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|. BEVEZETES, ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Altalinos rendelkezések
A Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban kapott felhatalmazas

alapjan a Szerencsi Kozépiskolai Kollégiumi (3900 Szerencs, Kossuth L. u. 19, a
tovabbiakban: Intézmény) belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatdrozza meg.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elsddleges célja az intézmény jogszeri és zavartalan
mikodésének biztositasa. Célja és feladata tovabba, hogy meghatarozza a kollégium
szervezeti felépitését, az intézmény muikddésének belsd rendjét, a belsé és kiilsé
kapcsolatokra vonatkoz6 eldirdsokat és rendelkezzen mindazokban a kérdésekben, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Jogszabalyi alapok:
e A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10;j életpalydjarol
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol.
o Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
o A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény €s a végrehajtasarol
sz010 138/1992. (X.8), tobbszér mddositott, kormanyrendelet
e Az emberi er6forrasok miniszterének 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
e A 62/2011. (XII.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl.

e A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont vonatkoz6 rendeletei, hatarozatai.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése, hatalya
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utan a kollégium nevel6testiilete fogadja el. Az elfogadas soran — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — a didkonkormanyzat és a sziildi szervezet véleményezési jogot
gyakorol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény egész teriiletére, annak
minden egységére. A benne foglalt rendelkezések megismerése, betartdsa, betartatdsa a
kollégium minden vezetdjének, alkalmazottjanak és valamennyi kollégistanak feladata és
kotelessége.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megismerése €s betartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek a Kollégiummal (latogatas, szallas, étkezés,
terembérlet, stb.), igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak 1étesitményeit, helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a nyitva
tartds, illetve benntartozkodds ideje alatt, valamint a kiils6 helyszineken szervezett

rendezvényeken, az ott folytatott tevékenység ideje alatt.

1.3. A Pedagégiai Program nyilvanossaga

Az intézmény Pedagdgiai Programjar6l t4jékoztatds kérheté —munkaidében, az
intézményvezetdk irodaiban, illetve a dokumentum megtalalhat6 a kollégium honlapjan.

I1. A SZERENCSI KOZEPISKOLAI KOLLEGIUM JELLEMZESE

1. Az intézmény szakmai alapdokumentuma
1.1 Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Szerencsi Kozépiskolai Kollégium

Székhelye: 3900 Szerencs, Kossuth L. u. 19. (1689/1 hrsz.)

Feladatellatasi helyei: 3900 Szerencs, Hegy u. 5 (743/1 hrsz.)

Alapitéja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntartoja és miikodtetdje: Szerencsi Tankeriileti Kozpont, 3900 Szerencs, Ondi u. 1.
Tipusa: kollégium

Oktatasi azonositéja: 201513

1.2 Az intézmény alapfeladata

Az intézmény alapfeladata: kollégiumi ellatés

1.3. A Szerencsi Kozépiskolai Kollégium rendeltetése, feladatai:
e A Kollégium feladata az Nkt. 17.§ -ban meghatarozottak alapjan megteremteni a
feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatdsdhoz azoknak, akiknek a tanuldshoz, a

szabad iskolavalasztashoz valdé joguk érvényesitéséhez a lakohelyiikkon nincs
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lehetdségiik, illetve akiknek a tanuldshoz a megfeleld feltételeket a sziilé nem tudja
biztositani.

e A kollégium a felvételt nyert tanuloknak kollégiumi lakhatast, férOhelyet, ellatast
biztosit.

e FElbsegiti a tanulok humanus 1égkorben folyd nevelését, személyiségiik fejlesztését, az
érdeklddésiiknek megfeleld tehetséggondozast, iskolai tanulmanyaik eredményességét.
Lehetoséget nyujt az Ontevékenységre, a sportoldsra, az egyiittmikodési készség
fejlesztésére, a tanulok oOnallosagénak, feleldsségtudatanak erdsitésére. Eldsegiti a
palyavalasztashoz, 6nallo életkezdéshez sziikséges ismeretek megszerzését.

e Az intézmény a tevékenységét ¢s aktudlis feladatait a tanuldi koézosségek aktiv
kozremiikddésével valositja meg. A kozosségi életet a valasztott Didkdnkormanyzat a

nevelOk egyetértésével iranyitja.

2. A kiadmanyozas és az intézmény képviseletének szabalyai:
A fenntartd Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint.
A Szerencsi Kozépiskolai Kollégiumban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az

intézményvezetd €s helyettese latjak el.

3. Az intézmény dokumentumai

3.1. Szakmai alapdokumentum
Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti milkodését. A dokumentumot a fenntartd késziti el, illetve —

szlikség esetén — modositja.

3.2. A Pedagoégiai Program
A koznevelési intézmény Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. A Pedagdgiai Program megalkotasahoz az intézmény

szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

3.3 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok

alapjan és a pedagogiai programot alapul véve tartalmazza a nevelési célok, feladatok



megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési
tervét, a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor.

Az intézményvezet a tanulok sziileit minden tanév elején szoban tajékoztatja a kollégiumban

foly6 pedagdgiai munkardl, a mitkodés rendjérdl.

3.4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az alapdokumentumokrol intézmény honlapjan, valamint az intézményvezetotdél és a
helyettesétdl kérhetd informacio. Az intézmény hazirendje az intézmény portajan is

megtalalhato.

I11. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, KOZOSSEGEI
1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza:

Intézményvezetd
]
1 T 1 |
Intézményvezetd Kollégiumi e .
helyettes titkar Takaritok Karbantartok

| Csoportvezetod
nevelok

— Valtos nevelok

Pedagogiai
feligyelok

1.1 Az intézményvezet6

1.1.1. Feladatai

e A Szerencsi Kozépiskolai Kollégium egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezeto.
Jogallasat az intézményvezetdi beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakra

vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.
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A vezetdnek az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti €s dontési

jogkorét a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény idevonatkozé részei allapitjak meg.

e Iranyitja az intézményi stratégiai célok és fejlesztések megfogalmazasat, el0segiti az
igények, elvarasok feltarasat, valamint a jogszabalyokban és a fenntartéi dontésekben
megfogalmazott feladatok ellatasat.

e Az alkalmazottak foglalkoztatisara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd
kérdésekben jogkorét az eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

e Az intézményvezetd dont az intézmény mitkodésével, az alkalmazottak kdzalkalmazotti
jogviszonyaval ¢és a tanulok kollégiumi elhelyezésével kapcsolatos minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal a kollégium valamely kozosségének, vagy egy
mas személynek a hataskorébe. Biztositja a szakmai feladatokkal 6sszhangban 1évo
humanerdéforrds gazdalkodast, gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogkort.

o Felel a vezet6i feladatok szakszerli ellatdséért és Osszehangoldsaért, az intézmény
ellenérzési, mérési, értékelési programjanak mitkodtetéséért.

e Gondoskodik a kollégium pedagdgiai programja megvaldsitasanak személyi, targyi,
valamint médszertani feltételeirdl.

o Elb6késziti és vezeti a neveldtestiilet és az alkalmazottak értekezleteit.

e Gyakorolja a részére engedélyezett kotelezettségvallalasi és kiadmanyozasi jogkoroket.

e Irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai munkajat, figyelemmel kiséri az lizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat.

e Gondoskodik a tanuldi balesetek megel6zésével kapcsolatos, valamint a munka- és

tizvédelmi feladatok ellatdsar6l, a gyermek — ¢és ifjusdgvédelmi feladatok

megszervezesérol. Dont az intézményen beliil felmertilé hatdskori €s egyéb vitdkban, ha
azokat jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorébe.

Szakmai felettese: az illetékes tankeriileti kozpont igazgatdja

1.1.2. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend
A vezetbt tavollétében az intézményvezeté-helyettes helyettesiti. A helyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési €és egyéb jogait részben vagy egészben

atruhazhatja a helyettesre.
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Az intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a vezetd helyettesitését a nevelOtestiilet

kijelolt tagja 1atja el. A helyettes neveld kijeldlése minden esetben irasban torténik.

113 Az intézményvezetd dltal dtadott feladat- és hataskordok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl az
igazgatohelyettes szamara a pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos dontések jogat, és a
valasztott  foglalkozasok meghirdetésének, megszervezésének jogat, a tematikus

csoportfoglalkozasok koordinalasat adja at.

2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai, feladat- és hataskoriik
Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Kozvetlen munkatérsak:
e az intézményvezeto-helyettes,
e akollégiumi titkar.
A kozvetlen munkatarsak munkajukat munkakori leirasuk (I1d. melléklet), valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen

munkatarsai a vezetonek tartoznak kézvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezeté-helyettest az intézményvezetd bizza meg. Helyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan iddére alkalmazott pedagdgusa kaphat, és a megbizasa hatdrozott idére
szo0l. A helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal ra

bizott feladatokért.

3. A kollégium kozosségei

3.1. Az intézmény nevelotestiilete
A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatirozathozd szerve. Vezetdje az
igazgatd. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betdltdé munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
egyéb felséfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelGtestiileti értekezleten az éraadok tanacskozasi joggal vehetnek részt.
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3.1.1. A nevelétestiilet jogai, feladatai
A neveldtestiilet dont:
e apedagogiai program elfogadasardl,
e az SZMSZ elfogadésarol,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
e a hazirend elfogadasardl,
e atanulok fegyelmi ligyeiben,
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e akollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elott,
e az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.1.2 A nevelotestiilet értekezletei
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd-, félévi- és tanévzaro értekezlet
e munkaértekezletek (heti rendszerességgel)
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint, pl. fontos oktatasi kérdések,
kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, stb.).
A rendszeres munkaértekezletrdl feljegyzés, mig a neveldtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzOkonyv késziil, amelyet a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen
1€év6 személy (hitelesitd) ir ala.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt

szavazassal és egyszerli tObbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
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igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt

esetben — az intézményvezet6 adhat felmentést.

3.1.3. A4 nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, beszamoltatas

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozd tigyeket atruhazhatja egy, a feladatok ellatasaval
altaluk megbizott pedagdgustarsukra. A feladat ellatdsa utdn a megbizott kolléganak a
nevelbtestiilet felé beszamolasi kotelezettsége van. A kotelezettsége teljesitését irasban

dokumentalni kell.

3.1.4. Csoportnevelok

A csoportvezetét az intézményvezetd bizza meg. A megbizds éltaldban az adott tanévre
érvényes. A csoportvezetd feladatait a pedagdgus munkakori leirdsa tartalmazza.

