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BEVEZETES

A nemzeti kozneveléstél szo6l6 2011. évi CXC. térvény, valamint végrehajtasi rendeletében foglal-
tak érvényre jutasa, az intézmény jogszerd mikodésének biztositasa, a zavartalan mikoédés garanta-
lasa, a tanuloi jogok érvényestilése, a sziil6k, tanulok és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Boglari Kollégium nevel6-
testlilete a kovetkezs Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
INTEZMENYI JELLEMZOK

1.1. A SZABALYZAT CELJA, TARTALMA, HATALYA

Az SZMSZ feladata, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikodésének belsé rendjét, a kilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szabalyzat hatalya: Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és
kotelessége a kollégium minden vezetdjének, pedagégusanak, egyéb alkalmazottjanak, a tanulonak,
tovabba azoknak, akik kapcsolatba keriilnek a kollégiummal, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az ab-

ban foglaltak megszegése esetén

e az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté munkaltatéi jogkorben eljarva, hozhat

intézkedést,
e a tanuldval szemben fegyelmezé intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara van le-
het6ség,

e a kollégiumban tartézkodd sziil6t, idegen tanuldt, valamint egyéb vendéget tajékoztatni
kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre,
az intézményvezet6t kell értesiteni, aki felszolitja az épilet elhagyasara.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a kollégiumvezetd elbterjesztése alapjan az intézmény neve-
l6testiilete fogadja el a diakénkormanyzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ azon rendelkezé-
seinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetér-
tése sziikséges. A nevelGtestilet altal elfogadott szabdlyzat az intézményvezetS jévahagyasanak
idépontjaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol. A Szervezeti és Makodési
Szabalyzat az intézmény Pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalésulasat szabalyozza.

1.2. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 11/2012. (IX.14.) EMMI rendelet a kormanytgyelethez kapcsol6do

e biztonsagi tigyeleti, valamint mobiltelefonos készenléti szolgalati szabalyzatanak kiadasa-
rol

e 02/2011.(XIL.29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl
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2012. évi I. Torvény a Munka T6rvénykonyvérdl
1992. évi XXXIIL torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.).
138/1992.(X.8.) Kormanyrendelet: A Kjt. végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben.
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartisrol szolo torvény végrehajtisarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol
335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellitasok
téritési dijarol
59/2013 (VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak ki-

adasarol

A magasabb szintd jogszabalyok rendelkezésein tul az SZMSZ elveiben és tartalmaban illeszkedik
az intézmény mas belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

Szakmai Alapdokumentum

Pedagogiai program (nevelési program )
Eves munkaterv

Hazirend

1.3. AZ INTEZMENY ADATAI

Neve: Boglari Kollégium

Székhelye: Balatonboglar, Matyas kiraly u.12.
Tel: 85/ 350- 872

Fax: 85/353- 883

OM szama: OM 040683

Web: www.boglarikollegium.hu

E-mail: bbkolesz@boglarikollegium.hu

Alapité és

a fenntart6 neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorlja:  emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntartd neve: Siofoki Tankertleti Kozpont
Fenntarté székhelye: 8600 Siofok, Szépvolgyi ut 2.

Maximalisan felvehetd tanuldlétszam: 195 £6

A feladatellatast szolgilé vagyon: 8630 Balatonboglir, Matyas K. u. 12. szam alatt 1évé 79/1 hely-
rajzi szamu 4920 m2 alapteriilet(i ingatlan, amely Balatonboglar Varos Onkormanyzatinak tulajdo-

nat képezi

Alaptevékenysége:

A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatasahoz
azoknak, akiknek a tanulashoz, a szabad iskolavalasztashoz valé joguk érvényesitéséhez
lakoéhelyiikon nincs lehetéségiik, illetve akiknek a tanulashoz megfeleld feltételeket a szti-
16 nem tudja biztositani.
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e A tanulé humanus légkérben folyd nevelése, személyiségének fejlesztése, képességeinek
és érdeklédésének megfelel6en tehetségének kibontakoztatasa, iskolai tanulmanyainak
segitése.

e A tanul6 sportolasi, mtvel6dési és onképzési lehet6ségének biztositasa,

e A tanul6 6ntevékenységének, egytittmtkodési készségének fejlesztése, 6nallosaganak, fe-
lel6sségtudatanak fejlesztése.

e A tanul6 palyavalasztasahoz, a tanul6 6nall6 életkezdéséhez sziikséges ismeretek, képes-
ségek megszerzésének el6segitése.

e A kollégium kapcsolatot tart a tanuld szuléjével, iskolajaval.

2. AZ INTEZMENYVEZETES RENDJE, SZERVEZETI FELEPITESE, A KOLLEGIUM
VEZETESE, A HATASKOROK ATRUHAZASA

2.1. A BOGLARI KOLLEGIUM SZERVEZETI FELEPITESE

Pedagogusok:
o intézményvezetd,
o nevel6tanarok.

A pedagogiai munkat kézvetlentl segit6:
o kollégiumi titkar.

Technikai dolgozok:
o portas
o karbantartd
o  konyhai kisegité
o takaritd

2.2. A BOGLARI KOLLEGIUM VEZETESE

2.2.1. AZ INTEZMENYVEZETO

A Boglari Kollégium egyszemélyi felel6s vezetbje az intézményvezeto.

Az intézményvezet6 jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kézalkalmazottak-
ra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg. Az intézményvezets feladatait, jogkorét, felelGsségét
a koznevelési torvény és a fenntartd hatarozza meg. Az allami intézményfenntarté kozpont altal
fenntartott kdznevelési intézmény, tobbcélu intézmény vezetSjét - az e torvényben foglalt szerve-
zetek, kozosségek, személyek és a fenntarté véleményének kikérésével - az oktatasért felel6s mi-
niszter bizza meg 6t évre. Az allami kéznevelési intézmény, tobbcélu intézmény vezetSje megbiza-
sanak visszavonasarol a megbizasi jogkor gyakorldja dont. (Nkt.)

A vezetl személye

Az intézményvezetd a Koznevelési torvény feltételeinek megfelel6 személy, kivalasztasa nyilvanos
palyazat atjan torténik. A palyazat mell6zhets, ha az intézményvezeté ismételt megbizasaval a
fenntartd, nem allami fenntartasd intézmény esetében a kormanyhivatal és a nevelStestiilet egyet-
ért. Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kifrasa nélkili magasabb
vezet6i megbizas akkor adhato, ha azzal a nevel6testilet legalabb kétharmada egyetért. Egyetértés
hianyaban, tovabba az intézményvezeté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zGen a pa-
lyazat kiirasa kotelezo.
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A vezet6i megbizas legfontosabb kévetelményei:

az intézményhez sziikséges fels6foka végzettség és szakképzettség,
pedagdgus szakvizsga,

pedagdgus munkakorben hatarozatlan idejd alkalmazas,

legalabb 6t év pedagbgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetSt az oktatasért felel6s miniszter bizza meg az iranyité feladatok ellatasaval,
dontése el6tt beszerzi az alkalmazotti kozosség, a nevel6testiilet, a sziléi szervezet —amennyiben
mikodik-, a diakonkormanyzat véleményét.

Intézményvezetdi jogkor

Az intézményvezetS feladatait, jogkorét, felel6sségét a koznevelési torvény és a fenntarté hatarozza
meg. Kiemelt feladatai és hataskore:

iranyitja az intézményi stratégiai célok és fejlesztések megfogalmazasat, el6segiti a part-
neri igények, elvarasok feltarasat, valamint a jogszabalyokban és a fenntartéi dontések-
ben megfogalmazott feladatok ellatasat,

el6késziti és vezeti a nevelGtestiilet és az alkalmazottak értekezleteit,

a nevel6 és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelési-oktatasi intézmény mikoédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek bizto-
sitasa a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan,

a nevel6testilet munkajanak iranyitasa és jogkorébe tartozé dontéseinek el6készitése,

a dontések végrehajtasanak szakszer szervezése, ellenérzése, biztositasa, a rendelkezés-
re all6 koltségvetés alapjan,

elkésziti az intézmény mikodéséhez szitkséges alapdokumentumokat, belsé szabalyza-
tokat,

a kotelez6 adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységet 6sszehangolja,

a koznevelési intézmény képviselete és menedzselése allami, tarsadalmi szervek és szer-
vezetek, valamint maganszemélyek elétt,

egyuttmikodés a sziil6kkel, diakokkal

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésé-
nek iranyitasa,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, szervezésének koordinalasa,
dontés a kollégiumi felvételr6l, melynek sikerérél, vagy elutasitasrol értesitést kiild,
dontés a kollégiumi csoportok kialakitasardl,

a tanoran kivili tevékenység megszervezése, mikodtetése, feltételeinek biztositasa és te-
vékenységének feltigyelete,

fegyelmi intézkedések (a pedagégusok fegyelmi vétségeiben),

dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

tigyelemmel kiséri, segiti és ellen6rzi az atruhazott jogkérok szakszerd és felel6sségteljes
gyakorlasat,

a bels6 ellenérzési, a munkavédelmi és vagyonvédelmi, valamint a tizvédelmi feladato-
kat megbizottjai utjan gyakorolja,

az intézmény egyszemélyi vezetSjeként, rendkivili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely tigyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében altalanosan nem helyettesithetd feladat a pedagogu-
sok esetében a f6 munkaltatéi jogkor gyakorlasa.
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Intézményvezet6i felel6sség

Az intézményvezetS az intézmény vezetésében fennall6 felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a kéznevelési torvény allapitja meg.
Az intézményvezet$ egy személyben felelGs:

az intézmény szakszerd és torvényes mikodésért,

a vezet6i feladatok szakszerd ellatasaért és Osszehangolasaért,

a KIR rendszer mikodtetéséért,

az intézmény statisztikai adatszolgaltatasaért (éves statisztika, fenntarté felé adatszolgal-
tatas stb.),

az intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekekkel val6 egyenlé banasmod megkoveteléséért,

a tanulok, gyermekek érdekeinek els6bbségéért,

a nevel6- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekek egészségligyi ellatasaért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért,

a munka-, baleset- és tizvédelmi feladatok ellitasaért,

az intézmény napi munkajaért, tanigyi adminisztraciéért, adatszolgaltatd tevékenységé-
ért,
kollégiumi felvétel szervezéséért, iranyitasaért,

a létszamnyilvantartasért, és az azzal kapcsolatos statisztikak, jelentések, adatkozlések el-
készitéséért.

Szervezi, segiti és iranyitja a munkak6zosség, és a munkacsoportok munkajanak.
Koordinalja az intézményi szintd rendezvényeket, iranyitja a kapcsolodé logisztikai fel-
adatokat végz6 személyek munkajat.

Javitja, erdsiti a vezetSk és tanarok kozotti kommunikaciot és egytittmikodést.
Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, az egészségligyi ellatast biztositoé egészség-
tgyi szolgalattal.

Osszefogja, koordinalja az intézmény Didkénkormanyzatinak és a segité tanarnak a
munkéjat.

Figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat. Iranyitja az intézményi palyazatiré csoport ma-
kodését, megszervezi a palyazati anyagok elGkészitését, Osszeallitasat és benyujtasat. Fi-
gyelemmel kiséri a nyertes palyazatok megvalésulasat, ellendrzi a szakmai beszamolok
elkészitését és koordinalja, segiti az elszamolasok el6készitését.

A fegyelmi bizottsag elndkeként eljar a fegyelmi tigyekben.

Mukodteti a pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendszerét, kezdeményezi, szervezi a
belsé ellenérzés soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetését.

Felel6sen kozremtkodik az egységes pedagogiai kévetelmények és eljarasok kialakitasa-
ban.

Figyelemmel kiséri és értékeli a pedagdgiai program megvaldsitasanak folyamatat, annak
targyl és személyi feltételeit.

Iranyitja és ellenérzi az intézményi szintG programok, versenyek, rendezvények tartalmi
el6készitését és megtartasat.

Elkésziti - a tovabbképzési terv szerint - a mindenkori éves beiskolazasi tervet, szervezi a
pedagdgusok tovabbképzését, dokumentalja az elért eredményeket.

2.2.2. AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTES
Az SZMSZ elfogadasakor az intézményben nincs intézményvezet helyettes.
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2.3. AVEZETO HELYETTESITESENEK ES KOLLEGIUMBAN
TARTOZKODASANAK RENDJE

A kollégium vezetéje munkaidé felhasznalasat és beosztasat a koznevelési torvény szabalyozasin
kiviil maga jogosult meghatarozni

Az intézményben biztositani kell, hogy a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A
kollégium 24 o6ras, folyamatos mikodést, ezért a vezetd (telefonos) elérhetéségét folyamatosan
biztositani kell.

Altalanos benntartézkodasi és helyettesitési szabaly, hogy az intézményvezetd tavolléte esetén a
tétgyeletes nevel$ tekintendd intézkedésre jogosult vezetonek.

Az intézményvezetSt akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kérdések kivételé-
vel - teljes felel6sséggel a megbizott tigyeletes tanar helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavollé-
te (2 hét) esetén gyakorolja a megbizott helyettes (a kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskéro-
ket is).

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitése egy altala megbizott
pedagdgus feladata.

Felel6s vezetének mindstul a mindenkori f&tgyeletes tanar (6.00-22.00) és az éjszakai tigyeletet
ellaté tanar (22.00-6.00).

2.4. A HATASKOROK ATRUHAZASA

Az intézményvezetSje kizardlag akadalyoztatasa esetén ruhaz at hataskoroket, feladatkoroket a
megbizott helyettesre.

2.5. A KEPVISELET FOBB ELVEI, SZABALYAI

Az intézményt a nyilvanossag el6tt képviselé csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrdl van
informacidja és nyilatkozattételre jogosult. Barmilyen nyilatkozat megtétele el6tt az intézményveze-
t6t tajékoztatni koteles és kizardlag az intézményvezetd engedélyével nyilatkozhat. A kozolt adatok
valédisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a felelés. A nyilatkozattevé nem
jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez annak tartalma elézetes megismerése nélkil. A nyilatko-
zattevo kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény j6 hirnevének megorzése.

3. AILKALMAZOTTI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATOK, FELADATOK

3.1. ANEVELOTESTULET ES TAGJAI

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kézossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az intéz-
mény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevel6testilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitja meg a pedagdgiai program céljait és
feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonald nevelését és oktatasat.

A nevelGtestiilet tagjai:
e akollégium valamennyi pedagégus-munkakort bet6lté alkalmazottja,
e apedagogiai munkat kézvetlentl segits felséfoka végzettségli alkalmazottak.

Nevel6testiileti feladatok
A nevel6testilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevel6testileti k6zosség gyakorolja a
jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelStestiileti feladatokat, melyek a kévetkezSk:
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e apedagogiai program feladatainak minéségi megvaldsitasa,
e atanulok egységes szellemd nevelése és oktatasa,
e atanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése,
e a szul6k, alkalmazottak, a tanulok emberi méltdsaganak tiszteletben tartasa és jogaik ér-
vényre juttatasa,
o akozosségi élet szervezése és a hagyomany6rzés ellatasa,
e 2 tanév munkatervének elkészitése,
e atfogo értékelések és beszamold készitése,
e a tOrvények, a rendeletek, a belsé szabalyzatok és a munkafegyelem el6irasainak betarta-
sa,
e alétesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme.

Nevel6testiileti jogkor

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszaba-
lyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevs jogkor-
rel rendelkezik.

A nevelé6testiilet dontési jogkore

e A pedagogiai program elfogadasa és modositasa,

e az SzMSz és a Hazirend elfogadasa és modositasa,

e atanév munkatervének elfogadasa,

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e az intézményvezetSi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vé-

lemény tartalmarol,

e atanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés

e anevelStestiletet képvisel6 pedagogus kivalasztasa,

e adiakénkormanyzat mikodésének véleményezése,

o sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben dont.
A nevelGtestilet dontési jogkorébe tartozé tigyeiben (eltekintve a tanuldk fegyelmi tigyeit) az ora-
ado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény muiko-
désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testilet véleményét a kiilon jog-
szabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelGtestiilet javaslattevd jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden kérdésre.
Ha a nevelGtestilet a dontési, véleményez6 illetSleg javaslattevs jogat az intézmény valamennyi
dolgozojat érinté kérdés tekintetében gyakorolja, a nevel6testileti értekezletet alkalmazotti értekez-
let keretében kell megtartani. Ebben az esetben a kollégium valamennyi dolgozdjat azonos jogok
illetik meg.

NevelGtestiileti értekezletek, hatarozatok
Minden tanévben harom - nem rendkiviili - nevelGtestileti értekezletet tart az intézmény intéz-
ményvezetoje:
e tanévnyitd, célkitdzé és feladat meghatarozo,
e félévi, beszamold, értékels
e tanévzard, beszamold és értékeld.
A nevelGtestilet értekezletein a részvétel a nevelGtestilet minden tagja szamara kotelezo.
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Rendkivili értekezlet hivhaté Gssze, ha a nevel6testillet tagjainak egyharmada, vagy az intézmény-
vezetd azt sziikségesnek tartja.
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételé-
vel — nyilt szavazassal és egyszerti sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén a nevelGtestilet szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a tagjai kozil. A neve-
16testileti értekezlet 1ényegkiemels, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt személy vezeti, melyet tisz-
tazas utan a jegyzokonyvvezet és a hitelesité ir ald. A dontéseket, hatarozatokat az értekezleti
jegyz6konyvtdl elkilonitve is ki kell gytjteni.

