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1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatal-
mazas alapjan a

Kecskeméti Tancsics Mihaly Kozépiskolai Kollégium
Székhelye: 6000 Kecskemét, Nyiri ut 28.

belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabéalyozott magatartasok minél hatéko-
nyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben, a jogszerit és zavartalan miikédés biz-
tositasa, a tanul6i jogok érvényesiilése, a sziil6k, tanulok és pedagdgusok kdzotti kapesolat erd-
sitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

A SZMSZ tartalma nem éallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

1.1. Az SzMSz személyi hatalya

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartsa, feladata és kotelessége a hatalya ala tartozo
valamennyi érintettnek.

A SzMSz hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazok-
ra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SzMSz elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SzMSz személyi hatalya kiterjed a Kecskeméti Tancsics Mihaly Ko6zépiskolai Kollégium

- vezetdire,

- nevelGtandraira, az oktatdsban, a nevelésben, tovabba a kollégium feladatainak meg-
valdsitasaban kézvetleniil részt vev alkalmazottakra,

—  funkcionalis és szolgaltatasi tevékenységet végzo alkalmazottaira,

—  tanuléira, akik a kollégiummal tagsagi jogviszonyban allnak,

—  egyéb kozosségeire,

—  tertiletére belép6 személyekre, akik hasznaljak annak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.2. Az SzMSz teriileti hatalya

Kiterjed a kollégiumra, mint a Magyar Koztarsasag teriiletén miik6dd kozoktatasi Intézményre.
Az SzMSz érvényesiil a kollégium teriiletén (telekhataran és épiiletén) beliil, valamint a kollégi-
um altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken is.



1.3. Az SzMSz targyi hatilya

Az SzMSz-ben azokat a targykoroket kell szabalyozni, melyeket a mindenkor hatalyos — kiil6-
nosen is a kozoktatasi és dllamhaztartasi — jogszabalyok az SzZMSz szabalyozési korébe utalnak.

Az SzMSz-ben olyan targykoroket is lehet szabalyozni, melyeket a hatalyos jogszabalyok nem
irmak el6 kotelezo jelleggel, de a kollégium szervezeti és miikodési rendje szempontjabdl jelen-
toséggel birnak.

1.4. Az SzZMSz érvényessége és idobeli hatalya

Az SzMSz érvényességéhez a jogszabalyokban meghatarozott szervezetek, kozosségek egyetér-
tése, illetve véleményezési joganak gyakorldsa, tovabba a fenntart6 jovahagyasa sziikséges.

Az SzMSz, a fenntarté jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.

1.5. Az SzMSz mé6dositasa, feliilvizsgalata

Az SzMSz modositasakor az elfogadasara vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

Az SzMSz azon rendelkezései, melyek jogszabaly, vagy az alapito okirat tételes rendelkezésével
egyezdek, a tételes rendelkezés modositasa esetén automatikusan moédosulnak.

Az SzMSz azon rendelkezéseit, melyek jogszabalyon, az alapitd okiraton, vagy az iranyito,
fenntartd mas hatarozatan alapulnak, ezek modositasat kovetden haladéktalanul moédositani kell.

Az SzMSz-t folyamatosan feliil kell vizsgalni, egyrészt a jogszabalyokkal, az alapitd okirattal,
valamint az irdnyito, fenntarté hatarozataival valé 0sszhang, masrészt a gyakorlati érvényesiilés
szempontjabol. A felillvizsgalat eredményétdl fiiggéen sziikség szerint, de legalabb évente egy
alkalommal aktualizalni kell a szoveget.

1.7. Az SzMSz és mas dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény www.tancsicskollegium.hu cimen sajat honlapot tizemeltet. A honlapon keriilnek
kozzétételre

—  amindenkor hatdlyos SzMSz, Hézirend, Pedago6giai Program,

—  ajogszabalyokban meghatarozott kozérdekbdl nyilvanos adatok,

- az altalanos és kiilonos kozzétételi listak, valamint

- mas, kézérdekldédésre szamot tartdé dokumentumok, hirdetmények, adatok, informé-
ciok, hirek.

Amennyiben jogszabaly, vagy mas jogi eldiras ,.helyben szokdsos modon torténd kdzzétételt™
emlit, gy azon a honlapon tortén6 kozzétételt kell érteni.

A hatalyos SzMSz, Hazirend, és Pedagogiai Program hiteles példanyait a kollégium igazgatdje
Orzi, és a helyben szokasos modon hozza nyilvanosséagra.



Az igazgatd, vagy az éaltala kijelolt pedagogus — a kollégium hirdet6tablain, illetve a honlapon
kozzétett fogadooran, vagy sziikség esetén elére egyeztetett iddpontban — szintén tajékoztatast
ad az SzMSz-r6l, a Hazirendrdl, illetve a Pedagdgiai Programrdl.

A szilok és a tanulok, a tanév kezdetekor, illetve évkdzben a kollégiumi tagsagi jogviszony ke-
letkezésekor, részletes szobeli és irasbeli tajékoztatast kapnak az SzMSz-r6l, a Hazirendrdl, il-
letve a Pedagdgiai Programrol.

A Hazirend egy példanyat a sziiléknek és a tanuldoknak, a kollégiumba torténéd beiratasakor, il-
letve annak érdemi véltozasa esetén at kell adni.

Az SzMSz megtalalhat6:

a fenntarté a Kecskeméti Tankeriileti Kozpontban (nyomtatott és elektronikus vélto-
zatban)

az igazgatd iroddban (nyomtatott és elektronikus véltozatban)

az ligyeletes nevelStanari szobakban — 130, 230 - (elektronikus valtozatban)

a nevel6tanari szobakban (elektronikus véltozatban)



II. ALLAMHAZTARTASI RENDELKEZESEK
2.1. ALLAMHAZTARTASI ALAPADATOK

2.1.1. A hatalyos alapité6 okirat legfontosabb adatai

A kollégium elnevezése:
A kollégium székhelye:
Levelezési cime:
Hivatalos honlapja:

Vezetdje:

Hatalyos alapit6 okirat szdma:

Az alapito okirat kelte:

Hatalyos alapit6 okiratot
elfogado hatarozat szama:

Fenntart6 ¢s mitkodtetd:
Torzskényvi azonositd szam:
Elnevezés:

Székhely:

Alaptevékenység allamhaztartasi

szakagazata:

Alaptevékenység 6

Adoészam:
KSH statisztikai szamjel:

Allamhaztartasi egyedi
azonosito:

Vezetbje:

Kinevezés kezdete:

Kecskeméti Téncsics Mihaly Kozépiskolai Kollégium
6000 Kecskemét, Nyiri ut 28.

6000 Kecskemét, Nyiri ut 28.
www.tancsicskollegium.hu

igazgato

039186/2009/c

2011.

216/2009. (V.28.) KH szamn hatdrozat 2.11. pontja
Klebelsberg Kézpont

835200

Kecskeméti Tankeriileti Kdzpont

6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

841211 Oktatas igazgatasa

TEAOR kédja: 8412 Egészségiigy, oktatas, kultira, egyéb
szocialis szolgaltatas (kivéve: tarsadalombiztositds) igazgatisa

15835200-2-03
15835222-8412-312-03

361228
Zsamboki Anna

2016. 11. 30.

2.1.2. Az intézmény azonosito szamai

Szakagazati szama:

PIR (Torzskonyvi nyilvantartasi) azonosito:

OM azonositdészama:

Adoé6szama:

5590 Egyéb széllashely szolgaltatas
341266

039186

15799658-2-4



2.2. A KOLLEGIUM TEVEKENYSEGE

A kollégium a kiznevelési rendszer szakmailag 6nall6 intézménye. Alapfeladata, hogy biztositsa
a megfelel6 lakhatasi és tanulasi feltételeket azon tanulok szdmara, akiknek a lakéhelyén nincs
lehet6ség a tanulashoz, a szabad iskolavalasztashoz valo jog érvényesitésére, a nemzetiségi okta-
tasra, illetve akiknek a csaladja nem tudja biztositani a tanulashoz sziikséges koriilményeket.

A kollégium kiemelt tirsadalompolitikai szerepe és feladata, hogy fenntartsa a tarsadalmi mobi-
litast: esélyeket teremtsen, biztositsa a hozzaférést a j6 min6ségii tudashoz, segitse a szocialis,
kulturalis hatranyok lekiizdését, a tarsadalmi integracio folyamatat. Fontos szerepe van az egész
életen at tart6 tanulds megalapozasaban, a tanuldshoz sziikséges készségek és képességek, a
Nat.-ban meghatarozott kulcskompetenciak er8sitésében, a tehetség felismerésében és fejleszté-
sében, a tanulok felzarko6zasanak segitésében.

A kollégium a tevékenysége sordn megteremti a feltételeket az iskolai tanulményok sikeres foly-
tatasahoz, kiegésziti a csaladi és iskolai nevelést és oktatast, egyuttal szocialis ellatast, biztonsa-
got, valamint érzelmi védettséget is nyujt.

A kollégium - megfelel6 pedagogiai kornyezet biztositasaval - el6segiti a tarsadalmi szerepek
tanuldsat, a didkok Onszervez8dése soran kialakuld kozosségekben az egyiittélés, az egyiittmi-
kodés, az onkormanyzé képesség, a dontés és feleldsség, a konfliktuskezelés demokratikus tech-
nikainak megismerését, gyakorlasat; ezzel a kollégium hatékony tdmogatast nyujt a sikeres tar-
sadalmi beilleszkedéshez.

A kollégium:

- a helyi tarsadalom elvarasait, a nevelési-oktatasi komyezet lehetoségeit is figyelem-
be véve végzi munkajat,

- részt vehet az Arany Janos programokban, specialis eszkozeivel eldsegiti azok célja-
inak megvalositasat;

- valamely szakma, tantargy, miivészet, sport teriiletén a mindségi fejlesztés érdekeé-
ben — a pedagdgiai programjaban kidolgozott szabalyozas alapjan, a fenntartd hozza-
jarulasaval — szakkollégiumot hozhat 1étre.

A kollégium adottsagainal fogva alkalmas lehet arra, hogy egy lakokozosség pedagodgiai, kultu-
ralis kozpontjava valhasson.

A kollégium — bels6 életének szabalyozasa soran — biztositja a didkok optimalis testi-lelki fejlo-
désének feltételeit, beleértve a rendszeres és egészséges étkezést, a tisztdlkodast, az elbirasoknak
megfeleld egészségiigyi ellatast. Figyelembe veszi a specidlis tanuldi, sziildi és iskolai igénye-
ket, valamint az intézményi hagyomanyokat, szokasokat is. A tanulok napi életének kereteit ugy
szervezi, hogy az egyes tevékenységek bels6 aranyai — a jogszabalyi keretek kozott — a tanulok
egyéni ¢és ¢letkori sajatossagaihoz igazodjanak.

A kollégium belsé és kiilsé kérnyezete biztositja a nevelési célok megvaldsithatdsagat, a kolle-
gistak biztonsagat, kényelmét, megfelel az otthonossag altalanos kritériumainak. Megteremti — a
jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen — a nyugodt tanulds, az 6nall6 ismeretszerzés, a kulturalis,
a sport- és egyéb szabadidés tevékenységek, valamint a didkkorok, szakkordk miikodésének
feltételeit.

A kollégium gondoskodik a tanulok nyugodt pihenésérél, az egyéni visszavonulds lehetdségérol.



2.2.1.

Alaptevékenység és szakfeladatai

A jovahagyott pedagoégiai program alapjan nappali rendszerii iskolai oktatdsban részt
vevo kozépiskolai tanulok kollégiumi ellatasa, nevelése, oktatasa és szocialis ellata-
sa.

Internatus.

Kollégiumi szallashelynyujtas.

Részvétel az Arany Janos Tehetséggondozé Programban.

Kollégiumi intézményi kozétkeztetés.

Az alaptevékenység szakfeladatai

2.2.2.

559011 Kollégiumi szallashelynyujtas kézoktatasban tanulok szamara

562914 Tanulok kollégiumi intézményi kdzétkeztetése

562917 Munkahelyi étkeztetés

841901 Onkorményzatok és tobbeélu kistérségi tarsuldsok elszdmoldsa

853000 Kozépfokn oktatds intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa
890441 Rovid idotartami kozfoglalkoztatas

890442 Berpotlo juttatasra jogosultak hosszabb idotartamu kdzfoglalkoztatasa
890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

Alaptevékenységet meghatarozé fontosabb jogszabalyok

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: Vhr.)

a Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények név-
hasznélatar6l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Miik.r.)

a pedagogusok 11 €letpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény

a pedagogusok 1j €letpalyajardl szoldé 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok teljesitményértékelésérol szolé 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kdzoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)
az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL térvény

a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLIL térvény

a munka 10j torvénykoényve 2012. évi 1. t6rvény

Pedagdgus Ftikai Kodex

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
a Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja

a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve €s a Sajatos ne-
velési igényil tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarodl szold 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet

Klebelsberg Kozpont szabélyzatai, elnoki utasitasai

az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

Intézményi Adatkezelési Szabalyzat



2.3. A KOLLEGIUM GAZDALKODASA ES SZERVEZETE

2.3.1. Gazdalkodasra vonatkozo eloirasok

A kollégium a Tankeriileti K6zpont 6nalloé szervezeti egysége, valamint 6nallo jogi személyi-
séggel rendelkez6 szervezeti egységként miik6do kdznevelési intézmény.

A létszamok és személyi juttatasi eldiranyzata, egyéb elGiranyzatai tekintetében a pénziigyi €s
gazdasagi feladatait ellatd fenntart6, a Tankeriileti K6zpont rendelkezik.

rwr

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos el6irasok, feltételek a Tan-
keriileti Kozpont utasitasai szerint meghatarozottak, a tervezésre és végrehajtasra az dllamhaz-
tartasi torvény és végrehajtasi rendeleteinek altalanos el6irasai alkalmazandok, a fenntarté min-
denkor hatalyos rendelkezéseinek betartasaval, valamint egyéb utasitasai szerint.

Az intézmény 2017. januar 1. napjatol a Tankeriileti K6zpont jogi személyiségli szervezeti egy-
ségeként mikodik.

Az intézmény belsO szervezeti mitkddésében €s a vezetoi szintek meghatarozasanal az az alapelv
érvényesiil, hogy feladataikat a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfe-
leléen magas szinvonalon lathassak el, ennek értelmében a munkavégzes, a racionalis és gazda-
sdgos miikddtetés a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alapfelada-
taink ellatasahoz igazodjék.

A kollégium Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkormdanyzata tulajdonaban 1év6, természetben a
6000 Kecskemét, Nyiri ut 28., 2506/4 hrsz- ingatlan, valamint a vagyonleltarban nyilvantartott,
ingyenesen a Tankeriileti Kézpont rendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok szolgaljak.

A kollégium engedélyezett 1étszamat és férohelyeinek szamat az alapitd okirat, illetve a Tanker-
iileti K6zpont mindenkor hatalyos hatarozatai tartalmazzak.

2.3.2. Szervezeti felépités

Az intézmény oktatasi feladataira és tevékenységére figyelemmel — intézményegységekkel, kii-
16n szervezeti egységekkel, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A kollégiumot igazgatd vezeti. Tovabba munkajat 1 f6 igazgato-helyettes segiti.
Az intézmény szervezeti, gazdasagi feladatait a Tankertiileti Kézpont latja el.

A kollégium intézményi szervezetének munkajat:
- 1 £6 sajat allomanyd adminisztrativ ligyintézd, kollégiumi titkar
- 1 f6 karbantarté
- 1 f6 épiiletgondnok segiti.

Kiilsé vallalkozokkal, szerzodéses viszonyban latnak el feladatot:
- étkeztetés,
- takaritas,
- portaszolgalat,
- rendszergazda,
- étkezési ligyintézo.
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II1. SZERVEZETI ES MUKODESI REND

3.1. A KOLLEGIUM VEZETESE

3.1.1. Az igazgato felelossége és feladata

Az intézmény vezetdjének feladat- és feleldsségi kore az intézmény szakmai feladatainak minél
magasabb szinvonall szervezésére, iranyitasara iranyul. Ennek alapjan az igazgat6 a vonatkozd
jogszabalyoknak és a szakmai k6vetelményeknek megfeleléen, a fenntartd iranyitasa alapjan
vezeti az intézményt, felelds a nevelési-oktatasi feladatok ellatasaért.

A Kozpont utjan a tankeriilet igazgatdja javaslatot tesz a miniszter felé a fenntartott kdznevelési
intézmény vezet6jének megbizatasara, kinevezésére. A tankeriileti kbzpont altal fenntartott koz-
nevelési intézmény vezetdjét — a koznevelési torvényben foglalt szervezetek, kozdsségek, sze-
mélyek ¢€s a fenntarté véleményének kikérésével — az oktatasért felelés miniszter bizza meg 6t
évre. Az allami koéznevelési intézmény vezetdje megbizasanak visszavonasardl a megbizasi jog-
kor gyakorléja dont.

A pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény 37. § (1) bekezdése lehetdvé teszi,
hogy a palyazati kotelezettség melldzésével sor keriilhessen ismételt megbizasra az igazgat6 elsé
sikeres vezeti ciklusat kvetden. Az igazgaté masodik ciklusra torténd palyaztatas nélkiili meg-
bizasa akkor lehetséges, ha azzal mind a fenntartd, mind a nevelGtestiilet egyetért. A 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (3) bekezdése értelmeében a nevelGtestiilet maga hatarozza meg
mitkodésének és dontéshozatalanak rendjét. Ennek leirasat a Szabalyzatunk Melléklete tartal-
mazza.

Ha jogszabalyi el6iras vagy a munkaltaté dontése alapjan a kdznevelési intézmény vezetdjének
megbizasa, munkaszerzédése hatirozott id6re szol, és a hatarozott id6 alapjan a megbizas vagy a
munkaszerzdés utolsé napja nem a jilius 1-jétl augusztus 15-ig terjedd idOszakra esne, a meg-
bizés, a munkaszerz6dés lejartanak id6pontjat akkor is erre az idoszakra kell meghatdrozni, ha
az a jogszabdlyi eldiras vagy munkaltatoéi dontés alapjan meghatdrozott hataridé végénél legfel-
jebb hat hénappal kordbban vagy késobb jarna le.

Az intézmény vezetése korében az igazgato

- szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését és annak eredményeit dokumentalja,

— a munkaltatd nevében a teljesitményértékelési jogkor gyakorldja, az igazgato-
helyettes és a csoportvezetd tanarok értékeld vezetdje,

— felel az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, 6nallo kolt-
ségvetéssel nem rendelkez intézmény esetében a mitkodtetdvel kétott szerzodésben
foglaltak végrehajtasaért, miikodteté hianyaban a fenntart6 altal rendelkezésére bo-
csatott eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

- dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jog-
szabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mdas hataskorébe,

—  képviseli az intézményt,

—  dontésre elokészit az intézmény mikdésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden
olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

—  elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket €s az intézmény kozal-
kalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi iratokat;
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— felels az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedago-
giai programjat, a szervezeti és miikddési szabalyzatat, a hazirendjét,

—  kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz szlikséges
intézkedések megtételét;

—  tajékoztatast ad, egylittmiikédik a fenntartdval az intézmény tevékenysé€gérdl;

—  teljesiti az illetékes tankeriileti igazgato6 altal kért adatszolgaltatast;

- szakmai értekezletet és heti rendszerességgel munkacsoport megbeszéléseket hiv
Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges
szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok irdnyitasa és a
tanarok kozotti tudasmegosztas céljabol.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkéért valéd feleldssége korében szakmai el-
lenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténo értékelése céljabdl.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a tanorak, fog-
lalkozésok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az igazgato heti tanérainak szama: 6.

L399

A korabban legalabb két ciklust igazgatoként dolgoz6 pedagdgus ,,cimzetes igazgatdi” potiékban
részesiilhet, ha igazgatéi megbizasanak lejartdt vagy megsziinését kovetben tovabbra is az in-
tézményben marad alkalmazéasban. A po6tlék mértéke a volt igazgatd korabbi vezetdi potlékanak
huszondt szézaléka.

Az Arany Janos Tehetséggondozo Programmal kapcsolatos feladatok:

—  a programgazdaval, az iskolai programfeleléssel, és a tehetséggondozé programban
1év6 csoportvezetdkkel allando kapcsolattartas (napi kommunikéciod, heti megbeszé-
1ések, értekezletek)

- éves és havi feladat-, tevékenységi struktara ellendrzése, parhuzamosan a hozzatar-
toz6 koltségvetési tervvel (ezt a programgazda késziti el, de az igazgaté hagyja jo-
va), kiilonds hangsullyal a tehetséggondozassal és a szocialis hatranyok lekiizdésével
kapcsolatos teenddkre

Trcr

3.1.2. Az igazgato iranyitasi jogkore
A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel:

—  apedagogiai munkaért,

- a nevelobtestiilet vezetéséért,

—  anevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

—  anemzeti, kollégiumi iinnepek méltd megszervezéséért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermek-
védelmi jelz6rendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodé feladatai koordi-
nalasaért,

— a nevelo €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a kollégiumi székkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel €s a didkdnkor-
manyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért,

- a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert,

- a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.
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3.1.3. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A tankeriileti igazgatd munkaltatoi jogokat gyakorol a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott kéz-
nevelési intézményben, igy a kollégiumban alkalmazottak felett.

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan t6rténd, az illetményel-
térités szazalékos mertékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

3.1.4. Kiadmanyozasi jogkor

Az igazgatd a felsorolt feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban
illetve a tankeriileti k6zpont kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérél szolé 6/2016. (XI1.29.)
utasitasban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat az
intézmény kézalkalmazottjara atruhazhatja.

A fent hivatkozott utasitidsban az igazgat6 szdmdara meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény kozal-
kalmazottaival kapcsolatos munkaltat6i intézkedések iratait;

—  a tankeriileti 1igazgatdval tortént elozetes egyeztetést kdvetden, az intézményben he-
lyettesités céljabol, hatarozott id6re térténd jogviszony létesitésére iranyuld munkal-
tatoi intézkedést;

- a tankeriileti kdzpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalva-
nyozas eljarasrendjérdl sz6l6 szabdlyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

—  az intézmény napi milkodéséhez kapcsolodd dontéséket, tajékoztatokat, megkeresé-
seket, egyéb leveleket;

—  azintézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsoldédo azon dontéséket, amelyek ki-
admanyozasi jogat az elndk vagy a Klebelsberg Kozpont szervezeti egysége, illetve
a tankertileti igazgatd szamdara nem tartotta fenn;

- a kozbenso intézkedéseket;

—  arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando irato-
kat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

3.1.5. A kollégium képviselete

A kollégiumot az igazgatd képviseli. Az igazgatd képviseleti jogkorében eljarva a kollégium
nevében jognyilatkozatot tesz, jogokat szerez, kitelezettségeket vallal.