3.1.5. Valtos neveldk

A tanulok, tanulocsoportok tevékenységét a csoportnevelok mellett a valtdos nevelok
iranyitjak. Feladataikat a mellékletben talalhatd munkakdri leiras alapjan végzik.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkavallalok munkakori
leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok madsolatat az irattarban kell

Orizni.

3.2. Szakmai munkako6zosség

A Nkt. 71.§ (1) alapjan az intézményben legaldbb 5 pedagdégus hozhat létre szakmai
munkakozdsséget.
A szakmai munkakozosségek célja:

e aneveld — oktatd munka fejlesztése szakmai, modszertani szempontbol

¢ a kollégiumi kozdsség épitése

e a jogszabalyoknak megfelelé miikodés segitése.
A szakmai munkakozésség feladata:

e a szakmai, modszertani kultara fejlesztése
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o részvétel az intézményben folyd tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld munkaban
o a kozosségi rendezvények szervezésének segitése
¢ a neveldtestiilet szakmai irdnyt tovabbképzésének segitése.
A szakmai munkakézésség dont:
e sajat miikodési rendjérdl, munkaprogramjarol
¢ a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
Veleményét be kell szerezni:
e a pedagogiai program elfogadasahoz
e a tovabbképzési programokhoz

e anevelést segitd taneszkozok, segédletek kivalasztasahoz.

3.3. Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkatarsak
A pedagogusok munkajat a kollégiumi titkar és kozépfoka végzettségli pedagdgiai feliigyeldk
segitik.

A pedagogiai feliigyelok feladatait a munkakdri leiras rogziti.

3.4. Diakonkormanyzat

A tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok kotelezd foglalkozéson kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére a kollégiumban diakonkormanyzat mikodik. A
diakonkormanyzat jogositvanyait a DOK-6t segitd tanar is érvényesitheti.
A kollégiumi DOK szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint alakitja ki.
A kollégiumi didkonkorményzat pedagogus megbizottja képviseli a tanulok koézosségét a
kollégium vezetdje és a nevelbtestiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.
A DOK egyetértési jogot gyakorol:

e a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és mikodési

szabalyzat elfogadasakor

e a hazirend elfogadasakor.

3.4.1 A DOK miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodésehez sziikséges feltételeket:

e a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges helyiséget,
e amiikddéshez sziikséges berendezési targyakat,

e amikodés anyagi tAmogatasat.
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A didkonkormanyzat tdimogatasa:
e a diakdonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és
berendezéseit a miikodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja
e a didkdonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult
térités nélkiil hasznélni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgytilés, egyéb

rendezvény stb.)

3.4.2. A diakonkormanyzat, a diakképviselok és az intezményvezetés kapcsolattartasanak
formdja, rendje:
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés

e targyalds, értekezlet, gyiilés, didkkozgytilés

e irdsos tdjékoztatok, dokumentumok 4tadasa.

A kollégiumi vezetok a kapcsolattartas soran:

e atadjak a  didkonkormdanyzati szervnek, illetve képviseldjének a
didkonkormanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak

e megjelennek a diakkozgylilésen, valaszolnak az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre

e a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

miitkddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

3.5. Sziilé6i szervezet
A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak 1étre.
A kollégium sziiléi kozosségébe a csoportok, évfolyamok kozosségei képviseldt
delegalhatnak. A kollégiumi sziiléi szervezettel az intézmény vezetéje tart kapcsolatot,
biztositja a magasabb jogszabalyokban eldirt jogositvanyaik gyakorléasat.

A nevel6testiileti értekezleteken a sziil6i szervezet elndke részt vehet.

16



3.5.1. 4 sziiloi szervezet részére biztositott jogok
e dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadéasardl, tisztségviseldinek

megvalasztasarol
e tajékoztatast kérhet a tanuldok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
e javaslatot tehet a kollégium ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének
kialakitasaval kapcsolatban
e javaslatot tehet kozOsségi programokra, részt vehet azok szervezésében
e részt vehet a tanuldk fegyelmi targyalasan
Dontési jogkorébe tartozik:
e mikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa
o tisztségviseldinek megvalasztasa
e azok az iligyek, amelyekben a nevelGtestiilet vagy a fenntarté dontési jogat a
szUl61 munkak6zosségre atruhdzza.
Részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésében.
Véleményt nyilvanithat:
e az intézményi dokumentumok elfogadasakor

e anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben

3.5.2. A4 sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas rendje, formdai
A kollégium tanuldinak sziil6i szervezetével az intézményvezet6 kozvetlen kapcsolatot tart. A

szililé1 szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i szervezet képviseldit az intézményvezetd tanévenként legaldbb egyszer Osszehivja,
¢és tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét és javaslatait. A rogzitett kapcsolattartason til a felek tanév kozben

személyesen, telefonon vagy levélben kereshetik egymast.
3.6. Sziilok kozossége

A sziil6i kozosséget a kollégiumi ellatasban részesiilé didkok sziilei, gondviseldi és a sziildi

feladatokat ellato neveldsziil6k alkotjak.
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3.6.1. A sziilokkel valo kapcsolattartas, tajékoztatdasi rendje
Az intézmény a torvényi eldirdsoknak megfeleléen a tanulokrdl a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos

tajékoztatasanak maddja a sziildi értekezleten, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

3.6.2. A sziiloi értekezletek rendje
A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziilok értesiilnek a kollégiumi élet rendjérdl,
szabalyairdl, az éves rendezvényekrdl. Bemutatasra keriilnek a kollégiumban dolgozo6 neveldk
¢s a nevelomunkat segitok.
Rendkiviili sziil6i értekezletet az intézményvezetd és a sziildi szervezet képviseldje hivhat

Ossze a didkok korében felmertild, vagy veliikk kapcsolatos problémak megoldasara.

3.6.3. A sziiloi fogadoorak rendje
Az intézmény pedagdgusai az iskolai sziiloi értekezletek idejére, vagy eldzetes egyeztetés
alapjan szervezett sziil6i fogaddorakon tajékoztatast adnak a tanulokrol.
A tanulmanyaiban jelent6sen visszaes6 tanuld sziilgjét a csoportvezetd neveld telefonon,

irasban, vagy személyes talalkozon értesitheti a gyermekével kapcsolatos problémakrol.

3.6.4. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje
Amennyiben a kollégista didk fejlesztése akadalyba {itkozik, illetve magatartdsi vagy

tanulmanyi problémak jelentkeznek, az intézmény a sziiléket irasban is tajékoztatja.

3.7. A kollégium diakkozossége, kollégiumi csoportok
A kollégiumi csoportok a kozosség legalapvetobb szervezetei, a nevelési folyamat alapvetd
csoportjai. Dontési jogkorébe tartozik:
e acsoport tisztségviseldinek a megvalasztasa
o jeloltek delegalasa a kollégiumi didkonkormanyzatba

e dontés a csoport belligyeiben.
3.8. Kisegité dolgozok

Az intézmény technikai apparatusat a karbantartok ¢és a takaritok alkotjdk. Munkakdri

leirasukat a melléklet tartalmazza.
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IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A kollégium nyitva tartasa

A Kkollégium az évenként kiadott Tanév rendjérél szolo rendelet, valamint a tanuldk iskolai
elfoglaltsaga alapjan, a sziilok kérésének megfelelden alakitja ki munkarendjét.

A Kollégium miikodési rendjének kialakitasanal figyelembe veszi a kapcsolodo iskolak
munkarendjét.

A szokasos nyitva tartas ideje vasarnap 16:00-t6] péntek 15:00-ig. A nyitva tartasi rendt6l valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetdé adhat engedélyt. A kollégium a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelen a feliigyeletet és az ellatast biztositja.

A didkok tanévkezdéskor az elsd tanitdsi napot megeldzd nap 14.00 6ratdl foglalhatjak el
helytiket.

A szorgalmi idOben a hazautazok tdvozasa péntek 15.00 oraig, visszaérkezése vasarnap 16.00-
t61 193 oraig.

Hét kdzbeni hazautazas, ill. tdvolmaradas a sziilé kérésére a csoportvezetd neveldvel torténd
egyeztetés alapjan lehetséges.

A nyéri szakmai gyakorlat idejére a tanulok elhelyezése a szabad féréhelyek fliggvényében

kérésre biztositott. A tanuldi elhelyezést irasban kell kérvényezni.

2. A kollégium altal ingyenesen biztositott és igénybe veheto szolgaltatasok
Kollégiumi foglalkozasok:
o felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add felkészitd, egyéni
vagy csoportos foglalkozasok
o akozosségi fejlesztést megvalositod csoportos foglalkozasok
e szabadido eltoltését szolgald csoportos foglalkozasok
e atanuldkkal valo torédést €s gondoskodast biztositd egyéni foglalkozasok
e akollégium kozosségének miikodésével dsszefliggd csoportos foglalkozas.
Lakhatasi feltételek:
e a kollégiumban a tanuloknak tiszteletben kell tartani a lakhatashoz val6 jogat, feltéve,
hogy nem sértik k6zben masok jogait.
Folyamatos pedagogiai és egészségiigyi feliigyelet:
A kollégiumi foglalkozasok idejére és az étkezések alatt pedagogiai feliigyeletet biztositunk, a
rendszeres egészségiigyi feliigyeletet az intézményfenntartoval szerzddésben 4llo

gyermekorvos latja el.
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3. Az intézmény munkarendje
3.1. Az intézmény vezetéinek benntartézkodasi rendje
Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének a kollégium nyitvatartasi idejében az
intézményben kell tartozkodnia.
Az igazgato benntartozkodasanak rendje:
hétfo: 8.00 oratol 13.00 oraig és 19.00 o6ratol 22.00 oraig
kedd: 8.00 6ratol 16.00 oraig és 19-21 oraig
szerda: 8.00 oratol 16.00 oraig
cstitortok: 13.00 oratol 22.00 oraig
péntek: 8.00 o6ratol 13.00 oraig
A helyettes benntartézkodasi rendje:
hétfo: : 8.00 oratdl 12.00 oraig és 17.00 oratol 22.00 oraig
kedd: 8.00 oratol 12.00 oraig és 16 oratol 21 oraig
szerda: 8.00 oratol 16.00 oraig
csiitortok: 14.00 oratol 22.00 oraig
péntek: 8.00 6ratol 14.00 oraig