NevelGtestiileti jogok atruhazasa
A nevel6testilet a jogkorébe tartozé ugyek elGkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
teameket hozhat 1étre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idére vagy esetenként
atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat felelésségteljesen ellatni, és beszamolasi kotele-
zettséggel tartoznak félévenként a nevelStestileti értekezletek idépontjaban.
A tanuldk értékelésének atadasa: a nevel6testillet az érintett tanulok6zosséggel, tanuldkkal kézvet-
lentil foglalkoz6 csoportvezetd tanarra ruhazza at:

e atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

e acsoportkézdsség problémainak megoldasat.
Fegyelmi eljaras esetén a nevelStestilet jogkorét a fegyelmi bizottsag gyakorolja. Felulbiralati kére-
lem benyujtasa esetén — kivéve a tanuldi jogviszonyt érinté kérdéseket — a fenntarté jogosult eljar-
ni.

3.2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. Az intézmény azonos nevelési feladatot
ellaté pedagdgusai, illetve a pedagdgiai programban szereplé nagyobb miveltségi/tevékenységi
teriiletek szerint a pedagogusok szakmai munkakézosséget hozhatnak létre. A munkakozosség
mikodésének célja az adott szaktertleten:
e a pedagbgiai kultura, illetve a modszertani eljarasok fejlesztése, az egységes kovetel-
ményszint kialakitasa,
e azintézményi szintd k6zosségl programok, rendezvények szervezésének segitése,
e akozosség épitése, erbsitése,
e azintézményben foly6 tervezd, szervezd, értékeld és ellen6rz6 munkaban vald részvétel
erdsitése,
e anevelbtestilet szakmai iranyt tovabbképzésének segitése.
A szakmai munkakézosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményé-
nek kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A megbizas t6bbszér meghosszab-
bithat6. Egy pedagogus tagja lehet tobb szakmai munkak6zésségnek is.
A szakmai munkako6zosség maga allapitja meg mikodési rendjét, és tanévenként munkaprogramot
készit.
Az intézményben nem muikodik szakmai munkak6zosség.

3.3. KOZALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény Gsszes alkalmazottja.

Az intézmény vezetSje szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal kézalkalmazotti munka-
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi {6- és részfoglalkozasa
dolgozojat.
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Az intézményvezet6 a kozalkalmazotti értekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

e ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

e ¢értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakulasat,

e ismerteti a kévetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezets allitja Gssze. Az értekezleten lehet6séget kell adni,
hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra ér-
demben valaszt kapjanak. Az értekezletekrdl 1ényegkiemeld jegyzokonyv késziil.

3.4. PEDAGOGUS MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO

KOLLEGIUMI TITKAR

Kozvetlen felettese az intézményvezetS. Feladata az intézményvezeté napi munkajanak, feladatai-
nak segftése.

4. SZULOI JOGOK, KOTELESSEGEK, SZERVEZETE ES A TAJEKOZTATAS RENDJE

4.1. SzULOI (GONDVISELOI) JOGOK

A szulSk jogait a koznevelési torvény 72.§- a tartalmazza. A szil6t megilleti a nevelési és oktatasi
intézmény szabad valasztasanak joga. Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdekl6désének, és
sajat vilagnézeti meggy6z6désének megfeleléen valaszthat kozoktatasi intézményt. A gyermek 14.
¢évétdl a szuld az iskolavalasztas jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja.
A sz1l6 joga, hogy:
e igényelje, kezdeményezze
o a targyilagos ismeretkozvetitést,
o a kollégiumi foglalkozasok szervezését,
e megismerje
o apedagbgiai programot, a kollégium munkatervet,
o az SZMSZ -t, a Hazirendet,
o gyermeke fejlédésének, tanulmanyi elémenetelének, magaviseletének részletes jel-
lemzébit, értékelését.

4.2. SZULOI (GONDVISELOI) KOTELESSEGEI

A szil6k kotelessége, hogy:
e  biztositsa gyermeke
o testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlédésének feltételeit,
o nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését,
o figyelje és segitse gyermeke
o személyiségének sokoldalu fejlédését,
o tanulmanyi el6rehaladasat,
o kozosségbe illeszkedését, a Hazirend és a magatartasi szabalyok elsajatitasat,
o akotelességek teljesitését,
e rendszeresen tartson kapcsolatot gyermeke pedagdgusaival,
e tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozoinak jogait, emberi méltdsagat,
e intézkedjen gyermeke jogai érdekében.
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4.3. SzZULOI SZERVEZET

A szul6k jogaik érvényesitése és a kollégium feladatellatasanak segitése érdekében sziléi szerveze-
tet hozhatnak 1étre. A kbéznevelési torvény 73. §- a intézkedik a vonatkozo kérdésekrél. A kollégi-
umban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkéjat érint6é kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziil6i szervezetet (ko-
z0sséget) hozhatnak 1étre. A kollégiumi szil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jo-
gok érvényestlését, a pedagogiai munka eredményességét. A tanulok nagyobb csoportjat érinté
barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény veze-
t6jétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6-
testiilet értekezletein. Az intézményben nem mukodik sziléi szervezet.

Az SzMSZ elfogadasakor és modositasakor a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

4.4. SZULOK TAJEKOZTATASA

A szil6i szervezet képviseli a sziil6k kozosségét, mely véleményezhet és gyakorolhatja a torvény-
ben biztositott egyetértési véleményezési jogkoreit a koznevelési torvényben meghatarozottak alap-
jan (SZMSZ; Hazirend; Pedagdgiai Program)

A bekoltozés alkalmaval az Gjonnan érkezéknek sziloi értekezletet tartunk, ahol a kollégium tevé-
kenységének, életének ismertetésén til minden folmerilé kérdés megbeszélésére, a kollégium pe-
dagogusaival valé személyes kapcsolatfelvételre is sor keriil. A sziiléi értekezleten a Hazirendet
ismertetjiik. A diakok a Hazirend kivonatat és a napirendet a bekoltézés alkalmaval a csoportveze-
t6 tanartol atveszik.

Az els6s szil6i értekezletek:

e clsésok fogadasa, tajékoztatasa a szil6knek
o intézményi szinten az intézményvezeto,

o csoportszinten a csoportvezetd tanar.

e A szUl6i értekezleten ismertetni kell a SZMSZ, —nek a sztl6ket érint6 részeit, a hazi — és
napirendet. A sziil6k személyes tajékoztatast kaphatnak a csoportnevel$ tanaratdl, a he-
lyettestol.

e A beszélgetések alkalmaval elhangzott magantermészetd értestilések bizalmasak, szolga-
lati titokként kezelend6k!

e A csoportvezeté tanar a tanulé kollégiumi munkajarol, magatartasarol, a tanulmanyi
eredmények alakulasardl a szilSket a tanév soran indokolt esetben értesiti. Vonatkozik
ez a tanulok jutalmazasara és fegyelmi tigyeire is. Sziikség esetén személyes talalkozot kér
a szul6ktol, gondvisel 6ktdl.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas rendje:
A csoportok kozvetlen nevelési feladataival kapcsolatosan a nevelGtanarok, egyéb kérdésekben a
pedagdgiai vezetés tart fenn kapcsolatot a szil6kkel.
Az iskolai sziiléértekezletek alkalmaval a szil6knek tovabbi lehetéségiik nyilik a kollégiumi nevel -
tanarokkal val6 konzultalasra, ekkor a nevel6tanar meghivas esetén részt vesz a sziiléi értekezleten,
vagy a kollégium éptiletében tart fogadoorat. A pedagdgusok a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoz-
tatast adnak a tanulokrol a szil6k szamara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogaddoran kiviil is talal-
kozni szeretne gyermeke pedagogusaval, - melyet egyébként minden kiilonésebb esemény nélkiil is
szorgalmazunk- telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett tanarral.
Ev kézben a szillSket telefonon, informaljuk a fontosabb eseményekrél. Naprakészen nyilvantart-
juk a szulSk elérhetSségét biztositd telefonszamokat, hogy stirgGs esetben azonnali tajékoztatast
adhassunk, intézkedhesstlink.
Egyéb esetekben irasos formaban is kapcsolatba Iépiink a sztil6ékkel:

e aszikséges aktualis informaciok,

e aszul6t anyagilag terhelS programok, események, nagyobb kirandulasok,
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e aszilbi engedélyhez ko6tott programok tajékoztatasa,
e azintézményi élet kiemelked$ eseményeivel kapcsolatosan,
e a beiratkozas és az eltavozasi kérelem kitoltése soran.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5.1. A BELSO ELLENORZESI MUNKA CELJA, FELADATAI

A belsé ellendrzés feladatkore kiterjed a kollégium mikodésének egészére: magaba foglalja a
mikodés rendjével, a pedagdgiai és a gazdalkodasi tevékenységekkel kapcsolatos ellenérzési felada-
tokat. Az ellen6rzés kiemelt célteriileteit — az el6z6 tanév értékelésére tamaszkodva — az éves
munkaterv tartalmazza.
Célja az eredmények értékelése, a hibak, hidnyossagok és azok okainak a feltarasa, ezaltal a miko-
dés hatékonysaganak fokozasa.
Az ellenérzésnek az alabbi kévetelményeket kell teljesitenie:

e tervszertien vizsgalja a folyamatokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a szabalytalansagok megel6zéséhez,

e segitse el6 a szakmai feladatok szakszer( és hatékony végrehajtasat,

e tamogassa a belsé kezdeményezéseket, mutasson ra a hianyossagokra, védje az intéz-

mény tulajdonat.

Az ellenbrzés a kitlizott célok teljesiilésére, és a megvaldsitas modjara iranyul.
Az ellen6rzés folyamatos, a kiértékelés, a teend6k meghatarozasa szakaszosan, a szabalyozasi rend-
szer keretében torténik.
Stirg6s esetben — a jelzés alapjan — az intézményvezet$ azonnal intézkedik.

5.2. ELLENORZESI JOGKOROK

Intézményvezetd
e cllenérzi az intézmény barmely dolgozojat.
Az az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenérizheti.
Csoportvezeték
e cllenérzik a késéseket, hianyzasokat, osztalyzatokat, a haladasi naplé vezetését.

5.3. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az ellenérzés az éves ellenérzési terv szerint torténik az intézményvezetS iranyitasaval.
Az intézményvezet6 a korabbi ellen6rzési id6szak tapasztalatai alapjan az intézmény egészére vo-
natkozoban, éves ellenérzési tervet készit. A kollégium pedagogusainak munkajat ellenérizheti az
intézmény intézményvezetSje. Az ellendrzés kiterjedhet a pedagdgus teljes pedagogiai tevékenysé-
gére, a munkakori leirasaban rogzitett barmely teriletre.

Pedagégiai tevékenység belsd ellendrzésének céljai:
e tajékozodas, segitségnyujtas,
o fogja at a pedagdgiai munka egészét,
o feladatok, utasitisok végrehajtasanak, folyamatok allapotanak kovetése, feltarasa, rogzi-
tése,
e objektiv ellenérzéssel segitse a nevelés-oktatas valamennyi szerepl§jének megtelelé pe-
dagogiai modszert talalni,
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nevelési program kévetelményeihez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6szténdzzon a minél jobb eredmény elérésére,
az eredményesség vizsgalata, a szabalytalansagok, hianyossagok, mulasztasok, a problé-
mak feltardsa,
az ellen6rzés folyamatossagaval és tervszerségével segitse el a fegyelmezett munka-
végzést.

Az intézményvezet6 a pedagdgiai munka belsé ellenérzése céljabdl éves munkatervet készit, melyet
az intézményl munkaterv tartalmaz.

EllenGrzés modszerei:

6.

6.1.

Foglalkozasok, kollégiumi programok latogatasa.

Tanuléi munkak ellenérzése, tevékenységek vizsgalata.

Az adminisztracié vizsgalata, dokumentumok elemzése.

Osszetett vizsgalat egy csoport meghatirozott nevelési teriiletére vonatkozéan.

Szébeli vagy irasbeli beszamoltatas.

Eredményvizsgalatok, felmérések.

Az ellenérzésre jogosultak a személyre sz6l6 megallapitasokat az ellenérzést kovetéen
személyesen, az altalanosithaté kozérdekd tapasztalatokat az érintett nevel6k6z6sség ér-
tekezletein hozzak nyilvanossagra.

A TANULOK KOZOSSEGERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A KOLLEGIUMI FELVETEL ELJARAS RENDJE

Minden tanul6 jogosult kollégiumi ellatasra, ha koézépiskolai tanulmanyainak folytatasahoz erre
sziiksége van.
A kollégiumi felvétel rendje, szempontjai:

a kollégiumi felvétel egy tanévre szOl, a tagsag a tanév végén automatikusan megszinik
ebbdl adéddan a kollégiumi elhelyezést évente kérni kell,

kollégiumi tagsagi viszony jognyilatkozatra képes személy altal kitoltott jelentkezési lap
benyujtasaval johet létre, melyet a fels6bb éveseknek majus 30-ig kell benyujtaniuk,

a felvételrol janius 30-ig kuldink értesitést,

a 9. osztalyba jelentkez6 tanuldk az iskolai beiratkozas napjan a kollégiumba is kérhetik
felvételiiket,

a tanév ideje alatt a tanulo, az iskola, vagy egyéni (szul6i) jelentkezés utjan jelentkezhet a
kollégiumba, a tanulénak az iskolai jogviszony fennallasat minden esetben igazolnia kell,

a felvételrdl a kollégium intézményvezetdje dont.

A kollégiumi felvétel elbiralasanak alapvet6 szempontjai:

o bejarasi lehetéség, az elhelyezés hianyaban igénybe tudja-e venni az iskolai nevelést
és oktatast,

o csaladi korilmények, a sziiléi haz milyen lehetéséget biztosit a tanuld részére a fel-
késziléshez,

o tanulmanyi munka,

o kozOsségi tevékenység, magatartas,

o akollégium rendjének elfogadasa.

Tuljelentkezés esetén elényben részestlnek a tobbgyermekes csaladok gyermekei, az ar-

va, félarva, hatranyos és veszélyeztetett helyzet tanulok.

A Gyamhatosag altal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kivil teljesiti.

Allami gondozas alatt 4ll6 tanulé felvétele — a torvényes képviselé kezdeményezésére —

kotelezd. Ezek megoldasara a kollégium vezetése négy féréhelyet tartalékol. (kettS lany —

ketté fia)
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A kollégiumba torténé 4j felvételekrdl, ill. elutasitasokrol a sziilket a kollégium vezetése
irasban értesiti.
A felvétel elutasitasa esetén a dontést indoklassal hatarozatba kell foglalni. E hatarozat-
nak a fellebbezési joggal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.
A hatarozat elleni fellebbezést a kz1éstél szamitott 15 napon belil az intézmény vezet6-
jéhez kell benyujtani. A fellebbezés tovabbitasara és a masodfoku hatarozat kozlésére az
allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai érvényesek.
A kollégiumi felvétel iranti kérelem elfogadasa, illetve elutasitasa nem lehet fegyelmezési
eszkoz.
A nem magyar allampolgar tanul6 tankoételezettségének torvényi feltételeinek meglétét a
kollégiumba torténé felvételnél, igazolnia kell.

A kollégiumi felvételi kérelmet a fels6bb éves kollégistaink esetében a nevelStestilet az alab-
bi szempontok alapjan mérlegeli, és ezek alapjan javaslatot tesz a kollégiumvezetésnek:

6.2.

o tanulmanyi munka, képesség szerinti eredménye,
koz6sségi tevékenység szinvonala,

el6z6 tanévben tanudsitott magatartas,

szocialis helyzet,

bejarasi lehet6ség.

0O O O O

A KOLLEGIUMI TAGSAGI VISZONY MEGSZUNESENEK ELVEI

Megsziinik a kollégiumi tagsag:

6.3.

az adott tanév utolso tanitasi napjan, az utolsé szakmai illetve gyakorlati napon, tovabba
a tanuldi jogviszony megsziinésekor,

jognyilatkozatra képes személy, irasban benyujtott nyilatkozataval a bejelentésben megje-
161t napon,

az iskolabdl fegyelmi uton torténd kizarassal,

a kollégiumbdl fegyelmi hatarozattal kizartak esetében a hatarozat jogerére emelkedése
napjan, amelynek hatalya csak a targytanévre vonatkozhat

ha a tanul6t masik kollégium atvette, az atvétel napjan,

ha a nevelési — oktatasi intézmény jogutod nélkil megszinik,

ha orvost vélemény szerint alkalmatlan a bentlakasra

A KOLLEGISTA INTEZMENYEN BELULI ELHELYEZESE

A tanul6 kollégiumi csoportba torténd beosztasardl és szobakba torténd elhelyezésérdl a kollégiu-
mi vezetés a vonatkozoé jogszabalyok alapjan dént. A tanuldk kollégiumi csoportba térténd beosz-
tasarol (illetve masik csoportba val6 athelyezésérdl) a csoportvezeté pedagogus és a Diakénkor-
manyzat véleményének ismeretében a nevel6testiilet dont.

