeit).

17.13. Az iinnepségek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval
kapcsolatos feladatok

A kollégium feladatai kozé tartozik, hogy a tanulokkal megismertessiik a Magyarorszag allami
tinnepeit, a hozzajuk kapcsolodo eseményekkel egyiitt. Ugyanakkor arra is torekedniink kell, hogy
itt masképp, az iskolaindl lehetdleg oldottabb légkdrben iinnepeljiink, s minél tobb élményt
nyujtsunk sajatos megkdzelitéseinkkel.

A kollégium épiileteit Magyarorszag és Székesfehérvar lobogojaval fel kell disziteni.

A kollégium cimtéabléjan, épiileteinek homlokzatan, korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell
helyezni.

Nemzeti {innepeink: marcius 15-€, augusztus 20-a, oktober 23-a. (augusztus 20-a a Magyarorszag
hivatalos allami tinnepe, de tanitasi sziinet miatt nem tudunk ekkor megemlékezést tartani.)

A kollégiumi munkarendnek megfelelden kell az iinnepségeket megszervezni. Oktober 6-an
megemlékeziink az aradi vértantukrol.

Tovabbi tarsadalmi és kulturalis linnepeink, megemlékezések

Nemes Nagy Agnes - hét — a tagintézmény hagyomanyos programsorozata a tagintézmény
névadojahoz kotddéen — januar 21. Agnes nap

Januar 22: Magyar Kultara Napja (egyebek mellett kulturalis misort szerveziink a
szinhazteremben)
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Marcius 8: Nonap (egyebek mellett szerenad és gyertyafényes iizenet a leanykollégistaknak)
Aprilis 11: Koltészet Napja Névadoénk sziiletésnapja koriili idépontban tartjuk legfontosabb
rendezvénysorozatunkat, a JAK Napokat (témahét), amikor egyebek mellett megyei szintli vers- €s
préozamondo versenyt is rendeziink.

Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja (megallitd tablan készitett tabloval kozvetitjiik a tanulok
felé, hogy a tobb allam fennhatosdga ald vetett magyarsdg minden tagja és kozdssége része az
egységes magyar nemzetnek, melynek allamhatarok feletti Gsszetartozasa valosag, s egyuttal a
magyarok személyes ¢€s kozosségi dnazonossaganak meghatarozé eleme)

Kollégiumi hagyomanyok &poldsa
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuldjanak a feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja a szervezeti kultura mélyitése, az intézmény
meglévo hirnevének megorzése, novelése.
A hagyomanydpolas elsdsorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyépolés kiemelked6 rendezvényei:

- Golyatabor a 9. évfolyamos tanuloknak

- kollégiumi karacsony

- Kultura Napja
- Témahetek — éves tervezés fliggvényében
- Ballagés

- AJTP-s miivészeti bemutatd
- Unnepségek, rendezvények,
- kulturalis versenyek,
- sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
Tagintézményben
- -Mesevetélkedd
-9. évfolyamosok bemutatkozo estje
- Ki mit tud?-vetélked6
- Halloowen-heti programok
- Nemes Nagy Agnes-hét (nem napok!)
- Székesfehérvar vetélkedd
- - Mivészeti bemutatd
Két alapitvanyunk hagyoméanyosan tamogatja az arra ¢érdemes tanulokat, kollégiumi
rendezvényeket.
Hagyomanyosan sportrendezvényeket, szellemi és iligyességi vetélkeddket, szavald versenyt
szerveziink és tinnepélyes keretek kozott emlékeziink névadoinkra.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &poldsan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzesérol is.

17.14. Intézményi védo, 0vo elbirasok

— Az intézmény egyiittmikodik a tanulok veszélyeztetettségének megelozésében ¢és
megsziintetésében a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez tartozo
mas intézményekkel és hatosagokkal.

— Ha a kollégium a tanuldokat veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

— A kollégium intézményi egységei kornyékének biztonsaga érdekében szorosan
egylttmikodik a renddrséggel.

— Az intézmény minden pedagégusinak kiemelt figyelmet kell forditania a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatokra, igy kiilondsen az aldbbiakra:

o veszélyeztetett tanulok esetében, illetve veszélyeztetettség gyandja esetén
feltérképezi a csaladi koriilményeket;
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o gyermekbantalmazas vagy mas veszélyeztetd tényez0 megjelenése esetén az
igazgato utjan kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat értesitését;
o anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a pedagdgiai igazgatdhelyettes utjan
a telepiilési Onkorméanyzatndl a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat;
o a gyermekvédelmi feladatot ellaté intézmények cimét és telefonszamat a tanulok
lakokornyezetében jol lathatod helyen kozzéteszi;
o aktivan részt vesz az intézmény egészségnevelési programjaban.
— Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére. Fenti
témakorokben a Tranzittal és a REV ambulanciaval épitettiink ki kapcsolatot.
A kollégiumban, valamint a kollégiumon kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken,
programokon, tanulmanyi kirdnduldsokon (kiemelten AJTP) a népegészségiigyi termékadorol
szold 2011. évi CIIL. torvény hatalya ala tartozd, tovabba alkohol- és dohanytermék nem
arusithato illetve nem fogyaszthato.

A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilo hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdégusnak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, a kollégium alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

Gyermek ¢s ifjusdgvédelem
Kollégiumunknak nincs gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse, ezt a feladatot a csoportvezetd
tanarok latjak el. Ezen feladatkoriikben:
- tartjadk a kapcsolatot a tanuld iskolai gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd
pedagbdgusaval
- tajékoztatjak a kollégium tanuloit, hogy kiilonb6z6 problémaikkal mikor, hova, kihez
fordulhatnak
- sziikség esetén felveszik a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalatokkal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot elldtd mas intézményekkel
- szervezik és Osszehangoljak a kollégium ifjusagvédelmi tevékenységeinek teriileteit
- felmérik és nyilvantartjdk a hatrdnyos, a halmozottan hatranyos illetve a
veszélyeztetett helyzetli tanulokat, ennek alapjan lehetdségeik szerint intézkedést
kezdeményeznek a  veszélyeztetettséget  kivaltdo ok  mérséklésére  vagy
megsziintetésére.
A pedagdgusok ezen tevékenységét pedagogiai igazgatod helyettes segiti.
Az igazgat6 a tanév eleji sziildi értekezleteken tajekoztatja a sziiloket arrol, hogy ifjusdgvédelmi
témaban milyen jellegi problémékkal, mikor és hol fordulhatnak hozza. A tanulok tdjékoztatisa a
csoportvezetdi foglalkozasokon €s a falinjsdgokon torténik.
Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megelézésére, feltarasara és a
sokoldalu felvilagositasra.
A kollégiumban tilos a szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitisa és fogyasztasa.
Ennek megfelelden a kollégium egész teriiletén valamint a kollégiumtol 5 méteres tavolsagon
beliil mindenkinek tilos a dohényzas.

17.15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

— A kollégistak egészségiigyi ellatasat a kollégium apoloi, iskolajuk iskolaorvosa, valamint a
haziorvos biztositja. A tanuldk pontos és naprakész tajékoztatdsa a felkereshetd orvosi
rendelés, siirgdsségi ellatas helyeirdl €s idépontjairdl az apolondk €s neveldtanarok feladata
¢s feleldssége.

— Ha a tanul6 gyogykezelése otthon célszeriibb, a tanuld az orvos (4pold) altal meghatarozott
moédon egyediill vagy kisérettel hazautazhat. Az orvos javaslatira a hazautazast a
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kollégiumvezetd, vagy — tavollétében — az ligyeletes nevelStanar engedélyezi.

A betegek elhelyezése €s megfeleld gyogykezelése érdekében a kollégiumban betegszobak
lizemelnek. A kollégiumban maradt betegek elhelyezésérdl, ellatasarol munkaidejében az
apold, egyéb id6kben a mindenkori iigyeletes tanar intézkedik. Gondoskodik
gyogyszerezésiikrdl, diétajukrol, az esetlegesen sziikségessé valo vizsgalatokrol, a sziilok
értesitésérol.

Az apold rendszeresen ellendrzi a lakdszobak és a mellékhelyiségek, huitészekrények,
teakonyhak tisztasagat és rendjét, ellendrzi az elsOsegélynytjtdé dobozok felszereltségét, a
stirgdsségi gyogyszerkészletet, és gondoskodik azok folyamatos feltoltésérol.

A tanuldok szamara kizardlag az apolond altal felszerelt elsdsegélynyujté6 dobozokbdl adhato
ki — téritésmentesen - gyogyszer, kiillonds gondossaggal, kizardlag indokoltnak latszo
esetben. Ezt meghaladd gydgyszerezés nem megengedett.

Az intézmény egész teriiletén minden dolgozo és tanuld szamara tilos a dohanyzés. Tilos az
alkohol, a kabitoszer és mas karos ¢élvezeti cikk barmilyen formaban torténd behozatala €s
fogyasztasa. A tiltasok megszegoivel szemben a torvényben, ill. hazirendben meghatarozott
modon Iéplink fel.

A tanuldbaleset-megelozés fobb feladatai:

A tanulobalesetek megeldzése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd tanar jegyzokonyv
felvétele mellett tajékoztatja a tanuldkat a tiiz- munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos helyes
magatartasrol, kiilon felhivja a figyelmet azokra a dolgokra, melyek veszélyt okozhatnak, valamint
az elektromos haztartasi gépek helyes hasznalatara.

Tovabbi feladatok:

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

a foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell
alakitani a tanulokban a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, a
baleset-megel6zési ismeretek elsajatitasat a fobb kozhti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés és aramiités valamint az esés témakorében,

fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését

nem megengedett a lakoszobakban a szobabutorok atmozgatisa, mivel balesetveszélyt
hordozhat, illetve akadalyozhatja a takaritast, rendrakast.

A tanuldk sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd tanar engedélyével és
felelosségével hasznalhatnak.

Amennyiben a tanulok vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, szélniuk kell az ligyeletes
tandrnak. A tanar mérlegelése alapjan elharitja a vészhelyzetet, az apold vagy a tanar
els6segélyben részesiti a tanulot (sériiltet), sziikség esetén orvost vagy ment6t hiv. Tliz esetén
értesiti a tlizoltdsagot, illetve a tlizriad6 szabalyainak megfelelden jar el.

Munkaidejében az 4pold, ezen kiviil az ligyeletes pedagogus gyermekbalesetrdl, sériilésrol
(megfeleld formatumu) jegyzdkdnyvet vesz fel, amelyet haladéktalanul tovabbit a székhelyi
titkarsagra.

(Legfontosabb balesetvédelmi eldirasok, illetve tiltasok a hazirendben is megtalalhatok.)

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsdghoz vald jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel
Osszefiiggd feladatokra, amelyek kiilondsen

o az egészséges taplalkozas,
o a mindennapos testnevelés, testmozgas lehetdségeének biztositasa,
o a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez

vezetd szerek fogyasztasdnak megeldzése,
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o a bantalmazas ¢és erészak megeldzése,

o a baleset-megel6zés és elsésegélynyujtas,

o a személyi higiéné
teriiletére terjednek ki.
A fenti feladatok ellatasat az dapolond segiti azzal, hogy a tanulok lakékornyezetét
kozegészségligyi, jarvanyligyi és esztétikai szempontbol rendszeresen ellendrzi és a pedagdgusok
szamara rendszeres helyzetképet ad. A tanuld szekrényét kizardlag a tanuld és egy pedagogus
jelenlétében ellendrzi, viszont ellendrizni koteles és ennek a lehetdségét a tanuld a sajat és a
kozosség biztonsaga érdekében nem tagadhatja meg.
A kollégiumban folyo teljes kori egészségfejlesztés figyelembe veszi a tanuldk bioldgiai,
tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatasi intézményben megvaldsuld
atfogd prevencios programokba. A Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint tartott
tematikus foglalkozasokon témaként szerepeltetjiik.
A kollégium teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd
¢s mérhetd, értékelheté moddon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

17.16. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariadd, egyéb
vesz€lyes helyzet, illetve a nevel§-oktatdé munkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérol,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv alapjan torténik. Az egyéb intézkedést koveteld
rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd — lehetdség szerint a pedagdgusok
bevonasaval — feleldsen dont.

Bombariadd esetén az a felnétt dolgozo, akinek az ezzel kapcsolatos jelzés tudomasara jutott
értesiti a renddrséget, az igazgatot/tagintézményvezetdt vagy a helyettesités rendjében
meghatarozott tanart, aki intézkedik az épiilet kitiritésérol.

A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd/tagintézményvezetd felé azokat a
helyzeteket, melynek ellenérzésére az adott vezetd felelds,

- gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.

A tanulobalesetek megeldzése esetén elldtando feladatok
Az intézmény vezetdjének illetve a tagintézményvezetonek feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott €pitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;

- hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet;

A csoportvezetd vagy foglalkozasvezetd feleldssége:

- hogy az intézményben a tanuldk csak érintésvédelmileg biztonsagos eszkozoket
hasznaljanak (lak6szobdkban, k6zos helyiségekben),

- hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok a konditermi gépek valamint a
Szauna.

A tanulobalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezetd/tagintézményvezetd feladata, hogy a tanuldbalesetek nyilvantartasarol
gondoskodjon (a pedagdgus irasos jelentését a kollégiumi titkar iktatja).

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon til gyogyulo sériilést okozé tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrél jegyzOkonyvet (kotelezd formanyomtatvany
hasznalataval) vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de legkésdbb a targyhot kovetd
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honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a tanuld sziil6jének
(nagykort tanul6 esetén a tanuldnak) — egy példany megdrzésérdl gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elhuzdodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e

tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.
Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

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

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

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

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

- orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetéen a megel6zésrdl, azaz arr6l, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagégus feladata:

Az intézményvezetd/tagintézményvezetd utasitdsdra a balesetekkel kapcsolatos jegyzOkonyv
felvétele, a nyilvantartast végzé kollégiumi titkarhoz torténd eljuttatasa.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- kozremikodik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozd tanulobalesetek
haladéktalan kivizsgdldsaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzékonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgdlds elhuzoddsa miatt az adatszolgéltatas hatarideje
nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermek-baleseteket haladektalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezekrdl a balesetekrdl az agazati szabalyozas altal készitett, internet alapt (felhasznaléi név:
om040659.01 jelszo a titkarsagon) jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség manualisan jegyzokonyvet kell felvenni. Az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével, a jegyzOkonyvek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat,
tovabba a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak; gyermek és kiskoru
esetén a sziilének, illetve a jegyzokdnyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatdsi intézményében
meg kell 6rizni (iktato).

A nevelési-oktatdsi intézménynek lehetdvé kell tenni a didkdnkorményzat képviseldje részvételét
a tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

Tennivaldk tliz észlelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén

- aki észleli, azonnal értesiti a kornyezetét és a vezet6t, valamint az {igyeletes
nevelOtanart,

- aportan keresztiil kihivja a tlizoltosagot,

- aporta hangosbemondon keresztiil értesiti a nevelOtanarokat, és a tanuldkat.

Az ligvyeletes portas intézkedése:
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- mindenben segiti az ligyeletes neveldtanar munka;jat,

- szaggatott cseng6hanggal riasztja az épiiletben tartozkoddkat,

- hangosbemondon keresztiil folyamatosan kozli a menekiilési Gtvonalat,

- amennyiben 0 észleli a tiizet a fentieken kiviil azonnal értesiti az igazgatdt, és a
tizvédelmi megbizottat.

Teenddk a tlizriado elrendelésekor:

- aportds azonnal kinyitja az dsszes bejarati ajtot,

- mindenki abbahagy mindenfajta foglalkozast, tevékenységet,

- az egész épliletet aramtalanitani kell,

- vigyazni kell arra, hogy minden helyiséget a két Iépcséhazon keresztil rendben
hagyjanak el,

- ha sziikséges — az intézményben 1év6 felndttek — vigyazzanak arra, hogy a menekiilés
kdzben ne torjon ki panik,

Tiiz oltasa:
- atlizoltosag megérkezéséig a rendelkezésiinkre allo eszkdzokkel a felndtteknek el kell
kezdeni a tiiz oltasat.
Barmilyen rendkiviili esemény (bombariadd, terrorcselekmény, stb.) esetén ugyanezen pontok
érvényesek, kivételt képez a ,, Tliz oltdsa” alatt 1év0 pont.
Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor a fenntartot és az lizemeltetdt haladéktalanul értesiteni kell.

17.17. Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrél

A Pedagbgia Program nyilvanos. A Pedagogiai Programrol tdjékoztatast az igazgatd, a
tagintézményvezetd illetve az altaluk megbizott neveldtestiileti tag adhat. Altalanos tajékoztatast
az igazgatohoz, irasban, elére benyujtott (legalabb hét nappal korabban) kérelem alapjan vagy az
igazgatoval személyesen torténd idOpont egyeztetést kdvetden nyujtunk. A Pedagdgiai Program
a kollégium honlapjan megtekintheté (www.jakkoli.hu).

17.18. Azok az iigyek, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadasakor nem miikodtetiink kollégiumi sziildi szervezetet, mert erre
nem mutatkozott igény. Ebbol adédodan jelen szabalyzat nem tud véleményezési jogot biztositani.

17.19. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldéval szemben lefolytatisra Keriilo
fegyelmi eljaras részletes szabalyai, kartéritési felelosség

A kollégiumban folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat
szolgal. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridot a
jogerds hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.
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Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskorti, a sziildje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt
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 eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljaradst a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljards megéllapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld  kollégiumi kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanosséagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a kollégium feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelesseégszegd tanuld egyarant elfogad.

A tanul6 - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

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

b) athelyezés masik kollégiumi csoportba vagy kollégiumba és kizaras a kollégiumbol fegyelmi
biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfliggesztheti.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt sziiloje, torvényes képviseldje, a tanulot €s a sziil6t meghatalmazott képviseldje
is képviselheti.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanul6t, a kiskoru tanuld sziiléjét értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds
idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatissal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerii
értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani kell.
Ha a meghallgataskor a tanul vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulodt és a kiskoru tanul6 sziilgjét meg
kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belil - egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni
kell a terhére rott kitelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet tagjai koziil a Vezetdi Tanacs altal kijeldlt legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét ¢s idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez
a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomés, a szemle és a
szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi biintetés megéllapitdsanal a tanulod életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet atruhazott
jogkorének kovetkeztében a Fegyelmi Bizottsag hozza. A  kollégiumi didkénkorményzat
véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljards sordn a kiskori tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanulod lakohelye, ennek hidnyédban tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szdmara is.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliill irdsban meg kell kiildeni az {igyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildenti,
ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskorti tanuld esetén a sziilé is - tudomdsul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditoé kérelmi jogarél lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, a
felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utaldst.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo aléirasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Elsé fokon a Fegyelmi Bizottsag
jar el, a hatarozatot a Fegyelmi Bizottsdg nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a
Fegyelmi Bizottsag egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz, a Székesfehérvari Tankeriileti Kozponthoz.. A felterjesztéssel
egyiitt az {igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foki fegyelmi jogkor gyakorlojanak az
iigyre vonatkozd véleményével ellatva.
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A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az el6z6 bekezdésben
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoktl fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizaréasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanuld és kiskort
tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén a
kollégium igazgatoja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja
megallapitja a fenti bekezdésekben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Kartéritési felelgsség

Ha a kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd/tagintézményvezetd koteles a kdrokozas
korlilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo ¢€s a
feliigyeletét ellato személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tanul6ja okozta, a vizsgalat eredményérol a
tanulot, kiskoru tanul6 esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg
a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar
megteéritésére.

17.20. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény bels6 vagy kiilsé hasznalatra elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyat az alabbi

eljarasrend alapjan tekintjiik hitelesnek:

1. 1épés: A nyomtatvany adatokkal torténd ellatasa (elektronikus vagy kézi uton).

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

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

17.21. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
A 229/2012. (VI111.28.) Kr. eldirasainak megfeleléen a Kozoktatasi Informacios Rendszert (KIR)
alkalmazzuk.
Sziikség esetén ki kell nyomtatni és az igazgatd/tagintézményvezetd alairasaval valamint a
korbélyegzdvel hitelesiteni kell az alabbi dokumentumokat:
- intézménytorzs adatok modositasat
- pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentéseket
- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentéseket
- oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista

17.22. Munkakori leiras-mintak

Munkakori és hataskori leirasok
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A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium az alkalmazottak kozott meghatarozott
rendben elosztotta a feladatokat. Ezzel egyuttal meghatarozta a hataskoroket is, melyben az egyes
munkavallalok kotelesek eljarni. A pontos meghatarozasokat a beosztashoz tartozd hataskoroket
az egyes feladatellatdsi funkciok munkakori leirdsai tartalmazzadk. Az intézmény fenntartoi
korében ezek az alabbiak:

- igazgat6 - pedagogus

- igazgatohelyettes — pedagogus

- nevel6tanar

- apolo

- kollégiumi titkar

- lizemeltetésszervezd

- technikai dolgozok

A pedagogus kotelességei és jogai

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott a tanuldk nevelése, oktatasa, a kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramja szerint.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejléddésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mads
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti tanuld felzarkézasat
eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmilkddés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

a sziilét (torvényes képviselOt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld teljesitményérdl,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a kollégium dontéseirdl, a
tanul6 tanulmanyait, fejlodését érintd lehetdségekrdl — a tdjékoztatast sziikség szerint
levélben, telefonon, elektronikus tton tegye meg.

a testi testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

tegyen meg minden tdle telhetét annak érdekében, hogy a feleldsségére bizott tanuldk
szlikebb és tadgabb lakokornyezete folyamatosan megfeleljen az elvarasoknak
(higiéniai, vagyonvédelmi, esztétikai szempontok),

a tanulok és a sziildk, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

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

a pedagogiai programban meghatarozottak szerint a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

vegyen részt a szamara eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai palyaorientdciojat, aktiv szakmai ¢életatra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,
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a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

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

- hatariddre szerezze meg a kotelezd mindsitéseket,

- ahivatali titkot érizze meg,

- hivatasdhoz méltd6 magatartéast tanuasitson,

- atanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézmények — kiilonosen

az érintett iskola — dolgozoéival (osztalyfénok).

Munkakaori leiras kivonatok:

Kollégiumi nevelotanar

FELADAT ES HATASKOROK
Az intézmény mitkodéséhez kapcsolodo altalanos feladatai.
- AKollégium stratégiajanak és tervfeladatainak érvényesitése
- A szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, koncepcidalkoto, tervezési,
szervezési ellendrzési €s értékelési feladatok elvégzése.
- Részvétel a feladatok megfogalmazasaban és megvaldsitasaban
- Célszerl és takarékos szemléletmod, magatartas kozvetitése, megvalositasa.
- Javaslatok nyujtdsa az intézmény mikodési hianyossagainak  feltarasara,
munkamodszerének javitasara, fejloédoképességének biztositasara.
- Felkérés alapjan az intézmény szakmai teriileten torténd képviselete

Altalanos hatiskore.

- Elsédleges hataskére minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja a - kollégiumi
feladatokbol, az iranyitasa alatt 4116 didkokra lebontott — feladatok maradéktalan, gazdasagos
¢s hataridore torténd végrehajtasat.

- Kezdeményezheti a tanuld jutalmazasat, elmarasztalasat, illetve egyéb intézkedést, ami a
tanul6 magatartasaval, fegyelmével fiigg dssze.

- Jogosult és koteles rendkiviili és vészhelyzet esetén minden olyan intézkedés megtételére,
amely a tanuldkrdl valé gondoskodassal €s az épiilet épségének megdrzésével kapcsolatos.

- Betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy bels6é rendelkezés, illetve utasitds nem
korlatozza — minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a tagintézménnyel kapcsolatos
¢s a munkavégzéshez sziikséges.

- Rendkiviili probléma észlelése esetén az azonnali intézkedés kezdeményezése az intézmény
vezetdje fele.

FELELOSSEGI KOROK
Altalanos felelgssége:
FelelOs:
- az atruhazott hataskorok gyakorlasaért,
- mindazon feladatok teljesitéséért, amelyek a tanulokkal kapcsolatosak,
- a munkavégzéshez sziikséges eszkozok, leltari és berendezési targyak, felszerelések
allapotaért, naponkénti illetve sziikség szerint ellendrzéséért,
- amunkafeladatok oly médon torténd megszervezéséért, hogy
- a legcélszerlibb kapcsolat alakuljon ki a kollégiumon beliili és kiviili szervek,
szervezetek kozott,
- atevekenységek legrovidebb, leghatékonyabb utvonala alakuljon ki,
- afontos informaciok eljussanak a dontési, ellendrzési pontokhoz és tanulokhoz,
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a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios adatszolgaltatasért és a tanulok kollégiumon
beliili kotelezd és egyéb foglalkozasokra torténd jelentkezéséért, munkafegyelméért,
ellenorzéséért, szamonkéréséért,

az adatszolgéltatasok jelentések hataridore torténd elkészitéséért, tartalmilag és
formailag helyes 0sszeallitasaért, valodisagaért,

az eloirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért,

az informacidaramlds megszervezéséért, folyamatos miikodtetéséért, a kotelezden
eloirt ¢és alkalomszertien adodod informacidés igények teljesitéséért, illetve
végrehajtasuk ellendrzéséért,

a tulajdon védelmére a tliz-, baleset- és munkavédelemre vonatkozd eldirasok
betartasaért és betartatasaért,

a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban eldirtak érvényesitéséért,

a szabalyzatokban, utasitisokban irasbeli atvételi elismervényekben leirtak
betartasaért.

Fobb felelosségek :

felel a vezet6i és nevelGtestiileti dontések végrehajtasaért, a végrehajtas szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

felel a tanulds és a szabadidds tevékenységek megvalosulasaért, az otthonossag, a
kornyezeti esztétikum fejlesztéséért, a vagyonvédelemért, a takarékossagi szempontok
érvényesitéséért,

felel a kornyezeti kultira és higiénés szempontok, a kozegészségiigyi eldirasok
betartasaért, a meghibasodasok jelzéséért,

felel a tanulok egészségének, testi épségének megdrzéséért, a balesetek megeldzéséért,
felel a munkajaval kapcsolatos adminisztracidért és adatszolgaltatasért, a taniigyi
nyilvantartdsok szakszerli, pontos vezetéséért,

felel a kollégistak miivelodéséért, erkolesi fejlodéséért, kulturdlt és egészséges
¢letmodjaért.

Kiilonleges felelossége.

Kiilonlegesen felel a tanuldk testi, értelmi, érzelmi és erkodlcsi fejlédéséért,
eredményes tanulmanyi munkgjaért, a tanuloi jogok és kotelességek érvényesiiléséért,
segiti a tanulok felkésziilését a csaladi életre, csaladtervezésre.

Kiemelten felel a tanulobalesetek megeldzéséért, a karesetek megeldzéséeért, a
kartéritések jegyzOkonyvezéséért.

Kiilonlegesen felel az intézmény munka- €s tlizvédelmi szabéalyainak betartasaért,
betartatasaért.

Kiemelten felel a tanuldi kozosség kialakulasaért és fejlodéséért.

A munkavallalo kiilonds feleldssége a hatranyos megkiilonboztetés minden
formajanak elkeriilése.

MUNKAFOLYAMATOK/TEVEKENYSEGEK

Altalanos tevékenységek

Pedagogiai feliigyelet, kollégiumi élet szervezése, napi tevékenység keretében pedagogiai
hatasok elérése, személyiségfejlesztés.

Fébb tevékenységek.

A tanulok részére beosztas szerint felkészitd (felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd,
fejlesztd, specidlis ismereteket add) szabadid6 eltdltését szolgdlo és a tanuloval valo
egyéni torédést biztositd egyéni vagy csoportos foglalkozasokat tart.

Ellatja a pedagogiai feliigyeletét azoknak a tanuldknak, akik nem tartéozkodnak az
iskolaban, illetve nem vesznek részt kollégiumi foglalkozasokon.

Modszeres, magas szinvonalu nevelStanari munkat végez.
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A megtervezett kollégiumi csoportfoglalkozasokkal ¢és egyéni foglalkozasokkal
eldsegiti a didkok kozosségi fejlodését.

Differencialt képesség és személyiségfejlesztést valosit meg.

Gondoskodik a tanuldk szédmara sziikséges tanulmanyi segitségrél (korrepetélas,
érettségi el0készitd, tanulmanyi versenyre felkésziilés stb.).

Segiti a tanulok palyavalasztasat.

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

Oszinte, nyilt tanar-diak kapcsolatot alakit ki és torekszik annak megerdsitésére.
Beosztéasa szerint gondoskodik a betegek egészségiigyi ellatasarol.

Napi teend6it megtervezi ¢és a kollégiumi szabalyzok altal megfogalmazott
kovetelmények szerint végzi.

Megismerkedik az intézmény mukddtetési rendszerelemeivel, kdvetelményeivel és az
abban megfogalmazott eljarasi utasitdsoknak megfeleléen végzi nevelStanari
tevékenységét (pl. Tlizvédelmi szabalyzat).

Munkdjat, napi tevékenységét a kollégiumvezetd altal jovahagyott munkaidé-beosztas
¢s ,tantargyfelosztas” alapjan végzi. A ,tantargyfelosztds”-ban meghatarozottaktol
eltérni csak egyeztetés és kollégiumvezetdi jovahagyas utan lehet.

Foglalkozésaira felkésziil, foglalkozasi naplokat folyamatosan, eldirasszeriien vezeti.
Tudatosan figyel a kollégiumi rendre, a nevelési és oktatasi feladatokra, fegyelmez.
Tajékozodik a kollégiummal, a tanuldk iskolaival, a tanuldkkal és a kollégakkal
kapcsolatos szervezési, valamint nevelési tigyekrol.

Felhivja a figyelmet a kollégium napi- €s hazirendjének betartasara, a humanus emberi
kapcsolatot sért6 rendellenességekre.

Munkatarsaival folyamatos, kollegialis kapcsolatot tart fenn.

Foglalkozik a tanulok gondjaival, problémaival, igyekszik azokat egyéni felelosségét
¢s dontési jogat érvényesitve megoldani.

Szervezi a sziilokkel, iskoldkkal vald kapcsolattartast ugy, hogy azon feladatok
ellatasa a kollégiumi munkat, az ligyelet hidnytalan biztositdsat ne akadalyozzak.

Az intézmény szintjén kidolgozott nevelési és oktatdsi kdvetelmények szerint végzi
munkajat.

Minden tanév elején felméri a hatranyos €s veszélyeztetett tanulokat, fokozott torodést
biztosit szamukra neveldmunkéjaban.

Eldsegiti, szervezi és ellendrzi a hatranyos helyzetii, veszélyeztetett és sajatos nevelési
igényli, valamint a tehetséges tanulok megfelelé foglalkozasokon valo részvételét.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a veszélyeztetd
koriilmények feltardsdban, megsziintetésében.

Részt vesz az intézmény mentalhigiénés feladatainak végrehajtasaban.

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

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

Javaslatokat nyujt a neveldmunka targyi feltételei és a munkakdriilmények javitasara,
a szlikséges anyagi eszkdzok biztositasara.

Aktivan kozremiikodik a tagintézményi takarékossagi intézkedések megvaldsitasaban,
folyamatosan ellendrzi a célkitlizések megvalosulasat.

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

Javaslataival segiti a hatékonysagra, innovaciora iranyuld torekvéseket, sajat
tovabbképzésével kapcsolatban egyeztet a kollégiumvezetdvel.

Egyiittmiikddik az intézmény neveldtestiiletével, a Diakonkormanyzattal

Minden rendkiviili eseményrdl haladéktalanul tdjékoztatja a kollégiumvezetét vagy
helyettesét, azonnali intézkedést tesz a vészhelyzet megoldasara sajat hataskorében.
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Megismerkedik a kézponti és helyi oktataspolitikai intézkedésekkel, a tanév kdzben
érkezett rendeletekkel, szabalyzatokkal és ezek szellemében végzi munkajat.