A vezet0 tavozasa utan a pedagogus, ill. az éjszakai ligyeletesi feladatokat ellaté pedagdgiai

feliigyeld tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

3.2. Az alkalmazottak

munkarendje, benntartézkodasanak rendje
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és
a foglakoztatotti jogviszonyban 4llok munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok betartasaval az
igazgato allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirasait szintén az intézményvezetd
késziti el. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az igazgatohelyettes koordinalja.
A pedagogusok és neveld, oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak a munkajukat éves
beosztas alapjan végzik. A dolgozok kizar6lag munkaidé alatt tartézkodhatnak a
kollégiumban, munkaidén tal az intézmény teriiletén tartozkodni kizardlag az

intézményvezet6 engedélyével lehet.
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3.3. A pedagégusok munkarendje, benntartézkodasanak rendje
A pedagogusok jogait, kotelességeit és munkaidejét a torvény rogziti.
A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatidsa és a
pedagogusok egyenletes terhelése. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora,
legfeljebb 10 ora.
A pedagoégusok napi munkarendjében torténd eseti valtoztatast, a helyettesitési rendet az
intézményvezetd engedélyezi.
A pedagogus koteles munkakezdése elott 10 perccel munkahelyén megjelenni. A munkabol
valo tavolmaradast el6zetesen jeleznie kell, hogy helyettesitésér6l gondoskodni lehessen.
A pedagbdgusok szamdra a kdtelezd oraszamon feliili foglalkozasi 6rak megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja, a vezetd-helyettes
javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok sordn figyelembe kell venni a pedagdgus

alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

3.4. A tanulék munkarendje, benntartézkodasanak rendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg.

A hazirend szabalyait a nevelGtestiilet és az intézményvezetd a kozos eldterjesztése utan az
érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartisa az
intézmény valamennyi tanuldjara, dolgozojara és az intézményben tartozkodd személyekre
nézve kotelezd.

Minden tanulénak és dolgozonak be kell tartani az altalanos munka-és balesetvédelmi

szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézményvezet6-helyettes koordinalja.

4. A kollégium helyiségeinek hasznalati rendje

A kollégium helyiségeit a nyitva tartas ideje alatt, kizarolag a rendeltetésnek megfeleléen és
csak arra a célra lehet hasznalni, amelyre a helyiséget kialakitottak. Az eltér6 célra torténd
igénybevételhez az intézményvezetd eldzetes engedélye sziikséges. A feliigyeletet a beosztott
pedagogus és az ligyeletes tanulok biztositjak.

A kollégium épiileteit hétvégeken és sziinidékben zarni kell.

A szobak hét kozbeni rendben tartasa a didkok, a kozosségi helyiségek, vizesblokkok
takaritisa a takaritok feladata.

Lakoszobak hasznalata:
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a kollégista didkok elhelyezésére szolgald helyiségek, melyekben minden didknak
sajat, zarhat6 szekrénye van
e ¢v elején a didkok a csoportneveld altal készitett beosztds szerint foglaljak el
szobaikat, szobacsere a csoportvezet6 neveld engedélyével torténhet
e a rongalasbol adddo, illetve a nem rendeltetésszerii hasznalattal okozott karokat a
tanuloknak, illetve sziileiknek meg kell tériteni
e aszobak ajtajat éjszakara kulcsra zarni tilos, a kulcsot a zarban kiviil kell tartani
e a napi takaritasrol a diakoknak kell gondoskodni, amelyet minden reggel az ébresztést
végzd neveldtanar ellendriz
e hetente egy alkalommal a didkoknak a lakszobakban nagytakaritast kell végezni
e iskolaba menet a szoba kulcsat a portan le kell adni.
Tarsalgok hasznélata:
e szorakozasra, kapcsolattartasra szolgald helyiségek
e a délutani és esti szabadidében lehet hasznalni oly modon, hogy a tobbi didkot ne
zavarja a tanulasban, szérakozasban
e a helyiséget és annak rendjét a beosztott nevel6tanar ellendrzi.
Tanul6helyiségek hasznalata:
e adidkok szamara szervezett egyéni és csoportos foglalkozasok megtartasara szolgal
e rendjét, tisztasagat a beosztott nevelStanar ellendrzi.
Kondicional6 terem hasznalata:
e hasznalati rendje a terem ajtajara kifliggesztett beosztas szerint torténik, amelynek
betartasaért a didkszallora beosztott neveld a felelds.
Diadkkonyha és ebédl6 hasznalata ( Didkszallo )
e a megfeleld tisztasagért és a rendért a takaritd, a rendeltetésszeri hasznalatért az
igyeletes neveld a felelds
Irodak hasznalati rendje:

e a rendeltetésszerli hasznélatukért, a leltarért, a vagyonvédelemért az ott dolgozdok a

felelosek.

5. A kollégium napi miikodésének rendje
A kollégium a tanév els napjat megel6z6 nap 14 6ratdl a tanév utolsé napjan 15 oOraig tart

nyitva, ¢és fogadja a tanulokat. A tanitasi sziinetek alatt a didkok csak indokolt esetben
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(szakmai gyakorlat, rendkiviili esetek), az intézményvezetd engedélyével tartozkodhatnak a
kollégiumban.
Hazautazas altaldban minden hét pénteken, illetve az utolsé tanitasi nap 12 6ratdl lehetséges.
A visszaérkezd tanuldkat vasarnaponként, illetve az elsé tanitasi napot megel6zd nap 16
oratol fogadja a kollégium.
A didkok napirendje az aldbbiak szerint alakul (kivonat a Hazirendbdl):

Ebreszté, mosakodas, takaritas 6.30 - 7.10

Reggelizés 7.10 - 7.40

Iskola 7.45 -

Ebéd 12.00 - 14.45

Kimend, szabadprogram 12.30 - 15.45

Felkésziilés a szilenciumra 15.50 - 16.00

Szilencium 16.00 - 18.30

Vacsora 18.30 - 19.00

Esti programok 19.00 - 21.30

Késziilodés a lefekvéshez 21.30 - 21.45

Villanyoltés 21.45

5.1. A kotelezo foglalkozasok rendje

A napirendb6l adodo rendszeres feladatokat az iskolai orakra vald felkésziilés, valamint a
tanulok sikeres szocializacigjahoz, pdalyavalasztasdhoz, tovabbtanuldsdhoz, munkaba
allasahoz sziikséges foglalkozasok adjak.
A didkok 13 ora felkésziilést biztositd foglalkozason, 1 o6ra kollégiumi élet szervezésével
kapcsolatos, és 1 ora valaszthato foglalkozason kotelesek részt venni.
Ezen foglalkozasok az alabbiak:

e Szilencium (16.00-18.30)

e Tematikus csoportfoglalkozas (keddenként 19.00-19.45)

o Kollégiumgytilés (minden hétfon 19.00-tdl)

e Csoportgylilés (beosztas szerint)

o Szakkorok, korrepetalasok, felkészitd foglalkozasok (beosztas szerint)

A foglalkozasokrol felmentés csak kiilondsen indokolt esetben adhato.

5.2. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
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Szervezeti formak: szakkorok, érdeklodési kordk, felkészitd foglalkozasok. A foglalkozasok
idoékerete 45 perc.

Ezekre a foglalkozasokra a jelentkezés Onkéntes, azonban jelentkezés utan a foglalkozasok
latogatasa kotelezo.

A kollégium differencialt szabadid0s programlehetdséget biztosit hazon beliil a didksag
szamara. A didkoknak meg kell hagyni a valasztas lehetdségét, hogy onélldan vagy tarsaikkal
toltik-e szabadidejiiket. A csoportvezetd tanar feladata, hogy felkeltse az igényt a diakokban
arra, hogy egylitt legyenek, érdeklédjenek egymas ¢és a kozos programok irant, valamint, hogy
tajékozodjanak a kiilonbozo, varosi intézmények kinalta programokrol és részt vegyenek
azokon.

A diakok életkori sajatossagai €s a tanorarendszerli oktatasbol adodd helyhez kotottségiik, a
tanulashoz kapcsolodo szellemi megterhelésiik egyardnt indokolja a mozgaslehetdségek minél
szélesebb korli biztositasat. Az intézmény szobai és szabadtéri eszkozeivel, illetve forrasaival

tamogatja a didkok sportolasat.

5.3. Kulturalis intézmények latogatasanak rendje
Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- ¢és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanulasi idén kiviil barmikor szervezhet6k a tanulocsoportok vagy kisebb diakkozosségek

szamara. Tanulasi idoben torténd latogatashoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

5.4. Egyéb rendezvények szabalyai
A kollégium tanulokozdsségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli
rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell engedélyt kérni az intézmény vezetdjének, ha az
érinti a felkészitd foglalkozasok rendjét, ha elhagyjak Szerencs kozigazgatasi teriiletét, illetve

amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi, nyitvatartasi idot.

6. Az intézmény létesitményeire vonatkozé rendszabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
e akozosségi tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
e arendet és tisztasdgot megdrizni,
e azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
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e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

7. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi ¢és személyi vagyonvédelem miatt a kollégium foépiiletének portajan
nyitvatartasi idében a portaszolgalatot ellatd személynek kotelezd a szolgalati helyén
tartozkodni. Vagyonvédelmi okokbdl nyitvatartasi id6 alatt is zarva kell tartani az {iresen
hagyott szobakat és egyéb helyiségeket. Az tligyeletes neveld feladata, hogy az épiilet kapuja
hivatalos nyitvatartasi idon tal és rendezvények végeztével zarva legyen, hogy illetéktelen
személyek az intézmény teriiletére ne juthassanak be. A karbantarté gondoskodik a zarak

hasznalhatosagarol.

