Davidikum

Romai Katolikus Kozépiskolai
Kollégium

8200 Veszprém, Eszterhazy u. 15.
OM azonositd: 040665

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

2020.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot készitette:

Dobosné Burjan Adrienn
igazgatd

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyta:

Veszprém, 2020. .........ccoviiiiiiiin..n

fenntarto



Tartalomjegyzék

I. Altalanos rendelkezések, az intézmény adatai, a dokumentum hatalya 4
Bevezetes 4
1. Az intézmény adatai 4
2. Az SZMSZ hatélya, célja, nyilvanossaga 6

II. A miikodés rendje 7
1. A tanuloknak, az alkalmazottaknak €s a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben
val6 benntartdézkodasi rendje 7
2. A belépés és benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatési intézménnyel 10
3. A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendje 10
4. A tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendje 12
5. A kollégium vezetési szerkezete €s a vezetk kozotti feladatmegosztas; a vezetdk €s a
szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja; a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje; tovabba a kiadmanyozas ¢s a képviselet szabalyai 12

5.1. A kollégium vezetési szerkezete és a vezetok kozotti feladatmegosztas 12
5.2. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja 15
5.3. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje 20
5.4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai 21
6. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje 21
7. A vezetdk és a kollégiumi sz€k, valamint a kollégiumi kdzosség kozotti kapcsolattartas
form4ja, rendje 22

8. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések 22
9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja 23

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok 26
11. A szakmai munkakdzosségek 27
12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje 27
13. Az intézményi védo, 6vo eldirasok 28
14. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk 32
15. Az intézmény pedagdgiai programjarol torténd tajékoztatas rendje 34



16. A sziildi szervezet véleményezési joga
17. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljaras részletes szabalyai, kartéritési felelésség
18. Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
19. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok kezelési rendje
20. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
21. Azok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény muikodésével 0sszefiiggd minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni
21.1. A tanuldkhoz kapcsolddd miikddési szabalyok — kollégiumi tanuldi jogviszony
21.2. A tanulokhoz kapcsolodo kollégiumi életet szervezo szabalyok
21.3. A kollégium miikddési rendjét meghataroz6 okmanyok, a térvényes miikodés
alapdokumentumai, nyilvanossag, tajékoztatas
II. A kollégiumi mitkddés egyéb szabdlyai
1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
2. A felnéttoktatas formai
3. A didkkozosseg képviselete
4. Panaszkezelés rendje
5. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
NYILATKOZAT
ZARADEK
MELLEKLETEK
1. Munkakori leirasmintak

2. Kényvtari SZMSZ

35

49
o1
51
52
52
53
55
o7
58
59
59
71



. Altalanos rendelkezések, az intézmény adatai, a dokumentum hatslya

Bevezetés

A jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elveinek megfelelen
meghatarozza ¢és szabalyozza a Davidikum Romai Katolikus Kozépiskolai Kollégium
tevékenységét. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne

foglaltak végrehajtasara.

1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Davidikum Romai Katolikus Kozépiskolai Kollégium
A kollégium székhelye: 8200 Veszprém, Eszterhazy u. 15.
Elérhetoségei: Tel.: 88/325-444

Fax: 88/325-023

Web: www.davidikum.edu.hu

Email: kollegium@davidikum.edu.hu

Az intézmény alapitoja és fenntartoja
Veszprémi Ersekség

8200 Veszprém, Vir u. 16.

A fenntartd: - jovahagyja a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot, a Hazirendet és a
Pedagdgiai Programot,
- miikodteti a kollégiumot, biztositja a miikddéshez sziikséges anyagi
keretet,
- jovahagyja és ellendrzi a kollégium koltségvetését,
- megbizza az igazgatot,
- az igazgaté felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
- feliigyeleti jogokkal rendelkezik,

- jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dont.


http://www.davidikum.edu.hu/
mailto:kollegium@davidikum.edu.hu

Alapadatok
A kollégium alapité okirat szama: 363/1993.

Az alapit6 okirat kelte: 1993. julius 26.
Az alapit6 okirat modositasa: 2019. majus 20.

Az intézmény OM azonositéja: 040665
Az intézmény tipusa: kozépiskolai kollégium
Feliigyeleti szerve: Veszprémi Ersekség, 8200 Veszprém, Var u. 16.

Az intézmény torzskonyvi nyilvantartasi szama: 3/1996.

Az intézmény jogallasa

A kollégium a Magyar Katolikus Egyhazon beliil, a Veszprémi Féegyhdzmegye teriiletén
miikodo jogi személy, képviseldje az igazgatd. (A Magyar Katolikus Egyhdzat a Komarom-
Esztergom Megyei Birdsag nyilvantartasba a Pk. 60.060. (1990) 2. lajstromszammal vette
fol.)

Az alapit6 okirat rendelkezése szerint gazdalkodas szempontjabol 6nallo koltségvetési szerv.

Az intézmény tevékenysége

Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okirat szerint kozépiskolai kollégiumi

nevelés ellatasa, amelyben a tanuloknak a keresztény életre valo nevelését, felkészitését végzi,

¢és lehetdséget biztosit szamukra a kozépiskolai tanulméanyok (gimnazium, szakkozépiskola,

szakiskola, felndttoktatas) elvégzésére, illetve egyéb szallashely szolgaltatas ellatasa.

Az intézményi miikodés legfontosabb szabalyzatai, szabalyzoi

Alapité okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Hézirend

Eves munkaterv

Tovabbképzési program ¢€s beiskoldzasi terv

Szallashely szolgaltatasi és bérbeadasi szabalyzat



2. Az SZMSZ hatilya, célja, nyilvanossaga

Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, [étesitményeit.
Az SZMSZ a fenntartéi jovahagyas napjaval érvénybe 1ép és hatarozatlan idére, illetve a
kovetkez6 feliilvizsgalatig hatalyos.
Az SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt. Rendelkezéseinek megtartasa mindenkinek ko6zos érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegese esetén:
- a munkavallaloval kapcsolatban az igazgatd vagy illetékes helyettese munkaltatoi
jogkorben eljarva hozhat intézkedést;
- a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés vagy fegyelmi biintetés kiszabdsara van
lehetdség;
- a sziildt vagy a kollégiummal jogviszonyban nem all6 személyt a kollégium barmely
dolgozdjanak kotelessége tajékoztatni a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, akkor az igazgatot kell értesiteni, aki

felszolitja a szabalysértdt, hogy hagyja el a kollégium épiiletét.

Az SZMSZ célja

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli milkodésének biztositdsa, a zavartalan miikddés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti

kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés jogszerl, demokratikus rendjének garantaldsa.

Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

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

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl



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

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

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

- 2/2018. (. 18.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmaifeladatairél ¢és mikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendeletmodositasarol

- 2011. évi CIIL térvény a népegészsegiigyi termékadorol

- 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

- 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrodl és a kozérdekii bejelentésekrol

Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum. Nyilvanossagra hozatalanak helyben szokéasos formaja:
az intézmény honlapjan, illetve a tanariban és az igazgatoi irodaban val6 elhelyezés.

A Davidikum Romai Katolikus Kozépiskolai Kollégiumban a jelen dokumentum
elfogadasakor nem miikodik sziiloi szervezet, ennek ellenére minden felmeriild sziilo1 igény
esetén biztositjuk, hogy a sziild sajat gyermeke vonatkozasdban figyelemmel kisérheti a
tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, tajékoztatast kérhet a

nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

1. A miikodés rendje

1. A tanuldoknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi

intézményben val6 benntartézkodasi rendje

A tanulok szamadra a belépés lehetdségét a lakhatasi jog biztositja. A kollégiumban allandé
portai szolgalat van, 00-24 oraig. A kollégiumi folyosok hétkdznapokon folyamatosan
nyitottak. A tanuldk szobai zarhatoak, a kulcsokat a portan le kell adni, kivinni az épiiletbdl
nem lehet. Pénteken a megiiresedett szobakat lehetéség szerint 18 drakor zarjuk.

Az épiiletbe a jogviszonnval rendelkez6k belépése és benntartozkodasa:

e A kollégiummal munkaviszonyban levék részére nincs korlatozva.



e A kollégiumi tanuléi jogviszonnyal rendelkezék pedagdgusi feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az intézményben — a feliigyelet szervezése az igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

A nevelési-oktatasi intézményben biztositjuk a vezet6i feladatok ellatasat az alatt az idészak
alatt, amelyben a tanuldk az intézményben tartozkodnak. A vezet6k tényleges
benntartdozkodasan kiviili idékben ezt delegalt feladat- és hataskérben oldjuk meg. Hétkdznap
a vezetd ligyeletes beosztasu tanar, illetve a portas, hét végén az ligyeletes tanar, illetve a
portas latja el a vezetdi feladatok delegalt részét az igazgatd iranyitdsa szerint. Ha sziikséges,
akkor vezeté minden esetben elérhet6 (telefonon) és intézkedni tud.

A kollégium elhelyezést biztosithat a fenntartd egyetértésével felndttek — fOiskolai és
egyetemi hallgatok - szamara is, a szabad férohelyekre. Ennek szabdlyait a résziikre kiilon
elkészitett Hazirend tartalmazza. Szamukra a belépés és benntartozkodas lehetdségét a bérleti

szerz6dés biztositja.

Munkarend

A kollégiumi év rendjét az éves munkaterv és a tanév helyi rendje rogziti. Ezt az igazgato
késziti el a neveldtestiilet véleményének, javaslatainak figyelembe vételével. A kollégium és
az iskolak kolcsondsen tajékoztatjak egymast az elfogadott tanév helyi rendjérol. A
kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl.

A heti rendet a kollégiumi oOrarend rogziti. A tanuldk feliigyeletét tanorakon, tanorak kozti
sziinetekben és a szabadiddében a pedagdgusok latjdk el. A tandra védelme mindenkinek
kotelessége. A tanorat zavarni nem lehet. Tanart és tanulot orardl csak nagyon indokolt
esetben lehet kihivni.

Hivatalos tigyek intézése: 8 oratol 16 oraig az irodaban torténik.

Az intézményi dolgozok munkarendje, a vezetok benntartozkodasa

A vezetOk munkarendje, benntartozkodasanak rendje

A vezetdség a sajat munkdjat Ggy szervezi meg, hogy valamelyik vezetd lehetdleg a
kollégiumban tartozkodjon 8 és 20 o6ra kozott. A kollégium 24 oras, folyamatos miikddésii,
ezért a vezetok valamelyikének (telefonos) elérhetdségét folyamatosan biztositani kell, ennek
érdekében a vezetSk folyamatosan egyeztetni kotelesek. Altalanos esetben a megkeresési

sorrend: igazgatod, igazgatohelyettes.



A pedagdgusok munkarendje

A pedagbdgusok jogkorét és kotelezettségét jogszabaly rogziti. A munkarend kialakitasanak
rendezd elvei: a Munka Torvénykonyve, a KIJT ¢és a szakmaisdg. Kialakitasat az
igazgatohelyettes végzi és mitkodését feliigyeli, szabalyozza. A nyari sziinet ligyeleti rend;jét
az igazgatOhelyettes hatarozza meg.

A pedagdgusok helyettesitésének rendje

Valamennyi munkakor esetében a feladatot ellatdo alkalmazott munkakori leirdsdban kell
rogziteni a helyettesitést ellatdé személyt (funkcid alapjan) €s a helyettesitett feladatkort. A
helyettesitésekr6l, azok adminisztracidjardl, pénziigyi vonzatairdl az igazgatohelyettes
gondoskodik.

e A csoportvezetd tanart tavollétében csak pedagoégus helyettesitheti az
igazgatoOhelyettes elrendelése alapjan, mely helyettesités teljes jogkdrben és feleldsségi
korben torténik. Helyettesitésre heti 10 ora erejéig barmely intézményi pedagdgus
kotelezhetd. Ezen feliil, ha nincs szabad pedagdgus, csoportdsszevonast kell
alkalmazni.

e A pedago6gus napi munkarendjét a helyettesitési, tigyeleti rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg. A konkrét napi beosztasok 0Osszeallitisaval az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni a
torvényi korlatozasok betartasaval. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, a
ratermettség, az egyenletes terhelés.

e A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6
nap koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
helyettesitésérdl intézkedés torténhessen.

e A pedagdégusok szdmara a kotelez6 munkaidén feliil, a nevel6-oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az

intézmény vezetdje ad az igazgatohelyettes javaslata alapjan.

Nem pedagdgus alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd
allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése érdekében, beosztasuk elkészitése a

gondnok feladata.



2. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

o Idegen (sziild kivételével) csak az épililetben tartozkodd vezetd, ennek hidnyaban a
vezeté tigyeletes tanar engedélyével léphet be. Oket a portaszolgalat az igazgatoi
iroddba vagy a tandri szobdba irdnyitja. (Kivétel rendkiviili esemény soran az
intézkedésre jogosultak, valamint a belépéssel felhatalmazott hatosagi személyek.)

e A szil6 a gyermekét barmely idOpontban meglatogathatja személyazonossaganak
portan torténd igazolasat kovetden. Sziild a lakészintekre csak nevel6tanari
engedéllyel mehet fel, gyermeke kiséretében.

e Ha a tanul6 egyéb latogatdt (nem sziil6) kivan fogadni, a kotelezd foglalkozasi orak
kivételével 14:00-16:00 oraig a tarsalgoban ezt megteheti. (A lakdszobdkban torténd
vendég fogadasat indokolt esetben az iligyeletes neveldtanar engedélyezheti).

o Szallovendéget a portas a feletteseitdl kapott irasos elhelyezés alapjan engedhet be a
sziikséges nyomtatvanyok kitdltését kovetden. A tanév rendjében meghatarozott
szlinetekben, illetve hétvégenként a kollégium - a szabad kapacitast kihaszndlva -
helyiségeit bérbe adja, valamint biztositja vendégcsoportok téritéses elszallasolasat.
Az elszéllasolas és a bevételek felhasznalasanak rendjét a ,,Szallashely szolgéltatési és
bérbeadasi szabalyzat” részletesen szabalyozza.

o Kiils6 emberek, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési - oktatasi intézménnyel,
csak az igazgatdé engedélyével és a megallapodas szerinti idében hasznalhatjak a

kollégiumi helyiségeket. A berendezésekért a hasznalok kartéritési felel@sséggel

tartoznak. A kollégium helyiségeinek bérbeadasat (a fenntartd beleegyezésével) az
igazgato engedélyezi.

e A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom
vagy parthoz kotédd szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig a
kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotdédo

szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

3. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai

tevékenységére kiterjedhet. Az ellendrzés tartalmardl a vezetd dont. A neveld-oktatd munka
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bels6 ellendrzése a kollégiumi ordkon kiviil kiterjed az 6ran kiviili foglalkozasokra is. A
neveld - oktatd munka belsO ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony muikodtetéséért
az igazgato felel.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése; masrészt a
pedagogiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagdgiai munka egészét,

o segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

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

o asziiloi kozosség, és a tanulokozdsség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjét, a megfeleld pedagdgiai modszer
megtaldlasat,

o biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a Kkiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

o hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe;

e a tényleges ellendrzési folyamat megkezdése eldtt (min. egy oraval) a vezetés koteles
egyértelmilien jelezni szoban vagy irdsban az ellendrzés ald vont tanarnak, vagy
tanaroknak a varhato ellendrzés tényét, tovabba az ellendrzés fobb irdnyait, annak
varhat6 id6tartamat.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére jogosultak:

e azintézmény vezetdje,

e azintézményvezetd helyettese.
A pedagogiai munka valamelyik belsd teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,
o foglalkozés latogatasa,
o feliigyelet, ligyelet ellatdsanak helyszini ellendrzése.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintettel egyénileg meg kell beszélni.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
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ellendrzi a gazdasagi vezetd munkajat, ¢s ennek egyik eszkdze a beszdmoltatas.