Segiti a tanuldk palyavalasztasat, a diakonkormanyzati tevékenység kibontakozasat, a
didkjogok érvényesitését ¢s megvaldsitasat.

Els6é fokon dont a tanulok azon iigyeiben, amelyeket az SZMSZ, a Hazirend és egyéb
jogszabalyok, szabalyzatok a hataskorébe utalnak.

Részt vesz a pedagogiai program idokozonkénti feliilvizsgalataban, a kiilsé és belsd
vizsgalatok, mérések elokészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban  és
értekelésében.

Torekszik a tanulok alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére, valamint az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Ellenorzés foka :

Kapcs

Rendszeresen értékeli és ellendrzi a tanulok tanulmanyi, kdzosségi teljesitményét.

A tanulok iskolai teljesitményérdl tajékozodik, meghivasra részt vesz a kapcsolatos
iskolak értékeld értekezletein.

Beosztasa szerint ellendrzi az SZMSZ, a Hazirend betartasat, a kimendk, hazautazasok
rendjét, a kollégiumi 1étszamot.

Beosztéasa szerint ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.
Ellendrzési jogot gyakorol minden olyan teriileten, amelyet az SZMSZ, a Hézirend és
egyéb jogszabdly, belsd szabdlyzatok illetve a jelen munkakoéri leirds, valamint az
igazgatoi és/vagy kollégiumvezetdi vagy helyettesi utasitas a hataskorébe utal.
Rendszeres ellenérzéseket végez a biztonsagos intézmény-miikodtetés, a tliz, munka —
¢s balesetvédelem eldirasainak megfelelden.

olatok:

Részt vesz az intézmény nevelbtestiileteinek forumain, értekezletein.

Bekapcsolodik az intézmény tovabbképzési programjaba, a témakor ismeretében
tdjékozodik, ¢és érdemi hozzaszolasdval eldsegiti a kozds nevelési értekezletek
megtartasat.

A tanulok iskolai eldmenetelérdl rendszeresen tdjékozodik, kapcsolatot tart az
osztalyfonokkel, szaktanarokkal.

Sziildi értekezletet, igény szerint fogadoorat tart, 10 f6 tanulo feletti érintettség, illetve
AJTP érintettség esetén részt vesz az iskolak sziiloi értekezletein.

Kapcsolatot tart az intézmény didkonkormanyzatot segitd feleldsével, illetve az
apolondvel.

Bekapcsolodik az intézmény tartalmi, szervezeti és szervezési munkdjaba, a munka
tervezésébe, ellendrzésébe €s értékelésébe, a fejlesztési elképzelések kidolgozasaba.
Munkdja soran kapcsolatot tart az igazgatoval/tagintézményvezetdvel és annak
helyettesével.

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

MUNKAKORULMENYEK

Munkdjat a kollégiumvezetd altal meghatarozott munkabeosztds és a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szerint végzi.

Kotelezd orait a tanulok kozott koteles eltolteni. Munkaidejének tobbi része
onképzésre, felkésziilésre, egyéb munkakoréhez kapcsolodd feladatok ellatasara
hasznalhato.

A kollégiumban a munkavégzéshez neveldtandri szoba, egyeztetéssel szamitogép,
Internet hozzaférés all rendelkezésére.

Szaktanari, nevelOtanari munkajahoz — a kollégiumvezetd tajékoztatasa mellett —
korlatozott fénymasolasi lehetdség biztositott.
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- Sziil6i, iskolai kapcsolattartashoz a tagintézményi telefont igénybe veheti.
- Bérbesorolas szerinti fizetés és potlek.
- Egyéb juttatas jogszabalyok szerint.

MEGJEGYZESEK A MUNKAKOR BETOLTESEVEL KAPCSOLATBAN

A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek frissitése folyamatosan sziikséges. Kotelezo az
eldiras szerinti gyakorisaggal munkaegészségiigyi vizsgalat.

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

A pedagogus teljes tevékenységrendszere a székhelyintézményben
(A tagintézményi szabalyozas kidolgozas alatt.)

Reggeli feladatok:

Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezése.

A feladatot két pedagoégus latja el, akik nem az éjszakai ligyeletesek koziil keriilnek
beosztasra.

06.00 — 08.00

Feladatok: a pedagogus reggel megérkezéskor tdjékoztatast kér a portastol, hogy tortént-e
rendkiviili esemény. Ha igen, és intézkedés sziikséges, akkor az eseménytdl fliggden
intézkedik. Az ébresztést végzd pedagogus alapvetd feladata, hogy felébressze a tanuldkat,
valamint a reggeli tanuloi tevékenységek végzését kovessék nyomon.

Konkrét elvaras, hogy hatékonyan biztositsa a tanulok szamdra a nap elinditasat. A rabizott
emeleteken, szobdkon a reggeli idOszakban kétszer menjen korbe. Az elsé kort 6:45-t61
kezdje. Ha az ajt6 zarva van, addig nem megy tovabb, amig ki nem nyitjak. A tanuldkat
minden szobaban megkéri arra, hogy keljenek fel, tegyenek rendet és tisztalkodjanak,
reggelizést kovetden pedig menjenek iskoldba. Ugy haladjon, hogy kb. fél 6ra mulva (7:15)
Ujra tudja kezdeni a kort. Ahol visszaaludtak, vagy nem a megfeleld6 médon tevékenykednek,
figyelmezteti dket, hogy mi a dolguk €s hatarozott fellépéssel elvarja a Hazirend betartasat.
Lehetdséget biztositunk arra, hogy azoknak a tanuloknak, akik délelétt nem mennek iskolaba,
ne kelljen 6:45-kor felébredniiik, amennyiben erre az ajtdé névtablajan csoportvezetd tanar
altal hitelesitett jelzés taldlhatd. Amennyiben a beliilrél bezart szobdba a pedagdgust nem
engedik be, a szobapontozo flizetbe be kell irni, mint eseményt. A csoportvezetd tanar eljar, a
tanulok irdnyaba kovetkezményeket fogalmaz meg (lehetdleg pedagogiai, végsd soron jogi),
illetve 1smétl6dé probléma esetén technikai megoldast keres a zarprobléma megoldéasara
(karbantart6 segitségével).

Ha valamelyik tanul6 betegnek érzi magat €s ezt jelzi, akkor az apolon6hoz iranyitja. A
tanuloknak be kell 4gyazni, a személyes dolgokat el kell rakni, a szoba padldjat nem
hagyhatja szemetesen €s a szobai szeméttarolot ki kell iiritenie. Azok a tanuldk, akik nem
mennek 8-ra iskolaba, még lustalkodhatnak, de 8 érakor Oket is fel kell kelteni, hogy 8.30-ra a
szobat rendbe tegyék. A tevékenységét a naploban rogziti. Rendkiviili eseményt rogzit.
Fegyelmi problémak esetén szintén bejegyzést tesz a naploba.

A reggeli kollégiumi pedagogus tevékenység része a reggeliztetés lebonyolitasa, mely kiilon
beosztas szerint torténik a kijelolt menzéan 06.00 - 8.00 6ra kozott.

Délelétti feladatok:

Tevékenységtipus: kollégiumi €let szervezése.

A feladatra torténd beosztas sordn preferalni kell az erre jelentkezdket, amennyiben az
intézményi foglalkozasi 6raszam ezt lehetévé teszi.

8:00 — 9:00 iddszakban két pedagogus, majd 9:00 — 14:00 id6szakban egy pedagogus latja el a
feladatokat, mely 1ényegében pedagogiai feliigyeletet jelent a barmilyen okbodl kollégiumban
tartozkodo tanuldk vonatkozésdban. Mivel technikailag nincs megoldva a 9 emeletes
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épiiletben vald tanuldi tartozkodas ellendrizhetdsége (beléptetd rendszer hidnya), ezért 100%-
osan nincs mod a pillanatnyi bent tartozkodok személyének megéllapitasara.

8.00-tol a délelotti feladatokkal megbizott pedagdgusok megkezdik a rajuk bizott emeletek,
lakoszobak, kozos helyiségek ellendrzését. Az erre a célra rendszeresitett naploba bejegyzik
az adott szobanal tapasztaltakat. Ha tanul6 van a szobaban ¢és alszik, akkor felébresztik és
megkérik arra, hogy tartsa be a Hazirendet. Minden tanul6tol megkérdezik, mikorra kell
iskolaba mennie, esetleg betegnek ¢érzi-e magat? Ha ilyent tapasztalnak, a tanuldt az
apolondhoz iranyitjdk. Az apoloéndvel egyeztetik a beteg tanulokat, akiket a reggeli
id6szakban felkeresnek, megbeszélik veliikk a tennivaldikat. Sziikség esetén a sziilovel is
felveszik a kapcsolatot. A beteg tanulokat az apolond latja el, sziikség esetén a délel6ttos
tanartol pedagodgiai segitséget kér.

A szobaellendérzések soran a pedagégus a szobdk altalanos allapotat értékeli a neveldtestiilet
altal kozosen kialakitott objektiv szempontok alapjan. Ezen értékeléssel a csoportvezetd tanar
szembesiti tanuloit és kovetkezményeket (pedagogiai majd jogi) fogalmaz meg irdnyukba. Ha
rendetlenséget talal és van a szobaban tanulo, akkor elvarja, hogy a tanul6 rendet rakjon. Ha
kirivd rendetlenséget, illetve fegyelemsértésre utaldé nyomokat taldl (dohanyzas,
italozas...stb.), ezt a tényt a kollégiumi naploba is rdgziti. Pedagdgiai modszer- és
eszkoztaraval el kell érnie, hogy a déleldtti feladatellatdsa eredményeként csak olyan tanuld
tartozkodik a kollégiumban, akirdl tudomadsa van, akit bejegyzett az értékeld naploba, és aki a
Hazirendben meghatarozottak szerint tevékenykedik. A déleldtti feladatellatds soran a
pedagdgus végigjarja a kozos helyiségeket is. Folyamatosan jarja a rabizott emeleteket,
feliigyeli az ott tartozkodd tanuldkat. Feladata a kollégium zavarmentes mikddésének
biztositdsa. Ennek érdekében a szamdra meghatarozott kollégiumi teriileteken visszatérd
rendszer( ellendrzést folytat a kiilsd és belsé biztonsagi rendszabalyok, a balesetvédelmi
eldirdsok betartasa, az egyéni és kozosségi tulajdon védelme, a megeldzés érdekében.
Folyamatos jelenlétével biztositja a hazirend betartatasat, kiilonds tekintettel az egyiittélési
normak, a személyiség-védelem, a didkok onrendelkezési joganak érvényesiilésére.

Nem feladata, hogy az iskolaval kapcsolatba 1épve ellendrizze a tanuld arra a napra vonatkozo
iskolai kotelességét, ezt a csoportvezetd végezze a feljegyzések alapjan. A kollégiumban
tartdzkodo tanulot nem kiildjiik ki az éptiletbdl.

Iddszakos ellendrzést folytat az egyéni és kozosségi rend fenntartdsa, a tisztasagi és az
egeészségvédelmi szabalyok teljesitése céljabol. Ha a teriiletén feltind rendellenességet €szlel,
a téma szerint intézkedést kezdeményez (pl. értesiti a bent 1évd vezetdt, a gondnokot, az
apolondt...). A déleldtt soran legalabb haromszor megfordul az emeleteken, kdzben elvégzi a
sziikséges adminisztracids teenddit. Sajat csoportjahoz tartozo ligyekben egyeztetést folytat az
¢lelmezésvezetdvel, az 4polondvel, a karbantartokkal, a takaritoval. Valamennyi
munkatarsatol megérdeklddi, hogy az adott gyerekekhez, illetve emeletrészhez tartozoan van-
e probléma, kell-e a pedagdgusnak intézkednie (étkezési befizetés, egészségiigyi, higiéniai
problémak, karokozasi iigyek...). Az 6t valtd pedagdogus megérkezéséig latja el feladatait,
majd szoban atadja a sziikséges informdaciokat. A kollégiumi naploba lényegre torden
informaciokat rogzit a délelétti feladatellatasrol.

Kora délutani feladatok:

Tevékenységtipus: kollégiumi €let szervezése.

A kora délutani kollégiumi pedagdgus tevékenység része az ebédeztetés lebonyolitasa, mely
kiilon beosztas szerint torténik a kijelolt menzéan 11:30 — 15:00 6ra kozott.

Az étkezési feliigyeletet a KNOAP irja el6. Nem elvaras, hogy a pedagogus a nem kollégistak
esetében feliigyeletet gyakoroljon, a mindenkori feladatot ellaté pedagogus helyzettdl fliggden
dont arrdl, hogy a nem kollégista tanulok rendbontasa esetén milyen intézkedést valaszt,
intézkedik-e egyaltalan (egészséget veszélyeztetd helyzet esetén intézkedése kotelezo).

A kollégiumi feladatok ellatasat 14:00-t6l 14:30-ig két pedagdgus latja el, majd 14:30-t6l
minden emeleten van pedagdgus. A beérkezd pedagogus eldszor a portan tdjékozodik a
kozelmult eseményeirdl. A ,Késoén jovok fiizetét” atnézi €s a sajat csoportjadhoz tartozo
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tanulok vonatkozaséban szigndval jelzi, hogy a megfeleld intézkedéseket elinditja. A szdmara
meghatarozott teriiletre megy, ahol elsdsorban a rendelkezésére all6 adminisztracids hattérbol
tajékozodik (ligyeleti naplo, déleldtti szobaellendrzési napld). A sajat csoportja szamara a
falinjsagra kiirja a szobaértékelés eredményét, illetve az emeleten tartozkodod gyerekeket
felkeresi. Ett6l kezdve feladata a kollégium ra bizott része zavarmentes miikddésének
biztositdsa. Ennek érdekében a szamara meghatarozott kollégiumi teriileteken visszatérd
rendszerii ellendrzést folytat a kiilsd és belsd biztonsagi rendszabalyok, a balesetvédelmi
eldirasok betartasa, az egyéni és kozosségi tulajdon védelme, a megel6zés érdekében.
Folyamatos jelenlétével biztositja a hazirend betartatasat, kiilonds tekintettel az egyiittélési
normak, a személyiség-védelem, a didkok onrendelkezési joganak érvényesiilésére. Idészakos
ellendrzést folytat az egyéni és k6zosségi rend fenntartasa, a tisztasagi €s az egészségvédelmi
szabalyok teljesitése céljabol. Az ellenérzés kovetkeztében sziikséges intézkedéseket
megteszi. A tanulok felmeriild egyéni problémait kezeli, ennek részeként intézkedik, illetve
informdaciot tovabbit az érintett csoportvezetd nevelOtanarnak.

Délutani, esti feladatok:

15.00-t6l 21.00-ig a pedagogus tobb feladattal bizhaté meg.

Tevékenységtipus: foglalkozasok (felkészitd foglalkozas, fejlesztd foglalkozas, szabadidd
eltoltését szolgalo foglalkozas, pedagogiai feliigyelet)

15:00-t01 foglalkozasok szervezddnek. A foglalkozason nem 1évé tanulok pedagogiai
feliigyeletérol ,,fotigyeletes” gondoskodik. Feladata az egész hazra kiterjedd.

15:00-t61 16:00-ig jellemzden (de nem kizardan) egyéni fejlesztd foglalkozasok tartandok,
illetve ekkor sziikséges megszervezni a csoport életéhez tartozo aktualis folyamatokat. Ebben
az iddszakban sziikséges dontéseket hozni a csoportba tartozd egyének aznapi feladatair6l
(foglalkozasokon vald részvételek szervezése).

Az AJTP-s csoportvezetd pedagogusok az altaluk megjelolt iddszakban heti két ordban a
feladattervezoben rogzitett tevékenységeket (kiemelten a bentmarados hétvégéket) szervezik.

16:00-t61 biztositani kell a csoportos tanulas keretfeltételeit. Ezek:

az iskolatipusok alapjan az egyén szamara kijeldlt id6tartamban és helyen 6nallo tanulast kell
szervezni. Javasolt, hogy a 9. évfolyamos tanulok az els6 félévben ezt a munkat az emeleti
tanuloszobaban végezzEk. Javasolt, hogy a nagyon gyenge tanulok is ugyanitt dolgozzanak.
16:00-t61 16:45-ig, illetve 17:00-t61 17:45-ig zajlanak a csoportos foglalkozasok. A
gimnazista tanuloknak tovabbi egy tanulasi ora szervezése sziikséges 18:00-t6l 18:45-ig.
Utébbiak esetében lehetdség van arra, hogy ezen iddintervallumokat Osszevontan (sziinet
nélkiil) szervezzék.

A csoportos tanulasi idészakban a kollégiumban garantalni kell a csendet, mint a tanulas
alapvetd feltételét.

A csoportos tanuldsi idészakban a tanulok idegen emeleten nem vagy csak pedagogus
engedéllyel tartézkodhatnak.

Elvart, hogy a tanuldsi id6északban minden kollégista pontosan tudja a ra vonatkozé
kotelezettségeket, melyek adminisztralasa a pedagogusok feladata.

Javasolt, hogy a tanulasi id6szak tanulora irdnyuld terheinek Osszeéllitdsa sordn legyiink
tekintettel az egyénre (aktualis allapotara, aktudlis sziikségleteire), a pedagdgus figyelmének
fokuszalasa minden esetben a tanuld tanulmanyi sikerességére irdnyuljon.

Javasolt a megfeleld6 motivacios rendszer alkalmazasa, kiemelten a ,,szabad szilencium”
rendszerének mitkodtetése. A pedagdgus a sajat csoportjaban maga hatdrozza meg a ,,szabad
szilencium” egyénre vonatkoztatott kritériumait (preferalt hatarszam a 4,00, azaz a ,,j6 rendi”
tanulmanyi elémenetel.)

A tanul6i kotelezettségek teljesitése érdekében a pedagdgusok tanuldsszervezési utakat
mutassanak az egyéneknek (tanuloparok, tanuldi kiscsoportok szervezése, felzarkdztatd vagy
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fejlesztd foglalkozasok szervezése onerdbdl vagy kollegalis tamogatassal). Lehetoség van az
egy tandr egy tanuld szervezeti formara is a fejlesztés érdekében.

Elvaras, hogy a tanuloi kotelezettségeket jelentd foglalkozasokra a csoportvezetd tanar
szervezze tanuldit. Tematikus foglalkozasok kivételével (ahol a napld elérhetd) a foglalkozast
tartd pedagdgus jelezzen vissza a csoportvezetonek a tanuloi hianyzasrol (széban vagy mail-
en), illetve id6szakosan a tanuloi elémenetelrol.

Elvaras, hogy a csoportvezetd pedagdgus (elézetes informacidkra épiildé moédon — pl. a
kollégiumi, 9.évfolyamon kotelezd kompetenciamérés; iskolai érdemjegyek...) maga 1is
gondoskodjon a tanul6 egyéni fejlesztésérdl (tartson szamara pedagogiai tartalmu, szaktargyi
vagy mentalis fejleszté foglalkozasokat, tartsa napi kontroll alatt a tanuld tanulasi
tevékenységét, masnapra torténod felkésziilését — pl. kikérdezés...

Az emeleteken a tanulok kotelezd foglalkozésait a pedagogusok egymassal egyeztetve azonos
elvek mentén szervezik ¢és irdnyitjak. Szervezési tevékenységiikkel a kollégium tobbi
emeletének pedagogiai tevékenységét nem  sérthetik, azokkal rendszer szinten
egylttmikodnek.

Az emeleti csoportos tanulas segitését kdvetden a tanuldknak vacsoraidét kell biztositani.
Ennek szervezése rugalmasan ¢€s folyamatosan torténjen igy, hogy az éppen nem vacsorazo
tanulok egyéni fejlesztésére ebben az idészakban is legyen lehetdség. Jellemzden 19:00-t6l
lehet az egyéni fejlesztés mellett / helyett egyéb foglalkozasokat (csoportvezetdi, csoportos
fejlesztd, tehetséggondozod, felzarkoztatod, szabadidds, stb.) tartani. 21:00 utan foglalkozast
nem tartunk.

A fentieket figyelembe véve a KNOAP szerint az alabbi foglalkozasok szervezhetdk:

Rendszeres iskolai felkésziilést biztositd csoportos foglalkozés tanulészobaban

A tanulok egy része a 15.00-tol — 21.00-ig terjedd iddszakban tanuldszobai tanuldsra
kotelezett. A tanar a meghatarozott kollégiumi tanuldészobaba megy, magaval viszi az adott
tanuldoszoba napldjat. A megjelent tanulokat regisztralja, majd 45 perces foglalkozast,
foglalkozasokat vezet. Egy pedagdgus 5-25 tanuldval foglalkozik. Tevékenységének lényege,
hogy a rabizott tanulék 0©nallé tanuldsdhoz modszertani felkésziiltségével nyugodt
koriilményeket biztositson. A tanuldszobaban felel a csendért, nem enged maszkalast és nem
engedi a megjelenteket massal foglalkozni, csak az 6nallo tanulés a feladat. A foglalkozasokat
15 perc sziinet koveti.

Rendszeres iskolai felkésziilést biztositd csoportos foglalkozas lakdszobaban

A tanulok egy része a 15.00-t61 18.00-ig terjedd iddszakban lakoszobai tanuldsra kotelezett. A
tanar a megjelent tanuldkat regisztralja, majd a 45 perces foglalkozas alatt tobbszor ellendrzi a
tanuld6 munkajat. Egy pedagogus 5-25 tanuloval foglalkozik. A tanar tevékenységének
lényege, hogy rabizott a tanulok 6nallo tanuldsdhoz moddszertani felkésziiltségével nyugodt
koriilményeket biztositson a lakoszobaban. A pedagdégus nem engedi a tanuldkat massal
foglalkozni, csak a tanulés a feladat. A foglalkozasokat 15 perc sziinet kdveti.

Differencialt képességfejlesztd, tehetség-kibontakoztatd foglalkozas

A tehetségiiknél fogva kiemelt figyelmet érdemld tanulok szamara — kiilonésen az Arany
Janos Tehetséggondozd Program tanuléi - a kollégium a lehetdségeinek fliggvényében
kiilonb6z6é témakban a 15.00-t6l 21.00-ig terjedd idészakban foglalkozasokat szervez. Az
Arany Janos program koételezd foglalkozésai is ebbe a csoportba tartoznak. Egy pedagogus 5-
25 tanuloval foglalkozik. Indokolt esetben a foglalkozas lehet egyéni, illetve kiscsoportos
fejlesztés is. A tanar tevékenységének lényege, hogy rabizott tanulok szamara tervezett
tematika alapjan modszertani felkésziiltségével specialis tudasatadast végezzen. A pedagogus
a haladasrol naplot vezet. Amennyiben olyan tanuld vesz részt barmelyik foglalkozason, aki
erre kotelezett, a tanar a haladdsi naploban a kdotelezett tanulok megjelenését/hianyzasat is
nyilvén tartja. A foglalkozéasok id6tartama 45 perc. A foglalkozasokat 15 perc sziinet kdveti.
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Felzarkoztato foglalkozas

A tanulmédnyi munkajukban torténé lemaraddsuk miatt kiemelt figyelmet érdemld tanulok
szdmara — kiilonosen a megel6z6 idoszakban megbukott tanulok - a kollégium a
lehetéségeinek fiiggvényében kiilonbozé témakban a 15.00-t61 21.00-ig terjedd iddszakban
felzarkoztatd foglalkozasokat, korrepetalasokat szervez. A tanar tevékenységének lényege,
hogy rébizott tanulok szdmara modszertani és szakmai felkésziiltségével specidlis tudasatadast
végezzen. Egy pedagogus 5-25 tanuldval foglalkozik. Indokolt esetben a foglalkozés lehet
egyéni, illetve kiscsoportos fejlesztés is. Amennyiben olyan tanuld vesz részt barmelyik
foglalkozason, aki erre kotelezett, a tandr a haladasi napléban a kotelezett tanulok
megjelenését/hidnyzasat is nyilvan tartja. A foglalkozadsok iddtartama 45 perc. A
foglalkozasokat 15 perc sziinet koveti.

Palyavalasztast segit6 foglalkozas

A kollégium a lehetdségeinek fiiggvényében kiilonb6zo témakban a 15.00-t61 21.00-ig terjedd
idészakban palyavalasztast segitdé foglalkozasokat szervez. Egy pedagogus 5-25 tanuldval
foglalkozik. A tanar tevékenységének lényege, hogy rabizott a tanulok szamara tervezett
tematika alapjan modszertani és szakmai felkésziiltségével specidlis tudasatadast végezzen.
Amennyiben olyan tanulé vesz részt barmelyik foglalkozason, aki erre kdtelezett, a tanar a
haladdsi naploban a koételezett tanuldk megjelenését/hidnyzdsat is nyilvan tartja. A
foglalkozasok iddtartama 45 perc. A foglalkozasokat 15 perc sziinet koveti.

Tematikus csoportfoglalkozas

Tematikus foglalkozasokat jellemzden 16:00-t0l 16:45-ig és 17:00-t61 17:45-ig szerveziink.
Ez aldl kivételt képez a konyvtaros pedagogus altal tartott foglalkozas sorozat.

A foglalkozdsokat hagyomanyos szervezési keretben is, és projekt vagy maés, a
hagyomdanyostodl eltérden szervezett formdaban is meg lehet tartani.

Elvarés, hogy a csoportvezetd tanar gondoskodjon az egyének ez iranyu kotelezettségének
teljesiilésérdl — iranyitsa dket a sziikséges foglalkozasokra, programokra.

Elvaras, hogy a foglalkozast, projektet, kollégiumi programot tartd pedagdgus a foglalkozasan
megjelent tanulokrol napldt vezessen, valamint a foglalkozasan megjelent, illetve projektjében
aktiv szerepet végzd tanulokat a kollégium elektronikus nyilvantartdé rendszerébe rogzitse.
Evfolyambontasban szervezett csoportok szamara a kollégium az alapprogram rendelet altal
meghatarozott 12 nevelési teriiletet érintd témak valamelyikébdl a 15.00-t6l 21.00-ig terjedd
id6szakban foglalkozassorozatot tart. Egy pedagdgus 15-25 tanuloval foglalkozik. A tanar
tevékenységének lényege, hogy a rabizott tanulok szamdara tervezett tematika alapjan
modszertani €és szakmai felkésziiltségével specialis tudasatadéast végezzen. A haladasrol, a
tanulok jelenlétérdl/hidnyzasarol a pedagégus haladasi naplot vezet. A foglalkozéasok
id6tartama 45 perc. A foglalkozasokat 15 perc sziinet koveti.

A projekt jellegli foglalkozasokat, programokat ugy kell szervezni, hogy a napi 2 x 45 percet
ne haladja meg.

Csoportvezetdi foglalkozas

A kollégiumi csoportok heti rendszerességgel Osszejonnek és a csoportvezetd tanar a 15.00-
tol 21.00-ig terjedd idészakban csoportvezetdi foglalkozast tart. Ezen a foglalkozason minden
tanulo jelen van. Els6 része tematizalt, azaz tervezett tartalmak keriilnek feldolgozasra. Errdl a
pedagbdgusnak éves terve van (Neveldi feljegyzések csoportnaploban). Ezt kdvetden aktudlis
kérdések, a csoport életével kapcsolatos feladatok, tevékenységek, események, problémak
kerlilnek megbeszélésre, értékelésre. A haladasrol, a tanuldk jelenlétérél/hidnyzasarol a
pedagogus haladasi naplot vezet. A foglalkozasok iddtartama 45 perc. A foglalkozasokat 15
perc sziinet koveti.
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Egyéni fejlesztést, torodést megvaldsito foglalkozés

A pedagdgus a csoportjaba tartozo tanuldk szdmara a 15.00-t6l 21.00-ig terjedd idészakban
egyéni torddést biztositd foglalkozasokat tart. A foglalkozasokon (tanuldi vagy pedagogusi
kezdeményezésre) a didkok feltarhatjdk egyéni problémaikat és ezek megoldasaban
szamithatnak a pedagdgus tanacsaira, segitségére. A beszélgetések jellemzden négyszemkozt
zajlanak, tartalmukrol a pedagoégus a Neveldi feljegyzések naploba rovid, lényegi
emlékeztetét rogzit. Sziikség estén a beszélgetések okan a sziilovel is fel kell venni a
kapcsolatot és ennek rovid tartalmat is a fenti naploba rogziteni kell. A foglalkozéasok
idokerete valtozhat, témafiiggd.

Diadkoénkorméanyzati foglalkozas

A didkdnkormanyzat munkajat segitd pedagdgus, vagy barmely kollégiumi vezetd, illetve
beosztott pedagdgus a 15.00-t61 21.00-ig terjedd iddszakban a didkonkormdnyzat munkajat
segitd foglalkozast tart. Ez lehet hattérbdl tdmogatd pedagdgus jelenlét, illetve barmilyen, a
didkok munkdjat segitd szerepvallalas (kollégiumi gyiilés, kisebb kozdsségek szerinti
megbeszélések). A foglalkozasok szervezése témafiiggd, idokerete, rendszeressége valtozo.
Pedagogiai oldalro6l a didkok részvételi kotelezettségét a csoportvezetd tanarok esetenként €s
egyénenként hatarozzak meg.

Szabadidds foglalkozas szervezése

A tanuldk szdmara a kollégium a 15.00-t61 21.00-ig terjedd iddszakban a lehetdségeinek
fliggvényében kiilonb6z6é szabadidds tevékenységekhez biztosit szervezett kereteket. Ezek
lehetnek rendszeres, kollégiumi didkcsoportok szamara szervezett szakkorok, szakmai,
mivészeti foglalkozasok, sportkdrok. A tanulok a Kollégiumi alapprogram alapjan
valasztanak egy szabadidds tevékenységet, amit heti rendszerességgel végeznek. A pedagogus
biztositja a foglalkozas feltételeit, a sziikséges eszkozokrdl gondoskodik. Azokrdl a
tanulokrol, akik az adott foglalkozéast kotelezd kollégiumi szabadidds foglalkozasként
valasztottak, naplét vezet. A kotelezettek jelenlétérdl/hianyzasarol minden alkalommal
regisztraciot készit. Ilyen foglalkozéasok lehetnek tobbek kozott: sport, kulturdlis program,
informatikai program (ping-pong, konditermi edzés, szervezett labdaragas, szakkor, JAK-
NET...stb);

A tanulok szamara a kollégium a lehetdségeinek fliggvényében kiilonbozé szabadidds
tevékenységekhez biztosit szervezett kereteket. Ezek lehetnek nem rendszeres, a kollégium
éves munkatervében szerepld hagyomanydrzd programok, események, rendezvények a
legkiilonbozébb témakban, illeszkedve a kollégiumi alapprogramban rogzitett 12 nevelési
terlilet valamelyikéhez. E foglalkozasok alkalmasak arra is, hogy a tanul6 szdmara egyuttal a
tematikus foglalkozés adott témakore is feldolgozasra keriiljon. (Aktiv tanuldi részvétel esetén
a tantermi tematikus foglalkozas kivaltasara is alkalmas).

Vacsoraztatas

Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezése.

A délutani, esti idészakban a kollégiumi pedagdgus tevékenységének része a vacsoraztatas
lebonyolitasa, mely kiilon beosztas szerint torténik a kijeldlt menzan, 18.00 - 19.30 ora kozott.
Amennyiben a feladatot valtasban latjak el, a valtas a kollégium épiiletében torténik.

Fotigyeletes

A foglalkozéasokkal lekotott idészakban (15.00 — 21.00, tovabba 21:30 kérnyékén a foldszinti
foglalkoztatd helyiségek ellendrzése) nélkiilozhetetlen a foiligyeletesi feladatellatds. Célja: a
kollégiumban a foglalkozasokon nem 1évo tanulok pedagogiai feliigyeletének ellatasa.
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A féligyeletes feleldsségi kore: a munkarendben meghatéarozott idészakban mindazon tanulok
tevékenységét figyelemmel kisérni, akik az adott idészakban semmilyen foglalkozason
nincsenek, ezaltal nem tartoznak kozvetleniil pedagogus feleldsségi korébe. A feleldsség
térbeni hatdlya a kollégium egész teriiletére kiterjed.