A tanulé kollégiumi fér6helyének elfoglalasahoz sziikséges:

a kollégium felvételi kiértesitésének bemutatasa,

az orvosi igazolas (két hétnél nem régebbi),

a sziikségesnek tartott, el6irt — elézetesen a kiértesitésben, irasban felsorolt — felszerelési
targyak beszerzése,

az intézmény tantestilete donthet ugy, hogy évfolyamonként alakitja ki csoportjait,

az el6szor hozzank érkezé diakok osztalyaik szerint egy csoportba és szobakba kertilnek,
a korabban kialakult személyes kapcsolatokat, kéréseket (barat, rokon, iskolatars) figye-
lembe vessziik az elhelyezésnél.

tanév kézben masik szobaba koltézni az érintett csoportvezetd tanarok és didkok egyet-
értésével lehet,

az éjszakat masik szobaban tolteni csak az tigyeletes tanar engedélyével lehet.
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6.4. ETKEZESI TERITESI DIJFIZETES

A kollégiumi ellatas az étkezés kivételével ingyenes. A téritési dij mértékét a mindenkor hatalyos
rendeletekben, jogszabalyokban rogzitett normaknak megfeleléen hatarozza meg a varosi 6nkor-
manyzat minden évben.

e A tanulok — napra és napszakra lebontva — étkezést rendelhetnek.

o A téritési dij befizetése — a megrendelésnek és az el6z6 havi korrekcionak megfeleléen —
minden hénap elsé hetében torténik, a tanuld altal igényelt étkezésrdl készitett szamla
alapjan.

o A téritési dij 6sszege az étkezési norma 50, vagy 100 %- a (1997. XXXI. torvény 146. §-a
szerint).

o 50 % téritési dijra jogosult a tanuld, ha a csaladban 3, vagy ennél tobb kiskorua csa-
ladtag van. 50 % téritési dijra jogosult a tanulé — fliggetlentil a csaladban 1évé kisko-
ra csaladtagok szamatél — ha a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény-
ben részestl, melyet az allando lakhely szerinti 6nkormanyzat altal kiadott hatarozat
igazol.

Tovabbi kedvezmény adhat6 a fenntarté altal biztositott kedvezmények alapjan.
A tanul6 betegség vagy egyéb tavollét miatt lemondhatja étkezését az étkezést meg-
el6z6 napon 11 oraig,

e A szil6 a kollégiumi felvételi kérelem beadasaval kotelezettséget vallal a téritési dij ha-
vonkénti megfizetésére.

6.6. DIAKONKORMANYZAT

Kollégiumunkban fontos szerepet kap a pozitiv koz6sségi szokasok és mintak kozvetitése, a szoci-
alis készségek (elfogadas, empatia, tolerancia), egyuttmikodés, kommunikacios és vitakultara fej-
lesztésének, a kozosségl egyuttélés kialakitasa. A demokratikus kollégiumi kézosség a tanuld sza-
mara a tarsadalomba valé beilleszkedés, a "polgarosulas”" el6iskoldja, mely az érdek kifejez6dés, -
utkoztetés, -egyeztetés, -érvényesités technikajanak elsajatitasahoz elsérangti mikodési terepe.

A tanul6k érdekeinek képviseletét, a kollégium életének alakitasaban valé ontevékeny részvételitket
a kollégiumi didkénkormanyzat (DOK) szervezi és biztositja.

A didkénkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és mukodési szabalyzata szerint folytatja.
Eives tevékenységét munkatery alapjan végz.

A kollégiumban évente legalabb egy alkalommal diakkozgytlést kell szervezni a didkénkormanyzat
mikodésének és a tanuléi jogok érvényesiilésének attekintése céljidbol, amelyen a DOK kérésére az
intézmény vezetSsége is részt vesz. A didkdnkormanyzat jogositvanyait 2 DOK elnéke és tagjai
érvényesitik.

A DOK tevékenységét a diakdnkormanyzatot patronilé pedagdgus segiti.

Az intézmény a didkénkormanyzat mikodését az alapvetd technikai eszk6zok és feltételek biztosi-
tasaval segiti (helyiség, szamitogép, nyomtatd, fénymasolo és egyéb eszkozok hasznalata stb.).

Az 6nkormanyzati rendszer - fokozatos fejlédéssel - mind szélesebb részét foghatja at a kollégium
életének. A fejlédés érdekében a DOK tagjai rendszeresen részt vesznek helyi, megyei, orszagos
szintl képzéseken.

A diakénkormanyzat a kollégiumhoz hasonldan alakitja ki sajatos arculatat, stilusat, hagyomanyait.
Felel6sséget biztositunk, igy igazan életszertien tanuljak diakjaink a kozéletiséget. A kollégistak
emberi és diakjogainak képviseletén, érdekeik megszolaltatasan til donté szerepet jatszik az éves
program, a szabadidé eltSltésének szervezésében, véleményez az egész kollégium diaksagat érint6
kérdésekben, palyazatok, versenyek meghirdetésekor, valamint a didkok helyzetét elemzé beszamo-
16k elkészitésénél, fegyelmi tigyeiben és jutalmazasaban is.
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A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény muako-
désével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e A jogszabalyokban meghatarozott tigyekben az intézményi Szervezeti és Mikodési Sza-
balyzat megalkotasakor és médositasakor.
e A Hazirend elfogadasakor, illetve moédositasakor.
e A tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor.
e Azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

A kollégiumi diakénkormanyzat véleményét ki kell kérni az alabbiaknal:
e A tanulok nagyobb kézosségét érinté kérdések meghozatalanal.
e A tanulok helyzetét elemzd, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz.
e A tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.
e A szabadid6s kollégiumi tevékenység formainak meghatarozasahoz.
e A koOnyvtar, a szamitogépes terem, a szabadidé eltoltést szolgalod kollégiumi létesitmé-
nyek mikodési rendjének kialakitasahoz.

Azokban az tgyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, ha a
diakénkormanyzat képvisel6jét meg kell hivni, az eléterjesztést, a meghivot - ha jogszabaly mas-
képp nem rendelkezik - a hatarid6 el6tt legalabb tizenot nappal kell elkiildeni a diakénkormanyzat
részére.

A testtletek, koz6sségek tiléseire vonatkozo altalanos szabaly:
Az intézményi testlletek és kozosségek tléseirdl, azok id6pontjardl és napirendjérdl (a rendkiviili
esetektdl eltekintve) a kitdzott idSpont elStt 5 munkanappal értesiteni kell az érintetteket. Az Glé-
sekrdl szitkség szerint, illetve a résztvevok tobbségének a kérésére — lényegkiemeld, emlékeztetd —
jegyz6konyvet kell késziteni, melyek megbrzésérdl az adott testiiletek, szervek, és kozosségek veze-
t61 gondoskodnak.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

e az lés helyét, id6pontjat,

e amegjelentek nevét, munkakorét, beosztasat,

e atargyalt napirendi pontokat,

e atanacskozas lényegét,

e ¢ésahozott dontéseket.

6.7. A KOLLEGISTAK SZERVEZETT VELEMENYNYILVANITASANAK, VALAMINT
RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK FORMAI, SZINTEREI

6.7.1. A KOLLEGISTAK VELEMENYNYILVANITASANAK RENDJE, FORMAJA

A kollégistat megilleti az egyéni véleménynyilvanitasi jog, véleményét barmilyen kérdésrél elmond-
hatja a Hazirend altal megfogalmazott szabalyok betartasa mellett, ugy hogy azzal masok emberi
méltosagat ne sértse.
Szabadon véleményt nyilvanithat:

e minden kérdésrdl,

e az 6tneveld és oktatd pedagdgus munkajarol,

e akollégium mikodésérol.
A tanul6 a véleményét:

e Onallban, sajat maga, illetve

e atanulok képviselete utjan is elmondhatja.
A tanulé képvisel$ utjan nyilvanithatja ki véleményét:

e adidkénkormanyzat,
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e egyéb iskolai k6z0sség mikoddése soran.
A véleménynyilvanitas formai kiillonésen:

e személyes megbeszélés,

e gyllésen, férumon vald felszolalas, véleménykozlés,

e irasos megkeresés, véleménynyilvanitas.
Barmely tanul6 naponta elmondhatja véleményét, kérdéseit és panaszat:

e acsoportvezetdjének,

e nevelStanaranak,

e az igyeletes tanarnak,

e azintézményvezetonek.
Az 6nallé véleménynyilvanitasra az egyes intézményi féorumok a muikodési rendjiik szerint adnak
teret.
A pedagbgusok és az intézményvezetd feladata, hogy biztositsak a tanulok véleménynyilvanitasi
szabadsagat.
A tanulok kozossége altal —szoban, irasban- felvetett kérdésekre, a sziikséges legrévidebb idén
belil -max. 30 nap- valaszt kell adnia a Boglari Kollégium intézményvezetdjének.

6.7.2. A KOLLEGISTAK RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK RENDJE, FORMAJA

A tanul6 joga, hogy a személyét, tanulmanyat, foglalkozasait érinté minden kérdésekben tajékozta-
tast kapjon, kérdéseket tegyen fol, javaslatokat fogalmazzon meg.
A pedagégusok és az intézményvezetS feladata, hogy gondoskodjanak arrél, hogy a tanuldék
ismerjék meg a tajékoztatasukra vonatkozo rendet, a tajékoztatas formait.
A tajékoztatas formai:
e szobeli tajékoztatas,
o irasbeli tajékoztatas (faligjsagon, szérélapon, hirdetStablan).
A tajékoztatas tartalmanak, jellegének megfelel6en torténhet:
e kozdsen, illetve
e cgyénileg.
A tanulok rendszeres tijékoztatasat a hirdet6tabla szolgalja, amelyre ki kell tenni minden olyan
kozleményt, amely érinti a tanuldkat.
A hirdet6tabla kezelése a nevelStanarok feladata.
A hirdet6tablat hasznalhatja a Diakonkormanyzat.

6.8. A TANULOK KOLLEGIUMON BELULI ERTEKELESE

e A tanulok kollégiumi teljesitményét a foglalkozasokon, rendezvényeken, szakkérékben
és klubokban végzett tevékenység, illetve a kdzosségi munka és a fegyelmi helyzet figye-
lembevételével — félévkor és tanév végén — értékelni kell.

o Az értékelést a csoportvezets tanar a pedagdgiai program alapjan végzi.

e A tanul6 fegyelmi biintetését az értékelésnél csak abban a tanévben lehet figyelembe
venni, amelyben a hatarozat jogerére emelkedett.

e Az értékelést minden esetben differencialtan kell alkalmazni, figyelembe véve:

o atanul6 képességeit,

o tanulmanyi munkahoz val6 viszonyat,

o korabbi teljesitményéhez képest nyujtott fejlédését,
o viszonyat a kollégiumi kozosséghez.

o A tanulok értékelését a tanuld jelenlétében, csoportfoglalkozas keretében kell ismertetni.

o Az Gsszegz6 értékelések mellett folyamatosan figyelemmel kell kisérni és meg kell be-
sz€éIni a tanuld kollégiumi tevékenységének pozitiv és negativ oldalait (dicséret, elmarasz-
talas),

e A tanul6 értékelését a kiskorua sztleivel is ismertetni kell.
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6.9. A KOLLEGISTAK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

e A kollégiumi kéz6sségek, csoportok, vagy az egyes tanulok kozosségi, tanulmanyi mun-
kaban vagy egyéb tevékenységben elért kimagaslo teljesitményét értékelni és jutalmazni
kell.

e A tanuldk jutalmazasanal az elért tanulmanyi eredményeket, a k6z6sség érdekében kifej-
tett tevékenységeket, magatartasat, szorgalmat, a kollégium hirnevét 6regbité eredmé-
nyeket kell figyelembe venni.

e A dicséretek és jutalmak kozlése és atadasa lehet6ség szerint a szlikebb vagy tagabb ko-
z0sség elott torténjen.

e Ajelent6sebb dicséretekrdl és jutalmakrol a sziilét is tajékoztatni kell.

e A jutalmazas, dicséret fokozatairdl és formairdl - jellegétdl fliggben - a csoportvezetdk, a
kollégium tantestiilete, didkonkormanyzata, intézményvezet6je dont.

A jutalmazas fokozatai:
o nevelGtanari dicséret,
o csoportvezet6i dicséret,
o nevel6testiileti dicséret,
o igazgatdi dicséret.

A jutalmazas formai:

o szbbeli,

o irasbeli,

o targyjutalom (kényvutalvany, érem, serleg, oklevél).
Az egész évet atfogd tevékenységek értékelésre kertilnek, mely alapjan a kollégiumi kirandulas
résztvevéje lehet a didk.
A diadkénkormanyzat a sajat SZMSZ-ében foglaltak alapjan maga is kezdeményezhet, illetve adoma-
nyozhat dicséretet, jutalmat.

6.10. FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAJA ES ALKALMAZASANAK ELVE

Fegyelmez6 intézkedésekre kertilhet sor, ha a tanuld vét a kollégiumi eléirasok ellen, megsérti a
kollégium Hézirendjét, a kollégiumi egyuttélés irott és iratlan szabalyait, és/vagy a kotelezé felada-
tainak nem tesz eleget.

A fegyelmi biintetés nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanul6 életkori sajatos-
sagait, értelmi fejlettségét, és az elkGvetett cselekmény sulyat.

Fegyelmezési intézkedések formai:
¢ kedvezmények megvonasa,
e nevel6tanari szobeli figyelmeztetés,
e csoportvezetbi szobeli figyelmeztetés,
e csoportvezetdi irasbeli intd,
e igazgatdi figyelmeztetés,
e igazgatdl megrovas.

Fegyelmezési intézkedések modja:
e szobeli figyelmeztetés,
e irasbeli figyelmeztetés,
e irasbeli intés.
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Fegyelmi biintetések:

megrovas,

$zigoru megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik szobaba, tanul6csoportba,

és kizaras.

A fegyelmi biintetést az érintett nevelStestiilet hozza (kbznevelési torvény 58 § 9. bek.) a fegyelmi
bizottsag vizsgalata utan. A fegyelmi bizottsag elnoke az intézményvezetd. A didkénkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. A fegyelmi eljaras inditasanak eléviilése a kote-
lezettség szegéstdl szamitott 3 honap (koznevelési torvény 58 § 8. bek.).

6.11.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A tanul6 fegyelmi és kartéritési felel6sségére vonatkozo egyéb szabalyokat az 2011. évi
CXC. tv. 58. §-a és 2 20/2011. (VIIL 31.) EMML. rendelet 53-61. §- a tartalmazza.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyezteté eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél,
kiskoru sérelmet elszenved6 ¢l esetén a szild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyez-
tet6 eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskort tanul esetén a szils az ér-
tesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteté eljaras le-
folytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés, a kollégiumba térténé megérkezésétdl
szamitott tizendt napon belil az egyeztetS eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetS eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztets el-
jarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az {rasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szik-
séges idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell figgeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szulé nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sztintetni. Ha a sérelem orvosla-
sarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanuld csoportk6zosségében meg le-
het vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra
lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltéte-
lek biztositasa (igy killonésen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztets felké-
rése, értesitS levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felel6s miniszter felugyelete
alatt mikodo intézményben mikods oktatasiigyi kézvetitdi szolgalat kozvetitSje felkér-
het6 az egyeztetés levezetésére.
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A tanul6 - a megrovas és a szigora megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglal-
tak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb
o meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi

buntetés esetén hat honapnal,
o athelyezés masik, tanulécsoportba, és kizaras a kollégiumbdl fegyelmi biintetések
esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kilonos méltanylast ér-
demld korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.
A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanul6t sziil6je, tor-
vényes képvisel6je képviselheti.
A fegyelmi eljaras meginditasarél a tanuldt, a kiskoru tanuld szul6jét, értesiteni kell a ta-
nul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fe-
gyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszerd meghivas ellenére nem jele-
nik meg. Az értesitést oly moédon kell kiktldeni, hogy azt a tanuld, a szil6 kulon-kilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon belil - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehet&séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az
tggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi indit-
vannyal élhessen.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyité-
kokat.
A fegyelmi targyalast a nevelStestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu bi-
zottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg,
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevék ne-
vét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az el-
hangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a szil6
kéri.
A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztaz-
ni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bi-
zonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6z0k a tanuld és a szil6 nyilatkozata, az irat,
a tantvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a ko-
telességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a ta-
nulé mellett szol.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolult-
saga vagy mas fontos ok szitkségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoka
fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
o  atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
o nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kévetd hét napon belil irasban meg kell killdeni az
tgyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

o O O
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e Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi buntetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskord tanulé esetén a szil6 is - tudoma-
sul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemon-
dott.

e A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozoé szerv megjelolé-
sét, a hatarozat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biin-
tetés id6tartamat, a felfiiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valé utalast.

e A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgal6é bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben fog-
lalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

e A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a ne-
vel6testilet jar el, a hatarozatot a nevelStestilet nevében az irja ala, aki a targyalast ve-
zette, tovabba a nevel6testilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évé tagja.

e Az els6fokd hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanul6 esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil
kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

e A fegyelmi buntetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoka fe-
gyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egytitt az tigy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkér gyakorldjanak az tgyre
vonatkozoé véleményével ellatva.

e A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanul6-
nak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kézeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulé altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

e A masodfoku fegyelmi hatirozat meghozataliban nem vehet részt a 20/2011. (VIIL 31.)
EMMI. rendelet 60. § (1) bekezdésben meghatarozottakon tdl az sem, aki az els6foku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az tigyben tantvallomast
tett vagy szakért6ként eljart.

e Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskord tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kiza-
rasi ok esetén a kollégium intézményvezetdije, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakotl6janak munkaltatéja megéllapitja a 20/2011. (VIIL. 31. ) EMML
rendelet 60. § (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

6.12. A TANULO KARTERITESI FELELOSSEGE, A KOLLEGIUM KARTERITESI
FELELOSSEGE

e Ha a kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az intézményvezeté koteles a karokozas ko-
rulményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a kar-
okozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

e Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat ered-
ményérol a tanulot, kiskora tanuld esetén sziiléjét haladéktalanul tédjékoztatni kell. A ta-
jékoztatassal egyidejlleg a szul6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

e Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

e Az Nkt 59. § (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem halad-
hatja meg:
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o gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér - a karokozas napjan ér-
vényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének Otven szazalékat,
o haa tanul6 cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karoko-
zas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételez6 legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - Gthavi Gsszegét.