A kollégium képviselete akként torténik, hogy az igazgat6, a kollégium eldirt, eldnyomott, illet-
ve elényomtatott neve ald, vagy f61¢ a nevét 6nalldan irja.

Az intézmény altal hasznalt kérbélyegz6 lenyomata:

A kollégium hivatalos bélyegzdje kor alaki. A lenyomatén korben a ,, Kecskemeéti Tancsics Mi-
haly Kézépiskolai Kollégium 6000 Kecskemét, Nyiri ut 28.” felirat, kozepén a Magyar Koztarsa-
sag hivatalos allami cimere taldlhat6. Cégszerl aldiras esetén kizarélag ezen lenyomatu bélyegzé
hasznalhato.

A bélyegzohasznalatra — kiilondsen is a kiadmanyozésra, nyilvantartasra, tarolasra, hasznalati
jogosultsagra, érvényességre — vonatkoz6 szabalyokat igazgatodi utasitas hatdrozza meg.
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3.1.6. Igazgato — helyettes

A koéznevelési intézményben — az intézmény gazdalkodasi jogositvanyait6l fiiggetleniil — maga-
sabb vezetsi megbizdsnak mindsiil az igazgato-helyettesi megbizas.

Az igazgatd munkajat igazgatd-helyettes segiti. Feladatait a munkakori leirdsban rogzitett mun-
kateriileteken tervszeriien és feleldsséggel végzi, az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése

mellett.

A magasabb vezetdi megbizast az év soran barmikor, 6t évre kell adni. A hatarozott id6 lejartat
kovetden a kozalkalmazott — az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglalt kivétellel — az e §- ban meg-
hatarozott eljaras lefolytatasaval ismételten megbizhaté magasabb vezet6i feladat ellatasaval.

Az igazgato-helyettes feladatkorébe tartozik kiilondsen:

a kollégium tantargyfelosztasanak, a nevelStanarok orarendjének, heti munkaidd be-
osztasanak, hétvégi iigyeleti beosztasdnak elkészitése, a tantargyfelosztas alapjan a
munkaidd nyilvantartasa, a helyettesitések ellenorzése,

a nevel6-oktaté munka ellenérzése, folyamatos belsd ellendrzés, az tigyeleti- és cso-
portnaplok vezetésének ellendrzése, elektronikus osztalynaplok, torzskonyvek veze-
tése,

az igazgato kérésére a teljesitményértékelésben vald kozremiikddes,

a pedagdgus-tovabbképzés kollégiumi rendszerének mikddtetése,

a nemzeti és kollégiumi iinnepek megszervezése, kulturalis és sportversenyek kollé-
giumi rendszerének szervezése,

a szakmai munkak6zosségek hataskorébe tartozo feladatok segitése, ellendrzése,
taniigy-igazgatasi feladatok iranyitdsa €s a taniigyi dokumentumok jogszerti, szak-
szeri €s naprakész vezetésének segitése, ellendrzése,

tanévkezdéshez és zarashoz, a statisztikai jelentéshez €s a fenntart6 igényeihez kap-
csolodd dokumentumok és statisztikdk elkészitése, a beiratkozas ligyintézésének se-
gitése,

KNOAP szerinti csoportfoglalkozasok rendjének megszervezése,

a kollégiumi didkonkormanyzat munkéjénak tdmogatisa, a didkdnkormanyzatot
megillet6 jogok érvényesitésének segitése,

a sziiléi szervezet munkajanak tdmogatasa, miitkodésiik és jogositvanyaik érvényre
juttatasanak segitése,

a kollégiumi hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos operativ feladatok ellatésa,

az iskolakkal valo kapcsolattartas, a bels6 és kiils6 kapcsolatok szervezése, a kollé-
gium nemzetkdzi kapcsolatainak apolasa,

a baleset-, tiiz- é&s munkavédelmi feladatok iranyitasa, ellendrzése,

aktiv részvétel az onértékelési munkacsoport feladatainak koordinalasban.

Az igazgato-helyettes heti orainak szama: 10

Az igazgat$ €s az igazgatd-helyettes folyamatosan kapcsolatot tart egymassal, melynek jellemzo

formaja:

heti rendszerességgel, személyes megbeszélés formdjaban a kollégium folyamatban
1évé tigyeire kiterjedden,

napi rendszerességgel, személyes megbeszélés formajaban, a vezetdi benntartozko-
dast érint6 kérdésekben,

eseti jelleggel, telefonon barmikor, ha rendkiviili esemény, vagy halasztast nem tiir6
intézkedés sziikségessége azt indokoltta teszi.
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3.1.7. A vezetok benntartézkodasi rendje, a helyettesités rendje

Az intézményben biztositani kell, hogy a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A kol-
légiumvezetés részérdl legalabb egy vezetdnek a kollégiumban kell tartdzkodnia. Az igazgatot ta-
vollétében (szabadsiga, betegsége, hivatalos tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi
és pénziigyi targykorok, valamint a munkaltatéi jogok gyakorldsa kivételével) az igazgato-
helyettes helyettesiti.

Amennyiben az igazgatd-helyettes is tdvol vagy akadalyoztatva van, akkor az igazgato, illetve az
1gazgato-helyettes altal irasban kijelolt pedagdgus, kijelolés hidnyaban az tligyeletes nevelotanar
latja el a vezet6i feladatokat. A vezetoi feladatokat ellatdé pedagogus felelossége, intézkedési
jogkore kizéarolag a kollégium miikddésével, a tanulok biztonsadginak megdvasaval osszefliggd
azonnali dontést igényld iligyekre terjed ki.

"

Az igazgat6, a fenntarté eldirdsai szerint folyamatosan tdjékoztatast ad a fenntartonak a helyette-
sités rendjérol, a helyettesitdk személyérol.

3.2. ANEVELOTESTULET

3.2.1. A nevelétestiilet tagjai

A nevel6testiilet, az intézmény pedagogusainak k6zossége a nevelési-oktatasi intézmény legfon-
tosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott kéznevelési in-
tézményben az 6ndllo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelGtestiilete
van. A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagogiai munkaval valdsitja meg a pedagdgiai program
céljait és feladatait, az intézményre bizott tanulok, kollégistak magas szinvonahl nevelését és
oktatasat.

A neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozoé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meg-
hatérozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdéreinek gyakor-
lasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevelétestiiletet tijékoztatni kdteles — a neveldtestiilet altal meg-
hatarozott idokdzénként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbiza-
sabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagdgiai Program, az SZMSZ és
a Hézirend elfogadasara.

3.2.2, A neveldtestiilet feladata és jogkorei

A nevelGtestiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a kollégium mitkddésével kapcsolatos iigyekben, valamint a jogszabalyokban meg-
jelolt targykdrokben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelke-
zik.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik

- a Pedagodgiai Program elfogadasa,

- az SZMSZ elfogadasa,

—  anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadésa,

—  a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

—  atovabbképzési program elfogadésa,
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a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok fegyelmi iigyei,

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai véle-
mény tartalmanak kialakitésa,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:
— a kollégiumi felvételi kivetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa el6tt,

az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztisa soran,

az igazgatd-helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

kiilén jogszabalyban meghatarozott {igyekben (pl. didkénkormanyzat miikddése, hatés-
kore).

3.2.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a
felel6sok megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el és a nevel6testii-
let fogadja el. Véglegesitésére, elfogadasara a szeptember havi tantestiileti értekezleten keriil sor.

A kollégiumi munkaterv hatdrozza meg a kollégiumi tanév helyi rendjét. Ennek elkészitésé¢hez
az igazgato kikéri a fenntartd, a kollégiumi szék, kollégiumi sziil6i szervezet, kdzosség, az in-
tézményi tandcs, a tanuldkat érinté programokat illetéen a kollégiumi didkonkorményzat véle-

ményét is.

A kollégiumi tanév helyi rendjében kell meghatarozni

a tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat,

a sziinetek id6tartamat,

a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, tovabba nemzeti miltunk martirjainak
emlékét, példajat 6rz6, az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb dikta-
turak aldozatai (februar 25.), a holokauszt dldozatai (januér 27, 4prilis 16.), a Nem-
zeti Osszetartozds Napja (jinius 4.), a marcius 15-¢i és az oktober 23-ai nemzeti lin-
nepek, valamint a kollégium hagyomanyai apolésa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések idépontjat,

a kollégiumi élethez kapcsolddo iinnepek megiinneplésének idopontjat,

az elbre tervezhet6 nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak ido-
pontjat,

az intézmény bemutatkozasat szolgédlé pedagdgiai célu nyilt napok tervezett idépont-
jé't’

minden egyéb, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Az iskolai tanitds nélkiili munkanapok idépontjardl az iskola a vele tanuléi jogviszonyban all6
tanulok elhelyezését biztositd kollégiumot tajékoztatja. A kollégiumban az iskolai tanitds nélkiili
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munkanapokkal 6sszhangban az adott iskoléval tanuléi jogviszonyban 4ll6 tanulok vonatkozéasa-
ban kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanap tarthato.

Az iskola és a vele tanul6i jogviszonyban 4116 tanuldk elhelyezését biztositd kollégium koélcso-
ndsen tajékoztatja egymast a tanév elfogadott helyi rendjérdl. Ha az iskolaban rendkiviili tanitasi
napot tartanak, ennek idépontjarél az érdekelt kollégiumot, a gyakorlati képzés folytatdit és
szervezOit lehet6ség szerint legalabb hét nappal korabban irdsban tdjékoztatni kell.

A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben vagy egy tanitdsi év-
ben az 6t napot nem haladhatja meg. Az iskoldban a tanév rendjérdl sz6ldé miniszteri rendelet
hatdrozza meg a tanitas nélkiili munkanapok szdmat.

A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon — a sziild igénye esetén — a kollégium ellatja a
gyermek vagy kiskort tanul¢ feliigyeletét.
3.2.4. A neveldtestiileti értekezlet miikodési rendje

A nevel6testiilet meghatirozza mitkodésének és dontéshozatalanak rend;jét.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak -

—  tanévnyitd értekezlet,

- félévi értekezlet,

- tanévzaré értekezlet,

—  nevelési értekezlet (évente legaldbb egy alkalommal),
—  rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Nevel6testiileti értekezletet kell §sszehivni
- a kollégiumvezeto,
- a neveldtestiilet tagjai egyharmadénak,
- a kolléegiumi sz€k, a sziiloi kozosseg, a kollégiumi diakdnkormanyzat kezdeménye-
zésére.

A nevelGtestiilet rendes értekezletét sziikség szerint, de tanévenként legalabb harom alkalommal
(tanévnyitas, félév, tanévzaras) dssze kell hivni. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jinius
végén tanévzard, félévkor értékeld értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy he-
lyettese vezeti.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szot6bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozOsség képviseloit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyv rogziti az értekezlet helyét, idépontjat,
napirendjét, eseményeit, az elhangzottak tartalmi &sszefoglalasat, a hatdrozathozatalok eredme-
nyét és a hatarozatok szovegét. A jegyzokonyvet a levezetd, az adott értekezletre felkért jegyzo-
kdnyvvezeto €s a jelenlévok koziil felkért hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvbol kivonat is készit-
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hetd, melyet az igazgatd, vagy a jegyzOkonyvvezetd hitelesit aldirasaval. A jelenlévok felsorola-
sat a jegyzOkonyv mellékletét képezo jelenléti iv tartalmazza.

A nevelétestiilet — a jogszabalyokban, illetve az SzMSz-ben rogzitett esetek kivételével — nyilt
szavazasi eljarasban hozza hatarozatait. A hatirozatban — sziikség esetén — meg kell jel6lni a
végrehajtasért felelds személyt, valamint a végrehajtas hataridejét. A tagok ,.igen”, ,,nem”, ,tar-
tozkodom” nyilatkozattal szavaznak. A hatdrozathozatalhoz — jogszabaly ellenkezd rendelkezése
hianyiban — a jelenlévé tagok tobb mint a felének egyetértése sziikséges. Barmely tag kérheti,
hogy a jegyz6kényv név szerint is rogzitse szavazatat. Barmely tag inditvanyozhatja tovabba a
titkos szavazassal torténd hatarozathozatalt is. Ebben az esetben a tagok, a szavazast megel6z6en
dontenek a nyilt, vagy titkos szavazasi modrol.

A neveldtestiilet titkos szavazassal dont a jogszabalyokban, illetve az SzZMSz-ben meghatarozott
esetekben, valamint ha a tagok — erre vonatkoz6 inditvany esetén — titkos szavazasi modrol don-
tottek. A titkos szavazas rendje:

— A szavazas szavazoélappal torténik, melyen fel kell tiintetni a szavazas targyat, az ar-
ra vonatkozé egyértelmii, eldontend6 kérdéssel, valamint az ,,igen”, ,,nem”, ,tart6z-
kodom” szavazat megtételére szolgalo helyet.

—  Amennyiben azonos targykorben tébb személyrdl, alternativardl kell szavazni, ugy
az egyes személyekre, alternativakra azonos tipusu szavazat is adhato.

—  Ha a nevel6testiilet valamely tagjat illetden torténik a szavazis, a személyében érin-
tett tag — jogszabaly ellenkez6 rendelkezése hianyaban — zavartalanul ¢lhet szavazati
jogéval.

— A titkos szavazas érvényességét és eredményességét harom jelenlévobdl valasztott
szavazatszamlald bizottsag allapitja meg.

— A szavazat abban az esetben érvényes, ha a tag véleménynyilvanitisa egyértelmiien
megallapithato.

— A szavazas akkor eredményes, ha a tagok tobb mint a fele egyetértdleg nyilatkozott.

—  Amennyiben azonos targykorben tobb személy, illetve alternativa is elérte a szava-
zattobbséget, ugy kozottik a tobb ,,igen” szavazat, azok azonossaga esetén a tobb
,tartdzkodom” szavazat dont.

—  Eredménytelen, vagy eredményes, de tobb személy, alternativa kozott teljes egyen-
16séget mutatd szavazds esetén a levezetd elrendelheti, hogy a vélemény megfonto-
lasara adott rovid sziinet utan a titkos szavazas megismétlésre keriiljon.

3.3. ANEVELOTANARI ERTEKEZLET

A kollégiumban — a pedagogusok létszaméra figyelemmel — kiilon szakmai munkakdzdsségek
nem keriilnek létrehozasra. A szakmai munkako6zosség jogszabalyokban meghatarozott dontési,
javaslattételi, kezdeményezési, véleményezési jogkdreit a nevel6tanari értekezlet gyakorolja.

A nevelGtanari értekezlet szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a kollégiumban folyo
neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez, éves terv
szerint részt vesz a kollégiumban foly6 szakmai munka belsé ellenérzésében.

A nevel6tanari értekezlet sziikség szerint, de legalabb heti egy alkalommal elemzi, értekeli és
meghatirozza a szakmai, modszertani targykorokbe tartozo munkat, feladatokat, tovabba megvi-
tatja, illetve megvalaszolja a pedagégusok egyedi ugyekben torténd, vagy altalanos jellegll
szakmai segitség iranti igényét.
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A nevel6tanari értekezlet — a szakmai munkak6z6sség jogkorében eljarva — dont:

—  atovabbképzési programokrol,
—  atanulmanyi versenyek programjarol.

A nevelbtanari értekezlet — a szakmai munkakozosség jogkorében eljarva — véleményezi:

- a kollégiumban folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz annak to-
vabbfejlesztésére,
—  afelvételi kévetelményeket.

3.4. A PEDAGOGUSOK JOGAI, KOTELESSEGEI
3.4.1. A pedagdégus jogai
Nkt. 63. § (1) A pedagdégust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét mint a pedagogusk6zisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjek,

b) a pedagégiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

¢) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és mas felszerelése-
ket,

d) sajat viladgnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

e) hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informacidkhoz,

/) aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatéasi intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

g) szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a kdznevelési rendszer mikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

i) a kollégium olvasOszobdjan keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges tankony-
veket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket,

j) az allami szervek €s a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis intézmeé-
nyeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott kedvezményekre vald
Jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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(2) Az (1) bekezdés j) pontjdban meghatarozott jog megilleti azt is, akit pedagdégus-munkakorbol
helyeztek nyugéllomanyba.

3.4.2. A pedagogus feladatkore

A pedagbgus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Feladata a
KNOAP szerinti kollégiumi tematikus csoportfoglalkozasok, kotelezéen szabadon valasztott
csoportfoglalkozasok, korrepetalasok, felzarkoztatasok és tehetséggondozo foglalkozasok meg-
tartdsa. A Pedagdgiai programban meghatarozottak alapjan neveld- és oktatomunkat lat el. Fel-
adatat a torvényben meghatarozott kételezd 6raszam alapjan végzi.

Nkt. 62. § (1). A pedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehet-
ségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilénleges bandsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittm{ikddjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknél fogva hatrényos helyzetil gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegitse,

¢) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmitkodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi ¢€let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikbdésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyer-
mekeket, tanulokat,

) a szil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld tanulményi eredményeirdl,
magatartdsarol, kozosségi munkajarol az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola don-
téseirol, a gyermek tanulméanyait érint6 lehetdségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartisaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltaradsaval és elharitisdval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait ma-
radéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatomun-
kajéat éves és tanodrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, ira-
nyitsa a tanulok tevékenységét,

J) a kerettantervben és a pedagbgiai programban meghatarozottak szerint szovegesen, sokoldalu-
an, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

nyitsa,

m) a pedagoégiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a kollégiumi {innepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
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o) hatarid6re megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

p) meglrizze a hivatali titkot,

g) hivatasadhoz mélté magatartast tandsitson,

r) a gyermek, tanulo érdekében egyiittmiikddjon munkatdrsaival és mas intézményekkel.

(2) A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheté — munkaviszony esetében felmondassal, kozal-
kalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténé felmentéssel — annak a pe-
dagogusnak a munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol
nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az els6 tovabbképzés az elsé mind-
sités el6tt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki bet6ltotte az
55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

(3) A Pedagogus I1., a Mesterpedagdgus és a Pedagdgus IV. (a tovabbiakban: Kutatotanar) foko-
zatbol eggyel alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagdgus, aki a fokozatba 1épé-
sét kdvetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben tor-
ténod részvételi kotelezettségét.

(4) A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban meghataro-
zottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatdsért
felelés miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott. A pedagdgus-
tovabbképzések nyilvantartasat és ellenérzését a hivatal 1atja el.

3.4.3. A pedagogusok kitelezettségei és nevelési feladatai

A kollégiumban a nevelési feladatokat — az Nkt.-ben meghatarozott végzettséggel és szakkép-
zettséggel rendelkez6, pedagégus munkakérben foglalkoztatott — kollégiumi nevelGtanar latja el,
aki

a) a neveldtestiilet tagjaival és vezetdivel szoros szakmai egylittmiikddésben végzi munkajat,

b) rendszeres dnképzéssel, szervezett tovabbképzéssel megljitott, korszeri szakmai ismeretek-
kel rendelkezik,

¢) képes a nevelési folyamat megtervezésére, megszervezésére, iranyitasara, ellenérzésére, érté-
kelésére; jartas a kiillonb6zd pedagogiai eljarasok, modszerek alkalmazasaban,

d) egyéniségevel, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmodjaval kovetendd
peldaként szolgél a diakok szamara,

e) megfeleld empatiaval rendelkezik, neveldi eljarasaiban, pedagodgiai kommunikacidjaban a
tanulok iranti tiszteletet, szeretetet, elktelezettséget és bizalmat helyezi el6térbe,

Jf képes a didkok helyzetének, személyiségének megismerésére, megértésére,
g) képes a didkokkal Oszinte, bizalmon alapul6 viszonyt kialakitani,
h) képes a konfliktusok eredményes kezelésére,

i) munkaja soran folyamatosan egyiittmiikodik a tanulok kozosségeivel, a nevelésiikben részt
vevo személyekkel, szervezetekkel.
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A kollégiumi neveldtanar munkajat a jogszabalyokban foglaltak szerint végzi, tevékenységét a
tudas, az igazsagossag, a rend, a szabadsag, a méltanyossag, a szolidaritas erkolcesi és szellemi
értékei, az egyenld banasmod, valamint az egészséges életmddra és a fenntarthatd fejlédésre
nevelés hatarozzak meg.

A pedagbgus feleldssége kiilondsen, hogy:

—  neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni ké-
pességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulo képességének, tehetségének kibontakoza-
sat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkozasat.
Ha ¢€szleli, hogy a gyermek, tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megtegye,

—  kozremiikodjék a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek, ta-
nuld fejlodését veszElyeztetd koriilmények megelGzésében, feltarasaban, megsziinte-
tésében,

— a gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa,

- a sziiloket, és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szii-
16t figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa, vagy fejlodésének elosegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

—  asziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi véalaszt adjon.

3.4.4. A pedagogusok munkarendje

Nkt. 62.§ (5) A nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben pedagdgus-
munkakdrdkben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbi-
akban: kotott munkaidd) az igazgato altal — a kéznevelési torvény keretei kzott — meghatarozott
feladatok ellatasaval kételes tolteni, a munkaidd fennmaradoé részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaid$ G6tvenot-hatvanodt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel- oktatassal
lek6tott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd
fennmaradoé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés- oktatassal Osszefliggd
egyeb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

(7) Az igazgat6 a kotott munkaidoben ellatand6 feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezé orakbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval, és a tanulokkal valo foglalkozashoz sziikséges id6bdl all (kdtelez6en szabadon va-
lasztott, tematikus csoportfoglalkozésok, egyéni torédés, pedagodgiai feliigyelet, pedagogiai
iigyelet, felkészitd foglalkozasok).

A pedagogusok heti munkarendjiiket forgérendszer alapjan teljesitik, a feliigyeleti és helyettesi-
tési rendet az igazgatd-helyettes allapitja meg, az igazgatd jovahagyasaval. A pedagdgus koteles
munkakezdése eldtt 15 perceel kordbban munkahelyén megjelenni. A pedagégus a munkabol
val6 rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z8 nap munkaidében kételes jelenteni
az igazgatonek és az igazgatO-helyettesnek, annak érdekében, hogy az intézmény zavartalan
miikddése biztositva legyen.
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3.4.5. A pedagiégusok megbizasai

A pedagoégusok szamara a kotelezd Oraszamon feliili — a nevel6-oktatd munkéval Osszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti — feladatokra megbizast, vagy kijelolést az igazgatod, vagy az igaz-
gato-helyettes ad.