A foiigyeletes feladata: a kijelolt idészakban folyamatosan kdveti a teljes kollégiumi tanuloi
mozgasokat azaltal, hogy folyamatosan jarja a kollégium teljes teriiletét (emeleti helyiségek,
folyosok, lakdszobak, kozds helyiségek, aula, sportpalyak, stb..) és szuroprobaszeriien
ellendrzi a tanulok tevékenységét, észreveszi és megakadalyozza az esetleges rendbontast.
Folyamatos jelenlétével lehetdséget biztosit a tanulok szadmara, hogy tanari segitséget
kapjanak abban az idészakban is, amikor a sajat csoportvezetd tanaruk nem elérheté szamukra
(pl. foglalkozast tart).

A kollégiumba érkez6 idegencket a portas jelzésére - indokolt esetben - fogadja és segiti a
mozgasukat.

A foiigyeletes ,,ligyel” arra, hogy a foglalkozdsokon nem 1évé tanulok a Hazirend szerint
tevékenykedjenek. Rendbontas esetén intézkedik, az érintett pedagdgus felé jelzést tesz,
kirivé esetekben a vezetdség intézkedését kéri. Az esti iddszakban a 21.30 kortili percekben a
foldszinti folyosok, termek és a szinhazterem kontrolljat is elvégzi.

Esti feladatok:

Tevékenységtipus: kollégiumi élet szervezése.

Az esti idészakban 21.00 — 22.30 kozott mar semmilyen foglalkozas nincs. A tanulok emeleti
szervezeti rendben tevékenykednek a kollégiumi élet szervezését végzd pedagdgus
vezetésével. Ebben az iddszakban a pedagégus feladata a kollégiumrész zavarmentes
miikodésének biztositdsa. Ebbdl a célbdl visszatérd rendszertli ellendrzést folytat a Hazirend, a
balesetvédelmi eldirasok betartdsa, az egyéni és kozosségi tulajdon védelme, a probléma-
megeldzés érdekében. Folyamatos jelenlétével biztositja az egyiittélési normdak, a
személyiség-védelem, a didkok Onrendelkezési joganak érvényesiilését. A rabizott emeleten
folyamatos ellendrzést folytat az egyéni és kozOsségi rend fenntartdsa, a tisztasagi és az
egészségvédelmi szabalyok teljesitése céljabol. Ebben az idészakban ellendrzi, hogy a tanulok
személyes holmijai rendezetten keriilnek tarolasra (dgynemil, dgynemiitartd, szekrények),
tiszta agynemiit hasznalnak a tanulok, a szobdkban altalanos, funkcionalis rend van (mosatlan
edényt nem tarolnak, szobai szemetet kivitték, asztalon nincs ételmaradék..). Gondoskodik a
tanulok ontevékenységének szervezett miikodéseérdl, a lefekvés elotti tisztalkodasrol, a szobai
szemetesek kiiiritésérdl, az emeleti szeméttarolod levitelérdl. Ez utdbbi tevékenységre feleldsi
rendszert miikddtet, melyet a faligjsagokra kifliggeszt. 21:30-t6]1 megakadalyozza, hogy az
emeleten idegenek (mas emelet lakoi) tartozkodjanak. 21.45-t61 elvarja, hogy a tanuldk a
szobajukban tartézkodjanak, létszamellendrzést tart. Az esti tevékenység befejezéseként a
kollégiumi naploba dokumentalja a torténéseket, illetve rogziti a hidnyz6 tanulok nevét, az
emeleten alvok létszamat.

Ejszakai feladatellatis

*Az ¢jszakai ligyeletes tanar munkaja 22.00 oratol reggel 6.00 oraig tart.

Legfontosabb feladatai:

—az €jszakai nyugalom biztositasa,

—az engedéllyel fennmaradok kulturalt magatartdsara éppugy tigyel, mint a késébb beérkezd
tanulok csendes, a mar pihendket nem zavaro lefekveésére,

—&jszaka fellépd sulyos betegség esetén orvost, ment6t hiv, intézkedik,

—vesz¢ély esetén gondoskodik a tanuldk mentésérdl, biztonsagardl, értesiti a renddrséget,
mentdket, a kollégium vezetdjét,

—reggel 6 ora eldtt gondoskodik a tanuldk esetleges soron kiviili ébresztésérol,
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—az lgyeleti idejében torténteket, egy€b tapasztalatait rogziti a kollégiumi napldban, illetve
atadja azokat a kollégiumvezetdnek.

Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes alabbi, altalanos munkakori feladatai megoszlanak az intézmény két
igazgatohelyettese kozott. A konkrét megosztast a fentebb talalhaté fejezetek, illetve az egyes
igazgatohelyettesek munkakori leirasa tartalmazza.

FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézmény mitkodéséhez kapcsolodo altalanos feladatai:

* A Vezetéi Tanacsban kozremikodik az intézményi szintii dontések, stratégiak
kialakitasaban és megvaldsitasaban.

* Az igazgatohelyettes az SZMSZ-ben megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend
szerint az igazgato helyettese.

* Az igazgaté tartds tavolléte esetén gyakorolja a teljes igazgatdi jogkort és ellatja az ebbdl
adodo feladatokat.

Altalanos hataskore:

Részt vesz az intézményben folyd munka tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében, a célvizsgalatok meghatarozasaban és végrehajtasaban.

Az intézményi szintli rendezvények, programok eldkészitése, koordinalasa.

A felvételi eljarasok gyakorlati lebonyolitasa.

A tanuloi 1étszamnyilvantartasok vezetése, frissitése, statisztikak készitése.

Az intézményi Didkdnkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasa.

Szervezeti egyiittmitkodések, kapcsolatok

FELELOSSEGI KOROK

Altalanos felelGssége:
Felel:

az intézményi szervezet szakszert, torvényes és biztonsagos mitkddéséért

a takarékossag érvényesitéséért

az intézményi mindségi torekvések megvalositasaért

az ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért

a tanul6i balesetek megeldzéséért

az intézmény belsd szabalyzatainak (SZMSZ, Hézirend, Munkavédelmi, balesetvédelmi,
tlizvédelmi, katasztrofavédelmi stb.) elkészitéséért, folyamatos korszerlisitéséért és a
szabalyzatokban foglaltak érvényesitéséért

a havi talora elszamolasokért

a taniigyl dokumentaciok, statisztikak elkészitéseért

az iskolakkal és a partner intézményekkel valo kapcsolattartasért

a Didkonkormanyzattal vald rendszeres €s folyamatos kapcsolattartasért

az igazgato altal jogkorébe utalt egyéb feladatok szakszerli végrehajtasaért.

Fébb felelosségek:

Tervezi, szervezi, ellendrzi a kollégium taniligyigazgatasi, pedagdgiai munkdjat, az
alapdokumentumokban foglaltak érvényesitését.

Felelds az éves munkaterv elkészitéséért, a felkészitd és a szabadidds foglalkozasok
tervezéséért, megvaldsitasaért, a programok dsszehangolasaért és ellendrzéséért.

Felel6s az intézmény biztonsagos miikddtetéséért, hétveégi iigyeletek megszervezéséért, az
épiilet és berendezések allagmegovasaért, az ezekkel kapcsolatos ellendrzésért.
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Felel6s a kartéritési kovetelések érvényesitéseért.
Felelos a szervezet miikodésével kapcsolatos feladatok elldtdsanak értékeléséért,
mindsitéséért.

Kiilonleges felelossége:

Az igazgaté tartds tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési rend szerint teljes felelosséggel és jogkorrel ellatja az intézmény vezetését.

MUNKAFOLYAMATOK/TEVEKENYSEGEK

Altalanos tevékenységek:

A koznevelésre vonatkozd torvények €s rendeletek betartasa és betartatasa.

Az intézményi szabalyzatok elkészitése, az abban foglalt feladatok érvényesitése.

A mérések, értékelések eredményeinek elemzése, és a fejlesztési feladatok meghatarozasaban
val6 részvétel.

A kollégistak felvételével és elhelyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa, az elektronikus
uton eldallitott és tarolt nyomtatvanyok eldiras szerinti kezelése.

A sziilokkel, az iskolakkal valé kapcsolattartas.

Részvétel a ,tantargyfelosztas™ elkészitésében, a hétvégi iigyelet, a thlordk és helyettesitések
megszervezésében, ellendrzésében.

Munkahelyi bejarasok, leltarozasi feladatok szervezése és végrehajtasa.

Intézményi belsd koordinacié miukddtetése

Pedagogiai szempontok alapjan koordindlja a kollégium létesitményeinek igénybevételét.
Gondoskodik az intézményi Didkonkormanyzat munkdjanak segitésérol, feladataik
koordinalasarol.

Fébb tevékenységek

Részt vesz a kollégiumi felvételi eljarasok lebonyolitasaban.

Javaslatot dolgoz ki a felvételt nyert tanulok kollégiumi elhelyezésére, a féréhelyek
elosztasara.

Eldkésziti a teriiletét érintd neveldtestiileti dontéseket.

Részt vesz a félévi és a tanévzard értekezletek intézményi szintli elékészitésében, a végzett
munka értékelésében, a soros feladatok, célkitlizések meghatarozasaban.

Iranyitja az intézményi szintli rendezvények, linnepségek tartalmi elokészitését és megtartasat.
Koordinalja az egylittmiikodést a Gyermekjoléti Szolgalattal, egészségiigyi ellatast biztosito
egészségligyl szolgdlattal és azokkal az intézményekkel, szervezetekkel, amelyekkel a
kollégiumnak egyiittmiikodése van.

Elésegiti az intézményi szintli didkkozgyiilések megszervezését és lebonyolitasat.

Eldkésziti a teriiletét érintd vezetdi €s tantestiileti dontéseket.

Osszegytijti, hataridore elkésziti és tovabbitja a kdzoktatasi informacids rendszer szdmara
sziikséges adatokat. KIR

Rendszeres és érdemi kapcsolatot tart az intézménnyel kapcsolatban all6 iskoldk vezetdivel,
illetve azok helyetteseivel.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében, nyertes palyazatok megvaldsitdsaban.

Ellenorzés foka:

Ellendérzi és értékeli:
az intézmény belsd szabdlyzatainak betartasat és betartatasat.
a nevelOtestiileti hatarozatok és az igazgatoi utasitdsok végrehajtasat
a talorak és helyettesitések elrendelését és elszdmolasat
a torzskonyvek, ligyeleti naplok, a tanuloi nyilvantartasok vezetését és szakszerliségét
az intézmény napi- illetve hazirend szerinti tevékenységét
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a kornyezeti kultirat, az épiilet rendjét, tisztasagat

az intézmény, a szllok, és a kapcsolatban all6 iskolak egytittmiikodését.

Az intézményellendrzési terve alapjan cél és tematikus ellendrzést végez.

Ellendrzéseit az SZMSZ, az éves intézményi munkaterv és a belsé ellendrzési terv, valamint
az igazgato altal meghatarozottak szerint végzi.

Kapcsolatok:

Részt vesz az intézmény vezetdségi lilésein, a tantestiileti forumokon, értekezleteken és a
belsé tovabbképzéseken.

Kapcsolatot tart a fenntartdval, annak vezetdivel ill. munkatarsaival

Kapcsolatot tart a varos kozépfoku oktatasi intézményeinek vezetOivel és helyetteseikkel, a
gyermekjolléti szolgalatokkal, a ifjusagvédelmi szervezetekkel, a varosban miikodo kulturalis
¢s kozmiivelodési intézményekkel.

Az igazgatd megbizésa alapjan kiilsé szervek eldtt is képviseli a kollégiumot.

MUNKAKORULMENYEK

Az intézményben kijeldlt vezetdi szoba, telefonvonal, Internet hozzaférés all rendelkezésére.
Munkajat az intézmény igazgatoja altal jovahagyott munkabeosztas és a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében végzi.

Konyvtaros

FELADAT ES HATASKOROK

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatai.

cyey

Aktiv részvétel a kollégium szabadidds tevékenységének, miivelddési rendezvényeknek,
vetélkeddknek a tervezésében szervezésében.

Részvétel a feladatok megfogalmazédsiban és megvalositasaban.

Célszerti és takarékos szemléletmdd, magatartas kdzvetitése €s megvaldsitasa.
Részvétel az eréforrasok (palyazatok, belsd tovabbképzések) bovitésében.

Felmérés alapjan ajanlast késziteni a kotelezd, a Kollégiumi Nevelés Alapprogramjaval
Osszefiiggd témakorokrol, a kapcsolatos szakirodalomrol.

Altalanos hataskore.

A kollégiumi konyvtar kezeldje.

Jogosult és koteles rendkiviili és vészhelyzet esetén minden olyan intézkedés megtételére,
amely a tanulokrol torténd gondoskodassal €s az épililet épségének megdrzésével kapcsolatos.
Betekintési joga van - ha ezt jogszabaly vagy bels6 rendelkezés, illetve utasitas nem korlatozza
- minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely az intézménnyel kapcsolatos és a
munkavégzéshez sziikséges.

FELELOSSEGI KOROK

Altalanos felelgssége:

Felelos:

* A dolgozok, tovabbtanulok igénye szerinti konyvtarkozi kolesonzés lebonyolitasaért.

A videofilmek, CD-k elézetes igénybejelentés alapjan torténd kolcsonzéséért.

A megrongalddott konyvek megjavittatasaért.

Az adatszolgaltatasok, jelentések hataridore torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag
helyes Osszeallitasaért, valodisagaert.

Az eldirt tdjékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért.

A tulajdon védelmére, a tiiz-, baleset - és munkavédelemre vonatkozo eldirasok betartasaért és
betartatasaért.
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Fébb felelosségek:
Felel:

A konyvtar rendjéért és a szakmaisagért.

Az elveszett konyvek — jegyzOkonyv ellenében torténd — megtéritéséért.

Anyagi feleldsséggel tartozik a konyvtarban taladlhaté szamitogépekeért és konyvtari
allomanyért.

Felelds a konyvtarban tartozkodo tanuldk egészségének, testi épségének megdrzéséért, a
balesetek megeldzéséért.

MUNKAVEGZES
Kiilonleges felelossége.

Konyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokat készit, és a lebonyolitasukért felel.
Téavozaskor a konyvtari riasztorendszer tizembe helyezéséért.
Kiilonlegesen felel az intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyainak betartasaért

MUNKAFOLYAMATOK/TEVEKENYSEGEK
Altalanos tevékenységek.

Meghatarozott iddpontokban elvégzi a leltarozast és a selejtezést, azokrol jegyzokonyvet készit.
Konyvtarhasznalati ismertetd ordkat tart minden csoport szamara.

A konyvek elrendezésével, tajékoztatd papirok elhelyezésével, konyvjelzd , fillekkel” segiti a
konnyebb tajékozodast. Vezeti az elektronikus nyilvantarto rendszert

Segiti a tanulok egy-egy témaban torténd elmélyedését, tanitasi orakra, kiseldadasokra torténd
felkésziilését, a teljes allomany hozzaférhetdségét.

A csoportvezetd neveldtanar kozremiikodésével értesiti a tanulot a kdnyvek késedelmes
visszahozatalarol.

Elvégzi az adminisztracios, és nyilvantartasi feladatokat, amelyek a knyvtari munkaval
kapcsolatosak.

Fébb tevékenységek:

Gondoskodik a gytijtékor szerinti allomanygyarapitasrol.

Feldolgozza a beérkezd allomanyt.

Folyamatosan épiti a katalogust.

Biztositja a terem olvasdtermi hasznalatat, végzi a kdlcsonzéseket.

A hét négy munkanapjan délutan és este kdlcsonzést tart.

Elvégzi a teljes allomany szamitdgépre torténd felvitelét.

Aktivan kozremiikodik az intézményi takarékossagi intézkedések megvaldsitasaban,
folyamatosan ellendrzi a célkitlizések megvalosulasat.

Ellenorzés foka:

Folyamatosan ellendrzi a kdlcsonzési hataridoket.

Figyelemmel kiséri a tanuloi €s tanari igényeket az alloménygyarapitasra vonatkozoan.
Ellendrzi a nyiladszarok biztonsagat, a fiittestek, a tlizoltokésziilék épségét.
Tavozaskor ellendrzi a riasztorendszer bekapcsoléasat

Kapcsolatok

Részt vesz a heti munkamegbeszéléseken.
Felkérés alapjan az intézmény szakmai teriileten torténd képviselete
Rendszeresen kapcsolatot tart a partner konyvtarakkal

MUNKAKORULMENYEK

Munkahelye a konyvtarban van.
Munka4jahoz internetes hozzaférés biztositott.
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Apolé
A munkakor jellemzdi

Célja: biztositani az intézményben a tanuldk egészségligyi feliigyeletét, kezdeményezni
az intézményben a bentlakdsnak megfeleld higiénés feltételek kialakitasat, fenntartasat,
fejlesztését.
Feladatai:
- Reggel 7.00-t6l, illetve munkaidejében folyamatosan a rendelében fogadja azokat a
gyerekeket, akik betegségre panaszkodnak (az iskolabol haza kiildotteket is) €s orvoshoz
iranyitja 6ket. A tanuloktol elvarja, hogy az orvosi ellatast kovetden visszajelezzenek
részére €s a visszajelzés tartalmatol fliggden intézkedik. A csoportvezetd tanart minden
ilyen esetben értesiti. Minderrdl az egészségiigyi szabalyzoknak megfelelden
adminisztraciot vezet.
- Akollégiumban ligyel a higiénés szempontok, egészségiigyi eldirasok betartasara és
betartatasara. Altala készitett, intézményvezetd altal jovahagyott éves ellendrzési terve
alapjan rendszeresen ellendrzi az alabbiakat: lakoszobak, tanari szobak, k6zos helyiségek
(vizesblokkok, tanuldk, folyosok, foglalkoztatok, kondi, szauna...stb), hiitdszekrények
higiénés allapotat. Felelosséget visel az intézmény jarvanyligyi helyzetéért, a higiénés
koriilmények betartatasaért (€lelmiszertarolas, teakonyhdk, vizesblokkok...stb.). Ezen
kotelezettségén beliil a csoportvezetd tanar és az érintett tanuld jelenlétében
szuroprobaszerlien ellendrzi a tanulok szekrényeit. Tovabba a hiitészekrényekben talalt,
bizonytalan szavatossagu élelmiszereket koteles onnan eltavolitani (errdl a szabalyrol a
tanulokat tajékoztatja).
- Ellendrzés sordn lényegi feljegyzést készit az elvarhat6 és tapasztalt
allapotkiilonbségekrdl, az érintettek vonatkozédsaban javaslatot tesz a sziikséges
valtoztatasokra. Visszatéro ellendrzéseket tart és idiilten fennalld probléma esetén a
pedagbgiai igazgato helyettes felé feljegyzést készit.
- Rendszeres egészségvédelmi felvilagositd tevékenységet fejt ki (faliujsdgokon, tanari
kérésre foglalkozasokon)
- A mindenkori uj tanuloknak egészségiigyi, felvilagositd foglalkozast tart
- Minden tanulordl egészségiigyi torzslapot vezet
- A kollégiumba bekdlt6zd tanuloktol orvosi igazolast kér, miszerint ,,k6z0sségbe
jOhet”.
- Végrehajtja az ANTSZ altal kiadott id6szakos intézkedéseket és elvégzi az ezekkel
kapcsolatos adminisztraciot
- Ha orvos altal betegnek nyilvanitott tanul6 tartozkodik a kollégiumban, akkor
szlikség esetén gondoskodik az elkiilonitésiikrdl illetve dpolasukrol, étkeztetésiikrdl,
gyogyszerrel torténd ellatasukrol.
- Ha a beteg tanul6 haza kivan menni, akkor kiskoru tanul6 esetén felveszi a
kapcsolatot a sziil6vel.
- A beteg didkok allapotardl, s a veliik kapcsolatos intézkedésrdl naponta értesiti az
igyeletes pedagogust illetve a csoportvezetdt. Sziikség esetén a tanulo sziildjével felveszi
a kapcsolatot.
- A korhéazba keriilt gyerekek ottani sorsat figyelemmel kiseéri.
- Munkaideje alatt felmeriil6 esetekben a didkok, illetve az intézményi dolgozok
részére elsdsegélyt nyujt.
- Gondoskodik az intézményi gyogyszerbeszerzésekrol.
- Az intézmény mentdladait ellendrzi, sziikség esetén feltolti.
- A gyogyszerkészletet rendszeresen ellendrzi, a lejart hataridejli gyogyszereket
elkiiloniti, megsemmisiti.
- A pedagbgusok és az oktatd neveld munkat segitd alkalmazottak kotelezd orvosi
alkalmassagi vizsgalatat ellendrzi, szervezi, nyilvantartja.
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- Munkadja soran szorosan egylittmiikodik az intézmény pedagogusaival és mas
dolgozoival.
- Igazgatoi felkérésre segitséget nyujt az altalanos adminisztracids teenddk ellatasaban,

cres

Rendszergazda

A feladatellatas célja: a kollégium informatikai rendszerének teljeskorii tizemeltetése
Feladatai:

A rendszergazda feladata a  kollégiumban  hasznalt  szamitastechnikai  eszk6zok
mikoddképességének biztositdsa, az dllandd hasznalhato allapot fenntartasa. Munkajat a kollégium
nevelési — oktatdsi feladatainak, valamint az adminisztracidos (gazdalkodési) feladatainak
alarendelve végzi - lehetdség szerint figyelembe véve a felhasznalok igényeit.

Feladata a kollégium informatikai rendszeréhez kapcsolédd haszndlati szabalyzat kidolgozésa,
melyet az intézmény vezetése hagy jova. E szabalyzat tartalmazza a tanuldk és a dolgozok
vonatkozasdban egyarant az informatikai eszk6z6kho6z vald hozzaférés lehetdségét.

Altalanos feladatok

o Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e A kollégium nevelési- oktatasi céljai, a pedagdgiai program, a foglalkozasi tervek és
jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével, a felhasznalokkal folytatott
egyeztetés soran kialakitja €s eléterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a szamitogépek elhelyezését szolgalod tervek kialakitasaban.

e Az allandé miikddoképesség érdekében biztositott szadmara a, szerver helyiségbe és a
szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaidén kiviil
is, 0-24 oraig.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. A kollégium anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitéseét.

o Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

o Elvégzi az 0j gépek €s egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelzi a vezetés felé, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

o Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

o Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatokkal.

o Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlés) az
¢szlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliill gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérdl.

o Jelzi a vezetés felé az esetleges karokat és rongalasokat. Ha a kéarokozd személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
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o Rendszeres 1d6kozonként koteles beszdmolni az igazgatonak a szdmitastechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

o Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

e Az iroddkban sziikséges (€és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat ¢s
hasznalatukat segiti. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

o Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasdgarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

e Kiilonds figyelmet fordit a kollégiumi szamitdégépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja..

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

o Az éltala készitett szabalyzatban foglaltak szerint ) halézati azonositokat ad ki, a halozati
felhasznalokat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti a kollégium szerverét, ligyel a lehetd legmagasabb biztonsagi beallitsaira.

e A haldzati rendszer belépési jelszavat lezart boritékban atadja a kollégiumi titkarnak, aki
elhelyezi azt a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgato
engedélyével lehet felbontani.

17.23. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiigg6 minden olyan kérdés,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabalyozni.

A kollégium szakmai tekintetben 6nallo.
A szervezettel és a miikodéssel kapcsolatosan minden olyan iigyben a szervezeten beliil a dontési
hataskorrel rendelkezd személy, szervezet dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

17.23.1. A tanuldkhoz kapcsolddd mikodési szabalyok — kollégiumi jogviszony, tanulodi

jogok

A kollégiumi jogviszony létrehozdsa

A leendd kollégiumi tanulok a tovabbtanulasi lapjukon kérhetik kollégiumi elhelyezésiiket, errdl
az érintett iskola igazgatdja kiild hivatalos értesitést. A felvételt az iskolatol fliggetleniil is lehet
kérni, kiskoru tanuld esetén a sziild, nagykort tanuld esetén a tanul6 kérheti irdsban a felvételét. A
felvétel szempontjai: szocidlis raszorultsag, foldrajzi tavolsag, kozlekedési lehetéség valamint
egyéni szempontok. A felvételrdl az intézmény igazgatoja dont.

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

A kollégiumi tagsag megsziinése, megsziintetése

A tanuld kollégiumi tagsdga megsziinik

a) a tanuléi jogviszony megsziinésével, egyébként a tanév szorgalmi iddszakanak,
vizsgaiddszakanak, termelési gyakorlatanak végén,
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b) a kollégiumbdl kizard fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével,

c) ha a tanul6 kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgat6 - a sziil6, nagykort tanuld
esetében a tanuld eredménytelen felszolitasa és a tanuld szocialis helyzetének vizsgélata utan -
megsziinteti, a megszlinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan,

d) ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé a tanuld kollégiumi tagsagarol irasban lemond, a
nyilatkozatban megjeldlt napon,

e) ha a tanul6t masik kollégium atvette, az atvétel napjan.

Kikoltozés: a jogviszony megsziinésének utolsd6 napjan adminisztracio nélkiil, a tanév mas
idépontjaban a kollégiumi tagsagi viszonyt megsziintetd hatdrozat napjan. Utobbi esetben az
adminisztraciot a szabalyozott eljaras szerint kell lefolytatni (tartozasok, kovetelések), ennek
felelése a csoportvezetd tanar.

Altaldnos miikodési rendelkezések

Bekoltozés, kollégiumi csoport

A tanulok egyéni kiértesités szerinti napon koltoznek be a kollégiumba. (a 9. évfolyam szdmara
Golyatabort szerveziink)

A kollégiumba felvett tanulokbdl kollégiumi és foglalkozéasi csoportokat kell kialakitani. A
csoport létszamat és Osszetételét a helyi koriilmények - alapvetéen a pedagdgiai program -
figyelembe vételével az igazgatd/tagintézményvezetd hatdrozza meg a nevelGtestiilet és a
didkonkormanyzat javaslatainak meghallgatasaval. A kollégiumi csoport atlagos 1étszam 25 {6
(maximum 26 f6). A foglalkozasi csoportok létszama 5-26 6, egyéni torédés esetén (mely
altalanos személyiségfejlesztés vagy tantargyi fejlesztés is lehet) 1-4 £6.

A tanulo, a kiskorti tanuld sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
kollégiumi dontéshez, amelybdl a tanulora, (sziilore) fizetési kotelezettség harul, tovabba kiskoru
tanuld esetén a kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével, megsziinésével, a tanulora haruld
fizetési kotelezettségekkel (pl. kartérités) kapcsolatos ligyekben a sziilot irasban értesiteni kell.

A tanulo jogai

A tanul6 joga kiilondsen, hogy igénybe vegye a kollégiumban rendelkezésre allo eszkozoket, a
kollégium létesitményeit és a kollégiumi kdnyvtari szolgaltatast.

Joga, hogy részt vegyen az intézményi egység barmely foglalkozasan, programjan, tovabba
szabalyozott és ellendrzott keretek kozott részt vegyen barmely intézményi egység foglalkozasan,
programjan, ha azt a foglalkozast szervez6 pedagdgus tdmogatja.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy hozzajusson a jogai gyakorldsahoz sziikséges informécidkhoz,
tajékoztassak a jogai gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy részt vegyen a didkkorok munkdajaban, és kezdeményezze azok
létrehozasat, tagja legyen iskolai, miivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- €és mas
koroknek.

A tanuld joga kiilondsen, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrél, az 6t neveld ¢és oktatd pedagdégus munkdjarol, a kollégium
miikddésérdl, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekrol, valamint
e korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen a kollégium vezetdihez, pedagdgusaihoz, a
didkonkormanyzathoz, és arra legkés6bb a megkereséstdl szamitott tizendt napon belill érdemi
valaszt kapjon. Ezen joga érvényesitésének teljes korli biztositasa érdekében az igazgaté minden
honap els6 hétféjén fogadodrat biztosit.

A tanulé joga kiilondsen, hogy személyesen vagy képviseldi utjan- jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataladban.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy a diakonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba
kérje az 6t ért sérelem orvoslasat.

A tanulonak joga, hogy a nevelési €s a nevelési-oktatdsi intézményben biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassdk, tanulmanyi rendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, ¢étkezési lehetdség biztositdsaval ¢életkoranak ¢és fejlettségének
megfelelden alakitsak ki. A kollégium héazirendje biztositja ezen jog érvényestiilését.
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Szocialis tamogatas raszoruld tanulok részére

A kollégiumban miikddtetett Arany Janos Tehetséggondoz6 Program specialis feladatként kezeli a
tdmogatast a Pedagdgiai Programban lefektetett rendszerben. Egyéb tanuld vonatkozasaban a
tamogatas alapvetden a lakohely szerint illetékes Onkorményzat jogkore. A csoportvezetd tanar
tajékozodas utan segiti az érintett sziilok ilyen irdnyt szandékat.

Kedvezményes étkezés biztositasa

A hatélyos jogszabalyok értelmében megfeleld dokumentéltsag esetén biztositjuk a kedvezményes
étkezést. A kollégiumban miukodtetett Arany Janos Tehetséggondozd Programban specialis
feladatként kezeljiik a tdimogatast.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja vagy az intézmény vezet6éje — amennyiben erre az
intézmény alapitd okirata feljogositja —megallapodast kivan kotni az intézményben ilizemeld
¢lelmiszerarusité iizlet vagy daruautomata mukodtetésére, dontéséhez beszerzi az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakvéleményét. Az iskola-egészségiigyi szolgalat abban a kérdésben
foglal allast, hogy az arukinalat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozo ajanlasoknak,
tovabba hogy tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanuldo figyelmének,
magatartdsdnak olyan mértékii befolyasolasara, hogy azzal megzavarja az nevelési- oktatasi
intézmény rendjét, vagy rontsa a neveld-oktaté munka hatékonysagat.

Tanulot megillet6 dijazas

A tanulot az aldbbi mértékli dijazas illeti meg, ha az altala eldallitott dolog (szellemi alkotas,
termék) a kollégium a tulajdondba keriil és annak értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz
szert. A megfeleld dijazdsban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével - €s a kollégium allapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébol, hasznositasabodl szarmazik a bevétel.

Dijazéas: A bevétel azon hanyada, amely a gazdasdgossagi szamitasokat kovetden (a bekeriilési
koltség levonasaval) haszonként jelenithetdé meg, 50%-ban a tanuldt illeti meg.

Kimeno, hazautazas
A tanulok kimendvel, hazautazdssal kapcsolatos altalanos jogait és kotelezettségeit a hazirend
tartalmazza.
A kollégium munkarendjét ugy hatarozzuk meg, hogy a tanul6 elhatarozasa szerint — amennyiben
kollégiumi kotelezettségét nem érinti - rendszeresen hazaldtogathasson.
Kivétel: az Arany Janos Tehetséggondozd Programban tanuld didkok a sajat pedagogiai
programjuk alapjan jellemzden tiz hétvégét toltenek kollégiumi szervezésben tanévenként.
A hétvégi kollégiumban maradasi szandékot minden héten, szerdan estig irasban jelezni kell az
illetékes tanarnal.
Hét kozben hazautazasi engedély adhato:

- sziil6i kérésre

- tanitasi sziinet esetén

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

sziil61 tamogatas esetén teljesit a kollégium

Az intézményt a tanulora vonatkoz6 kotelezd foglalkozasok idején csak akkor hagyhatja el a
tanulo, ha erre irasos engedélye van (kimend). Kimendt elsdsorban a csoportvezetd tanar illetve az
emeleten dolgozo tanar adhat a Hazirend figyelembevételével.