7. A KOLLEGIUM MUKODESI RENDJE, MUNKARENDJE

7.1. AZINTEZMENY ALTALANOS RENDJE, NYITVA TARTASA

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy

koteles:

védeni a koz6sségi tulajdont,

megdrizni a kollégium rendjét és tisztasagat,

takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,

eljarni a tdz- és balesetvédelmi el6irasok szerint,

betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

rendeltetésszerden hasznalni a berendezéseket.

e Az intézmény a tanév szorgalmi idejében és a szakmai gyakorlat alatt egyarant,
napi 24 6raban nyitva all, otthont nyujt a tanuléknak.

e Az intézmény a tanév soran folyamatos tizemben muikdodik.

e A tanulék minden hétvégén hazautazhatnak, kivéve ha iskolai, kollégiumi rendezvény
van, vagy ha a hazautazast egyéb tényezok akadalyozzak (idGjaras, sztrajk, stb).

e A szorgalmi idén tul az intézmény nyitva tartasi ideje az érettségire, szakmai vizsgara ké-
szul6, valamint szakmai gyakorlatot teljesit6 tanulok igényei szerint kertl meghatarozas-
ra, a gazdasagos tizemelést is szem el6tt tartva.

e A tobbnapos tanitasi szinetekben (8szi, téli, tavaszi) a tanuldk szileikhez (gondvisel6k-
h6z) hazautaznak, a kollégium nem tizemel.

e A munkasziineti és pthenénapokon (vasarnap 16 6raig), tovabba a munkanapokon 23
oratol kezd6dben reggel 6 6raig a tanuldk feliigyelete nevelSi tgyelet megszervezésével
torténik.

O O O O O O

7.2. A TANEV HELYI RENDJE

A tanév szeptember elsé munkanapjatol a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi idé janius 15-
ig tart, ez kiegészul a nyari gyakorlatok idejével. Az altalanos rendrdl a miniszter tanévenként ren-
delkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a miniszteri rendelet figyelembevételével a nevelStestii-
let hatarozza meg és r6gziti a kollégium éves munkatervében.
A tanév helyi rendjét és a kapcsolédo £6 feladatokat a nevelStestiilet a tanévnyitod értekezleten vég-
legesiti, igy meghatarozasra kertl:

e anevelbtestileti értekezletek idépontja,

e arendezvények és innepségek modja és idépontja,

e atanitas nélkili munkanapok programja és idépontja,

e  atanitasi sziinetek id6pontja (a rendelet kereteihez és az iskolak rendjéhez igazodva),

o anyilt nap megtartasanak rendje és ideje.
A kollégiumi munkarend mindig igazodik az iskola munkarendjéhez. A tanév helyi rendjét, az in-
tézmény szabadlyait, a tGzvédelmi- és a munkavédelmi eléirasokat a csoportvezetd az elsé tanitasi
héten ismerteti a diakokkal. A sziil6k tajékoztatasara az elsé szul6i értekezleten keril sor.
A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, az aktualis honapra készitett eseménynaptar
tartalmazza.
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e A kollégiumba a tanuldk az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltéznek be 14.00-
tol, és ott tartézkodnak az elméleti és gyakorlati oktatas id6szakaban.

e A tanuldk bekoltozése el6tt a kollégiumi diakonkormanyzat erre felkért tagjai az intéz-
ménybe érkeznek, hogy el6készitsék, segitsék és végrehajtsak a tobbi diak fogadasat, be-
koltozesét.

e A didkok az intézményt a szorgalmi id6 utolsé napjan hagyjak el 15.00-ig.

e A kollégiumba felvett tanul6kbol csoportokat kell kialakitani. Az egyes csoportok 1ét-
szamat és Osszetételét a helyi kortiilmények figyelembevételével az intézményvezetd hata-
rozza meg a nevelGtestilet és a diakonkormanyzat javaslatainak meghallgatasa utan.

e A csoportok létszama altalaban 25 £6. Egy csoport — a helyi adottsagokat figyelembe v¢é-
ve — legalabb 18, de legfeljebb 26 tanulobodl szervezheto.

e A csoportok létszamanak valtozasardl (6sszevonas, bontas) a nevelGtestilet javaslatanak
figyelembevételével az intézményvezet6 dont.

7.4. BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE

Az iskola befejezését kovetben nyitastol takarodoig pedagogus latja el a kollégiumi feliigyeletet.
A vagyonvédelem érdekében az ajtokat zarni kell. Az intézménybe valé belépés és tartdzkodas
rendjét a Hazirend szabalyozza.
A kollégium épiiletébe érkez6k belépését az tgyeletes tanar ellenérzi és az idegenekrdl azonositasra
alkalmas nyilvantartast vezet. Kilon tgyeletes tanari engedély nélkil a vendégek csak az arra kije-
161t helyen tartézkodhatnak.
Mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére kotelessége:

e a kollégium épiiletének, helyiségeinek, eszkézeinek, berendezési és felszerelési targyai-

nak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

e akollégium rendjének, tisztasaganak megérzése,

e atlz- ¢és balesetvédelemi el6irasok betartasa.
A kollégium berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiletbdl kivinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

7.5. PEDAGOGIAI FELUGYELET

Alapelviink, hogy a kollégiumban biztositani kell a pedagogiai feliigyeletet azon tanulok szamara,
akik nem tartézkodnak iskolai vagy kollégiumi foglalkozason.

A tanulok pedagdgiai feliigyeletét a munkarend szerinti beosztas alapjan és a munkakori lefrasban
foglaltak szerint az tigyeletes tanarok latjak el.

Célunk a tanulok biztonsaganak, érzelmi védettségének biztositasa a kollégiumi tartdzkodas és
tevékenység teljes id6szaka alatt.

Ennek megvalositasa érdekében feladatunk:

e akollégium munkarendjének koriltekinté megszervezése.

e folyamatos pedagdgiai feliigyeletet biztositasa azoknak a tanuléknak, akik nem tartdz-
kodnak az iskoldban, illetve nem vesznek részt kollégiumi foglalkozasokon (szikség sze-
rint 6sszevontan),

o ¢jszakai Ugyelet

e hétvégi, innepnapi, pthenénapi tigyelet
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7.6. A KOLLEGISTAK MUNKARENDJE

A tanulék az iskolai szervezést elfoglaltsigokon kivili id6t a kollégiumban toltik, a tanulasra, md-
vel6édésre, sportra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes
dolgaik és kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

Bels6 munkarendjiiket a Hazirendje szabalyozza. A Hazirend betartasa a kollégistak szamara kote-
lez6, erre a tanuloknak és a pedagdgusoknak egyarant tigyelni kell.

7.6.1. KOLLEGIUMI FOGLALKOZASOK RENDJE

o Kotelezd csoportfoglalkozasok
A KNAP alapjan kételez6, meghatarozott tematikaja szervezett foglalkozasok.
A kollégiumban évi 37 nevelési héten (12-14. évfolyamon 33-mal), minden héten 1 kéte-
lez6 csoportfoglalkozast kell szervezni. Ennek 60 %-ara, azaz 22, illetve 20 csoportfog-
lalkozasra a 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet, az alabbi témakat teszi kotelezGvé: ta-
nulés tanitasa; erkolesi nevelés; nemzeti 6ntudat, hazafias nevelés; allampolgarsagra, de-
mokraciara nevelés; az 6nismeret és a tarsas kultura fejlesztése; a csaladi életre nevelés;
testi és lelki egészségre nevelés; felel6sségvallalas masokért, onkéntesség; fenntarthato-
sag, kornyezettudatossag; palyaorientacio; gazdasagi és pénziigyi nevelés; médiatudatos-
sagra nevelés.
A tovabbi id6t a csoport sajat és a kollégium, valamint tagjainak tigyeivel, szervezésével,
kozosségi feladatok megszervezésével tolti.

e Szabadon valasztott kotelezd tematikaja foglalkozasok
A tanul6 a kollégium altal biztositott lehetségek kozil valasztott, tovabbi heti egy fog-
lalkozason vesz részt. Ennek éves tervét szeptember 30-ig készitjiik el és fogadjuk el az
el6z6 tanév végi és a megkezdett tanév elsé hetében felmért tanuldi igények alapjan. Az
elfogadast kéveté 3 munkanapon bell ezt ismertetjiik a tanulokkal. A tanulok a kozzé-
tételtdl szamitott 7 munkanapon belil jelentik be a kollégium vezetdjének irasban, hogy
melyik kételez6en valasztott foglalkozason kivannak részt venni.

e A szabadidé eltdltését szolgalo foglalkozasok
Szervezésiiket az a koncepcié hatarozza meg, hogy a kevés szabadidé eltoltéséhez hasz-
nos segitséget tudjunk nyudjtani. Hagyomanyosan kialakultak azok a szervezeti keretek,
melyek kozt didkjaink szivesen toltik idejiket.

¢ A tanuldk tanulasat segit6 foglalkozasok
A tanulast minden kollégista alapvetd kotelességének tartjuk. A zavartalan tanulas helyi
technikai feltételeit biztositjuk. A tanuldékkal szembeni elvardsok meghatarozasakor
hangsulyozzuk a képesség, a szorgalom, az eredmény fontossagat. A tanulas segitését
pedagdgiai munkank legfontosabb tertiletének tartjuk. Figyelemmel kisérjik tanuléink
iskolai tanulmanyi munkajat, elémeneteliiket, egytittmikodink az iskolakkal pedagogiai,
szakmai téren egyarant.
A foglalkozasok fajtai:
o felkészit6 (szilenciumi) foglalkozasok,
o csoportos, tanulmanyi munkat segité foglalkozasok,
o felzarkéztato, és tehetséggondozé foglalkozasok a tanuldk igénye szerint.

e A kollégiumi foglalkozasok id6kereteit a pedagdgiai program tartalmazza.

23



2ogla'ri Kollégium

Szervezeti és Maksdési SLabélgzat
7.6.2. RENDSZERES TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK A KOLLEGIUMBAN

e A kollégium a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei szerint tanéran kiviili foglalko-
zasokat szervez. Tanoran kiviili foglalkozas tartasat a tanulok kozossége, a sztil6i szerve-
zetek, a szakmai munkakozosség kezdeményezheti az intézményvezeténél. A tanéran
kiviili foglalkozasok szervezése, az igények felmérése minden tanév elsé hénapjaban tor-
ténik. A foglalkozasok a kollégiumi munkaterv alapjan oktébertdl indithatok, melyeket a
kollégium vezetése engedélyez a koltségvetési lehet6ségek figyelembevételével.

e A tanulok jelentkezése a foglalkozasokra onkéntes, de a szakkorokbe torténd felvétel
esetén a részvétel kotelezo.

e A tanoran kivili foglalkozas helyét és idejét a foglalkozast vezets nevel6 terve tartalmaz-
za, melyek naplojat az intézményvezetd rendszeresen ellendrzi.

7.6.3. A RENDSZERES TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK FORMAI

A foglalkozasok célja az erkdlesi gyarapodas, a tanulok személyiségének gazdagodasa, a kompeten-
ciaik fejlesztése, a kozo6sség fejlédése.
o Szakkérok:

o A kulonb6z6 szakkoroket a magasabb szintl tudas megszerzésének igényével a dia-
kok érdekl6désének fuggvényében inditja a kollégium.

o A szakkort vezet6 pedagogust az bizza meg, aki koteles szakkori naplot vezetni.

o A tanuldi alkotasok tulajdonjogardl az Nkt. 46.§ 9-11. bekezdése rendelkezik.

o Felzarkoéztatas, korrepetalas (lehet eseti is):

o A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és az iskolai tantervi kovetel-
ményekhez torténd felzarkodztatas. A tevékenységet az  altal megbizott pedagdgus
tartja.

e Sportkérok (lehet eseti is):

o A tanuldk egészséges életmoddra nevelésének érdekében mozgasigényiik kielégitésé-
re, versenyekre valo felkészulésre, a sport és a mozgas megszerettetésére foglalkoza-
sokat és edzéseket tartanak a kollégium vezetése altal megbizott tanarok.

7.6.4. A TANULOK KOLLEGIUMON KiVULI TEVEKENYSEGE

e A kollégium tanuléi valamely intézmény, szervezet, egyestlet munkajaban a csoportve-
zetd engedélyével, sziil6i egyetértéssel vehetnek részt. Az engedély meghatarozott idére,
vagy egy-egy alkalomra szol.

e A csoportvezet$ tanarnak rendszeresen tajékozodni kell a tanuld kollégiumon kiviili te-
vékenységérdl, sziikség esetén tapasztalatairdl értesiti a tanuld osztalyfénokét, sztleit.

e Amennyiben a didk tanulmanyi eredményében romlas kovetkezik be, az engedély vissza-
vonasra kertl.

e Ha a tanul6t valamely intézmény, szervezet, egyesilet engedély nélkil, vagy az engedély
visszavonasa utan is foglalkoztatja, az intézményvezetd panaszt tesz az intézmény, szer-
vezet, egyesiilet felettes szervénél. Ebben az esetben a tanuld fegyelmileg is felel6sségre
vonhato.
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7.7. A TAVOLMARADAS, MULASZTAS IGAZOLASA

A tanul6 koteles részt venni a foglalkozasokon és a kollégium rendezvényein. Ha a tanulé a foglal-
kozasokrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

e A mulasztasok igazolasa a csoportvezets joga és kotelessége.

e A kollégiumbdl valé tavolmaradast a csoportvezeté nevel6 az iskolai osztalyfénok, a
szul6 illetve betegség miatti hianyzast az orvos altal kiallitott dokumentum alapjan iga-
zolja.

e Jelzés nélkili tavolmaradas esetén a szil6t azonnal— valaszadas nélkiil (24 6ra utan) - a
rendbrséget értesitjiik.

e A kollégiumba val6 visszaérkezés akadalyoztatasa esetén haladéktalanul tdjékoztatni kell
az ugyeletet ellaté nevel6t.

e Szildi, tanuldi kérésre a csoportvezetd nevel6 adhat el6zetes engedélyt a tavolmaradasra.

e Igazolatlan mulasztas esetében a kollégium vezetdje koteles értesiteni a sztl6t, és felhiv-
ni a figyelmét az igazolatlan hianyzas kovetkezményeire.

e Az el6re nem lathaté hianyzasokat utélag kell igazoltatni.

7.8. KIMENO, HAZAUTAZAS

A tanuldk az iskolai foglalkozast kovetéen a kotelezé kollégiumi foglalkozasok idépontjaig az in-
tézmény Hazirendjében szabalyozottak szerint rendelkeznek idejikkel.
A tanulok minden hétvégén hazautazhatnak.
Az iskolai, és kollégiumi program miatt indokolt hétvégi bennmaradasi szandékot kedd estig kell
jelezni az illetékes nevel6tanarnak.
Hétkozben hazautazasi engedély adhato:

e rendkivili esetben, szul6 kérésére,

e betegség esetén,

e tanftasi szlinet, vagy a szakmai oktatas sztunetelése esetén.

7.9. AZETKEZES
o A kollégium tanuldi részére az étkezést Balatonboglar Varosi Onkorméanyzat konyhaja
biztositja.
7.10. KIRANDULASOK
e A kollégiumban — elsésorban munkasztneti napokon — az ismeretek megszerzése, elmé-
lyitése, valamint a szabadid6 egészséges és hasznos eltltése érdekében kiranduldsok

szervezhet6k. A kiranduldsokat a kollégium vezetése engedélyezheti a koltségvetés figye-
lembevételével.
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8. A7 INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

8.1. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

A kollégium épiileteinek, egyéb létesitményeinek, azok berendezéseinek és felszereléseinek meg-
6vasa, rendeltetésszerd hasznalata a kollégiumi k6z6sség minden tagjanak kotelessége, beleértve a
tanul6t és minden felnétt dolgozot is.