Azok a pedagégiai, vezetési, szervezési feladatok, melyeket a pedagogus kijeldlés, valasztas,
vagy az intézményvezetéssel valé megallapodas alapjan teljesit, 6rakedvezmény vagy dijazas
ellenében kdteles ellatni:

Potlékkal vagy orakedvezménnyel ellatando feladatok:

—  csoportvezetdi neveldtanari munka,
- didkdnkormanyzatot segit6 pedagogus

A felsorolt feladatok ellatasahoz a valasztas, megbizas elvei:

- elsOsorban az iskolai végzettség, a felkésziiltség, személyes adottsag a mérvado,
—  lehetOség szerint a pedagégusok kozti egyenletes terhelés biztositasa,

—  Onkéntesség elvének érvényesitése,

—  egészségiigyi, szocidlis szempontok érvényesitése.

3.4.6. A csoportvezetd nevelétanar specidlis feladatai

A nevel6tanar szerepe elsdsorban abban a vonatkozasban értékelddik fel, hogy eligazitast nytjt
az informéciokkal eldrasztott, tilkommunikalt vilagban. A tanulasi kdmyezet szervezésében
kiemelkedo jelentdséget kell kapnia a személyiségfejleszté kommunikécio feltételrendszerének
megteremtésében, meglrzéseben ¢s tovabbfejlesztésében. Feladata sajat csoportjanak fejleszté-
se, kooperativ kozosség kialakulasanak segitése, esélyteremtés, nyitottsag a tarsadalmi-kulturalis
sokszintiségre, integracios tevékenység, konstruktiv csoportvezet6i tevékenység. Figyelembe
veszi a tanulok és a tanulokdzosségek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol adodo saja-
tossagait.

— Az egyiittmiik6dést tdmogatd, motivalé mddszereket alkalmaz mind a KNOAP fog-
lalkozasok keretében, mind a szabadidds tevékenységek soran.

— A kollégiumi, szoban beliili konfliktusok megel6zésére torekszik, példaul megbeszé-
Iések szervezésével, kozos szabalyok megfogalmazaséaval, kovetkezetes és kiszamit-
hat6 értékeléssel (a tanulok magatartasat, szorgalmat, szobarendjét, k6zosségi mun-
kajat illeten).

— A csoportjaban felmeriilé konfliktusokat felismeri, helyesen értelmezi, és hatéko-
nyan kezeli. A tanulok koézotti kommunikaciot, véleménycserét 6sztonzi, fejleszti a
tanulok vitakultirajat

—  Ertékkozvetitd tevékenysége tudatos. Egyiittmiikodés, altruizmus, nyitottsag, tarsa-
dalmi érzékenység, mis kultirak elfogadasa jellemzi.

— Az egyiittmiikddés, kommunikacid elosegitésére online kdzosségeket hozhat létre,
ahol értékteremtd, tevékeny, kdvetendd mintat mutat a didkoknak a digitalis eszko-
zOk funkcionalis hasznalatanak terén. Tudatosan alkalmazza a kozdsségfejlesztés
valtozatos modszereit.

- Ellatja a csoportjaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (a Kréta napld naprakész ve-
zetesét, a felévi €s ev vegi statisztikai adatokat szolgaltatja, a tanulok ki- €s bejelent-
kezését vezeti). Kezeli az elektronikus vagy a hagyomanyos osztalynaplét, annak
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34.7.

3.4.8.

vezetését az iratkezelés szabalyai szerint végzi (haladasi rész, osztalynévsor, hidny-
zasok lezarésa, statisztika, stb.).

Részt vesz a pedagdgiai, Onértékelési munkacsoportok tevékenységében.

Celjainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkdzoket. Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértel-
miiek, tirgyszeriiek. Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a tanuldk fejlédését segiti.
Pedagogiai munkajaban olyan munkaformék és modszerek alkalmazaséra torekszik,
amelyek eldsegitik a tanulok onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését.
Onalléan képes a tanuléi munkék értékelésébdl kapott adatokat elemezni, az egyéni,
illetve a csoportos fejlesztés alapjaként hasznalni, sziikség esetén gyakorlatat modo-
sitani.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilkkel, osztalyfénokokkel.

Havi rendszerességgel ellen6rzi és értékeli a tanuldk tanulményi és kozosségi telje-
sitményét, figyelemmel kiséri csoportja fegyelmi helyzetét. Az iskolaval és a szii-
l16kkel egyeztetve (értesitve) megteszi a sziikséges intézkedéseket. Az SZMSZ-ben,
illetve a hazirendben meghatirozottak szerint jutalmazhatja €s biintetheti a tanulokat.
Megtervezi csoportja életét és programjait, a lehetségeknek megfeleléen tanulma-
nyi kirandulast szervez.

Az ligyeletes tanar feladatai a kollégium zavarmentes miikédésének biztositasa

Szolgalati ideje alatt felel6s a rabizott egység rendjéért és mitk6déséért.

Az igazgato és az igazgatd — helyettes tavollétében intézkedési joggal rendelkezik.

A pedagogiai feliigyelet atadasakor, atvételekor az ligyeletes nevel6tanarok k6zott —
dokumentalt — személyes informéacidcserére kell sort keriteni. Eljar a folyamatban
1év6 tigyekben.

A kollégiumban folyamatosan jelen van és elérhetd. Biztositja a hdzirend betartast,
kiilénds tekintette]l az egyiittélési normak, a személyiségvédelem, a didkok Onrendel-
kezési joganak érvényesiilésére, valamint a tanulményi kotelezettségek teljesitésére.
Visszatérd rendszer(i ellendrzést folytat a kiilsé és belsé biztonsagi rendszabalyok, a
balesetvédelmi eldirasok betartasa, az egyéni és kozosségi tulajdon védelme, a meg-
elozés érdekében.

Id6szakos ellendrzést folytat az egyéni és kdzosségi rend fenntartasa, a tisztasagi és
az egészségveédelmi szabalyok teljesitése celjabol,

Rendszeresen ellenérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
Elvégzi az eldirt létszamellendrzéseket és azok dokumentalasat.

A rendkiviili eseményekrdl feljegyzést készit az el6irt dokumentumokba.

Ha nem érkezik meg az 6t valto ligyeletes tanér, akkor telefonon felhivja.
Sikertelenség esetén értesiti a vezetdség egyik tagjat, és levaltasaig ellatja az ligyeleti
feladatokat.

Az Arany Janos Tehetséggondozé Program csoportvezeté tanar feladatai

Megismeri ¢és alkalmazza a Programra vonatkoz6 jogszabélyi el6irasokat, szakmai
elvarasokat.

Munkajat a programgazda iranyitasaval végzi.

Minden pedagoégiai tevékenységében — a didkok érdekeit szem el6tt tartva — egyiitt-
mitkddik az AJTP tanari k6zosség tagjaival és az érintett iskolai tanarokkal.

A programgazda vezetésével részt vesz a programba jelentkezd diakok toborzésaban,
tajékoztatasaban, felvételiztetésében.

Szervezi €s vezeti csoportjat a program augusztusi kdzponti gélyataboraban.
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— A lehetd leggyorsabban és legalaposabban megismeri didkjainak szocidlis, kulturalis
hatterét, annak valtozasait. Ezen ismeretek birtokdban megteszi a sziikséges intézke-
déseket a szocialis hatranyok ellenstlyozasara (téritési dij kedvezmény, Oszténdij,
szocialis tamogatas stb.). Ha sajat hatdskdrében nem tudja megoldani a felmeriilt
problémat, — a programgazdaval egyeztetve — segitséget kér kiilsé szakemberektol.

—  Nyilvantartja didkjainak azokat az adatait is, amelyek 6sztondij folyodsitasdhoz, pa-
lydzat megirdsdhoz, tdmogatds, segély megitélés¢hez, utazis megszervezéséhez
sziikségesek.

—  Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikddik didkjai csaladjaval.

—  Diékjainak segit az egyéb hatraltatd tényezok lekiizdésében. (Viselkedés, karos szo-
kasok, egészségiigyi gondok, egyéni problémak stb.)

—  Minden didkja szadmara egyéni fejlesztési tervet készit, melyet a nevelési, fejlesztési
folyamatban alkalmaz.

—  Részt vesz a program helyi és orszagos rendezvényein, konferencidin, felkésziti a di-
akokat a szereplésekre (kulturalis-, sport- és linnepi rendezvények).

— Részt vesz a Program tervezési munkalataiban és a beszamolok elkészités€ében, gon-
dosan vezeti a sziikséges dokumentumokat.

— A programban eldirt kotelezd tovabbképzések koziil — a programgazdéaval tortént
egyeztetést kovetden — elvégzi a szdmara eldirtat.

- Beiskolazasi tevékenység erfsitése

- Koveti korabbi didkjai palyajat.

3.4.9. A rendkiviili munkavégzés, iigyelet, készenlét szabalyai

2023. évi LIL. térvény a pedagogusok 1ij €letpalyajardl szolo torvény 83. § és 84. § szerint

a) a tanulok éjszakai feliigyveletének megszervezéséhez a kollégiumban .

Az lgyeletért s a készenlétért a munkavégzésre valo rendelkezésre allas €s a rendkiviili munka
dijazasat is magaban foglalé 4talanydijazas illeti meg a kdzalkalmazottat.

Ha a pedagogus, feltéve, hogy a munkaidé-beosztasbol mas nem kovetkezik — a pedagogiai
programban meghatarozottak szerint tanulmanyi kirandulason vagy maés, a pedagogiai, nevelési
programban meghatarozott, nem az iskoldban, kollégiumban szervezett programon vesz részt,
munkanapon tizennégy 6rat6l masnap reggel hat 6raig, heti pihendnapon és munkasziineti napon
nulla 6r&tdl huszonnégy oOrdig tartd iddszakban iigyeletet teljesit. Az tigyelet idejébdl huszonket-
t6 Oratdl masnap reggel hat oraig tartd idGszakbol a ténylegesen munkavégzéssel toltott 1d6t (a
tovabbiakban: mérhetd iddtartami munkavégzéssel jaro ligyelet), a reggel hat 6ratdl huszonkettd
oréig tarto idoszaknak pedig a teljes id6tartamat (a tovédbbiakban: nem mérhet6 idotartami mun-
kavégzéssel jaro ligyelet) — ha e rendelet masképp nem rendelkezik — be kell szdmitani a rendki-
viili munkavégzés idejébe. E rendelkezésektol a kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkal-
tato a kozalkalmazott javara eltérhet.

(4) Ha a kollégiumban foglalkoztatott pedagégus nem tart foglalkozast — és a munkaido- beosz-
tdsabol mas nem kovetkezik — a heti pihenénapon és munkasziineti napon a reggel hat 6ratol
huszonkét oraig tarté idoszakban nem mérhet6 id6tartamii munkavégzéssel jaro iigyeletet, to-
vabba barmely nap a huszonkét 6ratdl masnap reggel hat 6raig tarté idészakban mérhetd idotar-
tami munkavégzéssel jarod ligyeletet teljesit. E rendelkezésektdl a kollektiv szerzédés, ennek
hidnyaban a munkaltaté a kézalkalmazott javara eltérhet.
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(5) Készenlét esetén az atalanydij mértéke az 6radij husz szazaléka, heti pihendnapon és munka-
sziineti napon harminc szdzaléka. A mérhetd id6tartamit munkavégzéssel jaro ligyelet esetén az
atalanydij mértéke az 6radij 6tven szazaléka, heti pihenénapon, illetve munkasziineti napon hat-
van szazaléka. A nem mérhetd idotartami munkavégzéssel jard ligyelet esetén az atalanydij
mértéke az oradij hatvan szazaléka, heti pihendnapon és munkasziineti napon, ha a kozalkalma-
zott kap masik pihendnapot, az oradij szaz szazaléka, ha nem kap masik pihenénapot, az 6radij
szazoOtven szazaléka.

(6) Ha a készenlétet, tigyeletet pedagégus-munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazott 1atja el,
az Oradij szamitasakor azt a pedagégus-munkakort kell figyelembe venni, amelyben a kbzalkal-
mazott a rendes munkaidejében a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejét teljesiti, tébb, eltérd
oraszamu munkakorben torténd foglalkoztatds esetén az egyes munkakorok kételezo ordinak az
atlagit. Ha az ligyeletet, készenlétet — részben vagy egészben — nem pedagogus-munkakoérben
foglalkoztatott kdzalkalmazott latja el, az 6radijat harminc oraval szamolva kell meghatarozni. E
rendelkezésektdl a kozalkalmazott javara a kollektiv szerzddés, kollektiv szerz6dés hianyaban a
munkaltaté eltérhet.

3.4.10. Az éjszakas nevelotanar feladatai

Az ¢&jszakai iigyeletet ellatd nevel6tanar munkajat este 22:00 6ratol reggel 06:00 oraig végzi.

22:00-06:00 Készenléti iigyeletet 14t el:

. gondoskodik a tanuldk nyugodt, zavartalan pihenésérol,

. a rendbontas tényérdl, fegyelmezetlen magatartasrol az iigyeleti napléban fel-
jegyzést, amennyiben sziikséges jegyzokonyvet készit,

. ellendrzi az engedéllyel 22:00-00:00 oraig szilenciumot tartd tanulok munka-
jat,

. sziroprobaszertien éjszakai 1étszamellendrzést végezhet,

. rosszullét esetén a beteg tanulét elsésegélyben részesiti, orvost, ment6t hiv,

. ellendrzi a kdzos helyiségek, tusoldk zarasat, villanyoltast.

3.5. MUNKACSOPORTOK

A kollégiumban folyé munka egyes aktudlis, a napi rendes munkamenetbe be nem illeszthetd
feladatainak elvégzésére, a vezetés barmely tagja, illetve valamely kozosség kezdeményezésére
alkalmi jellegli munkacsoport hozhat6 létre. A munkacsoport feladatat, vezetojét, tagjait, vala-
mint a feladat elvégzésérdl valé beszamolas rendjét és hataridejét az igazgatd hatarozza meg.

3.5.1. Arany Janos Tehetséggondozé Programban lévé didkokkal foglalkoz6 szakemberek

Az AJTP-s didkokkal foglalkozok kore:
— AJTP kollégiumi programgazda

— AJTP iskolai programfelel6s
— gimnaziumi igazgato
— kollégiumi igazgatd
— ¢évfolyamonként kollégiumi csoportvezet
— gimnaziumi osztalyfénok
— pszichologus
— szaktargyi felzarkoztatasban/tehetséggondozéasban segité szaktanarok (iskolai, kollégiu-
mi)
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A munkacsoport munkajat, adminisztrativ tevékenységeit segiti a kollégiumi titkar.

Az AJTP kotelezd programeleminek teljesitéséhez egylittmiikddiink autésiskolakkal, Gszasokta-
tokkal, ECDL vizsgakozponttal.

Az AJTP csoportvezetdt az igazgatd jeloli ki, lehetdség szerint 6t tanévre (9/AJTP, 9-12.). A
pszicholdgust, a felzarkdztatd / tehetséggondozo szaktanarokat minden tanév elején az igazgato
bizza meg a programgazda véleményének kikérésével.

3.5.2. Onértékelést TAmogaté Munkacsoport

Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési cso-
port irdnyitja. A csoport 1étszdma 3 f6. A munkacsoport vezetdjét az igazgatod bizza meg.

A csoport feladata, hogy kézremilkodik

- az intézmeényi teljesitményértékelési rendszer mitkdésében;

—  az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés elokészitésében, miikkddtetésében;
—  az adatgyfijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasdban;

- az éves terv €s az Otéves program elkészitésében;

—  az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban;

- az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;

—  az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.

3.6. A SZULOI SZERVEZET

A sziilok, jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezetet hozhatnak
létre.

A 57iiloi szervezet, kozosség dont
a)  sajat miikddési rendjérol,
b)  munkatervének elfogadasarol,
c¢) tisztségviselbinek megvalasztasardl szotobbséggel.

A kollégiumi sziil6i szervezet, kdozosség kezdeményezheti kollégiumi szék 1étrehozasat, tovabba
dont arrol, hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét kollégiumi székben.

Nkt. 72.§ (5)
A sziil6 joga kiilonosen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

z_mn s n

b) gyermeke fejlodesérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen részletes €s
érdemi tajekoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

¢) kezdeményezze sziil6i szervezet, kollégiumi szék létrehozasat, ¢s annak munkajaban, tovabba
a sziil6i képviselOk megvalasztasadban, mint valaszté €s mint megvalaszthatd személy részt ve-

gyen,
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d) irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a nevel6testiilet, a Sziiloi Szervezet,
a pedagbdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil, a kollégiumi
sz€ékt6l legkés6bb a tizen6tddik napot kovetd elsd iilésen érdemi vélaszt kapjon,

e) a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagbgus hozzajarulasaval részt vegyen a fog-
lalkozasokon,

/) személyesen vagy képvisel6i itjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen az
érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,

g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok €érvénye-
siilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetGjétdl, az e korbe tartozd
tigyek targyalasakor képviselGje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

3.7. A TANULOK KOZOSSEGEI

A kollégium a maga sajatos eszkodzeivel kiépiti, folyamatosan apolja és megujitja az 6nall6 arcu-
latdhoz kapcsolodd hagyomanyait, erdsiti a kollégiumi kozosség egylivé tartozasat.

A tanuldkozdsségek dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval
— sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasa-
ban, ¢s jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.

Foglalkozasi csoport: a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 4. mellékletében foglalt 1étszamok alapjan megszervezett kollégiumi csoportok tanuldibol
a kollégium pedagogiai programja alapjan a kollégiumi neveléshez és oktatashoz, a szabadid6
eltoltéséhez szervezett legalabb 6t tanulobol allo, pedagégus vagy a kollégium vezetdje altal
megbizott személy altal irdnyitott tanulokdzosség;

Kollégiumi csoport: az Nkt. 4. § 23. pontja szerint a kollégiumi, externatusi felvételt nyert tanu-
16kbol kialakitott, pedagdgus (csoportvezetd nevelGtanar) altal iranyitott allando tanulokdzdsseg,
amelynek létszamat az Nkt. 4. melléklet 15. pontja alapjan kell megallapitani;

Kollégiumi szervezeti egység: az Nkt. 28. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogiai feliigye-
lettel Osszefiiggd, a kollégium miikodtetéséhez, valamint a kollégiumi élet szervezéséhez kap-
csolodo feladat végrehajtasadhoz kialakitott, épiiletenként és nemenként atlagosan szaz, legfel-
jebb szazhusz tanuldbdl alld, pedagdgus 4ltal irdnyitott tanulokdzdsség;

3.7.1. A tanuldi jogok

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit.

A tanulé joga, hogy részesiiljon:

—  kollégiumi ell4tasban,
—  rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban,
- lelki, testi €s értelmi fejlodését elosegitd védelemben,
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~ az adottsagainak, a képességeinek, az érdeklodésének megfeleldé nevelésben és okta-
tasban,

—  raszorultsaga esetén szocidlis tAmogatasban (indokolt esetben, amennyiben ilyen jel-
legli timogatasra a fedezet a koltségvetésben rendelkezésre all).

Igsénvybe vegve a tanulashoz és szabadidd elt6ltéséhez:

— a kollégiumban rendelkezésre all6 eszkozoket,
— az intézmény létesitményeit,

—  az olvasdszobai szolgaltatést

—  tanari segitséget kapjon.

Hozzéjusson:

—  jogai gyakorlasdhoz sziikséges informaciokhoz, tajékoztassak a jogai gyakorlasdhoz
szlikséges eljarasokrol.

Tiszteletben tartsak:

—  emberi méltosagat, jogait, azok gyakorlasat,

—  vallasi, vilagnézeti meggy6z6dését,
—  nemzetiségi, etnikai 6nazonossagat.

Részt vegyen:

- a diakkordk munkajaban, a valaszthaté foglalkozasokon,
- az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,
- az iskolan kiviili tarsadalmi szervezetekben.

3.7.2. A tanuléi kitelességek

A gyermek kotelessége kiilondsen, hogy

—  gondozasa és nevelése érdekében sziilojével vagy mads térvényes képviseldjével,
gondozdjaval egyiittmitkddjon,

—  képességeinek megfelelden tegyen eleget tanulmanyi kételezettségének,

—  tartézkodjék az egészségét karositd €letmdd gyakorlasatol és az egészségét karositd
szerek hasznalatatol,

- teljesitse tanulmanyi kotelezettségét rendszeres munkéval, fegyelmezett magatartas-
sal, képességeinek megfeleloen,

—  tiszteletben tartsa masok emberi méltdsagat €s jogait.

Aktivan és pontosan vegven részt:

— a kotelezo €s a kotelezéen szabadon valasztott csoportfoglalkozésokon,
— az intézmény linnepélyein €s kdzosségi rendezvényein.

Megtartsa:

- a kollégium szabalyzatainak eléirasait,

- a foglalkozasok rendjét,

—  azegészségvedo és a biztonsagvédo eldirasokat,
- az eszk6zok, berendezések hasznalati szabélyait.
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Eletkorahoz és feijlettségéhez ivazoddan kdzremiikddion pedagdgusi irdnyitissal:

— a kozosségi €let feladatainak ellatasaban,

—  kornyezete rendezetten tartaséban,

—  ahasznalt eszkdzdk, helyszinek rendben tartdsaban,
—  acsoportfoglalkozisok el6készitésében, lezarasaban.

Ovia:
—  sajat és tarsai testi épségét, egészségét és biztonsagat.

Haladéktalanul jelentse:

— a pedagogusnak a veszélyes allapotot, tevékenységet, balesetet.

3.7.3. Tanulécsoportok

A kollégium — oktatasi-nevelési szempontok szerinti — alapegységei a kollégiumi csoportok,
melyek élén az igazgato altal kijel6lt csoportvezet6 neveldtanar all.

A csoportok szervezésének f0 iranyelve, hogy az azonos iskolaba, illetve azonos osztalyba jaro
tanulok lehetéleg egy csoportba keriiljenek.

3.7.4. Diakkorok

A kollégium tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— diakkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét és miikodését a nevelbtestiilet segiti. A didk-
korok dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval — sajat kozos-
ségi ¢letiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, és jogosul-
tak képviseltetni magukat a didkonkorményzatban.

3.7.5. Didkonkormanyzat

A tanulok, didkkordk a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
kollégiumi élet megszervezésében jelents szerepet tolt be a kollégium didkénkormanyzata. A
kollégiumnak biztositani kell, hogy a diakok valasztott tisztségviseldik révén részt vehessenek a
tanulokozosségek mindennapi életével kapcsolatos célok kijeldlésében, a feladatok végrehajta-
sdban, valamint az elért eredmények értékelésében.