8. A belépés és benntartéozkodas rendje a kollégiumi jogviszonnyal nem rendelkezék
esetén
A kollégiummal jogviszonnyal nem rendelkezdk altalaban az aldbbi mindségben kereshetik
fel legalisan az intézményt:
o didkok latogatoja (hétkoznap altaldban 12.00-15.45 6ra kozott)
¢ hivatalos ligyben eljar6 személy (nem rendszeres iigyintézés esetében),
o szallovendég
o Oregdidk
Ettd] eltérd esetben az ligyeletes neveld engedélyét kell kérni a belépéshez.
A belépni szandékozo, barmilyen mindségben érkezd vendégnek a portan kell bejelenteni
latogatasa céljat, a keresett személyt, vagy mindkettét. A portan szolgalatot teljesitd dolgozd
munkakori leirasa szerint, vagy 16:00-21:00 oraig a diakportas a kollégium hazirendje alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Csak azok a vendégek léphetnek be, akiket valaki a kollégium dolgozoéi vagy didkjai koziil
fogadni tud, ezzel feleldsséget vallalva az illetd személy viselkedéséért.
A vendégek fogaddsa nem zavarhatja a kollégium napirendjét, ezért az esti Ordkban
hozzatartozok is csak indokolt esetben, engedéllyel 1éphetnek be az épiiletbe, de a didkok
elhelyezési korzetét nem latogathatjak.
Illetéktelen belépés, indokolatlan benntartozkodds esetén haladéktalanul értesiteni kell a

rendOrséget.
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9. A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

Az a tanulo, aki a kollégium hazirendjét szandékosan nem tartja be, vagy gondatlansagbol
megszegi, fegyelmezd intézkedésben, ill. fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmezd
intézkedés, illetve a fegyelmi biintetés, mint nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe
vesszilk a tanulo életkori sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés sulyat. A fegyelmi
blintetés nem lehet megtorld vagy megaldzo, nem sértheti a tanuld emberi méltdsagat, €s nem
iitkdzhet jogszabalyba.

Az kollégiumi kozosség egészét nem érintd vétségek megbeszélése, a biintetés kiszabasa
csoportszinten, a csoportneveld dontése alapjan torténik.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, az intézmény ellene fegyelmi

eljarast kezdeményez.

9.1. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben az informécid6 megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét tajékoztatni kell az
elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A fegyelmi biztost az intézményvezet bizza meg. A nevel6testiilet javaslatot tehet a

biztos személyére.

® Az ¢érintettek meghallgatasaba be kell vonni a didkonkormanyzat képviseldit (didkjogi
ombudsman).

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
neveldtestiilet, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald helyiségben.

e A fegyelmi targyalasr6l a targyalast kovetd harom munkanapon beliil irdsos
jegyzokonyv késziil, amelyet el kell juttatni a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak €s

sziil6jének.
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e A fegyelmi fokozat kiszabasakor a neveldtestiilet tobbségi szavazata dont, de a dontés

meghozatalakor figyelembe kell venni a didkdnkormanyzat allaspontjat is.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz Kkell
csatolni, az iratot a kollégium irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen iktatoszammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

Fegyelmez6 intézkedések:

megrovas

szigoru megrovas

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
athelyezés masik tanulocsoportba

kizaras

9.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feltarasa,

értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyai:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megeldzden tdjékoztatja az
érintetteket a fegyelmi eljaras tényé€rdl, varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelozd egyeztetd eljaras lehetdségérol. A tdjékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

Fizikai ¢és lelki agresszid esetén -az eset stlyossagara valo tekintettel- egyeztetd eljarast
nem alkalmazunk.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljaraskor egyeztetd eljarast nem
alkalmazuk.

Az egyeztetd eljaras helyét és idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras

vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl értesiti az érintett feleket.
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e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara a kollégium barmely
pedagogusat felkérheti, a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes
érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

e Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal zaruljon.

e Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

e Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld csoportkozosségében az intézményvezetés €s a csoportneveld dontése alapjan
lehet barmilyen tajékoztato jellegii informaciot adni.

o Az egyeztetd eljaras sordn a jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld csoportjdban meg lehet vitatni, tovdbbd az iradsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

V. AZ INTEZMENYI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE
1. Az igazgato ellenérzési tevékenysége
Az igazgato kozvetleniil ellendrzi
e az intézmény dolgozodinak a munkajat.
Az ellen6rzés modszerei:
e beszamoltatas
o célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.
Az igazgatd az ellendrzéshez litemtervet készit. A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet
szoban vagy irdsban, valamint beszamoldsnak mindsiil az is, ha az intézményvezetd az

intézmény tevékenységét vagy annak részteriiletét értékeli.

2. A pedagégiai munka belsé ellenérzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata, kotelessége és feleldssége.
2.1. A belsé ellenérzés céljai, feladatai
e az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogd ellenérzése, az esetleges hibak

feltarasa és korrigalasa, a hatékonysag novelése
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e a belsé ellenérzés feladata az kollégiumban folyd pedagogiai tevékenység
jogszertiségének, hatékonysdganak ellendrzése, annak feltdrdsa, hogy milyen
teriileteken kell és sziikséges megerdsiteni a pedagdgusok munkdjat, milyen teriileten
kell a rendelkezésre allo felszereléseket feltjitani, illetdleg boviteni

Az ellenérzést az ligazgato és a helyettese végzik az éves ellendrzési terv alapjan.

2.2. Az ellendrzés teriiletei és tartalma
Az intézményben foly6 neveld-oktaté munka egésze.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kévetkezo teriiletek:
e a munkaidd, foglalkozési id6 betartasa
¢ anaplokban vezetett adminisztracid
e az SZMSz-ben eldirtak betartasa

e pedagogusok szakmai munkaja

2.3. A belso ellenorzés tervezése, elrendelése
A folyamatos ellendrzés megszervezéséért €s hatékony miikodéséért a vezetd a felelds.
A pedagogus kérheti, hogy munkdjanak segitése érdekében oralatogatds soran felmérjék

neveld és oktatd munkéjanak hatékonysagat, értékeljék pedagogiai modszereit.

2.4. A belsé ellenérzés végrehajtasanak kérdései
Az ellenOrzéshez, mérésekhez ellendrzési terv késziil, és ez Kkeriil litemezésre az éves
munkaterv alapjan. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerli ellendrzésekre is sor
kertil.
Rendkiviili ellendrzést kérhet

e aszakmai munkakozosség,

e az ¢érintett pedagogus,

e asziiléi munkakodzosség,

e az intézményvezetd
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal, aki arra

észrevételeket tehet.

2.5. A belso ellenorzés formai, modszerei

o foglalkozéas-latogatas
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o foglalkozas-elemzés

e beszamoltatas

e credményvizsgalatok, felmérések

e napldellendrzés, dokumentumok ellenérzése

e megfigyelés

2.6. Az ellendrzésre jogosult személyek
e az intézmény vezetdje
e avezet6-helyettes
e az cllenérzéssel megbizott neveld (a rabizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek)

o felkérésre kilso szakérto

A pedagdgus adminisztracios feladatainak ellenérzése folyamatos a kollégium vezetése
részErol.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a pedagogusok kiértékelik,
megvitatjak, és ennek eredményeképpen kezdeményezhetik a sziikséges intézkedések
megtételét.

Az aktualis tanitési év ellendrzéseinek tapasztalatait a tanévzard értekezleten 6sszegezni kell,
megallapitva, hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések
torténtek illetve milyen intézkedések megtétele sziikséges.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal Osszefiiggd intézkedésekrol

intézkedési terv késziil. A hibak kijavitasa utolagos ellendrzéssel torténik.

3. Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa
o Az ellendrzések, értékelések tapasztalatait dokumentalni kell.
e A tanév folyaman végzett ellendrzések, értékelések tapasztalatait a tervezomunkaban
hasznositani kell.
e A szakmai ellenérzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozd szabalyok
betartasaval lehet nyilvanossagra hozni.
e Aki az ellendrzés megallapitasaival nem ért egyet, masik szakmai ellendrzés keretében

kérheti annak feliilvizsgalatat.
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VI. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

1. A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és médja

Intézményiink kiilonb6z6 feladatainak elvégzése érdekében és egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel.

Intézményiink kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében, ennek
érdekében egylittmiikodiink a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

A vezetdk, valamint a pedagdgusok személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények

alkalmazottaival.

1.1. Intézményi szinten kezelt kapcsolatok
A Kollégium szakmai kapcsolatot tart fenn a helyi, regionalis, megyei és orszagos szakmai és
tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, sajtoval.

Az intézményt érint6 tigyekben a kapcsolattartas az igazgato feladata.

1.2. A kapcsolattartas formai és médjai
e szakmai eldaddsokon és megbeszéléseken vald részvétel
e moadszertani bemutatdk és gyakorlatok tartasa

e hivatalos ligyintézés személyesen, levélben vagy telefonon

1.3. Rendszeres kiils6é kapcsolatok
1.3.1. Kiilso kapcsolatok rendszere
Intézményilink a feladatok eredményes ellatasa érdekében az aldbbi szervezetekkel tart

munkakapcsolatot:

az intézményt fenntarto-, miikodtetd tankertileti kozponttal

a kapcsolodo iskolakkal

e pedagogiai szakszolgalattal és szakmai szolgéltatdval
e agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal

e a csaladsegitd a gyermekjoléti szolgalattal

e atorténelmi egyhazak szervezeteivel

e rendvédelmi szervekkel

o egyéb szervezetekkel, szolgaltatokkal
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1.3.2. A kapcsolattartas formdja és modja
A fenti szervezetekkel a kapcsolattartas rendszeres, modjai:
e személyes megkeresés
e irasos megkeresés

e telefonos egyeztetés

VI1. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYAPOLASSAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény feladatanak tekinti kulturalis hagyomanyok, értékek Orzését, fejlesztését és
didkjainknak torténd atadasat. A kollégiumi hagyoméanyok apolasan tul a kollégium jo

hirnevének megdrzése, Oregbitése a tanuldknak és minden pedagogusnak kotelessége.

1.1. Nemzeti iinnepek
A nemzeti linnepeket — mivel a tarsintézmények ezekrdél megemlékeznek — kollégiumi szinten

nem Unnepeljiik.

1.2. Sajat rendezvények
Az intézményi szintli hagyomanyos rendezvények mellett csoportszinten emlékeziink meg a
torténelmi, irodalmi évfordulokrol.
Alkalmanként szerveziink szinhaz- és mozilatogatast. Részt vesziink a varos kulturalis
¢letében, illetve a més kollégiumok altal szervezett kulturalis- és sportrendezvényeken.
Hagyomanyos rendezvények:

e Didkdnkormanyzat hét és pectravato

e Didkonkorményzat valasztés

e Pokoljaras

e Mikulds Kupa

e Kollégiumi karacsony

e Kollégiumi Ki mit tud?

e Kollégium szépe valasztas

e Kollégiumi nap
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e Ballagas

2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valdé megfeleld
szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok €s a tanulok szamara, a képességeket €s a
ratermettséget figyelembe véve egyenletes terhelést jelentsen. Az intézményi szintl

rendezvényeken a pedagogusok ¢€s a tanulok részvétele kotelezo.