Az intézmény vezetése koteles gondoskodni:

o az épuletek, egyéb létesitmények, berendezések és felszerelések allagmegdvasarol,
folyamatos karbantartasarél,

a berendezések és felszerelések potlasardl, cseréjérdl, gyarapitasarol,

a rendeltetésszer( hasznailat ellen$rzésérdl,

az eszkozokkel valo takarékos gazdalkodasrol,

a helyiségek és 1étesitmények rendjérdl, tisztasagarol, kulturalt kornyezetrdl,

egészségligyi, munkavédelmi és tlzvédelmi el6irasok betartatasarol,

o aszaktermek és egyéb helyiségek izléses, a rendeltetésnek megfelel6 diszitésérol.

e A kollégium helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelel6en, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak. A helyiség eltéré rendeltetés céljara torténd hasznala-
tahoz a kollégium intézményvezetdjének el6zetes engedélye sziikséges.

e A kollégium egész teriiletén, - ide értve a bejaratok el6tti 5 méter sugara tertletet- és va-
lamennyi helyiségében tilos a dohanyzas.

e A kollégium éptiletében minden esetben biztositani kell a feliigyeletet, melyet az tgyele-
tes tanarok latnak el.

e Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezets és a leltarilag felelGs alkalmazott egyiittes engedélyével, atvételi elis-
mervény ellenében lehet.

e Az iresen hagyott szobakat, helyiségeket zarni kell.

e A kollégiumi szoba lakasnak mindésul, ezért kiillonosen fontos hasznalatanak jogszerti
biztositasa. Hasznalata soran a kollégista nem folytathat olyan tevékenységet, amely kor-
latozza tarsait a tanulashoz és a pihenéshez vald jog érvényesitésében.

e A konyvtar, kondi-terem, szamitégépterem a Hazirendben meghatarozott szabalyok sze-
rint vehetd igénybe.

e Oktatastechnikai eszk6zO6k hasznalata — nevel6i engedéllyel — csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

o Tlelmiszert tarolni csak az erre kijelélt helyen, htit6kben szabad.

e A halészobak butorainak rendeltetésszeri hasznalata minden tanul6 kételessége.

o O O O O

8.2. BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

o A kollégiumba érkezé latogatokrol az tigyeletess értesiti az érintett személyt, (dolgozot,
didkot).

e A latogat6 koteles a latogatott személyt vagy jovetele céljat megnevezni.

e A meghivott vendégek, és az el6zetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a vendéglatot
azonnal értesiteni kell.

e A didkok vendégfogadasat a Hazirend szabalyozza.
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Kivételt képeznek:
o szul6i értekezletre érkezdk,
o kollégiumi rendezvényre érkezdk.

8.3. INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

e Az intézményben reklamtevékenységet folytatni csak intézményvezet6i engedéllyel lehet.

e Az intézmény egész teriletén tilos reklaimozni egészségkarositd anyagokat, gy tilos a ci-
garetta, alkohol stb. reklamja.

e Az intézmény éplileteiben és tertiletén nem helyezhet6 el politikai céld reklam vagy hir-
detés.

8.4. RENDKIVULI ESEMENYEK BEKOVETKEZTEKOR SZUKSEGES TEENDOK

e Ha az intézmény barmely tanul6ja vagy dolgozoja valamilyen szokatlan jelenséget észlel,
koteles azonnal értesiteni az intézményvezetdt, az tigyeletes nevelGtanart.

e Az intézményben bennlévé felelés vezeté dont arrdl, hogy valamely éptletet ki kell-e
triteni (tdz, bombariad6, foldrengés), ha igen — a hatésagok értesitése mellett —, akkor a
tanuldk a tdzvédelmi szabalyzatban régzitett médon hagyjak el az éptletet.

e Bombariadé esetén mindig el kell hagyni a veszélyeztetett éptiletet, és azonnal értesitent
kell a rend6rséget, majd csak a rendérségi vizsgalat utan lehet oda visszatérni.

e Szikség esetén el kell zarni a gazcsapot, és aramtalanitani kell az éptiletben.

e A tanuldkat és a dolgozokat az épiilettd]l megfelel6 tavolsagra kell iranyitani.

o Balatonboglar: Ovoda melletti parkolé.

e A rendkivili eseményrdl haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét.

e Az intézményvezet$ a rendkiviili esemény jellegének megfelel6en haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatésagokat,

o a fenntartét,
o az Emberi Eréforrasok Minisztériumat az EMMI 11/2012 (IX.14.) utasitas szerint,
o aszul6ket.

e  Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulék védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

e Rendkivili eseménynek szamit kiilonosen:

o atlz,

az arviz,

a foldrenggés,

bombariadd,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas médon akadalyozo, nehezité

korilmény.

o O O O

9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. A SZEMELYISEG ES EMBERI MELTOSAG VEDELME

e Biztositani kell a tanulok teljes kort egyenjogusagat és egyenrangusagat. Azonnal fel kell
lépni mindennemd lelki vagy fizikai tehertételt eredményezé megkiilonboztetés ellen.
Ilyen esetben a korilmények alapos kivizsgalasa, a sérelmek orvoslasa, a felel6sok elma-
rasztalasa sziikséges.

27



9.2.

2ogla'ri Kollégium

Szervezeti és Mitkadési Szabalyzat
A tanulok alapvet6 joganak és érdekének kell tekinteni:
o Az egészséges, testi, lelki fejlédéshez valo jogat.
o A kozosségekbe vald kolesonosen aktiv beilleszkedés jogat.
o Az onmivel6déshez, tanulashoz, pihenéshez valé jogok érvényesitését, az ezek gya-

korlasahoz sztukséges feltételek megteremtését, folyamatos biztositasat.

A kollégium kiemelt feladata a tanuldk lelki egészségének gondozasa, érzelmi-akarati
hattér biztositasa, a fesziiltségek probatételek elviseléséhez.
Védelmezni sziikséges a raszoruldkat mindenféle szellemi-fizikai kiszolgaltatottsaggal
szemben. Meg kell tanitani szamukra a kulturalt vitazast, a konfliktusok kezelését, az ér-
dekek kolesonos érvényesitését.

GYERMEK ES IFJUSAGVEDELEM

A tanulokat és a sziiléket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatjuk a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s személyérol, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol keresheté fel, tovabba hogy
gyermek- és ifjasagvédelmi tigyekben kozvetlentil a csoportvezet6hoz és az intézményvezet6hoz is
barmikor fordulhatnak.

9.3.

Az intézmény egylttmikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésében és meg-
szintetésében a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez tartozé
mas intézményekkel és hatosagokkal.

A csoportvezets tajékoztatja tanuldit arrél, hogy milyen problémaval, hol és milyen id6-
pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy a kollégiumon kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel.

Ha a kollégium a tanuldkat veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkézokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

A kollégium kornyékének biztonsaga érdekében szorosan egyuttmikodik a rendérség-
gel.

Az intézmény minden pedagdgusanak kiemelt figyelmet kell forditania a gyermek- és if-
jusagvédelmi feladatokra, igy kiillondsen az alabbiakra:

o veszélyeztetett tanulok esetében, illetve veszélyeztetettség gyanudja esetén feltérké-
pezi a csaladi korilményeket,

o gyermekbantalmazas vagy mas veszélyeztet§ tényezé megjelenése esetén az intéz-
ményvezet6 utjan kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat értesitését,

o anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi az intézményvezetd utjan a teleptilé-
si onkormanyzatnal a rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megal-
lapitasat,

o a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények cimét és telefonszamat jol lathatod
helyen kozzéteszi,

o aktivan részt vesz az intézmény egészségnevelési programjaban.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel&zésére. A kol-
légiumban, teljes tertiletén, ill. a kollégiumon kivil is a tanuldk részére tilos a szet-
vezetre karos élvezeti cikkek arusitisa, fogyasztasa. A megel6zés soran fontosnak
tartjuk a tanulok tdjékoztatasat a szenvedélybetegségek kovetkezményeirdl, veszé-
lyeir6l.

MUNKAVEDELEM

A kollégiumban az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kévetel-
ményeinek biztositasaért az ezekhez sziikséges intézkedések megtételéért az intézmény-
vezetd egy személyben felel6s.
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Az intézményvezetS jogkorét a helyettesére, a munkavédelmi megbizottra csak az el6z6
bekezdésben meghatarozott felel6sségének érintetlentl hagyasaval ruhazhatja at.
A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kiilon szabalyzat tartalmazza.
Az intézményben a védd, 6vo elbirasokat a Tlzvédelmi Szabalyzatban és Munkavédelmi
Szabalyzatban leirtak szerint kell betartani.
A Szabalyzatokban lefrtakat a dolgozokkal munkaba allaskor ismertetni kell.
Az oktatast a fizikai dolgozok esetében évenként, a nem fizikai dolgozok esetében 5
évenként kell ismételni.
A tanuldk oktatasat minden évben a tanév kezdetekor kell elvégezni. Az oktatasok meg-
torténtét dokumentalni kell.

o Felel6se a diakok korében: az intézményvezetd

o Felel6s a dolgozok korében: az intézményvezeto.

EGESZSEGVEDELEM

DOLGOZOK EGESZSEGVEDELME

A kozalkalmazottak szamara — létszamuknak és a vonatkozo eléirasoknak megfeleléen —
gondoskodni kell tisztalkodasi és 6ltoz6helyiségekrdl.
A dolgozok egészségvédelmének elsé helyén egészségliik megbrzése, megszilarditasa, a
szervezet betegségekkel szembeni ellenallé képességének fokozasa 4ll.
Az eredményes munkavégzés érdekében célunk:

a szellemi és fizikai terhelés 6sszhangjanak megteremtése,

o adolgozdi kbzérzet javitasa,
o atappénzes napok szamanak csokkentése,
o akaros szenvedélyek egészségre artalmas hatasainak tudatositasa.

9.4.2. TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK ES ELLATASANAK RENDJE

A kollégistak egészségiigyi ellatasat iskolajuk iskolaorvosa biztositja. A tanulok pontos és
naprakész tajékoztatasa a felkereshet6 orvosi rendelés, stirgGsségi ellatas helyeirdl és
idépontjairdl a pedagdgusok feladata és felelGssége.

Ha a tanul6 gyogykezelése otthon célszertbb, a tanul6 az orvos altal meghatarozott mo-
don egyedil vagy kisérettel hazautazhat. Az orvos javaslatara a hazautazast az intéz-
ményvezets, vagy — tavollétében — az tgyeletes nevelStanar engedélyezi.

A betegek elhelyezése és megfelel§ gyogykezelése érdekében a kollégiumban betegszobak tizemel-
nek. A kollégiumban maradt betegek elhelyezésérdl, ellatasardl az tigyeletes tanar intézkedik. Gon-
doskodik gyogyszerezésiikrdl, diétajukrol, az esetlegesen sziikségessé vald vizsgalatokrol, a sziil6k
értesitésérol.

A betegszobak berendezése, felszerelése, a szitkséges gyogyszerek, és egyéb egészségiigyi
fogybanyagok beszerzése, rendszeres potlasa a koltségvetésben elbiranyzott és biztosi-
tott.

Az intézményvezets rendszeresen ellenérzi a lakdszobak és a mellékhelyiségek tisztasa-
gat és rendjét, ellendrzi az elsésegélynytjté dobozok felszereltségét, a stirgdsségi gydgy-
szerkészletet, és gondoskodik azok folyamatos feltSltésérdl.

Az intézmény egész tertletén minden tanulé szamara tilos a dohanyzas. Tilos az alkohol,
a kabitoszer és mas karos élvezeti cikk barmilyen formaban t6rténé behozatala és fo-
gyasztasa. A tiltasok megszeg6ivel szemben a torvényben, ill. jogszabalyokban meghata-
rozott médon 1épunk fel.
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e A tanuldbalesetek megel6zése érdekében a csoportvezeté nevel6tanarok a tanév elsé
csoportfoglalkozasainak egyikén baleset-megel6zési, tizvédelmi és munkavédelmi meg-
beszélést (oktatast) tartanak, kiilonos tekintettel a kollégium sajatos viszonyaira.
e Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az koteles teljes, vagy
részleges ovintézkedéseket (kimend eltiltas, elkilonités, fert6tlenités) életbe 1éptetni. A
hataskorét meghaladé esetben a fenntartéhoz kell fordulni.

9.4.3. INTEZMENYI EGESZSEGNEVELES

e A kollégium egyik alapvetd feladata az egészség, mint érték kozvetitése diakjai szamara.

e Minden rendelkezésre allé6 modszerrel el6segitjik a tanulok egészségének védelmét, fej-
lesztését és az eredményes tanuldst.

e A pedagbgiai program alapjan kiemelt jelentéséget tulajdonitunk a testedzésnek, az
egészséges étkezésnek, a szabadid6 hasznos eltoltésének, tovabba a lelki egészségfejlesz-
tésnek. Az egészség fontos eszkoze életcéljaink megvalositasa soran.

Az egészségfejlesztés soran célunk:
o olyan kornyezet kialakitasa és biztositasa diakjaink szamara, mely példa értékd,
o mely képessé teszi a tanuldkat arra, hogy feligyeljék és javitsak sajat egészségiiket.
Az egészségfejlesztés f6 feladata:
o altalanosan érvényes egészségfejleszté program kidolgozasa,
egészségfejlesztd kornyezet megteremtése,
egészségfejlesztd kozosségl tevékenység,
egyéni képességek fejlesztése,
szemléletvaltoztatas az egészségligyben.

0O O O O

9.4.4. A TANULOBALESETEKKEL OSSZEFUGGO EGYES FELADATOK

e A munkavédelmi szabalyzat szerinti munkavédelmi szemléken évente (a tanév megkez-
dése el6tt) megvizsgalando az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos lakhatas, ill. a
munkavégzés kovetelményeinek megvalosithatosaga.

e A felvett tanulék csak érvényes orvosi igazolassal koltozhetnek be a kollégiumba.
Ennek ellen6érzése a csoportvezetd nevelSk, tigyeletes nevelSk és a kollégiumvezetés fel-
adata.

e A tanuldkkal az egészségiik és testi épséguk védelmére vonatkozo eléirasokat, a bizton-
sagos munkavégzés alapvetd szabalyait, a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhaté magatartasformakat a tanév megkezdésekor a nevel6tanar koteles is-
mertetni.

e Az oktatas tény¢t és tartalmat jegyz&konyvekben, tényét a csoportnapléban és az tigyele-
ti naploban is dokumentalni kell. Mindezek a csoportvezet6 nevels feladatai.

e A Hazirend kiegészité szabalyai kozott is felhivjuk a figyelmet az élet — és balesetvédelmi
kovetelményeknek megfelel6 viselkedésre és tevékenységre.

e A tanul6- és gyermekbalesetekkel Osszefliggs egyes feladatokrdl, jelentési kotelezettségé-
6l 2 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. §- a rendelkezik.

e Intézményvezetd feladata a tanuld balesetek megel6zésében:

Kiadja a Munkavédelmi Szabalyzatot.

Gondoskodik a munkavédelmi tevékenységhez sziikséges feltételek biztositasarol.

Ellatja a munkavédelmi feladatokat.

Gondoskodik a sziikséges id6szakos biztonsagi feltlvizsgalatok elvégzésérél.

Gondoskodik a sziikséges egyéni védGeszk6zok beszerzésérdl, kiadasarol, cseréjérol.

e Pedagdgus feladata a tanul balesetek megel6zésében:

o O O O O
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o  Figyelemmel kiséri, hogy a tanuldk betartjak-e a biztonsagi el6irasokat.
o Figyelmezteti a tanuldkat az elektromos késziilékek szabalyos tizemeltetésére.
e Fokozott figyelmet igényl6 és a pedagdgus engedélyével hasznalhatéd eszk6zok, gépek:

o elektromos tlzhely,
o kavé-tea £6z48,

o  mikrohullimu sutd,
o kenyérpirito,

o0 mosogep, szarftogép,
o szamitogép.

9.4.5. ELJARASREND A TANULOI BALESETEK SORAN

Kollégiumunkban munkavédelmi felel6s segiti a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok meg-
szervezését.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek megel6zésében, illetve baleset ese-
tén intézményi védd, 6vo elirasok.

A kollégium minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye.

A kollégium dolgozoéinak feladatai a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatosan:

- Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a t(z-
védelmi utasitis és a tlzriadd terv rendelkezéseit.

- Az kollégium helyi tanterve alapjan ismertetni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

- A nevel6k a csoportfoglalkozasokon, valamint tigyeleti munkajuk soran kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset
megel6zési el6irasokat a tanuldkkal betartatni.

- A csoportvezet6 tanaroknak a csoportfoglalkozasokon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
és testi épséglik védelmére vonatkozo eléirasokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt jaréd veszélyfor-
rasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

A csoportvezet§ tanaroknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé csoportfoglalkozason, melynek soran ismertetni kell:

- a kollégiumra és kérnyékére vonatkozoé kozlekedési szabalyokat,

- 2 hazirend balesetvédelmi el6irasait,

- a rendkivilli esemény (baleset, tlzriad6, bombariadé természeti katasztréfa, stb.) bekévetkezése-
kor sziikséges teendSket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.