A didkénkorményzat a tanév elején éves munkatervet készit. A tanév soran k6z0sségi progra-
mokat szervez.

A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6fokn végzettségii és pedagdgus szakkép-
zettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az igazgat6 biz meg.

A diakdnkormanvyzat véleménvét ki kell kérni :

- a kollégiumi SZMSZ, Hazirend jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfo-
gadasa elott,

- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,

—  atanuléi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozésa elétt,

- az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.
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A tajékoztatas egyéb formai:

—  hirdetdplakatok,
- szObeli értesités,
—  helyi halozat,

—  honlap.

A didkénkormanyzat munkajat az erre a feladatra a DOK altal felkért és az igazgatd ltal megbi-
zott pedagogus segiti, de azt a tobbi pedagogus is koteles tamogatni.

A segité tanar feladata:

— A didkdnkorményzat és a tantestiilet kdzotti rendszeres kapcsolattartés.
— A diaktanacs munkajanak kidolgozasa, s abban aktiv részvétele.

—  Pozitiv magatartas eldsegitése.

—  Problémamegoldd képesség kialakitasa és fejlesztése.

A didkénkormanyzat képviseldi a didkokat kdzvetleniil érint6 kérdésekben részt vehetnek a tan-
testiileti értekezlet megfeleld napirendi pontjanak targyaldsiban. A DOK képviseldi a kollégi-
umban az igazgatot barmikor felkereshetik, vagy akadalyoztatasa esetén idopontot kérhetnek. Az
év kdzben felmeriild diak igényekkel is a DOK-héz kell fordulni.

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket. A didkonkor-
manyzat mitkkodés¢hez sziikséges feltételek biztositasa az igazgato feladata.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:

—  adidkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

— a diakonkormanyzat miikkédéséhez sziikséges berendezési targyakat, szamitastechni-
kai eszk6zoket,

—  koltségvetési tamogatast.

3.7.6. Didkkozgyiilés

A kollégium tanuldinak tdjékozodo és tajékoztatd foruma, amelyet tanévenként legalabb két
alkalommal az éves munkatervben meghatérozott idépontban &ssze kell hivni a didkdnkormany-
zat miikodésének €s a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol (évi rendes diakkdz-
gyllés). A didkkozgyilésen a tanuldk didkképviseldt valasztanak.

Az ¢évi rendes diakkozgylilés Osszehivasat a kollégiumi diakdnkormanyzat vezetdje kezdemé-
nyezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili didkkozgyiilés 6sszehivasat
a kollégiumi didkonkormanyzat vezetdje vagy a kollégium igazgatdje kezdeményezheti.

A diakkozgyllés Osszehivasat, az idopont, a helyszin €s a napirendek kozlésével, a kdzgyiilés
megrendezese elott legalabb tizendt nappal korabban, a tajékoztatdsi rendszeren keresztiil (hon-
lap, faliijsag, hangosbemondé rendszer) nyilvanossagra kell hozni. A tervezett napirendeken
kiviili 4j napirend felvételét a didkdnkorményzat vezetdjénél lehet kérni, a kdzgytilést megel6zo
6tddik napig.

Az évi rendes diakkozgyiilésen a didkonkormanyzat és a kollégium képviselje beszamol az
el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkdjarol, kiilonds tekintettel a tanuldi jogok helyzeté-
6l és érvényesiilésérdl, a kollégiumi hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalata-
ir6l. A didkkdzgyiilésen a tanuldk kollégium életét érintd iigyekben kérdéseket intézhetnek a
didkoénkormanyzat, illetve a kollégium vezetéséhez.
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Hataskore:

—  DOK-titkart, tagokat valaszt

- rendszeresen beszamoltat

—  megvitatja a munkatervet, napi, hazirendet
- hatarozatot hoz.

3.7.7. A tanulék véleménynyilvanitasanak rendje és formai

A kollégista joga, hogy az 6t érint6 minden fontos dontésrdl idoben tajékoztatast kapjon, leheto-
sége legyen véleménynyilvéanitasra. A kollégistdk napi tijékoztatdsara szolgdl a fali(ijsdg és a
kollégium honlapja.

A tanul6k véleményiiket nyilvanithatjdk minden, a sorsukat érintd kérdésben:

- a kollégium férumain, kézgytilésen, csoportgyiilésen, csoportfoglalkozason, szint-
gylilésen,

- igazgatoi fogadooran,

- neveldtestiileti-, munkak6zdsségi értekezleten,

- a diakénkormanyzat iilésein,

- a kollégium k6zdsségét a diakdnkormanyzat, mint testiilet képviseli,

- a csoport jogkore, hogy véleményét nyilvanithassa a tanulétarsak mindsitésében,

- a tanul6énak joga van ahhoz, hogy javaslatot tegyen a tanuldkat érint valamennyi
kérdésben.

3.8. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Alkalmazotti kézosség: a kdznevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében foglalkoztatottak kozossége.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését a jogszabalyokban meghatarozott esetekben, valamint
sziikség szerint az intézményt érint6 kérdések megtargyalasara 6ssze kell hivni. Az alkalmazotti
kozosség gylilésére — a jogszabalyokban meghatirozott eltéré szabalyok kivételével — a nevel6-
testiiletre vonatkozo rendelkezéseket kell megfeleloen alkalmazni.

Az alkalmazotti k6zosség allasfoglalasat ki kell kérni az igazgatoi palyazattal sszefliggésben.

3.9. A KOLLEGIUM ALTALANOS MUKODESI RENDJE

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartdzkodé minden személy kote-
les:

— védeni a kézdsségi tulajdont,

—  meg0rizni az iskola rendjét €s tisztasagat,

—  takaré¢koskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,

- eljarni a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint,

—  betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

- rendeltetésszerilien hasznalni a berendezéseket.
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A kollégium a tanév szorgalmi ideje alatt tanit4si napokon folyamatosan iizemel, a tanév rendjé-
hez igazodva fogadja a tanulokat. A kollégium munkarendjét Ggy kell meghatarozni, hogy al-
kalmazkodjék az iskolak munkarendjéhez. Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasar-
nap a tanuld kizarélag iskolai rendezvény okéan igazgat6i engedéllyel tartézkodhat a kollégium-
ban.

A tanulok hazautazisa a tanitasi évben nem lehet kotelezd, és csak a hazirendben meghatérozott
esetben tilthatd meg. A hazautazas megtiltdsa nem lehet fegyelmezési eszkoz.

A kollégiumi nevelStanarok heti munkaidé beosztas alapjan dolgoznak. A pedagdgusok a heti
kotelez oraszamukat a személyre sz6lo feladat-ellatasi oraterv és az ligyeleti beosztas szerint
teljesitik. Azokon a napokon, amikor nincs tanitds az iskoldban, a kollégiumban nevel6tanari
igyelet biztositott. A pedagodgiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkanapokon a
munkakori leirdsukban rogzitettek szerint tartézkodnak az épiiletben.

A tanuldk a tanévkezdést megel6z6 napon koltdznek be a kollégiumba és a tanév utolsd napjaval
koltdznek ki.

3.9.1. A tanuldkra vonatkozo rendelkezések
3.9.9.1. Kollégiumi tagsagi viszony létesitése, felvétel, a jogviszony megsziinése

A felvételt a kollégiumba a tanulok egyéni kérelemmel vagy az iskola utjan kérhetik az iskolaba
jelentkezéskor vagy egyeb esetben év kdzben — kiskoru tanulo esetében a sziilo, gondviseld je-
lentkezési lap kitoltésével és alairasaval. A kollégium lakéja lehet, aki elfogadja és betartja a
kollégium szervezeti és miikddési szabalyzatdban és a hazirendben foglaltakat. A felvételrol a
kollégium igazgatoje dont.

A kollégiumi tagsag 1 tanévre szdl, a kollégiumi elhelyezési kérelmeket évente meg kell wjitani.
3.9.9.2. A kollégiumi féréhely elfoglalasahoz sziikséges

- az alairt beiratkozasi lap,

—  nyilatkozat a hazirend és az étkezési dijfizetés kotelezettségének elfogadisarol,

- a szitkséges (elzetesen irasban felsorolt) felszerelési targyak, személyes eszkozok

beszerzése.

Az elhelyezést nyert tanulok kézosségekbe torténd beosztasardl a nevelbtestiilet dont. A kézos-
ség élén a csoportvezetd nevelStanar all.
A csoportok létszamat a Kéznevelési torvény irja eld. A kollégiumba felvett tanuldt a kollégium
a Torzskényvében nyilvantartasba veszi.

3.9.9.3. A tanul6 kollégiumi tagsaga megsziinik

—  atanév utolsé napjan, illetve a tanuldi jogviszony megsziinésével,

—  akollégiumbdl kizard fegyelmi hatdrozat jogerdre emelkedésével,

—  ha a tanul6 kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgat6 — a sziil6, nagyko-
i1 tanul6 esetében a tanuld eredménytelen felszolitasa és a tanuld szocialis helyzeté-
nek vizsgalata utdn — megsziinteti, a megszlinés tdrgyaban hozott dontés jogerdre
emelkedésének napjan, kivéve ha kollégiumi tagsag nélkiil a tanulé nem tudja telje-
siteni tankotelezettségét, ez a hatranyos helyzeti tanuldk tekintetében nem alkal-
mazhato.
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—  ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziilo a tanul6 kollégiumi tagsagarol irasban le-
mond, a nyilatkozatban megjeldlt napon,
- ha a tanulot masik kollégium atvette, az atvétel napjan.

Megsziinik a kollégiumi tagsagi viszony, ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil meg-
szlinik.

Kérelemre megsziinik annak a nem magyar allampolgarsaghh gyermeknek, tanulonak a magyar-
orszagi nevelési-oktatasi intézménnyel 1étesitett kollégiumi tagsdgi jogviszonya, aki kiilféldre
vagy sajat orszagaba tavozik.

3994, Etkezés, kollégiumi téritési dij
Etkezés

A kollégista tanuld a sziilo, gondviseld rendelkezése alapjan veheti igénybe tanitasi napokon a
napi haromszori étkezést. Havonta atutalassal, téritési dij ellenében megrendelésre, étkezesi kar-
tyaval— a neveld, vagy a sziil6 altal— jelentett 1étszam alapjan vehetd igénybe az étkezés.

Etkezési téritési dij

A tanulok étkezési ellatasukért havi téritési dijat fizetnek A napidijat a mindenkor érvényben
1év6 normék szerint a fenntartd6 onkormanyzat allapitja meg. A 3 vagy tobb gyermekesek, a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok, a tartds betegségben szenveddk — jog-
szabdly alapjan, tanév eleji hivatalos nyilatkozat és a sziikséges orvosi, 6nkormanyzati igazola-
sok beaddsa utdn — a napi nyersanyagnorma 50%-at fizetik. A rdszorulok az allandé lakhely sze-
rinti dnkorményzattdl kérhetnek tamogatast.

A fizetési kotelezettség elmulasztisa esetén a kollégium értesiti a sziildket, tovabbra is fennalld
tartozas esetén megvonhato6 a gyermek étkezése.

3.9.9.5. Szabadidd, hazautazas, tavollét igazolasa

Amennyiben a tanul6 a kollégiumbol betegség miatt marad tavol, ugy hianyzésat kételes nevel6-
tanaranak jelezni, vagy az iigyeletes tandrt €rtesiteni. A kollégiumi foglalkozasokrél valo tavol-
1étet sziil6i (maximum 8 alkalommal) vagy orvosi igazolassal kell alatimasztani.

3.9.9.6. A tanuldk kollégiumon beliili értékelése

A tanulot a t6le elvarhatonal jobb teljesitményéért az intézmény hazirendjében foglaltak szerint
jutalmazzuk és mindsitjiik.

A kollégistak tanulményi eredményét, magatartasat, kozosségi munkajat folyamatosan ellendriz-
ziik, értékeljiik. Tanulményi eredményiiket, a rendezvényeken tanusitott aktivitdsukat, magatar-
tasukat, napi egyéni, illetve kozosségért végzett munkajukat a didkkdzgytiléseken értékeljiik. A
tanulmanyi elémenetelt az iskolai elektronikus naplé alapjan minden hénap 10. napjaig a cso-
portvezetd nevelStanar ellendrzi, és a hazirendben rogzitett kategdria-rendszer alapjan a csoport,
illetve a tanuldk egyéni értékelését elvégzi; majd a kategoridkat (A, B, C, D) kiosztja.
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Jutalmazas fokozatai formdi

—  nevel6tanari dicséret szoban-irasban

~  csoportvezetdi dicséret szoban-irasban

—  igazgatdi dicséret szOban-irdsban

—  kivald kollégista-dij adomanyozasa (végz0ds kollégistanak)

—  kozgylilésen a kitlinG és jeles eredményt elért tanuldkat, tantargyi dicséretben része-
siil6ket név szerint kiemeljiik

—  tanulmanyi versenyen, sportversenyen elért eredményeket falinjsagon (,,dicséségfa-
lon”) kdzzétessziik.

Fegvelmezo intézkedés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A kollégiumban sulyos kotelességszegésnek mindsiil és akar a legsulyosabb fegyelmi biintetés
(kizaras) kiszabasat is eredményezheti:

—  barmely a tanulotarsak, vagy a kollégium sérelmére elkovetett biincselekmény, fiig-
getlenii] annak k6zvadas, vagy magéanvadas jellegétol,

—  kabitoszer, illetve barmilyen mas kabult, vagy bodult allapotot eldidézni képes
anyag, szer fogyasztasa, fogyasztasra felkinalasa, hasznalata, terjesztése, birtoklasa,

—  atanuldtarsakkal szemben megaldzd, agressziv magatartas tantsitasa, ginynév hasz-
ndlata, lelki terror alkalmazasa, emberi méltosagukban, jogukban valé megsértése,
személyi szabadsaguk korlatozasa,

- a kollégium tiltott elhagyasa,

- a fitknak a lanyok, a lanyoknak a fitk szobéjaban valé tartozkodasa

- kép- és hangrogzitésre, €s internetelérésre alkalmas okoseszk6zok Hazirend szaba-
lyaiba iitk6z6 hasznalata,

— atechnikai eszk6z0k, hangszerek, audiovizuélis eszk6zk 22.00 6ra utdni hasznalata.

A kollégiumban siilyos kotelességszegésnek mindsiil és sorozatos eléfordulas esetén akar a leg-
siilyosabb fegyelmi biintetés (kizaras) kiszabasat is eredményezheti:

—  alkohol- és drogfogyasztas,

- dohanyzas,

— szerencsejaték izése,

- uzérkedés, tizletelés,

—  Hazirendben szabélyozott tiltott eszk6zok hasznalata.

Alkoholfogyasztas esetén a didk az emeletekre nem mehet fel. Az tigyeletes/csoportvezetd ta-
narnak értesiteni kell a sziil6t, aki koteles gyermekét hazavinni. A kollégiumban silyos koteles-
ségszegésnek mindsiil €s fegyelmi biintetés kiszabasat is eredményezheti tobbek kozott:

—  aHazirend el6z6ekben kiilon nem emlitett megsértése,

- sorozatos fegyelmezetlenség (szilencium zavaridsa, méasok nyugalménak zavarasa,
tiszteletlenség, tragar beszéd)

— sorozatos késes.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért:

- igazgatoi, tantestiileti, nevel6tanari, csoportvezetdi megrovas,
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- igazgatoi, tantestiileti, nevelGtandri szigori megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik szobaba, tanulocsoportba,

—  kizarés a kollégiumbol fegyelmi biintetés szabhat6 ki.

Minden fegyelmezd intézkedésrdl szoban vagy irasban az iskolat és a sziiloket is értesitjiik. A
tanuloval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitdsdnak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéré6 megallapodasanak hianyaban a fe-
gyelmi biintetést abban a nevelési-oktatdsi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras el6bb indult.

A fegyelmi eljaras szabalyai az intézmény Hazirendjében részletesen megtalalhatoak.

3.9.9.7. A tanuld6 kartéritési felelossége

Ha a kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit meg-
vizsgélni, az okozott kar nagysagat felmémi, jegyzOkonyvet késziteni, és lehetdség szerint a
karokozo ¢s a feliigyeletét ellatdé személyét megéllapitani. Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a
kart a kollégium tanuldja okozta, a vizsgélat eredményérdl a tanulét, kiskord tanuld esetén szii-
16jét haladektalanul tajekoztatni kell. A tajékoztatissal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az
Nkt. 59. § (1)+2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi in-
tézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

- gondatlan karokozas esetén a kotelezo legkisebb munkabér — a kdrokozés napjan ér-
vényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,
- ha a tanulé cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos kéaroko-
z4s esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a karoko-
z4s napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi dsszegét.

3.9.9.8. A tanulonak okozott kar

A kollégium a gyermeknek, tanulénak a kollégiumi tagsagi viszonnyal Osszefiiggésben okozott
karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit
kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleléssége aldl csak
akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte
el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

3.10. A KOLLEGIUMI TEVEKENYSEG SZERKEZETE

A kollégium — igazodva az Nkt. 28. §-anak rendelkezéseihez — a nevelési folyamat sordn a tanu-
161 tevékenységeket — annak céljatdl, jellegétdl fiiggden — kollégiumi programok, csoportos és
egyéni foglalkozasok keretében szervezi, az intézményi szervezet miikodéséhez pedagogiai ira-
nyitast, illetve tAmogatast biztosit.
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3.10.1. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumnak differencialt szabadidés programlehetséget kell biztositani hazon beliil a didk-
sag szamara. A diakoknak meg kell hagyni a valasztas lehetdségét, hogy onalléan vagy tarsaik-
kal, az intézményen belill vagy kiviil toltik-e szabadidejiiket. A foglalkozasok idétartama 45
perc, de a program megvaldsuldsatol fliggden tobb foglalkozasi 6ra is Osszevonhatd. A csoport-
vezetd tandr feladata, hogy felkeltse az igényt a didkokban arra, hogy egyiitt legyenek, érdeklod-
jenek egymas és a kozos programok irant, valamint tajékozodjon a kiillonbozé intézmények ki-
nalta programokrol, €s azokat sajat ajanlasaval kiegészitve kozvetitse a didkoknak. A nevelGtes-
tillet megfeleld helyen kifiiggeszti a kozos helyiségek, 1étesitmények, szakkordk stb. felsorola-
sat, feltiintetve a miikodés idejét, aktudlis programjaikat, hasznélatuk esetleges feltételét, a te-
remhasznalat rendjét, a felelds tandr nevét. A tanév elején felmért tanuldi igényekre alapozva a
kollégium a didksag szdmadra szinvonalas, tartalmas, valtozatos €s hasznos ismereteket, élmé-
nyeket ado foglalkozéasokat tart, programokat szervez az intézményben (klubszobédban, szamito-
géptermekben, olvasdszobaban stb.) illetve azon kiviil (szinhazlatogatas, mozilatogatas stb.). A
diakok életkori sajatossagai €s a tanorarendszer(i oktatasbol adodé helyhez kotottsegiik, a tanu-
lashoz kapcsol6dé szellemi megterhelésiik egyarant indokolja a mozgaslehet6ségek minél széle-
sebb koril biztositasat. A kollégium eszkdzeivel és infrastrukturalis adottsagaival tdmogatja di-
akjainak sportolasat. A kondicionaldterem kiilon szabalyozas alatt all, melynek értelmében az ott
folyd tevékenységben vald részvétel balesetvédelmi oktatashoz kotott és anyagi felelOsséget
jelent a mitkodéséért felel6s tanar, valamint a didkok szdmara. A termet csak azok hasznalhatjak,
akik aldirasukkal elismerik a szabalyozas rajuk nézve kotelezd voltat, mely a teremben van ki-
fiiggesztve. Szabadtéri sportpalya szintén a didkok rendszeres testedzési lehetdségeit szolgalja.
A kollégium anyagi lehetdségeihez mérten az intézményen kiviili sportolasi lehetdségeket is
tamogatja, bérletek, belépdk illetve bérleti dijak fizetésével. A sportolds lehetséges helyszinei
épiileten kiviil:

- uszodak,
—  mijégpalya,
- sportpalyak.

3.10.2. A kollégium altal kitelezoen biztositando foglalkozasok

A kollégiumban a foglalkozasok tervezése, szervezése soran kiemelten hangsulyos a pozitiv
tanulasi attitiid kialakitasa €s megerGsitése, a kreativitas fejlesztése, az egész €leten 4t tartd isme-
retbovités fontossaga, a tanuldkkal valé szemeélyes tor6dés tapintatos formadinak kialakitasara
valo torekvés. Kiilon figyelmet forditunk a nemzetiségi sajatossagokra és a sajatos nevelési igé-
nyl tanuldk egyéni sziikségleteire.

A kollégium a foglalkozasok formajat és tartalmat Ggy hatarozza meg, hogy azok hozzéjarulja-
nak a tanuldk erkdlesi gyarapodasahoz, személyiségének gazdagodasihoz, kompetencidik fej-
lesztéséhez, a kdzosség fejlodéséhez.

Kotelezo kollégiumi foglalkozas: pedagodgus altal iranyitott foglalkozas, amelyet a kollégium
kdteles megszervezni, €s amelyen a tanuld kételes részt venni

Szabadon valaszthato foglalkozds: pedagogus altal iranyitott foglalkozas, amelyet a lehetséges
kollégiumi kinalatbol valasztott tanul6i igény alapjan a kollégium koteles megszervezni, és ame-
lyen a tanulo vélasztasa alapjan koteles részt venni
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3.10.3. Felkészito foglalkozasok a kollégiumban
Tanulast segit6 foglalkozasok

—  rendszeres iskolai felkésziilést biztositd egyéni és csoportos foglalkozas,

- differencialt képességfejleszto, tehetség-kibontakoztatd foglalkozas,

— a barmely okbol lemaradoé tanulok felzarkoéztatasa, hatranykompenzacio,

—  a tantargyi ismeretek blvitése ¢és a palyavalasztas segitése érdekében szervezett
szakkorok, diakkorok,

—  tematikus csoportfoglalkozas.

3.10.4. Egyéni és kozosségi fejlesztést megvalosito foglalkozasok

Csoportvezet6i foglalkozasok:

- kozosségi foglalkozas a kollégiumi csoportok szamara: a csoport €letével kapcsola-
tos feladatok, tevékenységek, események, problémak megbeszélése, értékelése

—  tematikus csoportfoglalkozasok: az 59/2013-as EMMI rendeletben eldirt témakorok,
idokeretek kozott szervezhetd foglalkozasok

CsoportvezetGi foglalkozas: a csoportvezetd nevelGtanar altal irdnyitott, a csoporthoz tartozé
tanulok szdmara kotelez6 foglalkozés, amelynek célja a kollégiumi csoport életével kapcsolatos
esemeények, tevékenységek, feladatok, problémak megbeszélése, értékelése

Tematikus csoportfoglalkozds: a KNOAP 2. melléklete szerinti keretterv €s a 3. mellékletében
szerepl6 keretprogramterv alapjan tervezett foglalkozas, amelyet vagy a csoportvezetdi foglal-
kozasok keretében vagy a felkészit$ foglalkozéasok terhére kell megszervezni.