A tanulo tavolmaradasanak, mulasztas igazolasanak rendje:
Igazolt a tanulo tdvolmaradasa, ha
- ir4sos nevelOtanari engedélye van (kimend, varos elhagyas)
- haziorvosi igazolast mutat be a hidnyzast kovetd 24 6ran beliil
- aszil6 a tavolmaradast megel6zden eldre irasban kikérét nyujt be
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Amennyiben a tanul6 a hazirendben meghatarozott idére nem érkezik vissza, ugy a kollégiumot az
id6épont lejarta utani 24 6ran belill értesiteni kdteles tavolmaradasanak okarol €s visszaérkezésének
varhat6 idépontjarol.

Ha a tanul6 nem teljesiti e kotelezettségét és a csoportvezetd tanarnak semmilyen informacié nem
all rendelkezésre a tanulorol, ugy a visszaérkezés idOpontjatol szamitott 24 oran beliil a sziiloket
értesitenie kell a tanuld tavolmaradasardl. A sziilével torténd kapcsolatfelvétel feleldse a
CsoportvezetO tanar.

A tébbnapos (legalabb harom) tanitasi sziinetekben, tovabba a téli, tavaszi, 6szi, nyari sziinetekben
a tanulok hazautaznak, a kollégium nem, illetve csak indokolt esetben - pl. ha a hazautazas
akadalyoztatva van, vagy a fenntart6 elrendeli — tizemel. Ilyen esetekben a kollégiumot pénteken,
illetve az utolsé tanitasi napon délutan 16:00 oraig el kell hagyni, és a tanitast megel6z6 napon
13.00-t61 lehet oda visszatérni

17.23.2. Téritési dij

A kollégium alapszolgaltatasai téritésmentesek mindazon tanuloknak, akik olyan iskolaval vannak
tanuldi jogviszonyban, amely iskola az alapszolgéltatasait téritésmentesen biztositja. Amennyiben
a kollégista olyan iskolaval van tanuldi jogviszonyban, amelynél az iskolai alapszolgaltatasok
igénybevételéhez tandijat, téritési dijat vagy barmilyen hozzdjarulast koteles fizetni, abban az
esetben a kollégiumi jogviszonyahoz is kollégiumi téritési dijfizetési kotelezettség tarsul. Mértékét
a fenntartd Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont szabdlyozza. A téritési dijat a szabdlyzés
alapjan a kollégium vezetdje hatarozat formdjaban allapitia meg a tanuld kollégiumi
jogviszonyanak létesitésekor, mely hatarozatot megkiild a tanulonak és a sziilének. A kollégiumi
téritési dij éves Osszegben keriil megallapitasra és nem fiigg az adott tanévben igénybevett
kollégiumi szolgaltatdsok idétartamatdl, azaz a tanév kdzbeni bekdltozés esetén is az éves téritési
dij fizetendo.

Az étkezés megrendelésének szabalyai:

A kollégium napi haromszori étkezés lehetdségét biztositja, melynek téritési dija van. A tanuld az
¢lelmezési téritési dijat az 4ltala irdsban igényelt étkezési szolgaltatas eldtti honapban, az arra
kijelolt napon koteles befizetni. Ezt kovetden a potbefizetési napon rendezheti tartozasat. Ha a
tanul6 6nhib4jabol nem fizet az arra kijeldlt napokon, fegyelmi vétséget kovet el.

A kollégium koételezett arra, hogy étkezési szolgaltatast nytijtson, de nem kételezi a tanuldkat arra,
hogy ezt a szolgaltatast igénybe is vegyék. A Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja
(59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol)
feleldsséget 16 a kollégiumra, hogy gondoskodjunk a gyermekek, fiatalok megfeleld fejlodésérdl,
ezért az étkezési folyamatot kiskora tanuld esetén a sziilovel irdsban egyeztetjiik. Az étkezést a
szll6 irasban rendeli meg. Ha a sziil6 nem rendel étkezést, abban az esetben a kollégium nem
biztosit ellatast.

A kollégium belsé infrastrukturdja nem alkalmas arra, hogy a tanulok 0©nallot6 moéddon
megszervezzek a kollégiumon beliili étkezésiiket. Sem ételtarolasi, sem ételkészitési kapacitas
nincs.

Fentiek miatt pedagdgiai eszkdzokkel szorgalmazzuk, hogy lehetdleg vegyék igénybe a szervezett
étkeztetést. A napirendben meghatarozott iddintervallumokban a szervezett étkezés pedagogiai
feliigyeletét biztositjuk. Ez az id6 nem azonos a tdliink fiiggetleniil miikodé konyha altal
biztositott étkezési idokkel, mely iddk a kiilsés étkezOk szdmara is biztositottak.

17.23.3. A tanulokhoz kapcsolddd tanulasszervezési, kollégiumi életet szervezo szabalyok

A tanév helyi rendjét a mindenkori jogszabaly (rendelet) szerint alakitjuk ki.
A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- akollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokat, ha a kollégium szervez ilyet,
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- aszinetek idotartamat,

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

- az évirendes diakkozgytlés idejét,

- anevelGtestiileti értekezletek id6pontjat.
Az ¢érettségi elott allo végzos tanuld kollégiumi ellatdsa a ballagés napjaig tart. Ezt kovetden
egyéni kérés benyujtasaval igényelhetd kollégiumi ellatds, melyrél a csoportvezetd tanar
véleményének meghallgatasaval az igazgato/tagintézményvezetd dont.
A tanév rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg ¢és rdgziti az éves munkatervben.
A tanuldk részére a jogszabalyok kiilonb6zé foglalkozastipusokat szerveziink. A kollégistak
szamdra a csoportvezetd tandr heti 15 o6ra kotelezé foglalkozast ir el6. A Hazirend alapjan a
jogszabaly értelmében a foglalkozasok egy része alol adhato felmentés.
A kollégiumi életet, napirendet tigy kell kialakitani, hogy a tanuldk részére biztositva legyen
naponta a testmozgas, sportolas lehetdsége.
A kollégiumban naponta hasznalhaté a székhelyintézmény udvaran a kézilabda palya, a
kosarlabda palya, tovabba mindkét épiiletben van ping-pongozasi és testedzési lehetGség.
Igénybevételiik a csoportvezetd tanar engedélyével és felelosségével torténhet.
A helyiségben feltlintetett rend alapjan hasznalhat6 a székhelyintézményben a kondicional6 terem,
a tagintézményben a tornaszoba. Miikodtetéséért az ezzel megbizott pedagdgusok a felelések.
A kollégiumban szervezett foglalkozasok formait, tematikait bévebben a Pedagodgiai program
tartalmazza.

A kollégista tanulok munkarendje

A tanuldk az iskolai szervezésii elfoglaltsdgokon kiviili id6t a kollégiumban toltik és tanulasra,
miuvelddésre, sportolasra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre,
személyes dolgaik és kornyezetiik tisztantartadsara, valamint pihenésre forditjak.

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok belsd munkarendjének részletes szabéalyozasait. A héazirend betartdsa minden kollégista
jogviszonyban 1évé tanuld szamara kotelezd (fiiggetleniil a tanuld életkoratol). Erre elsdsorban
minden tanul6 sajat maga, masodsorban a beosztott pedagdgusok ligyelnek.

A tanulo feliigyeletére vonatkozo szabalyozas

A tanulo feliigyelete

A tanul6 feliigyelete a nevelési- oktatasi intézményben: a tanul6 testi épségének megovasarol és
erkdlesi védelmérdl valdo gondoskodds, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstdl —
jellemzéen a vasarnaponkénti visszaérkezést6l - a nevelési-oktatdsi intézmény jogszerii
elhagyasaig - jellemzden a péntek délutani hazautazésig - terjedd idében, tovabba a pedagogiai
program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi intézményen kiviil tartott foglalkozasok,
programok ideje alatt.

A kollégiumban biztositjuk a pedagdgiai feliigyeletet azoknak a tanuldknak, akik nem vesznek
részt kollégiumi foglalkozason. Erre a feladatra fdiigyeletesi rendszert miikodtetiink. A
foglalkozasokra beosztott tanulok feliigyeletét a foglalkozast vezetd pedagdgus latja el. Ebresztést
kovetden a foligyeletesi beosztas kezdetéig (jellemzden 6:00-15:00) a munkavégzésre beosztott
tanar(ok) latja el a tanuldk feliigyeletét. Az esti idészakban a feliigyeletet emeleti, vagy nagyobb,
pontosan meghatarozott egységek vonatkozasaban latjak el a beosztott pedagogusok. Ejszaka
tigyeletes tanar gondoskodik a tanulok feliigyeletérol.

17.23.4. A kollégium mikodési rendjét meghataroz6 okmanvyok, a torvényes mikodés
alapdokumentumai, nyilvanossag, tajékoztatas

Az intézmény legfontosabb szakmai dokumentumai olyan logikaval irjdk le az intézményi
szabalyokat, mely lehet6vé teszi, hogy az egységesség mellett a székhelyintézmény is és a
tagintézmény is eltérd, a sajat profilhoz illeszkedd szabalyozassal miikodhessen a f6 vezérld elv - a
jogszerliség és a szakmaisag - figyelembevételével kialakitva ezeket.
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Egy intézményrdl van sz6, aminek egy végrehajtand6, megvaldsitando SZMSZ-e, egy Pedagogiai
Programja, egy Hazirendje van, mely dokumentumok azonos elvek mentén azonos stratégiai
célokat valdsitanak meg, de a megvalodsitas folyamatai a részletekben akar jelentds eltéréseket is
mutathatnak. Az azonossagok és kiilonbozoéségek kezelésére a dokumentumok harmas tagoltsaggal
reagalnak.(Pl. az elsd fO0 fejezet az intézményi kozOs statusz bemutatasarol, a kozos elv- és
célrendszerekrdl tesz alapvetéseket, majd a székhelyintézmény és a tagintézmény vonatkozasaban
érvényes szabalyozasok fejezetei kovetkeznek, illetve integraltan is — részleteiben - tartalmazhatjak
a harmas tagoltsagot).
Az intézmény SZMSZ, a PP és a HR megtekinthetd illetve arrol felvilagositas kérheto:

— intézmény vezetdjénél, helyetteseinél,

— tagintézményvezetonél,

— intézmény honlapjan. (www.jakkoli.hu)

A szakmai alapdokumentum
A dokumentum a jogszerti miikodés alapfeltételeit tartalmazza.
Megismerhetik az intézménnyel jogviszonyban 1évok.
T4ajékoztat: igazgato.
Tajékoztatas kérése: irasban.
Elhelyezése: titkarsag

A szervezeti és milkodési szabalyzat

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd — alapitd okirataban foglalt miikodési
tartalmak folyamatait e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

Megismerhetik: minden érdekl6do.

T4ajékoztat: igazgato.

Tajékoztatas kérése: irasban.

Elhelyezése: titkarsagok, weblap

A pedagdgiai program

Az intézmény pedagodgiai programja képezi a kollégiumban folyd neveld-, oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait.

Megismerhetik: minden érdeklddd.

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

A kollégium vezetdje/tagintézményvezetdje vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok,
tanulok részére tajekoztatast adni a pedagodgiai programrol.

T4jékoztat: igazgato.

T4jékoztatas kérése: irdsban.

Elhelyezése: titkarsagok, weblap

A hézirend

Az intézményben érvényes jogi normak gyiijteménye

Megismerhetik: minden érdeklddd.

T4ajékoztat: igazgato

Tajékoztatas kérése: irasban.

Elhelyezése: titkarsagok, tanari szobak, weblap

A hazirend egy példanyat a kollégiumba torténd beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t, a tanuldt tajékoztatni kell.
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18. A kollégiumi miikodés egyéb szabalyai

18.1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
A kollégium a Kollégiumi Alapprogram rendeletben szabélyozott mddon szervezi valamennyi

foglalkozasat.

18.2. A felnéttoktatas formai
A kollégium nem folytat felndttoktatast.

18.3. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A diakoénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa eldtt,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa el6tt.

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- akollégiumi sportkdr mitkddési rendjének megallapitdsahoz,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eloterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legaldbb tizendt
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja a kollégium
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium miikodését.
A didkkozgytilés 0sszehivasat a kollégiumi didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatérozottak szerint illetve rendkiviili esetekben barmikor.
A diakkozgyllés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szOvetség a kollégiumban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

18.3.1. A kollégium vezetése és a DOK kozotti kapcesolattartas formai
A vezetés a diakonkormanyzatot segitd pedagdgusokkal heti rendszerességgel tart kapcsolatot. Az
igazgatd/tagintézményvezetd a didkdnkormanyzatot képviseld személy szdmara minden honap
els6 hétféjén fogaddorat biztosit.
- személyes megbeszélés,
- targyalés, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

A diakonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapesolattartds soran:
- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol;
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- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az az intézmény mikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tdjékoztatasarol (irdsbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjaira.

18.3.2. A didkdnkorményzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a mikodés feltételeként biztosit:

- a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget székhelyintézményben,
tagintézményben

- adidkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- A helyiségek igénybevétele idoben korlatozott, a kovetkezOk szerint: naponta 6:00
oratol 21:30 oraig.

- A didkonkorményzat mukodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: minden
olyan targy, amivel a kollégium rendelkezik, kivételt képeznek az irodai helyiségek,
karbantartd miihely, szamitogépterem, tornaszoba, konyvtar hasznalati berendezései.

- A berendezések hasznalatdval kapcsolatos egyéb eldirds: a nagy értéki targyi
eszkozoket csak akkor lehet haszndlni, ha azokt6l a nevel6tanaroktol veszik igénybe,
akik felelnek ezekért a berendezésekért.

- A didkdnkormanyzat timogatasa:

- a didkonkormanyzat az intézmény altal a szadmara kijelolt helyiségeket és
berendezéseit a miikodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

- a didkonkormanyzat kérésére, az intézményvezetd hozzajarulasaval jogosult térités
nélkiil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgyiilés, egyéb rendezvény

stb.).

18.4. A Kkollégiumi sportkor, valamint a kollégium vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

A diaksportkorre vonatkozo altalanos rendelkezések
A sportkor neve:  JAK EROEMELO DIAK SPORT KOR

Angol neve: JAK POWERLIFTING STUDENT SPORTS CLUB
Logoja: JAKPOWER TEAM - ¢élénkvoros szinti felirat
Székhelye: Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium 8000 Székesfehérvar,

Széchenyi Ut 13
Miikodési teriilete:  Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium székhelyintézménye
A DSK céljai
A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium sporthirnevének novelése, dregbitése. A
tanulok kollégiumhoz vald kotddésének segitése rendszeres versenyzés, testedzési lehetOség é€s
rekredcio biztositdsaval.
A Magyar Eréemeld Szovetséggel egyiittmiikddve a versenysport utdnpdtlasanak nevelése,
versenyeztetése. Erdemeld versenyek szervezése, rendezése, lebonyolitasa.
A DSK célja, hogy lehetévé tegye a tanuloifjusag természetes mozgasigényeének kielégitését,
fizikai allapotanak javitasat, teherbird képességeinek fejlesztését mindennapos testedzés
biztositasaval. Célja tovabba: az egészséges €letmod megismertetésével eldsegiteni a helyes
¢életvezetési szokasok kialakitasat, a szabadidd helyes eltoltését.
A DSK feladata, tevékenysége
Szervezi és Osszehangolja tagjainak a kozos célok érdekében kifejtett tevékenységet.
A DSK tagsaga

- A DSK tagjai valamennyien a kollégium tanuldi.
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- A DSK tiszteletbeli tagjai a kollégium volt tanuloéi, akik kimagaslo
sporteredményeikkel ¢és tevékenységiikkel hozzdjarultak a DSK céljainak a
megvaldsitasdhoz.

- A DSK tamogaté tagjai azon gazdalkod6 szervezetek és magénszemélyek, akik
tevékenységlikkel, timogatéasaikkal és adomanyaikkal hozzéajarulnak a DSK céljainak
a megvalositasahoz.

Sportkori tagsag keletkezése és megsziinése

- A sportkdri tag lehet az a kollégiumi tanuld, aki elfogadja a DSK miikodési
szabalyzatat. A sportkorbe valo be- és kilépés dnkéntes. Kiilondsen indokolt esetben, a
vezetOség javaslatara, a kozgyllés kizaras mellet is donthet.

- A tiszteletbeli tagsdg automatikusan kiérdemelhetd Magyar Bajnoki cim elnyerése
esetén, egyéb esetekben a DSK kozgytlilése adomanyozhatja.

- Tamogato tag lehet szervezet, vagy maganszemély, aki elfogadja a DSK mikddési
szabalyzatat, vallalja, hogy Onkéntes adomanyaival hozzajarul a DSK céljainak
megvalositasahoz.

A DSK tag jogai és kotelezettségei
A sportkori tag jogai:

- részt vehet a sportkdr munkdjaban, rendszeres sporttevékenységet folytathat

- a DSK képviseletében részt vehet a sportversenyeken

- valaszthat és valaszthat a DSK tisztségeire

- véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a

sportkdr szerveiben a sportkort érinté kérdésekben

A sportkori tag kotelességei:

- rendszeres sporttevékenységet folytasson

- tartsa be a sportkor miikodési szabalyzatat

- hajtsa végre a kozgytilés és a vezetdség hatarozatait

- Ovja az intézmény sporteszkozeit, felszereléseit

- legjobb tudasanak megfeleléen képviselje és segitse sportkorét
A tiszteletbeli és tamogat6 tagokat teljes korli jogositvanyok illetik meg. A szervezet tagsagi jogait
képviseldje utjan gyakorolja.
A DSK szervei és feladatai
Kozgyiilés: a DSK legfobb dontéshozd szerve a Kozgyllés, melyet évente tanévkezdéshez
igazodva kell 6sszehivni. A Kozgytilést a DSK vezetdsége hivja dssze ugy, hogy a kihirdetés és a
Kozgytilés napja kozott legalabb nyolc nap id6kdznek kell lennie. A hirdetés a konditeremben €s
minden emeleti kdzosség informacids tablajan jelenik meg a pontos helyszin, idépont és napirend
kozlésével. Hangosbemondo utjan emlékeztetni kell a tagsdgot a Kozgyiilés Osszehivasanak
helyszinérdl és iddpontjarol egy nappal eldtte és azon a napon is.
A Kozgytilés hatdrozatképes, ha a szavazdsra jogosultak tobb mint a fele jelen van. Ha a
Kozgylilés az eredeti id6pontjatdl szamitott egy oran belill nem valik hatarozatképessé, a
Kozgytilést el kell halasztani, és 15 napon beliil ismételten Ossze kell hivni. Az ismételten
Osszehivott Kozgylilés az eredeti napirendre felvett kérdésekben, a megjelentek szamara vald
tekintet nélkiil hatarozatképes.
A Kozgylilés kizarolagos hataskorébe tartozik:

- amikodési szabalyzat megallapitasa és modositasa
az el6z6 idészak munkdjanak és gazdalkodasanak értékelése, elfogadasa
a kovetkez6 1d6szak munkatervének és koltségvetési terveinek kialakitasa
a vezetdség megvalasztasa, felmentése, kiegészitése
javaslattételi és véleményezési joga kiterjed minden kérdésre, amely a miitkodést érinti
A DSK hatarozatait egyszerii szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén a DSK vezetdjének
szavazata dont.
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A Kozgytilésrdl és hatarozatairdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet a DSK vezetdség
jelenlévé minden tagja aldirja és tovabbi erre kijelolt két tag. A jegyzokonyv hitelesitok
személyérol a Kozgyllés a hatarozatképesség megallapitasat kovetden egyszerii szotobbséggel
dont.
A vezetOség: a DSK tevékenységét a vezetdseg iranyitja.
A vezet6ség tagjal:

- DSK vezetdje

- sportcsoportok vezetdi

- pénztaros
A vezetdség feladatai:

- sportkor operativ irdnyitasa

- sportkor tagjainak és tamogatdinak szervezése

- munkaterv elkészitése €s eldterjesztése

- koltségvetési eldiranyzatok kidolgozasa munkaterv és eseménynaptar alapjan

- avezetdség és a kozgyllés hatarozatainak végrehajtasa

- kapcsolattartas a kollégium vezetdségével, mas sportszervezetekkel
A DSK vezetdje, vagy altala megbizott vezetdségi tag a kollégium igazgatdjaval — eldzetes
egyeztetés utan — konzulticiés jogositvannyal rendelkezik. Jogosult arra, hogy a DSK
mikodésével kapcsolatos kérdésekben az intézményi tdmogatdsokban az igazgatdval személyes
egyeztetést tartson. Ennek eredményérdl a vezetdséget illetve témafiiggben a tagsagot tajékoztatni
koteles.
A DSK vezetdségi iilésein meghivottként, tanacskozasi jogkorrel részt vesz a kollégium
képviseldje.
A DSK vezetdségi iiléseit havonta a honap utolsé keddi napjan tartja 20. 00 6rai kezdettel az 210-
es tanariban.
A vezetdség hatarozatait egyszeri szotObbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén a DSK
vezetdjének szavazata dont.
A DSK gazdalkodasa és pénzkezelési szabalyzata
A sportkor éves koltségvetés alapjan gazdalkodik a tdmogatok altal onként vallalt juttatasaibol,
adomanyaibol.
Az adomanyok kizardlag DSK céljai megvalositasa, a kozgylilés altal elfogadott hatarozatok
betartasaval lehetnek felhasznalva.
A DSK gazdalkodésat, bevételeit és kiadésait a kollégiumtol fiiggetleniil, 6nallo feleldsséggel —
elkiilonitetten — kezeli.
A DSK hazipénztaranak pénzkészletét a kollégium erre kijeldlt helyiségében, falhoz rogzitett
fémtrezorban, a fémtrezort szekrényben kell tarolni, biztonsagi ajtoval és riasztoval ellatott
helyiségben. A fémtrezor egyik kulcsat a pénztaros, a masik kulcsat a pénztari ellendr, helyiség
kulcsat a kollégium gondnoka kezeli. A pénz hazipénztarban torténd elhelyezésénél a pénz
szallitojanak, valamint a pénztari ellendrnek is jelen kell lenni.
A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok €s elszdmolasok vezetése. A pénztaros a befizetésrdl szolo, atvételt
igazold elismervényt a befizetOnek atadja. Elszamolésra pénzt, csak személyre szoloan, az arra
feljogositott személynek lehet kifizetni. A pénztirosnak minden pénztari befizetést €és kifizetést
felmeriilésiik sorrendjében a pénztarnaploba kell feljegyezni. A bevételi és kiadasi tételek
egyenlegének meg kell egyezni a pénztarban 1évo készpénzosszeggel.
Ha a pénztiros betegség, vagy barmely mas ok miatt tdvol marad, koteles a nala 1évo
pénztarkulcsot a DSK vezetdjéhez eljuttatni. Ilyen esetben a vezetd a pénztari ellendr
kozremiikddésével €s ellendrzésével a pénz szambavétele €s esetleges atadasa irant intézkedni
koteles.
A pénztari ellendrt a kollégium képviseldje jeldli ki.
A pénztéri ellendr feladata:

- apénztari napld vezetésének ellendrzése

- azelszamolasi bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése
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- a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése

- azellendérzott okméanyokat minden esetben kézjegyével koteles ellatni
A pénztari ellendrt nem szabad megbizni - még ideiglenesen sem - a pénztarosi feladatok
ellatasaval.
Az ellenOrzések soran tapasztalt rendellenességrol, szabalytalansagrol koteles soron kiviil a
kollégium képviseldjét tajékoztatni.
A pénztari naplo nyilvantartasaban a kovetkez6 adatok sziikségesek:

- pénztari tranzakci6 idépontja

- pénztari tranzakcid sorszama

- tranzakci6 megnevezése

- tranzakcio jogcime

- tranzakci6 pénzdsszege

- aténylegesen felhasznalt 6sszeg

- kiilonbozet elszamolésa

- pénztari egyenleg zaraskor

- apénzt elszamolasra felvevd neve

- apénzt felvevo alairasa

- pénztaros alairasa

- pénztari ellenOr alairasa
Zaro rendelkezések
A DSK miikddése felett a Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium — a red irdnyado
szabalyok szerint — torvényességi feliigyeletet gyakorol.
A miikddési szabalyzatot a JAK Erédemeld DSK 2008. marcius 5.-napjan Osszehivott alakulo
gytlésén az 1/ 2008.(03.05.) szamu hatarozataval allapitotta meg.

18.5. Panaszkezelés rendje

A kollégium a kollégiumot igénybe vevok jogainak minél szélesebb érvényesitése érdekében a
hatalyos jogszabalyokkal — kiemelten a 2013. évi CLXV. torvény - harmonizalva megalkotta a
panaszokkal és a kozérdeki bejelentésekkel foglalkozd panaszkezelés rendjét.

A szabalyozas célja: olyan eszkoz legyen a partnerek kezében, amely segitségével a tanulot,
szlldt, pedagogust, egyéb személyt érintd problémakat a lehetd leghatékonyabban lehet megoldani.

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

A szabalyozas szempontjai:

A panasz szoban ¢és irasban is megfogalmazhato.

A panasz orvosldsa lehetdleg a panasz-ok keletkezésének szintjén oldodjon meg.

A beérkezett panasz kezelését nem lehet halogatni

Az ismétlddo tartalmu panaszok altalanos szervezeti figyelmet érdemelnek.

A panaszkezelésnek legyen irdsos nyoma

A név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés vizsgalata mellzhetd.

Kik tehetnek panaszt:

Barki tehet panaszt, aki a kollégium miikddésével kapcsolatban jog- vagy érdeksérelmet kivan
megszlintetni. Panaszt tehet egyén és csoport is (érdekképviseletén keresztiil).

Kinek lehet a panaszt benyujtani:
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Egyszeriibb {ligyek esetén mindazon személyeknek, érdekvédelmi csoportoknak benyujthatdo a
panasz, akik a kollégiummal alkalmazésban éallnak, ahhoz jogszeriien kapcsolodnak és vélhetéen a
panaszkezelésre van kompetencidjuk. (Akkor van kompetencidja valakinek, ha munkakorénél,
helyzeténél fogva lehetdsége van a panaszt jogszeriien és szakszerlien orvosolni). A panaszos donti
el, hogy a bejelentést kinek fogalmazza meg, kinek juttatja el. A panaszt minden cimzettnek
fogadnia kell. Amennyiben a panasz kezelésére nem latja magat kompetensnek, vagy a panaszost,
vagy magat a panaszt — amennyiben irasban keriilt megfogalmazésra — tovabbitja arra a szintre, ahol
a panaszkezelés a nézete szerint megtorténhet.

Panaszkezelés rendje:

Nagyobb horderejli panaszokat az intézmény vezetdjének irdsban kell benyujtani. Az intézmény
vezetdjének minden hozza érkezett panasszal foglalkoznia kell — 10 napon beliil egyeztetni kell az
érintettekkel, a panaszt ki kell vizsgélni - majd 30 napon belill el kell birdlni és a panaszost irdsban
tajékoztatni kell. Amennyiben a panaszos a panaszat szoéban adja eld, arrdl az intézmény vezetdje
feljegyzést készit.

Panaszkezelés szintjei:

- érdekvédelmi csoport (pl. DOK, szakszervezet...)
- pedagdgus

- igazgato helyettes

- tagintézményvezetd

- igazgato

- fenntartod

Amennyiben az érdekvédelmi csoport, a pedagdégus vagy az igazgatOhelyettes altal torténd
panaszkezelés a panaszos szdmara nem megnyugtatd, fordulhat az igazgatohoz. A probléma tovabbi
fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tdl kérhet jogorvoslatot.

Dokumentacios hattér:

Amennyiben a panasz az intézmény vezetéjéhez érkezik, ,, Panaszkezelési nyilvantartas”-t kell
vezetni (a kovetkez6 adatokkal):

A panaszos neve, benyujtas idépontja, téméaja

A panasz rovid leirasa

A panasz kivizsgalasanak fobb 1épései, szerepldi, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Egyéb, a konkrét helyzet hozta adatok, tények rogzitése

NookrwnpE

18.6. Vendégcsoportok elszallasolasa

A tanév rendjében meghatarozott sziinetekben, illetve hétvégenként a kollégium — a szabad
kapacitast kihasznalva — helyiségeit bérbe adja, valamint biztositja vendégcsoportok téritéses
elszallasolasat. Az elszallasolas €s a bevételek felhaszndldsanak rendjét a ,,Szallasszolgaltatas és
helyiség bérbeadasi szabalyzat” részletesen szabalyozza.
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18.7. Intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni csak intézményvezetdi / intézményvezetd-

helyettesi / tagintézmény-vezetdi engedéllyel lehet.

Az intézmény egész terliletén tilos reklamozni egészségkarositd anyagokat, igy tilos a cigaretta,
alkohol stb. reklamja.

Az intézmény épiileteiben és teriiletén nem helyezhet6 el politikai céla hirdetés.

19. Eltéré szabalyozasok, helyi specialitasok a tagintézményben

20. A kollégiumi konyvtar SZMSZ-e

Kiildetésnyilatkozatunk

A kollégiumi konyvtar a nevelési-oktatasi intézmény médiatara, oktatasi helyszine és kommunikacios
centruma. Iranyitasi, pedagogiai €s pénziigyi szempontbol a mikoddtetd intézmény szerves része.
Sajatos eszkozrendszerével segiti a kollégiumot pedagdgiai programja megvalositasaban, masrészt;
mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint
mikodik.

Gylijteménye tartalmazza azokat az informéciokat, amelyeket a kollégium neveld-oktato tevékenysége
soran hasznosit, befogadva ¢s felhasznalva a kiillonboz6 rogzitési, tarolasi, atviteli és kereso
technikakat. Rendelkezik a kiilonb6z6 ismerethordozok hasznalatahoz, ill. az Gjabb dokumentumok
eloallitasahoz sziikséges eszkozokkel.

Szakszertien elhelyezett és feltart gylijteményére és a konyvtari hal6zaton elérhetd forrasokra €piild
szolgaltatasaival a kollégium tevékenységét atfogd forraskdzpontként, informécios kozpontként
mikodik.

Fo feladatanak azt tekinti, hogy az érdekldddk lehetd legszélesebb kore szamara biztositsa a
feltételeket a magyar és az egyetemes kulttra kincseinek megismerésére, a folyamatos dnmiivelésre, a
szinvonalas szorakozasra.

Az 6nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a neveldtestiilettel
egyiittmikodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti informatikai
szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

A kollégiumi konyvtar széleskorti lehetdséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos

¢és egyéni tanulés technikajanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex ¢€s differencialt
fejlesztésére.

A kollégiumi konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

A konyvtar a kollégium része, igy fenntartoja €s feliigyeleti szerve:
Klebelsberg Intézményfenntartdo Kézpont.

86



Székesfehérvari Jozsef Attila Kozepiskolai Kollégium

A kollégiumi konyvtar nem 6nallo jogi személy, nem dnalldéan gazdalkodo szervezet.
Az allomany gyarapitasara fordithatd osszeg a kollégium koltségvetésében van meghatarozva. Ez az
Osszeg évkozben folyamatosan felhasznéalhato.

"I A kollégiumi konyvtar a kollégium szervezetében mitkddik, fenntartdsarol és
fejlesztésérdl a Fejér Megyei Intézményfenntarté Kozpont a kollégiumi koltségvetésben
gondoskodik.

"I A kollégiumi konyvtar feliigyeletét €s iranyitasat az igazgat6 latja el a nevelOtestiilet és
a didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

"I A kollégiumi konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi listan szerepld
szakember végezheti az iskola kérése alapjan.

A kollégiumi konyvtar feladatai

Az kollégiumi kényvtar az oktato-nevelomunka eszkoztara, szellemi bazisa, gylijtokorének igazodnia
kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.
A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre épiilo sajat és a mas konyvtarak altal nyuajtott
szolgaltatasoknak biztositania kell:

- atanitas-tanulas folyamataban jelentkezo szaktanari-tanuloi igények teljesithetOségét.