4. A tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

A Davidikum Rémai Katolikus Kozépiskolai Kollégium nem rendelkezik tagintézménnyel,

intézményegységgel.

5. A kollégium vezetési szerkezete és a vezetok kozotti feladatmegosztas; a
vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja; a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje; tovabba a

kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

5.1. A kollégium vezetési szerkezete és a vezetok kozotti feladatmegosztas

A kollégium egyszemélyi felelés vezetdje az igazgatd. Feladatellatasaban egy f6
igazgatohelyettes ¢és a lelki igazgatd segiti, valamint a gazdasagi vezetd kozremiikodésével
latja el munkajat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelOsségét, képviseleti és dontési
jogkdrét a munkaszerzédésében rogzitett munkakdri leiras és a Koznevelési torvény allapitja
meg.

A kollégium vezet6ie

o felel az intézmény szakszerQ és torvényes mitkodéséért,

o feladata a hatdlyos torvények és rendelkezések megismerése és megtartasa,

o a fenntartd eldzetes egyetértésével gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett, illetve felel a munkaszerzédések megkotéséért
és felmondasaért,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, egyéb szabaly nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

o képviseli az intézményt,

o gondoskodik helyettes és gazdasagi vezeté megvalasztasarol,

o felel a koltségvetés elkészitéséért €s utalvanyozasi jogkorrel bir,

o felel a kollégiumi év beosztasaért,
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felel a keresztény szellemiség megtartasaért,

felel a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe
tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢€s
ellenérzéséért, a foglalkozasi naplok ellenérzéséért,

felel a nemzeti, az egyhazi és kollégiumi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és
ellataséért, a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tanul6i jogviszonnyal és megsziintetésével kapcsolatos jogkorrel rendelkezik,

felel a didkkozosség képviseldjével, a sziilokkel valdo megfeleld egylittmiikddésért, a
tanulobaleset megeldzéséért, a pedagdégus etika normainak betartasaért ¢és
betartatasaért,

¢s kapcsolatot tart a fenntartéval. E16bbi felel6sségi korében a koltségvetésben elére
nem tervezett anyagi természetli dontések meghozataldra is sziikség lehet. Ebben az
esetben irasban, a kérelem és annak indoklasa megfogalmazasaval a fenntartohoz

fordul, a koltségek atcsoportositasa végett.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott

munkaja szinvonaldnak kiils6é szakértdvel tortend értékelése céljabol.

Az igazgato — eldzetes egyeztetés utan — a munkaltatoi korébe tartozo dolgozokat korlatozas

nélkiil fogadja.

Nkt.69.§ (5) A nevelési-oktatadsi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és

beosztasat, a foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kivill maga jogosult

meghatdrozni.

Lelki igazgato

a fenntart6 nevezi ki és meghatarozza feladatait, hataskorét,

feliigyeli a kollégium lelki — vallasi tevékenységét,

az egyhazi linnepekhez kapcsolddd programok iranyitasat — szervezését a felelds
neveldvel egyiittmiikodve végzi,

személyes kapcsolatot apol a kollégium tanuldival.
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IgazgatOhelyettes

A vezetés a tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési vezetdi funkciok

ellatdsait a rendszer miikddtetése szempontjabol leghatékonyabb moédon megosztja.

Feladataikat a Munkakori leirasban, a feladatok ott feltiintetett tovabbi megosztasaval,

tervszeriien ¢€s a jelzett feleldsséggel végzik.

Ennek érdekében az igazgatohelyettes:

felel a hazirend, a munka- és tlizvédelmi szabalyok, a balesetvédelem, a
gyermekvédelem betartasaért,

rendszeresen — legalabb két havonta — atfogod jelleggel, ellendrzi a kollégium
helyiségeinek altalanos hasznalati rendjét,

ellendrzi a nevelGtestiilet tagjainak munkavégzését (pontossag, litemtervtartas, ligyeleti
tevékenység, csoport- €s szakkori foglalkozadsok, munkafegyelem),

ellendrzési tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot és a nevelOtestiiletet,

biztositja az étkezés rendjének feliigyeletét,

kialakitja a helyettesitési és ligyeleti rendet, biztositja annak zavartalan mikodését, az
azzal 6sszefiiggd elszamolasokat elkésziti,

koordinalja a sport-, turisztika-, kulturalis-, és szakkori tevékenységet, palyazatirast,
projektek bonyolitasat, programok teljesitését,

szervezi, segiti, ellenérzi a munkaid6 adminisztraciojat,

az intézmény képviseletére kiilon (sziikség esetén irasos) igazgatdi megbizassal

jogosult, mely megbizas tartalmazza a képviselet tartalmat, hatalyat.

Gazdasagi vezetd

Vezetd beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg.

Felelos a kovetkezokért:

- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, besorolasok, adatszolgéltatasok helyessége,
- a szamviteli, pénziigyi, ado, és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasa,

- vagyonkezelés korébe tartozo intézkedések,

- gondoskodik a Nav felé torténd bevallasok elkészitésérol,

- téritési dijak befizetéseinek ellendrzése és a tobbletbefizetések visszatéritése,

- beruhdzas megtervezése,

- a pedagdgus szabadsagolas vezetése,

- kollégiumi titkari teendok ellatasa,
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- felelds az intézmény takarékos gazdalkodasaért.

5.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

formaja
Az intézmény szervezeti struktaraja

Igazgato ——  Lelki igazgato

|

Igazgato helyettes

N

Gazdasagi vezetd, Gondnok Pedagogusok

Technikai dolgozok:
Karbantarto
Konyhai dolgozok / Takaritok
Portasok

Pedagdgusok/Nevelotestiilet

A pedagogusok legfontosabb kozdssége a neveldtestiilet. A neveldtestiilet tagja valamennyi
pedagogus munkakort betoltd alkalmazott, akik a Nkt.-ben meghatarozott végzettséggel és

szakképzettséggel rendelkeznek.
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Etikai elvarasok:

Minden nevel6 legyen tudataban annak, hogy elsdsorban élete példajaval nevel. Ez egyarant
igaz a kollégiumi és a kollégiumon kiviili magatartdsara is. A kollégium tanuléitol és a
sziileikt6l, hozzatartozoiktol - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével —
nagy értékli ajandékot, kolcsont, jogtalan eldonyt nem fogadhatnak el. A szolgalati titok
meg6rzésére a kollégium minden dolgozdja koteles. Szolgalati titoknak mindsiil az
alkalmazott tudomasara jutd, az intézménnyel és mikddésével kapcsolatos, nem tdjékoztatod
jelleggel elhangz6 informécid (pl. személyi vonatkozast adatok, az intézmény hirnevét
hatranyosan befolyasold informaciok, kollégiumon ¢€s neveldtestiileten beliili konfliktusok,
vitdk, stb.). A kollégiumi élet egészére figyelve - sajat munkakdrén til is - segitse a kozosség
tagjainak emberi és keresztény kibontakozasat. A pedagogus a tanulokkal mindig
kovetkezetesen és szeretetteljesen viselkedjen, testi fenyitést ne alkalmazzon. A sziilékkel és
a pedagogustarsakkal igyekezzen jo nevelési kapcsolatot kialakitani. A megbeszéléseken
tigyeljen a kollégium jellegének megfelel6 hangnem és stilus alkalmazasara. Személyes
tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol soha ne feledkezzenek meg!

A pedagbgus és a tobbi dolgozo a kollégium teriiletén nem dohanyozhat és alkoholt nem
fogyaszthat. Oltdzéke legyen a munkahelynek, illetve a kollégium szellemiségének

megfeleléen szolid, mértéktarto.

A pedagdgus kotelességei és jogai

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott a tanulok nevelése, oktatasa, a Kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramja szerint.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

e neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

o a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyuttmikodjon  gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanuld felzarkdzasat
eldsegitse,

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
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elémozditsa a tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmoddra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

a keresztény értékrend szerint végezze neveld munkajat,

a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a kollégium dontéseirdl, a
tanuld tanulmanyait, fejlédését érintd lehetéségekrdl — a tajékoztatast sziikség szerint
levélben, telefonon, elektronikus iton tegye meg.

a testi testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

tegyen meg minden t6le telhetdt annak érdekében, hogy a felelosségére bizott tanulok
szlikebb ¢és tagabb lakokornyezete folyamatosan megfeleljen az elvarasoknak
(higiéniai, vagyonvédelmi, esztétikai szempontok),

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveld ¢és oktatomunkajat éves és foglalkozasi szinten, tanuldécsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

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

vegyen részt a szamdra eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai palyaorientacigjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢és aktivan vegyen részt a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, a
kollégiumi {innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridore szerezze meg a kotelezd mindsitéseket,
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a hivatali titkot 6rizze meg,
hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,
a tanuld érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézmények — kiilonosen

az ¢érintett iskola — dolgozoival (osztalyfonok).

A pedagogust megilleti az a jog, hogy

személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi tevékenységét elismerjék,

a pedagogiai program alapjan nevelési modszereit megvalassza,

hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés itjan gyarapitsa,

a pedagogusok altal kedvezményesen latogathatd helyeket (4llami, dnkorményzati
fenntartdsi muzeumokat, kiallitdsokat stb.) a kedvezményekre vald jogosultsagat

igazolo6 pedagdgusigazolvannyal latogassa.

A pedagogusok feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkakori kotelességeik:

- a kotelezd 6raszamban a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozés, amelyek a pedagogus

szakértelmét igénylik,
- nevel6 munkajukhoz azokat a modszereket valasszak ki, melyek tevékenységiiket

leginkabb hatékonnya €s eredményessé teszik,

- legyen kiilon gondjuk a gyengébb tanulokra, és segitsék eld a tehetségesebb tanuldok

hatékonyabb fejlodését,

- rendszeres Onképzéssel, tovabbképzéseken vald részvétellel fejlesszék altalanos

miiveltségiiket,

- rendszeres kapcsolatot tartsanak az osztalyfonokokkel és sziilokkel,

- segitsék a kollégiumon kiviili programok, kiranduldsok és turak lebonyolitasat.

A munkaid6ét a Munka torvénykonyve €s a Koznevelési torvény is szabalyozza.
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A pedagbégusok szakmai munkéjanak segitése a tovabbképzéseken vald részvétel utjan

(els6sorban a Katolikus Pedagdgiai, Szervezési ¢és Tovabbképzési Intézet altal
szervezetteken)  torténik, illetve a beiskolazasi terv  szerinti tanfolyamokon,
tovabbképzéseken.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tevékenységrél, a tanév helyi rendjében
meghatarozott idében tartand6 nevel6testiileti értekezleten, illetve az aktualitasoktol fliggden
rendkiviili értekezleten szamol be.

Ev végén a pedagdgusok csak akkor kezdhetik meg szabadsagukat, ha munkajukat
befejezvén az igazgatdsagnak az iratokat, dokumentumokat rendben leadtak.

Munkakori leirds minta megtalalhaté a dokumentum végén taldlhaté Mellékletek fejezetben.

A nevel6testillet és a vezetés kapcsolata

A vezetés a nevelGtestiilettel értekezletek forméjaban tartja a munkakapcsolatot. A tanév
soran a nevelGtestiilet az alabbi rendes értekezleteket tartja:

e évnyito, évzaro,

e negyedévi, haromnegyedévi,

o félévi, év végi értékeld,

o rendkiviili értekezlet, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 1/3-a, illetve az
intézmény igazgatdja, vagy a vezetdsége sziikségesnek latja. Az igazgatd rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend legkésdbb harom nappal elébb
tortéend kihirdetésével intézkedik. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak
nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a pedagbgusok egyharmadanak alairasa, valamint
targy megjelolése sziikséges. Az értekezletet a tandrakon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

e A neveldtestiileti értekezletre a jogszabalyban meghatarozott iigyekben — tanécskozasi
joggal — meghivhatd a diakkozosség targy szerint illetékes képviseldje. A
nevelbtestiileti  értekezlet levezetése az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes feladata. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, hitelesitésére az
értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyveét
a nevel6testiilet erre felkért tagja vezeti. A nevelGtestiilet javaslattevd jogkore kiterjed
az intézmény munkdjat atfogd éves elemzes, valamint a kollégiumi élettel kapcsolatos

minden kérdésre.
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e A nevelGtestiilet a dontéseit egyszerli szotobbséggel, nyilt szavazdssal hozza.
Hatérozatképesség: a testiileti tagok 2/3-a jelen van. Ervényes az a dontés, amit a
jelenlévo tagok 50%-a+1 f6 hoz meg.

e A nevelGtestiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iratanyagaba kertilnek.

A nevelGtestlilet tagjainak személyes {ligyeire vonatkozo, a pedagogusok ¢€s tanulok
magatartasat, munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga, a kollégium
¢letével, hivatalos tigyeivel kapcsolatos intézkedések szolgalati titoknak mindsiilnek — ezt a

neveldtestiilet minden tagja koteles megdrizni.

5.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Pedagodgusok és a tanuldk kapcsolata

Az intézményvezeto a tanulokbol kozosségeket szervez:

e kollégiumi csoport

o foglalkozési csoport
A kollégiumi csoportot az e feladattal megbizott pedagdgus vezeti (csoportvezetd tanar), a
foglalkozasi  csoportot az annak vezetésével megbizott pedagdgus iranyitja

(foglalkozasvezet6 tanar).

Pedagdgusok és a sziildi kozosség kapcesolata

Sziil6éi szervezet nem miikodik, ezért a sziildkkel az intézmény direkt mddon tart
kapcsolatot. A kollégium vezetdjének, illetve neveldtestiiletének kotelezo feladata a sziilok
mingl részletesebb tdjékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkdjarol, tanulmanyarol,
a hézi- és napirendrdl, az dket érintd belsd szabalyozasrol, a pedagdgiai programrol.
A kapcsolat formai:

e tanévnyito sziildi értekezlet,

o ¢évkozi személyes taldlkozasok (sziildk, illetve — fOleg problémaés esetekben — a

kollégium kezdeményezésére),
o telefonon, levélben, illetve email utjan torténd megkeresés, tajékoztatas,

e igény- és elégedettségi mérések.