A kollégiumi kozosségek szervezésével dsszefiiggé foglalkozasok:

- a kollégiumi didkénkormanyzatok miik6désének tdmogatasa
—  kollégiumi didkforumok (kollégiumi gytilés, kisebb kdzdsségek szerinti megbeszéle-
sek)
Kollégiumi kozosségek miikodésével Osszeftiggd foglalkozads: a kollégiumi tanulok részére szer-
vezett, pedagdgus altal iranyitott, a kollégium folyamatos, rendszeres, zavarmentes mitkodése-
hez sziikséges ismeretek atadasat szolgald foglalkozas

A tanulékkal valé egyéni torodést biztosito foglalkozasok:

A foglalkozasokon (tanuléi vagy pedagégusi kezdeményezésre) a didkok feltarhatjdk egyéni
problémadikat ezek megoldasaban szamithatnak a pedagdgus tanacsaira, segitségere.

3.10.5. Szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok

Allando, vagy adott eseményre szervezddo kollégiumi didkcsoportok szamara szervezett

- irodalmi, képzémiivészeti, zenei, tinc, vizualis képességeket fejlesztd miivészeti,

- természettudomanyos, miiszaki, vallalkoz6i, gazdasagi ismereteket bovitd szakmai,

- egészséges életmodra nevelést, a rendszeres testedzést szolgalo sportcely,

—  a hasznos gyakorlati ismeretek megszerzését, az Onellatas képességének fejlesztését
celzo,

- a palyaorientaci6 szempontjabol is fontos tartalmakat hordozo,
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szakkorok, szakmai, mitvészeti foglalkozasok, kollégiumi sportkérok, rendezvények, ver-
senyek, vetélkeddk.

3.10.6. Pedagogiai feliigyelet

A kollégiumban két pedagdgus, iligyeletes nevelétanar gondoskodik a foglalkozason nem tart6z-
kodo tanulok pedagogiai feliigyeletérdl, a kollégiumi €let szervezésérol.

3.11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASA

A kollégiumi nevelés célja legfoképp a tanulok szocializacidjanak, kiegyenstlyozott és egészsé-
ges fejlodésének, tanuldsanak, a sikeres életpalyara valo felkészitésének segitése, személyiségé-
nek fejlesztése, kibontakoztatasa.

frsz

alapulé kornyezetet és tevékenységrendszert alakit ki, melynek egyik legfébb alapelve a nemzeti
hagyomanyok megodrzése, a nemzeti azonossagtudat fejlesztése; illetve a nemzetiségi azonossag-
tudat tiszteletben tartasa, apolésa.

Intézményiink hagyomanyapolassal kapcsolatos elkdtelezett torekvése, hogy meglévé hirneviin-
ket megérizziik. A hagyomanyapolas az alkalmazotti és tanuldi k6z6sség minden tagjanak fel-
adata. A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyokon til 4j hagyomanyokat teremt-
sen, majd gondoskodjon azok &polasarol, meglrzésérol.

A kollégium kiilon figyelmet fordit névaddjanak, Tancsics Mihalynak a tiszteletére, emlékezeté-
nek 4poldsara, munkassaganak, életmiivének széleskorii ismertetésére. A kollégium minden év-
ben a Tancsics-héten tart linnepélyes megemlékezést.

A kollégiumi hagyomanyrendszer kiépitése neveld célzati, mely egyuttal mélyiti a kollégium-
hoz val6 tartozas érzését a didk és a feln6tt kozosségekben egyarant. A kollégiumban rendezett
programok sikerességének eldsegitése valamennyi tanulé fontos feladata. Vonatkozik ez azokra
a rendezvényekre is, amelyeket a kollégiumon kiviil, mas intézményeknél szerveznek, s amelye-
ken a kollégium csak képviselteti magat.

3.11.1. Unnepélyek, megemlékezések

Szeptember:

—  Golyahét

- Tanévnyité diakkozgylilés

—  Magyar Didksport Napja
Oktéber:

- Megemlékezés a zenei vilagnaprol

- Oktober 23-1 varosi linnepi miisoron valo részvétel
November:

—  Adventi gyertyagyujtas
December:

— Unnepi hangverseny ,,Karacsony” est
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Januar:
— Magyar kultura napja (tehetségek bemutatasa)

Februar:
—Farsang vagy Valentin napi rendezvény
—Megemlékezés a kommunista diktatirak aldozatairol

Marcius :
- Megeml¢kezés a 1849/49-es forradalom és szabadsagharcrol
Aprilis:
—  Kaoltészet napja
—  Tancsics-hét
— A végzds didkok iinnepélyes keretek kozotti bluicstiiztatasa: Blicsuest
A kollégiumi bicstest az egyik legfontosabb rendezvényiink: koszorizas, szimbolumok tinnepé-

lyes atadasa, az 0j évfolyamoknak faiiltetés. Kollégiumi dijak atadasa kimagaslo tanulmanyi-,
kozossegi- és sportmunkaért.

Majus:

—  Diakhét
A kollégiumi rendezvényeken a nevel6tanarok és a tanulok vesznek részt. Szervezdje a Didkon-
kormaényzat, nevel6testiilet, valamint a feladat szerint meghatarozott csoport, illetve annak neve-

l6tanara. A tanév feladatait, valamint a felel6soket éves munkaterv hatarozza meg.

Junius:
—~  Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarol (részvétel a vérosi iinnepségeken)

40



3.12. KULSO SZEMELYEK BELEPESENEK ES BENNTARTOZKODA-
SANAK RENDJE

A kollégiummal jogviszonyban nem 4l16 belép6k altalaban az alabbi minGségben kereshetik fel
legélisan az intézményt:

- didkok vagy dolgozok vendége, latogatoja,

—  hivatalos iigyben eljaré személy (nem rendszeres iigyintézés esetében),

- fizetovendég a szallasadas keretében.
Ettol eltérd esetben az illetékes vezetd engedélyét kell kérni a belépéshez . A belépni szandéko-
26, barmilyen minéségben érkez6 vendégnek a portan kell bejelenteni latogatasa céljat és a kere-
sett személyt. A portan szolgélatot teljesit dolgozo, a kollégium hézirendje, és sajat munkakori
leirdsa alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket mind a beléptetésben, mind a kilépés re-
gisztralasdban. Csak azok a vendégek léphetnek be, akiket valaki a kollégium dolgozéi vagy
didkja1 koziil fogadni tud, ezzel felelosséget vallalva az illeté személy viselkedésével, bent tar-
tozkodasaval kapcsolatban. A vendégek itt tartdzkoddsa nem zavarhatja a kollégium élet- és
napirendjét. A didkok latogatoival kapcsolatos elvarasokat, a latogatas rendjét, idejét a hazirend
tartalmazza. A fizetGvendég az épiiletgondnokkal térténé egyeztetés utan, a portaszolgalat fel-
iigyelete mellett veheti igénybe a szallast. Illetéktelen behatolas esetén a portai dolgoz6 haladék-
talanul intézkedik, sziikség esetén értesiti a renddrséget.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben az ligyeletes nevel6tanarnak
jelezve:
- a sziild, gondviseld a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor,
- az intézményben milkod6 szervezetek (sziil6i szervezet) tagjai a tevékenységiik gya-
korlasa érdekében.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a tanulodt kiséré személy,
- minden mas személy.

A tanulok kizardlag az auldban fogadhatjak a sziileiket, barataikat, ismeréseiket, a napirendben
meghatarozott idépontban. Kivételt képez a tanuldk be- és kikoltozése, amikor a sziilok segitsé-
get nytjthatnak gyermekiik ki- és beko6ltozkodéséhez.

A kollégium foldszinti vendégszobdinak igénybevételére a hazirend kiilon rendelkezései vonat-
koznak. A vendégszobak lakoi kizarolag a foldszinti kozosségi helyiségeket hasznalhatjik, vi-
selkedésiikkel nem zavarhatjak a kollégium életét.

A kollégium kiegészité tevékenysége keretében nyijtott szallashely szolgaltatasra a mindenkor
hatélyos jogszabalyok, a hazirend kiilon rendelkezései és a szallashely szolgaltatasi szerz6dés
rendelkezései az iranyadok.

3.13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellen6rzés alapja a pedagdgiai programban, az éves munkatervben és a nevel6tanarok
egyéni munkaterveiben kitlizott célok, feladatok, valamint ezek végrehajtasanak, eredményének
Osszehasonlitasa, kiegészitve a csoportvezet6i, adminisztracios és ligyeleti feladatok ellatasaval.
Az ellendrzés soran a célkitiizéseket és a tényeket hasonlitjuk Gssze. A pedagdgiai munka belsé
ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetésért az igazgato felelds.
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Az ellenbrzés célja:_

tajékozodas, segitségnyjtas,

feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,
eredményesség, problémak feltarasa,

a mindségi munkavégzés fejlesztése,

a teljesitményértékelési rendszer miikodtetése.

Az ellendrzés jellemz0 teriiletei és az ellendrzés gvakorisaga:

Eves ciklusban a teljesitményértékelési rendszer indikatorrendszere alapjan

csoportfoglalkozasok, KNOAP foglalkozasok ellendrzése,

a szilenciumok kihasznalhatésagénak, védelmének, hatékonysaganak ellenérzése —
folyamatosan,

az iigyeleti és csoportnaplok folyamatos és szabalyszer(i vezetésének ellenérzése —
havonta,

a hazirend, napirend betartasanak ellen6rzése — folyamatosan,

a kiilénbdz6 tipusu nevelStanari feladatok (felkészités, torédés, ligyelet, stb.) ellata-
sanak ellenorzése — folyamatos,

a kimaradasok, hazautazasok, étkezésrendelések és — lemondésok, kategoria- szami-
tasok, mas adminisztracids vagy gyakorlati feladatok végrehajtasanak ellenbrzése —
havonta,

a tanulok magatartasanak, szorgalménak és tanulmanyi eredményének ellen6rzése —
havonta,

az iskolékkal val6 kapcsolattartas ellendrzése — folyamatosan,

a tiiz- és balesetvédelmi oktatas ellenorzése — tanév kezdetekor,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka hatékonysaganak ellenérzése — folyamatosan.

Az ellen6rzés jellemz6 modiai:

adminisztracios munka ellen6rzése,

dokumentumelemzés,

a neveldtanari munka kozvetlen ellenérzése megtekintéssel vagy megbeszélés keret-
ében,

a neveldtanan munka kozvetett ellenérzése €szleléssel vagy mas tevékenyseg ellen-
Orzése soran, pl.6ralatogatassal;

a neveldtanarok felevi €s év végi beszamolojanak értékelése.

Az ellendrzések eredményeit irdsban rogziteni kell az ellendrzési jegyz6konyvben, majd a ta-
pasztalatokat egyénileg vagy a nevel6testiileti értekezleteken meg kell beszélni. A teljesitmény-
értékelés tapasztalatait az elektronikus naplé TER feliiletén kell rogziteni. A belsé ellen6rzés az
igazgaté és az igazgato-helyettes feladata.

3.13.1. Igazgato ellenérzé tevékenysége

Az igazgatd kiilondsen iigyel a napirend szerinti tevékenységek, igy

az ébreszto, a takarodd, az étkeztetés megszervezésére, feligyeletére, ellenbrzésére,
a tanuloi nyilvantartasok, kiilondsen a betegség, tdvollét, kimend, engedélyek folya-

matos vezetésére,
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- a kozos helyiségek és kozosseégi eszkdzok hasznélatanak, az ontevékeny diakkorok
tevékenységének a feliigyeletére,
Az igazgat6 feladata tovabba a felmeriilé egyéni problémak kezelése, ennek részeként az tigye-
letes nevel6tanari intézkedés, tovabba informdacidtovabbitas a csoportvezetd nevelGtanarnak.

Az egyszemélyes felelOs vezet6 a belsé ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed,
az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, €s a teljes intézményi miikodésre.

Az igazgato ellendrzési feladatai:

—  biztositja az ellendrzési rendszert, a targyi- és személyi feltételeket,

—  hataridoket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellendrzési programok 6sszeallita-
sara,

—  megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony mitkodését,

—  megtartja (megtartatja) az ¢rtékelé megbeszéléseket,

- elrendeli az ellendérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

3.14. A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

Egészséges életmodra nevelés. egészségiigyi felvildgositas

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kdrnyezeti nevelés
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét felada-
tokat.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast. A
kollégium, prevencios céllal az egészséges életmoddot népszeriisitd, az egészségkarositd tevé-
kenységek és helyzetek elkeriilését szolgalo tajékoztatasokkal segiti a tanulok egészségének
megorzését.

Kiilonésen meg kell ismertetni a tanuldkkal az alkalmazas szintjén:
—  atesti-lelki harmodnia dsszefiiggéseit,
- az egészséges €letmod, stressz-mentes €letvezetés jellemzoit,
- a helyes taplalkozas €s a testmozgas jelentOségét,
- az egészségre artalmas hatasokat,
- a szenvedé€lybeteg allapot 1ényegét és az elkeriilés modjat.

A kollégium a beteg tanuld részére — allapotatdl és betegségétdl fliggben — az aldbbi egészség-
iigyi feliigyeletet, ellatist biztositja:

- orvosi ellatas korzetileg kijelolt orvosi rendeldben torténik,

—  betegszoba biztositésa.

A jarvanyveszely esetén — a jarvanyiigyi eloirasoknak megfeleléen — lehetdség van:
- a beteg tanul6 elkiilonitésére,

—  meghatarozott részlegek elkiilonitésére,
- a kollégium részleges vagy teljes bezarasara.

A kollégium a személyes adatkezelésre vonatkoz6 szabalyok szerint kezeli a tanuld egészségi
allapotaval kapcsolatos informaciokat, orvosi javallatokat €s el6irdsokat.
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3.15. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
3.15.1. A tanulébalesetek megeldzését szolgalo kitelezettségek

A kollégium minden dolgozdjanak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A kollégium pedagogiai programja alapjan csoportfoglalkozasok keretében oktatni kell a tanulok
biztonsagéinak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és vi-
selkedési formékat. A nevel6tanarok a kotelez6 és szabadon vélasztott foglakozasokon, valamint
tigyeleti beosztasuk ideje alatt kételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan fi-
gyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset- megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

A csoportvezetd nevelStanaroknak a csoportfoglalkozasokon ismertetnitik kell a tanuldkkal az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozod eldirasokat, az egyes kollégiumi foglalkoza-
sokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle kollégiumi foglalkozasokon tilos és
elvarhato magatartasformakat.

A csoportvezetéknek foglakozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabélyokkal a kovet-
kez6 alkalmakkor

— tanév megkezdésekor az elsé csoportfoglalkozason. Ennek sordn ismertetni kell:

. a kollégium kornyekére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

. a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

. rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

. a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

— Kollégiumon kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tiurak, taborozasok stb.) elott.
— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevelStanaroknak fel kell hivniuk a tanulok figyelmét a kollégiumban vagy a kollégiumon
kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabdlyaira, egy esetle-
ges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetend magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat a cso-
portnaploba be kell jegyezni.

Az igazgato

- az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendr-
zések (szemlék) keretében szakemberek bevonasaval rendszeresen ellendrzi (a mun-
kavédelmi szemlék tanévenkénti idGpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe be-
vont dolgozodkat a kollégium munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartal-
mazza),

- a pedagogusok rendszeres beszamoltatasaval, illetve a sziiloi szervezettel, a didkon-
kormanyzattal tortén6 kapcsolattartds soran folyamatosan tajékozodik a védo €s ovo
el6irasok megtartasanak helyzetérol,

—  a nevel6tandri, tanuldi észrevételek alapjan intézkedik a balesetveszélyes eszkdzok,
berendezések megjavittatasardl, illetve hasznalatuk megtiltasardl, a balesetveszélyes
helyzetek, baleseti forrasok megsziintetésér6l, illetve elkeriilhetdségének biztositasa-
10l,
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baleset bekdvetkezésekor gondoskodik a sériilt(ek) megfeleld ellatashoz juttatasarol,
a baleset jelentésérol, dokumentalasarol, kivizsgaldsardl és a szitkséges intézkedések
megtételérdl.

A pedagogus

a tanuldkkal tortén6é kapcsolattartas soran folyamatosan tajékozodik a védo és ovo
eldirasok megtartdsanak helyzetérol,

figyelemmel kiséri a feliigyelete alatt 1év6 tanulok 4ltal hasznalt eszkozoket, és bal-
esetveszély, vagy balesetveszélyes helyzet észlelése esetén maga intézkedik annak
megszlintetésérdl, illetve — amennyiben az jogi, vagy fizikai lehetdségeit meghaladja
— haladéktalanul értesiti az igazgatot,

baleset bekovetkezésekor gondoskodik az elsOsegélyrol, illetve a sériilt megfeleld el-
latashoz juttatasardl, €s a baleset jelentésérdl az igazgatonek.

A tanulo nem hasznalhat olyan gépeket, eszkozoket, amelyekkel a kollégium kiils6 részein, vagy
az épiileten, helyiségeken beliil épitési, szerelési munkat végezne, ideértve a karbantartas, vagy a
helyiségdekoraci6 korébe tartozd munkakat is; valamint a jogszabalyokban, hasznélati utasitas-
ban veszélyesnek mindsitett gépeket, eszkozoket.

A tanul6k altal az alabbi eszk0zok a kijelolt helyiségekben hasznalhatok:

villamos héztartdsi gépek (vizforralo, szendvicssiitd, robotgép, vasald, varrogép, mo-
$0gep)

szamitogép

sportszerek, kondigépek.

A pedagogus, az altala készitett és hasznalt pedagogiai eszkdzoket, felszereléseket csak abban az
esetben viheti be a kollégiumba, ha

annak a nevel6- és oktatomunkaban torténé felhasznalasa a pedagdgiai programmal
Osszhangban 4ll, annak megvalositdsahoz sziikséges,

a kollégium nem rendelkezik ilyen pedagogiai eszkOzzel és mas intézmeényi eszkOz-
zel sem helyettesitheto,

az igazgat6 engedelyezte,

megfelel a szabvanyos és munkavédelmi eldirasoknak,

rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmas,

¢letet, testi épséget és egészséget nem veszélyeztet,

folyamatos feliigyelete biztositott.

3.15.2. A tanulébaleset bekovetkezése esetén sziikséges teend6k

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldtanarnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosz-
szullét esetén halad¢ktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges, orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforréast a téle elvarhaté modon meg kell sziintetnie,
a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonek.
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E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi dolgozé is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélyben részesitd a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan
ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak.
Sulyos baleset az a tanuldbaleset, amely
- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezését6l szamitott
90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggésben éle-
tét vesztette),
—  valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki karo-
sodasat,
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
—  stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott.

A tanuldbaleseteket a jogszabélyokban elirtak szerint kell jegyz6kényvezni és nyilvantartani, a
harom napon til gydgyuld sériilést okozo baleseteket pedig haladéktalanul ki is kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A bal-
eset kivizsgalasiban a sziiloi szervezet és a didkénkormanyzat képvisel6je részt vehet, ezen jo-
guk gyakorolhatosagarol szoban, vagy irasban kell értesiteni az érintetteket.

A balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megel6zésére.

3.16. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A kollégium miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lat-
hat6 eseményt, amely a nevelo- és oktatomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a kollégi-
um tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat, egészségét, valamint a kollégium épiiletét, felszerelé-
sét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

- természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
- a tiiz,

- a robbantassal torténé fenyegetés,

—  hdségriadé.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrél, hogy az épiiletben
tartozkodoé dsszes személy (didk, feln6tt dolgozo, az intézettel jogviszonyban nem all6 felnéttek)
a tlizvédelmi szabélyzat alapjan mihamarabb elhagyja a 1étesitményt, és biztonsagos helyen va-
rakozzon.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgaté a pedagogu-
sok bevonésaval a legjobb belatasa szerint dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

— igazgato,
- igazgato-helyettes,
—  ligyeletes napos tanar.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat, tliz esetén a tiizoltésagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés, baleset, betegség esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfa-
elharit6 szerveket, ha ezt az igazgatd vagy az iigyeletes nevelGtanar sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetod
utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktala-
nul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet, épiiletrész kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkod6 tanuldcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariadoé terv mellékletében talalhato
,»Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten térténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére foglalkozast tartd pe-
dagogusok ¢és az iigyeletes neveldtanar egyiittesen feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

az épiiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagogusnak
a helységen kiviil (pl.: mosddban, haloszobakban stb.) tartézkodd tanuldkra is gon-
dolnia kell,

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell,

a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagodgus, illetve ligyeletes nevelota-
nar hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arr6l, nem maradt-e esetleg va-
laki az épiiletben,

a tanuldkat az épiilet elhagyasa utan a kijeldlt varakozasi helyre térténé megérkezés-

kor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgato, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek, illetve ligyeletes nevel6tanamak,
€s a szolgalatban 1¢vo technikai dolgozoknak a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg —
felel6s dolgozok kijeldlésevel — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsGsegélynyijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltésag, tiizszeré-
szek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét a kollégium igazgatdjének
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgek),

a kézmi (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az ¢épiiletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorarol,
az épiilet kiliritéserol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi bizton-
sagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait mindenki koteles betartani.

A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd meg-

L Iz

ismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgaté felelGs.

Az épiiletek kitiritését a tiizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell, a gyakorlat megszervezéséert az igazgatd a
felelds.

A tlizriadé tervben, a h6ségriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak, a kollégi-
um minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezd érvényliek.

3.17. A KOLLEGIUM KULSO KAPCSOLATRENDSZERE
3.17.1. Kapcsolat a fenntartéval

A kollégium fenntartdjaval, irAnyitd szervével az igazgato tart kapcsolatot, melyrdl rendszeresen
tajékoztatast ad az igazgatd-helyettesnek.

3.17.2. Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium szoros kapcsolatban all a tanuléinak iskolaival. A kapcsolattartas hivatalos szintje
az igazgatd és az iskolaigazgatok kozotti kozvetlen levelezés, megbeszélés, egyeztetés. A kollé-
gium igazgatd kezdeményezi az iskolak és a kollégium pedagogiai programjanak egyeztetését.