VIII. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
1. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje
A gyermekek  veszélyeztetettségének  feltarasahoz, megel6zéséhez a  telepiilési
onkormanyzatok csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalata nyujt segitséget. Az ott dolgozokkal
az intézményi gyermekvédelmi felels tart kapcsolatot.
A nevel6testiilet tagjai aktivan kozremiikodnek a gyermek- és ifjisagvédelemi feladatok
ellatasdban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban
és megsziintetésében. Segitséget nyujtanak a sziilok részére gyermekiik neveléséhez, a
gyermek felligyeletének szakszerti ellatdsdhoz. E feladatok végrehajtasa igényli az
Osszehangolt csoportmunkat, az egységes vezetés alatt allo, egységes szemléletii pedagdgiai
tevékenységet, melynek koordinatora az ifjisagvédelmi felelds.
e A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds munkajanak feltételeirdl a kollégium vezetdje
gondoskodik.
e A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor szoban tajékoztatni kell a gyermek-és
ifjusdgvédelmi felelds személyérdl, elérhetdségérdl.
e Az intézményvezetd felel a kollégiumi gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért. Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel,

hatosagokkal.

2. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladatai
e tijékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen probléméaval, hol és milyen id6pontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskoldn kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot

ellato intézményt kereshetnek fel
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e a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuldknal — az okok feltarasa érdekében — igyekszik
megismerni a tanul6 csaladi kdrnyezetét

e gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy a kodzépiskolai
kollégium vezetdje értesitse a gyermekjoléti szolgalatot

e a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

e a tanuld6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a kollégium
intézményvezetdje intézkedést tegyen a veszélyeztetettség elharitasa érdekében

e a kollégium Pedagogiai Programja, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében segiti kabitdszer-ellenes programok kidolgozasat, figyelemmel
kiséri azok végrehajtasat; sziikség esetén tdjékoztatds nyudjt a tanulok, a sziilék és a

pedagdgusok részére.

3. A tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok szamara a bekoltozés napjan a csoportvezetdé neveld tliz- és balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra, a veszélyhelyzetek
kikiiszobolésére. A tajékoztatdé megtorténtét dokumentalni kell, a tdjékoztaton vald
részvételiiket a didkok aldirasukkal igazoljak.

Minden dolgoz6 kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitdsarol meggydzddjon. Kotelessége
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, megtegye
a szlikséges intézkedéseket.

A kollégium vezetdje és a mikodtetd tankeriileti kozpont illetékes szakembere a tanév eleji
bejarason ellendrzi, hogy az épiiletek, a szobak és kozds helyiségek, valamint a butorok, az
eszk6zok biztonsdgos mitkodtetésének feltételei adottak-e.

A hibak, baleseti és veszélyforrasok elharitasat az intézmény vezetdje szervezi €s ellendrzi.

3.1. Intézkedések a veszély fennallasa esetén
Amennyiben megoldhatd, a pedagdgus kotelessége a veszély elhdritdsa. Ha szdmara
megoldhatatlan a veszély elharitasa, koteles haladéktalanul tajékoztatni az intézményvezetét,

aki felelds a veszély kivizsgalasaért és az elharitas kezdeményezéséért.
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3.2. Intézkedések baleset esetén
A pedagbdgus haladéktalanul koteles jelenteni az igazgatonak, ha szolgalati ideje alatt a ra
bizott didk balesetet szenvedett.
Az igazgatd, mérlegelve a baleset sulyossagat, ment6t hiv, illetve orvosi segitséget kér. A
sziil6 tajékoztatasa az ligyeletes neveld feladata.
A tanuldbaleseteket a jogszabalyban meghatirozottak szerint dokumentalnia kell, illetve
eleget kell tenni a sziikséges bejelentési kotelezettségnek. A harom napon tal gyogyuld
balesetekrdl jegyzokonyv késziil. Gondatlansagbdl bekovetkezett baleset esetén az adott
tanulokat ismételt balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.
Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsd
rendezvényen, kirandulason, egyéb programon tanuldi baleset torténik, a jelen levo,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat,
a rendbrséget, a sziildket. A vezet6t a tanuldi balesetrél ebben az esetben is haladéktalanul
értesiteni kell.
A stlyos balesetet (halaleset, érzékszerv elvesztése vagy jelent0s karosodasa, életveszélyes
sériilés, stlyos csonkulas, bénulas, elmezavar) azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A baleset
kivizsgéldsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

4. A kollégium tanuldéinak és alkalmazottainak védelme
4.1. A személyiség, az emberi méltosag védelme
Biztositani kell a tanulok teljes korli egyenjogusagat és egyenrangusagat. Azonnal fel kell
1épni mindennemti lelki vagy fizikai tehertételt eredményez6 megkiilonboztetés ellen. Ilyen
esetben a koriilmények alapos kivizsgalasa, a sérelmek orvoslasa, a feleldsok szigora
elmarasztalasa sziikséges.
A tanulok alapveto joganak és érdekének kell tekinteni:
e az egészséges testi-lelki fejlodéshez valo jogot
e amikro- és makrokozosségekbe vald kolcsondsen aktiv beilleszkedés jogat
e az Onmivelddéshez, tanuldshoz, pihenéshez vald jogok érvényesitését; az ezek
gyakorldsdhoz sziikséges feltételek megteremtését, folyamatos biztositasat (rend,
fegyelem)
e akollégium kiemelt feladata a tanulok lelki egészségének gondozasa; érzelmi — akarati

hattér biztositasa a fesziiltségek, probatételek elviseléséhez
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e védelmezni sziikséges a raszorulokat mindenféle szellemi-fizikai kiszolgaltatottsaggal
szemben

e hozza kell segiteni tanuldinkat azokhoz az ismeretekhez, kulturalt megoldasi
modszerekhez, amelyekkel a konfliktusok kezelhetok, az érdekek kolcsondsen

érvényesithetok.

4.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
e Az iskolaorvos vagy a védénd minden tanév elején tajékoztatot tart az egészségiigyi
ellatasrol.
e A tanuldk egészségiigyi ellatasat tanitasi idoben az iskolaorvos, azon til a kollégistak

ellatasaval megbizott orvos vagy az orvosi ligyelet végzi.

I X. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
1. RendKkiviili esemény
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:
o Daleset
e bombaval valo fenyegetés
o tiz
o sz¢lsdséges iddjaras

o illetéktelen személy behatolasa vagy barmely egyéb rendkiviili esemény.

2.A rendkiviili eseményt észlelé kozalkalmazott feladata
A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollétében

helyettesének.
3. A vezetok feladatai

A vezetd intézkedik arrol, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése mieldbb

megtorténjen.
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4. Az épiilet elhagyasa
Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a benn tartézkodok testi épségét az
épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet el kell hagyni. Az épiilet kitiritésekor a tiizriadd

tervet kell alkalmazni.

5. Bombariado

Bombariado esetén intézkedést az igazgato, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerinti személy iranyitja.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének iddtartamarol, a tanuldk és dolgozdk elhelyezésérdl az intézkedést
végzO hatésag informacidja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott
személy azonnal dont.

A rendkiviili eseményr6l, bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az intézmény vezetdje

rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

X. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eldirasok

A nemdohanyzok védelmére vonatkozo elbirasok kozil a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616 2011. évi XLI. térvény
az iranyado. A nemdohdnyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohényzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

igazgatohelyettese.

2. Internethasznalat

Az internetet a kollégium dolgozoinak munkaiddben csak munkavégzés céljabol lehet
hasznalni. Az intézményvezetonek joga és lehetdsége van az internetforgalom ellendrzésére.
A kollégium didkjai tanulasi és szoérakozasi céllal az intézményi haldzatot 6:00-t61 21:30-ig
korlatlanul hasznalhatjak, de szilenciumi iddben, illetve a szervezett foglalkozasok alatt az

internethasznalatot a foglalkozast vezetd pedagdgus engedélyezheti.
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3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az intézmény

vezetdjének engedélyével torténhet.

4. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési- és kezelési
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok akkor valnak hitelessé, ha azt az

intézményvezeto ellatja az alairdsaval és az intézmény bélyegzojével.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az

intézményvezetd és helyettese minden iigyben, a kollégiumi titkar a munkakori leirasaban

meghatarozott iigyekben.

A dokumentumok tarolasa a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 86.§ alapjan torténik.

5. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités feltételei
Jogszabalyi meghatarozas: Kt. 118. § (10) bekezdés.
Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités adhaté annak a pedagogusnak:

e aki neveldi munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, bemutaté foglalkozasokat,
illetve pedagdgiai eldadasokat tart, eredményes szakmai munkakozosséget vezet,
aktivan részt vesz a munkak6zosségi munkaban, segiti a palyakezd6 fiatalokat,

e aki szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitasaban,

e aki kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén,

e aki neveldmunkajaban, kozosségteremtd tevékenységében eredményes kapcsolatot tart
fenn a csalddokkal a tanulok nevelése érdekében, sikeres tevékenységet folytat a
tanulok palyavélasztasanak elokészitésében,

e aki részt vallal a tanulok évkozi szabadidés tevékenységének szervezésében és
lebonyolitasaban,

e akirészt vallal az intézmény szervezeti ¢letét kialakito munkaban.

A kereset kiegészitésre vald jogosultsag sordan eldnyben kell részesiteni azt, aki az el6zd
tanitasi évben kereset kiegészitésben részesiilt, feltéve, hogy a munkaltatd megitélése szerint
teljesitményével ismét kiérdemelte azt. A kereset kiegészités mértéke minimalisan az egy fore

esO kereset kiegészités 50%-a.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Szerencsi Kézépiskolai Kollégium neveldtestiilete
2024. januar 22-i értekezletén véleményezte, tartdzkodas és ellenszavazat nélkiil elfogadta.

A Szerencsi Kozépiskolai Kollégium Diakonkormanyzata, a Sziiléi Szervezet képviseldi
2024. januar 22-an, ill. januar 28-an véleményezték, tartdzkodas és ellenszavazat nélkiil
elfogadasra javasoltak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. januér 31. napjan 1ép hatalyba.

Feliilvizsgélata a torvényi valtozdsoknak megfeleléen torténik. A feliilvizsgalataért az

intézményvezetd a felelds.

Szerencs, 2024. januar 16.

To6thné Nagy Margit
intézményvezetd

P. H.
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XI1. NYILATKOZATOK

Nyilatkozat az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasarol

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a kollégium nevelGtestiilete megtargyalta és azt

tobbségi szavazataval elfogadta.