- a konyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat.

A kollégiumi konyvtar alapfeladata (részletesen a 20/2012 (VII.31. EMMI rendelet 166.§)

| Gytijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.
| Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol.

Az intézmény helyi pedagdgiai és konyvtarpedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa.

Konyvtari dokumentumok ¢€s szolgaltatasok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak a
biztositasa.

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

Az kollégiumi konyvtar kiegészité feladatai

Tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

Dokumentumok masolésa, 01j ismerethordozok eldallitasa,

Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

Tajékoztatas nyujtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairol,
| Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa (konyvtarkozi kdlesonzés,
szamitogépes haldzat) biztositasa,
| Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

A Kkollégiumi konyvtaros feladatai

A konyvar vezetésével kapcsolatos teendok

A konyvtar-pedagogiai tevékenység tervezése és iranyitasa,
I A konyvtar munkatervének, éves beszamolojanak és egyéb beszamoloknak az elkészitése,
71 Részvétel a konyvtarat érinté dontések elokészitésében (pl. bovités, atépités, 0j elhelyezés,
berendezés, szamitogépes tigyvitel),
I A konyvtar miikodési dokumentumainak készitése,
"I Kapcsolatok tartdsa az igazgatoval, a munkakozdsségekkel, tanarokkal, a
didkonkormanyzattal a kollégiumon kiviili tarsintézményekkel, egyéb szervekkel,

A konyvtarra vonatkozo palyazatok elkészitése,

Szervezdi feladatok: kdnyv- és konyvtarhasznalati tematika vagy helyi tanterv alapjan,
konyvtari és kollégiumi rendezvények szervezése, timogatésa.
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Allomanygondozas

A konyvtaros ezt a feladatot a vezetok, a tantestiilet és a didk onkormanyzat segitségével végzi.
A gyljtokornek megfeleld allomanyt alakit (gyarapit és kivon). (A gytijtékori szabalyzat kiilon
mellékletben)

- gyarapitas:

- vétel

- ajandék-csere

- A vétel torténhet jegyzéken megrendeléssel €s elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol,
folyoirat-terjesztoktol), kézpénzes fizetéssel (konyvesboltbol, kiadoi iizletektol,
antikvariumokbol, maganszemélyektol).

- A konyvtar kaphat ajandékot intézménytdl, egyesiiletektdl és maganszemélytdl. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozdval tisztazni kell a
feltételeket. A gylijtokornek megfelel6 dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo
engedélyével torténhet. A gyiijteménybe nem ill6 miivek az allomanyt nem
gyarapithatjak, elcserélhetok, jutalmazasra felhasznalhatok.

- A csere alapja lehet folospéldany vagy/és az iskola sajat kiadvanyai. Ertékegyenlség
alapjan kispéldanyszammal torténhet.

- Szerzeményezgs: a gyarapodas legfontosabb tajékozodasi segédletei gyarapitasi
tanacsadok, kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok, folydiratok dokumentum
ismertetései, készlettajékoztatok, ajanlo bibliografiak.

- . A konyvtari keret felhaszndlasarol a konyvtarosnak nyilvantartast kell vezetni.

- Az dllomanygyarapitasra fordithato osszeget a kollégium koltségvetésében kell
megtervezni, folyamatosan rendelkezésre kell bocsatani. A konyvtaros felelds a tervszerti
felhasznalasaért, tudta nélkiil nem vasarolhaté dokumentum a konyvtar szamara.

- A dokumentumokat el kell latni tulajdonbélyegzovel, leltari szammal, raktari jellel. A
tulajdonbélyegz6 a dokumentum cimlapjanak hatoldalara, valamint az utolsé szamozott
oldalra keriil a leltari szammal egyiitt. A raktari jel a dokumentumok gerincére €s a
védolapra.

- Alloményapasztas: jogszabalyokban meghatérozott modon.

- Az allomany gyarapitas €s apasztas egyiitt képezi a gylijteményszervezeés folyamatat.

- Az allomanybdl a dokumentum tervszert allomanyapasztéas, természetes elhasznalddas,
folospéldany, hiany, természeti kar miatt torolhetd.

Allomz’myellen(’)'rzés, allomanyvédelem jogi és technikai kérdései.
Allomanyellendrzés a jogszabalyban (3/1975 KM-PM) meghatarozott idokézonként és moédon
torténik. A konyvtar helyiségét a konyvtaros tudta nélkiil nem hasznalhatja senki. Egy potkulcsot a
portan el kell helyezni tiizrendészeti okokbol.
Konyvtarhasznalat biztositasa, olvasoszolgalat, tajékoztatas.
e A kollégiumi konyvtarat az intézmény tanuléi, tanarai, dolgozo6i hasznalhatjak.

O A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

- informécioszolgaltatas

- témafigyelés

- ajanlo bibliografia

- Masolatszolgaltatas

O Nyilvantartasok:

A konyvtaros vezeti a szolgaltatdsokhoz kapcsolodo nyilvantartasokat:
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kolesonzeési-, statisztikai nyilvantartas

konyvtarkozi nyilvantartas

szak- és konyvtarhasznalati 6rak nyilvantartasa
eldjegyzések

dezideratum (beszerzésre eldjegyzett dokumentumok)

A konyvtarhasznalat szabalyai (kiilon mellékletben)

Fo feladata, hogy a kollégiumban tartézkodas alatt lehetové tegye a gylijtemények hasznalatat.
Tartalmazza a hasznalok jogait €s kotelességeit. Biztositja a dokumentumok jogi visszaszolgaltatasat.
Ezt a hasznalok szamara nyilvanossagra kell hozni. ( A kollégiumi hazirend része).

Tartalmaznia kell:

a hasznalatra jogosultak korét,
a hasznalat modjat,

a konyvtar szolgaltatasait,

a konyvtari hazirendet.

A hazirendnek tartalmaznia kell:
e akonyvtarhasznalatra jogosultak korét,
a hasznalat modjait és feltételeit,
a kolcsOnzési eldirasokat,
a nyitva tartas ¢s kolcsonzés idejét,
az allomany védelmére (fizikai és jogi) rendelkezéseket.

A kollégiumi konyvtar gazdalkodasa

A kollégiumi konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket a jogszabalyokban
eldirt modon az intézmény a koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg
megallapitasahoz a kollégiumi szintl tervezés, a pedagogiai programban meghatarozott
dokumentumsziikséglet, ¢s az elore nem lathaté kiadasok financialis oldala a meghatarozo.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszeri és folyamatos beszerzés barmikor hozzaférhetden biztosithato legyen.

A kollégium vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrdl és a szocidlis feltételekrdl.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtarostanar felelés. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vagy barmilyen mas
eszkozt vasarolni.

Zarorendelkezések

A nevelési és oktatési intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzataban kell meghatarozni a
kollégiumi konyvtar miikodési rendjét.

A szabalyzat hatélya kiterjed a konyvtarostandrra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozésa a konyvtarostanar feladata, aki koteles:

-a jogszabalyok véltozasa esetén, valamint

-az iskolai, kollégiumi koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban eldirtak szerint modosithatja.
A szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép €letbe.

Mellékletek:

. A konyvtdrostandr munkakori leirdsa
) Tankonyvtari szabdlyzat
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A katalogus szerkesztési szabdlyzata

Gyiijtokori szabadlyzat

A konyvtarhaszndlati szabdlyzat (konyvtari hazirend)
Konyvtar-pedagogiai program
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1.sz. melléklet a kollégiumi konyvtar
SZMSZ-éhez

Munkakori leirds fofoglalkozasu konyvtarostanar szamdra

Feladata: a kollégium oktat6-nevelé munkajanak segitése, a gyiijtékori szabalyzatban meghatarozott
informaciohordozok gytijtésével, feldolgozasaval €s szolgaltatasaval.
Munk3djat az igazgatd iranyitasaval és tdamogatasaval végzi.
Szoros munkakapcsolatot tart a kollégium vezetdivel, pedagdgusaival.
Fokozottan iigyel a pedagogusok szakirodalommal valo ellatasara.
Munkaiddé-alap: 40 ora / hét
I. A konyvtar miikodtetése és szolgaltatasai
Ezen beliil alapfeladat:
1 olvasoszolgalat: kdlcsonzes, tajékoztatas, egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa: ora/
hét
| konyv- és konyvtarhasznalati ora tartdsa: alkalomszertien

a konyvtarhasznalatra épiild szakorakat a szaktanar vezeti. A konyvtaros tanar ennek
elokészitésében vesz részt, vagy az ora konyv- €s konyvtarhasznalattal foglalkoz6 részét tartja:
tervezés szerint.

A nyitva tartas alatt is végezhet6 feladatok lehetéség és igény szerint:

a konyvtarhasznalattal kapcsolatos konyvtari 6rak megtartésa;

konyvtari szakkor, olvasokdr, stb. mitkddtetése alkalomszertien.

napi statisztika €s a kolcsonzéssel kapcsolatos adminisztracios teendok;

bibliografia-készités, témafigyelés a konyvtar allomanya alapjan, deziderata-készités;

a raktari rend karbantartasa

I1. Konyvtarszakmai munkékra forditando idé
Allomanyalakitas, gondozas

a konyvtari allomany folyamatos, tervszert, a gylijtokori szabalyzatnak megfeleld gyarapitasa
(rendelés, vasarlas);

a szaktanarok tajékoztatasa a megjeleno uj konyvekrol, megrendelések és példanyszamok
egyeztetése;

leltarkdnyvek naprakész vezetése;

alloméanykivonas - torlési adminisztracio;

allomanyellendrzés

Az alloméany feltarasa

a raktari nyilvantartés (katalogus) épitése

az alapkatalogusok gondozasa (az 0j beszerzésekét naprakészen, a meglévo allomanyt folyamatos
épitve) A konyvtari munka szervezése

éves munkaterv készitése

a konyv- és konyvtarhasznalati orak, valamint a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak tematikajanak,
éves tervének eldkészitése a szaktanarokkal

a tantestiilet tajékoztatasa a tanulok konyvtarhasznalati szokasairol, a konyvtar munkajarol, terveirdl

letétek gondozasa, nyilvantartasa

statisztikai jelentések elkészitése, elemzése

igény és lehetdség szerint konyvtari rendezvények szervezése

I11. Egyéb feladatok, melyeket a konyvtaros tanar sajat idébeosztasa és helyvalasztas szerint a
kollégiumon Kkiviil is végezhet

| felkésziilés a konyv- és konyvtarhasznalati ordkra

tajékozodas a konyvpiacon, az intézmény koltségvetésében meghatarozott konyvtari keretbol
torténd vasarlas

szakmai tapasztalatcsere, egyiittmiikodés mas konyvtarakkal
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Oonképzes, részvétei az iskolai konyvtarosok szamara szervezett tovabbképzéseken, munkakdzosségi
foglalkozasokon.

2. sz. melléklet a kollégiumi konyvtar
SZMSZ-éhez

Tankonyvtdri szabdlyzat
A kollégiumi konyvtar nem gyijt tankonyveket.

A 3. sz. melléklet (A katalogus szerkesztési szabalyzata), a 4. sz. melléklet (Gyitijtokori szabalyzat),
az 5. sz. melléklet (A konyvtarhasznalati szabalyzat), a 6. sz. melléklet (Konyvtar-pedagogiai
program) a két kollégiumi konyvtar kiilon-kiilon intézményi szinten alkotta meg.

A SZEKESFEHERVARI JOZSEF ATTILA KOZEPISKOLAI KOLLEGIUM
KONYVTARANAK SZMSZ-E

Konyvtarra vonatkozé azonosité adatok
Neve: Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium Konyvtara
Cime: Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium
8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 13.
Tel.:  22/500-827
Konyvtar bélyegzdje: kor alaku, hullamos szegélyt, kozepén egy inicialé, egy kodexmasolo szerzetes
alakjaval. A bélyegzd peremén a felirat: Székesfehérvari Jozsef Attila Kollégium Konyvtara,
Székesfehérvar

Alakulas éve: 1979
A konyvtar a kollégium része, igy fenntartoja és feliigyeleti szerve:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont.

Targyi és személyi feltételek

Téargyi: A konyvtar az intézmény épiiletén beliil, a szinhadzterem melletti 60 m2-es
helyiségben talalhato. A konyvek, folydiratok szabadpolcon, az audiovizualis-, CD-ROM,
multimédias ismerethordozok zart szekrényekbe kertiltek elhelyezésre. A konyvtarban talalhato:
Tv, video- és DVD-lejatszo, 3db szamitogép (ebbdl 2 db a konyvtari munkakra, 1 db a
konyvtarostanar €s a kdnyvtari rendszer szdmara), szkenner, 1ézernyomtatd, fénymasolo, HIFI-
részleg (lemezjatszo, deck, CD-lejatszo, erdsito).

[1 Személyi: a konyvtar miikodtetdinek kore a tantestiilet, kiemelten a konyvtarostanar. A
konyvtarban egy féallasu konyvtaros talalhato. A konyvtaros kdzépiskolai tanari €s féiskolai
konyvtarosi diploméval rendelkezik.

Hasznaloinak kore: a kollégiumi kdnyvtar zart, az intézmény pedagogusai, tanuldi, dolgozoi
hasznalhatjak.
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Allomanygondozas

- A tart6s beszerzésre szant dokumentumokrol egyedi (cimleltar) allomany-nyilvantartast
vezet (irott és elektronikus formaban), szakszeriien és naprakészen. (Egyedi nyilvantartast
dokumentumok: kényv, bekotott folyodirat, hanglemez, magnoé-, video szalag, CD-k, Cd-
romok, szamitogépes programok, stb.). Ez a kdnyvtari szamitogépes programmal torténik
(kiépités alatt). . Az ideiglenesen beszerzett dokumentumok kezelése: folyoiratok, a
brosurak nyilvantartasa a konyvtari szamitogépes programon torténik.

Az allomany feldolgozasa (katalégusépités)
(A katalogus szerkesztési szabalyzata kiilon mellékletben.)

A raktari rend kialakitisa és fenntartasa, gondozasa.
A kovetkezd nagy allomanyegységek talalhatok a konyvtarban:
Konyvallomany:
-kézikonyvtar
-ismeretk6zl6 irodalom
-szépirodalom
-versek
-folyoiratok
-audiovizudlis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
-német, angol, francia nyelvii dokumentumok

Mellékletek:

. A katalogus szerkesztési szabdlyzata

° Gyiijtokori szabalyzat

. A _konyvtarhaszndlati szabalyzat (konyvtdari hazirend)
° Konyvtar-pedagogiai program

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében a kollégiumi kdnyvtar az egyszertisitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzeések

- kotés: ar

- ISBN szam

2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam).
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
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Az ETO fdécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

3. A kollégiumi konyvtar katalogusai

A korabban meglévo (nem teljes) cédulakatalogus felszamolasra keriilt.

A konyvtari dokumentumok nyilvantartdsa, visszakereshetdsége az alabbi formdakban torténik:

A konyvek leltari és a selejtezési naploban egyszeri cimleiras alapjan (leltari szam, beszerzés ideje,
szerzo, cim, kiadas helye, kiado, megjelenés ideje, ISBN; ISSN szam, beszerzés modja, ar) kertilnek
rogzitésre. A leltari és a selejtezési naplo szamitdgépes adatrogzitési formaban is megtalalhato.
Periodikak (folyoiratok), audiovizualis dokumentumok (hang- és videokazetta, CD, DVD)
szamitogépes adathordozok (CD- és DVD-ROM) nyilvantartasa tipusonként kiilon fiizetes
katalogusban torténik. Szamitogépes: A teljes allomany egyedi fejlesztésii konyvtari program alapjan
keriil feldolgozasra (ez utobbi kiépités alatt all).

Gyiijtokori szabdlyzat
A kollégiumi konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az intézmény targyi és személyi feltételei:

- Targyi: a konyvtar az intézmény épiiletén beliil, a szinhazterem melletti 60 m2-es
helyiségben talalhatd. A konyvek, folyodiratok szabadpolcon, az audiovizualis-, CD-ROM,
multimédias ismerethordozok zart szekrényekbe keriiltek elhelyezésre. A konyvtarban
talalhat6: Tv, video- és DVD-lejatszo, 3db szamitogép (ebbdl 2 db a kdnyvtari munkékra,
1 db a konyvtarostanar és a konyvtari rendszer szdmara), szkenner , 1ézernyomtato,
fénymasolo, HIFI-részleg (lemezjatszo, deck, CD-lejatszd, erdsitd).

- Személyi: A konyvtar mitkodtetdinek kore a tantestiilet, kiemelten a konyvtarostanar. A
konyvtarban egy foallasu konyvtaros talalhato. A konyvtaros kozépiskolai tanari, és
foiskolai konyvtarosi diplomaval rendelkezik.

Hasznaloinak kore: a kollégiumi kdnyvtar zart, az intézmény pedagogusai, tanuldi, dolgozoi
hasznalhatjak.

A Kkollégium:

- Alapfeladatai:

Az éltalanos miiveltséget megalapozo, az alapmiiveltségi vizsgara, valamint az érettségi vizsgara €s
felséfoku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd nevelést €s oktatast végzo kozépfoka
intézmény.

- Szerkezete és profilja:
Ko6zépiskolai kollégium, kiegésziilve az érettségin tali technikus- és OKJ-s képzés hallgatoival.
- Pedagogiai programban meghatarozott oktatdsi-nevelési célok:

e tanulasi, onfejlesztési igény €s képesség kialakitasa, tovabbtanulasra felkészités
e Onallosagra, masok jogait tiszteletben tartd onérvényesitésre, tisztességes és
kulturalt

magatartasra nevelés

a gondolkodasi képességek, az értelem fejlesztése

a hatranyos helyzetbdl fakado tanulasi fejlddési lemaradas csokkentése
tarsadalomtudomanyos és human alapmiiveltség

természettudomanyos, informatikai és technikai alapmiiveltség atadasa

realis Onismeret, Onbizalom, 6nértékelés kialakitasa
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- a masokkal val6 egyiittmiikodésre nevelés, kozosségi szellem, tarsas
képességek fejlesztése

- az anyanyelv eredményes kommunikacidt biztosito elsajatitasa

- szabadidds elfoglaltsagok biztositasa

- a kezdeményezOkészség €s az alkotoképesség kibontakoztatasa

- a lakohely és a tagabb kornyezet értékeinek megismertetése, hazaszeretetre, a hagyomanyok, a
természeti és tarsadalmi érétkek megbecsiilésére nevelés

a miivészetek irdnti fogékonysagra, az esztétikai igényességre nevelés
szeretetteljes banasmadd, pozitiv érzelmi 1égkor biztositasa

egy masodik idegen nyelv alapfoku elsajatitasa

a testkultira, mozgaskultira fejlesztése, egészséges ¢letmodra nevelés

a mindennapi ¢élethez sziikséges praktikus ismeretek, készségek elsajatitasa

- egyéni és kollektiv érdekképviseletre, az allampolgari jogok gyakorlasara valo
felkésziilés

Az iskolai konyvtar cél és kovetelmény rendszere:

Cél

Kovetelmény

Kialakitani és kifejleszteni a tanulokban azokat a magatartasmodokat €s
tevékenységeket, amelyek elengedhetetleniil sziikségesek a konyvtarhasznalaton
alapul6 6nallo ismeretszerzéshez.

Megismertetni a tanulokkal azon alapveto informéciohordozok fajtait és
szerepét, amelyeket az 6nalld ismeretszerzési folyamat soran eszkozként
hasznélhatnak.

A konyv- és konyvtarhasznalaton alapul6 feladatok altal a tanulok
kreativitasdnak fejlesztése, onmiivelési igényeinek felkeltése és megszilarditasa.

Legyen tisztaban a tanul6 az egyes konyvtartipusok altal nyujtott szolgaltatasok
lehetoségeivel.

Adott feladatok végrehajtasa soran legyen képes a tanuld az informacidohordozé
dokumentumok kozotti valogatasra, legyen tisztaban azok felhasznalasi
lehetdségeivel.

Legyen képes ¢€letkoranak megfeleld 6nallo szellemi alkotés létrehozasara, az
erre vonatkozo alapvetd etikai normak elsajatitasaval.

Az iskolan kiviili forrasok:
- Megyei és a varosi kdnyvtari halozat
- Konyvtarkozi kolcsonzés
- Szamitogépes halozaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok

Az allomanyalakitas alapelvei:

- A konyvtar alloméanyaba csak a gytlijtékorbe tartozé dokumentumok vehetdk fel, ajandék
utjan is csak a gytijtékorbe tartozdé dokumentumok keriilhetnek be.

- A kollégium pedagogiai programjanak teljesitéséhez sziikséges dokumentumok
beszerzése.

- Kézikdnyvtar gyarapitéasa .

- A gylijteményt a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni.

A f6- és mellékgyiijtokor

A gytijteménynek széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és informacidohordozokat,
amelyekre a kollégiumi neveld és oktatd tevékenységhez sziikség van.

Fogyiijtokorbe tartoznak a konyvtar funkciojabol adodo feladatok megvaldsitasat segitd

dokumentumok.
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crer

dokumentumokat soroljuk. A tananyagon tulmutato ismeretszerzési igények kielégitését /sajat
gyljteményén beliil/ csak részlegesen tudja vallalni.

Fogyiijtokor teriiletei:

Konyvek

- Az oktatashoz sziikséges ill. a konyvtari tajékoztaté munkat segitd altalanos- és
szaklexikonok, alt. enciklopédidk, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok, torvénytarak,
kronologiak, repertoriumok, a konyvtari munka szakmai, modszertani segédletei.

- Iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

- Palyavalasztasi utmutatok

- Munkaeszkozként felhasznéalhat6 ismeretk6z16 irodalom.

- Hazi és ajanlott olvasmanyok.

- Szépirodalmi gylijteményes miivek, antoldgidk, szoveggytijtemények.

- Iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedoékhoz, -----
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

- Helytorténeti kiadvanyok.

- Aziskola torténetével, életével kapcsolatos dokumentumok.

- A pedagogusok On- és tovabbképzéséhez sziikséges alapveto €s a felkésziilést eldsegitd
pedagoégiai szakirodalom é€s hatartertiletei.

Periodikum
- Pedagogiai folyoiratok
- Maoddszertani folyoiratok
- Konyvtari szakmai folyodiratok
- Azidegen nyelvek oktatasat segitd periodikak.
- Tudomanyos és miivészeti folyoiratok, amelyek kapcsolodnak a tananyaghoz.
- A helyi tantervben javasolt ifjusagi- és gyermeklapok.
- Népszeri ismeretterjeszto és bulvarlapok.

AV informdciohordozok
- Az érvényes taneszkoz alapjegyzékben szerepld AV dokumentumok, a helyi tanterv
oktatasahoz sziikséges AV dokumentumok /szoftverek, CD-ROM-K is /.

Mellékgyiijtokor teriiletei:
Nyomtatott és AV dokumentumok
- A kollégium tanuldi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyalo felséfoku
szakirodalom
- A tanult targyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon talmutatoé tajékozodast kiegészitd
dokumentumok
- A kollégiumi foglalkozasokhoz kozvetlentil felhasznalhatod informacidhordozok
- Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd értékes irodalom

A kollégiumi konyvtar gytlijtemény jellege
A gyiijtokorbe tartozo dokumentumtipusok:

Irdsos, nyomtatott és kéziratos dokumentumtipusok:
- konyv
- tankOnyv, modszertani segédlet
- periodikum: napilap, hetilap, folyoirat
- kisnyomtatvany, brostra
- kéziratok
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Képes dokumentumok:
- keép: sajtokivagasok, reprodukciok, stb.
- auditiv dokumentumok: hanglemez, magné szalag, cd

Egyéb informdaciohordozo
- oktatocsomag
- szoftverek, CD-ROM

A gyiijtés szintje és mélysége

A konyvtar erésen valogatva gylijt, azaz teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem

gyujti.

Az allomanyalakitasnal térekedni kell arra, hogy a kapcsolodé irodalom megfeleld valogatassal

tartalmilag teljes legyen.

A 4 osztalyos gimnazium szamara az oktatott targyak kozépszintli irodalmat gytijti elsdsorban. A
szakképzés szamara teljességre torekedve gyljti a szamitogépes irodalom alap és kozép szintii

irodalmat.

Az adott targy oktatasaban felhasznalhaté tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytijtése ¢lvez

elsobbséget.

Kiemelten gyiijtenddk a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkaltatd

eszkozként hasznalatos miivek.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szereplo irok, koltok valogatott miivei, antologiak

szoveggylijtemények ¢élveznek elsdbbséget.

Nyelvi elhatarolds:

Az angol, német, francia nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii nyelvi segédletek, a

nyelvtudas szintjének megfeleld valogatott szépirodalom.

Részletes gyiijtési szabalyok
Ismeretterjesztd irodalom

Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga és az érettségi vizsga kovetelményrendszerének alap és

kozépszintii irodalmat.

Biztositani kell a programokban meghatarozott hazi €s ajanlott olvasmanyokat, a munkaltato
eszkdzként hasznalt dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam.

A gylijtés terjedelme és szintje M¢lysége

Kis-, kozép-, nagyméretli alap és kozépszintli altalanos lexikonok és altalanos Teljességgel

enciklopédiak

A tudoményok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet Teljességre

Kis-, kozép-, nagyméretii alap és kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaldi torekedve

-A miiveltségi teriiletekhez kozvetlentil kapcsolodo, a tananyagok egészét vagy Teljességgel

azok részteriileteit bemutato Teljességre

- Kis-, kozép-, és nagyméretii alap szintii szakiranyt segédkonyvek torekedve

- Kis-, kozép-, és nagyméretli kozépszintii szakirany(i segédkonyvek

- munkaltatd eszkozként haszndlatos miivek Teljességre

- alapszintli ismeretk6zI6 irodalom torekedve

- kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom Teljességre
torekedve

- A miiveltségi teriiletekben valo elmélyiilést €s a tananyagon tulmutato Vilogatva

tajékozodast kielégitd alap és- és kozépszintli ismeretk6z16 irodalom
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- A helyi tantervben hasznalt tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok Teljességgel
- Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok Teljességre
torekedve
- Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok Valogatassal
- Az iskolatorténettel, az iskola életével, ifjusagi szervezetekkel kapcsolatos Teljességgel
dokumentumok
Szépirodalom

Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga kovetelményrendszerének a mikrotantervekben
meghatarozott:

- Antologiakat

- Hazi és ajanlott olvasmanyokat

- Népkoltészeti irodalmat

- Nemzeti antologiakat

- Nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat

A gylijtés terjedelme és szintje M¢élysége

Teljesség
- Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom igényével
bemutatasara

Teljességgel
- -A 6-¢s a négyosztalyos gimnazium miiveltségi koreinek megfeleld hazi
¢s ajanlott olvasmanyok

Teljességgel
- A muveltségi teriiletek altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok
valogatott miivei, gylijteményes kotetei

Teljességgel

- A miiveltségi teriiletek altal meghatarozott klasszikus €s kortars teljes
¢letmiive

Vilogatassal
- A nemzetek irodalmat bemutato6 klasszikus és modern antologidk

Erés
- A kiemelkedo, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kiilfoldi valogatassal
alkotok mivei

Vilogatéssal
- Tematikus antologidk

Er6s
- Gyermek ¢és ifjiisagi regények, versek, elbeszélések valogatassal
- Gyermek ¢és ifjuisagi regények, versek, elbeszélések

Erds
- A tanitott nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld valogatassal
olvasmanyos irodalom
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Pedagogiai irodalom

A gylijtés terjedelme és szintje M¢lysége
Pedagogiai €s pszichologiai lexikonok, enciklopédiak Teljességgel
Fogalomgyiijtemények, szotarak Teljességgel
Pedagogia, pszicholdgiai és szocioldgiai dsszefoglalok, dokumentum Valogatassal
gyljtemények
A pedagodgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok Teljességgel
megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat
Pedagogiai €s pszichologiai lexikonok, enciklopédiak Teljességre
torekedve
A tehetséggondozas ¢€s a felzarkoztatas modszertani irodalmat Valogatéssal
A muvetségteriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit Teljességre
torekedve
Oktatasi intézmények tajékoztatoi, palyavalasztasi utmutatok Valogatassal
Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyéiratok Valogatassal
Az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gytjtemények Teljességre
torekedve
Konyvtari szakirodalom
A gylijtés terjedelme és szintje M¢élysége
Az iskolafokozatnak megfelelden a tdjékoztatd munkahoz sziikséges kézi- és Kiemelten
segédkonyveket gytjteni
Konyvtariigyi jogszabalyokat, irdnyelveket Kiemelten
gylijteni
Konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit Kiemelten
Iskolai konyvtarakra vonatkozo alapjegyzékeket gyljteni
Modszertani folyoiratokat Valogatassal
Elsofoku altalanos bibliografidkat, a fontosabb masodfokt pszichologiai, Vilogatassal
valamint szak- és tantargyi bibliografiakat
A konyvtari feldolgoz6 munka segédletei Teljességre
torekedve
Hivatali segédkonyvtar
A gylijtés terjedelme é€s szintje M¢élysége
A kollégium iranyitasahoz, igazgatasahoz, gazdalkodasdhoz, iigyviteléhez, sziikséges | Teljesség
munkaiigy€hez legfontosabb kézikdnyveket, jogszabalygylijteményeket és igényével

folyoiratokat.
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Konyvtarhasznalati szabdlyzat

I. A konyvtarhasznalat feltételei

1. A kollégiumi konyvtar nem nyilvanos. Csak a kollégium tanulo6i, pedagdgusai és dolgozoi vehetik
igénybe szolgaltatasait, miutan beiratkozasukkal a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadtak, ¢s
betartasukra ezaltal kotelezettséget vallaltak.

2. A konyvtarhasznalok beiratkozasi dij fizetése nélkiil jogosultak a dokumentumok helyben
hasznalatéara, k6lcsonzésére, az allomanyfeltard eszkdzok hasznalatara és a szamitogépes
szolgaltatasok igénybevételére. A kollégium tanuloi, pedagdgusai €s dolgozoi a konyvtar
szolgaltatasait — a dokumentumok koélcsonzésének a kivételével — beiratkozas nélkiil is igénybe
vehetik.

3. A konyvtarhasznalonak beiratkozaskor a kdvetkezo személyes adatait kell kozolnie és igazolnia:
név, szobaszam, iskola, évfolyam, allando lakcim.

4. A konyvtarhasznalordl felvett adatok kizarolag nyilvantartasok, statisztikak, valamint konyvtari
elemzések készitésére hasznalhatok fel. Nyilvanossagra nem hozhatok, harmadik félnek nem adhatok
ki az adatkoz16 irasos beleegyezése nélkiil.

5. A konyvtarhasznalo adatainak megvaltozasat koteles bejelenteni. A beiratkozas egy tanévre szol. A
konyvtarbol dokumentumokat csak a konyvtaros tudtaval, a kolcsonzési nyilvantartasba vald
rogzitéssel, csakis olvasojeggyel lehet, miként a dokumentumok visszavétele is ezzel lehetséges.

6. Az olvasdjegy masnak 4t nem adhato, az esetleges visszaélésekbdl adodo karokért a tulajdonosuk
felel. Elvesztését be kell jelenteni.

7. A konyvtar nyitvatartasi rendje minden szinten a hirdetd tablakon, a porta melletti informacios
tablan, ¢és a konyvtar bejaratanal elhelyezett hirdetd tdblan olvashato.

A heti k6lcsonzési 6rak szama ora.
A konyvtarban hétfotol csiitortokig van kdlesonzés.