Kollégiumi szék és az egyéb intézményi kozdsségek kapcsolata

A kollégiumban jelenleg nem miikodik kollégiumi szék.
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5.4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A képviselet rendje
Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli.
A megbizott képviseld az intézmény értékrendjének megfelelé6 modon, felelésen jar el az
intézmény képviseletében.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanvozza:

- az intézmény milkodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolodkat, a hatdskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat

- a fenntartoval, felsdbb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

- A neveldtestiilet, sziilok és tanulok részére Osszeallitott tajékoztatdé anyagokat, az altala
készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyvét.
- A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket.
- Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni.
- Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli tigyekben hozott intézkedéseket.

Egyéb kiadmanyozasi jog
- Az intézmény igazgatohelyettese és gazdasagi vezetdje a munkakdri leirdsuk szerint
jogosultak kiadmanyozni az intézmény miikodtetésével kapcsolatos ligyeket:
- A gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezeto,

- az ugyvitellel kapcsolatos ligyeket az igazgatohelyettes kiadmanyozza.

6. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa

esetén a helyettesités rendje
Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetdje vagy a vezetd a

feladatokat akadalyoztatasa okan nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasat a 20/2012.
EMMI rendelet 188.§-a alapjan az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.
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Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén:

o Az igazgatdt egyedi esetekben az altala adott megbizas alapjan, az abban szerepld
jogkorokkel és hataskorokkel az igazgatohelyettes helyettesiti, de pl. az igazgaté nem
tervezett tavolléte esetén is az igazgatohelyettes helyettesiti jelen szabalyozas alapjan.

e Az intézményvezeté ¢és az igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén: ha a
helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazgatdét az adott iddszakban
hétkdznapon a vezetd tligyeletes tanar helyettesiti, de jogkdre nem terjed ki semmilyen
munkaltatoi teriiletre (vezetd tigyeletes: a 14 oratdl beosztott, ill. az éjszakai tligyeletet
teljesitd neveldtanar), hétvégén, illetve linnepnapon a beosztott tigyeletes tanar, de az 6
jogkore sem terjed ki semmilyen munkéltatoi teriiletre.

o Gazdalkodasi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezeto latja el.

e Az igazgatd tartds tavolléte esetén helyettesitését és a vezetdi teenddk ellatasat az
igazgatohelyettes 1atja el, az igazgato irasos megbizasa alapjan, amelyhez a fenntartod

szintén irdsos egyetértése sziikséges.

7. A vezetok és a kollégiumi szék, valamint a Kollégiumi kozosség kozotti

kapcsolattartas formaja, rendje

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadasakor nem mikoddtetiink kollégiumi széket,

kollégiumi sziildi szervezetet.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja kiilon munkacsoportra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idékozonként és
modon — azokrol az Tlgyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend

elfogadasara.

22



A feladat és jogkor atruhazasanak esete lehet a tanulok felett gyakorolt fegyelmi jogkdr
atruhdzésa. Az intézmény nevelGtestillete — barmely tantestiileti tag javaslatdra —
alkalmanként dont fegyelmi eljaras inditasarol. A fegyelmi ligyeket egy Fegyelmi Bizottsag
bonyolitja €s a tantestiilet fegyelmi jogkorét is a Fegyelmi Bizottsag latja el. A haromtagu
bizottsag két megvalasztott, valamint egy adott fegyelmi {igyhoz a tantestiilet altal delegalt
tagbol all. A delegalt tagra vonatkozd keretszabaly: vagy az érintett tanuld csoportvezetd
tanara vagy a kotelességszegést észleld pedagogus. Fontos, hogy Osszeférhetetlenség nem
lehet. Ha a fenti két jellemz6 alapjan nem lehet harmadik tagot delegalni, akkor a harmadik
tag barmely pedagogus lehet a tantestiiletbol.

Az elndk személyét a tagok maguk koziil valasztjdk. Az eljarast a jogszabalyokban
lefektetettek szerint lefolytatjak, melynek lezarasaként fegyelmi hatarozatot hoznak, melyet
a fegyelmi targyaldson (ha volt ilyen) ki is hirdetnek. A neveldtestiilet felé a bizottsag az

eljaras lezarasat kovetden 8 napon beliil beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

9. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Kiils6 kapcsolat partnerek

Minisztériumok

Kormanyhivatal Oktatasi Osztaly

Oktatasi Hivatal KIR rendszere

Viarosi és Megyei Onkorméanyzat

Veszprémi Ersekség

Katolikus Pedagogiai Intézet (KaPl)

Hatosagok (Renddrség, Népegészségiigy...)
Plébaniak, Lelkészi hivatalok

A véros kozépiskolai

Keresztény egyesiiletek

Magyar Allamkincstar, Nyugdijfolyésito, Egészségbiztositasi szervek
Bankok, Biztositok, Telefontarsasagok

Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

Veszprém Megyei Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
Orszagos Kollégiumi Szovetség

Megyei kollégiumok
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A véros kdzmiivelddési és kulturalis intézményei
Veszprémi Erseki Hittudomanyi Fdiskola
Veszprémi Csaladsegitd Gyemekjoléti Integralt Intézmény

Egészségligyi szolgaltatd

A kapcsolattartok: igazgato, igazgatohelyettes, lelki igazgato, gazdasagi vezeto.

A kapcsolattartas formai altalaban: személyes megbeszélések, levél, e-mail, konferenciak,
tajékoztatok, értekezletek, telefon, fax — az egyiittmikodés soran adodd feladatok
iddérendjében, de legalabb évente.

Az igazgatd jogosult meghatarozni és engedélyezni a kapcsolatfelvételt, valamint a tanulok
személyes adatainak a gyermekjoléti szolgalat és az illetékes szervek, hatésagok részére

torténo tovabbkuldését.

A fenntartoval vald kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos.
Formai:

e szobeli tajékoztatas,

e irasbeli beszamolo,

o egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

» afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol.

Mas oktatasi intézménvyekkel vald kapcsolattartas:

A kapcsolddo iskoldkkal elsdsorban pedagdgiai tartalmi kapcsolatok épiiltek ki. Ennek
keretein belill a szlikséges ¢és lehetséges mértékben figyelembe vessziik az iskoldk
pedagogiai programjait, €éves munkatervét, napi mikodését. Személyes pedagdgus
kapcsolatok segitségével nyomon kovetjiikk a tanulok iskolai eldmenetelét (kollégiumi
csoportvezetd — iskolai 0sztalyfénok). Kiemelten érinti a kapcsolat a tanulok hianyzasait,
tanulmanyi elémenetelét.
A kapcsolatok tartalmuk alapjan lehetnek:

e szakmai,

o kulturalis,

e sport és egy¢b jellegiliek.

Formai els6sorban:
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e megbeszélések,

e rendezvények,

o versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
Az iskolak koziil a Padanyi Katolikus Iskolaval meglévd szakmai kapcsolat a
legkidolgozottabb és a leghatékonyabban miikk6do az intézmények katolikus értékrendje, az

azonos keresztényi elvek és a kdzos fenntartd okan.

A gyermekjoléti intézménnvel vald kapcsolattartas:

A kollégium sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzése és megsziintetése érdekében:
e agyermekjoléti intézménnyel, illetve,
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel, alapitvanyokkal és hatosdgokkal.
A kollégium segitséget kér a gyermekjoléti intézménytdl, ha a tanuldkat veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti intézmény értesitése — ha a kollégium a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
o esetmegbeszélés — a kollégium részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti intézmény cimének ¢és telefonszamanak a kollégiumban valod
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
o eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel a kollégium kérésére.
A kollégium ¢és a Veszprémi Csaladsegitd Gyemekjoléti Integralt Intézmény kozott 1étrejott
- a jogszabalyi hattérnek megfelelé - egyiittmiikodési megallapodasa alapjan a még

szorosabb munka érdekében kollégiumi szocidlis segitd is miikodik intézményiinkben.

Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcesolattartas:

Az intézmény a beteg tanuld egészségiigyi ellatasat egészségligyi szolgaltatdo (kollégium

korzeti orvosai, haziorvos, szakellatas) bevonasaval oldja meg.
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Az intézmény egvéb kozosségekkel vald kapcsolattartisa:

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcesolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis
és sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentés. A kiilsd kapcsolattartas a
hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg. A

kapcsolattartasért felel0s az igazgatd. A kapcsolattartds mddja, rendje feladatfiiggo.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

A kollégium feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldkkal megismertessiik a nemzeti €s egyhdzi
iinnepeinket, a hozzajuk kapcsolodé eseményekkel egyiitt. Ugyanakkor arra is térekedniink
kell, hogy itt masképp, az iskolainél lehetdleg oldottabb légkdrben linnepeljiink, s minél

tobb élményt nyujtsunk sajatos megkozelitéseinkkel.

A kollégium hagyomanyainak kialakitasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint a kollégium
jo hirnevének megdrzése a kozOsség minden tagjanak joga ¢€s kotelessége. A
hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja a keresztény értékek megismertetése €s
elmélyitése, az intézmény meglévd hirnevének megdrzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremitkdése réveén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak, illetve hogy a
meglévokon tul ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.
A hagyomanyapolas eszkozei:

o linnepségek, rendezvények,

o kulturalis vetélkedok,

e sport események.
Fontos feladat, hogy eldsegitsilk az advent, a husvéti el6késziiletek és a helyi vallasos
hagyomanyok &polasat, a bérmalkozasra valo felkésziilést, Osztondzziik a vasarnapi
szentmiséken vald részvételt és az egyhazi iinnepek megilinneplését. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozo

idépontokat és a feleldsok nevét az Eves Munkaterv tartalmazza.

(Ilyenek pl. az adventi miisor, a kollégiumi ballagas stb.)
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A kollégium épiiletét Magyarorszag lobogojaval fel kell disziteni.

A kollégium cimtablajan, épiiletének homlokzatan Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

11. A szakmai munkakozosségek

Kollégiumunkban szakmai munkakozdsséget a kis 1étszam miatt nem miikddtetiink.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

A tanulonak joga, hogy a kollégiumban biztonsdgban és egészséges kornyezetben neveljék,
biztositott legyen a pihenési, sportolasi lehetosége. Az alapszolgaltatasok kozé tartozik a
rendszeres egészségligyi feliigyelet is. A kollégiumban egészségligyi ellatasra jogosultak az
intézmény kollégiumi jogviszonyban 1évo lakoi. Szamukra tanitasi napokon iskolaidében az
iskolaorvos, egyéb esetekben a kollégium korzeti orvosai (18 év alattiak — gyermekorvos, 18
év felettiek — felndtt haziorvos), rendkiviili esetekben a Veszprém Varosi Ugyelet biztositja
a sziikséges ellatast, illetve a haziorvoshoz, szakorvoshoz torténd iranyitast. A délutani és
esti ordkban, illetve hétvégeken a kollégiumban feladatot ellaté pedagdgusok nyujtanak
segitséget a tanuloknak. A tanari szobakban egészségligyi lada keriilt elhelyezésre.

A kollégium orvosainak rendelési ideje a hirdetdtablakon olvashato.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mitkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes korl
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, amelyek kiilonosen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testmozgas,

c) a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

d) a bantalmazas és er6szak megeldzése,

e) a baleset-megel6zés és elsésegélynyujtas,

f) a személyi higiéné

teriiletére terjednek ki.
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A kollégiumban foly6 teljes korti egészségfejlesztés figyelembe veszi a tanuldk biologiai,
tarsadalmi, ¢€letkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatasi intézményben
megvalosuld  atfogd prevenciés programokba. A Kollégiumi Nevelés Orszagos

Alapprogramja szerint tartott tematikus foglalkozasokon témaként szerepeltetjiik.

13. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A létesitmények hasznalata

A kollégium kozremikodik a tanulok veszélyeztetettségének megelézésében ¢és
megsziintetésében. Ennek soran amennyiben sziikséges egyiittmiikodik a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és a hatosdgokkal.

Ha a kollégium a tanulot veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, a tanulokozosség védelme érdekében indokolt megkeresni, a gyermek- és
ifjisagvédelmi szolgalatot vagy mas, az ifjusagvédelem, teriileten mikodd szervezetet,
hatosagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditania a magatartdsi fiiggéség ¢€s a
szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztdsanak megeldzésére, valamint a
nevelési-oktatasi intézményekben megjelend bantalmazas és agresszid megel6zésére,
melynek soran indokolt esetben egyiittmiikodik szakmai szervezetekkel.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi €pségét, egészségét, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a
feliigyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, a
kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet

észlelt.

A kollégium minden dolgozdjanak feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo

balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Tanulé- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos feladatok

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a kollégiumi Munkavédelmi

Szabalyzat, valamint a Tizvédelmi Szabalyzat és a Tlzriado terv rendelkezéseit.
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A nevel6k a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje

alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartatni.

A csoportvezetd pedagodgusoknak a csoportfoglalkozasokon ismertetniiik kell a tanulokkal

az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal

egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Tanév megkezdésekor az elsé csoportfoglalkozason:

ismertetni kell a hazirend balesetvédelmi eldirasait

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat

a menekiilés rendjét

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A kollégium dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

A sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetdé modon meg kell sziintetnie.
Minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a kollégium
igazgatOjanak, vezetdjének. E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén
jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

A kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést a kollégium igazgatojanak ki
kell vizsgaltatni. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltdé okokat, és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a

szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos kollégiumi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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A harom napon tal gyogyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvet hataridére tovabbitani kell az internetes nyilvantartd rendszeren
keresztiil a Minisztériumnak ¢és egy példanyat at kell adni a tanulonak (sziilének). A
jegyzokonyv egy példanyat a kollégium 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a kollégium fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

Gyermek és ifjusagvédelem

Kollégiumunknak nincs gyermek- és ifjisagvédelmi felelése, ezt a feladatot a csoportvezetd

tanarok latjak el. Ezen feladatkoriikben:

tartjadk a kapcsolatot a tanuld iskolai gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd
pedagdgusaval és a kollégiumi szocidlis segitdvel

tajékoztatjak a kollégium tanuléit, hogy kiilonb6z6 problémaikkal mikor, hova, kihez
fordulhatnak

sziikség esetén felveszik a kapcsolatot a szocidlis segitdvel, a gyermekjoléti
intézményekkel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot ellato
mas intézményekkel

szervezik és 0sszehangoljak a kollégium ifjusagvédelmi tevékenységeinek teriileteit
felmérik ¢és nyilvantartjdk a hatranyos, a halmozottan hatranyos, illetve a
veszélyeztetett helyzetli tanulokat, ennek alapjan lehetdségeik szerint intézkedést

kezdeményeznek a veszélyeztetettséget kivaltdo ok mérséklésére vagy megsziintetésére.

A szocialis segitd egyéni, csoportos és kozdsségiszocialis munkat végez, valamint gyermek-

¢s ifjusagvédelmi feladatokat 14t el. Ennek keretében segiti

e a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez,
valamint tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez  szilikséges kompetenciai
fejlesztésében,

e a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késoébbi munkavallalasahoz kapcsolddo
lehetdségei kibontakozasaban,

e a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok észlelését és

feltarasat,
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e a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai és iskolai életét érintd kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus
feloldasaban,

e prevencios eszkozok alkalmazaséaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

e a jelzérendszer miikodését.