A nevel6tanar a csoportjaba tartozo tanulok osztalyfénokeivel tart rendszeres kapcsolatot. Sziik-
ség vagy igény esetén a kollégium és az iskola vezetdi, foglalkoztatottjai k6zos értekezletet, ren-
dezvényt szerveznek.

3.17.3. Kapcsolat a tanulo sziilei és a kollégium kozott

A kollégium minden eszkbzzel arra torekszik, hogy a sziilokkel eredményes egyiittmiikddés ala-
kuljon ki. Feladata a sziilbk minél részletesebb tajékoztatdsa gyermekiik kollégiumi életérdl,
munkdjarol, tanulmanyairol, esetlegesen kollégiumon kiviili tevékenységeérol.

A sziilok személyes tajékoztatasat szolgalja a beiratkozas alkalmaval megtartott sziil6i értekez-
let, melyen ismertetésre, illetve atadasra keriilnek a kollégium legfontosabb dokumentumai. Az
iskolai sziil6i értekezletek, fogadoorak alkalmaval a kollégium is biztositja a sziilok tajékozoda-
sanak lehet6ségét gyermekiik fel6l. Az igazgato, illetve a nevelGtanarok — eldzetes idépont
egyeztetés alapjan — fogadjak a sziiloket.

A nevelStanar a tanuld kollégiumi munkajar6l, magatartasarol, a tanulmanyi eredmények alaku-
lasarol, esetlegesen kollégiumon kiviili tevékenységérél a tanév sordn — indokolt esetben — irds-
ban is kételes a sziiloket értesiteni. Sziikség esetén a nevel6tanar személyes taldlkozot is kérhet a
szU16t61.

Kapcsolattartds formai: irasbeli, személyes megbeszélés, telefonos.
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3.17.4. Gyermek- és ifjlisagvédelem, kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermek- és ifjusagvédelem a kollégium pedagégiai tevékenységének szerves részét képezi.
Megvalésitasa az igazgatd iranyitasaval és folyamatos nyomon koévetésével a gyermekvédelmi
felelés és a csoportvezetd nevel6tanarok egyiittes feladata, illetve a neveldtestiilet minden tagja-
nak kotelessége.

A gyermekvédelmi felelés minden tanév szeptember 30-ig a csoportvezetd nevel6tanarokkal
egyiitt felméri a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii tanuldkat, adataikrdl naprakész nyil-
vantartast vezet. A csoportokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrol, hogy milyen probléma-
val, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyer-
mekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

A Polgarmesteri Hivatal gyamiigyi osztalydval az ifjusdgvédelmi felelds tartja a kapcsolatot.

—  Ha a sziilé vagy gondvisel6 a tanul6 nevelését, gondozésat az osztalyfonok, az ifji-
sagvédelmi felelGs vagy az igazgatd figyelmeztetése ellenére elhanyagolja, és az is-
kolanak nincs modja ennek megvéltoztatisara, az ifjusdgvédelmi felelds javaslatira
az intézmény vezetbje az illetékes gyamhatosiagnal kezdeményezheti a megfelelé
védo (6vo) intézkedések megtetelét.

— Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkézokkel meg nem sziin-
tethet6 veszélyeztetd tényezOk megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd érte-
sitse a gyermekjoléti szolgalatot.

— A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazga-
toja inditson eljarast a tanulé lakd-, illetve ennek hidnyaban tartdzkodasi helye sze-
rint illetékes telepiilési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas
természetbeni ellatas formajaban térténd nyujtasa érdekében.

— A pedagdgusok, sziil6k vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuldkndl — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kérnyezetét.

— A tanuldk és a sziilk altal jOl lathato helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgélat, nevelési tandcsadd, drog-
ambulancia, ifjasagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, il-
letve telefonszamat.

— A nevelési program, gyermek- €s ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok kereté-
ben egészségnevelési, ennek részeként kabitészer-ellenes program kidolgozésadnak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtéte-
lének kezdeményezése az intézményegység-vezeténél, tajékoztatds nynjtasa a tanu-
16k, a sziilok és a pedagogusok részére.

A gyermekjoléti szolgalattal az igazgatd tartja a kapcsolatot, indokolt esetben a gyermek- és
ifjisagvédelmi felel6s kézvetlen bevonasaval

3.17.5. Kapcsolat mas szervezetekkel, személyekkel

A kollégium — a képviseleti jog gyakorlasara vonatkozo6 szabalyok szerint —, elsésorban az igaz-
gaton keresztiil tart hivatalos kapcsolatot mas szervezetekkel és személyekkel.

Figyelmet fordit a mas kollégiumokkal vald kapcsolattartasra, ennek keretében kozos rendezvé-
nyek, szellemi- €s sportvetélkedOk megtartasara.
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A kollégium kiilonds gondot fordit a kdzmiivel6dési intézményekkel vald folyamatos kapcsolat-
tartasra is, a tanulok szabadidejének hasznos és kulturalt eltolthetdsége érdekében, pl:

—  Hirds Agora Kulturalis és Ifjasagi Kézpont Nonprofit Kft.
- Hirds Agoéra Ifjusagi Otthon (mozi)

- Bacs — Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar

~ Katona Jozsef Szinhaz

- Magyar Mailtai Szeretetszolgalat

—  Magyar Voroskereszt Bacs- Kiskun Megyei Szervezete

— Mizeumomok

- Egészségiigyi Fejlesztési Iroda

- Kecskeméti Tornasport Egyesiilet

A kapcsolat jellege: a kollégiumi tevékenységben résztvevikkel folyamatos, egyebekben eseti;
formaja: irasbeli, személyes egyeztetések, tajékoztatd forumok.

IV. VEGYES RENDELKEZESEK

4.1. Arany Janos Tehetséggondoz6 Program

A kollégium, a Katona Jozsef Gimnaziummal kéz6sen részt vesz a Hatranyos Helyzetii Tanulok
Arany Janos Tehetséggondozo Programjaban.

A Program szakmai €s szervezeti iranyitasat a programgazda végzi, aki rendszeres kapcsolatban
all a kollégiummal, a gimnaziummal, a Program miniszterialis szintll iranyité szerveivel. Mun-
kajarol rendszeresen, de legalabb félévente beszamol a nevel6testiiletnek.

A Programba torténd felvétel és részvétel szabalyait a vonatkozo jogszabalyok, valamint az Em-
beri Eréforrasok Minisztérium palyazati kiirasai tartalmazzak.

4.2. Reklamtevékenység a kollégiumban

A kollégium teriiletén csak az igazgatd engedélyével helyezheté el reklam. Az igazgato a rek-
lamra torténd feljegyzéssel (alairas, bélyegzo) jelzi a reklam kihelyezésének engedélyezését és a
kihelyezés hatéridejét. A tarsadalmi, illetve a kollégiumi kozosségi célii reklamok kihelyezéséért
nem kell ellenértéket fizetni, minden mds reklam kihelyezése ellenérték koteles. Az engedély
nélkiil kihelyezett rekldm barmikor eltavolithato.

A kollégiumban — tevékenységére és feladataira figyelemmel — nincs kiilén tankonyvellatas. A
tanulok tankonyvellatasa sajat kozoktatasi intézményilikén keresztiil torténik.

A kollégiumban kényvtari egység nem miikodik. A tanulok miivelddését, kultira iranti igényét
olvasdterem szolgdlja. Az olvasoterem hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza.
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V. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Kecskeméti Tancsics Mihaly Kozépiskolai Kollégium Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata
a fenntart6 jovahagyasa utan 1ép hatalyba, egyidejlleg a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.

A Kecskeméti Tancsics Mihaly Kozépiskolai Kollégium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
a nevelbtestiilet megismerte, a 2024. augusztus 26-4n tartott nevelGtestiileti értekezleten
megismerte és egyhangulag elfogadta.

Kecskemét, 2024. augusztus 26.

A Kecskeméti Tancsics Mihaly Kozépiskolai Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a Didkdnkorményzat megismerte, véleményezte, a benne foglaltakkal egyetért.

Kecskemét, 2024. szeptember 01.

J ambnk Emese
a DOK elndke

A Kecskeméti Tancsics Mihaly Kézépiskolai Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
a Sziil6i Szervezet megismerte, véleményezte, a benne foglaltakkal egyetért.

Kecskemét, 2024. szeptember 0O1.

Bir6 Margit Krisztina
a Sziil6éi Szervezet elndke
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SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA

A SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZATOT a Kecskeméti Tancsics Mihaly
Kozépiskolai Kollégium nevelbtestiilete attekintette, a 2024. augusztus 26. napjan tartott

neveldtestiileti értekezleten elfogadta.

1. Békési Bernadett I o 7o) 1 € s A B Y B g P O A U
2. Bibok RébertBéla ..... e e e eeeevtreee et eerar e raaaaaan
3. Borsik Viktor  ........0. ‘ .......................................................

4. Dienes Jozsef Adam

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

5. dr.Lévai Anita Lo e e e e n e
6. Garas-Okordi Mariann .......S 22247 L i Cin L e e
7. Gyovai Sandor L s
8. HellMolli .. A et rserase s es
/
9. Nagy Ad4m Péter ...... VP2 AL s O
10. Répas Andrea ..., PO OO
11. Zsiga Katalin ;/-ﬁ-’-—miﬁq‘ ...........................

Kecskemét, 2024. augusztus 26.



Mellékletek: Munkakori leirasok

Igazgatohelyettesi munkakoéri leiras:

MUNKAKORI LEIRAS

(igazgatohelyettesi)

Munkakért betdltd neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont

Kdznevelési intézmény megnevezé-
se:

Kecskeméti Tancsics Mihaly K6zépiskolai Kollégium

Munkakor megnevezése:

Igazgatohelyettes

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Tancsics Mihaly Kozépiskolai Kollégium
6000 Kecskemét Nyiri at 28.

Munkaidé, munka-

alapjén
(*részmunkaidé ese-

rend!: Puétv. 79. §|telies munkaidd

tén modositando) — napi 8 ora, heti 40 ora,*

A munkaltatoi

......... tankeruleti igazgato

jogkor gyakorléja: | ziuhizott:

Kozvetlen vezetdje: |....................

................. igazgato

Helyettesitésének ellatasa:

igazgato, igazgatOhelyettes daltal megbizott ligyeletes
kollégiumi nevelGtanar

Helyettesitését ellité személy mun-
kakorének megnevezése:

kollégiumi nevelétanar

1 A megfelel6 rész alahuzandé.
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A munkakér ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az igazgaté munkajanak segitése a kollégiumvezetés szertedgazé feladatainak ellatisaban; egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az
igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és felel6sséggel jaro helyettesitése. felelosséggel vesz
részt a kollégiumkoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kit{izott célok megvalosita-
saban, végrehajtas ellendrzésében. Munkéajaval és magatartasdval hozzédjarul a nyugodt kollégiu-
mi ¢élet és demokratikus 1égkor kialakitasdhoz.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

A nevelé-oktatomunka iranyitiasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban.
Részt vesz az kollégium éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat a vezetdi munkameg-
osztasban megjelolt teriileten.

A vezet6i munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevelok
munk4jat, oralatogatisokat végez, szakmai tanicsaival segiti a nevel6-oktaté munkat, al-
kalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoz-
tatja az igazgatot.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai isme-
retek elsajatitasara.

Segiti a didkdnkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken.
Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Megszervezi és ellendrzi a kollégiumépiilet, tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

FelelOs a helyettesitések megszervezéséért.
Gondoskodik arr6l, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagégusok.

Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kove-
telmények meglétét, tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkezd felel6sok és dolgozok munkajat:
o palyavalasztasi felelos

o gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

o munkavédelmi és tiizvédelmi felelds

o azintézményben a kiilsés 6éraado tanarok

o egyéb pedagé6giai munkat segité dolgozok

Ellendrzési szabalyzatnak megfeleléen végzi ellendrzési feladatait, tapasztalatait (a fele-
16sségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kdzli az intézmény vezetdjével.

Részt vesz a neveldk teljesitményének értékelésében, mindsitésében a vonatkozo torvényi
el6iras alapjan.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:
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és ellendrzi munkajukat.

Naprakészen vezeti sziikség és lehetOség szerint vezetbtarsaival az intézmény dolgozoinak




Hivatali-adminisztrativ feladatok:

Szervezeti kapcsolatok

2. Eseti jellegt feladatok:

személyi anyagat.

Nyilvantartja a pedagogus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési programnak
megfeleld beiskolazasokra.

Elkésziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervét.

Elkészitteti az kollégiumi 6rarendet, kijeloli a helyettesitket.
Elkésziti az ligyeleti beosztast.
Osszegyiijti a statisztikahoz az anyagot (okt. 1, félév, év vége).

Gondoskodik a felvételt nyert didkok beiratkozasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Ellen6rzi az iigyeleti napld, csoportnapldk, tbrzskonyv, foglalkozasi naplok, E-napld |
(Kréta) pontos vezetését. '

Figyelemmel kiséri a hivatalos iigyek elintézését.

Gondoskodik az kollégium miikdését szabalyozd fontosabb dokumentumok megfeleld
Orzésérol.

Részt vesz félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziil6 beszamolo elkészitésében.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatokban részt vesz.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodo adat-
szolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
FelelOs a kollégiumi kartéritési ligyek intézéséért

Javaslatot tesz jutalmazasra, a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elosztasa-
ra.

Ellenérzi az kollégiumi eszkoz ellatast.

A kollégiumtitkarral kézdsen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérél, ta-
rolasarol.

Az igazgatoval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a fel-
adatokrol.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskérébe kdzvetleniil tartozo dolgozokkal.

A sziilokkel valo6 kapcsolataban: latogatja a sziil6i értekezleteket, sziil6i szervezettel tartja

£ rr

a kapcsolatot, egyéni fogaddorat tart.

Jelen van az ANTSZ; a Tiizoltosag ellendrzésein, az ellenbrzési jegyzokonyvek alapjan
megteszi a szilkséges intézkedéseket. 56

Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 szakmai, tarsadalmi és ér-
dekvédelmi szervezetek rendezvényein.




3. Egyéb megbizis esetén (Vezet6i megbizas, osztalyfénoki, munkakozosség-vezetd, DOK
segitd, sth.) ellatandé feladatai, (pl. gyakran ismétlodd, rendszeres feladatok, iranyitasi, ko-
ordinacios feladatok, stb.):

Jogkorok?2:

1. Szakmai jogkorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:
e kollégiumi jogviszony igazoldsa
e az kollégium cimére érkezd kiildemények atvétele; a nem névre sz6lok felbontasa

e a tanulok, sziilok és dolgozdk személyiségjogait érintd informaciodkat, kiilondsen a mun-
kaja soran tudomasara jutott adatokat, a vonatkozo térvényi el6irasoknak megfelelen
megorzi.

e Megbizas alapjan a szakmai teljesités igazolésa.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége,

* Az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban ¢s a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.

* Munkako6rénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrél munkakori feladatai, a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattar-
tas soran szerez tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad.

» A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlodesevel Osszefiiggd megbeszélésére.

* A gyermek ¢&s a kiskort tanulo sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kdzol-
hetd, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkol-
csi fejlodését.

* A hivatali titkot a fentieken til is kdteles megdrizni.

2 A megfeleld rész alahizando.
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A munkakér ellatasaval kapcsolatos kitelezettsége:

Titoktartasi kotelezettség

e Munkakorénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaci-
ot illetéen, amelyrdl munkakori feladatai, a gyermekkel, tanuldval, sziilével valo kapcso-
lattartds soran szerez tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hatarido nélkiil fennmarad.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlodésével Osszefliggd megbeszélésére.

¢ A gyermek és a kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiliggé adat kozol-
hetd, kivéve, ha az adat kézlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy er-
kolcsi fejlodését.

e A hivatali titkot a fentieken til is koteles meg6rizni.
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Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve munkakd-
rének ellatisat meghatarozé jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkdzoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilléndsen az aldbbi jogi normak szerint eljarni:

- a munka térvénykdnyvérdl szol6 2012. évi L. torvény,

- a pedagbégusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet,

- a pedagdgusok uj €letpalyajarol szolo 2023. evi LIL térvény,

|- az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. tor-

vény - az Eurdpai Parlament €s a Tan4cs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramldsarol - a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

- a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartdst intézmények allami fenntartasba
vételérdl sz616 2012. évi CLXXXVIIL térvény,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVL
térvény €s végrehajtasi rendeletei,

- a minGsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény és végrehajtasi rendeletei, 24 - az
allami koznevelési kozfeladat ellatasdban fenntartoként résztvevd szervekrdl, valamint a Klebels-
berg Kozpontrdl szol6 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

- a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolod 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rende-
let, - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalata-
rol sz616 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet,

- a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
- a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont belsé iranyitasi eszkozei,

- az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, Hazi rendje és egyéb
belsd iranyitasi eszkdzei.

- Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja.

A koznevelésben foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomdséara jutott mindsitett ada-
tok, valamint bizalmas informacidk megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai:

Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.
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Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott kételes felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartal-
mazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapesolddo, a munkavégzés soran fel-
meriil0 eseti feladatokat is.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakoéri leiras 2024. év ........ccoceiiiiiiiiiiin hé .......... napjan lép ¢letbe, és
uj/médositott munkakori leiras kiaddsanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jog-
viszonyanak megsziinésének napjaval hatalyat veszti.

Kecskemét, 2024.........c.cccccueene..
Kozvetlen vezet6 neve Intézmény vezetdjének neve
igazgato igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kecskemét, 2024. ...ccvvevrennaenrenn.

koznevelésben foglalkoztatotl

Kapjak:

1. Munkaltat6
2. Munkavallald
3. Irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
(KOLLEGIUMI NEVELOTANAR)

Munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankertileti Kézpont

Kbznevelési intézmény megnevezése: Kecskeméti Tancsics Mihaly Kbzépiskolai Kollégium

Munkakér megnevezése:

Kollégiumi nevelGtanar

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Tancsics Mihaly Kdzépiskolai Kollégium

Munkaidé, munka-
rend?: Puaétv. 79. §
alapjan (*részmunkaidd
esetén modositandd)

a) telies munkaid§
b) részmunkaid6

napi 8 éra, heti 40 6ra,*

a kotdtt munkaidé teljes munkaidd esetén heti 32 éra, amit a pedagogus a kdzvet-
len vezetd altal eldirt feladatok ellatasdval koteles tdlteni. A munkaltatd hatarozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a k6tott munkaidében
az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

a kotitt munkaidébdl a neveléssel-oktatdssal lekétitt munkaidi, mely a gyermekkel,
tanuldval vald kozvetlen foglalkozasra forditandé idé (2023. évi LIL. térvény a peda-
gogusok 1jj életpalyajarol §80.§),

a kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal lekdtott idon feliili része melyben a
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jelolt feladatok rendel-
het6k el

A heti 40 6ra munkaidébdl a szabad felhasznildsi rész heti 8 éra, (Puétv 81.§)
melyben munkakdréhez kapesolédo feladatait a dolgozé maga oszthatja be, a munka-
végzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkérében a szabad felhasznalasi munkaid6
tekintetében is elSirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

A munkaltatoi

.............................. tankerdileti igazgaté
jogkér gyakorléja: atruhézott:
|
Kozvetlen vezetdje: |................ooovinenl. igazgatd

Helyettesitésének elltisa:

igazgatd, igazgatohelyettes dltal megbizott kollégiumi neveld-
tanar

Helyettesitését ellaté személy munkaké-

rének megnevezése:

| kollégiumi neveldtanar
|

3 A megfeleld rész alahtzando.

61




A munkakér ellatasaval kapcsolatos fé feladatai: A kijelolt csoport tanuldi szamara felelésséggel
biztositja a délutan szakszeri, intenziv foglalkozasokkal valé valtozatos eltdltését, a tanulmanyi
felkésziilést, az igényes nevelést, gondozast, az étkezést, a kitelesség- és feladattudat kialakitasat,
a kulturalt viselkedés elsajatitasat.

62




A munkakoér ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1.

10.

11.

12.
13.

A kollégiumi nevelGtanar a neveltestiilet tagja. Munkabeosztasa alkalmazkodik az intézmény
folyamatos munkarendjéhez. Ennek megfeleléen iinnepeken, heti pihendnapokon, iskolai
sziinetekben az intézményben tartdzkod6 gyermekek/tanulok mellé beoszthatd. Munkakdré-
hez tartozik a tanuldk intézményen kiviili programokra, rendezvényekre valo kisérése (pl.: ki-
randulas, sportverseny, stb.)

A nevelGtanar szakjanak, miiveltségteriileti végzettségének megfelelden oktatd tevékenység-
gel is megbizhato.

A nevelGtanar els6sorban sajat tanulocsoportjaért tartozik felelosséggel, de az intézmény va-
lamennyi tanuldjanak testi és szellemi fejlodéséért is felelos. A neveldmunka tervszerti végzé-
se érdekében tartsa kotelességének a kollégium munkatervének, hazirendjének, napirend;jé-
nek, csoportja tanmenetének, a gyermek egyéni fejlesztési tervének ismeretét, azok maradék-
talan megvaldsitasat.

Munkakezdés elott kotelessége tajékozodni a hivatalos hirdetményekrél. Munkajat a igazgato,
igazgatohelyettes altal meghatarozott munkabeosztas és a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szerint végzi. Kotelezd oOrait a tanulok kozott koteles eltdlteni. Munkaidejének tébbi része 6n-
képzésre, felkésziilésre, egyéb munkakoéréhez kapcsolodd feladatok ellatdsara hasznalhato.
Munkaidejének kezdetekor munkara kész, ezért koteles munkakezdés el6tt 10 perccel korab-
ban munkahelyén megjelenni, s csak szolgélatanak leteltével késziilhet haza. Tavolmaradasa-
nak okat a munkaidé megkezdése el6tt a lehetség szerinti legkorabban a kollégiumvezetdnek
jelenti (személyesen, telefonon, vagy iizenettel). Visszaérkezését az elvarhato legkorabbi id6- |
pontban jelzi.

Feladata a tanuldk masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas feltételeinek megte-
remtése, a hatékony tanulési technikdk megtanitdsa. A hazi feladatokat mennyiségileg minden
esetben, mindségileg lehet6ség szerint ellenbrzi. A szobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi,
sziikség esetén gyakoroltatja. Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegol-
dashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat. A délutdni tanérdk soran torekszik a véltozatos
modszerek alkalmazéséra. (pl. egyéni munka, par- és csoportmunka, IKT eszkdzok hasznéla-
ta... stb.)

Sziikség esetén biztositja a valamilyen okbdl lemaradé tanulok felzarkoztatdsat, korrepetala-
sat, illetve a kiilonleges képességekkel rendelkez6 tanulok tehetséggondozasat. A tanmenetek
alapjan a tantervi kévetelmények ismeretében dolgozza ki oktato-neveld munkajanak fébb
iranyelveit, kdvetelményrendszerét.