Nyitvatartasi id6:
HEétf6 : Kedd: Szerda: Csutortok:

10. A konyvek kdlcsonzési hatarideje 30 nap (a kdlesonzési id6 — amennyiben az adott
dokumentum(ok)ra nincs masnak igénye-, meghosszabbithatd). A CD-ROM-ok, hangz6é CD-k, DVD-
k, videokazettak, folyoiratok kdlcsonzési hatarideje 1 hét (a kolcsonzési idé — amennyiben masnak
nincs igénye ra -, meghosszabbithato). A kolcsonzési hatarido betartasa fontos! Tanév végén minden
kolesonzo koteles kolesonzott dokumentumokat a kollégiumi konyvtarnak visszaszolgaltatni!
11. A konyvtarhasznalo koteles a konyvtar dokumentumainak épségére vigyazni. Elvesztett vagy
megrongalt dokumentum esetén elsdsorban a dokumentum egy masik, ugyanazon kiadasu példanyat
kell az olvasonak beszereznie, ha ez nem sikertil, a konyvtar a dokumentum legutdbbi kiadasu,
konyvesboltban fellelhetd példanyat kéri. Ha ez sem megoldhatd, akkor az olvas6 koteles az elvesztett
vagy megrongalddott dokumentum gytijteményi értékét megtériteni ( pl. az elveszett, megrongalddott
dokumentum fénymasoltatasa).
12. Kérjiik a konyvtarhasznaldkat, hogy tligyeljenek a csendre, biztositva a nyugodt olvasast, tanuldst.
Azokat, akik kozdsségellenes magatartasukkal zavarjak a konyvtar rendjét, a konyvtari munkat,
valamint szandékosan kart okoznak a gylijteményben (vagy arra kisérletet tesznek), az intézmény
kizarhatja hasznaldi korébol. A konyvtarban tilos a mobiltelefon hangzé funkcidjanak (beszélgetés,
fiilhallgato nélkiili zenehallgatés stb.) hasznalata!
13. A konyvtar rendjének ¢és tisztasaganak a megdrzése végett élelmiszer fogyasztasa nem
megengedett!
14. A konyvtarban vagyonvédelmi okok miatt a kabatot és a taskat a bejaratnal kijel6lt tarolohelyen
kell elhelyezni!
15. A kdnyvtarhasznald jogosult - szoban, vagy irasban - a kdnyvtar szolgaltatdsaival dsszefiiggd
kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni. Ezeket az Olvaso6i vélemények flizetbe rogzitheti.
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Amennyiben a konyvtarostol nem kap szamara elfogadhat6 valaszt, problémajaval a Didktanacshoz
¢és/vagy az intézmény igazgatdjahoz fordulhat. A kdnyvtarhaszndlo kezdeményezheti a
konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

16. Csoportos foglalkozasokra elére meghatarozott litemterv szerint, a konyvtari nyitva tartas
figyelembe vételével keriil sor, melyet a kdnyvtaros allit 6ssze a kollégium pedagdgusainak
kozremiikddésével. A konyvtar helyiségét a jogszabalyoknak megfelelden csak olyan foglalkozasok,
rendezvények megtartasara lehet igénybe venni, amelyek pedagogiai célkitlizésiiknél és/vagy
jellegiiknél fogva igénylik a konyvtarnak, mint informéciobazisnak a jelenlétét (kdnyvtarhasznalati
orak, konyvtari szakorak, iinnepi megemlékezések, kiallitasok, ir6-olvaso talalkozok). Mas célra a
konyvtar helyisége nem hasznalhato!

II. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének modja

A fobb szolgaltatasok a kdvetkezok:
- Konyvtari dokumentumok helyben hasznélata, meghatarozott részének kolcsonzése.
- Felvilagositas, konyvajanlas, tajékoztatas.
- Aziskolai kdnyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyujt tanitas-
tanulas folyamataban felmeriilé problémak megoldasahoz.

Az informdcioszolgaltatds alapja:

- A gylijtemény dokumentumai
- A konyvtar adatbazisa

- Mas konyvtarak adatbazisa

- Az internetes adatbazisok

- Témafigyelés. Esetenként szakirodalmi témafigyelés szaktanari, tanuldi palyamunkak,
nevelGtestiileti értekezletek elokészitéséhez.

- Irodalomkutatas

- A konyvtarra épiil6 foglalkozasok elokészitése soran segitséget ad a kollégiumi
pedagoégusoknak. A szaktargyi jegyzékek késobbi gondozasat a gylijteményvaltozas
tiikrében elvégzi.

- Ajanlo bibliografiak készitése

- A miveltségteriiletekhez kapcsolodva késziilhetnek ajanlo bibliografiak sajat és mas
konyvtarak allomanyabol.

- Az allomanyban megtalalhatd dokumentumokro6l masolat is készithetd. Ezek csak
oktatasi segédletként haszndlhatok.

- Fénymasolat készitése.

- Nyomtatas

- Irodalomkutatas (bibliografiak, irodalomjegyzékek stb.) készitése.

- Audio-(HIFI)-részleg (magnodeck, CD-lejatszo, radidtuner, hanglemezjatszo). Lehetdség
van a konyvtar allomanyaba tart6z6 vagy hozott hanghordoz6(k) helyben hallgataséara. Ez
mindenkor a mellékelt fejhallgatok hasznalataval lehetséges.

- Vizualis részleg (tv, vided- és DVD lejatsz6). Lehetdség van a konyvtar allomanyaba
tartozo vagy hozott adathordozok megtekintésére, lejatszasara a konyvtar csendjét nem
zavarva (fejhallgatdval vagy halkan).

- Szamitdgépes szolgaltatasok. (internet, szkennelés). A szamitdgép- és internethasznalat
elsésorban tanulmanyi célokat szolgal, ez mindenkor elsébbséget élvez. Egy személy
szamitogeép- €s internethasznélattal — kivéve, ha tanulmanyi céllal alkalmazza — egy orat
tolthet a gép elott. Természetesen, ha mas nem igényli, akkor a konyvtari nyitva tartas
alatt, eleget téve a kollégium hazirendjébdl ra haruld kotelezettségeknek (szilencium,
JAK-NET etikett, stb.), egy 6rdnal tobbet is tolthet a gép eldtt. A szamitogép hangzd
funkcioit a tanuld csakis a mellékelt fejhallgaton keresztiil alkalmazhatja (pl.
zenehallgatas stb.).

- A beiratkozott konyvtarhasznalok egyidejiileg maximum 8 konyvet, 3 hangzo CD-t, 3
CD-ROM-ot, 3 DVD-t és 3 videokazettat, 5 folydiratot kdlcsondzhetnek.
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A kollégiumi konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznialhatok:

- Olvasotermi, kézikonyvtari konyvek (lexikonok, enciklopédiak, szotarak, adattarak stb.)

- A csak helyben hasznélhaté dokumentumok indokolt estben hétvégére, kollégiumi
foglalkozasra kikdlcsonozhetok.

- A szamitogépek elsdsorban a tanitast €s a tanulast segitd tevékenységre hasznalhatok.

- A kolcsonzésben levé dokumentum eldjegyezhetd, indokolt esetben kiilsé forrasbal is
beszerezhetd (konyvtarkdzi kdlcsonzés).

Konyvtarpedagogiai program

A konyvtar-pedagogiai program célja:

- A konyvtar ,,forraskozpontként” valé felhasznalasaval meg kell alapoznia az
onmiiveléshez sziikséges attitiidoket, képességeket, tanulasi technikakat.

- Felkésziteni és ébren tartani az irott betl, a szellemi munka iranti tiszteletet, az elmult
korok értékeinek megbecsiilését, az onmiivelés iranti igényt.

- Felkésziteni a tanulokat az 6nalld konyvtarhasznalatra, ismeretszerzésre.

- Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartaismodokat és képességeket, amelyek a
konyvtar mindennapos hasznalataban elengedhetetleniil sziikségesek.

- A tanul6 joga az informacidhoz valo hozzaférés, képes legyen azokat céljainak
megfelelden feldolgozni és alkalmazni

- Aziskola feladata felkésziteni a tanulokat a megfeleld informacidszerzési, tarolasi,
feldolgozasi és atadasi technikékra, valamint megismertetni veliik az informéciokezelés
jogi és etikai szabdlyait, azok képes legyen az informacidszerzés kritikai szelekciojara

- A konyvtarhasznalat azon lehetdségeinek megismertetése, amelyek eldsegitik valamennyi
miveltségi teriilet ismereteinek feltarasat.

- Megismertetni a tanulokat azon alapvetd informacidhordozok fajtaival, szerepével €s
felhasznalasaval, amelyek elosegitik az 6nallo szellemi alkotas létrehozasat.

- Az iskolai és mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével,
valamint a veliik végzett tevékenységek gyakoroltatasaval tudatos és biztos hasznaloi
magatartas kialakitasa

- A modernkor kdvetelményeinek figyelembevételével az 6nallo gondolkodas,

Informacids tarsadalom, informatika és konyvtarpedagogia szemléletében nem az eszkdzok iranyitjak
a tananyag Osszeallitasat, hanem az informacios helyzetek, informaciot igényld problémak, és ezek
keretében jelennek meg az egyes informaciokozld miifajok és azok hordozoéi, vagyis a konkrét
eszkozok, dokumentumtipusok és felhasznalési technikak.

A hagyomanyok és a ma mar hagyomanyosnak nevezett eszkdzok, forrasok hordoznak olyan
értekeket, melyekre a tarsadalomnak és a modern eszkdzoket hasznaloknak is sziikségiik van. Ilyen
példaul az ért6 olvasas, az 6nallo kritikus gondolkodas, az esélyegyenldség, a kulturalis 6rokség.
Hangsulyt kell fektetni az informaci6 tarsadalmanak értékviszonyaira és az informacidban rejlo
lehetdségek felhasznalasanak tanitasara.

Olyan tanitasi-tanulasi problémahelyzetek el¢é kell allitani tanuldinkat, melyek megoldasan keresztiil
minél tobbféle tartalmu, miifaji és tipust informacioforras felhasznalasat tudjuk kolcsonhatasukban
bemutatni. A problémahelyzetek legtermészetesebb tanulési tere az iskolai konyvtar.

A kollégiumi konyvtar
"1 Korszeri forraskozpont (szolgalat helyett szolgaltatas, dokumentum helyett — mellett ismeretek)
| A tanulds-tanitas helyszine (konyvtarhasznalati 6rak, szakorak szintere)
1 Kozosségi tér a kollégiumban
| Mindenki szdmara biztositja, és tartalommal tolti meg az informécidhoz, a tanuldshoz,
mivelddéshez valo jogot, esélyegyenldséget biztosit

A kollégium legdemokratikusabb, legintelligensebb, legnyitottabb, legegyénreszabottabb,
legotthonosabb tanulasi tere
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»A konyvtar legyen informacios bazisa az 6nallé tanul6i munkanak, szolgéltasson forrasjegyzéket a
tanulok szamara a kiilonb6z6 témakorokhoz.”
»A konyvtarhasznalat tanitasa lényegében arra irdnyul, hogy a hasznal6 eljusson a kiilonb6z6
dokumentumokban 1év6 informaciokhoz, azokat feldolgozza és segitségiikkel 1j ismeretekhez jusson,
0nallo szellemi terméket hozzon 1étre, vagyis megtanuljon tanulni.”
Infrastrukturalis kovetelmények:

fogadoképes kollégiumi kdnyvtar

korszerli kézikonyvtari allomany

médiatari szamitogépes hattér (internet, adatbazis)

Részletesen:
I A kollégiumi konyvtar teljes eszkoztara, szolgaltatasai
| Konyvtari eligazitd és informacids tdblak, demonstracios eszkdzok.
| Audiovizualis anyag, szdmitogépes infrastruktura (adatbazis, internet, multimédia, interaktiv
tananyag).
1 Nemzeti alaptanterv.
Az elkészitett vagy adaptalt konyvtar-pedagogiai helyi tanterv.
A pedagogusok ¢€s a tanulok altal felhasznalt taneszk6zok.

Az iskolai konyvtar fejlesztésének sziikségességét a kovetkezok indokoljak:
A tanulasi kultirdban bekovetkezett valtozasok: a tarsadalomban

- megvaltoztak a tudéssal és a tanulassal kapcsolatos elvarasok;

- megvaltozott a tanulés és a tanitas kozotti viszony;

- sokkal tobb informéaci6 all rendelkezésre a tanulasi stratégiakrol;

- tanui lehetiink a tanulasi kdrnyezet expanzidjanak;

A koz0Osségi érzés erdsodése is uj kihivasokat jelent az iskolanak.

A tanulok elsajatit(hat)jak a legkorszeribb informacios szolgaltatasok hasznalatat, az 6nallé tanulas
modszereit, a pedagogusok pedig értékes szakmai tamogatast kap(hat)nak a munkajukhoz, emellett a
jo iskolai konyvtarnak kozosségformalo szerepe is van. Egyfajta ,,talalkozasi pont” funkciojat tolti be;
lehetdveé teszi ugyanis a kulturak és a nyelvek, a tanarok és a tanulok, a tantargyi és a tantargyon kiviili
ismeretek és egyaltalan a mult és a jelen talalkozasat is.

Pedagogiai célok:

- minden tanuldban alakuljon ki az olvasas, a kdnyv és a kdnyvtar iranti pozitiv attitid

- mindennapi sziikségletté valjon az olvasas 6rome

- személyiségfejlesztés, személyiségformalas

- alapkészségek kialakitasa (60nallo ismeretszerzés, a tanulas készsége)

- alapértékek, alapismeretek és Osszefliggések kozvetitése

- teljesitményképes tudas megalapozasa

- egész ¢életen at tartd tanulas és az informacids tarsadalom kihivasaira valo felkészités

- agépek vilagaban egyre fontosabb a személyes kapcsolat

- nem elég a technikat megtanitani, a tanuldk itéloképességét is fejleszteni kell

- atanulok életének természetes részéveé tenni az informacios miiveltséget

- A konyvtar szolgaltatasaival az iskolai tevékenység szerves részévé kell valnia, az
elérhetd informéciok, dokumentumok hasznalatdban a pedagdgusoknak kell példat
mutatni a didkok felé.

- Az 6nallo ismeretszerzés képességének fejlesztése és az izl€s, olvasodi igényesség
formalasa az egyik legdsszetettebb, legtobb atgondolast igényld pedagogiai munka.

- Fontosak a tanuloi jelzések, észrevételek.

Cél:
- atanulo jol érezze magat a kdrnyezetében (jobban kedvelik a technika nyujtotta
lehetdségeket; a konyvtarban betartand6 szabalyok az iskola szigorat idézi eld)
- érdeklodésiik alapjan belsé igénnyé valjon az ismeretszerzés
- adiakok jobban megismerjék dnmagukat, képességeiket (palyavalasztas)
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A konyvtarhasznalati nevelés és oktatas altalanos célkitiizései:

- felkészités az informacios tarsadalom kihivasainak fogadasara, az informacioszerzés
kibdviild lehetdségeinek hasznalatara, az informéciok elérésére, kritikus szelekciojara és
feldolgozasara

- akonyvtarra alapozott onmiivelés képességének kialakitasa, fejlesztése a konyvtari
informacios rendszer, a konyvtar ,,forraskdzpontként™ torténd hasznalataval

- a forrasokat komplex és alkotd6 modon alkalmazé tanulasi technikak és modszerek
kifejlesztése

- aziskola és mas tipust konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkzok megismertetésével,
valamint a veliik végzett tevékenységek elsajatittatasaval tudatos, biztos hasznaloi
magatartas kialakitasa

- akonyvtarhasznalati tudas eszkozjellegli beépitése a tanulok tantargyi képzésébe, a
mindennapi problémak megoldasahoz sziikséges informacioszerzésbe és feldolgozasba

- aforrashasznalas etikai szabalyainak elsajatittatasa és a normakovetés kovetelményének
elfogadtatasa

- atanul6 ismerje meg és tartsa be a szamitdgépes munka szabalyait

Részletesen:

1. Kényvtarhasznadlati kompetencidak kialakitdsa

Ismerje meg a tanuld €s hasznalja az iskolai vagy més (kdzmiivel6dési, szak-) konyvtar allomanyat és
szolgaltatasait. Igazodjék el a médiatarak, informacios kozpontok gylijteményében. Gyakorolja a
konyvtari eszkoztarra épitett 6nallo ismeretszerzést, fejlessze beszédkulturajat, miiveltségét, tanulasi-
onmivelési szokdsait, rendszeres olvasassal és konyvtarhaszndlattal. Vegye igénybe a
tomegmédiumok adta onmiivelési lehetoségeket.

2. Dokumentumismeret,- és haszndlat

Ismerje meg a tanuld €s rendszeresen hasznalja az adott muveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumait (altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, kézikonyvek, szotarak, 6sszefoglalok,
gylijtemények, gyakorlokonyvek) €s modern ismerethordozdkat (AV, szamitdégépes programok, CD,
multimédia). Tanulmédnyozza a konyvtarban talalhato gyermek- és felnétt lapok, magazinok és
szakfolyoiratok rovatait (sajtofigyelés). Tudja hasznalni a megismert dokumentumok tajékoztatd
apparatusat (tartalom, eldsz6, mutatok). Ismerje és hasznélja a kozhasznt informécios eszkozoket és
forrasokat (internet, fax, cim- és adattarak, statisztikak, menetrendek, telefonkdnyvek, névtarak).
Figyelje a kiilonb6z6 médiakban megjelent konyv-, video-, CD-tjdonsagokat, tajékozodjon
hagyomanyos €s modern informacios csatornak ajanlataibol. Az eszkdztudas az 6nalld ismeretszerzeés
¢s az elsajatitott tudas alkalmazasat teszi lehetove.

3. A konyvtari tajékozodds segédeszkozeinek ismerete és haszndlata

Ismerje meg és rendszeresen hasznalja a szaktargyi kutatd-gyiijté munkahoz nélkiilozhetetlen
kézikonyvtari forrasokat (lexikonok, szotarak, adattarak, forrasgytijtemények, 6sszefoglalok).
Gyakorolja a lexikonok és kézikonyvek hasznalatat olvasas kozben (szocikk, éléfej, mutatok).
Készségszinten tdjékozodjon tankonyvekben, munkafiizetekben, forras- és
szemelvénygytijteményekben, antologidkban, a tartalomjegyzék, a fejezetek €s a mutatok alapjan.
Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett irodalomkutatast, anyaggytjtést (jegyzetelés,
Iényegkiemelés, cédulazas), forraselemzést, 6nalldé informacioszerzést. Irodalomkutatashoz,
anyaggytjtéshez bibliografia, tanulmany, kiseléadas osszedllitasdhoz hasznalja a konyvtar
katalogusait, bibliografiait és szamitogépes adatbazisat. Legyen képes tobblépcsos referenskérdések
megoldasara a teljes konyvtari eszkoztar felhasznalasaval.

4, Onmiivelés, a szellemi munka technikdja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasahoz tudja 6nalldan kivalasztani és felhasznalni a

konyvtar tajékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbol és modern
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ismerethordozokbol informéciot meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjeldlni. Tudjon tobb forras
egylittes felhasznalasaval a konyvtari eszkoztar igénybevételével (kataldgusok, bibliografiak,
kézikonyvek) kiseldadast, tanulmanyt, irodalomajanlast, bibliografiat 6sszeéllitani. A megszerzett
informdaciokat legyen képes elemezni, rendszerezni és roluk irdsban vagy szoban beszdmolni. Ismerje a
szellemi munka technikajanak etikai normait (idézetek, hivatkozasok, utalasok, forrasmegjelolés).
Iskolaban szerzett ismereteit, tanulasi-onmiivelési kulturajat rendszeresen bdvitse iskolan kiviili
informacidszerzési csatornak utjan (konyvtar, médiak, miivel6dési, mivészeti, tudomanyos
intézmények). Gytjtse Ossze konyvtari dokumentumok felhasznalasaval alkotoi életutak legjellemzobb
allomasait. Tudja hasznalni kiilonb6z6 dokumentumok tajékoztatd apparatusait (mutatok,
tartalomjegyzek, képek, fejezetcimek).

5. Az eszkoztudas

Az eszkoztudas a teljes tudasnak az a része, amely az ondllo ismeretszerzés és az elsajatitott tudas
alkalmazasat teszi lehetové.

Az eszkoztudas — tantargyi értelemben — tantargyak kozotti vagy tantargyak feletti tudas; ilyen a NAT-
ban a konyvtarhasznalati ismeretek is, amelyek az aldbbi részteriiletekbdl allnak:

- altalanos konyvtarhasznalati ismeretek:

- akonyvtar rendje, hasznalata, a konyvtari rendszer;

- [1 dokumentumismeret, a dokumentumtipusok tartalmi és formai megismerése, az ezzel
kapcsolatos technikak elsajatitasa;

- akonyvtari tajékoztatd eszkdzok hasznalatanak elsajatitdsa a dokumentumok gyors
eléréséhez;

- aszellemi munka technik4ja: a kiilonbdz0 forrasokbdl szerzett informaciok
feldolgozasanak, alkalmazasanak miiveletsora.

Az ismeretanyag legfontosabb teriiletei:

Az altalanos konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek, amelyek segitik a kiilonbozo
informaciohordozokban, illetve a kdnyvtarban valo tajékozodast, eligazodast. Ezen ismeretek
megszerzesét a konyvtarostandr segiti.

Az ismeretanyag specialis része az egyes tantargyakhoz, szakteriiletekhez kapcsolddo ismeretek,
szakmai informaciok megszerzése, melyben a mindenkori szaktanar nytjt segitséget.
A konyvtarpedagogia és kapcsolodasai

Informatika

Koényvtartudomany

Kommunikécio
Pedagogia
| Didaktika
" Oktatastechnologia
| Tantervfejlesztés
| Tantargypedagogiak
| Egyes targyak szakmodszertana

Olvasaspedagogia

Tanuldsmoddszertan

M¢diapedagogia

Neveléselmélet

Olvasova nevelés
"1 Ovodapedagégia
1 Felnottképzés
"I Fels6oktatas pedagdgiaja
| Etika (jog)

Szociologia

Konyvtarszocioldgia

Olvasasszociologia

Szocialis kérdések
Pszichologia
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Fejlodéslélektan, személyiség 1élektan
"I Olvasaslélektan
"I Biblioterapia
| Vezetéslélektan
"1 Munkahelyi kapcsolatok szocialpszichologiaja
A konyvtarhasznalatra nevelés tantargy-metodikai megalapozasa
A konyvtarhasznalati tudas megszerzésekor a tanitas-tanulas kiemelt preferenciai a kovetkezok:
onallo ismeretszerzésre, forrasalapti tanulésra nevelés,
valtozatos tevékenységformak alkalmazasa (tanulasszervezés, motivalas, jaték),
eszkoztudas, gyakorlati technikak elsajatitasa (konyvtarhasznalat, szaktargyi ismeretszerzés),
egyénhez igazitott differencialt tanulasszervezés (tanuldcsoportok, haladasi litem, tananyag,
valtozatos munkaformak),
1 életkori sajatossagok figyelembevétele (fokozatossag, folyamatossag, motivacio, jaték).

A konyvtari ismeret az elsajatitasa soran eszkdzzé alakul, lehetové teszi barmely tantargy aktiv
elsajatitasat, ha az azokat tanito kollégak ismerik ezeket a képességeket és alkalmazzak tantargyuk
tanitasa soran. Ilyen értelemben a konyvtarhasznalat tanitasa tantargykdozi feladat is, megvalosul benne
a kommunikacids kultura fejlesztése €s a tanulas tanitasa egyarant.
Oraszamok:

mint befogadé targyakban
1. az informatikéban (lehet6leg tombdsitett konyvtarhasznalattan o6rak keretében)
2. a magyar irodalomban
| a szaktargyakban alkalmazés szintjén
| az osztalyfondki 6rakon

A konyvtarhasznalati modul ajanlott éraszama

A kerettanterv alapkdvetelményeit figyelembe véve €pithetjiik be a konyvtar-hasznalattani ismereteket
¢és kovetelményeket, a konyvtarhasznalatra épiil6 megoldasokat ¢s modszereket a szaktargyakba €s az
osztalyfonoki orakba.

Az alapozas a konyvtarostanar feladata, az 6nallé informacioszerzés, tanulas képességének kialakitasa,
a kommunikacids kultura fejlesztése a nevelokozosség, az egész kollégium feladata. Az adott tanorai
keretben fel kell késziteni a tanuldkat arra, hogy konyvtarhasznalokka valjanak, életmodjukba
természetesen illeszkedjék az 6nallo ismeretszerzés.

A tananyag szerkezete:

A konyvtarhasznalati ismeretanyag a NAT egészét atfogja, a képességfejlesztésre és a tanulasi,
onmiuvelési kultira megalapozasara teszi a hangsulyt. A miiveltséganyag — jellegébdl adodoan —
elsésorban spiralis, méasodsorban linearis elrendezésti.

Spiralis szerkezetii ismeretek:
Eszkoztudas jellegébdl adododan elsdsorban ily modon épitkezik a konyvtarhasznalati tananyag, s az
évek folyaman egyre gazdagabb tartalommal telitodik.

Linearis szerkezetii ismeretek:

Sulyponti ismeretkdrok évfolyamonkénti fogalmi kifejtése.
- Viselkedés a kdnyvtarban. Konyvek csoportositasa tartalom és funkcio szerint
- Konyvtarhasznalati szabalyok. A konyv szerkezete és tartalma
- A konyvtari dllomany raktari rendje. Betlirend. Dokumentumtipusok
- Konyvtartipusok, lakohelyi gyermekkonyvtar
- Raktari rend. Dokumentumtipusok. Segédkényvek.
- Kézikonyvtar
- Informaciokeres6 nyelvek
- Katalogus, bibliografia.
- Szakmai t4jékozodas (informacids kdzpont, adatbank, szakkonyvtar).
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- Szamitogéppel elérhetd informacios szolgaltatasok, adatbazisok, elektronikus
informacidhordozok

Taneszkozok:
A torvény elbirasainak megfeleld konyvtar: a szakmai kovetelményeknek megfeleld osszetétel és
feltaras, jol fejlesztett kézikonyvtar), applikacios tablak, videofelvételek, kazettak, CD-lemezek,
tankonyv, feladatgylijtemény, munkafiizet, tanari kézikonyv.) Megfelel6 példanyszamu, gyermekek
részére késziilt segédkonyv, folydirat.
Integralt konyvtari szoftver megfeleld technikai hattérrel, fénymasolo, fénymasolopapir, festék, oktato-
programok, adatbazisok, Internet kapcsolat €¢s megfeleld szamitégépek, interaktiv tananyag
Tevékenységi formak, eljarasok, modszerek:
A konyvtari munkat igényld tantargyi témak feldolgozasa kozben a didkok megismerik az adott
szaktargy intézményes, dokumentalis forrasait, és megtanuljak az informaciok osszegytijtésének,
szelekcigjanak, rendszerezésének és bemutatasanak technikait és modszereit. Mindebbdl az
kovetkezik, hogy a konyvtar eszkozi felhasznalasa nemcsak és nem els6sorban a megtanult tantargyi
ismeretek tovabbi bovitését, hanem a tudashoz vezetd kreativ, fejlesztd célia modszerek, a szellemi
munka technikai elsajatitasat szolgalja.
Tanuléi tevékenységtipusok:

- szaktargyi tematikus gylijtémunka — egyéni €és csoportos

- irodalom-, illetve forrasjegyzék 6sszeallitasa megadott témahoz

- kisel0adas tartasa vagy irasbeli beszamolo készitése egy-egy komplex, tobb tantargyat

érintd problémarol
- egy-egy neves kutato, ir6, miivész életitjanak feldolgozasa konyvtari dokumentumok
segitségével
- sajtofigyelés aktudlis tdrsadalmi problémakroél, iskolaujsag stb.

Konyv- és konyvtarhasznalati orak
Helye: kollégiumi konyvtar (ritkdbban szakterem, ha csak bizonyos eszkozoket hasznalunk)

A konyvtari munka szervezése
éves munkaterv készitése
a konyv- és konyvtarhasznalati 6rak, valamint a kdnyvtarhasznalatra épiild szakorak tematikdjanak, éves
tervének el6készitése a szaktanarokkal
" | a tantestiilet tajékoztatasa a tanulok konyvtarhasznalati szokasairdl, a konyvtar munkajarol,
terveirdl
letétek gondozasa, nyilvantartasa
| statisztikai jelentések elkészitése, elemzése
"1 igény és lehetdség szerint konyvtari rendezvények szervezése
I11. Egyéb feladatok, melyeket a konyvtaros tanar sajat idébeosztasa és helyvalasztas szerint a
kollégiumon kiviil is végezhet:
"] felkésziilés a konyv- és konyvtarhasznalati orakra

| tajékozddas a konyvpiacon, az intézmény koltségvetésében meghatarozott konyvtari
keretbdl torténd vasarlas

| szakmai tapasztalatcsere, egylittmitkodés mas konyvtarakkal

"I Onképzeés, részvétei az iskolai konyvtarosok szdmara szervezett tovabbképzéseken,
munkakozosségi foglalkozasokon.

alkalmazott modszerek:
" | tanari magyarazat, frontalis munka
csoportos munka — csoportfoglalkozas kérdései
tanuloi kisel6adas
egyéni munka
tanit: konyvtarostanar
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Szakérak

Konyvtarhasznalati ismeretek alkalmazéasa a szakoran

Helye: kollégiumi konyvtar (a kollégiumi kdnyvtaros csak a helyszint és az eszkdzoket biztositja)
Tanit: a szaktanar, aki megfelelden felkésziilt a konyvtarhasznalati ismeretekbol

Alkalmazott modszerek: az eldbbiek

Az oktatas folyamataban az egyéni és csoportos munka értékelése fontos!

Altalanos fejlesztési kovetelmények

A kollégiumi konyvtar rendszeres latogatasaval szerezzen tapasztalatokat a konyvtarban végezhetd
tevékenységekrol. Tudja azonositani a konyvtar tereit €s allomanyrészeit. [smerje meg a konyvtar
hasznalatanak moédjat és a konyvtarban valo viselkedés szabalyait.
"1 Ismerje a fobb dokumentumfajtak jellemzdit, és tudjon informaciokat keresni az életkoranak
megfelel6 anyagokbol.
| Legyen képes haszndlni az életkoranak megfeleld segédkonyveket.
| Megadott forrasbol tudjon tényeket, adatokat kiemelni. Legyen képes konyvek és folyoiratok
szerkezetében eligazodni, a kivalasztott szovegrészek tartalmarol beszamolni. Tudja a felhasznalt
dokumentum fobb adatait megnevezni.

Tapasztalatain keresztiill ismerje fel a konyvtar szerepét a tanulasban és a szabadidds
tevékenységekben. Ismerje meg a lakohelyi gyermekkonyvtarat, és hasznalata soran tudja alkalmazni
az iskolai konyvtarban szerzett tapasztalatait.

Il lIgazodjon el a konyvtar tereiben, allomanyrészeiben, tudja igénybe venni szolgaltatdsait. Hasznalja
rendszeresen az iskolai kdnyvtarat. Ismerje és alkalmazza a konyvtarhasznalat szabalyait €s kdvesse a
konyvtarban valo viselkedés normait.

"I A dokumentumtipusok formai €s tartalmi sajatossdgainak ismeretében legyen képes 6nalld
hasznalatukra. Lassa, hogy a technika fejlddésével az informaciok folyamatosan valtozo
ismerethordozokon jelennek meg, €s szerezzen tapasztalatokat ezek hasznalataban.

Ismerje a kézikonyvtar szerepét a tajékozodasban. Iskolai feladatai megoldasahoz és mindennapi
tajékozodasahoz tudja 6nalloan kivalasztani és hasznalni a megfeleld segédkonyveket. Tudjon
kiilonb6z6 szempontok szerint dokumentumokat keresni a konyvtar katalogusaiban, adatbazisaiban.

Tudjon feladataihoz forrasokat valasztani, megadott szempontok alapjan bel6liik informéaciokat
szerezni, €s elvégzett munkdjarol beszamolni. Tudjon a dokumentumokbol szabalyosan idézni és a
forrasokra hivatkozni.

Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtarnak az ismeretszerzésben, a szabadidd tartalmas eltdltésében
betoltott szerepét. Az iskolai konyvtar rendszeres igénybevételén til ismerje meg és hasznélja a
lakohelyi kozkonyvtarat is. Szerezzen tapasztalatokat arr6l, hogy az uj technoldgiakon alapulo
informatikai eszk6zok kibdvitik a hagyomanyos konyvtari tajékozodas kereteit.

9-12. évfolyam
A kozépfoki nevelésben-oktatasban az informatika oktatasanak alapvet6 célja az 1-8. évfolyam
céljaihoz hasonldan az, hogy felkészitse a tanulokat a megfeleld informacioszerzési, tarolasi,
feldolgozasi és atadasi technikakra, valamint megismertesse veliik az informaciokezelés jogi és etikai
szabalyait. Ennek leghatékonyabb modjat a tobb éven keresztiil tanult informatika tantargy
(szamitastechnika és konyvtarhasznalat) és az iskolai élet egészét athatd informatikai
(konyvtarhasznalatra) nevelés biztosithatja.

Célkitiizések
A tanulok felkészitése az informacios tarsadalom kihivasainak fogadasara: az informacioszerzés
kiboviilo lehetoségeinek felhasznalasara, az informaciok elérésére, kritikus szelekcidjara,
feldolgozasara és a folyamat értékelésére.
| A konyvtarra alapozott onmiivelés képességének kialakitasa, fejlesztése a konyvtari informacios
rendszer lehetdségeinek felhasznalasaval.
| A forrasokat komplex és alkotd modon alkalmazé tanulési technikak és modszerek kifejlesztése.
Az iskolai és mas tipust konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkdzok megismertetésével, valamint a
veliik végzett tevékenységek elsajatittatasaval tudatos, biztos hasznaldi magatartés kialakitasa.
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A konyvtarhasznalati tudas eszkoz jellegii beépitése a tanulok tantargyi képzéséhez, iskolai
fejlédéséhez és a mindennapi probléméak megoldasadhoz sziikséges informacidszerzésbe,- €s
feldolgozasba.

1 A forrasfelhasznalas etikai szabalyainak elsajatittatasa és a normakovetés kdvetelményének
elfogadtatasa.

71 A kiilonb6z6 tarsadalmi szerepekbe beilleszkedni képes, azokat sziikség szerint valtoztatni és
benniik hasznosan tevékenykedni tudo személyek nevelése.

Altalanos fejlesztési kovetelmények
A tanul6 ismerje meg és igényelje a konyvtarak szolgaltatasait. Rendszeres, sokoldali kdnyvtari
tevékenységével alakuljon ki biztos hasznaloi magatartasa.

1 Legyen tisztaban a kiilonb6z6 dokumentumtipusok (hagyomanyos és legtjabb technologiakon
alapul6 ismerethordozok), tomegkommunikécios és halozaton elérhetd forrasok sajatos
kozlésmodjaval, informacids és esztétikai értekével. Tanulmanyaihoz és érdeklédése szerint tudja
szelektalni és alkot6 modon felhasznélni a kiilonb6z6 informacids forrasokat.

"I 1Az iskolai és mindennapi problémahelyzeteknek megfelelden tudja kivalasztani a megoldast
jelentd konyvtari tajékoztatod segédleteket (kézikdnyvtar, a konyvtar katalogusok, hagyomanyos,
elektronikus és halozaton elérhetd, bibliografiai, illetve egyéb adatbazisok), és legyen képes
informacidhordozokat, informaciokat keresni beldliik.

Legyen képes feladatahoz a probléma ¢€s az ismeretkor jellegének megfeleld konyvtartipust,
tajékoztatod eszkozt, dokumentumtipust kivalasztani. Tudja alkalmazni a szelektiv anyaggytijtés teljes
miveletsorat, és eredményérdl tudjon forrasjegyzéket késziteni. Tudjon feladata megoldéasarol
beszamolni a kiilonb6z6 forrasokbol szerzett informaciok elemezése és rendszerezése alapjan 6nalldoan
megvalasztott kozlésformaban. Munkaja kozben tegyen eleget a forrasfelhasznalassal kapcsolatos
etikai kovetelményeknek.

"I Ertse meg a kiilonbozé konyvtartipusoknak az Snmiivelésben, a felséfoka tanulmanyokban, a
szakmai ismeretszerzésben, a kozhasznu tajékozddasban betoltott szerepét és tudja igénybe venni
szolgaltatasaikat. Ismerje a korszerti technologidkon alapuld konyvtari ismerethordozokbol,
adatbazisokbol, szamitogépes haldézatokbol vald informacioszerzés lehetdségét, modjat. Legyen
felkésziilt arra, hogy a konyvtari rendszerben és a szamitogépes vilaghaldézaton hozzaférhetod
informacios forrasokat sziikségleteinek ¢s érdekeinek megfelelden tudja hasznalni.

109



Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium

9. évfolyam
Evi oraszam: 2

Tananyagegységek

Tartalom

Fejleszteni kivant képességek, célok

[1 Tajékozodas a kollégiumi kdnyvtar tér- és
allomanyszerkezetében

| A tanult dokumentumok rendszerezése
informacios értékiik szerint

| Informaciokeresés hagyomanyos és
szamitogépes forrasokbol

| Forrasok keresése (formai és tartalmi
szempontok szerint) hagyomanyos €s
szamitogépes kataldgusokban)

| A kozépiskolai konyvtar terei,
allomanyszerkezete

Raktari rend
Konyvtartipusok, konyvtari rendszer
Dokumentumtipusok: nyomtatott €s nem
nyomtatott dokumentumok
Tajékoztatd eszkozok: kézikonyvtar,

informaciokeres6 nyelvek, katalogusok,
szamitogeépes adatbazisok

Bibliografiai leiras

Az informaciok feldolgozéasanak és az 1ij
szellemi termék létrehozasanak gondolati és
technikai miiveletei

| Legyen képes tajékozodni a kollégiumi
konyvtar tér- és allomany-szerkezetében
"I Ismerje a konyvtar hasznalatanak szabalyait,
a konyvtar tereit, funkcioit, tipusait

Ismerje a raktari rendet

Ismerje a kataloguscédula formatumat

Képes legyen onalldan bibliografiai leirast
késziteni egy konyvrol

Tudjon forrasokat keresni a konyvtar
kataldgusaiban

Legyen képes informaciot keresni
hagyomanyos és szamitogépes forrasokbol

Sajatitsa el a jegyzetelés technikét

Tudjon tajékozodni az iskolai konyvtar tér-
¢és allomanyszerkezetében

Tananyagegységek

Tartalom

Fejleszteni kivant képességek, célok

10. évfolyam
Evi oraszam: 2

| Tematikus keresés orszagos konyvtarak
katalégusaiban az Interneten

| Kozhasznt informéciok keresése hagyomanyos és
elektronikus tajékoztatod forrasokban

| Szelektiv irodalomgytijtés és bibliografia készitése
szamitogépes adatbazisok felhasznalasaval kiillonbozd
témakhoz, tantargyi feladatokhoz

| vazlat alapjan az irasmi elkészitése, hivatkozasok,
jegyzetek, a felhasznalt forrasokrol jegyzék készitése
"I Az informdciofeldolgozas, idézés, hivatkozas
technikai szabalyainak és etikai normainak ismerete €s
alkalmazasa

| Konyvtari és egyéb informacios rendszerek Az
el6z6 évfolyamokon tanult kdnyvtarhasznalati
ismeretek Osszegzése, rendszerezése

T4jékozodasi gyakorlatok az iskolai konyvtar
tér- és allomanyszerkezetében

A kozhasznt tajékozodas forrasai, eszkozei
(internet, palyavalasztasi tanacsado,
telefonkdnyv, menetrend, kataldgusok stb.
"1 Bibliografiai leiras
(] A forrashasznalat etikai normai, formai
szabalyai

Forraskeresés a konyvtari tajékoztatd eszkdzok

| Legyen képes informéciot keresni
hagyomanyos és szamitogépes forrasokbol
Tudjon irodalomjegyzéket késziteni a megtalalt
forrasokrol
Ismerje és kovesse a forrasfelhasznalas
szabalyait, etikai normait
| Tudjon tajékozodni a kdzhasznll informécios
forrasokban, a konyvtar tér- és
allomanyszerkezetében
"] Jartassag a konyvtari gylijtdémunkaban
1 Az informaciofeldolgozas, az idézés technikai
szabalyainak és etikai normdinak ismerete,
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[ témavazlat

hasznalataval és alapozva. Forrasértékelés,-
valasztas, irodalomjegyzék készitése.

| Anyagylijtés tobbféle forrasbol (verbalis,
audiovizualis, elektronikus ismerethordozok),
jegyzetelés

alkalmazasa
1 Képes legyen témavazlatot késziteni,
szakirodalmat keresni

11. évfolyam
Befogado targy:
Evi oraszam: 1

Tananyagegységek

Tartalom

Fejleszteni kivant képességek, célok

| Az informaciofeldolgozas, idézés, hivatkozas
technikai szabalyainak és etikai normainak
ismerete és alkalmazasa

"I Dolgozat elkészitésének szakaszai

| Jegyzetelés-technika elsajatitasa, gyakorlasa
"I dolgozat formai kovetelményei

"I Szakmai t4jékozodas

A szakmai tajékozodas intézményei és
eszkozei

- orszagos tudomanyos konyvtar
- szakkonyvtar
- informacids kdzpont
- Internet
A kozhaszn tajékozodas

intézményei és eszkozei

| Egy dolgozatiras szakaszainak
megismerese

| T4jékozodasi gyakorlatok az iskolai
konyvtar tér- és dllomanyszerkezetében

Tovabbtanulasi lehetdségek keresése a kozhasznli
tajékozodas eszkozeiben

A szakirany, a szakteriilet pontosabb megismerése a
szakmai tajékozodas intézményeinek és eszkozeinek
segitségével (szakkonyvtar, informacids kdzpont
felkeresése, informaciokérés elektronikus levelezéssel)

tajékozodas az interneten, a konyvtar tér- és
allomanyszerkezetében

Pontos forrashasznalat elkészitése

Hivatkozas etikai, jogi szabalyainak ismerete,
gyakorlasa

12. évfolyam
évi oraszam: 1

"1 Az el6z6 évfolyamokon tanult
konyvtarhasznalati ismeretek 0sszegzése,
rendszerezése

" | dolgozat formai, tartalmi kovetelményeinek

1 Az el6z6 évfolyamokon tanult
konyvtarhasznalati ismeretek 0sszegzése,
rendszerezése

Tajékozodasi gyakorlatok a kollégiumi

" | Pontos forrashasznalat elkészitése
| Hivatkozas etikai, jogi szabalyainak ismerete
Jartassag a konyvtari gyiijtomunkaban

Tudjon tajékozddni a kozhasznl informacios
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ismerete konyvtar tér- és allomanyszerkezetében forrasokban
[l A forrashasznalat etikai normai, formai 1 Legyen képes informaciot keresni hagyomanyos ¢és
szabalyai szamitogépes forrasokbol

Tajékozodas az interneten, a konyvtar tér- és
allomanyszerkezetében .

A szakiskola 9-10. évfolyam
Altalanos fejlesztési kovetelmények

A tanul6 igazodjon el a kdnyvtar tereiben, dllomanyrészeiben, tudja igénybe venni fobb szolgaltatasait. Igényelje a kollégiumi konyvtar hasznalatat.
Alkalmazza a konyvtarhasznalat szabalyait, és kovesse a konyvtari viselkedés normait.

Tudjon kiilonbséget tenni az alapveté dokumentumtipusok kozott, és beldliik informacidt meriteni.

Megadott forrasbol tudjon informaciét meriteni.

Tudja feladatat értelmezni, a problémahelyzetben informacios sziikségleteit megfogalmazni a konyvtari kereséshez. Ismerje és hasznalja az iskolai konyvtar
hagyomanyos és szamitogépes katalogusait, adatbazisait.

Tudja a kézikonyvtar alapvetd konyvtipusait (szotar, lexikon, enciklopédia, adattar, atlasz stb.) hasznalni.

Legyen képes mindennapi problémai megoldasahoz a konyvtar kozhasznt tajékozodasi forrasaiban tajékozodni.

Az iskolai kdnyvtar hasznalatan tul szerezzen tapasztalatokat a lakohelyi kozmiivel6dési konyvtarban.

Szerezzen tapasztalatokat arrdl is, hogy az uj technoldgidkon alapul6 informatikai eszk6zok kibdvitik a hagyomanyos konyvtari tdjékozodas kereteit.

9. évfolyam
Evi éraszdm: 2
Tananyagegységek Tartalom Fejleszteni kivant képességek, célok
A konyvtar (funkcioi stb.) A kollégiumi konyvtar terei, Legyen képes tajékozodni akollégiumi
dokumentumtipusok allomanyszerkezete. Raktari rend konyvtar tér- és allomanyszerkezetében
| Dokumentumok keresése a konyvtari | Dokumentumtipusok: nyomtatott és nem | Legyen képes informéciot keresni
katalogus(ok)bol szerz6 és cim és téma nyomtatott (audiovizualis, szamitogéppel hagyomanyos ¢és szamitogépes forrasokbol
szerint. A megtalalt forrasok adatainak olvashat6) dokumentumok " | Dokumentumok keresése — segitséggel —
lejegyzése 1 Tajékoztato eszkdzok: kézikonyvtar, szerz0 és cim szerint és egyszerlibb témakhoz
| Lényeglatas, jegyzetelés katalogusok a konyvtari katalogus(ok)ban
Egyszertibb keresési feladatok (szerzd, cim, Konyvtartipusok Lényeglatas — ismerje fel egy szoveg
téma szerint) megoldasaval ismerkedés a lényeges tartalmat
konyvtar szamitogépes adatbazisaival €s Tajékozodasi gyakorlatok a kollégiumi Ismerje a konyvtartipusokat, kozvetleniil a
keresdprogramjaval konyvtar tér- és alloméanyszerkezetében lakohelyi kozkonyvtarat
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1 Tudja feladatat értelmezni, informacios
sziikségleteit megfogalmazni a kdnyvtari
kereséshez

10. évfolyam
Evi éraszam: 2
Belépo tevékenységformdk

Informacidkeresés hagyomanyos és
szamitdgépes forrasokban

Forraskeresés a konyvtar hagyomanyos
tajékoztatod eszkozeiben és elektronikus
adatbazisaiban

Anyaggytijtés, adatkeresés, €s
lényegkiemelés segédkonyvek és
ismeretterjesztd miivek szovegeibol. A
szOovegrol jegyzet készitése

Tartalom

A forrasfelhasznalas etikai szabalyai

A kozhasznt t4jékozodas forrasai, eszkozei
Feladatértelmezés a konyvtari tajékoztatd
eszkozok hasznalatdhoz

A forras (konyv, folyoiratcikk,
audiovizualis, elektronikus ismerethordozo)
fobb adatai

Latogatas a lakohelyi kozmiivelodési
konyvtarban, a szolgaltatasok megismerése

A tovabbhaladas feltételei

Legyen képes informaciot keresni
hagyomanyos és szamitogépes forrasokbol

Ismerje a forrasfelhasznalas szabalyait,
elemi etikai normait

Tudjon tajékozodni a fontosabb kdzhaszna
informécios forrasokban

Tudja feladatat értelmezni, informacios
sziikségleteit megfogalmazni a kdnyvtari
kereséshez

Kiilonboz6 ismerethordozok szoveges €s
képi informdacidinak értelmezése, rogzitése.

A dokumentum f6bb adatainak
megnevezése

Jegyzet, véazlat alapjan a dokumentum
tartalmi lényegének ismertetése
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A SZEKESFEHERVARI JOZSEF ATTILA KOZEPISKOLAI KOLLEGIUM NEMES NAGY
AGNES KOLLEGIUMANAK KONYVTARI SZMSZ-E

Konyvtarra vonatkozé azonosité adatok

Neve: Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium Nemes Nagy Agnes
Kollégiumanak Konyvtara

Cime: Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium Nemes Nagy Agnes Kollégiuma
8000 Székesfehérvar, Gylimolcs u. 13.

Tel.: 22/312-072

A konyvtar megalakulasanak éve: 1985

A konyvtar a kollégium része, igy fenntartoja €s feliigyeleti szerve:

Klebelsberg Intézményfenntartdo Kézpont.

Katalogusszerkesztesi szabalyzat

1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében a kollégiumi kdnyvtar az egyszertsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm)

- megjegyzeések

- kotés: ar

- ISBN szdm

2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

3. A kollégiumi konyvtar katalogusai
A varosi konyvtartol kapott letéti allomanyrol cédulakatalogussal rendelkeziink.
A konyvtari dokumentumok nyilvantartdsa, visszakereshetdsége az alabbi formdkban torténik:
A konyvek leltari naplokban és a selejtezési jegyzékben egyszerii cimleiras alapjan (leltari szam, beszerzés
ideje, szerzo, cim, kiadas helye, kiado, megjelenés ideje, beszerzés maddja, ar) keriilnek rogzitésre. Az egyéb
dokumentumok (videokazetta, CD, CD-ROM, DVD) nyilvantartasa tipusonként kiilon fiizetes katalogusban
torténik.
Szamitogépes konyvtari szoftverrel nem rendelkeziink.

Gyijtokori szabdlyzat

1./ A gyiijtokor kialakitasanak szempontjai:
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a./ A kollégiumi konyvtar mint sajatos konyvtartipus

A kollégiumi konyvtar egy tobbfunkciods intézmény, hiszen egyszerre lat el kozmiivel6dési és_iskolai
konyvtar jellegli feladatkort is. Ebbol kovetkeznek sajatossagai és feladatai is (tajékoztatas, oktatas,
szorakoztatas, ,,otthonpdtlas”, kollégiumi dolgozok szakinformacios igényeinek kielégitése, nevelémunka
segitése stb).

A konyvtar jellegébol és a diakok sokféle iskolatipushoz (tagozathoz) tartozasabol kdvetkezik, hogy a
konyvtarnak mindezeket az igényeket szintetizalnia kell. Ezért biztositani kell egy ,,iskolai konyvtarszerti”
alapellatast (a tantargyi struktiranak megfelel6 kézikonyvtar, szakirodalom, ajanlott és kotelezd olvasmanyok
stb.) és egy ,.k6zmuvelddési kdnyvtar-szerti” szolgaltatast (szoérakoztato irodalom, zene, DVD, informacio,
folydiratok stb.)

Nyilvanvalo a kollégiumi konyvtar nem alkalmazkodhat minden iskolatipushoz, tagozathoz, specialis
képzéshez; de koteles figyelembe venni mindezeket. fgy példaul a gyijtékor mélységénél kiemelkedd
szerepet kaphatnak azok a teriiletek, amelyeket tobb iskola is preferal, vagy amikor az iskolai és
kozmiivelddési vagy egyéb szempontok egybeesnek és felerdsitik egymast (példaul egyszerre lehet kiemelten
az érdeklodés targya oly teriilet, amelyre nézve tagozatos osztalyba jaré diakokkal rendelkeziink, vagy esetleg
kollégiumi szakkor mikodik e téméban, vagy valamely szabadidds tevékenység kedvelt forméja ez, vagy az
onképzeési igény jelentds ilyen iranyban stb).

b./ Az osszeallitast befolyasolo dokumentumok

- A NAT konyvtarakra vonatkozo eldirasai, illetve a NAT altal meghatarozott és fontosnak tartott 0j
ismeretkorok beépitése a gyiijtokori palettaba. (emberismeret, természetismeret, tanc €s drama,
mozgoképkultura -€s médiaismeret, haztartastan, palyaorientacio, informatika, tanulas tanitasa stb.)

- a Nemzeti koznevelésrol szolo torvény fejlesztési feladataira és nevelési céljaira valo tekintettel kiemelten
figyelembe venni a nevelés dominanciajat; a hazafias nevelés, erkolcsi nevelés, csaladi nevelés,
médiatudatossag, onkéntesség, fenntarthatdsag értékeit

- A kollégiumi alapprogram (és modositasa) muveltségteriileteinek, tematikus foglalkozasainak figyelembe
vétele (A tanulés tanitdsa, Az erkolcsi nevelés, Nemzeti 6ntudat, hazafias nevelés, Allampolgarsagra,
demokraciara nevelés, Az Onismeret €s a tarsas kultara fejlesztése, A csaladi életre nevelés, Testi és lelki
egészségre nevelés, Felelosségvallalas masokért, onkéntesség, Fenntarthatosag, kornyezettudatossag,
Palyaorientacio, Gazdasagi és pénziigyi nevelés, Médiatudatossagra nevelés)

- konyvtari jogszabalyok
- A kollégiumunk pedagodgiai programja

(A kollégium jellegéhez - altalanos kollégium, lednykollégium - lehetdségeihez és kittizott céljaihoz
alkalmazkodas.)

c./ A konyvtar hasznaléinak kore

A konyvtar hasznaldinak kore zart, éppen ezért is erdsen fokuszalni kell arra, hogy a didkok mely
iskolakbol (iskolatipus, specialis képzés, tagozat stb.) érkeznek, de a neveldtestiilet Osszetételére (vagy akar
tovabbképzési szandékaira) €s a neveldmunkat segitd egyéb dolgozok igényeire is. Az dllomany alakitasanal
éppen a helyes aranyok megtaldldsa az igazi feladat.
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2./ A konyvtar gytjtékore
a./ Fobb iranyai, mélysége

- az iskolai tantargyakhoz kapcsolodo tudomanyos, 6sszefoglald szakkonyvek (kézikonyvtar, szak- és
ismeretk6z16 irodalom, tanari segédkonyvek, segédanyagok, tankonyvek) valogatott gytijtése.

- egy-egy ismeretag vagy szakma szakirodalmanak valogatott gytijtése

- a pedagogia és hatarteriileteinek valogatott, de bizonyos részleteinek (kollégiumi nevelés, Onismeret,
palyaorientacio, kommunikacio, tanulas tanitasa, egészséges életmod stb.) kiemelt gytijtése.

- szépirodalom valogatott gyiijtése (ezen beliil is foleg szoveggylijtemények a vilag- €s magyar irodalombol,
ir6i életmusorozatok, kritikai kiadasok, magyar irodalom hasonmas kiadasai, példaképet nyjto és
ismeretterjesztd regények, leirdsok - életrajzi regény, Utleiras, torténelmi regény - miisorokhoz,
rendezvényekhez felhasznalhat6 irodalom; a konyvtar kozmiivelddési jellegébdl adéddan dvatos nyitas a
lektiirok iranyaba is). Altalanos gytijtése a megjeldlt kotelezd és ajanlott olvasmanyoknak. (Fontos a
példanyszamra figyelmi; legalabb 15-20 példany legyen a kotelezo irodalombol, 3-5 példany az ajanlott
irodalombdl. E témaban kiemelt szerepet kaphatnak a ,,Mattra” sorozat kdnyvei.)

- Nemes Nagy Agnes miiveinek és a rola megjelent irodalom

- tanarok, diakok publikacioinak és egyéb kollégiumtorténeti anyagoknak megdrzése
- helytorténet szelektalt - de olykor tobb példanyt - gylijtése

- ujsagok, folyoiratok, szaklapok valogatott gytijtése

- a tanuldst, onképzést, informalddast, kikapcsolodast segitd akusztikus, vizudlis, elektronikus
informaciohordozok beszerzése (igényes értékszintet képvisel6 DVD-k, kotelez6 €s ajanlott olvasmanyok
filmes valtozatai, féleg a komolyzene - de részben a kdnnytlizene - klasszikusainak valogatott miivei CD-n;
oktatocsomagok)

- idegen nyelvli dokumentumok erdsen valogatott gylijtése (foleg vildgnyelvek, nyelvtanulas segitéséhez,
egy-két helytorténeti olvasmany, esetleg egy-két vilagirodalmi klasszikus, kiilonb6zé nehézségi szinti
,konnyitett olvasmanyok™)

b./ Dokumentumtipusonként
A gytjtokor kiterjed a dokumentumok széles skalajara:

nyomtatott (szak- és szépirodalmi, tudomanyos, oktatasi, miivészeti, kozmiivel6dési konyv, tankényv, kotta,
térkép, segédkonyv, idoszaki és egyéb kiadvany), illetve nem nyomtatott (CD, DVD) ismerethordozokra.

c./ Aranyai

- dokumentumtipusokbol a konyv a dominans, a tobbi dokumentumféleség kiegészitést szolgal
(Kivétel a DVD, amely egyre jelentdsebb szerepet kap az dlloméanyon beliil.)

- kézikonyvtar szerepe kiemelkedd a szakkonyvekhez képest is

- szakkonyvek és szépirodalom aranya nagyrészt egyenld, de a sz€pirodalom dominancidja iranyaban
mozdulunk el
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- szépirodalmon beliil dont6 sulya van a kotelezo és ajanlott irodalomnak, de az értékes és kikapcsolodast
szolgalo regényeknek is.

3./ Az allomanyalakitas szabalyai

Erre nézve a 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelet, valamint a Miivelddési K6zlony 1978/9.szamaban
kozzétett iranyelvek érvényesek.

4./ Az allomany apasztasanak szempontjai

- dokumentum elrongaldédasa, megsemmisiilése

- olvasonal maradé dokumentum

- allomanyellenérzéskor hianyzott

- folospéldany

- tartalmi elavulas

- a kollégiumi konyvtar profiljaba nem tartozo konyvek (a kollégiumhoz tartozoé iskolak
megvaltozasa, vagy egy-egy iskola jellegének modosulasa, vagy a korabbi helytelen beszerzés
miatt terhet jelentd dokumentumok)

Osszegezd kovetendd elvként kimondhatd, hogy nem az allomany terjedelme, hanem mindsége,
alkalmazhatdsaga a dontd ismérv.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Kkollégiumi konyvtar miikodésének rendje

A kollégiumi konyvtar miilkodését a kollégium igazgatdja iranyitja.
A konvvtaros feladatait az igazgato altal Kiadott munkakori leiras tartalmazza.
Az allomany feltarasa és a konyvtari nyilvantartasok:

— akonyvekrdl egyedi /cim/leltarkonyvet vezetiink

— akonyvekrdl cédula-nyilvantartas és katalogus késziil (egyeldre konyvtari
szoftver hianyaban)

— brosurarol dsszesitett nyilvantartasunk van /A brosurdk nem
leltar kotelesek. /

— dokumentumonként nyilvantartast vezetiink a CD-r6l, DVD-16l, videokazettarol
— torlés esetén torlési jegyzek késziil
— tanévenként nyilvantartas késziil a konyvtar forgalmarol és

beiratkozoirol
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Az allomany védelme

A konyvtari allomany megovasa érdekében

— a konyvtarban minden tlizvédelmi 6vintézkedést meg kell tenni
— gondoskodni kell arrol, hogy a konyvtar jol ellendrizhetd legyen

— a konyvtarban levo elektronikus eszk6zok csak a konyvtaros
ellendérzése mellett miikddtethetdk

— a konyvtarhelyiséget megfeleléen zarni kell, oda csak a konyvtaros
tudtaval lehet belépni

— a konyvtar kulcsaval csak az igazgat6 és a konyvtaros rendelkezik
Az allomany elhelyezése

Az allomany elhelyezésének 6 szempontja: konnyen hozzaférhetd, elérhetd legyen. /Szabadpolcos elhelyezés
biztositasa./

Az alloméany tagolodasa

— konyvek - szépirodalom
- szakirodalom
- kézikonyvtari allomany
A konyvek raktarozasi rendjének alapja a ,,konyvtari raktarozasi tablazatok”

— egyéb dokumentumok téra / videokazetta, CD, DVD/
Tartos letétek az alabbi helyeken talalhatok:

— igazgatoi iroda és igazgatohelyettesi iroda
— 5. emeleti tanari szoba

— szamitastechnikai terem
/A letéti dllomanyért az atvevo tanar a felelds./

Konyvtari szolgaltatasok

— kolcsonzeés (konyv, folyodirat, CD, DVD)

— egyéni és csoportos helyben hasznalat

— zenehallgatas (CD-lejatszo, szamitogépes zenehallgatas)

— rendezvények helyszine

— konyvtarhasznalati és konyvtarinformatikai 6ra

— tajékoztatas

— nyomtatas

— Internet hasznalat, wifi

— konyvtarkozi kolesonzés

— szakirodalmi anyaggytjtés, irodalom kutatas, t¢émadokumentacid

— konyvtaros masik szaktargyaban (torténelem) a tajékoztatason tGlmutatd érdemi
segitséget nyljt (korrepetalas, elokészitd)

A konyvtarhasznalat altalanos szabalyai

e konyvtarhasznalok kore:
- a kollégium didkjai, neveldi, dolgozoi hasznalhatjak

- a felsoroltakon kiviil idegen személy csak az igazgatd engedélyével
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kolesondzhet konyvet

e Dbeiratkozas:
— a konyvtarat dijmentesen lehet igénybe venni
— a beiratkozas tanévenként torténik

— a konyvtarba valo felvételhez az alabbi tanuldi adatok sziikségesek: otthoni lakcim, iskola,
kollégiumi szobaszdm megnevezése; a beiratkozasi nyilvantartast az olvasé alairasaval is ellatja
Az olvasonak egy honapon beliil jeleznie kell az adataiban bekovetkezett valtozast.

e kdlcsonzés ideje, szabalyai:
— heti nyitvatartasi id6 21 o6ra
— a konyvek kolcsonzési ideje 3 hét
— ujsagok, folyoiratok koziil, csak a régebbi (nem targyhavi) szamok kolcsonozhetok

— a kolcsonzés meghosszabbitasat minden lejarati alkalomkor
igényelni lehet és kell

— egy-egy alkalomkor maximum 5 kdnyv kélesondzhetd
— a konyvtarbol a konyvtaros tudta nélkiil dokumentumot elvinni nem lehet
— a kézikonyvtarban levo konyvek, CD, DVD tartésan nem kolcsondzhetd

— a konyvtari tartozas elrendezése nélkiil a kollégiumbol kiiratkozni nem lehet (eltavozasi lap
alairatasa)

— dokumentumok elvesztése esetén az olvasé koteles az adott dokumentum egy teljesen azonos
masik példanyat beszerezni; ha ezt nem sikeriil, akkor a konyvtar masolat készittetésére
kotelezheti az olvasoét, vagy pedig az elveszett mii mindenkori forgalmi értékének megtéritésére

A potlas modjat a konyvtaros hatarozza meg.

e a konvvtari szamitogép-hasznalat rendje:
-kolcsonzési 1do alatt lehet szamitogépezni
-a szamitogép-hasznalatra vald feliratkozas érkezési sorrendben torténik
-a tanulassal kapcsolatos géphasznalat elsdbbséget élvez a szabadidds

tevékenységekhez kotddo géphasznalathoz képest

A konyvtar kapcsolatai:
A konyvtar kapcsolatot tart kdzépiskolai, kollégiumi, iskolai konyvtarakkal;

a Pedagogiai Intézet konyvtaraval, Megyei Konyvtarral és a varosi halozat kozkonyvtaraival.

Konyvtar-pedagogiai program

A kollégium pedagégiai programjanak megvalositasahoz rendkiviil fontos hattér bazist nyujt a konyvtar. A
kolléegiumi tevékenységteriiletek mindegyike eszkozként tekint a konyvtarra, hiszen az egyik legfontosabb
integracios pontja ilyen téren a nevelési teriileteknek. Forrdskozpontként és a mai informdcios
tarsadalomban valo eligazodas segitdjeként tekinthetiink a konyvtarra.
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A kényvtar is pedagogiai tevékenységet végez, csak a konyvtar eszkozeivel.
A kollégiumi nevelés céljaihoz, funkcioihoz illeszkedik a konyvtar feladatrendszere.