Szerencs, 2024. januar 22.

igazgatohelyettes

A Nkt. 25.§ (4) alapjan rogzitett jogunknal fogva a Sziiléi szervezet képviseletében kijelentem
¢s alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsdhoz eldirt
egyetértési jogunkat gyakoroltuk. A Szerencsi Kozépiskolai Kollégium Szervezeti és

Mukodési Szabalyzatat elfogadasra javasoljuk.

Szerencs, 2024. januar 28.

sziild1 szervezet képviseldje

A didkonkormanyzat képviseletében kijelentem, hogy a Szerencsi Kozépiskolai Kollégium

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat elfogadasra javasoljuk.

Szerencs, 2024. januar 22.

didkonkormanyzat vezetdje
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MELLEKLETEK
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1. Szakmai alapdokumentum

Az intézmény stel.hcl)e szerinti megye: Borsod-Ahauj-Zemplen mcg)e

Fenntaitd

ont mey

OM azonosité: 201513

Kozpont

Szerencsi Kozépiskolai Kollégium
szakmai alapdokumentuma

A nemzeu kbznevelésrél szo\o 20Il évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szernti \!

"

A koznevelési intézmény

2.

3.

7.

Megnevezései
1.1, Hivatalos neve:
Feladatelldtasi helyei
2.1. Székhelye:
) 2.1.1. telephelye:
2.1.2. telephelye:
Alapité és a fenntarté neve és székhelye
3.1, Alapité szerv neve:
3.2, Alapitéi jogkor gyakorloja
33, Alapité székhelye:
3.4, Fenntartd neve:
5. Fenntaito székhelye:
Tipusa: kollégium
OM azonosit6: 201513
Kioznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 3900 Szerencs, Kossuth sit 19.
6.1.1. kollégiumi ellités

6.1.1.1.  externdtus

Szerencsi Kozépiskolai Kollégium

3900 Szerencs, Kossuth it 19.

3900 Szerencs, Hegy ut 5.

3900 Szerencs, Rakéczi var 1601/1 hrsz,

Emberi Erbforrasok Minisztériuma
emberi eréforrasok minisziere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Szerencsi Tankertleti Kozpont
3900 Szerencs, Ondi it 1

6.1.1.2,  kollégiumi maximalis létszam: 100 o

6.2. 3900 Szerencs, Hegy it 5.
6.2.1. kollégiumi ellitas

6211 externatus

6212, kollégiumi maximilis létszam: 48 {6

6.3. 3900 S:zerencs, Rakdczi var 1601°] hrsz.

6.3.1. kollégiumi ellatas

6.3.1.1.  externitus

63.1.2.  kollégiumi maximalis létszam: 50 f6

A feladatellitdst szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznilat joga

7.1 3900 Szevencs. Kossuth vt 19.
7.1.1. Helyrajzi szama:
7.1.2. Hasznos alapterilete:
713, lnéamény jophore:
7.1.4. Fenmantd jogkére:

7.2, 3900 Szerencs, Hegy it 5.
7.2.1. Helyrajzi széma:
7.2.2. Hasznos alapteriilete.
723 Intézmény jogkore

7.2.4. Fenntart6 jogkdre:

7.3 3900 Szerencs, Rakdezt vir 16011 hrsz

B S RIVIRVARING
73.2. Hasznos alapterilete:
7.33. Intézmény jogkore:

7.3 4. Fenntarto jogkore

16891
1470 nm
ingyenes hasanialut jog

ingyenes hasznélati jog

74371
508 nm
ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog

16011
1214 nm
ingvenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog

| a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a
ol sz616 202012, (VL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdéseben leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom
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2. Az intézményvezeto-helyettes feladatai, felel6ssége — munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes, kollégiumi neveld

Munkavégzés helye: Szerencsi Kozépiskolai Kollégium, OM 201513

(Foéépiilet: Kossuth u. 19, Didkszallo: Hegy u. 5.)

Munkaideje: heti 40 6ra. Munkajat éves beosztas szerint végzi.

Munkaltatéja: Szerencsi Tankeriilet Kozpont igazgatoja

Munkahelyi vezetdje: intézményvezetd

Bérezése: A KJT bértablaja alapjan

Egyéb juttatasok:

A torvényben eldirt egyéb juttatasok

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény, kiilonos tekintettel a 62.§-ban
foglaltakra (A pedagogus kotelességei és jogai)

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet

326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet

59/2013.(VI111.9.) EMMI rendelet

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Kollektiv szerzodése

Intézményi alapdokumentumok (SzMSz, PP, Hézirend)

Feladatai:

Intézményvezeti-helyettesi feladatok

az intézményigazgatd irdnyitasaval, vele egyetértésben tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli a kollégium pedagdgiai, taniigy-igazgatasi munkajat

statisztikai adatszolgaltatast végez

pedagdgiai, tanulmanyi jellegli kimutatasokat, 6sszesitéseket készit

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése soran a tervezetet egyezteti az
intézmény vezetdjével

iranyitja és Osszefogja az intézmény belsé tovabbképzését, elkésziti a kollégium

tovabbképzési programjat €s beiskoldzasi tervét
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javaslatot tesz a szakmai munkahoz sziikséges eszkzok beszerzésére

koordinalja a tanul6i beiratkozassal kapcsolatos feladatokat

kozremtkodik a kollégistak elhelyezésének, a tanuldcsoportok kialakitasanak
tervezésében

a tanév elején — szeptember 30-ig — felméreti a kotelez6 és szabadon valasztott
foglalkozasra torténd jelentkezéseket

megtervezi a kollégiumi korrepetalasokat, felzarkoztatd és érettségi eldkészitd
foglalkozasokat

részt vesz az éves tanulodi foglalkozasi terv elkészitésében és a pedagodgiai program
aktualizalasaban

ellendrzi a kollégium szamara kotelezden eldirt és szabadon vélaszthatd foglalkozasok
feladatainak végrehajtasat (felmérdk, felzarkoztatok, korrepetdldsok, tantargyi
szakkorok, érettségi eldkészitdk, kollégiumi alapprogramnak foglalkozasok,
szabadidds foglalkozasok)

az intézményvezetd utasitisa alapjan megszervezi a nevel6tandrok munkaidd
beosztasat, elkésziti a tantargyfelosztast

szervezi a tanulok ideiglenes lakcimbejelentését

elvégzi a tanuldbalesetek jelentési kotelezettségével kapcesolatos teenddket
figyelemmel kiséri és koordindlja a palyazati tevékenységet

az intézmény igazgatdjanak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel és
jogkorrel helyettesiti a vezetot

részt vesz a szabadkapacitas  értékesitésében, hozzdjarul a  bevételek

maximalizalasahoz

Felelos

az intézményegység meérési, értékelési €és mindségfejlesztési rendszerének
mitkodéséért

a havi taléra-kimutatasok elkészitéséért

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos munka Osszefogasaért, az ezzel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

a neveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasaért

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért
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e az orszagos statisztikai adatgyijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez

a KRETA és NTAK rendszerhez kapcsolddd informacioszolgaltatasért

A tanari tevékenységgel kapcsolatos dltalanos szakmai feladatok
e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az erkdlesi normakat, az emberi értékeket.
e Munkgja sordn a diakok fejlesztése érdekében egyiittmikodik a sziilokkel,
nevel6tarsaival, a tanuld osztalyfénokével.
e A tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld
banasmadd kdvetelményét.
A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldaldval kapcsolatos dltaldnos feladatok
e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
e  Munkajat tervszerlien végzi, éves terv alapjan dolgozik.
e FElvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Kollégiumi rendezvények, programok megszervezése
o Kozremikodik az  intézményi  szinti  rendezvények — megszervezésében,
lebonyolitasaban, a tanulok felkészitésében.
e A tanuldk fel¢ gondoskodik az informécidaramlés biztositasarol.
e Sziikség esetén tajékoztatja a vezetdt, sziilot a tanuldkkal kapcsolatos problémakrol.
Gyermek - és ifjusdagvédelmi feladatok
e Egyiittmikodik a tanuld osztalyfondkeével, sziikség esetén a gyermekjoléti szolgalattal.
e Az intézményvezetdnek beszamol a tanuldt veszélyeztetd tényezokrol.
Egészséges és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
e Ugyel a balesetek megeldzésére, gondoskodik a balesetveszély elharitasarol.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen gyarapitja.
Nevelémunkdval kapcsolatos feladatok
e Megszervezi ¢és ellendrzi a tanulok egyéni €s csoportos foglalkozasokon, szakkdrokon
valo részvételét, tanulési 1d6 alatti munkéjat
e Biztositja a szilencium nyugalmat
e Rendszeresen ellenérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a

tanulok apoltsagat, a személyes targyak rendben tartasat
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e Kiilon dijazas ellenében hétvégi ligyeletet lat el

e Segiti a didk-onkorményzati munkat; az onkormanyzati szervekkel egylittmiikodik az
érdekvédelmi feladatok végrehajtasaban

e Végrehajtja az Eves Munkatervben meghatérozott feladatokat

o Kozremiikddik az intézmény koltséghatékony mitkodésében

A munkakorhoz tartozo felelosség
e Felel6s az atvett eszkozokeért.
e CXC. torvény 42.§(1) bekezdésében szabalyozott titoktartasi kotelezettség
megtartasaért.
e A kollégiumi foglalkozas rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.
o Aziigyelet és a helyettesités pontos ellatasaért, azok naprakész adminisztralasaért.

e A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

3. A csoportnevelok feladatai — munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: csoportvezetd neveld
Munkavégzés helye: Szerencsi Kozépiskolai Kollégium
Munkaideje: heti 40 6ra
Tanulokkal téltendd idd: heti 30 6ra. Munkajat éves beosztas szerint végzi.
Munkaltatoja: Az illetékes tankeriileti kozpont igazgatdja
Munkahelyi vezetdje: igazgatd
Bérezése: A KJT bértablaja alapjan
Egyéb juttatasok:

e Csoportvezetoi potlek

e A torvényben eldirt egy€b juttatasok
Feladatai:

A tanari tevékenységgel kapcsolatos dltalanos szakmai feladatok
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e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az erkdlesi normakat, az emberi értékeket.
e Munkédja sordn a didkok fejlesztése érdekében egyiittmikodik a sziilokkel,
neveldtarsaival, a tanul6d osztalyfonokével.
e A tanuldokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld
banasmod kovetelményét.
e Folyamatosan nyomon kdveti a csoportjdba tartozd tanulok tanulmanyi munkajat,
elkésziti az ezzel kapcsolatos kimutatasokat, beosztasokat.
e Dont a tanulok szilenciumi és korrepetalasi rendjérél, folyamatosan ellenérzi a
foglalkozasokon valo részvételt. A hianyzasokat szamon kéri.
e Kollégiumi, ill. iskolai problémakrodl értesiti a sziil6t.
A pedagégiai programmal, az oktatds gyakorlati oldaldval kapcsolatos dltaldnos feladatok
e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
e  Munkadjat tervszerlien végzi, éves terv alapjan dolgozik.
e Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Kollégiumi rendezvények, programok megszervezése
o Kozremiikodik az  intézményi  szinti  rendezvények  megszervezésében,
lebonyolitasaban, a tanulok felkészitésében.
e A tanulok felé¢ gondoskodik az informacidédramlés biztositdsarol.
e Sziikség esetén tajékoztatja a vezetdt, sziilot a tanulokkal kapcsolatos problémakrol.
Gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok
e Egyiittmiikddik a tanuld osztalyfénokével, sziikség esetén a gyermekjoléti szolgalattal.
e Az intézményvezetdnek beszamol a tanulot veszélyeztetd tényezokrol.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
e Ugyel a balesetek megeldzésére, gondoskodik a balesetveszély elharitasarol.
Munkdahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen gyarapitja.
Nevelomunkaval kapcsolatos feladatok
e Megszervezi és ellendrzi a tanulok egyéni és csoportos foglalkozasokon, szakkorokon
valo részvételét, tanulési id6 alatti munké;jat.

e Biztositja a szilencium nyugalmat.
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Rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznélt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
tanulok apoltsagat, a személyes targyak rendben tartasat

Kiilon dijazas ellenében hétvégi ligyeletet lat el

A munkatertiiletét érintd beszerzéseknél javaslatot tesz

Segiti a diak-onkormanyzati munkat; az onkormanyzati szervekkel egyiittmiikodik az
érdekvédelmi feladatok végrehajtasaban

Végrehajtja az Eves Munkatervben meghatarozott feladatokat

Egyéb feladatai

Kozremuikodik az intézmény koltséghatékony mitkddésében

Részt vesz a bevételek realizalasdban, a szabad kapacitas értékesitésében

A munkakorhoz tartozé felel6sség

Felel6s az atvett eszkozokert.

CXC. torvény 42.§(1) bekezdésében szabalyozott titoktartasi kotelezettség
megtartasaért.

A kollégiumi foglalkozas rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az ligyelet és a helyettesités pontos ellatasaért, azok naprakész adminisztralasaért.

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

4. Valtoés nevelok feladatai — munkakori leiras minta
MUNKAKORI LEIRAS
Munkakor megnevezése: kollégiumi neveld

Munkavégzés helye: Szerencsi Kozépiskolai Kollégium

Munkaideje: heti 40 ora

Tanulokkal téltendo ido: heti 30 6ra. Munkajat éves beosztas szerint végzi.

Munkaltatoja: az illetékes tankertiileti kozpont igazgatdja

Munkahelyi vezetoje: intézményvezetd

Bérezése: A KJT bértablaja alapjan

Egyeb juttatasok:
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e A torvényben eldirt egyéb juttatasok
Feladatai:
A tanari tevékenységgel kapcsolatos dltalanos szakmai feladatok
e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az erkdlcsi normakat, az emberi értékeket.
e Munkgja sordn a diakok fejlesztése érdekében egyiittmikodik a sziilokkel,
neveldtarsaival, a tanul6d osztalyfonokével.
e A tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld
banasmadd kdvetelményét.
A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldaldval kapcsolatos dltaldnos feladatok
e A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagbdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
e  Munkajat tervszerlien végzi, éves terv alapjan dolgozik.
e Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Kollégiumi rendezvények, programok megszervezése
o Kozremiikodik az  intézményi  szinti  rendezvények — megszervezésében,
lebonyolitasaban, a tanulok felkészitésében.
e A tanuldk felé gondoskodik az informécidaramlés biztositasarol.
o Sziikség esetén tajékoztatja a vezetdt, sziildt a tanuldkkal kapcsolatos problémakrol.
Gyermek - és ifjusdagvédelmi feladatok
e Egyiittmiikddik a tanuld osztalyfénokével, sziikség esetén a gyermekjoléti szolgalattal.
e Az intézményvezetdnek beszdmol a tanulot veszélyeztetd tényezOkrol.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
e Ugyel a balesetek megeldzésére, gondoskodik a balesetveszély elharitasarol.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen gyarapitja.
Nevelomunkaval kapcsolatos feladatok
e Megszervezi és ellendrzi a tanulok egyéni és csoportos foglalkozasokon, szakkorokon
valo részvételét, tanulési 1d6 alatti munkéjat.
e Biztositja a szilencium nyugalmat.
e Rendszeresen ellenérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
tanulok apoltsagat, a személyes targyak rendben tartasat

o Kiilon dijazas ellenében hétvégi ligyeletet 1at el
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A munkateriiletét érint6 beszerzéseknél javaslatot tesz
Segiti a didk-onkormanyzati munkat; az dnkormdnyzati szervekkel egyiittmiikodik az
érdekvédelmi feladatok végrehajtasaban

Végrehajtja az Eves Munkatervben meghatarozott feladatokat

Egyéb feladatai

Kozremiikodik az intézmény koltséghatékony mikddésében

Részt vesz a bevételek realizalasaban, a szabad kapacitas értékesitésében

A munkakorhoz tartozé felelosség

Felel6s az atvett eszkozokert.

CXC. torvény 42.§(1) bekezdésében szabalyozott titoktartasi kotelezettség
megtartasaért.

A kollégiumi foglalkozas rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az tigyelet és a helyettesités pontos ellatasaért, azok naprakész adminisztralasaért.

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

5. A pedagogiai feliigyel6 munkakori leirasa
MUNKAKORI LE{RAS
Munkakor megnevezése: pedagogiai feliigyeld

Munkavégzés helye: Szerencsi Kozépiskolai Kollégium

Munkaideje: heti 40 6ra. Munkajat éves beosztas szerint végzi.

Munkaltatdja: az illetékes tankeriileti kdzpont igazgatdja

Munkahelyi vezetdje: intézményvezetd

Bérezése: A KJT bértabldja alapjan

Egyéb juttatasok:

e A torvényben eldirt egyéb juttatasok

Feladatai:

a tanulok tevékenységének szervezésében egylittmiikodik a neveldkkel
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munkavégzése soran figyelembe veszi a nevelok diakokkal kapcsolatos informécioit,
kéréseit, az ligyeleti naplo beirasait

a szolgalati ideje alatt tortént rendkiviili eseményekrdl, esetlegesen felmeriilt
problémakrol egyértelmi, irasos feljegyzést készit

rendszeresen beszamol a nevel6knek és az intézményvezetének a felmertilt
problémakroél, a rabizott tanulokrol

bekapcsolodik a kollégium pedagogiai program megvalositasaba

kozremiikddik az intézmény koltséghatékony mitkodésében

Nap kézbeni munkavegzés esetén

feliigyeli a benn tartozkodo didkokat, tdvozasukat és érkezésiiket a portai tigyeleti
fiizetbe lejegyzi

biztositja, hogy a portan illetéktelen személy ne tartézkodjon

figyelemmel kiséri a kollégiumba érkezdket és onnan tdvozokat, a latogatorol értesiti
az intézményvezetést, vagy a szolgalatban 1évd neveldt

a kollégiumba érkezd vendégeket, sziildket utba igazitja, illetve sziikség szerint
elkiséri a megfeleld személyhez

biztositja, hogy a latogatdk csak az arra kijelolt helyen ¢és a megengedett id6ében
tartdzkodjanak a kollégiumban

15:45-kor gondoskodik a repetaként épiiletbe vitt ételek megsemmisitésérol

hataskorét vagy dontési jogkorét meghaladd eseményekrdl, az intézmény
miikddésében felmeriilé gondokrol értesiti az intézményvezetést

vezetdi utasitdsra munkakdri leirdsaban nem szerepldé munkat is végez

Ejszakai munkavégzés esetén:

gondoskodik arrdl, hogy a diakok takarodo6 utan ne folytassanak olyan tevékenységet,
amellyel a kollégium hazirendjét megsértik, vagy a tobbi didk pihenését zavarjak
szlikség szerint, de minimum oranként ellendrzi a kozos helyiségeket és a szobakat; ha
a tanul6 nem tartézkodik a szobajaban, vagy meg nem engedett tevékenységet folytat,
a torténteket beirja az iigyeleti naploba

rendkiviili esetben értesiti az ligyeletes nevel6t és az intézményvezetot

feliigyeli a didkok éjszakai (22.00-23.00) tanulasat

ha a didkok kérik, a jelzett idépontban ébreszti dket

gondoskodik az illetéktelen személyek tavol tartasarol
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e amunkaidejében tortént eseményeket kozli az ébresztést végzd neveldvel
Egyéb feladatai
o Ko6zremikodik az intézmény koltséghatékony mitkodésében

e Részt vesz a bevételek realizalasaban, a szabad kapacitas értékesitésében

6. A kollégiumi titkar feladatai — munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése:  kollégiumi titkar
Munkavégzés helye: Szerencsi Kozépiskolai Kollégium, Kossuth u. 19. OM 201513
Munkaideje: heti 40 ora.
Munkaltatéja: KLIK Szerencsi Tankeriilet igazgatdja
Munkahelyi vezetdje: intézményvezetd
Bérezése: A KJT bértablaja alapjan
Egyéb juttatasok:
A torvényben eldirt egyéb juttatasok

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény, kiilonos tekintettel a 62.§-ban

foglaltakra (A pedagdgus kotelességei és jogai)

e 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet

e 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet

e 59/2013.(VI1I1.9.) EMMI rendelet

e A Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Kollektiv szerzodése

¢ Intézményi alapdokumentumok (SzMSz, PP, Hazirend)

Altalanos szakmai feladatok:
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat. Feladatat gyermekkdzponta szemlélettel végzi. Munkaja soran — ha annak jellege

indokolja — egylittmikodik a fenntartoval, a sziilokkel és egyéb kiils6 partnerekkel.
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Feladatai:

Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény pedagdgusaival, segiti munkajukat.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az Tlgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegt iigyeit, kozremtkodik a tanuldk ideiglenes
lakcimbejelentésében.

Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Egyiittmtkodik az intézményi dokumentumok kidolgozasaban.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Intézi a gazddlkodashoz felhaszndlhatd keret felvételét és az ezzel kapcsolatos a
fenntartoval elvégzi a pénziigyi elszamolast.