Kapcsolatot tart csoportja osztalyfondkével, az osztalyban tanitd szaktanarokkal, minden 1é-
nyeges informaciot tovabbit az érdekelteknek.

A gyermekek munkdjanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki. Feleldsok
valasztasaval és azok munkéjanak ellenOrzésével biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozaso-
kon hasznalt tanterem/intézményi helyiségek, az udvar ¢€s a sportpalya rendjét, biztonsagat.
Ellatja a pedagoégiai munka adminisztrativ teenddit. Foglalkozasi, fejlesztési tervet készit,
vezeti a kollégiumi csoportnapiot. A kollégiumban este sziikség szerint feljegyzest készit az
iigyeleti naploba. A naplokat napra készen vezeti.

Aktivan részt vesz az adott szakmai munkakoz6sség munkajaban és tovabbképzéseken. Napi
nevel6 munkajihoz elengedhetetleniil sziikséges a rendszeres hospitalas. Nyilt napokon akti-
van részt vallal a feladatokbdl. Meghivas estén sziil6i értekezleteken, a fogad6 6rakon az osz-
talyfonokkel egylittmiikodve ad tajékoztatast a sziiloknek.

Hangsulyozottan torekszik jo kapcsolatot tartani a sziil6kkel, bevonni 6ket a kozds neveld-
munkaba. Kdtelessége a sziilok felelGsségteljes, empatikus tajékoztatisa, amely elsGsorban a
délutani tanulmanyi munkara, magatartasra, felszereltségre, sziikség esetén a gyermek altala-
nos egészségi allapotara vonatkozik.

A helyettesitést a legjobb tudasa szerint felkésziilten koteles ellatni.

Torekszik a tanulok kozotti szocialis és kulturalis hatranyok csékkentésére, befogadd, pozitiv
élményeket biztositd szocializacids kornyezet kialakitasara. Kollégiumi csoport 63




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

foglalkozasokat szervez adott témakorben, az életkori sajatossagok figyelembevételével, a
foglalkozéasokrol eldiras szerint foglalkozasi naplokat vezet. (pl..KNOAP témakorei, csaladi
életre nevelés, kdrnyezet- és média tudatossigra nevelés, erkolcsi nevelés, palyaorientacid se-
gitése ...stb.) |

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére, megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket/tanulokat.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést (pl.: testedzés biztositdsa, sport- és labdajatékok, felvilagositd eldadasok, sziikség
esetén szakemberek bevonasa.)

Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszk6zok gondos hasznalatardl, azok
épségének megdrzésérdl, azokrol sziikség esetén leltart készit.

Rendszeresen ellendrzi a didkok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. Rendetleniil
hagyott szobakban takarittat, rendet rakat.

Alkoté modon részt vallal az intézmény hagyomanyainak apolasaban és a rendezvények szer-
vezésében, lebonyolitasdban. Segiti a didkdonkormanyzat munkéjat. Figyelemmel kiséri a va-
rosi programokat, rendezvényeket, azokon tanuldcsoportjaval rendszeresen részt vesz.

Mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken, kollégiumi
iinnepségeken, megemlékezéseken, az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken.
Bekapcsolddik a tanulokkal kapcsolatos gondozasi feladatokba is (tisztalkodas, ruhazat rend-
ben tartasa, stb.) Minden alkalmat megragad arra, hogy kulturalt étkezési szokéasokra nevel-
jen. A gondozott, az apolt, alkalomhoz ill6 kiils6vel térténd megjelenésre, Osszességében va-
lamennyi helyes viselkedési formara nevel. Magatartasaval, megjelenésével példat mutat a
gyermekeknek.

Torekszik arra, hogy 6szinte, nyilt neveld-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott gyermekek-
kel, hogy a tanulok egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék a segitségét.

Kiilonds hangsullyal segiti a tanulok munkara nevelését az iskolaban és a kollégiumban. Fele-
10s tovabba az izléses, tiszta — a gyermekek életkorahoz igazodé — kollégiumi kdrnyezet meg-
teremtéséért.

Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén ha-
ladéktalanul intézkedik. Sziikség szerint orvost, vagy ment6t hiv. Barmely gyermek egész-
ségiigyi, vagy mds, egyéni problémajat diszkréten, a szolgalati titoktartds kotelezettségének
megfelelden kezeli.

Személyi felszerelési jegyzékén szereplé eszkozoket leltari felelGsséggel Orzi, anyagilag is
felel6s az intézmény vagyonéaért, berendezéséért, felszereléséért.

Részt vesz a tanulok évi két alkalommal t6rténd komplex pedagogiai értékeléseben.

A tanuldk iskolai teljesitményérdl tajékozodik, meghivasra részt vesz a kapcsolatos iskolak
értekelo értekezletein.

A tanitasi évre tervezett oktatasi €és nevelési tevékenységének megvalositasarol részletes je-
lentést készit félévkor és tanév végén, melyet a megadott hataridore lead.

Munkaidejében kotelessége tudni a rabizott gyermekek létszamarol, tartdézkodasi helyérol.
Szolgalatba 1épésekor és kdzben — tovabbi intézkedésig — koételes atvenni azokat a gyermeke-
ket is, akik — barmely oknal pedagdgiai feliigyelet nélkiil vannak.

Felveszi a kapcsolatot a partnerkollégiumok hasonlé érdeklddésii kort vezetd tanaraival, kez-
deményezi kdzds versenyprogram lebonyolitasat, kiillonbdzé ismeretek kdzos bovitését.
Szorgalmi idén kiviil mds, az intézmény zavartalan miikodéséhez nélkiilozhetetlen feladatok-
kal is megbizhato.

A pedagodgiai programban €s munkatervben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti. (pl.: szakkorok vezetése, jeles napokrol megemlékezés, iin- |
nepélyek, rendezvények miisorainak §sszeallitasa... stb.)

A pedagdgus hét évenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szgrint
— tovabbképzésen vesz részt. (Mentestil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betdltotte az
55. életévét.)

Tanév elején részt vesz munkavédelmi- €s balesetvédelmi oktatason €s a kotelezoen eloirt




egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

33. Hataridére elvégzi mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen felettese vagy az intéz-
ményvezeté megbizza.

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetdi megbizas, osztalyfondki, munkakdzdsség-vezetd, DOK segi-
t0, stb.) ellatand6 feladatai, (pl. gyakran ismétlddo, rendszeres feladatok, irnyitasi, koordinacios
feladatok, stb.)
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Jogkorok4:

1. Szakmai jogkorok:

A pedagbgus dontési jogkore:

a Pedagogiai Program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

a Hazirend elfogadasa,

a kollégium éves munkatervének elfogadasa,

a kollégium munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadésa,

a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

a tanuldk fegyelmi iigyei,

az intézményi programok szakmai véleményezése,

az intézményvezet6i palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vé-
lemény tartalma,

a sajat feladatainak é€s jogainak atruhazésa.

2. Egyéb jogkorok:

A pedagdgust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

a pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelési és tanitds modszereit megvélassza.
a helyi tanterv alapjén, a szakmai munkak$zdsség véleményének figyelembevételével, az
anyagi lehetdségeknek megfeleléen kivélassza az alkalmazott taneszkzoket, tankonyve-
ket és tanulmanyi segédleteket.

a nevelotestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak megalkota-
saban

szakmai ismeretét, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa
iranyitsa, mindsitse, €s értékelje a tanulok munkajat, tudasat.

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kdzneveléssel
foglalkoz6 egyesiiletek munkajaban

4 A megfelel6 rész aldhizando.

66




A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, fele-
16sségre vonhato:

* Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

* A vezetOi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

* A munkaeszk6zdk, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznélataért, elrontisaért.

* A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Fegyelmi feleldssége

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példa-
nyat tvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, rendeltetésiik-
nek megfeleloen hasznidlom. A hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem.
Ennek elmulasztisa fegyelmi felelosségre vonast von maga utan.

A munkakor ellitdsaval kapcsolatos kotelezettsége:

* Az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és kovetel-
mények teljesitése.

* Munkakoérénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyr6l munkakdri feladatai, a gyermekkel, tanuléval, sziilovel vald kapcsolattar-
tas soran szerez tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megszlinése utan is
hat4rid6 nélkiil fennmarad.

+ A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlodésével Osszefliggd megbeszélésére.

* A gyermek és a kiskoru tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozol-
hetd, kivéve, ha az adat kézlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkol-
csi fejlodéset.

» A hivatali titkot a fentieken til is kételes megOrizni.
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Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés. feladatellatds soran koteles kiilondsen az aldbbi jogi normék szerint eljarni:

| - a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény,

[- a pedagbgusok 1 életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtisarol szolo 401/2023. (VIIL 30.)
Korm. rendelet,

- a pedagogusok uj életpalyajarol sz016 2023. évi LII. térvény,
I
- az informécios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011, évi CXIL. térvény - az

| Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
| személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl - a nem-
zeti kdznevelésrol szo16 2011, évi CXC. térvény (Nkt.),

- a koznevelési feladatot ellat6 egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol
52016 2012. évi CLXXXVIIL torvény,

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVL térvény és
végrehajtasi rendeletei,

- a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény és végrehajtasi rendeletei, 24 - az allami koz-
nevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként résztvevd szervekrfl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol
sz016 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

- a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet, - a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kbznevelési intézmények névhasznilatardl sz616 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet,

- a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
- a Kecskemeti Tankeriileti K6ézpont belsé iranyitasi eszkozei,

- az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Hazi rendje és egyéb belsd
irdnyitasi eszkozei.

- Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja.

A koéznevelésben foglalkoztatott felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, vala-
mint bizalmas informacidk megtartasaért és jogszert kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai:

Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.
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Zdradék:

A koznevelésben foglalkoztatott kiteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakoéri leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvet$ feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhdz kapesolddo, a munkavégzés soran felmeriild eseti felada-
tokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betdlt6jére nézve kotelezd, végrehajta-
sanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakdri leirds 2024. év ............... ho..ooeniiiine napjan lép életbe, és Gj/modositott munkako-
ri leiras kiaddsanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének nap-
jéval hatélyat veszti.

Kbézvetlen vezetd neve Intézmény vezetdjének neve

igazgato igazgato

A munkakdri leirdst 1 példdnyban dtvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem, azt magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Kecskemét, 2024..........ocvcruee..

kéznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:

4, Munkaltatd
5. Munkavallald
6. Irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
(DOK MUNKAJAT SEGITO PEDAGOGUS)
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Munkakért betolté neve:

Munkiltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti K6zpont

Koznevelési intézmény megnevezése: Kecskeméti Tancsics Mihaly Kozépiskolai Kollégium

Munkakoér megnevezése:

Kollégiumi nevel6tanar

Munkavégzés helye: Kecskeméti Tancsics Mihaly Kozépiskolai Kollégium
Munkaidé, a) teljes munkaidd

munkarend': Plétv. b) részmunkaid6

79. § alapjan

(*részmunkaidc'i esetén — napi 8 6ra, heti 40 (')ra,*

médositando) — akotott munkaidé teljes munkaidé esetén heti 32 6ra, amit a pedagégus a kozvetlen

vezet6 altal el6irt feladatok ellatasdval koteles tolteni. A munkéltaté hatdrozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kététt munkaidében az
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

a kitott munkaidobdl a neveléssel-oktatdssal lekitétt munkaidd, mely a gyermekkel,
tanuléval valdé kozvetlen foglalkozasra forditandé id6é (2023. évi LIL torvény a
pedagégusok 0j életpalyajarol 80.§),

a kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekdtott idon feliili része melyben a 401/2023.
(VIIL.30.) Korméanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok rendelheték el

A heti 40 éra munkaidébdl a szabad felhasznilasu rész heti 8 éra, (Puétv 81.§)
melyben munkakdréhez kapcesolédd feladatait a dolgozé maga oszthatja be, a
munkaveégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltat6 indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalast munkaidd
tekintetében is elbirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

A munkaltatoi

.................................. tankertileti igazgat6

jogkor gyakorléja:

Kézvetlen vezetdje:

................................... igazgatd

Helyettesitésének ellatdsa:

igazgato, igazgatohelyettes altal megbizott kollégiumi
nevel6tanar

Helyettesitését ellaté személy
munkakérének megnevezése:

kollégiumi nevelGtanar

A munkakor elldtiasaval kapesolatos f6 feladatai: A kijelolt csoport tanuloi szamara felelosséggel
biztositja a délutdn szakszerti, intenziv foglalkozasokkal valé valtozatos elt6ltését, a tanulmanyi
felkésziilést, az igényes nevelést, gondozast, az etkezést, a kitelesség- és feladattudat kialakitasat,
a kulturalt viselkedés elsajatitasat.

! A megfeleld rész alahuzands.
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A munkakér ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1.

11.

12.
13.

A kollégiumi nevel6tanar a nevelGtestiilet tagja. Munkabeosztasa alkalmazkodik az intézmény
folyamatos munkarendjéhez. Ennek megfeleléen iinnepeken, heti pihenénapokon, iskolai
sziinetekben az intézményben tartézkodo gyermekek/tanulok mellé beoszthaté. Munkakoréhez
tartozik a tanulok intézményen kiviili programokra, rendezvényekre vald kisérése (pl.:
kirandulas, sportverseny, stb.)

A nevelOtanar szakjanak, miiveltségteriileti végzettségének megfelelGen oktatd tevékenységgel
is megbizhato.

A neveldtanar elsGsorban sajat tanuldcsoportjaért tartozik felel6sséggel, de az intézmény
valamennyi tanuldjanak testi és szellemi fejlodéséért is felelés. A nevelomunka tervszeri
végzése érdekében tartsa kotelességének a kollégium munkatervének, hazirendjének,
napirendjének, csoportja tanmenetének, a gyermek egyéni fejlesztési tervének ismeretét, azok
maradéktalan megvaldsitasat.

Munkakezdés elott kotelessége tajékozdodni a hivatalos hirdetményekr6l. Munkéjat a igazgato,
igazgatOhelyettes altal meghatarozott munkabeosztas és a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szerint végzi. Kotelez6 orait a tanulok kozott koteles eltdlteni. Munkaidejének tobbi része
Onképzésre, felkésziilésre, egyéb munkakoréhez kapcsolodo feladatok ellatasara hasznalhato.
Munkaidejének kezdetekor munkara kész, ezért koteles munkakezdés elétt 10 perccel korabban
munkahelyén megjelenni, s csak szolgalatanak leteltével késziilhet haza. Tavolmaradasanak
okat a munkaidd megkezdése elbtt a lehetdség szerinti legkorabban a kollégiumvezetének
jelenti (személyesen, telefonon, vagy iizenettel). Visszaérkezését az elvarhatd legkorabbi
id6pontban jelzi.

Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallé tanulas feltételeinek
megteremtése, a hatékony tanulési technikdk megtanitidsa. A hazi feladatokat mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetGség szerint ellendrzi. A szobeli feladatokat a tanuloktol
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és
problémamegoldéshoz, megalapozza a tanulési szokasokat. A délutani tandrak soran torekszik
a valtozatos modszerek alkalmazasara. (pl. egyéni munka, par- és csoportmunka, IKT eszk6zok
hasznalata... stb.)

Sziikség esetén biztositja a valamilyen okbdl lemaradoé tanulok felzarkoztatasat, korrepetalasat,
illetve a kiilonleges képességekkel rendelkez$ tanulok tehetséggondozasat. A tanmenetek
alapjan a tantervi kovetelmények ismeretében dolgozza ki oktaté-neveld munkajanak fobb
iranyelveit, kovetelményrendszerét.

Kapcsolatot tart csoportja osztalyfonokével, az osztilyban tanité szaktanarokkal, minden
lényeges informaciét tovabbit az érdekelteknek.

A gyermekek munkajénak Osztonzésére motivalé értékelési rendszert dolgoz ki. Felelosok
valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével biztositja az ebédlo, a csoportfoglalkozasokon
hasznélt tanterem/intézményi helyiségek, az udvar és a sportpélya rendjét, biztonsagat.

Ellatja a pedagégiai munka adminisztrativ teend6it. Foglalkozési, fejlesztési tervet készit,
vezeti a kollégiumi csoportnaplot. A kollégiumban este sziikség szerint feljegyzést készit az
iigyeleti naploba. A naplokat napra készen vezeti.

. Aktivan részt vesz az adott szakmai munkak6z6sség munkdajaban és tovabbképzéseken. Napi

neveld munkajahoz elengedhetetleniil sziikséges a rendszeres hospitalas. Nyilt napokon aktivan
részt vallal a feladatokbol. Meghivas estén sziildi értekezleteken, a fogadd Ordkon az
osztalyfonokkel egyiittmilkddve ad tajékoztatst a sziiloknek.

Hangsulyozottan torekszik jo kapcsolatot tartani a sziilékkel, bevonni Oket a kozos
neveldmunkaba. Kotelessége a sziil6k felelGsségteljes, empatikus tajékoztatasa, amely
elsdsorban a délutani tanulméanyi munkdara, magatartasra, felszereltségre, sziikség esetén a
gyermek altalanos egészségi allapotara vonatkozik.

A helyettesitést a legjobb tudasa szerint felkésziilten koteles ellatni.

Torekszik a tanulok kozotti szocidlis és kulturdlis hatranyok cs6kkentésére, befogado, pozitiv
élményeket biztositd szocializacids kdrnyezet kialakitasara. Kollégiumi csoport
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foglalkozasokat szervez adott témakoérben, az életkori sajatossagok figyelembevételével, a
foglalkozasokrol eléiras szerint foglalkozasi naplokat vezet. (pl..KNOAP témakorei, csaladi
életre nevelés, kornyezet- és média tudatossagra nevelés, erkolcsi nevelés, palyaorientacio

segitése ...stb.)

14. Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére, megbecsiilé-
sére, egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre ne-
velje a gyermekeket/tanuldkat.

15. A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében tegyen meg minden lehetsé-
ges erbfeszitést (pl.: testedzés biztositasa, sport- és labdajatékok, felvilagosito eldadasok,
sziikség esetén szakemberek bevonasa.)

16. Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkdzok gondos hasznalatarol,
azok épségének megOrzésérol, azokrol sziikség esetén leltart készit.

17. Rendszeresen ellen6rzi a didkok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. Rendetlentil
hagyott szobakban takarittat, rendet rakat.

18. Alkot6 médon részt vallal az intézmény hagyomanyainak apolasaban €s a rendezvények
szervezésében, lebonyolitidsaban. Segiti a didkdnkormanyzat munkajat. Figyelemmel ki-
séri a varosi programokat, rendezvényeket, azokon tanuldcsoportjaval rendszeresen részt
Vesz.

19. Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a nevel6testiileti értekezleteken, kollégiumi
iinnepségeken, megemlékezéseken, az éves munkatervben meghatirozott rendezvénye-
ken.

20. Bekapcsolodik a tanulokkal kapcsolatos gondozasi feladatokba is (tisztalkodas, ruhézat
rendben tartasa, stb.) Minden alkalmat megragad arra, hogy kulturalt étkezési szokasokra
neveljen. A gondozott, az apolt, alkalomhoz il16 kiilsével térténd megjelenésre, 6sszessé-
gében valamennyi helyes viselkedési formara nevel. Magatartasaval, megjelenésével pél-
dat mutat a gyermekeknek.

21. Torekszik arra, hogy Oszinte, nyilt nevel6-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott gyerme-
kekkel, hogy a tanulok egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék a segitségét.

22. Kiilénds hangsullyal segiti a tanulok munkéra nevelését az iskolaban és a kollégiumban.
Felelds tovabba az izléses, tiszta — a gyermekek életkordhoz igazodé — kollégiumi kor-
nyezet megteremtéseert.

23. Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén
haladéktalanul intézkedik. Sziikség szerint orvost, vagy ment6t hiv. Barmely gyermek
egészségiigyl, vagy mads, egyéni problémajat diszkréten, a szolgalati titoktartds kotele-
zettségének megfelelden kezeli.

24. Személyi felszerelési jegyzékén szerepld eszkozoket leltari felelosséggel oOrzi, anyagilag
is felelds az intézmény vagyonaért, berendezéséért, felszereléséért.

25. Részt vesz a tanulok évi két alkalommal térténd komplex pedagodgiai értékelésében. |

A tanulék iskolai teljesitményérdl tajékozodik, meghivasra részt vesz a kapcsolatos iskolak ‘

T4

értékeld értekezletein.

26. A tanitasi évre tervezett oktatasi és nevelési tevékenységének megvalodsitasarol részletes ‘
jelentést készit félévkor és tanév végén, melyet a megadott hataridére lead.

27. Munkaidejében kotelessége tudni a rabizott gyermekek 1étszamardl, tartdzkodasi helyé-
rol. Szolgélatba 1épésekor és kdzben — tovabbi intézkedésig — koteles atvenni azokat a
gyermekeket is, akik — barmely oknal pedagogiai feliigyelet nélkiil vannak.

28. Felveszi a kapcsolatot a partnerkollégiumok hasonld érdeklodésti kort vezetd tanaraival,
kezdeményezi kézds versenyprogram lebonyolitasat, kiilonb6z6 ismeretek kozos bovite-
sét.

29. Szorgalmi id6n kiviil mas, az intézmény zavartalan mikodéséhez nélkiilozhetetlen fel-
adatokkal is megbizhato.
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30. A pedagogiai programban €s munkatervben eldirt valamennyi pedagogiai ¢s adminisztra-
tiv feladatait maradéktalanul teljesiti. (pl.: szakk6rok vezetése, jeles napokrol megemlé-
kezés, iinnepélyek, rendezvények miisorainak 6sszeallitasa... stb.)

31. A pedagbgus hét évenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatirozottak
szerint — tovabbképzésen vesz részt. (Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki
betdltotte az 55. életévét.)

32. Tanév elején részt vesz munkavédelmi- és balesetvédelmi oktatason és a kotelezben elbirt
egeszségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

33. Hatérid6re elvégzi mindazon mas feladatokat, amikkel kdzvetlen felettese vagy az intéz-
ményvezetd megbizza.

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetdi megbizas, osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetd, DOK se-
gitd, stb.) ellatando feladatai, (pl. gyakran ismétlédod, rendszeres feladatok, iranyitasi, koordina-
cios feladatok, stb.):

Diakonkormanvzatot segitd tanar

- Részt vesz a didkdnkormanyzat testiileti iilésein.

- Szervezi ¢és segiti a didkdnkormanyzat €s a kollégiumvezetés, illetve a didkdnkormanyzat és a
nevelOtestiilet kozotti kapesolattartést:

* Gondoskodik az informéaciok kélcsonds kozvetitésérol,

» Segiti a didkdnkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

» Figyelemmel kiséri a didkénkormanyzat munkéajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

» Kozremiikddik a didkdnkorményzat és a kollégium munkatervének 6sszehangoldsaban.