Az igazgatd a tanév eleji sziiloi értekezleteken tdjékoztatja a sziiloket arrol, hogy
ifjusdgvédelmi témdban milyen jellegli problémakkal, mikor és hol fordulhatnak hozza,
illetve a kollégiumi szocialis segitohoz. A tanuldk tdjékoztatasa a csoportfoglalkozasokon és
a falitijsagokon torténik (szocidlis segitd neve, elérhetdsége, fogadooraja).

A kollégiumban tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztésa.

A kollégiumban, valamint a kollégiumon kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken,
programokon, tanulmanyi kirdndulasokon a népegészségiigyi termékadorol szold 2011. évi
CIIL torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato, illetve
nem fogyaszthaté. Ezen kivill a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szo6ld 1999. évi XLII. térvénynek
megfeleléen az intézmény egész teriiletén és 5 méteres kirzetében mindenkinek tilos a

dohanyzas, melynek megszegoivel szemben fegyelmi eljaras indithato.

A létesitménvek hasznalata

A kollégium létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas
szem elott tartdsaval kell hasznalni. A kollégium helyiségeinek hasznalati rendjét a Hazirend
¢s mellékletei tartalmazzak.(Konyvtar, szamitogépterem, stb.)

Mindennapos testedzésre hasznalatos helyiség: a konditerem, j6 idében a kollégiumi

sportpalyak.
A kollégium minden dolgozdja €s tanuloja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért és allaganak megdrzéséért,

- atliz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,

- a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A jogellenesen okozott kart kotelesek megtériteni.
A kollégistak az intézmény helyiségeit és létesitményeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak.
A helyiségek vagy létesitmények eszkozeit, felszereléseit engedéllyel, csak a tanariban az e

célra kialakitott fiizetbe torténd bejegyzéssel lehet elvinni €s hasznalni a kollégiumon beliil.
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A kollégium helyiségeinek kiils6 személyek altali hasznélatdrél lasd bdvebben a

benntartdzkodas rendjénél leirtakat.

14. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatdo eseményt, amely a
nevelé és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a kollégium tanuldinak és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Ilyenek pl. a tliz, a természeti katasztrofa (foldrengés, villamcsapas), bombariadd, egyéb
vesz€lyes helyzet, illetve a nevel6-oktatd6 munkat mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitliritésérdl, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv alapjan torténik. Az egyéb
intézkedést kdveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd — lehetdség
szerint a pedagogusok bevondsaval — felelésen dont.
A pedagogusok feladata, hogy:

o haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek

ellendrzésére az intézményvezetd felelds,

« gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Intézkedések

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak, a kollégium épiiletét
vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni a kollégium igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

o a fenntart6t

o tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

o személyi sériilés esetén a mentoket

e ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaclharitd szerveket, ha ezt a kollégium igazgatdja sziikségesnek tartja.
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Tennivaldk tiiz észlelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén

e aki észleli, azonnal értesiti a kornyezetét és a vezetdt, valamint az Tligyeletes
nevelOtanart,
e aportan keresztiil kihivja a tlizoltosagot,

e ahangosbemondodn keresztiil értesitik a tanulokat.

Az ligveletes portas intézkedése:

o mindenben segiti az ligyeletes nevel6tanar munkajat,
e Szaggatott csengdhanggal riasztja az épiiletben tartézkodokat,
e amennyiben 6 észleli a tiizet a fentieken kiviil azonnal értesiti az igazgatot, és a

tlizvédelmi megbizottat.

A rendkiviili esemény észlelése utan a felelés vezetd utasitdsara ismétlddé 3-3 rovid
cseng0dszo hallatan a lehetd leggyorsabban €s fegyelmezetten el kell hagyni a tanuloknak az
épiiletet. Az épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv €s a bombariadd
tervben taladlhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk (az épiilet minden szintjén a
folyosokon is ki van fliggesztve). A kollégium udvarara kell kivonulni ¢és ott kell varakozni
az utasitasok betartdsdval. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett ¢épiiletb6l vald
kivezetéséért ¢€s a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti
feliigyeletéért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.
Fokozottan tligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartd neveldnek a
tanulészoban kiviil (pl.: mosddban, szobaban stb.) tartozkodo tanuldokra is gondolnia
kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és az épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gydzdédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az

épiiletben.
Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg -

felelds dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
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o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

o az elsésegélynyljtas megszervezésérol

o arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Tz esetén a tiizoltosdg megérkezéséig a rendelkezésiikre alld eszkozokkel a felndtteknek el

kell kezdeni a tiz oltasat.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét a kollégium
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e az ¢épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszdmarol, életkorarol

o az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
15. Az intézmény pedagogiai programjarol torténé tajékoztatas rendje

A Pedagogial Program nyilvanos. A Pedagogiai Programrol tajékoztatast az igazgato,

illetve valamely nevelGtestiileti tag adhat. A Pedagdgiai Program megtalalhato elektronikus

formaban a kollégium honlapjan, valamint megtekinthetd az igazgatéi irodaban és a

tanariban.
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16. A sziiloi szervezet véleményezési joga

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogaddsakor nem miikddtetiink kollégiumi sziildi

szervezetet, mert erre nem mutatkozott igény, de a szlilok kozdssége véleményt nyilvanit

minden fontosabb a didkokat, illetve a kollégium életét szabalyozo és érint6 kérdésben.

17. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra

keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai, kartéritési felelosség

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast egyeztet eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel

gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanulod

kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelzden irdsban, valamint
személyes talalkozo révén értesiti a sértettet és az elkovetdt, illetve képviseldiket
(kiskort esetén a sziild) a fegyelmi eljaras inditdsarol, varhatd6 menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, amelyre 5 napon beliil
irdsos nyilatkozatot kér a sértettdl annak elfogadasarol vagy elutasitasarol (kiskora
esetén a sziild is alairja).

Amennyiben a sértett tdimogatja az egyeztetd eljarast, a felelds pedagdgus ezt irdsban
jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezéje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja ugy, hogy
az err6l szolo levélben egyuttal tdjékoztatja a kotelességszegdt az egyeztetd eljaras
lehetdségérdl. Egyuttal tole is irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek 1ényege,
hogy a kotelességszegd kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskoru esetén a
szulo is aléirja).

Az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban a kollégium a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a

tanulot és a sziilot nem kell értesiteni.
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Az egyeztetd eljaras idopontjat- az érdekeltekkel egyeztetve- az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérol irdsban értesiti az érintett feleket.

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

Az intézmény vezetbje az egyeztet eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat kijeldlheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizott személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Ha megegyezés jon létre a sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell
fliggeszteni arra az idOre, amely alatt a megegyezés teljesiil. Ez az id6tartam legfeljebb
harom honap lehet.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatasat - mert nem teljesiil a
megallapodasuk -, vagy ha nem jon létre megegyezés, akkor a fegyelmit le kell
folytatni; ha viszont nem kéri a fegyelmi lefolytatasat, akkor azt hatarozattal meg kell
szlintetni.

Az egyeztetd eljaras idGészakaban annak folyamatardl a tobbi tanulonak kizardlag
tajékoztatasi céllal €s az ennek megfelelé mélységben lehet informaciét adni, hogy
elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6csoportjaban meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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A fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa:

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszeqi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditisa és
lefolytatasa kételezo, ha a tanulo maga ellen kéri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a sziilo
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagogiai célokat szolgdl.

A fegyelmi eljards meginditasa;:

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom hénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biinteto- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitisaval), a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell
Szdmitani.

A fegyelmi eljards meginditisardl a tanulot, a kiskoru tanulo sziilojét, értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

Az értesitésben meg kell fogalmazni konkrétan és pontosan azt a kotelességet, amit a
tanuld vélhetden megszegett, pontosan rogziteni kell, hogy ezzel milyen (jog) szabalyt (pl.
Hazirend) sértett meg - annak melyik pontjat.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi tdrgyalds iddpontjdat és helyét, azzal a
tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt
szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg, illetve hogy a fegyelmi eljarasban a
tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

Az értesitest oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilo kiilon-kiilon a targyalas
elott legalabb nyolc nappal megkapja.

Az értesitést ajanlott, tértivevényes levélben kell elkiildeni a kiskort tanulo sziildjének és a
tanulonak. Ha mdéd van a személyes ataddsra, akkor at kell a tanuldval vetetni irdsos
formaban a kiértesitést.

Ha az érintett tanuld, vagy sziildje a szabalyos kiértesités ellenére nem jelenik meg,
akkor a targyalast el kell napolni. Ebben az esetben wj kiértesitést kell kikiildeni az
elnapolt targyalas részleteirdl az elsdvel azonos tartalom mentén. Ezt is tértivevényes,
ajanlott levélben. Ha nem jelenik meg (immar masodszor) vagy a tanuld, vagy a sziilo,
vagy mindkettd, a targyalast ebben az esetben mar le lehet folytatni. Az eljaras ugy is

lefolytathato, hogy az elsé kiértesitd levél feladasat kovetd napon a masodik kiértesitést is
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elkiildjiik azzal, hogy amennyiben az els6 targyaldson barmilyen oknal fogva nem tud részt
venni akar a sziild akar a tanuld, akar mindkettd, gy a targyalast a rakovetkez6 napon
megtartjuk — ebben az esetben akar tavollétiikben is.

Egy tanul6 ellen folyik mindig az eljaras. Ha tobb tanuld érintett az tigyben, akkor
formailag annyi eljarast kell bonyolitani, ahany érintett van. A targyalas lehet egy napon,
de formailag elkiilonitett modon kell lebonyolitani. Ha sziikséges tobb tanuldnak is
megszolalni a targyaldson, akkor egy targyalason mindig csak egy vadlott van, a tobbiek
mas szerepben vannak jelen pl. tanuk. Ha a targyalas az adott egy tanul6 esetében elérte
céljat, azaz vagy kideriil a tanul6 artatlansaga, vagy bizonyitott a vad, vagy bizonyitottsag
hidnyaban ejteni kell a vadat, csak akkor lehet formailag aj targyalast kezdeni a masik

érintettekkel. Minden targyalas kiilon jegyzékonyvet igényel.

A targvalas menete:

A targyalas fegyelmi bizottsag eldtt zajlik, amely az intézményi SZMSZ alapjan jon létre.
Figyelni kell arra, hogy a bizottsdg tagjai nem lehetnek Osszeférhetetlenségben az iigy
szerepldivel. (P1. ha a vétkes a pedagogust személyiségében sértette meg, 6 nem lehet a
bizottsag tagja). A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi jogkor gyakorldja kételes a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre adllo adatok nem elegendok, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljardast folytat le. Bizonyitdsi eszkozok a tanulé és a sziild nyilatkozata, az irat,
a tanuvallomas, a szemle és a szakeértoi vélemény.

Az elndk a targyalast azzal kezdi, hogy ismerteti az 6sszejovetel okat, vilagossa teszi,
hogy ez egy fegyelmi targyalds. Bemutatja a Fegyelmi Bizottsagot, illetve felkéri a sértett
oldalan megjelenteket (sziil6, torvényes képviseld) a bemutatkozasra, sziikség esetén a
jogosultsagukhoz igazolast kér. T4jékoztat arrdl, hogy a targyalasrol jegyzokonyv késziil,
hogy a targyalas soran ismertetésre keriilnek a tanulé jogai, majd a vad, illetve annak
bizonyitékai. Ezt kdvetden lesz lehetdsége a vétkesnek tisztaznia magat, azaz eléadhatja

védekezését. Sziikség esetén tovabbi bizonyitasi eljaras kovetkezik, majd a Bizottsag
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hatarozathozatalra visszavonul. Meghozza dontését, amit Fegyelmi Hatarozat formajaban a
targyalas lezarasaként Kihirdet.
Mindezen informéciok utdn felolvassa (szd szerint ismerteti) €s a jegyzOkonyvben szo
szerint rogzitteti, hogy a targyalas a taniigyi jogszabalyok szerint zajlik, melyek a
kovetkezok:

o Torvényi szintii szabalyozas: 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

o Rendeleti szintii szabalyozas: 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
Ismerteti, hogy a tanulét megilleti az artatlansag vélelme, a tanulonak joga van
védekezni a vad ellen, joga van bizonyitékokkal cafolni a vadat, joga van torvényes
képvisel6 bevonasara, joga van az eljaras minden iratanyagaba betekinteni, joga van
fellebbezni és azt is el kell mondani, hogy a fellebbezést 15 napon beliil tudja irasban
benytjtani az intézmény igazgatdjanak, de a fellebbezést a Veszprémi Ersekségnek kell
cimezni. A fellebbezésben meg kell jelolnie a fellebbezés alapjat, pl. az esetleges eljarasi
hibat.
Ezt kovetden egyértelmiien és pontosan ismertetni kell a vadat, pontosan azt és csak
azt, amit az eljaras meginditasakor megfogalmazott a tantestiilet (kiértesitd levélben).
Ezt kovetden a bizottsag elndke ismerteti azokat a bizonyitékokat, amik a vadat
bizonyitjak. Ez lehet a megel6zdekben keletkezett irat, irdsos tanuvallomas, jegyzokonyv,
esetleg targyi bizonyiték. Itt van lehetdség sziikség esetén tanuk meghallgatasara, esetleg
szembesitésre. Minden fontos mozzanat jegyzékonyvbe keril. A jegyzékonyv
tartalmazza kotelezéen a targyalas pontos helyét, idejét, targyat, a targyalason hivatalos
mindségben részt vevok nevét, hivatalos mindségiik megjelolését, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rdgziteni a jogokra torténd
figyelmeztetést, a vadat, a bizonyitékokat, illetve az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 vagy képviseldjiik kéri.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasandal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a
tanulo mellett szol.
A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért
- megrovas,
- SZigoru megrovds,
- kizaras

fegyelmi biintetés szabhato ki.
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Az eljaras soran lehetoséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilo az iiggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

A fegyelmi biintetés megdllapitasanadl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmeny sulyat figyelembe kell venni.

A meginditds datuma és a hatarozat ddtuma kozott nem lehet hosszabb id6, mint 30
naptari nap.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag hozza.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezo részét és révid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsdga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elsofoku fegyelmi
Jjogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuloé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapndal hosszabb idé telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveto hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének, ha a gazdalkodo szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovds fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskoru tanulo esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

A fegvelmi hatdrozat rendelkezo része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelélését, a

hatarozat szamat és targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés

idotartamat, a felfiiggesztését és az eljardst megindito kérelmi jogra valo utaldst.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdasat, a tényallds
megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezo részben foglalt

dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitds okat.