- Kirandulasok, tarak el6tt, 6sszel a tél idészak veszélyeire, valamint a tanév végén a nyari idény-
balesetek veszélyeire kell felhfvnia a tanulok figyelmét.

- A nevel6knek fel kell késziteni a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat, illetve a
kollégiumi program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, fel kell hivni a figyelmet a kételezd viselke-
dés szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kévetendé magatartasra. A
tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a csoportnap-
16ba be kell jegyezni. A kollégiumban tortént baleset esetén az tgyeletes neveld és az intézményve-
zetd tajékoztatja a kollégiumtitkart, aki a baleseti jegyzOkonyv elkészitéséért is felel. Rendkivili
idéjarasi korilmények esetén (pl. hovihar, hofauvas) az intézmény vezetdje tajékozodik az aktualis
kozlekedési helyzetrdl. A hazautazasukban akadalyozott tanuldk a hétvégét a kollégiumban toltik.
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Az kollégium dolgozoéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:
A tanulok feliigyeletét ellaté nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét ese-
tén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:
- a sérult tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a kollégium vezetSjének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie. A
balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Baleset esetén orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget. A sérilést a kollégium vezetdjének ki kell vizsgaltatnia a munkavédelmi felel6s kozre-
mikodésével. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett
volna elkertilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos kollégiumi feladatok alapjan:
A kollégium kivizsgalja és nyilvantartja a tanul6- és gyermekbaleseteket, teljesiti az el6irt bejelentési

kotelezettséget.

A nyolc napon tul gyégyuld sériléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehat6d személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelGs miniszter altal vezetett, 2 minisztérium Uzemeltetésében
1évé6 elektronikus jegyzSkonyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendki-
vili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-
egy példanyat - az elektronikus aton kitoltott jegyzékonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezése-
kor, de legkés6bb a targyhot kéveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton kit6ltott jegyzSkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy pél-
danyat at kell adni a tanulénak, kiskora gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy pél-
danyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell Srizni.

Ha a sérult allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allé adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az in-
tézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb koézépfokd munkavédelmi szak-
képesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

A kollégiumi nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalese-
tek megelSzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

10. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK

e A Kollégium feladata, hogy a tanulokkal megismertesse a Magyarorszag allami tinnepeit,
a hozza kapcsolédoé eseményekkel egytitt.

e A nemzeti Unnepek, megemlékezések a kollégiumban az iskolai rendezvényekhez kap-
csolodva, azt formailag és tartalmilag is kiegészitve torténnek.

e A nemzeti innepek el6tt a kollégium épiiletét Magyarorszag lobogodjaval fel kell diszite-
ni.
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e A kollégiumi hagyomanyapolas célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése és
névelése. A hagyomanyapolas az alkalmazotti és tanuldi kéz6sség minden tagjanak fel-
adata.
e A kollégium tnnepeit, hagyomanyait az éves munkatervben rogziti, melyen a kollégium
egész tagsaga részt vesz.

Unnepélyek, megemlékezések:
Intézményi szintd tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek elétt:
e oktober 6.

e oktober 23.
e marcius 15.

Csoportfoglalkozasok szintjén, illetve hirdettablan megjelené megemlékezés:
e kommunista diktatira aldozatainak emlékérdl (februar 25.)
e koltészet napjarol (aprilis 11.)
e Holocaust aldozatainak emlékérdl (aprilis 16.)
e Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)

Az intézmény hagyomanyos iinnepségei:
Az intézmény hagyomanyos tinnepségeit az éves munkatervben régzitik.

11. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

11.1. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAI

A kollégiumot a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézmény feladatellatasa
soran a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn egészségtigyi, gyermekvédelmi szol-
galattal, tovabba a szocialis gondozast, tovabbtanulast, palyavalasztast segit6 szervezetekkel, cégek-
kel.
Az intézményvezets és a fenti szakteriiletek képvisel6i kozotti kapcsolattartas modja:

e kozos értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

Kollégistak iskolaival val6é kapcsolattartas formai:
e A kollégium a pedagdgiai programjat és az éves programjat egyarant lehet6ség szerint
Osszehangolja a kapcsolatos iskolak programjaival, valamint éves munkaterveivel.
e Kollégium torekszik az egyes iskolak altal megfogalmazott specialis igények és elvarasok
lehet6ség szerinti teljesitésére.
e Szorgalmazzuk a fontosabb eseményeken, programokon val6 kélesé6nds részvételt.

Tarsintézményekkel, mas szervezetekkel val6 kapcsolattartas formai:

e A Kollégium hosszu évekre visszatekinté ,,testvérkapcsolatot” apol — tobbnyire kollégi-
umvezetdi, nevelStestileti és didkénkormanyzati szinten egyarant — szamos vidéki, sét
hataron tdli kollégiummal. Ezeket a nagy hagyomanyu értékes kapcsolatokat tovabbra is
apoljuk, fejlesztjik és gazdagitjuk. Torekszink hasonlé Gj kapcsolatok kiépitésére is.
Intézménytnk rendszeres résztvevéje tobb orszagos kollégiumi rendezvénynek

Fenntartoval val6 kapcsolattartas:
e kétoldalu egytuttmikodés jellemzi.
A szakmai és pénzugyi feltételek biztositasa érdekében az intézmény képviselGje részt vesz:
e 2 tanacskozisokon,
e vezet6i értekezleteken, megbeszéléseken,
e kilonb6z6 rendezvényeken.
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A zavartalan mikodés érdekében folyamatos és rendszeres kapcsolattartas formai:

személyes latogatas,
megbeszélések telefonon,
levelezés (postai levél, fax, e-mail).

Kapcsolattartas a médiaval:

A média képviselbinek a kollégium mikodésével és a tanuldk életével kapesolatos tajé-
koztatast csak az intézményvezetd, illetve az altala megbizott (felhatalmazott) személy
adhat. Ennek soran tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo rendelkezések-
re, a tanul6k érdekeire (figyelembe véve a pedagdgiai, pszicholdgiai vonatkozasokat is), a
szul6k, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

A kollégium rendszeres kapcsolatot tart fenn:

a kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel,

a Kollégiumi Szakmai és Erdekvédelmi Szovetséggel,

a fenntartoval,

varosi 6nkormanyzattal,

a kollégistak sztleivel,

a kollégistak iskolaival,

egyéb koznevelési intézményekkel,

mas kollégiumokkal,

pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel,
a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal,

az egészségligyi szolgalattal,

kozmivel6dési intézményekkel,

civil szervez6désekkel.

11.2. ADATKEZELES, ADATSZOLGALTATAS, ES A DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Adatnyilvantartas

o A tanulék el6irt adatainak nyilvantartasarol és az adatkezelés szabalyainak betartasa-
6l az intézményvezetd és csoportvezetd nevel6k gondoskodnak.

o Az alkalmazottak el6irt adatainak kezeléséért és az adatkezelés szabalyainak betarta-
saért a kollégiumi titkar felel.

Adatszolgaltatas

o A jogszabalyban el6irt kotelezettségeknek — a kézremtkodok korének iranyitasaval
— az intézményvezetd tesz eleget.

o Az egyéb adatkérések teljesitésérol, felmérésekrdl a nevelStestiilet egyetértésével az
intézményvezets dont.

Alapdokumentumok nyilvanossaga

o A Boglari Kollégium jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni a
2011.évi CXC. nemzeti kznevelési torvény 41.§- a és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan, és az Orszagos Statisztikai AdatgyUjtési Programban, meghataro-
zott adatokat koteles szolgaltatni.

o A kollégium jogszabalyban meghatarozottak szerint — kivizsgalja és nyilvantartja a
tanulé — és gyermekbaleseteket. Teljesiti az el6irt bejelentési kotelezettséget, és a
balesetrdl készitett jegyzGkonyvet megkiildi a fenntartonak.

o A kollégium kételes a kozoktatas informacios rendszerébe bejelentkezni és a kézok-
tatas informaciés rendszere részére adatokat szolgaltatni.

o Az intézmény tevékenységét szabalyozé alapdokumentumok nyilvanosak, barki
szamara hozzatérhetdk.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa:

o szul6i értekezlet,

o nevel6tanarok fogadoorai,

o alkalmazotti k6z0sség értekezletei,

o didkférumok.
Az intézményi dokumentumok koziil nyilvanossagra kell hozni az alabbiakat:

az intézmény Pedagodgiai Programjat,

o azintézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat,
o azintézmény Hazirendjét,
o tovabba mindazokat a dokumentumokat, amelyeket jogszabaly vagy egyéb rendelke-

zés elbir.
Megtekinthet6k a nevel6testiilet és az intézményvezetd irodajaban, illetve a kollégiumtitkarnal,
olvashatok a honlapon.
A szil6i értekezleten, fogaddorakon és a didkférumokon a fenti dokumentumok elolvasasara, ta-
nulmanyozasara lehetéséget kell biztositani.
Az intézmény szoban vagy {rasban tajékoztatast nyujt a sziil6knek és a tanuldknak arrdl, hogy a
kollégiumtdl milyen felszereléseket, konyveket, taneszkézoket kdleséndzhet a tanuld.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elérhetdsége
Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény nyilvanos dokumentuma, amely
megtekinthetd illetve arrdl felvildgositas kérheté:

e intézmény irattaraban,

e intézmény vezet6jénél,

e intézmény honlapjan.

12. A KOLLEGIUMI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

12.1. AZONOSITO ADATOK
A konyvtar elnevezése: Boglari Kollégium konyvtara
helye: 8630 Balatonboglar, Matyas kiraly u. 12.

12.2. A KONYVTAR ALAPFELADATAI

A konyvtar az oktato-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa.
Gytjtékore igazodik a miveltségi tertletek kévetelményrendszerének és a Balatonboglar, és Fo-
ny6d varosokban mikoédé kozépfoku iskolak tevékenységének egészéhez.
Szolgaltatasai (egyuttmikodve a varosban mikoédé konyvtarakkal, az iskolai konyvtarakkal) bizto-
sitjak
e az oktaté-nevel6 munkaban a tanitas és a tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari és
tanuloi igények kielégitését,

12.2.1. A KONYVTAR ALAPFELADATAI

e Gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

e tajékoztatds nyudjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e kollégiumi foglalkozasok tartasa,

e azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek
kélesonzését.
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12.2.2. AKONYVTAR NYITVATARTASA

e Boglari Kollégium (Balatonboglar, Matyas kiraly u. 12.) Napi rendszerességgel igény sze-
rint tart nyitva.

12.3. ALTALANOS SZABALYOK

A Kollégium pedagdgiai programja megfogalmazza, hogy olyan kollégiumot kivanunk muikdodtetni,
amely csaladi otthon, ahol kinyilik a sziv és feltarulnak a gondolatok, amely lehet6vé teszi az iskolai
tanulmanyok sikeres folytatasat.

A kollégiumi konyvtar alapfunkcidja, hogy biztositsa a tanulék a tanarok ellatdsat minden olyan
ismerethordozéval, amelyek fontos szerepet toltenek be az oktaté-nevelé munka folyamataban.

A kollégiumi kényvtar gydjtékorének kialakitasakor az alabbi meghatarozo tényezdket vettiik figye-
lembe:

e A kollégium szerkezete: Az intézmény kozépiskolai diakoknak nyujt otthont.

e A kollégium nevelési-oktatasi céljai: Pedagogiai programunkban meghatarozottak.

A kultara és a maveltség atadasa a Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja altal el6irt nevelé-
si teriiletekre alapozva, illetve a Nemzeti alaptanterv mtvel6dési teriileteire épitve valésul meg.

A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részleteit szintén a Pedagdgiai program fogalmazza
meg.

13. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT — ES HATASKOREBOL LEADOTT
HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRASOK

13.1. NEVELOTANAR MUNKAKORI ES HATASKORI LEIRASA

Minden nevelStanar:
e aKollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja,
e azintézmény Pedagdgiai Programja és Hazirendje,
e az éves munkaprogram,
e egyéb feladat és munkatervek,
e 2 munkakoti leirasa,
e valamint a felettesel utasitasa szerint végzi a munkajat.

Nevel6tanar jogai, feladata és kotelessége:

A nevel6tanar jogait és a munkakoriikkel kapcsolatos kotelességeit a kdznevelési torvény 62. §-a
hatarozza meg. A tanulok munkajanak iranyitasat, értékelését és mindsitését a nevelStanar, a kollé-
gium pedagogiai programjanak alapjan végzi.

e Az intézményvezetd altal elkészitett munkabeosztas szerint dolgozik. Kilon dijazas elle-
nében éjszakai és hétvégi tigyeletet lat el.

e A kollégiumi foglalkozasi rend (6rarend) szerint szervezi és ellenérzi a tanulok egyéni és
csoportos kotelezé foglalkozasokon vald részvételét, feliigyeli és segiti a tanulasi id6 alat-
ti munkajat.

e Tamogatja a tanuldk sporttevékenységét, és segiti az egészséges életmod kialakitasat.

e Biztositja a szilencium nyugalmat. Minden segitséget megad a tanuldk iskolai munkaja-
hoz, felkésztléséhez (pl. korrepetalast, csoportos oktatast végez stb.).
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Iranyitja és szervezi a tanulok szabadidejének tartalmas eltoltését, a fakultativ foglalkoza-
sokon, szakkorokon, szabadidés és rekreacios kollégiumi programokon, versenyeken,
palyazatokon stb. val6 részvételt.
Figyelemmel kiséri a tanulok magatartasat, annak alakulasat, személyiségiik fejlédését.
Felel6s a kollégium tanuldinak erkdlesi fejlédéséért, tanulmanyi munkajaért, mavel6dé-
séért, kulturalt viselkedéséért.
Rendszeresen ellen6rzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a tanuldk
apoltsagat, a személyes targyak rendben tartasat.
Segiti a diakonkormanyzati munkat, egytittmikodik a feladatok végrehajtasaban.
A kotelez6 orakon tdl fennmaradé munkaidejét onképzésre, felkésztlésre, valamint a
kollégiumi év programjabol, illetve a feladatellatasi tervbdl adodo egyéb aktualis feladat
elvégzésére forditja.
Anyagi felel6sséggel tartozik az altala atvett - akar az intézmény, akar a tanulék tulajdo-
nat képez6 - eszkozokért.
Munkatertletét érint6 beszerzésekkel kapcsolatosan javaslatot tesz.
Ha munkajat varatlan akadalyoztatas miatt a meghatarozott idében nem tudja megkez-
deni, haladéktalanul kételes kozvetlen felettesének azt jelenteni.
Beosztas szerinti foglakozasanak, tgyeletének esetleges cseréjét legalabb harom nappal
el6bb bejelenti.
A beosztas szerint ellatja az Ugyeletes tanari feladatokat, ezen kiviil minden tekintetben
segiti az tigyeletes tanar munkajat.
Naponta elvégzi a kételez6 adminisztraciokat, és vezet, illetve ellenérzi az elbirt doku-
mentumokat.
A fentiek mellett minden pedagégus kételes elvégezni mindazon, a kollégium pedagdgiai
tevékenységéhez kozvetlentl kapcesolodd feladatot, amelyet a nevel6testiilet sziikséges-
nek itél, és az intézményvezeté megbizast adnak ra.

NevelGtanarok munkarendje, munkaideje:
A nevel6tanarok munkarendjét, - a mindenkori érvényes jogszabalyok figyelembevételével az in-
tézményi nevelStestilet véleményének meghallgatasaval az intézményvezetd jovahagyasa utan 1ép

érvénybe.

A nevel6tanar munkaideje heti 40 6ra, melybdl heti 30 6rat munkarendjének megfelel6en - koteles
a kollégiumban tolteni. A munkarendben szerepl6 heti 30 6ran felil, a heti 40 6ras munkaidéig —
kilon dijazas nélkil — ellatja a tanév munkatervében szerepld, tovabba a kollégiumi élettel szorosan
Osszefuiggo feladatokat, mint pl.:

kollégiumi tinnepély,

iskolalatogatas,

tovabbképzés,

szuldi értekezlet,

kollégiumi nevelGStestiileti értekezlet,

egyéb, a kollégiummal kapcsolatos tgyintézés. . .stb.

Az éjszakal és a hétvégi ill. munkasziineti napokon ellatott tigyelet nem szamithaté bele a munka-
id6be és a torvényi szabalyozasnak megfelel6en, kiilon dfjazando.

Az éjszakal és hétvégl tigyelet szabadon vallalhaté. A vallalasok alapjan — félévre - killon szolgalati
beosztas készil, amely a dolgozoé részérdl kotelezettségvallalast jelent.
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CSOPORTVEZET® TANAR MUNKAKORI ES HATASKORI LEfRASA

Kollégiumi csoportvezetd tanarként ellatja tanulécsoportjanak vezetését.

Nevelési programja megvalositasaval biztositja a csoportk6zosség fejlédését.

Egyénre szabott fejlesztési terve alapjan differencialt képesség- és személyiségfejlesztést
valosit meg.