» Segiti a didkénkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat, tovabba ve-
zeti, irdnyitja azt a didkcsoportot, akik a rendezvények hangositasat végzik.
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Jogkoroks:

1. Szakmai jogkérok:
A pedagogus dontési jogkore:

a Pedagogiai Program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadésa,

a Héazirend elfogadésa,

a kollégium €éves munkatervének elfogadasa,

a kollégium munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a tanulok fegyelmi tligyei,

az intézményi programok szakmai véleményezése,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai vé-
lemény tartalma,

e asajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

2. Egvéb jogkorok:
A pedagogust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

a pedagodgiai program alapjan a tananyagot, a nevelési €s tanitds modszereit megvalassza.
e ahelyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének figyelembevételével, az
anyagi lehet6ségeknek megfelelden kivalassza az alkalmazott taneszkdzoket, tankdnyve-
ket és tanulmanyi segédleteket.
e anevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagogiai programjanak megalkota-
saban
szakmai ismeretét, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa
iranyitsa, mindsitse, és értékelje a tanulok munkéjat, tudasat.
hozzé4jusson a munkajihoz sziikséges ismeretekhez.
szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos kdzneveléssel
foglalkoz6 egyesiiletek munkajaban

5 A megfelel rész alahtizando.
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A munkakér elldtasdval kapcsolatos feleldssége Kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, fele-
ldsségre vonhaté:

* Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

* A vezet0i utasitasok igényt6l eltér6 végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megseértéséeért.

* A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

* A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Fegyelmi felelossége

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezonek tekintem, annak egy példa-
nyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkbzoket, rendeltetésiik-
nek megfeleléen hasznalom. A hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem.
Ennek elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast von maga utan.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos kitelezettsége:
* Az SZMSZ-ben, Pedagodgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és kdvetel-
mények teljesitése.
*  Munkakérénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyr6l munkakori feladatai, a gyermekkel, tanuléval, sziilével valé kapcsolattar-
tas soran szerez tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hataridé nélkiil fennmarad.
* A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlodésével Osszefliiggh megbeszélésére.
* A gyermek €s a kiskoru tanul¢ sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozol-
hetd, kivéve, ha az adat kdzlése silyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkol-
csi fejlodését.
» A hivatali titkot a fentieken tul is kdteles megorizni.
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Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatdrozo jogszabalyokat és bels iranyitasi eszkdzoket.

A munkavégzés. feladatellatds soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- a munka torvénykonyvér6l szoloé 2012. évi L. torvény,

- a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet,

- a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény,

- az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény - az
Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl - a nem-
zeti kdznevelésro] sz010 2011. évi CXC. térvény (Nkt.),

- a kOznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérél
52016 2012. évi CLXXXVIIL. torvény,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltan anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény és
végrehajtasi rendeletei,

- a mindsitett adat védelmeérdl szo16 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei, 24 - az allami koz-
nevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kdzpontrol
57010 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet,

- a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL 28.) Korm. rendelet, - a
nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet,

- a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ),

- a Kecskeméti Tankeriileti K6zpont bels iranyitasi eszkozei,

- az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, Hézi rendje és egyéb belsd
iranyitasi eszkozei.

- Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja.

A koznevelésben foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomaséra jutott mindsitett adatok, vala-
mint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai: )
Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.
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Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott kiteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza., A
felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakorhéz kapesolddo, a munkavégzés soran felmeriilé eseti felada-
tokat is.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltGjére nézve kotelezd, végrehajta-
sanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utén.

Jelen munkakéri leirds 2024. év ................. ho............ napjan 1ép életbe, és j/médositott munkakd-
ri leiras kiadasanak napjéval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének nap-
javal hatalyat veszti.

Kecskemét, 2024....................

Kozvetlen vezetd neve Intézmény vezetdjének neve
igazgato igazgatd

A munkakdri leirast 1 példanyban 4tvettem, az abban foglaltakat tudomadsul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Kecskemét, 2024...................
koznevelésben foglalkoztatott
Kapjak:
1. Munkaltatoé
2. Munkavallalo
3. Irattar
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MUNKAKORI LERAS
(KOLLEGIUMI TITKAR)

Munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont

Kodznevelési intézmény megnevezése:

Kecskeméti Tancsics Mihaly K6zépiskolai Kollégium

Munkakor megnevezése:

Kollégiumi titkar

Munkavégzés helye:

Kecskeméti Tancsics Mihaly Ko6zépiskolai Kollégium
(6000 Kecskemét, Nyiri 1t 28.)

Munkaidé, munka-
rendS:

¢) telies munkaid6
d) részmunkaid6

Munkaideje: heti 40 6ra (napi 8 6ra)
Munkavédelmi képvisel6ként heti 2 dra munkaid-kedvezmény

illeti meg.

A munkaltatoi

........................................... tankeriileti igazgato

jogkor gyakorléja:

Kozvetlen vezetdje:

............................................ igazgatd

Helyettesitésének ellatasa:

intézmény vezetése altal kijelolt személy

Helyettesitését ellaté személy munkako-

rének megnevezése:

gazdasagi iigyintézo

A munkakér ellatasaval kapcsolatos {6 feladatai:

Betolti az kollégiumtitkéri feladatkdrt, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket.
Folyamatosan tdmogatja az igazgato és az igazgato-helyettes munkajat.

6 A megfeleld rész aldhizando.
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A munkakér ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

Napi bejovo és kimend postazasi feladatok (fogadas- kiildés, iktatés, elosztas, nyilvan-
tartds, archivalas) ellatasa.

Naprakész létszamnyilvantartas, a torzskonyvek vezetése. Tavolmaradasok (szabadsag,
betegszabadsag) nyilvantartasa, lejelentése.

A kollégiumi felvétellel kapcsolatos adminisztracio, ligyvitellel kapcsolatos tajékoztatas.

A KIR tanuléi, dolgozoi és statisztikai moduljanak pontos, naprakész feltoltese, kezelé-
se.

Az intézményi igénylések elkészitése:

(eszkdzok, irodaszer, szakkori anyag...) Az intézményi igények folyamatos begylijtése,
arajanlatok kérése, igénybejelentések elkészitése és Tankeriilet felé valo tovabbitasa.

Az intézmény leltarozasdban és a selejtezésben valo kdzremiikddés, valamint — a kollé-
giumvezeto kérésének megfeleléen — az egyéb ligyviteli- adminisztracios feladatok segi-
tése. (KRETA, KIR-STAT, KIRA) :

A programmal kapcsolatos igények folyamatos befogadésa, kapcsolatfelvétel a szolgal-
tatokkal, arajanlatok kérése, igénybejelentések elkészitése és a Tankeriilet felé valo tovab-
bitésa.

koznevelési foglalkozotti jogviszony megsziinés esetén elokésziti az iratokat,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridé betar-
tasat

Eseti jellegii feladatok:

jegvzOkonyvet, emlékeztetdt vezet:

e  vezetdi értekezletekrdl

e tantestiileti értekezletekrol

e tanuldk fegyelmi targyaldsarol

e minden olyan esetben, amikor erre az igazgato vagy helyettese utasitast ad
Jogkirok’:

1. Szakmai jogkorok: -

2. Vezetdi jogkorok:-

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni: az
intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata az intézmény pedagodgiai programja, hazi rendje,
egyeb szabalyzatok, eljaras rendek

7 A megfeleld rész alahuzando.
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Titoktartasi kotelezettség:

Munkakoérénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartisi kotelezettség terheli a gyer-
mekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illeten,
amelyr6l munkakéri feladatai, a gyermekkel, tanuléval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerez
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fenn-
marad.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlo-
désével Osszefliggd megbeszélésére.

A hivatali titkot a fentieken t0l is koteles meg6rizni.

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozd jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkozoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelés a munkavégzeés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, vala-
mint bizalmas informéciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott kételes felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvet$ feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhéz kapcsolddd, a munkavégzés sordn felmeriil6 eseti felada-
tokat is.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betolt6jére nézve kotelezd, végrehajta-
sanak elmulasztasa fegyelmi felelGsségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leiras 2024. év ................... hoé ............ napjan 1ép életbe, és @j/médositott munka-
kori leiras kiadasanak napjaval, illetve a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének
napjaval hatalyat veszti.

Kecskemét, 2024...cceciinviiinnceiennronnse
Kozvetlen vezet6 neve Intézmény vezetéjének neve

igazgato igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelez6nek ismerem el.

Kecskemét, 2024........ccecevneennee

--------------------------------------

koznevelésben foglalkoztatott

Kapjék:
7. Munkaltato
8. Munkavallald
9. Irattar
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MUNKAKORI LEIRAS

(KARBANTARTO)

Munkaltaté megnevezése:

Keeskeméti Tankeriileti Kézpont

Koznevelési intézmény megnevezése:

Kecskeméti Tancsics Mihaly Kézépiskolai Kollégium

Munkakort betolté neve:

Munkakér megnevezése:

karbantarté

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend?®:

a) teljes munkaidd — részmunkaid6

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és
otthoni munkavégzés

A munkaltatoi

jogkﬁr gyakorl(’)ja: ---------------------

....... tankeriileti igazgat6i hatdskorben eljard szakmai vezetd

Kozvetlen vezetdje: |.....................

........... igazgato

Helyettesitésének ellatisa:

intézmeény vezetése altal kijelolt személy

Helyettesitését ellato személy munkako-
rének megnevezése:

karbantart6

A munkakor ellatisaval kapcsolatos f6 feladatai: intézmény teriiletén karbantartasi feladatok végzése

&8 A megfeleld rész aldhwizandd.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

Gyakran ismétl6dd, rendszeres feladatok:
* Az intézmény helyiségeiben jelentkez0 javitasi és karbantartasi munkak elvégzése.
* A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évo butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyildsza-
ok stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyeb berendezési €s felszerelési targyak javitasara.
» A karbantartasi munka kiterjed még kisebb, festés-mazolas, hideg-meleg burkolas, villanyszerelé-
si, és vizszerelési munkélatokra is. P1. ég6, neon csere, kapcsolok., konnektorok felszerelése, vizveze-
ték meghibasodas elhéritasa stb.
* A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodo folyamatos munkat igényelnek.
* Ennek megfeleléen a munkat ugy kell iitemezni, hogy hetente 4t kell vizsgalni az intézmény helyi-
ségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.
* A nagyobb javitast igénylé munkakat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét, s ha
a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges dssze-
allitani és beszerezni.
* Az intézmény portajan hibabejelentd flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a dolgo-
z0k beirjak, és ezeket ki kell javitani.
* Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tiizrendészeti eloira-
sokra.
* Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kételes javitani.
* Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat.
* Részt vesz a karbantart6 szerszamok, miiszerek beszerzésében, az alkatrészek, anyagok szallitasa-
ban, hasznalati el6irds szerint balesetmentesen miikddteti a karbantarto gépeket.
* Az elromlott berendezési targyakat, oktatasi technikai eszkozoket karban tartja.
» Javitja a bitorokat (padok, székek, asztalok), csavarokat potol, csiszol stb.
* Tisztén és rendben tartja a kollégium kérnyezetét, az udvart, az intézmény elotti jardaszakaszt,
sziikség szerint elvégzi a kerti munkélatokat.
¢ Téli idében a kollégium elétti jardan és az udvaron a havat feltakaritja €s csiszasmentesiti, mun-
kasziineti napokon is.
* Naponta ellen6rzi a szeméttarolokat és sziikség esetén kiiiriti azokat.
* A férohely-hasznositdsi folyamatokban segitséget nyujt.
» Feliigyeli és karbantartja az intézmény rogzitetten felszerelt eszkdzeit, a kerti és mas gépeket.
* A feladatkorébe tartozokat a lehetd legrovidebb idén beliil elvégzi, a kiilsé szakembert igénylo
munkék elvégzése sordn kdzremukodik.
» Elvégzi a sziikséges tisztasagi festéseket.
» Hatariddre és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon més feladatokat, amikkel kdzvetlen felet-
tese vagy az intézményvezetd megbizza.
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2. Eseti jelleghi feladatok: ----

3. Vezet6i munkakdr esetén iranyitasi, koordinacios feladatok: ----

Jogkirok®:
1. Szakmai jogkorok: -

2. Vezetdi jogkorok: -

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, fele-
ldsségre vonhaté:
* Munkakori feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért.
* A vezet0i utasitisok igénytdl eltéré végrehajtasaért.
* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéirsak és a gyermekek jogainak
megseértéséért.
* Leltariven atvett eszk6zokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat irasban jelenti
kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkzt a leltariven datummal fel kell tiintetni az atadas
napjét.
* A munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
* A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Fegyelmi feleldssége
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy példa-
nyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendel-
tetésiiknek megfelelden haszndlom. A hasznélat kdzben észlelt meghibisodasokat haladéktalanul jel-
zem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast von maga utén.

A munkakor ellatasiaval kapcsolatos kitelezettsége:

* A feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.

* A feladatainak megszabott hatéridére torténd elvégzése.

* Az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és kovetel-
mények teljesitése.

» Koteles szakmailag folyamatosan képezni magat.

* Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E kotele-
zettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

Kételes ismemi az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkozoket.

A koznevelésben foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomaséra jutott mindsitett adatok, vala-
mint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

9 A megfeleld rész aldhizando.
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| Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott kiteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatér$ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakrhoz kapesolodd, a munkavégzés soran felmertild eseti felada-
tokat is.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betSltéjére nézve kitelezd, végrehajta-
sanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakoéri leiras 2024. év ............. hé ............ napjan 1ép életbe, és Wj/médositott munkakdri
leiras kiadasanak napjaval, illetve a k6éznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének napja-
val hatalyat veszti.

Kecskemét, 2024..........

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

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

Kozvetlen vezeté neve Intézmény vezetdjének neve
igazgato igazgat6

A munkakéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Kecskemét, 2024............

koznevelésben foglalkoztatott
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Mellékletek: Masodik ciklusos — palyazati eljaras mell6zésével torténé — igaz-
gatéi megbizassal kapcsolatos eljarasi szabalyok

A szabalyokat a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont ajanlasanak figyelembevételével alkottuk
meg.

1.1. A Kecskeméti Tankeriileti K&zpont fenntarté irasbeli kezdeményezésben értesiti a neve-
l6testiiletet arrdl, hogy az intézmény igazgatdja az els sikeres vezet6i ciklusanak kitoltését ko-
vetden ismételt — palyazati eljaras lefolytatasa nélkiili - megbizasara vonatkozdan fennallnak a
torvényi feltételek, melyhez a nevelétestiilet és a fenntartd egyetértése is sziikséges.

1.2. A nevel6testiilet haromtagli Eljarast lebonyolité bizottsagot alakit, amely elokésziti és
lefolytatja a torvény altal el6irt véleményez6 értekezletet.
Az Eljarast lebonyolité bizottsag tagjai:

e elndk

o tag

o jegyzOkonyvvezetd.

A jelenlegi igazgatd nem lehet tagja a bizottsagnak, ki kell zarni ily médon is, hogy a vélemé-
nyez0 értekezletre az 6 vezetésével keriiljon sor.

1.3. Az Eljarast lebonyolit6 bizottsag feladatai

Kitiizi a nevel6testiileti értekezlet idopontjat ugy, hogy a fenntartoi irasbeli kezdeményezés
nevelGtestiiletnek térténd atadasatol szamitott legalabb tizenét napot kell biztositani a nevel6tes-
tiileti véleményez6 dontés meghozatalara.

Gondoskodik a nevelétestiilet tagjainak meghivasarél.
A nevelGtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni az értekezletre.

A nevelGtestiilet tagja valamennyi, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld, egyhazi
szolgélati jogviszony keretében pedagogus munkakorben és fels6foki végzettséggel rendelkezo,
neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy, akinek a kine-
vezése, illetve hatalyos kinevezésmodositasa alapjan a nevelGtestiileti értekezlet idépontjaban az
érintett nevelési-oktatasi intézmény a munkavégzésének helye, fliggetleniil att6l, hogy terheli-e
rendelkezésre 4llasi és munkavégzési kotelezettség.

Ennek megfelelden a nevel6testiilet tagja az igazgatod, valamint azok a pedagdgusok és felséfokn
végzettséggel rendelkezo, nevel§-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatot-
tak is, akik sziilési szabadsagon, fizetés nélkiili szabadsagon, betegszabadsidgon vannak, vagy a
felmentési, lemondasi idejiiket toltik.

Az 6raadé pedagégus tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten, azonban
nem tagja a nevelétestilletnek, igy szavazasra nem jogosult.

Az igazgaté nem vesz részt a neveldtestiileti szavazison és nem szavaz.

(A meghivok kozlése a neveldtestiilet tagjai szdmara utdlag igazolhaté méddon kell, hogy tortén-
jen.)
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1.4. A nevelétestiilet véleményezo értekezlete

A nevelotestiilet véleményezo értekezletét az Eljarast lebonyolito bizottsag elndke vezeti.
A nevelotestiileti értekezlet legfontosabb teenddi az iilés megnyitdsit kévetden:
a. A hatarozatképesség megallapitasa.
A nevelGtestiilet tagjair6]l névsort kell késziteni a név €s munkakor megjeldlésével, aldirasnak,
esetleg megjegyzeésnek is kell oszlopot késziteni. A né€vsor igy egyuttal a jelenléti iv funkciojat
is be tudja t6lteni. A névsorban elkiilonitett tablazatban kell feltiintetni az 6raadé pedagoégusokat,
akik a hatdrozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil maradnak (nem tagjai a neveldtestiilet-
nek), szavazati joggal nem rendelkeznek, azonban tandcskozasi joggal igen. Amennyiben az
eljarassal érintett igazgaté jelen van az értekezleten, a hatdrozatképesség szempontjabdl 6t is
figyelembe kell venni, hiszen tagja a nevelOtestiiletnek. A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes,
ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van az értekezleten. A hatarozatképesség tényét rogziteni kell a
nevel6testiileti értekezlet jegyzOkonyvében.

b. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzékonyv késziil.
A jegyzokonyvet az Eljarast lebonyolito bizottsag tagjaként a jegyzOkonyvvezetésre megbizott
személy vezeti. A bizottsag a jegyzOkonyv hitelesitésére a nevelGtestiilet tagjai koziil egyszeri
tobbségi szavazassal valasztja meg a jegyzokonyv hitelesit6jét.

c. A nevelGtestiilet a véleményének kialakitdsa elott meghallgathatja az igazgatot, aki

azonban a véleményezésben, a neveldstestiileti szavazasban nem vesz részt.
d. Az Eljarast lebonyolito bizottsag elndke:

. ismerteti a szavazas és szavazatszamlalas modjat.

. rogziti az Osszes szavazasra jogosult nevelGtestiileti tagok szamat,

. rogziti a jelen 1év6 nevelGtestiileti tagok szamat, a titkos szavazas maddjat €s tajékoztat
arrol, hogy a szavazatok szamlalasa titkosan /vagy nyilvanosan torténik,

. ismerteti a szavazélapon megjeldlt eldontendd kérdést és az érvényes szavazas modjat
(Két egymast metszo vonallal kell megjelolni az igen, vagy a nem jelolémez6jét.).

. bemutatja a szavazournat, lezarja azt, amelyet Eljarast lebonyolito bizottsag tagjai alaira-
sukkal hitelesitenek.

e. Az Eljarast lebonyolito bizottsag tagjai atadjak a szavazocédulakat atvételi iven (a név-
sor egy példanya) torténo aldiras ellenében a szavazonak.

A titkos szavazast kdvet6éen a szavazdcédulat a szavazd ugyancsak a bizottsagi tagok jelenléte-
ben az urnaba helyezi.

f. A szavazas végeztével az Eljarast lebonyolitd bizottsag tagjai meggy6zddnek az urnét le-
zar6 pecsét sértetlenségérol, azt felbontjak €s (a korabbi dontés szerint nyiltan vagy tit-
kosan) megszamlaljak a szavazatokat, megallapitva a szavazas eredményét.

g. Az Eljarast lebonyolitd bizottsag elntke a jegyzokonyv szamdra rogziti a leadott 6sz-
szes szavazat darabszamat,
ebbodl az érvényes és érvénytelen szavazatok szamat, megallapitva ezzel, hogy a szavazas érvé-
nyes volt-e. Ennek feltétele, hogy a nevel6testiilet tagjainak 2/3-a érvényes szavazatot adjon le.
A jegyzOkonyv szamdra rogziti a leadott Osszes ,,igen” szavazat darabszdmat, megéllapitva és
kihirdetve ezzel a szavazas eredményét. A nevelGtestiileti szavazas eredménye alapjan akkor ért
egyet a nevel6testiilet az igazgatd masodik ciklusos megbizasaval, ha a nevelbtestiilet 50 %-a +
1 £6 szavaz igennel az igazgaté mésodik ciklusos megbizasara.

h. A szavazis eredményének kihirdetését kovetéen Eljarast lebonyolitd bizottsag elndke
gondoskodik a jegyzOkonyv irdsba foglalasardl, a bizottsag tagjai és a jegyzOkonyv-
hitelesitd részérol torténd alairasrol.

i. Az Eljarast lebonyolit6 bizottsag elnoke a jegyzékonyvet, a neveld-testiilet jelenlévo tag-
jai altal alairt jelenléti ivet, valamint egyiitt a neveltestiilet véleményezé nyilatkozatédnak eredeti
példanyat 3 napon beliil eljuttatja a Kecskeméti Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak.
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A véleményez6 nevelbtestiileti értekezlet torvényességi feliigyeletét a tankeriileti kozpont 2
delegélt munkatérsa latja el.

2. A koznevelési intézményi véleményezé értekezleten lefolytatott szavazast kivetden az
Eljarast lebonyolité bizottsag elndke a szavazodlapokat zart boritékba helyezi, az intézmény pe-
csétjével és a szavazatszamlalo bizottsag tagjainak alairasaval ellatva. A boritékra ra kell vezetni
a tankertileti kozpont nevét, a kdznevelési intézmény nevét, és a leadott titkos szavazatok sza-
mat. Az ily modon lezart boritékot a véleményezd nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvének
lezarasat kovetden az Eljarast lebonyolitd bizottsag elndke atadja a szavazis térvényességét fe-
liigyeld tankeriileti delegalt kolléga részére.

A szavazolapokat tartalmaz6 zart boritékot a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont széfben 6rzi 6

::::::

modjat is tartalmazd jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az iratkezelési szabalyzatnak megfele-
16en iktatva kell irattarba helyezni.
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