40



A fegyelmi hatdarozat zdro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a

hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Az elsofoku hatdrozat ellen a tanulo, kiskoru tanulo esetén pedig a sziilo is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenot napon beliil kell az
elsofoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsofoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo

veéleményével ellatva.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
dllapithato meg. Ha a kételességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi  biintetés  megallapitasanak, a  nevelési-oktatdasi  intézmények  eltéro
megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben

lehet megallapitani, amelyikben az eljards elobb indult.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a
tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
elséfoku hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast
érdemlo koriilményeire és az elkévetett cselekmény sulyadra tekintettel legfeljebb hat honap

idotartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét €s a hatarozatot a fegyelmi eljards dokumentumaihoz

kell csatolni, az iratokat pedig a kollégium irattaraban kell elhelyezni.

Kartéritési felelosség
Ha kollégiumnak a tanuld kart okozott a kollégium vezetdje koteles a karokozés
korlilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a
karokozo, valamint karokozaskor a feliigyeletét ellatdo pedagogus személyét megallapitani.
Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat

eredményérdl a tanul6t, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
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tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités maximalis mértékérdl jogszabaly rendelkezik, igy gondatlan karokozas esetén
nem lehet tobb, mint a kdotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven szazaléka.

A kollégium a tanulénak kollégiumi tagsagi viszonnyal okozott karért vétkességére tekintet
nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell

megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Ezen nyomtatvanyok hitelesitése az intézmény vezetdjének aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével torténik.

o

19. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A 229/2012. (VII1.28.) Kr. eldirasainak megfelelden a Kozoktatasi Informécios Rendszert
(KIR) alkalmazzuk.

Sziikség esetén ki kell nyomtatni és az igazgatd aldirdsaval valamint a korbélyegzdvel
hitelesiteni kell az alabbi dokumentumokat:

- intézmeénytorzs adatok modositasat

- pedagdgusokra, éraadokra vonatkozd adatbejelentéseket

- a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentéseket

- oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az intézményvezeto alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

20. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és

hataskorok

Az igazgatOhelyettes szamara:
e a helyettesitési rend kialakitdsanak joga
e intézményi palyazati programok gondozasa

e az intézmény alkalomszerti képviselete

A gazdasagi vezetd szamara:

e az intézmény alkalomszeri képviselete

A gondnok szamara:

e technikai dolgozok munkéjanak iranyitasa és feligyelete

21. Azok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggd minden olyan kérdés,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell,

vagy nem lehet szabalyozni

21.1. A tanulokhoz kapcsolodé miikodési szabalyok — kollégiumi tanuloi

jogviszony

A kollégiumi tanuldi jogviszony létrehozasa

A leend6 kollégiumi tanulok a kollégium sajat jelentkezési lapjan kozvetleniil kérhetik
kollégiumi elhelyezésiiket. A jelentkezési lap letdlthetd a kollégium honlapjardl, illetve
személyesen is kérhetd. Kiskoru tanuld esetén a sziild, nagykoru tanuld esetén a tanuld
kérheti irasban a felvételét. A felvételrdl az intézmény igazgatdja dont.

A kollégiumi felvétel kovetelményei:

- gyakorl6 keresztény ¢€letvitel

- betoltott 14 éves kor
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- kozépiskolai tanuloi jogviszony (technikusi, OKJ-s, felnéttképzésben valo részvétel)

- Veszprém varosan kiviili bejelentett lakohely
Helyi lakos gyermeke akkor vehet6 fel, ha iskolai osztalyfonoke az ifjusagvédelmi feleléssel
a tanul6 személyiségének kibontakoztatasa, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasa és a
tarsadalomba vald beilleszkedésének eldsegitése érdekében irasban — a tanuloval
egyetértésben — kezdeményezi kollégiumi elhelyezését, ezaltal Onallo életvitelének
megteremtése a kollégiumban valo elhelyezéssel biztositottd valik. Sziikséges hozza a
Csaladsegitd Szolgalat ¢és Gyermekjoléti Kozpont kollégiumi elhelyezés biztositasara
vonatkozo6 javaslata, illetve kiskoru esetén a sziild, nagykoru esetén a tanulo kérvénye is.

A tanulok felvételének rendjét az igazgatd a fenntartoval egyetértésben az eldzd tanév

befejezéséig a kollégium honlapjan megjelenteti. Fel kell venni a kollégiumba azt, akinek
felvételét a gyamhatosag kezdeményezte. Amennyiben a felvételre a gyamhatdsag
kezdeményezése alapjan keriilt sor, a hatdrozatot a gyamhatosidg szamara is meg kell
kiildeni.

A kollégiumi felvétel iranti kérelem elbiraldsardl a tanulot, kiskortisag esetén a sziildt is
értesiteni kell.

A kollégiumi felvétel a tanulo6i jogviszony fennallasaig szol.

A kollégiumi tagsdg megsziinése, megszintetése

A tanulo kollégiumi tagsdga megsziinik:

a) atanuldi jogviszony megsziinésével, egyébként a tanév végén,

b) a kollégiumbol kizard fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével,

c) ha a tanul6 kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgatod - a sziil6, nagykorti
tanulo esetében a tanuld eredménytelen felszolitasa és a tanuld szocidlis helyzetének
vizsgélata utan - megsziinteti, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének
napjan,

d) ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilo a tanulo kollégiumi tagsagardl irasban lemond,
a nyilatkozatban megjeldlt napon.

A kollégiumi tagsagi jogviszony megsziinésérdl a kollégium vezetdje irdsban értesiti a
tanulot - kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildjét - és az iskola igazgatojat.

Altaldnos miikodési rendelkezések

Bekoltozeés, kollégiumi csoport:
A tanulok egyéni kiértesités szerinti napon koltoznek be a kollégiumba (ez altalaban a tanév

1. tanitasi napjat megel6zo nap).
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A kollégiumba felvett tanulokbol kollégiumi csoportokat kell kialakitani. A csoport
létszamat és Osszetételét a helyi koriilmények - alapvetden a pedagdgiai program -
figyelembe vételével az igazgatd hatarozza meg, a nevelGtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval. A kollégiumi csoport 1étszama: maximum 26 f6.

Kiskora tanuld esetén a kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével, megsziinésével, a
tanulora haruld fizetési kotelezettségekkel (pl. kartérités) kapcsolatos tigyekben a sziil6t
irasban értesiteni kell.

Kikoltozés:

a tanév rendje szerinti utolso tanitdsi napon tanuldi adminisztracio nélkiil, a tanév mas
idépontjaban a kollégiumi tagsagi viszonyt megsziintetd hatarozat napjan. Utdbbi esetben az
adminisztraciot a szabalyozott eljaras szerint kell lefolytatni (tartozasok, kovetelések), ennek

felelOse a csoportvezetd tanar.

A tanulo jogai és kotelességei
A tanulonak joga van ahhoz, hogy

o a képességeinek, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon, és a keresztény
erkolcsi értekeket megismerje, megélje.

o Tanulmanyaihoz, sportolashoz és a szabadidd hasznos eltoltéséhez igénybe veheti a
kollégiumban rendelkezésre allo eszkozoket, a kollégium létesitményeit (kdnyvtar,
szamitastechnika terem, sportpalyak) neveldtanari feliigyelet mellett.

. Minden tanuld részt vehet az éaltala valasztott €s a kollégium altal szervezett
szakkorokon, felzarkoztato és fejleszté foglalkozasokon.

. A kollégiumi foglalkozasokon eldallitott dolgok vagyoni és tulajdonjoga a tanulot
illeti, de ezeket a kollégium szamara (pl. palyazat, verseny, kidllitds céljabol)
felajanlhatja.

o A tanuld joga kiilondsen, hogy hozzédjusson a jogai gyakorlasahoz sziikséges
informaciokhoz, tajékoztassak a jogai gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol.

o A tanul6 joga kiilondsen, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon
véleményt nyilvanitson minden kérdésrdl, az Ot neveld és oktatdé pedagdgus
munkdjarol, a kollégium miikodésérdl, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és
tanulmanyait érintd kérdésekrdl, valamint e korben javaslatot tegyen, tovabba
kérdést intézzen a kollégium vezetdihez, pedagdgusaihoz, és arra mieldbb érdemi

valaszt kapjon.
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A tanulénak joga van ahhoz, hogy a szamdra vitatott vagy hatranyos intézkedés
esetén jogorvoslattal éljen (igazgato, fenntarto).

A tanul6 joga kiilondsen, hogy személyesen vagy képviseldi utjan- jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.
A tanulok jogainak gyakorldsa nem korlatozhat masokat jogainak érvényesitésében,
tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési intézmény alkalmazottai
egészségét, testi épségét. Ez esetben jogai korlatozhatok.

A tanulonak joga, hogy a nevelési €s a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban
és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak, tanulmanyi rendjét pihendido,
szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositdsaval
¢letkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki. A kollégium hazirendje

biztositja ezen jog érvényesiilését.

A tanulo kotelessége, hogy

az alapvetd keresztény normékat elsajatitsa €s megtartsa,

részt vegyen a kotelezd és a valasztott foglalkozasokon,

eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfeleléen — tanulmanyi kotelezettségének,

¢letkordhoz és fejlettségéhez, tovabba kollégiumi elfoglaltsagahoz igazodva,
pedagdgus feliigyelete, sziikség esetén irdnyitdsa mellett — a hézirendben
meghatarozottak szerint — kozremiikodjon sajat kornyezetének és az altala
alkalmazott eszkozoknek a rendben tartdsdban, a kollégiumi foglalkozésok,
rendezvények elokészitésében, lezarasaban,

megtartsa a kollégiumi foglalkozasok, a kollégium helyiségei és a kollégiumhoz
tartozo teriiletek hasznalati rendjét, a kollégium szabalyzatainak el6irasait,

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét
¢s biztonsagat védoé ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, a kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet
észlelt,

megorizze, tovabba az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatas

soran hasznalt eszkozoket, 6vja a kollégium létesitményeit, felszereléseit,
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o a kollégium vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai, tanulotarsai emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartsa, tiszteletet tanusitson irantuk, segitse raszoruld
tanulotarsait,

. megtartsa a kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

A tanuldk tajékoztatasa

A tanulokat folyamatosan €s rendszeresen tdjékoztatni kell minden olyan dontésrél, amely

Oket érinti. (lasd Hazirend)

A tanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A kollégista koteles a tanérakrol és a kollégium altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat igazolni. Az igazolds modjat a Hazirend tartalmazza.

Az eldrelathatd tavolmaradast egész nap esetén az igazgatd, ennél rovidebb iddtartamra a
beosztott nevel6tanar engedélyezi.

Az igazolatlan mulasztas a fegyelmi intézkedések hatalya ala tartozik.

Téritési dij, élelmezés

Intézményiinkben a felvett didkok szamara kollégiumi szallasdij nincs. Az egyetemistdknak
kollégiumi jogviszonyuk nincs, ezért bérleti szerzOdés szerint havonta meghatarozott
Osszegl kollégiumi dijat kotelesek fizetni.

A kollégium a napi 6tszori étkezést (reggeli, tizoérai, ebéd, uzsonna, vacsora) helyben
biztositja, illetve a Padanyi Katolikus Iskola tanuloi az ebédet is itt rendelik meg és fizetik
be, de az iskolaban fogyasztjak el. A mas kozépiskolaban tanuldoknak is van lehetéségiik a
kollégiumban vagy a Padanyi Iskolaban elfogyasztott ebéd igénybevételére.

Az étkezési téritési dijakat a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden az élelmezést ellato
Veszprémi Erseki Hittudomanyi Fdiskola allapitja meg, amit a fenntarté hagy jova. A dijakat
a gazdasagi vezetd az igazgat6 altal jovahagyott befizetési napokon havonta szedi be.

A hatalyos jogszabalyok értelmében megfelelé dokumentaltsag esetén a kedvezményes
étkezést biztositjuk.

A téritési dijra és visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

A tanulok jutalmazasa

Azt a kollégistat, aki kollégiumi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, vagy
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példamutaté kozOsségi magatartast tantsit, igy hozzdjarul a kollégium hirnevének

megorzéséhez és noveléséhez, a kolllégium jutalmazza. Lasd részletesen a Hazirendben.

21.2. A tanulékhoz kapcsolodo 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,

- asziinetek id6tartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az egyhazi és a kollégiumi iinnepek megilinneplésének

idépontjat,

- aneveldtestiileti értekezletek idOpontjat.
A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldok
feligyeletérol.
Az érettségi el6tt allo végzos tanulok kollégiumi ellatasa igény szerint a ballagas napjaig
tart, egyébként a tanév végéig. Az érettségire valo felkésziilés ideje alatt egy kiilon Hazirendi
kiegészités vonatkozik az érintett tanulokra, amely tudomasul vételét és betartasat
alairasukkal igazoljak.
A tanév rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg €s rogziti az éves munkatervben.

A mindennapi testedzés forméi

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

A kollégiumban naponta hasznalhaté az udvaron a futball palya, a kosarlabda palya, az
épiiletben a ping-pong terem. Igénybevételik a csoportvezetd tandr engedélyével ¢és
felel0sségével torténhet.

A helyiségben feltiintetett rend alapjan hasznalhaté a kondiciondl6 terem (ld. Hazirend).

Mikodtetéséért az ezzel megbizott pedagogus a felelds.

A tanulo feliigyeletére vonatkozo6 szabalyozas
A tanul6 felligyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a tanuld testi épségének megdvasarol
¢és erkolcsi védelmérdl valo gondoskodds, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstdl
— jellemzden a vasarnaponkénti visszaérkezéstdl - a nevelési-oktatdsi intézmény jogszerii

elhagyasdig - jellemzden a péntek délutani hazautazasig - terjedd idében, tovabba a
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pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi intézményen kiviil tartott

foglalkozasok, programok ideje alatt.

21.3. A kollégium miikodési rendjét meghatarozé okmanyok, a torvényes

miikodés alapdokumentumai, nyilvanossag, tajékoztatas

alapité okirat

szervezeti és miikodési szabalyzat
pedagdgiai program

hazirend

éves munkaterv

intézményi kozzétételi lista

A kollégium dokumentumai az igazgatoi irodaban és a tanari szobaban keriilnek elhelyezésre,

ahol a kollégium nyitvatartasa idején - az erre jogosultak szamara - hozzaférhetok.

Az alapito okirat

A dokumentum a jogszer(i miikodés alapfeltételeit tartalmazza.

Megismerhetik az intézménnyel jogviszonyban 1évok.

Tajékoztat: igazgato.

Elhelyezése: igazgatoi és gazdasagi iroda.

A szervezeti és mikodési szabalyzat

Az intézmény — a jogszabalyi eloirasoknak megfelelendd — alapitd okirataban foglalt

mitkodési tartalmak folyamatait e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

Megismerhetik: minden érdekl6dd.

Tajékoztat: igazgato.

Elhelyezése: igazgatoi iroda, tanari, weblap.

A pedagodgiai program

Az intézmény pedagdgiai programja képezi a kollégiumban folyé neveld-, oktatdé munka

tartalmi, szakmai alapjait.

Megismerhetik: minden érdek16do.
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A kollégium a pedagdgiai programjanak legaldbb egy példanyat oly modon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.