Feladata csoportjanak tagjait minél jobban megismerni, személyes problémaikkal kiilon
is foglalkozni, tanitvanyaival bens6séges kapcsolatra torekedni.

Figyelemmel kiséri a tanuldk iskolai munkéjat, eredményét, ellendrzi a kapott osztalyza-
tokat. Rendszeresen értékeli a tanuldk teljesitményét. Torekszik arra, hogy képességeik
¢és eredményeik 6sszhangban legyenck.

Gondoskodik a szamukra a sziikséges tanulmanyi segitségrél (korrepetalas, felzarkozta-
tas, konzultacio), és szaktargyabol korrepetal.

Felel6s a csoportja altal szervezett kollégiumi rendezvény lebonyolitasaért, azon vald
eredményes részvételért.

Részt vesz a kollégiumi palyazatok feladatainak 6sszeallitasaban, értékelésében, javaslatot
tesz dfjazasukra.

Felkészul a tanév tervszerd nevelémunkajara.

Elkésziti csoportja éves munkatervét.

Egytttmikodik az osztalyfénokokkel, kapesolatot tart az iskolak érintett tanaraival.
Megszervezi a foglalkozasainak titemezését a heti kotelez6 draszam keretében.
Figyelemmel kiséri csoportja tagjainak szabadidés tevékenységét, a kotelezé és szabadon
valasztott foglalkozasokon valo részvételt.

A személyiségjogokat érinté informaciokat (tanuldi, sziléi) megbrzi, a kézalkalmazotti
torvényben, illetve a kbznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

Kapcsolatot tart a diakok szuleivel. Sziikség szerint, de legaldbb negyedévenként tajékoz-
tatja a sztl6ket a gyermekik kollégiumi tevékenységérdl, a sajat belatasa szerint valasz-
tott formaban.

Csoportjaban folyamatosan nyilvantartja a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetd,
valamint a sajatos nevelési igényd tanuldkat, rajuk kilon figyelmet fordit.

Specialis szakértelmet igényl6 esetben az érintett szakszolgalat igénybevételét kezdemé-
nyezi (pl. nevelési tanacsado, pszicholégus stb.).

Segiti a tanulok palyavalasztasat. Segitséget nyujt tanuldinak az érdekl6désiiknek, képes-
ségeiknek; és tudasuknak megfelel palya, egyetem, szakterilet kivalasztasaban.

A szilencium kezdete el6tt 1étszam- és szobaellenbrzést tart. A szilencium idejében alta-
laban csoportjaval foglalkozik. Ha beosztas szerinti kotelessége csoportjatdl elszolitja,
munkatarsai segitségével tajékozodik csoportja tagjainak tanulmanyi munkajarol, és meg-
teszi a sziikséges intézkedéseket.

Naponta elvégzi a kételez6 adminisztraciokat, és vezet, illetve ellenérzi az elbirt doku-
mentumokat.

FelelGs tanulécsoportja:

tanulmanyi munkajaért,
muvel6déséért,

erkolesi fejlédéséért,

kulturalt és egészséges életmodjaért.

A csoportvezet6 tanar jogkore:
Engedélyezi:

az altalanos napirendtdl eltéré programokat,
a hétkézbeni hazautazast,

a tanuldszobai tavollétet,

a kimendre tavozast.
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13.2. UGYELETES TANAR MUNKAKORI ES HATASKORI LEIRASA

Szolgalatba 1épésekor tajékozodik és atveszi a folyamatban 1évé tigyeket.

Szolgalati ideje alatt felel6s a rabizott kollégiumi egység rendjéért és zavartalan mikodé-
séért. Ennek érdekében a vezet6(k) tavollétében - a tanuldk biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekben - intézkedési joggal rendelkezik.

Felel6s a napirend és a Hazirend betartasaért, betartatasaért. Rendkiviili esetben engedé-
lyezheti a napirendtdl vald eltérést.

A tanulasi id6 és a foglalkozasok tartama alatt - sziikség szerint - koordinalja a t6bbi ne-
vel6tanar munkajat.

Szilencium ideje alatt biztositja a tanulashoz sziikséges feltételeket

Ellen6rzi a kimen6rél beérkezdket.

Nyilvantartja, figyelemmel kiséri a napkozben tavozoé és érkezé didkokat.

Nyilvantartja és felugyeli a betegeket, sziikség esetén orvost hiv, felveszi a kapcsolatot a
szulokkel.

Meghibasodasok kezelése, rogzitése, életveszély elharitasa, szitkség esetén a karbantarto
értesitése.

Kezeli a sporteszkozoket, felszereléseket.

Iranyitja a takarodé végrehajtasat, kozben elvégzi az elbirt létszamellendrzést és annak
dokumentalasat.

Biztositja az éptiletben lakok esti nyugalmat.

Ellen6rzi a halok és a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Ellen6rzi az étterem hasznalatat, biztositja annak rendjét.

Az tgyeleti naplot az elbirtak szerint pontosan vezeti.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor felel6sen jar el. Sziikség esetén értesiti a megfele-
16 szerveket (tlzoltok, mentdk, rendérség stb.). Megitélése szerint azonnal vagy masnap
reggel tajékoztatja a kollégiumvezetSt. A torténtekrdl rovid feljegyzést készit az tigyeleti
napléba, gondoskodik a lehetséges szemtanakrol.

Szolgalata lejartakor atadja az tigyeletet. Ha az 6t valtd, munkarend szerint beosztott kol-
léga nem érkezett meg, telefonon intézkedést kér az intézményvezet6tdl. Ilyenkor addig
latja el a szolgalatot, amig az intézkedés eredményeként valaki le nem valtja 6t.

Feltugyeli a hazautazas zavartalansagat, ellen6rzi a k6z0s helyiségek kulcsait, a teakony-
hak elektromos berendezéseit, szitkség esetén aramtalanit, bezarja az épilet nyilaszaroit,
lekapcsolja az épiiletben a vilagitast, izembe helyezi a riaszté berendezést, bezarja a be-
jarati ajtokat.

A csoportvezet tanar tavollétében dont:

Az altalanos napirendtdl eltéré programokra valé engedélyrol,
tanulészobai tavollétrdl,

a hétkozbeni hazautazas lehetGségérdl,

kimendre tavozas lehet6ségérol.

Sajat hataskorben dont:

21.00 6ra utani TV nézés lehet&ségérol,
esti, éjszakai tanulas lehet6ségérdl,
masik szobaban val6 alvas lehet6ségérol.

Helyettesités rendje:
Nevel6tanart, nevelStanar helyettesithet.
Sorrendiség:

A kollégiumvezet6 kijeldli a helyettesité pedagdgust.
A helyi helyettesitési rend szerint, amelyben érvényesiilnie kell az aranyos teherviselés
elvének.

o Szabadon vallalhato.

39



2ogla'ri Kollégium

Szervezeti és Maksdési SLabélgzat

13.3. KOLLEGIUMI TITKAR MUNKAKORI ES HATASKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese az intézményvezeté. Munkaideje heti 40 6ra, atlag napi 8 6ra. Munkarendjét
kozvetlen felettese hatarozza meg. Feladata az intézményvezeté napi munkdjanak, feladatainak
segitése.

A kollégiumba felvett tanuldk jelentkezési lapjainak nyilvantartasba vételét és kezelését
végzi.

Vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelez6 adatszolgaltatasokat a személyiségi jo-
gok védelmével.

Vezeti a dolgozék munkatigyi nyilvantartasait, végzi a kételez6 adatszolgaltatasokat a sze-
mélyiségi jogok védelmével.

Kezeli a kézpontositott illetmény-szamfejté rendszert (KIRA), a kéznevelés informacios
rendszerét (KIR) és a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszert (KRETA)
jogosultsagi feluleteit.

Elkésziti, egyezteti a tanuldi és dolgozdi statisztikakat a KIR programban.

Ellatja az iktatasi, irattarozasi feladatokat, gondoskodik az intézmény levélpostai killdemé-
nyek, feladasarol és felvételérol.

Kezeli a tantigyi dokumentumokat.

A dolgozok tavolmaradasardl elkésziti és elkildi a jelentéseket a fenntartd felé, a sziikséges
mellékletekkel egytitt. Vezeti az ezekkel kapcsolatos nyilvantartasokat. Szabadsag engedé-
lyeket kezel.

A tankertilet munkatigyi referensével egytitt mikodve az atsorolasokat nyilvantartja, egyez-
teti az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

A szigoru szamadasu bizonylatok, bélyegz8k nyilvantartasat vezeti.

Nyilvantartast vezet a ki —és belépé dolgozokrol, 1étszamjelentést elkésziti.

Gondoskodik a személyi anyagok dokumentaci6jarél megdrzésérol.

Jogviszony létesitéskor kotelessége a felsorolt dokumentumokat beszerezni.

Villalkozasi, megbizasi szerzédések el6készitése, tovabbitisa a tankeriilet felé a sziikséges
mellékletekkel egytitt.

A havi jelentések, adatszolgaltatasok (rendkiviili munka, tavollét, munkaba jaras, kiktldetés,
ellatmany elszamolas) tovabbitasa a sziikséges mellékletekkel egytitt a tankertletbe.
MAK-nal kijelslt jelentd felelSs.

Vezeti a kotelezd orvosi vizsgalatok nyilvantartasat.

Jelentések, adatszolgaltatas elkészitésében segitséget nyujt a vezetének

Intézi az éves SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatéi feladatokat.

Jelenléti ivek elkészitése, ellenérzése.

Megrendeli a tantigyi nyomtatvanyokat szakmai iranyitassal.

Informacidkat kozvetit a szilék és a kollégiumvezetés, valamint a pedagogusok kézott.
Atadja az érkez6 leveleket, e-maileket, telefontizeneteket szoban vagy {rasban.

Fogadja és tovabbitja az e-maileket a megfelel6 személyhez.

Ervényesiti, nyilvantartja és bevonja az igazolvanyokat.

Részt vesz a kollégiumi rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban.

Kezeli a kollégiumi partnerlistat.

Kapcsolatot tart az intézményfenntarté titkarsagaval.

o Id&pontokat egyeztet az iskolavezetés és az intézmény kiilsé-belsé kapcsolatai kozott.
o Szervezi az intézmény kiilsé kapcsolataival valé egytttmikodést.
e Részt vesz a didkok tgyeinek intézésében.
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13.4. PORTAS MUNKAKORI ES HATASKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese az intézményvezets. Munkaideje heti 40 6ra, atlag napi 8 6ra. Munkarendjét
kozvetlen felettese hatarozza meg.

A kollégium épiiletében portaszolgalatot lat el.

A kollégium nyitasat, zarasat intézményvezetoi utasitas szerint végzi.

A latogatokat fogadja és a megfelel6 személyt értesiti az érkezésérdl.

Idegen személyt csak a recepcidig engedhet be, szintekre nem.

Nyilvantartast vezet az intézménybe érkez6 latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett, mi-
kor tavozott).

A kollégium belsé életével kapcsolatos felvilagositast idegeneknek, érdeklédéknek nem
adhat. Az intézményvezet6hoz kell kildeni az érdekl6ddket.

Az altalanos rendért a portas felel6s, amennyiben ezt nem tudja fenntartani koteles az
ligyeletes tanart erre felkérni.

Esett és napkézbeni barminemt rendbontas esetén az tgyeletes tanar segitségét kell
igénybe venni.

Ismeri a Hazirendet, és a téle elvarhaté mértékben segiti annak betartatasat.

A porta tertletén belil idegen személy nem tartézkodhat.

A kijeldlt kulcsok kiadasardl, visszakérésérél gondoskodik.

Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehet6 legrévidebb id6re hagyhatja el.

Atadja a gyerekeknek a szobak kulcsait, illetve amennyiben elhagyjak az épiiletet elkéri
azokat, mivel az épiiletbdl a kulcsot tilos kivinni. Kezeli a diakok részére rendszeresitett
,,Kimends feljegyzések ,,—et, ahova a didkok a beérkezési, illetve a tavozasi idépontjat ir-
ja be.

A kimendiddk figyelembevételével irja a késve érkez6 didkokat, és a beérkezés pontos
idejét.

Az allando elfoglaltsagrol visszaérkezSk esetén a Kollégiumi kimends fuzetbe beirja a
beérkezés idejét, és alairja azt.

Ellen6rzi a kilon engedéllyel rendelkezék kimend-papirjat.

Az épiiletet, és az épiilet teriiletét 6rzi, hogy megakadalyozza az illetéktelen behatolast,
lopast, tlizet vagy mas veszélyt.

Atveszi a postai kiildeményeket.

A folyoso, 1épcsShaz vilagitas fel-lekapcsolasarol gondoskodik.

Hazautazaskor az Ugyeletes nevel6vel ellendrzi és zarja az ablakokat, vizcsapokat, és az
elektromos berendezéseket.

Hétvégi zaras el6tt ellenérzi, hogy a foldszinten minden ablak és ajté zarva van.
Gondoskodik az tulajdon karosodasanak, az eszkozok elromlasanak feljegyzésérol, a
karbantart6 azonnali értesitésérol.

Feladata az épiilet nyitasa és zarasa, a létesitmény t6bbszori korbejarasa, barmilyen sza-
balytalansag esetén az intézményvezetd értesitése.

Az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén az intézmény-
vezet6t koteles azonnal értesiteni.

13.5. KARBANTARTO MUNKAKORI ES HATASKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese az intézményvezeté. Munkaideje heti 40 6ra, atlag napi 8 6ra. Munkarendjét
kozvetlen felettese hatarozza meg.

A karbantart6 feladatkorébe tartozik a kollégium épiletének és egész tertiletének kar-
bantartasa. Feladata az intézmény allagainak megdvasa. Ennek érdekében napi rendsze-
rességgel figyeli, ellen6rzi az intézményben felmertlé karbantartasi, javitasi feladatokat.
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Feladata a folyamatos makodéshez sziikséges megel6z6 karbantartasi feladatok ellatasa,
az idényjellegt karbantartasi feladatok, a rendszeres karbantartasi munkak, és a napi javi-
tasok elvégzése.
Naponta ellenérzi a didkok szobait, végig jarja az épiiletet, ellendrzi a vilagitast, a csapo-
kat, a WC-ket, a nyilaszarokat.
A hibak kijavitasarél, fontossagi és stirgésségi rendben gondoskodik.
A kisebb javitasokat elvégzi, a nagyobb javitasi karbantartasi feladatokat az intézmény
vezetdjének jovahagyasa alapjan kiilsé kivitelezével végezteti el megfelel6 ellenérzés
mellett. A kis javitasokhoz sziikséges szerszamokért, eszk6zokért anyagi felel6sséggel
tartozik.
Az épiilet nyaraltatasra torténé felkészitése soran, és a nagyvaltasoknal ellen6rzi a kollé-
gium 6sszes helyiségét, és kijavitja a tapasztalt hibakat.
Feladata a munkavédelmi, tizvédelmi feladatok, elGirasok ellitisa, ellenérzése.
Gondoskodik a munkavédelmi-, tlzvédelmi felszerelések és eszkdzok beszerzésérdl,
karbantartasarol, esetleges javittatasarol. Thzvédelmi adminisztrativ jellegl tevékenysé-
geket is ellat.
Gondoskodik a karbantartashoz sziikséges eszkozok javitasardl, és a karbantartashoz
szitkséges eszk6zok, anyagok beszerzésérél.
Jelzi az intézményvezetének, ha meghibasodnak a sziikséges gépek, berendezések, el-
hasznalédas esetén elGkésziti az elvitelre.
A targyl eszk6zok helyiségek és személyek kozotti mozgas (atadas —atvétel) dokumenta-
lasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.
Feladatai kozé tartozik a szaniter berendezések karbantartisa, az épilet vilagitasi és
elektromos berendezéseinek hibaelharitasa, a meghibasodott batorok javitasa, a kazanok
¢és a bojlerek mikodésének feliigyelete a hé- és melegviz-szolgaltatas biztositasa érdeké-
ben.
Feladata a lefolyorendszer tisztitasa, dugulas — elharitas.
Evszaknak megfelel6 teendbk elvégzése, az udvar, kert, jarda, keritésen beltili és az épii-
leten kiviili rész folyamatos tisztan tartasa. FelelGs az éptlet kertjében a flnyiras, gyom-
talanitas és a metszés elvégzéséért, a kozlekedési utak tisztan tartasaért, a hulladék és
szemét Osszegyujtéséért.
Téli id6ben elvégzi az épiletek koril a ho eltakaritasat, biztositja a csuszasmentességet
az udvari 1épcsGkon a balesetek elkertilése érdekében.
Osszegyijti a szemetet, és hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallitas miatt. A
szemetes edényeket tisztan tartja.
Biztositja az épiilet hibatlan tizemelését, melyhez muszaki tgyeletet biztosit. Elvégzi a
felmeriil6 napi javitasokat a zavartalan mikodés érdekében.
Felel6s az éptletben talalhaté helyiségek és az éptlet kornyékének rendjéért, biztonsaga-
ert.

13.6. KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI ES HATASKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese az intézményvezet6. Munkaideje heti 40 6ra, atlag napi 8 6ra. Munkarendjét
kozvetlen felettese hatarozza meg.