Szocialis funkcio - A konyvtar azaltal, hogy mindenki szamara lehetdséget biztosit, hogy ugyanazon
dokumentumokat, szolgaltatasokat vehessenek igénybe, jelentds szocialis, kiegyensulyozé szerepet tolt be.
Szocializacios funkcio — A konyvtar maga is egy szociokulturalis kdzeg, tarsas egylittlét szintere, ahol diakok
¢s egyiittmiikodési szokasok ,,megtanulasaval” és befogadasaval a tarsadalmi, k6zosségi beilleszkedést
gyakoroljak, illetve a beilleszkedéshez sziikséges tanulasi technikék pl. informacidszerzés, informaciokeresés
logikai Gtjanak tanitasa révén a konyvtar itt is fontos feladatokat lathat el. De gondolhatunk arra is, hogy a
konyvtar segitséget tud nyujtani a praktikus ismeretek elsajatitdsaban is, amely a csalad ,,hidnyaban” szintén
elemi jelentoséggel bir (6néletrajz, kozhasznu informaciok myujtasa, hivatali iigyintézés alapvetd
szabalyainak ismertetése. stb.)

Eletmédadé funkeié — A konyvtaros ,,modell egy kirakatban”. Mar a , kirakat”- a kdnyvtari belsé, a batorok, a
gylijtemény egésze- a rendjével, baratsagossagaval nevel és ,,hat” ez a konyves kornyezet. A konyvtaros
helyzete egy sajatos status — a didk nem fiigg t6le ugy, mint a nevelStanartol- ezért vele kapcsolatban a tanuld
azt sajatithatja el- jo esetben — hogy hogyan kell segiteni egymasnak- ,,a nagyobbik szolgal a kisebbiknek”-
hiszen az ,,0lvas6 mellé szegddve” egyenrangl partnerként segit egyiitt gondolkodni a hozza forduloknak.
Felzarkoztato funkcio — A konyvtar kivalo terep arra, egyes- egyenként segitse a szocialis €s kulturalis
hatrannyal kiizd6 gyerekek felzarkozasat. ( S6t, a konyvtaros masik tanari szaktargyaban korrepetalast is
tarthat.)

Tehetséggondozo funkcio — Az iskolaval ellentétben a kollégiumban és f6leg a konyvtarban nincs
teljesitménykényszer; egy szorongasmentes kornyezetet lehet biztositani. A konyvtari informacio-gazdag
kornyezet igazi kincstara lehet a ,,tananyagdusitd™ tehetségeknek. (A konyvtaros masik szaktargyabol
elokészitket is tarthat, illetve a kollégiumi 0jsag patronaldjaként konkrétan is néhdny kreativ didk mentora.)
Pdlyaorientacios funkcio — A konyvtar e folyamat része is lehet els6sorban mint tajékoztatd bazis, illetve
korlatozott kompetenciaval, de a konyvtarosnak is valamennyire tudomésa van a didkok irdnyultsagarol,
teljesitményérol.

A pedagdgiai programunkban preferalt értékek kozvetitésében is részt vesz a konyvtar. ( pl. onképzés, egész
¢leten at tartd tanulas, kulturalt magatartas stb.) A szocializacié folyamata értékvalogatas mentén zajlik. A
konyvtar indirekt eszkozokkel (a megfeleld szépirodalom ajanlasan keresztiil: hogy a negativ tendenciakat
csokkentse, a pozitivokat erdsitse) mintegy megerdsitd- nem , kitalald”- feladattal rendelkezik. Segiti annak a
folyamatnak a beérlel6dését, hogy a didk ,,végiil” 6nallo, szabad értékvalasztasra képes 1énnyé valjon.

A neveldtandrok munkéjanak egyik hattere lehet szintén a kdnyvtar (6nképzés, pedagdgiai szakirodalom,
adott t¢émaban anyaggytjtés, konyvtarkozi kolcsonzes, tinnepségek és rendezvények szervezéséhez, a
tematikus foglalkozasok megtartdsdhoz megfeleld anyagok biztositasa stb.)

A szakkérok és korrepetalasok tamasza is lehet a konyvtar segédanyagok és technikai eszkdzok (szamitogép,
wifi) biztositasaval, vagy akar helyszinként, a tér biztositasaval.

Nyilvan a szabadid6 kulturalt eltoltésének egyik fontos terepe lehet a konyvtar.

A kollégiumi nevelés teriiletei koziil a tanulas tanitasanak egyik alappillére a konyvtar €s a
konyvtarhasznalat tanitdsa. Ez az a tertilet, ahol a kollégiumi nevelés célja és a konyvtar tevékenysége
leginkabb egybeesik.

A kollégiumi konyvtarhasznalat tanitasakor figyelembe kell venni, az iskolai konyvtarhasznalati orak
kovetelményeit €s a KNOAP el6irasait.

(A konyvtar-pedagogiai programunk kialakitasanal fontos tekintettel lenni arra a tényre, hogy az iskolakhoz
képest is a diakok tudasszintje sokkal nagyobb eltéréseket mutat, hiszen egy-egy tanuldécsoporton beliil is sok
féle iskolatipusba tartozhatnak a tanulok.)

A konyvtarhasznalat tananyagat két nagyobb teriiletre lehet osztani: egyrészt egy olyan ismerethalmazra,
amely a konyvtarra mint informacio és szolgaltatd egységre, a dokumentumokra mint forrasokra és elérésiiket
biztosito tajékoztatod eszkozokre vonatkozik; masrészt a szellemi munka technikajara. A kollégiumi
konyvtarhasznalat keretében mindkét teriilettel foglalkozunk, de inkdbb megalapoz6 és szintetizalo jelleggel.
(1d. foglalkozéasok szama).
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KNOAP - 4 tanulds tanitasa- konyvtarhasznalat:

Fontos, hogy a tanuldk elsajatitsak az informaciokeresés kiilonb6z6 formait a kollégiumi konyvtarban az
egyéni fejlesztés elmélyitése érdekében, az informaciok megtalalasanak célravezeto utjain keresztiil

Fejlesztési kovetelmények, 9-14. évfolyam

- Sajatitsa el és legyen képes alkalmazni a hatékony tanulasi technikakat.

- A tanul6 - pedagogus segitségével - legyen képes a szamara legalkalmasabb modszereket
kivalasztani.

- Tudjon szelektalni a megszerzett ismeretek, informaciok kozott.

- Alkalmazza a tanulast segit6 hagyomanyos és modern eszk6zoket, hasznalja a konyvtarat,
¢s a feladatai megoldasahoz megfeleléen tudja
kivalasztani a sziikséges szakirodalmakat.

- Legyen képes elemezni, értelmezni, rendszerezni a megszerzett ismereteket.

Programterv
Evfolyam 1-8. 9. 10. 11. 12. 13-14.
Ido6keret (ora) 4 3 2 2 2 1
Témak Tartalmak, tevékenységek
- kiilonbo6z6 tanulasi | - Ismertessiik az altalanosan elfogadott tanulasi
technikak és modszereket, kiilonos tekintettel a kozosségben
modszerek torténd tanuldsra.
alkalmazasa - Ismertessiik az alapveto tanulasi stilusokat, azok

sajatossagait, az egyes stilusoknak leginkabb

- a megszerzett s megfeleld, hatékony tanuldsi modokat.
elsajatitott ismeretek |- Gyakoroltassuk az iskolai kdvetelmények
értelmezése, teljesitésére felkészitd tanulasi technikékat.
rendezése - A gyakorlatban sajatitsa el a tantargyhoz

kapcsolodo ismeretek, tartalmi elemek szabatos

- a konyvtarhasznalat | szobeli és irasbeli megfogalmazasat.

rendje és modszerei | - ElemezzEk, értelmezzek, rendszerezzék a
megszerzett ismereteket.
- Konyvtarlatogatassal segitsiik eld, hogy megfeleld
moédon és hatékonyan tudja haszndlni a konyvtar
nyUjtotta ismeretszerzési lehetdségeket.

- Készitsiik fel a diakokat a tudatos, tanulast segitd
internethasznalatra.

- Kérjiik szamon a megszerzett ismereteket és vessiik
Ossze az alkalmazott tanulasi technika
kivalasztasaval, megfeleldségével.
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Konyvtarhasznalati foglalkozasok kollégiumunkban a tanulas tanitasa nevelési teriiletén beliil

Evfolyam Oraszam

Foglalkozas témaja

Fejlesztési kovetelmények

Konyvtarlatogatas, konyvtarhasznalat

Ismerje a konyvtarhasznalat szabalyait.
Legyen tisztaban a konyvtari
szolgaltatasokkal. Legyen képes
eligazodni a konyvtarban és kiilondsen a
kézikonyvtarban.

vazlatkészités

Tanulasi technikék gyakorlésa -

Legyen képes a l1ényegkiemelésre, a
vazlat tudatos felépitésére, a szamara
legalkalmasabb megjelenités
kivalasztasara.

10. 1.

Tudatos, tanulast segito
internethasznalat (feladatok)

Tudjon informaciot keresni a konyvtari
adatbazisokban illetve hasznos
keresdoldalakat ismerjen és legyen
benniik képes eligazodni internetes
keresdoldalak segitségével

11.

A dolgozatkészités technikaja

Ismerje az irasbeli mivek
létrehozatalanak tartalmi és formai
szabalyait.

Ismeretanyag

Fejlesztési teriiletek

Konyvtarlatogatds, konyvtarhaszndlat:
Konyvtarhasznalat szabalyai.
Szolgaltatasok.

Dokumentumtipusok. Szépirodalom
(miifajok) ismertk6zI6 irodalom. A
direkt (lexikon, szotar, enciklopédia) és
indirekt (katalogus, szakrend)
tajékoztatas eszkozei. Kézikonyvtar.

Alkalmazza a tanulast segité hagyomanyos eszkozoket, hasznalja
a

konyvtarat, és a feladatai megoldasahoz megfelel6- en tudja
kivélasztani a sziikséges szakirodalmakat.

Bibliografiai leiras
Tudatos tanuldst segité Alkalmazza a tanulast segitd modern eszkozoket.
internethasznadlat: Tudjon szelektalni a megszerzett ismeretek, informaciok kozott

Informacidkeresd nyelv.

Konyvtari szamitogépes adatbazis.
Online katalogus. Keresési stratégia.
Targysz6. Kulcsszo. Példany.
Ko6zhasznt informacio.

Tanulasi technikak gyakorldasa —
vazlatkészités:

Jegyzetelés és vazlatkészités.
Lényegkiemelés. Logikai agrajz.
A véazlatok tipusai.

Sajatitsa el és legyen képes alkalmazni a hatékony tanulasi
technikakat.

A tanul6 — pedagogus segitségével — legyen képes a szamara
legalkalmasabb

modszereket kivalasztani.

Tudjon szelektalni a megszerzett ismeretek, informaciok kozott.
Legyen képes elemezni, értelmezni, rendszerezni a megszerzett
ismereteket.
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A dolgozatkészités tartalmi és formai
kovetelményei

témavalasztas, anyaggytijtés,
jegyzetelés, cédulazas, vazlatkészités,
hivatkozas, idéz¢s, bibliografia, motto,
formai szabalyok

bibliografiai leiras, logikai agrajz

Erjék el azt a szintet, hogy a jovében 6nalloan is legyenek képesek
végigmenni az irasbeli munka készitésének fazisain €s tudatosan
alkalmazni és betartani a legalapvetobb formai és tartalmi
kovetelményeket. Kiilondsen fontos, hogy legyenek jartasak

a dolgozatok belso logikajanak megalkotasaban és az irasbeli
munkéaval szemben tdmasztott formai €s etikai szabalyok
betartasaval (idéz¢és, hivatkozas, bibliografiai leiras).

Osszefoglalasként megallapithato, hogy a tanulasban, tanulas tanitdsaban, a konyv- és konyvtarhasznalati

ismeretek oktatasaban, 6nalld ismeretszerzésben, az informacids tarsadalom kihivasaira valo adekvat
valaszadasban, a szabadido kulturalt eltoltésében, a szakkorok segitésében, az értékkdzvetitésben, az
esélyegyenloség €s tehetséggondozas biztositasaban betdltott szerepe miatt a kollégiumi pedagdgiai program

végrehajtasdhoz szinte nélkiilozhetetlen eszkoz a konyvtar. Ebbdl is adodik, hogy a kdnyvtar és konyvtar-
pedagdgiai munka mindenkori allapota, szinvonala visszahat az intézményi pedagdgiai program

megvalositasanak mindségére is.
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21. Az SZMSZ-elkészités eljarasrendjének rogzitésére

A diakoénkormanyzat véleménye:

Az intézmény didkonkormanyzata a Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium
SZMSZ-énck  clfogadasahoz  magasabb  jogszabalyban  meghatarozott tartalmak
szabalyozasahoz (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban élt véleményezési jogaval, lasd alabb.
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Véleményezés

A Székesfehérvari Jozsef Attila Kézépiskolai Kollégium didkonkormanyzata €lt
véleményezési jogaval a Hazirend és az SzZMSz vonatkozasaban.

Az emlitett dokumentumokat megismerték, és a hazirendben javasoltak
bevezetni, hogy alapértelmezésben hét végén a székhelyintézményben ne legyen
22-kor villanyoltas.

Tagintézmény javasolja a tanora, és a kimené 6sszehangolasat.

Az SzMSz-ben nem kivantak valtoztatast megfogalmazni

2017. szeptember 25. e it s S A
Molnar Anita

ligyvezetd elndk
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Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium

Legitimacio
A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium Szervezeti €s Mitkodési

Szabalyzatardl

A neveldtestiilet a moddositott SZMSZ-t elektronikus szavazassal a 2011. évi CXC.

koznevelési torvény 21.§ alapjan elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nyilvanossagra hozta. Megtekinthetd:

www.jakkoli.hu

Székesfehérvar, 2019. januar 23. A Lorszrl Loy 1//

tantestiilet részér6l dr.Borok Léaszld

p
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tantestﬁletel\l;’f)viseli Nagy Kalman

A 2011. évi CXC. kodznevelési torvény 21.§ alapjan a nevel6testiilet elektronikus szavazéassal

a 2018/2019/2.sz. hatarozattal elfogadta, mely alapjan az SZMSZ-t j6vahagyom:

0 ; A \ !
Székesfehérvar, 2019. januar 23. (\»Y/V/\ o B\

: xxpar;\v ga'zgat(}r,j

A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium SZMSZ-ének egy olyan
rendelkezése van, amelybdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, igy a fenntartd
egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ tartalmazza a hagyomdny adpolds szabdlyozdsdt, melyben a feltiintetett
programoknak van finanszirozdsi igénye.

A Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont, mint fenntarté a Székesfehérvari Jozsef Attila
Kozépiskolai Kollégium fent hivatkozott szabalyozasaval egyetért.

Székesfehérvar, 2019.
Ph

a fenntart6 képviseletében
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Melléklet — adatkezelési szabalyzat

A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium (a tovabbiakban: kollégium)
SZMSZ-¢e az alabbiak szerint allapitja meg a kollégiumi adatkezelés rend;jét.

ELSO RESZ

1. §

Altalanos rendelkezések

A szabadlyzat célja és hatalya

(1) E szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a kollégiumban vezetett nyilvantartasok
miikddésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek,
az informaciés dnrendelkezési jognak s az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.
(2) A szabalyzat hatalya kiterjed a kollégiumban folytatott valamennyi személyes adatokat
tartalmaz6 adatkezelésre.

(3) Adatkezelésnek szamit:

- az adat felvétele,

- tarolasa,

- gylijtése,

- feldolgozasa,

- hasznositasa,

- adattovabbitas pedig az adat meghatarozott harmadik személy (szerv, intézmény)
részére torténd hozzaférhetové tétel.

2.8

Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

(1) E szabalyzat alkalmazasaban személyes adat a meghatarozott természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatdé adat és az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

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

(3) Az érintett azonositasara természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgalnak.
Természetes azonositod adat kiilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye €s ideje,
lakohelyének illetve tartozkodasi helyének cime. Mesterséges azonositd adatok a
matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy kiilondsen a személyi
azonositod kod, a tarsadalombiztositdsi azonosito jel (TAJ), az addazonositd jel, a személyi
igazolvany szama, az utlevél szama, a didkigazolvany szdma.

(4) A leiro adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok (pl. tanulmanyi
eredmény, fegyelmi stitusz). A meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem
hozhat¢ leir6 adat nem személyes adat (pl: statisztikai adat).

(5) A kollégiumban- az e szabalyzatban meghatarozott kivételekt6l eltekintve - nem
kezelhet6 az adatvédelmi térvény 2. § 2. pontja szerinti kiilonleges adat.

(6) Adatkezelés az alkalmazott eljarastol (manualis illetve szamitogépesitett) fiiggetleniil a
személyes adatok felvétele, tarolasa, modositasa, feldolgozasa, tovabbitasa, nyilvanossagra

hozatala, archivélasa, irattdri megdrzése, selejtezése €s torlése.

(7) Adatkezel6: az (1) bekezdésben meghatarozott tevékenységet végzd vagy massal
végeztetd szervezeti egység.
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(8) Adatfeldolgozé: az adatkezeld megbizasabdl és utasitasai szerint az (1) bekezdésben
meghatarozott tevékenységet végz0 szervezeti egység.

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

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

3.8
Az adatkezelések szabalyai

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

(2) Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt,
hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell
jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt illetve kollégiumi szabélyzatot is.

(3) A kollégium szervezeti egységeinél adatkezelést végzé kozalkalmazottak kotelesek az
altaluk megismert személyes adatokat szolgalati titokként megdrizni.
Kiemelt adatkezelési feladat a kimend és bejovd iratok taroldsa, kezelése. A
kollégiumb6l kimend hivatalos iratokrdl, dokumentumokrol maésolat késziil és
iktatasra keriilnek. A bejovd iratok iktatdsra keriilnek.
Az iktatas rendje:
-Az intézménynek cimzett bejoved iratot az intézményvezetd szobeli utasitdsira a
titkarsagi dolgozd iratszdmmal latja el (iktatdoszdm), az érdemi informécidkat
iktatokonyvben  rogziti, az iratot iktatd dossziéba helyezi. Hozzaférés
intézményvezetoi hataskor.
-Az intézmény altal készitett kimend irat iktatdoszamot kap, majd masolatat az
intézményvezetd szobeli utasitdsara a titkarsagi dolgozd - az érdemi informéciokat
iktatokonyvben rogzitve- az iratot iktatd dossziéba helyezi. Hozzaférés
intézményvezetoi hataskor.

(4) Az érintett az illetékes ligykezel6tol tajékoztatast kérhet a rola szold adatkezelésrol és
abba bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ezalatt az érintett mas személy
adatait ne ismerhesse meg.

(5) Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol, iddtartamarol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol
kaptdk meg az adatokat.

(6) A tajékoztatas illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhatdé meg, ha a kért

adatokat az illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében - az allamtitokrol és a szolgalati
titokrol szolo 1995. évi LXV. torvény szabalyai szerint - el6zetesen allamtitokkd vagy
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szolgalati titokka nyilvanitotta. Az adatkezeld koteles az érintettel a kozlés megtagaddsanak
indokat k6zo1ni.

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

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

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

4.§

Adatkozlések

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

(2) Adattovabbitas, ha az adatot meghatarozott harmadik személy tudomasara hozzak. Az
adattovabbitds megvaldsulhat az adatkezelésbe torténd betekintéssel vagy kivonat
készitésével is.

(3) Nyilvanossagra hozatal, ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

(4) A kollégium szervezeti rendszerén beliil a kozalkalmazottak és a tanulok személyes
adatai - a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig - csak olyan szervezeti
egységhez tovabbithatok, amely a kozalkalmazotti jogviszonnyal illetve a kollégiumi
jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el.

(5) A kollégiumon kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkez6, adatkozlésre iranyuld
megkeresés esetén az alabbi rendszer szerint tovabbithatok az adatok

o fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi

rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgéalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek, illetve vissza,

. a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
tanulocsoporton beliil, a nevelOtestiileten beliil, a sziildnek, az érintett bizottsdgnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

o kollégiumi felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
kollégiumhoz, fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez és vissza;

o az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészsegligyi allapotanak megallapitasa céljabol,
. a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és

ifjasdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének
feltdrasa, megsziintetése céljabol,

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

129



Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium

(7) Az érintett nyilatkozattételétol fliggetleniil teljesiteni kell a polgari és biintetd
tigyekben eljar6 hatésagoktdl - renddrség, birdsag, ligy€szség, vam- és pénziigyorség, APEH
- valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkez6 megkereséseket. E szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy szolgalati felettese ttjan - kdteles
tajékoztatni a kollégium igazgatdjat. Az adatszolgaltatas csak az igazgatd jovahagyasaval
teljesithetd.

(8) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkez6 megkeresésre vonatkoz6 minden adat - a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint - allamtitok,
amirdl sem mas szerv sem mas személy nem tajékoztathato.

(9) A (7)-ben felsorolt megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos
tényeket, koriilményeket jegyzOkonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzokonyv az
alabbi adatokat tartalmazza:

a) a megkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

b) az adatkérés célja, rendeltetése,

C) az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett hozzajarulo nyilatkozata,

d)  azadatkérés id6pontja,

e) az adatszolgaltatas alapjaul szolgalo adatkezelés megnevezése,

f)  az adatszolgaltatast teljesité szervezeti egység megnevezése,

g) az érintettek kore,

h)  akért adatok kore,

1)  az adattovabbitas modja.

(10) A megkeresésrdl szolo jegyzOkonyv elsé példanyat irattarozni kell. A jegyzOkonyvet
tiz évig kell megdrizni.

(11) Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre iranyuld adattovabbitassal,
az ¢érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni. Az
érintett irasbeli felhatalmazasa nélkiil személyes adat kiilf6ldre nem tovéabbithato.

(12) A kollégiumban kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha térvény

rendeli el, illetve ha az érintett hozzéjarul - tilos. A kollégiumrol szolo6 - személyes adatokon
is alapulo - statisztikai adatok korlatozas nélkiil kozolhetok.

5.8
Adatbiztonsagi rendszabalyok

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

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

(3) A szamitogépen illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az
alabbi intézkedéseket kell foganatositani.
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a)  Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazd adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen - a tanuloi nyilvantartas esetén (torzskonyvi 1étszam) anyagabdl havonta - kell
kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni.

b)  Archivdlas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat - el kell valasztani az aktiv részt6l,
majd a passzivalt adatokat kiilon adathordozon kell rogziteni, ezt évente egyszer kell
elvégezni.

C)  Tiizvédelem: A szervert jol zarhatd, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

d)  Aramellitis: A szerver aramellatisat olyan sziinetmentes aramforrassal kell
biztositani, amely aramsziinet esetén a rendszer biztonsagos leallitdsahoz sziikséges ideig
zavartalan iizemelést biztosit.

e)  Virusvédelem: A szerveren tarrezidens tizemmodu, folyamatosan miikodé virusvédd
programot kell futtatni.

f) Hozzaférés-védelem: A halozati eréforrasokhoz csak arra jogosult személyek
férhetnek hozza.

(4) A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani.

a) Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi riasztd berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b)  Hozzdférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
ligyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaligyi iratokat zarhato
helyiségben, zarhat6 iratszekrényekben kell Orizni.

6.§

Az ellen6rzés.

(1) Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok, igy kiilonosen jelen szabalyzat
rendelkezéseinek betartasat az adatkezelést és adatfeldolgozast végzd szervezeti egységek
vezet6i folyamatosan ellendrzik.

(2) A vezetd torvény- , vagy szabalysértés észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak
megsziintetésérdl. Kiilondsen sulyos visszaélés esetén az illetékes vezetd fegyelmi eljaras
meginditasat kezdeményezi a feleldsség megallapitasara.

MASODIK RESZ

Egyes adatkezelések

7.8

Tanuloi nyilvantartas

(1) A tanulo6i nyilvantartas a kollégista jogviszonyra vonatkozé tények dokumentalasara
szolgald adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint egyéb kollégiumi szabalyzok (szervezeti €¢s miikodési szabalyzat) képezik.

(2) A tanuldi nyilvantartas adatai a kollégista jogviszonybol eredd célokra, feladatokra
hasznalhatok fel.

(3) A tanuldi nyilvantartasba felvehet6 adatok a kovetkezok:
a) neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, allampolgarsaga, allandd és ideiglenes
lakasanak cime telefonszama, e-mail cime, iskoldja, osztalya, osztalyfonoke
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b)  akollégiumi jogviszonnyal dsszefliggd adatok, igy kiilondsen

" fejlodésének értékelése €s mindsitése, tanulmanyi adatok,
. fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

. téritési dijfizetéshez kapcsolddo adatok,

= iskolai eldmenetelét tantsito adatok,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval;

C) a tanuld részére a kiilonb6z6 juttatdsok (Osztondij, szocialis tamogatas, segély stb.)
megallapitdsdhoz a sziil6 (eltartd) neve, allando és ideiglenes lakdsanak cime, telefonszdma,
valamint a sziil6 (eltartd), jovedelmi és szocialis helyzetét igazol6 adatok.

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

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

8.§
A személyzeti nyilvantartas

(1) A személyzeti nyilvantartas a kozalkalmazottak, illetve az anyagi- és kartéritési
felelosséggel bird alkalmazottak jogviszonyara vonatkozd tények dokumentalasara szolgalod
adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény, a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992, évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
kozalkalmazotti torvény) a kollégium szervezeti és mukddési szabalyzata és kollektiv
szerzédése képezik.

(2) A személyzeti nyilvantartas adatai az (1) pontban meghatarozottak alanyok
kozalkalmazotti  jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitdsara, a besorolasi
kovetelmények igazoldsara és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

(3) A személyzeti nyilvantartds az (1) pontban felsoroltak esetében tartalmazza az
adatokat. Az érintettekrdl a nyilvantartasba felvehetd adatok a kozoktatasi torvény

a)  név, sziiletési hely és id0, allampolgarsag;

b)  allandoé és ideiglenes lakcim, telefonszam, és e-mail cim,

c)  munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, képesitési feltételek aldli
mentesités,

- tovabbképzés, szakiranyl tovabbképzés, tovabbképzeésben szerzett szakképesités,

- tudomanyos fokozatok, cimek,

- idegen nyelv tudasa,

- kinevezési okmany, munkakor, munkakdri leiras,

- vezetdi megbizasok,

- probaido,

- fegyelmi eljaras, biintetés, felmentés,

- fizetési fokozat,

- tudoméanyos kutatas (publikacid), miivészeti alkotdi tevékenység, tudomanyos
kapcsolatok,

- munkaban t61tott 1d0, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,
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- dolgozo altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, alapilletmény, poétlékok (jogeim szerint),
megbizasi dij, tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- dolgozo6 részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- a dolgozo részére adott juttatidsok és azok jogcimei,

- a dolgoz6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

(4) A személyzeti nyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja. A kozalkalmazotti
jogviszony keletkezésekor torténik meg az elsdédleges adatfelvétel.

(5) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.
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Nyomtatvany mintak
Targy: Ertesités fegyelmi eljaras
meginditasarol

Tisztelt Sziilo!

Ezaton értesitem, hogy a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 58.§-ban
meghatdrozottak  alapjdn a mai napon  gyermeke, ...............ieiiiae tanulo
(sziiletett............. , anyja neve: ........... , lakcime: ............... ) ellen, aki a Székesfehérvari
Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégiummal jogviszonyban all, pedagogiai céllal

fegyelmi eljarast

inditottam.

Az eljaras meginditasanak indoka, hogy — az eddigi informacidink alapjan - a nevezett tanuld
alaposan gyanusithaté azzal, hogy a kotelességét sulyosan és vétkesen megsértette. A
..................... (pontos jogszabdly vagy hazirend meghatarozott pontja) eldirja, hogy:
..................................... (tanuloi kotelesség leirdsa).

............................ tanulo R 11} helyen
.............. (cselekedet pontasileirasa). Ezzel a ¢selekedetével alaposan gyantsithatd azzal,
hogy stlyosan és vétkesen megseértette alfenti (jog)szabalyt.

Az elinditott fegyelmi eljaras célja a tényallas, a tanul6 terhére rott kotelezettségszegés pontos
tisztazasa.

A fegyelmi eljaras soran Ont az eljarasrendben biztositott minden jog megilleti.
Az tigy kapcsan fegyelmi targyalast tartunk, melynek

Idépontja: ......ccooeviiiii

Helyszine: ..........cooooviiiiiiiiiin,

Té4jékoztatom, hogy a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 53-61.§ alapjan:

A fegyelmi eljaras soran a tanulot a sziild, illetdleg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, illetve a sziild vagy a megbizott ismételt,
szabalyszer(i értesitetés ellenére sem jelent meg.

Té4jékoztatom, tovabba, hogy a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl €s a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol 53-61.§ alapjan:

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild és a képviseldjiik... az
ligyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljards sordn betekinthessen, az abban
foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitassal élhessen.

Székesfehérvar, ...............ovvinii...
Nagy Kalman
igazgatd
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Téargy: Fegyelmi hatarozat
Hatarozat szama: ......... [oceen.

A Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium (a 20/2012 (VIIL31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol 56.§ (5) bekezdése alapjan mikodo) fegyelmi bizottsaga, mint az elsdfoku

jogkor gyakorldja ................... kollégista, (sziiletett .................... , anyja neve: ......... ,
lakcime: ..................... , kollégiumi nevel6tandra:........................ ) fegyelmi iligyében
eljarva ............. -an megtartott nyilvanos fegyelmi targyalas alapjdn meghozta a kovetkezo,
..... /...... szamu
hatarozatot:
A fegyelmi bizottsdg ....................... kollégistat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol 58.§ (3) bekezdése alapjan a (....) bekezdése ......... pontjaban meghatarozott
........................ (biintetés)

fegyelmi biintetésben részesiti.

A tanul6 a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll a fegyelmi hatdrozat jogerére emelkedésétdl
szamitott .............. (szoveggel kiirva) honap id6tartamig.

E hatarozat ellen a 2011.¢vi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 37.§ (3) bekezdése
alapjan a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Székesfehérvari Tankeriileténél lehet jogorvoslattal élni. A jogorvoslati megindito kérelmet a
Székesfehérvari Jozsef Attila Kozépiskolai Kollégium igazgatdjadhoz kell benytjtani.

Indoklas

................ kollégista (a tovabbiakban eljaras ald vont tanuld) ellen azért indult fegyelmi

eljards, mert alaposan gyanusithatdo volt azzal, hogy ............ AN L (tettének
tényszerti rovid leirdsa).

A fegyelmi bizottsag az iigyben ........ -an nyilvanos fegyelmi targyalast tartott, amelynek
idépontjardl szabalyszerlien értesitette a kiskoru eljards ala vont tanuld sziil¢jét, aki a
targyalason .................. (részt vett/nem vett részt).

A fegyelmi bizottsag a lefolytatott bizonyitds alapjan az alabbi tényallast allapitotta meg:

.................. eljaras ala vont kollégista eveeee.m@n
..................................................................... (tettének  tényszeri  leirasa).
........................ eljaras ala vont kollégista fenti tettével vétkesen és sulyosan megszegte a
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kollégiumi Hézirend ........... pontjaban, valamint a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 46. § (1) bekezdésének ..... pontjaban foglalt kotelezettségét.

A fegyelmi bizottsdg a kotelességszegést (az eljaras ala vont kollégista targyalason tett
beismerd nyilatkozata, valamint a tanu(k), neveldtanar targyaldason tett tanuvallomdsa)
alapjan bizonyitotta.

A fegyelmi bizottsdg a biintetés kiszabdsakor mérlegelte a kotelességszegés sulyat, a tanuld

¢letkorat és értelmi fejlettségét.

A fegyelmi bizottsag a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol szolod és a 20\2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol szo616 eldirasai alapjan jart el.

Székesfehérvar, 2017.............................

A hatarozatot hoz6 alairasa:

targyalast vezetd nevel6testiileti tag a neveldtestiilet egy kijelolt, a
targyalason végig jelen 1év0 tagja

PH.
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