A kollégium vezetdje vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok, tanulok részére
tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

Tajékoztat: igazgato.

Elhelyezése: igazgatoi iroda, tanari, weblap.

A hézirend
A kollégium hazirendje allapitja meg a tanuldi jogok gyakorldsdnak és a kotelezettségek
végrehajtasanak maodjat, tovabba a kollégium altal elvart viselkedés szabdlyait, a keresztény
értékrend figyelembevételével.
Megismerhetik: minden érdekl6do.
Tajékoztat: igazgatd
Elhelyezése: igazgatoi iroda, tanari, weblap.
A hézirend egy példanyat a kollégiumba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanuldénak at

kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t, a tanulot tajékoztatni kell.

Az éves munkaterv

Az intézmény hivatalos dokumentuma, mely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok operativ, idére beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjelolésével. A neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten keriil sor.

Megismerhetik: minden érdeklddd.

Tajékoztat: igazgatod

Elhelyezés: igazgatoi iroda, tanari.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan.

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

o a felvételi lehetdségrdl szo6lo tajékoztatot,
o a beiratkozasra meghatarozott 1d6t, a fenntarto altal engedélyezett csoportok
szamat,
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o a téritési dij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntarto
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

. a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvdnos megaéllapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolésat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

o a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,

o a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

o a szervezeti és mitkddési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot,

o a Dbetoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

. a szabadidds foglalkozasok korét,

o a kollégiumi csoportok szdmat és az egyes csoportokban a tanuloi 1étszamot.

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol
A kollégium egész teriiletén a dohanyzas tilos. Ezen szabéalyozas betartdsa érdekében a

sziikséges helyeken tiltd tablak talalhatok. A hazirendben is nyomatékositjuk ezt a szabalyt.
I11. A kollégiumi miikodés egyéb szabalyai
1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Az egyéb foglalkozéasok célja a tanuldk testi, lelki, fejlddésének szolgalata, a személyiség €s
a jellem formalésa, az intézmény pedagogiai programjaban eldirt célok elérése.

Kiemelt figyelmet kell forditani:

e azidegen nyelv intenziv tanitdsara és tanulasara
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a kiilonorak, zeneiskola €és edzés miatt talterhelt tanulok egyéni fejlesztésére
az elégtelen osztalyzatu tanulok hatékony mentoralasara
az alapvetd keresztény normak, értékek elsajatitdsara

a k6z0sségi magatartas, az dsszetartozas €rzésének erdsitésére.

Szervezeti formak:

egyéni fejlesztés, felzarkodztatas
csoportos foglalkozas

intézményen kiviili foglalkozas
tanulmanyi kirandulas

szakkori foglalkozasok

tovabbtanulasra felkészité foglalkozasok

szabadidds programok

Az id6keretet az 6rarend és az éves munkaterv rogziti.

2. A felnottoktatas formai

A kollégium nem folytat felndttoktatast.

3. A diakkozosség képviselete

Kollégiumunkban nem miikodik didkonkorméanyzat, mert ennek Ilétrehozdsdra nem

mutatkozott igény.

A didkkozosség képviseletét egy altaluk valasztott tanuld latja el. Megvalasztdsa évente

torténik, megbizatasa egy tanévre sz6l, kivéve, ha tanév kdzben lemond e tisztségrol, vagy a

diakkozosség legalabb fele alairasaval jelzi a képviseldjiik visszavonasat.

A megbizott képviseld a didkkozdsség nevében véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a

nevelési-oktatdsi intézmény milkodeésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben. A tanulok hozzé intézett kéréseit, javaslatait a megbizott képviseld terjeszti fel.

A diakkozosség vélemenyét ki kell kérni:

az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,
a hazirend elfogadésa elott,
a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
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- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz.
Azokban az iigyekben, amelyekben a didkkozosség véleményének kikérése kotelezo, a
diakkozosség képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot

nappal megelézéen meg kell kiildeni a képviselo részére.

4. 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 kozérdekii bejelentésekkel foglalkozé panaszkezelés rendjét.

A szabalyozas célja: olyan eszkoz legyen a partnerek kezében, amely segitségével a tanulot,
szul6t, pedagogust, egyéb személyt érintd problémakat a lehetd leghatékonyabban lehet

megoldani.

Mit tekintiink panasznak: a panasz olyan bejelentés, informacio, amelynek tartalma egyéni

jog - vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A szabalyozas szempontjai:

A panasz szoban és irasban is megfogalmazhato.

A panasz orvoslasa lehetdleg a panasz-ok keletkezésének szintjén oldédjon 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 vizsgéalata mell6zhetd.
Kik tehetnek panaszt:

Barki tehet panaszt, aki a kollégium mitkddésével kapcsolatban jog-vagy érdeksérelmet kivan

megsziintetni. Panaszt tehet egyén €s csoport is (érdekképviseletén keresztiil).
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Kinek lehet a panaszt benyujtani:

Egyszertibb tigyek esetén mindazon személyeknek benyujthato a panasz, akik a kollégiummal
alkalmazasban allnak, ahhoz jogszeriien kapcsolodnak és vélhetéen a panaszkezelésre van
kompetenciajuk. (Akkor van kompetenciaja valakinek, ha munkakorénél, helyzeténél fogva
lehetdsége van a panaszt jogszeriien és szakszeriien orvosolni). A panaszos donti el, hogy a
bejelentést kinek fogalmazza meg, kinek juttatja el. A panaszt minden cimzettnek fogadnia
kell. Amennyiben a panasz kezelésére nem latja magat kompetensnek, vagy a panaszost, vagy
magat a panaszt - amennyiben irasban keriilt megfogalmazasra - tovabbitja arra a szintre, ahol

a panaszkezelés a nézete szerint megtorténhet.

Panaszkezelés rendje:

Nagyobb 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 vizsgalni - majd 30 napon beliil el kell biralni
¢€s a panaszost irasban tdjékoztatni kell. Amennyiben a panaszos a panaszat szoban adja eld,

arrol az intézmény vezetdje feljegyzést készit.

Panaszkezelés szintjei:

- érdekképviselet (pl. diak- vagy sziil6i kozosség képviseldje ...)

- pedagbgus

- igazgatohelyettes

- igazgato

- fenntarto

Amennyiben az érdekképviselet, a pedagogus vagy az igazgatohelyettes altal torténd
panaszkezelés a panaszos szdmara nem megnyugtatd, fordulhat az igazgatohoz. A probléma

tovabbi fenndlldsa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

Dokumentacios hattér:

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

1. A panaszos neve, benyujtas idopontja, t€émaja

2. A panasz rovid leirdsa

3. A panasz kivizsgalasanak fobb 1€pései, szerepldi, eredménye
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4. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
5. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
6. A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

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

5. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére

iranyulo eljarasrend

A baleset-megelézés f6bb feladatai:

A tanuldbalesetek megelézése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd tanar
tajékoztatja a tanuldkat a baleset megeldzésével kapcsolatos helyes magatartasrol, kiilon
felhivja a figyelmet azokra a dolgokra, melyek veszélyt okozhatnak, valamint az elektromos
haztartasi gépek helyes hasznalatara. Ezen t4jékoztatasrdl a pedagogus jegyzokonyvet vesz
fel. Tovabbi feladatok:

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

- afoglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a tanulokban a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét, a baleset-megeldzési ismeretek elsajatitisat a fobb kozuti kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés ¢és dramiités valamint az esés
témakorében,

- fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.

Amennyiben a tanulok vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, szélniuk kell az iigyeletes
tanarnak. A tanar mérlegelése alapjan elharitja a vészhelyzetet, az iligyeletes tanar
elsésegélyben részesiti a tanulot (sériiltet), sziikség esetén orvost vagy mentdt hiv. Tz

esetén értesiti a tlizoltdsagot, illetve a tlizriado szabalyainak megfelelden jar el.
Ha az intézményben a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzet adodik, azonnal értesiteni

kell az intézmény vezetdjét. Az intézmény vezetdje - mérlegelési jogkdrében eljarva -

értesiti a megfeleld hatosagokat és a fenntartot, sziikség esetén szaktanacsot kér.
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NYILATKOZAT

A kollégiumi sziiléi kézosség képviseletében aladirdasommal tanusitom, hogy a szervezeti és
miikodési szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink, elkészitéséhez eldirt véleményezési

jogunkat gyakoroltuk.

Veszprém, 2020. augusztus 24.

a sziloi kozosség képviseldje
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NYILATKOZAT

A kollégiumi didkko6zosség képviseletében, annak felhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tanusitom, hogy a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink,

elkészitéséhez eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Veszprém, 2020. augusztus 24.

a didkkozosség képviseldje
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ZARADEK

A Davidikum Roémai Katolikus Kozépiskolai Kollégium jelen SZMSZ-e az intézmény
fenntartojanak, a Veszprémi Ersekségnek a jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt
megel6z6 Szervezeti és Miikkodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet feliilvizsgalta és a ...............coeviiis ilésén ... igen

Szavazattal ... nem és ... tartozkodéas mellett elfogadta.

Veszprém, 2020. augusztus 24.

igazgatd

A tantestiilet nevében:
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MELLEKLETEK

1. Munkakori leirasmintak

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: Kollégiumi igazgatohelyettes

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: a kollégium igazgatodja.

A munkakornek aldrendelt munkakorok:
- pedagdgus munkakorok
- nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

- pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd6 munkakorok, gazdasagi vezetd

A munkakor célja: A kdznevelési torvény szerint a kollégium igazgatohelyettes feladatainak
ellatasa.
Helyettesités rendje: a munkakort csak a mads, hasonlé munkakorrel rendelkezé dolgozo

helyettesitheti (pedagdgus), illetve akit az igazgatd ezzel megbiz.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

-2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

- 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

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

- 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

- 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Héazirend

- Pedagdgiai program
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A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

A. Fébb felelosségek és tevékenységek

A kollégium igazgatdjanak helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatdrozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatéi és az intézményvezetéssel jaro
egyéb jogokat.

Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz a kollégium igazgatdjanal.

Koézremikodik az intézményi dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban,
kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban.

Részt vesz a koznevelési toérvényben meghatarozott adatok nyilvantartdsaban,
kezelésében.

Segiti a kollégiumi neveldtestiilet vezetését.

Felel a pedagogus alkalmazottak munkabeosztasanak elkészitéséért.

Tamogatja a nevelbtestiilet jogkorébe utalt dontések eldkészitését, részt vesz a
végrehajtas szakszerli megszervezésében, ellendrzésében.

Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

Tamogatja a kollégium igazgatdjanak neveld €s oktatd munkat iranyitd és ellendrzo
tevékenységét.

Tamogatja a kollégium igazgatdjdnak azon tevékenységét, hogy keresztény nevelési
elvek alapjan szervezze a tanuldk kollégiumi ellatasat, életét.

Ko6zremiikodik a nemzeti, egyhdzi és kollégiumi {innepek munkarendhez igazodo,
méltdé megszervezésében.

Segiti a kollégium igazgatdjat az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban,
hogy a miikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottal legyenek,
illetve a takarékos gazdéalkodasban.

Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatdsaban, koncepciojanak
Osszeallitasaban.

Kozremiikodik az intézményre vonatkoz6 szabalyzatok elkészittetésében.

Segiti az igazgatét a beszamolassal kapcsolatos adatszolgaltatdsi feladatainak
ellatasaban.

Segiti az igazgatot a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

koordinalasaban.
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- A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden egylittmiikodik a kollégiumi szakmai, a
neveldtanari, a sziiloi és tanuloi érdekképviseletekkel.

- Segiti a tanulok testkultirdjanak fejlesztését, a tanulas és a szabadidds programok
targyi (anyagi) feltételeinek biztositasat.

- Torekszik a kollégium dolgozodinak alapos megismerésére, valamint az egymast segitd

emberi kapcsolatok kialakitasara.

A neveloi feladatok ellatasa:

A nevel0 alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Feladata, hogy a tanuldkat segitse a megfeleld lakokornyezet kialakitdsaban; a humanus
1égkor megteremtése; az iskolai tanulmanyok elvégzésének segitése.

A kollégiumi foglalkozasok alkalmaval a tandrakra vald felkésziiléshez nyugalmas
kortiilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt.

ellatja tanulocsoportjdnak vezetését

segiti a didkokat a tantargyi felkésziilésben (pl. héazi feladat, tanulas segitése és
ellendrzése, kutatdbmunka, versenyekre valdo felkészités stb.), a tehetségiik
kibontakoztatasaban, a képességfejlesztésben; segiti a hatranyos helyzetben 1évd tanulod
felzark6zasat

gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmerdl, személyiseégének
fejlodésérol

fejleszti a tanulokban a képességeiket, készségeiket, emellett részt vesz Onallésaguk
fejlesztésében

példat mutat megbizhatdsag, becsiiletesség, erkolcsdsség tekintetében

a tanulok részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
ezek elsajatitasarol meggy6zodik

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi

a tanulo ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara

koézremiikddik a sportolasi, miivel6dési, onképzési lehetdségek biztositasaban

a palyavalasztashoz sziikséges ismeretek megszerzését eldsegiti
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- kozremikodik a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban; a tanulok fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, kialakulasanak
megeldzésében

- a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek

- pedagogiailag felkésziilten, feleldsséggel és Onallosaggal, céltudatosan valasztja ki
modszereit a kiilonbozo fejlettségli, képességli, motivacidju, szocializaltsagu gyerekek
egyiittes nevelésében

- nevelési programja megvalositdsdval biztositja a keresztény értékek -elsajatitasat, a
csoportkozosség fejlodését, kozremiikodik a kollégiumi kozosségek kialakitasaban,
tovabbfejlesztésében

- tematikus csoportfoglalkozasokat tart a Kollégiumi alapprogram utmutatasai alapjan

- elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot, csoportnaplot vezet

- a neveldtestiilet tagjaként, gyakorolja tanari jogait, teljesiti kotelességeit a mindenkori
torvények, az SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend alapjan

- akollégium igazgatdjanak megbizasabol bekapcsolodik a személyiségfejleszté programok
kidolgozésaba, lebonyolitasaba és értékelésébe

- gondoskodik a tanuldk, sziilék kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol

- megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

- iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitja

B. Kiilonleges felelossége
- Segiti az igazgat6t a tanulok szamara az életkori sajatossagoknak megfeleld lakhatés,
tanulas, szabadidds, sportolasi €s rekreacios feltételek biztositasaban.
- Kozremiikodik a nevelStanari tovabbképzésre iranyuld torekvések realizaldséban, a
fokozatos beiskolazasban.
- Segiti az intézmény igazgatojat a pedagogiai program alapjan elkésziteni a kollégium
éves programjat, tervezni a kollégium pedagdgiai tevékenységét, valamint részt vesz a

kozépiskoldk  vezetdivel, neveldtestiiletével (kozos értekezletek...)  torténd
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egyiittmiikddésben. Osszehangolja, illetve figyelemmel kiséri az intézmények
programjait a didkok érdekében.

Munkaja soran a vezetd allast dolgozok szamara megfogalmazott és az SZMSZ-ben
rogzitettek szerint jar el az informacié kezelésében.