Feladatai k6z¢ tartozik a diakok kiszolgalasa, valamint a konyhai kiegészité tevékenység
ellatasa is. A konyha, ételkészitS és kiszolgald tertleteket/étterem, konyha, raktarak / ta-
karitasa.

Az ételszallitotol atveszi a reggelit, ebédet és a vacsorat.

A megrendelést egyezteti a diakokkal és az élelmezési tgyintézovel.

Ellen6rzi az ételek mindségét és a szallitassal kapcsolatban a HACCP el6irasok betarta-
sat.
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Negativ tapasztalatat, min6ségi észrevételeit jelzi az intézményvezetének.
Az atvett ételeket az egészséguigyi szabalyoknak megfelel6 mddon tarolja és kézvetlentl
az clfogyasztas el6tt —ha szitkséges — hiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre,
majd kiadagolja.
Etkezésekhez el6késziti a sziikséges eszkozoket, ételeket.
A diakok részére kitalalja a reggelit, ebédet és a vacsorat.
Talalas utan ételmintat vesz.
Az ételmintat feldatumozva, az erre a célra rendszeresitett hltészekrényben tarolja.
Az elbirasoknak megfeleléen végzi a mosogatast
a fehér edényeket a kijel6lt mosogatdban kell elmosni,
a fekete edényeket a kijelolt mosogatéban kell elmosni,
a z6ldségek, gylimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatéban torténik
Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, kisarolja, fert6t-
leniti.
A mosogatashoz hasznalt eszkozoket fertStleniti.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagédeszkak, kések, szeletel6gép, mikrohulla-
mu sttd, hatégépek, és a gaztizhely tisztasagara.
Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.
Havonta legalabb egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hlté-
ket, sarolassal elvégzi az evéeszk6zok, mianyag poharak alapos tisztitasat.
A nagytakaritas alkalmaval a lemoshaté falfeluletek, ajtok csévezetékek, fatétest lemosa-
sat is elvégzi.

13.7. 'TAKARITO MUNKAKORI ES HATASKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese az intézményvezet6. Munkaideje heti 40 6ra, atlag napi 8 6ra. Munkarendjét
kozvetlen felettese hatarozza meg.

Mindennemu olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épilet
allando tisztan tartasat.

A kollégium épiletében talalhaté halészobak és  valamennyi kozosségi  helyi-
ség/tarsalgdk, teakonyhak, folyosok, recepcid, elSterek, folyosok, 1épesShaz, mellékhe-
lyiségek, irodak, tanulészobak, konyvtar, informatika terem, szauna, stb/ takatitisa fo-
lyamatos, napi rendszeres takaritasa.

A szemetes edények kitiritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét Osszegydjtése, koz-
ponti szeméttaroloba valo uritése.

A padlozat felseprése, felmosasa, porszivozasa.

Sziikség szerint elvégzi a karpitozott butorok porszivozasat, tisztitasat

A butorok, hasznalati targyak portalanitasa, az ablakparkanyok tisztitasa.

Szocialis tertletek teljes kort takaritasa, fert6tlenitése, WC papir elhelyezése.

A mosddkagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa.

Takaritas a teakonyhdkban, beleértve a mosogatast.

A nagytakaritas feladatai a napi takaritason tual:

Poékhilozas,

Ablaktisztitas,

Bejarati ajtok letisztitasa,

Kortlatok portalanité tisztitasa és lemosasa,

Kapcsolok, vilagitotestek, ventilatorok megtisztitasa,

Szekrények takaritasa,

Agynemiitartok tisztitasa,

Figeonyok mosasa,

Karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa,
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e Helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa,
e Padozat er6s szennyez6désének megsziintetése,
e Mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa,
e  Szennyvizlefolyok és ezek szlrdinek tisztitasa.

14. MELLEKLETEK

14.1. ADATKEZELESI SZABALYZAT

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 1. SZAMU MELLEKLETE

14.1.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Magyarorszag Orszaggyulése megalkotta a 2011. évi CXII. torvényt az informaciés onrendelke-
zési jogrol és az informacidszabadsagrol, a 2003. évi XLVIIL torvényt a személyes adatok vé-
delmérdl és a kézérdekd adatok nyilvanossagardl szolé 1992. évi LXIII. torvény modositasat.

14.1. 2. ADATKEZELESI SZABALYZATUNK JOGSZABALYI ALAPJA ES CELJA

Az adatkezelés elvei

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbodl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdeké-
ben kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak,
az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhe-
tetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mérték-
ben és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érin-
tettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik
azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitishoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés cél-
jara tekintettel szitkséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés
céljahoz szikséges ideig lehessen azonositani.

Az intézményinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

e Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készilt:

o anemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény,

o az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi
CXII. torvény,

o a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekl adatok nyilvanossagarol szolé 1992.
évi LXIII. torvény,

o a 2003. évi XLVIIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek adatok
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII. térvény modositasardl.

e Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:
o az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. t6rvényben foglaltak végrehajtasa,
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o aszemélyes adatok védelmérdl és a kézérdekd adatok nyilvanossagarol szoloé 1992.
évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jog-
viszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kézalkalmazottairdl az intéz-
mény nyilvantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése.

O O O O

Osszefoglalva tehat szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmd és részle-
tes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonGsen az adatkezelés
céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

14.1.3. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

e Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény vezetGjére, valamennyi kézalkalma-
zottjara és tanulojara nézve kotelezd érvényt.

e Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezets jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba,
¢és hatarozatlan id6re szol.

e Adatkezelési szabalyzatunkat, a jévahagyast kéveté datummal Iétesitett kézalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errél a munka torvény-
konyve 10. §-a alapjan a figyelmét fel kell hivni.

14.1.4. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

14.1.5. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI
A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, anyja neve,

b) sziletési helye és ideje,

c) oktatasi azonosité szama, pedagdgusigazolvanya szama,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatok

e) munkakore megnevezése,

f) munkaltatéja neve, cime, valamint OM azonositoja,

g) munkavégzésének helye,

h) jogviszonya kezdetének ideje, megszinésének jogcime és ideje,
i)  vezetdi beosztasa,

i) besorolasa,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartama,

)  munkaidejének mértéke,

m) tartds tavollétének idStartama.

A torvény altal kételez6en kezelendS adatokon kivil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a kézalkalmazottak bankszamlajanak szamat.
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14.1.6. A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

A koznevelési torvény alapjan a kéznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja
nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartdz-
kodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Ma-
gyarorszag tertletén valod tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése,
szama,

b) sziil6je, térvényes képviselSje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) felvételivel kapcsolatos adatok,

e aza koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony szunetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,

e agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e agyermek, tanuld oktatasi azonosit6 szama,

d) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
e a2 magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
e a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok,
e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
e ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e 2 tanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka.

14.1.7. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. Az elekt-
ronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetS alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. A kinyomtatott vagy fénymasolt
dokumentum hitelesitése a hitelesitésre nyilvantartott pecséttel és az intézményvezetd alairasa-
val torténik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A map-
pahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az in-
tézményvezetd altal felhatalmazott személy (az iskolatitkar) férhetnek hozza.
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14.1.8. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintd tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek-
és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a
hivatal.

A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyz6, a kbzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi, el-
lendrzési tevékenységet végzé kozigazgatasi szerv és a koznevelési térvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremiikodo intézményfenntartdk és intézmények adatokat szolgal-
tatnak a KIR- be. Mentett adat tarolasa PDF formatumban elmentve elektronikus mappaban
torténik.

14.1.9. A PEDAGOGUSOK ADATAINAK TOVABBITASA

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkozta-
tashoz kapcsolodod juttatdasok jogszerd igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére hivatott részére, tovabba az
adatok pontossaganak, teljességének, id6szerségének biztositasa, valamint a pedagogusigazol-
vany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyil-
vantarto szerv részére.

Kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésé-
vel kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol a meghatarozott nyilvantartasok a célnak megfelel6-
en, célhoz kototten kezelhetik.

14.1.10.A TANULOK ADATAINAK TOVABBITASA
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

A gyermek, tanulé adatai kézil

a) a neve, sztletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilGje neve, térvényes kép-
viselGje neve, sziilje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jog-
viszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuléi jogallasa, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitdsa, a tanitisi napon a tanitasi 6ratdl vagy az iskola altal
szervezett kotelez6 foglalkozastol vald tavolmaradas jogszerGségének ellenérzése és a tanuld
szil6jével, torvényes képvisel6jével vald kapcesolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Gsszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddérség, tigyészség, telepii-
1ési 6nkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azono-
sito jele, sziilGje, torvényes képvisel6je neve, szildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzko-
dasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermek-
balesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségligyi, is-
kola-egészségtigyi feladatot ellaté intézménynek,

¢) a neve, sztletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilGje, térvényes képviselSje
neve, szilGje, térvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vo-
natkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel
foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet-
nek, intézménynek,
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d) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,

e) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendel-
lenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi in-
tézmények egymas kozott tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszaba-
lyokban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sztksé-
gesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

14.1.11. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORENEK MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intéz-
mény intézményvezetdje az egyszemélyi felelés. Jogkodrének gyakorlasara az tgyek alabb szabalyo-
zott korében az intézményvezetSt, helyettesét, az egyes pozicidkat bet6lté pedagdgusokat és a kol-
légiumtitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriilleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény in-
tézményvezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével
latja el.
Az intézményvezet$ személyes feladatai:
e a14.1.6. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
e a14.1.9. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
o a14.1.5. és14.1.6. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
o a14.1.9.¢s14.1.10. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezelSi feladatokat latnak el az alabbi
kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Kollégiumtitkar
felelGs

e a14.1.6. fejezet a), b), c), d) szakaszai szerinti tanuldi adatok kezeléséért,
e a 14.1.5. fejezet a) és b) szakaszai szerinti pedagégusok és alkalmazottak adatainak kezelé-
séért.

Csoportvezetd

e a 14.1.10. fejezetben szereplék kozil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kap-
csolatos adatok tovabbitiasdért a nevelStestiileten belul, valamint a sztlének,

e a fejezetben meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani
a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelGs

e a 14.1.6. fejezet c) szakaszaban szerepld tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok ke-
zeléséért,

e 2a14.1.10. fejezet c) szakaszaban szerepld adatok tovabbitasaért.

48



zogla'ri Ko“égiu m

Szervezeti és Maksdési SLabélgzat

Munkavédelmi felel6s

e 14.1.6 fejezet c) szakaszaban meghatarozott tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé nyil-
vantartas vezetéséért és az adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasaért.

A kollégiumi weblap szerkesztésével megbizott pedagogus

e Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, diakoktol és szilSktdl,
akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg.

e Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktdl és diakoktol, akikrdl ki-
emelten a személytket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképen szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges).

e A fentieckben emlitett hozzajarulas altalaban szébeli, kritikus esetekben irasos.

14.1.12.AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

14.1.13.AZ ADATKEZELES ALTALANOS MODSZEREI

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi moédja a kévetkezé lehet:
o nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
o a kollégium weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is vezethe-
tok.

14.1.14.AZ ALKALMAZOTTAK SZEMELYI IRATAINAK VEZETESE

14.1.15. SZEMELYI IRATOK

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletke-
zett — adathordozo6, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszinése-
kor, illetve azt kbvetSen keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Gsszefiiggésben adatot, megal-
lapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
a kozalkalmazott személyi anyaga,
a kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,
a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiged egyéb iratok (példaul illetményszamfej-
téssel kapcsolatos iratok),
a kézalkalmazott bankszamlajanak szama,
a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

14.1.16. A SZEMELYI IRATOKRA CSAK OLYAN ADAT ES MEGALLAPITAS
VEZETHETO, AMELYNEK
ALAPJA:

a koézokirat vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

o O O O
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14.1.17. A SZEMELYI IRATOKBA VALO BETEKINTESRE
AZ ALABBI SZEMELYEK JOGOSULTAK:

az intézmény vezetdje,
a kollégiumtitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (példaul adéellendr, eb-ellendr, re-
vizor)
o sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

14.1.18.SZEMELYI IRATOK VEDELME

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
o azintézmény intézményvezetdje,
o az adatok kezelését végz6 kollégiumtitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killonosen a jogosulatlan hozzaférés, megval-
toztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a véletlen meg-
semmistlés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utan a halézatrol vald torlés) kell tennie.

14.1.19.A SZEMELYI ANYAG VEZETESE ES TAROLASA

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a kézalkalmazott
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint keze-
li. A személyi anyagban az 14. 1. 5. fejezetben felsoroltakon kivill mas anyag nem tarolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelelen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyGjtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett kozalkalma-
zotti alapnyilvantartas. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon készul,
majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kdzalkalma-
zotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

o akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal vald létesitésekor,

o  a kozalkalmazott athelyezésekor,

o a kozalkalmazotti jogviszony megszinésekor,

o ha a kozalkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekévetkez6 valtozasokrél 8 napon belil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetbje a felelés. Utasita-
sal és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a kollégiumtitkar végzi.

14.1.20. A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEDELME

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

o azintézmény intézményvezetdje,

o azintézmény kollégiumtitkara.
Az adatokat védeni kell kilénosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilva-
nossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.
Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbit6janak
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kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elktldés utan a halézatrdl vald
torlés) kell tennie.

14.1.21.A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE ES TAROLASA

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezelik. A diakok szemé-
lyi adatai koézott a 14, 1. 6. fejezetben felsoroltakon kivil mads anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat csoportonként tombésitve az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

torzskonyvek,

beirasi naplo,

csoportnaplok,

foglalkozasi naplok,

o O O O O

AZ OSSZESITETT TANULOI NYILVANTARTAS

Célja a kollégista diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok biztositasa,
igazolasok kiallitasa tantgy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Osszesitett tanuloi
nyilvantartas a kbvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

o atanul6 neve, osztalya,

o sziletési helye és ideje, anyja neve,

o allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama.

A tanuldi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitégépes modszerrel vezethetS. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az intézményvezets felel6s. Tarolasanak modjaval bizto-
sitani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban
vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziiléje a tanuld adataiban bekévetkezd valtozasokrol 5 napon belil kételes tajékoztat-
ni az intézményt, aki 5 napon belil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

14.1.22. AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT ALKALMAZOTTAK,
TANULOK ES SZULOK JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE

o Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasahoz
Az adatkezelésben érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell nevezni az adatkezelést elrende-
16 jogszabalyt is. Az alkalmazottak, a tanulok gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve javitasat, amelyet az adatkeze-
16 koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanuld, illetve gondvisel$ jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

o A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilat-
kozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan
kérheti.

o Az érintett munkavallalé vagy tanuld, illetve gondvisel6je kérésére az intézmény ve-
zetbje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetSleg az altala megbizott feldol-
goz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idGtartamardl,
az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl,
tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

o Az intézmény intézményvezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belil
irasban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

e Az érintett személyek tiltakozas joga
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Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
o a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést a
torvény rendelte el
o a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitiasa kézvetlen Gzletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik
o atiltakozas joganak gyakorlasat torvény teszi lehet6vé
Az intézmény intézményvezetSije, az adatkezelés egyideji felfliggesztésével, a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén beldl, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tdjékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt az adatkezel6 koteles az adatkezelést, beleértve a tovabbi adat-
felvételt és adattovabbitast is, megsziintetni és adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetSleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett szemé-
lyes adatot tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet az ellen, annak kozlésétdl szamitott
30 napon belil, birésaghoz fordulhat.
e A bir6sagi jogérvényesités lehet6sége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavalla-
16, tanul6 vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben
soron kivil jar el.

14.1.23. AZ ERINTETTEK TAJEKOZTATASA, KERELEM AZ ERINTETTEK
ADATAINAK MODOSITASARA

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezs. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanul6 vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles
teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkeze-
1és soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koézalkalmazott a kézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kézalkalmazott, tanuld, illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetSleg az altala megbizott feldolgozoé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idStartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkeze-
1éssel 6sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg
az adatokat. Az intézmény vezet6je a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belil {rasban, koz-
érthet6 formaban koteles megadni a tajékoztatast.

14.1.24. AZ ERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatitvevd jo-
ganak vagy jogos érdekének érvényesités¢hez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést tor-
vény rendelte el,

e a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tzletszerzés, kézvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

o atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.
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Az intézmény vezetSje — az adatkezelés egyideju felfuggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb id6én belil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezG6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel
koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitott, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil — az adatvédelmi
torvény szerint birésaghoz fordulhat.

14.1.25. A BIROSAGI JOGERVENYESITES LEHETOSEGE
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett kozalkal-

mazott, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezelé ellen birésaghoz fordulhat. A birésag az
tgyben soron kivil jar el.
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15. LEGITIMACIOS ZARADEK

ZARADEK I.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elSterjesztése utan a neveld-
testiilet elfogadta.

ZARADEK II.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkonkormanyzat — a jogszabalyban meg-
hatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mkodési Szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasaval 2017. szeptember 28.

napjan 1ép hatalyba, és a modositasaig érvényes. A megel6z6 Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
egyidejileg hatalyat veszti.

Eprdald JouBibr B

Balatonboglar, 2017. szeptember 28.
Szaboné Molnar Bernadett
intézményvezeto
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