A személyiségjogokat érintd (tanari, tanuloi, sziil6i), illetve titkosnak mindsitett
informaciokat megdrzi, a mindenkor hatalyos torvények szellemében jar el.

Sziikség esetén csoportvezetdi feladatokat lat el, minden ehhez tartozd teenddvel
egyiitt (pl. adminisztraciés tevékenység, tanulok beilleszkedését segiti, tervezési

feladatok stb.)

C. Tervezés

a rendelkezésre 4ll6 intézményi dokumentumok alapjan felkésziil a tanév tervszerii
neveldmunkajara

egyiittmlikodik az osztalyfonokokkel, az iskolak szocidlpedagdgusaval, a sziil6i €s a
diakkozosség képviselbivel, és javaslataikat figyelembe veszi nevel6i munkaja soran
tervezi csoportja kotott és iranyitott szabadidds programjat

a didkokat felkésziti a kollégiumi szintli programokon val6 eredményes részvételre
megtervezi foglalkozasainak litemezését a heti kotelezd draszam keretében

¢jszakai ligyeletet 14t el

D. Ellenorzés foka

Segiti a kollégium igazgatdjat az ellendrzési feladatok ellatasaban, az intézményvezetd
utasitdsai szerint.
Csoportvezetdként értékeli és ellendrzi a tanulok tanulmanyi, kozosségi teljesitményét,

amelyrdl a tervezett iddpontokban beszamol.

E. Kapcsolatok

Az intézményvezetét képviseli sziikség esetén és megbizdsa alapjan a kiilonbozd
rendezvényeken, értekezleteken.
Egyiittmiikodik a sziilokkel, az iskolak gyermek és ifjusagvédelmi feleldseivel.

Részt vesz az intézmény nevelOtestiiletének értekezletein.
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Munkakoriilményei

- Munkajat a munkaidé betartasaval a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében
végzi.

- Munkaszobaja a kollégium egyik foldszinti helyisége.

- Ejszakai iigyelet ideje alatt az erre kijelolt tanari haloszobéban tartozkodhat

- Munkdjdhoz ¢és kapcsolattartashoz a kollégium szamitogépeit, fénymasoldjat,

nyomtatdjat, telefont, faxot, egyéb eszkozeit hasznalhatja.

A Mt. 103.§ (1) bek. szerint ha a munkaidé a napi 6 6rat meghaladja, 20 perc munkakdzi

szuinetet kell biztositani.

Ennek iddtartamat munkabeosztasatol fiiggéen 12.00-12.20 vagy 18.30-18.50 kozott

hatarozom meg, mely id6tartam része a munkaiddnek.

Jarandosag

Bérbesorolas szerinti havi illetmény
Ejszakai potlék

Talmunka rendkiviili munkavégzésért
Igazgatohelyettesi potlék
Neveldtanari csoportvezetdi potlek
Vasarnapi potlék

Etkezési hozzajarulas

Munkaba jaras téritése (helykozi bérlet) a hatalyos torvények alapjan

Veszprém,

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem:

Veszprém,

munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: Kollégiumi nevelétandr

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: a kollégium igazgatoja.

A munkakor célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan a kollégiumi feladatok
ellatasaban valo kozremiikodés a kollégiumi neveldi tevékenység ellatasaval.
Helyettesités rendje: a munkakort csak a mas, hasonldé munkakdrrel rendelkezé dolgozo

helyettesitheti (pedagogus).

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

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

- 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend

- Pedagdgiai program

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

A Mt. 103.§ (1) bek. szerint ha a munkaidé a napi 6 6rat meghaladja, 20 perc munkakdzi
sziinetet kell biztositani.
Ennek id6tartamat az aktualis tanévi munkabeosztds alapjan hatdrozom meg, mely idétartam

része a munkaidonek.

A. Fébb felelosségek és tevékenységek

A nevel6 alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

- Feladata, hogy a tanulokat segitse a megfeleld lakokornyezet kialakitasaban; a humanus
1égkor megteremtése; az iskolai tanulmanyok elvégzésének segitése.

- A kollégiumi foglalkozasok alkalmédval a tanodrakra vald felkésziiléshez nyugalmas

koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt.
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ellatja tanulocsoportjanak vezetését

segiti a diakokat a tantargyi felkésziilésben (pl. hézi feladat, tanulds segitése ¢s
ellendrzése, kutatdbmunka, versenyekre valo felkészités stb.), a tehetségiik
kibontakoztatasaban, a képességfejlesztésben; segiti a hatranyos helyzetben 1évo tanuld
felzark6zasat

gondoskodik a tanulo testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol

fejleszti a tanulokban a képességeiket, készségeiket, emellett részt vesz Onallosaguk
fejlesztésében

példat mutat megbizhatdsag, becstiletesség, erkdlcsosség tekintetében

a tanulok részére az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
ezek elsajatitasarol meggy6zodik

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmlikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara

kozremiikodik a sportolasi, miivelddési, onkeépzési lehetdségek biztositasaban

a palyavalasztashoz sziikséges ismeretek megszerzését eldsegiti

kozremiikodik a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban; a tanulok fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, kialakulasanak
megeldzésében

a sziiléket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek

pedagogiailag felkésziilten, feleldsséggel és oOnallosaggal, céltudatosan valasztja ki
egyiittes nevelésében

nevelési programja megvaldsitasaval biztositja a keresztény értékek elsajatitasat, a
csoportkozosség fejlodését, kozremiikodik a kollégiumi kozosségek kialakitasaban,
tovabbfejlesztésében

tematikus csoportfoglalkozasokat tart a Kollégiumi alapprogram tGtmutatasai alapjan

elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot, csoportnaplot vezet
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- a nevelGtestiilet tagjaként, gyakorolja tanari jogait, teljesiti kotelességeit a mindenkori
torvények, az SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend alapjan

- akollégium igazgatdjanak megbizasabdl bekapcsolddik a személyiségfejlesztd programok
kidolgozasaba, lebonyolitasaba €s értékelésébe

- gondoskodik a tanuldk, sziilok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol

- megtartja az egyenld bandsmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

- iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitja

A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (3) alapjan a kollektiv szerzddés, ennek

hianyaban a munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a

pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az

intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A pedagogusok munkaideje

A nevelési-oktatasi ¢és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben pedagdgus-
munkakorokben dolgozé pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (heti 32
ora) az intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztisat vagy

felhasznalasat maga jogosult meghatarozni (Nkt. 62. § (5) bek.).

... a kollégiumokban, amelyekben a pedagogiai feliigyeloi munkakoér nem keriilt
bevezetésre, a pedagogus neveléssel-oktatdssal lekiotott munkaideje heti harmine, gyakorlo
kollégiumban és fogyatékos tanulok kollégiumaban heti huszonhat ora, amely teljesitheto az
iskolai vagy kollégiumi foglalkozdson részt nem vevo tanulok - étkezési, alvasi és a heti
pihenonapon, munkasziineti napon teljesitett iigyeleti idon kiviili - folyamatos pedagogiai
feliigyeletének ellatasaval is.” (326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 17. § (6) bek.)

Tehat a fennmaradd6 2 Oordaban végzett feladatokat is kotelesek adminisztralni, a

csoportnapldban vezetni.

Az intézményben végzendo feladatok:

e tanuloszobai tanorak megtartasa
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csoportfoglalkozasok megtartasa

csoportvezetdi feladatok ellatasa

egyéb kollégiumi foglalkozasok megtartasa

szakkorok vezetése

differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.)

a tanulok munkdjanak rendszeres ellenérzése, ,,értékelése”

helyettesitések ¢és azok vezetése

sziloi értekezletek, fogadoorak megtartasa

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien a tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete

kollégiumi tinnepségeken és rendezvényeken vald részvétel

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

konyvtarosi feladatok ellatasa

a tanuldbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa, tajékoztatas
pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

az intézményfejlesztési feladatokban valod kozremiikodés

kornyezeti és egészségneveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

a csoportfoglalkozasokra, szakkori orakra, egyéb foglalkozasokra vald felkésziilés

a kollégium kulturalis és sportéletének, hazi bajnoksagnak, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése

a potlékkal és munkaidé kedvezménnyel elismert feladatok (csoportvezetoi) ellatasa
a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

kollégiumi kirandulasok, kollégiumi linnepségek és rendezvények megszervezése
tanitas nélkiili munkanapon az igazgat¢é altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

kollégiumi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés
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e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara

B. Kiilonleges megbizatasa, felelossége

Az eltérd szintli és hagyomanyl vallasi kozosségekbdl érkezd didkoknak segit a
beilleszkedésben, tapintatosan és fokozatosan bevonva oket a kozdsségi munkaba.
Besegit a reggeli €s esti imakra, valamint az egyhdzi tinnepekre valo felkésziilésben.

A szabadido hasznos eltoltéseként szakkort vezet a didkok részére.

C. Tervezés

a rendelkezésre allo intézményi dokumentumok alapjan felkésziil a tanév tervszerii
neveldmunkajara

egyiittmlikodik az osztalyfonokokkel, az iskoldk szocidlpedagodgusaval, a sziiléi és a
diakkozosség képviselbivel, és javaslataikat figyelembe veszi nevel6i munkaja soran
tervezi csoportja kotott és irdnyitott szabadidds programjat

a didkokat felkésziti a kollégiumi szintli programokon valo eredményes részvételre
megtervezi foglalkozasainak litemezését a heti ktelezd draszam keretében

¢jszakai ligyeletet 14t el

D. Ellenorzés foka

rendszeresen értékeli és ellendrzi a tanulok tanulmanyi, kozosségi teljesitményét, amelyrol
a tervezett iddpontokban beszamol

tanul6i iskolai teljesitményeirdl naprakészen tdjékozddik, meghivasra részt vesz a
kapcsolatos iskolak értékeld értekezletein

tanuldinak személyiségfejlesztéssel kapcsolatos eredményességi mutatdit méri, €s errdl

irasos feljegyzést vezet

. Kapcsolatok

részt vesz az intézmény neveldtestiiletének értekezletein
amennyiben munkabeosztisa engedi, részt vesz a fenntartd Veszprémi Frsekség, a
Padanyi Katolikus Iskola, a Veszprémi Erseki Hittudomanyi Féiskola altal szervezett

forumokon, eléadasokon
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- kapcsolattartasat (didk, sziilo, osztalyfonok, szaktanar, oktatdo-neveld intézmények),
valamint a tanulok programjait sajat pedagdgiai programja €s a kollégium pedagogiai

programja alapjan szervezi

Munkakoriilményei

- munkdjat a kollégium igazgatdja/igazgatohelyettese altal meghatarozott munkabeosztas és
a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzi (SZMSZ, Pedagdgiai program, KJT, Mt.)

- ¢éjszakai ligyelet ideje alatt az erre kijeldlt tanari halészobaban tartozkodhat

- munkdjdhoz a kollégium szamitogépeit, fénymasoldjat, nyomtatojat, egyéb eszkdozeit;

sziildi kapcsolattartdshoz a telefont hasznélhatja

Jarandosag

- Bérbesorolas szerinti havi illetmény

- Ejszakai potlék

- Tulmunka rendkiviili munkavégzésért
- NevelOdtanari csoportvezetdi potlék

- Vasarnapi potlék

- FEtkezési hozzajarulas

- Munkaba jarés téritése (helykdzi bérlet) a hatalyos torvények alapjan
Veszprém,

......... | gaZgatO
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Veszprém,

munkavallalo
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2. Konyvtari SZMSZ

A kollégiumi konyvtar Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

Konyvtarra vonatkozo azonositd adatok

Neve: Davidikum Romai Katolikus Kozépiskolai Kollégium Konyvtara
Cime: Davidikum Romai Katolikus K6zépiskolai Kollégium

8200 Veszprém, Eszterhazy u. 15.

Tel.: 88/325-444

Konyvtar bélyegzdje: ovalis alaku, sima szegélyll. A bélyegzd peremén a felirat, feliil:
Davidikum; alul: Ex libris; kozépre pedig a leltari szdm keriil.

Alakulas éve: 1993.

A konyvtar a kollégium része, igy fenntartdja €s feliigyeleti szerve:
Veszprémi Ersekség

Cime: 8200 Veszprém, Var u. 16.

A kollégiumi konyvtar nem 6nallo jogi személy, nem 6ndlloan gazdalkodo szervezet.

Kiildetésnyilatkozat

F6 feladatdnak azt tekinti, hogy a kollégiumi jogviszonnyal bird érdekloddk lehetd
legszélesebb kore szamara biztositsa a feltételeket a magyar €s az egyetemes kultura
kincseinek megismerésére, az egészségligyl tanulmanyok elmélyitésére, a folyamatos
onmiivelésre, a szinvonalas szorakozasra €s a kotelezé olvasmanyok megismerésére.

Az 6nall6 ismeretszerzés elsajatitasa érdekében a kollégiumi alapprogram szerint szervezi,
€és a neveldtestiilettel egyiittmikddve valdsitta meg a tanulok konyvtarhasznalati
felkészitését, segiti informatikai szemléletiik, informacidkezelési szokésaik kialakitasat.

A kollégiumi konyvtar széleskorii lehetdséget kindl az dnmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos €s egyéni tanulds technikdjanak, modszereinek elsajatitdsara, a személyiség

komplex és differencialt fejlesztésére.
Targyi és személyi feltételek

e Targyi: A konyvtar az intézmény épiiletén beliil, az alagsorban talalhat6. A konyvek,

folyodiratok szabadpolcon é€s zart szekrényekben kertiltek elhelyezésre.
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e Személyi: a kdnyvtar miikddtetdinek kore a tantestiilet, kiemelten a konyvtar vezetésével

megbizott neveldtanar.

A kollégium alapfeladatai:
Az altalanos miveltséget megalapozo, az alapmiiveltségi vizsgara, valamint az érettségi
vizsgara ¢s felsofok iskolai tanulményok megkezdésére felkészité nevelést és oktatast

végz0 kozépfoka intézmény.

Szerkezete és profilja

Kozépiskolai kollégium, kiegésziilve az érettségin tuli technikus- és OKJ-s képzés
hallgatéival.

Pedagogiai programban meghatarozott oktatdsi-nevelési célok:

- tanulasi, onfejlesztési igény és képesség kialakitasa, tovabbtanulasra felkészités

- Onallosagra, masok jogait tiszteletben tartd Onérvényesitésre, tisztességes ¢€s kulturalt
magatartasra nevelés

- a gondolkodasi képességek, az értelem fejlesztése

- a hatranyos helyzetbdl fakado tanulési fejloddési lemaradas csokkentése

- tarsadalomtudomanyos €és human alapmiiveltség

- természettudomanyos, informatikai és technikai alapmiiveltség atadasa

- realis Onismeret, dnbizalom, onértékelés kialakitasa

- a masokkal valo egyiittmiikddésre nevelés, kozosségi szellem, tarsas képességek fejlesztése
- az anyanyelv eredményes kommunikaciot 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 mivészetek iranti fogékonysagra, az esztétikai igényességre nevelés

- szeretetteljes banasmod, pozitiv érzelmi 1égkor biztositasa

- a testkultara, mozgaskultira fejlesztése, egészséges €letmodra nevelés

- a mindennapi élethez sziikséges praktikus ismeretek, készségek elsajatitasa

- egyéni ¢€s kollektiv érdekképviseletre, az allampolgari jogok gyakorlasara valo felkésziilés
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A kollégiumi konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

e A kollégiumi konyvtar a kollégium szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérol
az intézmény gondoskodik.

e A kollégiumi konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az igazgato latja el a neveldtestiilet és a

diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

A kollégiumi konyvtar feladatai

A kollégiumi konyvtar az oktato-neveldmunka eszkOztara, szellemi bazisa, gyljtokorének
igazodnia kell a miuveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és a kollégium
tevékenységének egészéhez.

A szakszerlen fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nyujtott
szolgéltatdsoknak biztositania kell:

- a tanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuloi igények teljesithetoségét.

A kollégiumi konyvtar alap- és kiegészito feladata (részletesen a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 166.§)

Alapfeladata:

Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa ¢€s rendelkezésre
bocsatasa.

Tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és a szolgéltatasokrol.

Az intézmény helyi pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa.

Konyvtari dokumentumok ¢€s szolgaltatasok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak a
biztositasa.

Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

Az kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai:

Tanoéran kiviili foglalkozasok tartasa

Dokumentumok mésolasa

Szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa

Tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellato

intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol
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A konyvar vezetésével kapcsolatos teenddk

e A kdnyvtar-pedagogiai tevékenység tervezése €s iranyitasa

e Részvétel a konyvtarat érinté dontések elokészitésében (pl. bovités, atépités, uj elhelyezés,
berendezés, szamitogépes ligyvitel)

e A konyvtar miikodési dokumentumainak készitése

e Kapcsolatok tartasa az igazgatoval, a diakkozosséggel

o A konyvtarra vonatkozé palyazatok elkészitése

e Szervezo6i feladatok: konyv- €s konyvtarhasznalati tematika alapjan.

Allomanygondozas
A gyljtékornek megfeleld allomanyt alakit (gyarapit és kivon). (A gyljtékori szabalyzat
kiilon mellékletben.)
gyarapitas: - vétel

- ajandék
A vétel torténhet jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol,
folyoirat-terjesztoktdl), készpénzes fizetéssel (konyvesboltbol, kiadéi iizletektdl,
antikvariumokbodl, maganszemélyektol).
A konyvtar kaphat ajandékot intézménytdl, egyesiiletektdl ¢és maganszemélytdl. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozdval tisztazni kell a feltételeket.
A gyljtékornek megfeleld dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozd engedélyével
torténhet. A gylijteménybe nem ill6 miivek az allomanyt nem gyarapithatjk, jutalmazasra
felhasznalhatok.
A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése €s pénziigyi konyvelése a gazdasagi
szakember feladata.
A tartdés beszerzésre szant dokumentumokrol egyedi (cimleltar) allomany-nyilvantartast
vezet (irott formdban), szakszerlien és naprakészen. A dokumentumokat el kell latni
tulajdonbélyegzdvel, leltdri szdmmal. A tulajdonbélyegzd a dokumentum cimlapjanak
hatoldalara keriil a leltari szammal egyiitt.
Alloményapasztas: jogszabalyokban meghatarozott modon.
Az allomany gyarapitdsa és apasztasa egyiitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat.
Az allomanybol a dokumentum tervszerii alloméanyapasztas, természetes elhasznalodas,

folospéldany, hiany, természeti kar miatt torolheto.
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Az alloméany feldolgozasa (katalogusépités)

A konyvtari dokumentumok nyilvantartdsa, visszakereshetdsége az alabbi formakban
torténik:

A konyvek leltari és a selejtezési naploban egyszeri cimleiras alapjan (leltari szam,
beszerzés ideje, szerzd, cim, kiadas helye, kiado, megjelenés ideje, ISBN; ISSN szam,
beszerzés modja, ar) keriilnek rogzitésre. A leltari és a selejtezési napld szamitogépes

adatrogzitési formaban is megtalalhato.

A konyvtari rend kialakitasa és fenntartasa, gondozésa

A kovetkezd nagy allomanyegységek talalhatok a kdnyvtarban:
Konyvallomany:

- kézikonyvtar

- lexikonok

- szépirodalom (kotelezd olvasmanyok)

- versek

- folyodiratok

- nyelvkonyvek

- teoldgiai témaju konyvek

- egészseégiigyl témaju konyvek

Allomanyellendrzés, alloméanyvédelem jogi és technikai kérdései
Alloméanyellendrzés a  jogszabalyban (3/1975. KM-PM rendelet) meghatarozott
1d6kozonként és modon torténik. A konyvtar helyiségét a konyvtaros tudta nélkiil nem

hasznalhatja senki. Egy potkulcsot a portan el kell helyezni tiizrendészeti okokbol.

Konyvtarhasznalat biztositasa, olvasdszolgalat, tajékoztatas

A kollégiumi konyvtar zart, az intézmény pedagogusai, tanuldi, dolgozoi hasznalhatjak.

Nyilvantartasok:
A konyvtaros vezeti a szolgaltatasokhoz kapcsolodo nyilvantartasokat:
kolcsonzési-, statisztikai nyilvantartas

eléjegyzések
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A konyvtarhasznalat szabalyai (kiilon mellékletben)

F6 feladata, hogy a kollégiumban tartozkodas alatt lehetové tegye a gylijtemények
hasznalatat.

Tartalmazza a hasznalok jogait ¢és kotelességeit. Biztositja a dokumentumok jogi
visszaszolgaltatasat. Ezt a hasznalok szdmara nyilvanossagra kell hozni. (A kollégiumi
hazirend része).

Tartalmaznia kell:

a hasznalatra jogosultak korét,

a hasznalat modjat és feltételeit,

a konyvtar szolgaltatasait,

a kolesOnzési elbirasokat,

a nyitva tartas és kolcsonzés idejét,

az allomany védelmére sz616 (fizikai és jogi) rendelkezéseket.

A kollégiumi konyvtar gazdalkodasa

A fejlesztésre forditand6 6sszeg megallapitasdhoz a kollégiumi szintli tervezés, a pedagogiai
programban meghatarozott dokumentumsziikséglet, és az elére nem lathatd kiaddsok
financidlis oldala a meghatarozo.

A kollégium gondoskodik a napi milkddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrdl €s a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtar

vezetésével megbizott neveld feladata.

Zar6 rendelkezések

A nevelési €s oktatasi intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzataban kell meghatarozni a
kollégiumi kdnyvtar szervezeti és miikodési rend;jét.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtdrat vezetd tanarra, a konyvtar szolgéltatasait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet

végeznek.
A szabalyzat gondozésa a konyvtarat vezetd tanar feladata, aki koteles:

- a jogszabalyok valtozésa esetén, valamint

- a kollégiumi koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
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A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban el6irtak szerint modosithatja.

A szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Mellékletek:
Gylijtékori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat (konyvtari hazirend)
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1. sz. melléklet a kollégiumi konyvtir SZMSZ-éhez

Gylijtokori szabalyzat
A kollégiumi konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok

I. A kollégium konyvtaranak gytjtokore

A konyvtar gytijtokorét a tanulok, és pedagdgusok igényeinek figyelembevételével alakitja
ki és fejleszti.

A konyvallomanyt a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok fiiggvényében reprezentalja.

Gylijtékore kiterjed

1) a magyar nyelven kiadott szépirodalmi miivekre. Elsésorban a kozépiskolai
tananyaghoz kapcsolod6 irodalmat gyiijti, alkalomszeriien a jelenkori magyar irodalom
megjelent miveibdl valogat.

2.)  Szépirodalmi gylijteményének frekventalt része a versgylijtemény, melyet a klasszikus
magyar ¢és vilagirodalmi alkotok mellett mai magyar €s nemzetkozi irodalmarok miiveivel
gyarapitja.

3.) Szakirodalmi részlegének gyiijtokore els6sorban a tanulashoz sziikséges
szakkonyvekbdl, segédkonyvekbdl, valamint a pedagdgiai munkdhoz elengedhetetlen
dokumentumokbol all.

a.) Elsésorban az 0j, magyar nyelven megjelent, az irodalmi torténelmi,
természettudomanyos, alkalmazott tudoményi (orvostan, egészségligy stb.), miivészeti
konyvek gylijtése jellemzi, esetenként egy-egy régebbi példany 0jbol megvasarlasara, illetve
toredékkotet potlasara torekszik,

b.) a korszer- és elengedhetetlen nyelvtanulas érdekében igyekszik nyelvkonyveit,
szotarkészletét, nyelvi feladatgytijteményeit, esetleg kétnyelvii olvasményait gyarapitani,

c.) gyljti az altalanos lexikonok, enciklopédidk ujonnan megjelent koteleit, potolja a
toredékkotetes allomanyt,

d.) boviti és szélesiti a kollégium jellegébdl adodo vallasi- és erkolesi koteteket, mind
tartalom, mind példanyszam tekintetében,

e.) ateljesség igénye nélkiil gyijti a helytorténeti €s intézménytorténeti anyagokat,
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f.)gyljti a pedagdgiai szakirodalom ijjonnan megjelent koteleit, rendszerezi a kollégiumba
jaro6 pedagogiai folyodiratokat (pl. Sziv, Vigilia),

g.) megérzi a kollégium komolyzenei hanglemezeit, anyagi lehetéségek esetén
hangzoallomanyat, CD-kel gyarapitjia a maradandd zenei alkotdsok és a kollégium

programjaihoz nélkiilozhetetlen miivek gytijtésével.
1. Az dllomanygyarapitas forrdsai
1.  vasarlas: konyvtarellatotol

konyvesboltokbodl

kiadoktol

2. ajandékozas: maganszemélyektol

kozponti alapokbol

A gyarapitasi tevékenységet kiegészitd alloméanyapasztas (profiltisztitds) a jogszabalyban

eldirt idészakonként allomanyellendrzéssel torténik.

Il. A konyvtarallomany feltarasa

Figyelemmel a konyvalloméany hasznalhatosagi szempontjaira a gylijtokori profilba nem 1116
kiadvanyokat még ajandékba sem fogadunk el.

Az allomany feltarasa, regisztralasa csoportos leltarkonyvben torténik a konyvtari szabalyok

figyelembe vételével.
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2. sz. melléklet a kollégiumi konyvtar SZMSZ-¢éhez

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A kollégiumi konyvtar a kollégium pedagodgiai tevékenységéhez, a neveld és oktatd
munkdjédhoz, a tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, nyilvantartasat megérzését ¢s hasznalatat, a konyv ¢és konyvtarhasznalati

ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.

1. A konyvtdr milkédtetdje a Davidikum Romai Katolikus Kozépiskolai Kollégium.
Kozvetlen feliigyeleti jogkore az intézmény igazgatojanak van.
Kapcsolat konyvtarakkal:

- iskolai konyvtarral

2.Miukodése soran a konyvtar gyljteményét a tanulok, és pedagdgusok igényeinek

figyelembevételével gyarapitja €s fejleszti.

3. A konyvtarba bekeriilt dokumentumokrol a konyvtaros nyilvantartast vezet (csoportos
leltarkonyv). A kollégiumi konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat 1. sz. mellékletében talalhatd gylijtokori szabalyzat alapjan torténik.

4. A kollégium konyvtarat a didkok, pedagogusok €s az intézmény dolgozoi vehetik igénybe.
A beiratkozads moddja: a kollégiumi tanuloi jogviszony feljogositja tanuldinkat a konyvtar
hasznalatara, a konyvtari konyvek kikolesonzésére. A kollégiumi 1étszambol addéddan nincs
sziikség kiilon beiratkozasra. A kolcsonzések a kdlcsonzési nyilvantartasbol nyilvanvaloak,

nyomon kovethetdek és ellendrizhetdek.

5.A konyvtari allomany helyben hasznalhaté és kolcsondzhetd. A konyvtar kolcsonzési
nyilvantartast vezet a kdlcsonzott konyvekrdl (név, konyv szerzdje, cime, leltari szama). A
konyvtar dokumentumait az igénybe vevOk kotelesek idében és valtozatlan allapotban
visszajuttatni. Hianyos, rongalt vagy elvesztett dokumentumokért anyagi feleldsséggel

tartozik a konyvtarhasznalo.
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6. Az elveszett dokumentumokat az alabbi modon pétolhatja a kdlcsonzo:

- adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

- adokumentum értékének megtéritésével.
A konyvtarhasznalo koteles a konyvtar dokumentumainak épségére vigyazni. Elvesztett
vagy megrongalt dokumentum esetén elsésorban a dokumentum egy masik, ugyanazon
kiadasu példanyat kell az olvasonak beszereznie, ha ez nem sikeriil, a konyvtar a
dokumentum legutébbi kiadéasu, konyvesboltban fellelheté példanyat kéri. Ha ez sem
megoldhato, akkor az olvasd koteles az elvesztett vagy megrongalodott dokumentum

gyljteményi  értékét megtériteni (pl. az elveszett, megrongaldédott dokumentum

fénymasoltatasa).

7. A konyvtar kizarélag a konyvtaros jelenlétében hasznalhato!

8. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
- t4jékoztatas, irodalomjegyzek készitése, adatszolgaltatas
- felkészités iskolai versenyekre
- konyvtarhasznalati orak tartasa
- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositasa
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése
- tajékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairol, valamint mas konyvtarak altal nyugjtott

szolgaltatas elérésének segitése.

9. A konyvtar nyitvatartasa
A konyvtarban hétfotd] csiitortokig van kolesonzés.
A konyvtar nyitvatartdsi rendje minden szinten a hirdetd tabldkon, a porta melletti

informacios tablan, és a konyvtar bejaratanal elhelyezett hirdetd tablan olvashato.

10. A konyvek kolcsonzési hatarideje 30 nap (a kdlcsdnzési idé6 — amennyiben az adott

dokumentum(ok)ra nincs masnak igénye-, meghosszabbithato).

11. A kolcsonzési hataridé betartasa fontos! Tanév végén minden kolcsonzd koteles

kolesonzott dokumentumokat a kollégiumi konyvtarnak visszaszolgéltatni!
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12. A konyvtar rendjének ¢€s tisztasdganak a megdrzése végett élelmiszer fogyasztasa nem

megengedett!

13. Kérjiik a konyvtarhasznalokat, hogy tligyeljenek a csendre, biztositva a nyugodt olvasast,
tanulast. Azokat, akik kozosségellenes magatartasukkal zavarjdk a konyvtar rendjét, a
konyvtari munkat, valamint szandékosan kart okoznak a gylijteményben (vagy arra kisérletet
tesznek), az intézmény kizarhatja hasznal6i korébol. A konyvtarban tilos a mobiltelefon

hangzo funkcidjanak (beszélgetés, fiilhallgatd nélkiili zenehallgatas stb.) hasznalata!
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