Elvégzi az adatszolgéltatisokat, kozremiikodik a leltarozds ¢és a selejtezés
munkalataiban.

Elvégzi a dolgozoék munkaidd-, tappénz- és szabadsdg-nyilvantartasat. Elkésziti az
azzal kapcsolatos adminisztraciot.

Gondoskodik a dolgozok bér- és adoigazolasainak nyilvantartasarol, az ehhez
kapcsolodo nyilatkozatok kikiildésérol.

Vezeti a foglalkozas-egészségiigyl nyilvantartdsokat, gondoskodik a dolgozok
egeészsegligyl vizsgalatanak idopont egyeztetésérol.

Kozremiikodik a honap végi talora kimutatas elkészitésében.

Vezeti a kulcs- és bélyegzo nyilvantartast.

Naponta t4jékozodik a beérkezd e-mailekrdl, az intézményvezetd irdnymutatisa
alapjan megvalaszolja azokat.

Ellatja a beérkezd telefonok fogadasaval Osszefiiggd teenddket: az informaciok
rogzitését €s tovabbadasat.

Elokésziti az intézmény levelezését, a be- és kimend postai kiildemények ligyintézését.
Atveszi, kezeli a kiildeményeket, elvégzi az iktatst.

Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartdsat, a hivatalos statisztikékat.
Részt vesz az irodaszer- és nyomtatvanyigény oOsszeallitasaban, kozremiikodik az

intézményi beszerzésekben.
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Részt vesz a szabad kapacitds értékesitésében, a vendégekkel kapcsolatos
adminisztracios feladatokban, részt vesz a szallasdijak kezelésében.
A gaz-, viz- és aramfogyasztdshoz kapcsoloddan végzett karbantartdi napi ellendrzésekrol

késziilt naplokat Osszegylijti a hét utolsd napjan és attekintésre atadja az intézményvezetd

részére.

A hetente és havonta leolvasott mérdora allasokat jelenti a Szerencsi Tankertileti Kozpont felé

a megadott feliileten
Szervezi és egyezteti az igazgatd hivatalos kapcsolattartasat, fogadja a vezetot keresd
személyeket, tligyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az

igazgatot.

A kotelezettségei teljesitése alatt

fegyelmi ¢és biintetjogi felel6sséggel tartozik a hivatali és szolgalati titok
megorzéseert.

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat
betartani.

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével dsszefliggd — feladatok elvégzése,

amellyel a kollégium vezetéi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

7. Karbantartok feladatai — munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: karbantarto, energetikai felelds
Munkavégzés helye: Szerencsi Kozépiskolai Kollégium
Munkaideje: heti 40 ora.

Munkaltatoja: Szerencsi Tankertileti Kozpont igazgatdja
Munkahelyi vezetdje: intézményvezetd

Bérezése: A KIT bértablaja alapjan
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Egyéb juttatasok:

1. A térvényben eldirt egyéb juttatasok

A dolgozé altalanos kotelezettségei

Koteles betartani az intézményi alapdokumentumok (Szervezeti ¢és Mitkodési
Szabalyzat, Hazirend), valamint a munkakori leiras eldirasait.

Koteles az eldirt helyen €s idoben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tdlteni.

Be kell tartania az intézményi felettesei utasitasait.

Feladatainak végrehajtasa soran torekednie kell a szinvonalas és eredményes
munkavégzésre.

Munkdja soran egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas dolgozoival.
Koteles megoérizni az intézménnyel és a munkajaval kapcsolatos informaciokat,

kizarolag a munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat.

A karbantartéi munkakorrel kapcsolatos feladatai

Az intézmény helyiségeit atvizsgalja, elvégzi a jelentkezd javitasi és karbantartasi
munkaékat.

Részt vesz az intézményi felujitdsokban.

Az intézmény portdjan elhelyezett hibabejelentd fiizetbe lejegyzett hibak kijavitja, az
nyilvantartja anyagfelhasznalast.

A nagyobb javitast igényl0 munkakat Osszeirja, az anyagsziikségletet megallapitja,
Osszedllitja az anyagigénylést és kozremiikddik a beszerezésben.

A fiités megkezdésekor a lakoszobak és kozosségi helyiségek radiatorait ellendrzi.
Uzemelteti a kazanokat, a kornyezeti hémérsékletvaltozasok figyelembe vételével a
kollégium feladatellatasi helyein biztositja a megfelel6 hdmérsékletet.

A radiatorokat, kazanokat, termosztatok allapotat napi rendszerességgel ellen6rzi; hiba
esetén azonnali jelez az intézményvezetd felé. Az ellendrzéseket, hibakat
dokumentalja.

Rendszeres ellendrzi a nyilaszarok allapotat, elvégzi a sziikséges karbantartast |,
javitast.

A keritést, a kapukat és korlatokat karbantartja.
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A kiils6 teriileteket takaritja, tisztdn tartja az udvart, a lépcsdket, felhajtokat és
jéardakat.

Téli honapokban biztositja a kozlekedési utak jarhatosagat és a lépcsokon vald
biztonsagos kozlekedést.

A tavaszi-nyari-6szi idényben apolja, gondozza a z6ldovezet, (metsz, fiivet- és sovényt
nyir, 6ntéz, gyommentesit, stb.)

A karbantarté miithelyt rendben tartja.

Nagytakaritasi munkalatoknal, a lakoszobak, kozosségi helyiségek rendezésénél
athelyezi, mozgatja a butorokat.

Segitséget nyajt a kollégiumi rendezvényekhez sziikséges berendezések
mozgatasdban, munkaltatéi utasitds szerint elvégzi az eldkésziileti munkalatokat,
koézremiikddik a programok lebonyolitasaban.

A féépiilet nagyméretli konténerébe naponta iiriti a didkszallo hulladékgyiijté edényét.
Figyelemmel kiséri a hulladékszéllitas iddpontjait, ennek megfeleléen kihelyezi a
hulladéktaroldkat, majd helyiikre teszi azokat.

Sziikség szerint tisztitja, fert6tleniti a hulladékgytijté konténereket.

A munkanaploban dokumentélja az elvégzett feladatokat.

Kozremukodik a szallévendégek fogadasaban, a portaszolgalat ellatasaban.
Kozremikodik a Szerencsi Tankeriileti K&zpont mas intézményeiben sziikséges

karbantartasi munkak ellatasaban.

Az energetikai felelos munkakorrel kapcsolatos feladatai

A fiirdészobakban, vizesblokkokban taldlhatdo csapok allapotanak attekintése, napi
rendszerességli ellendrzése, karbantartdsa. Sziikség esetén javitdsi munkalatok
elvégzése.

Melegviz-termel6 berendezések allapotanak attekintése, vizkdtelenitése, karbantartasa.
Villanykapcsolok, vilagitd berendezések allapotdnak napi rendszerességgel torténd
ellendrzése, hibak javitasa.

A mérdorak leolvasasa heti és havi rendszerességgel, napld vezetése az adatokrol. A

hetente, havonta elkésziilt naplok atadésa attekintésre az intézményvezetd szdmara.

Egyéb feladatai

Kozremiikodik az intézmény koltséghatékony mitkodésében
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Részt vesz a bevételek realizalasadban, a szabad kapacitas értékesitésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Anyagi feleldsséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkozokért, leltari targyakert.
Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos €s rendeltetésszer
hasznalataért, az anyagfelhasznalas adminisztralasaért.

Felelés a munkateriiletéhez tartozd helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon
védelméért.

Felelos a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Felelds a talalt targyak intézményvezetonek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Munkakér megnevezése: karbantarto

Munkavégzés helye: Szerencsi Kozépiskolai Kollégium

Munkaideje: heti 40 éra.

Munkaltatdja: Szerencsi Tankertileti Kozpont igazgatdja

Munkahelyi vezetdje: intézményvezetd

Bérezése: A KIT bértablaja alapjan

Egyéb juttatasok:

2. A torvényben el6irt egy€b juttatdsok

A dolgozé altalanos kotelezettségei

Koteles betartani az intézményi alapdokumentumok (Szervezeti ¢s Mitkodési
Szabalyzat, Hazirend), valamint a munkakori leiras eldirasait.

Koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni.

Be kell tartania az intézményi felettesei utasitasait.

Feladatainak végrehajtasa soran torekednie kell a szinvonalas és eredményes
munkavégzésre.

Munkaja sordn egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas dolgozoival.
Koteles megdrizni az intézménnyel és a munkajaval kapcsolatos informaciodkat,

kizarolag a munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat.
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A munkakorrel kapcsolatos feladatai

Az intézmény helyiségeit atvizsgalja, elvégzi a jelentkezd javitasi és karbantartasi
munkakat.

Részt vesz az intézményi felujitasokban.

Az intézmény portdjan elhelyezett hibabejelentd fiizetbe lejegyzett hibak kijavitja, az
nyilvantartja anyagfelhasznalast.

A nagyobb javitast igényl0 munkakat Osszeirja, az anyagsziikségletet megallapitja,
Osszedllitja az anyagigénylést €s kdzremiikodik a beszerezésben.

A fltés megkezdésekor a lakoszobak €s kozdsségi helyiségek radiatorait ellendrzi.
Uzemelteti a kazanokat, a kornyezeti hdmérsékletvaltozasok figyelembe vételével a
kollégium feladatellatasi helyein biztositja a megfelelé hdémérsékletet.

A radiatorokat, kazanokat, termosztatok allapotat napi rendszerességgel ellendrzi; hiba
esetén azonnali jelez az intézményvezetd felé. Az ellenérzéseket, hibakat
dokumentalja.

Rendszeres ellenérzi a nyilaszarok allapotat, elvégzi a sziikséges karbantartast |,
javitast.

A keritést, a kapukat és korlatokat karbantartja.

A kiilsO teriileteket takaritja, tisztan tartja az udvart, a lépcsoket, felhajtokat és
jardakat.

Téli honapokban biztositja a kozlekedési utak jarhatosagat és a lépcsokon vald
biztonsagos kozlekedést.

A tavaszi-nyari-6szi idényben apolja, gondozza a z6ldovezet, (metsz, fiivet- és sovényt
nyir, 6ntdz, gyommentesit, stb.)

A karbantart6 mithelyt rendben tartja.

Nagytakaritasi munkalatoknal, a lakoszobak, kozosségi helyiségek rendezésénél
athelyezi, mozgatja a butorokat.

Segitséget nyajt a kollégiumi rendezvényekhez sziikséges berendezések
mozgatadsdban, munkaltatéi utasitds szerint elvégzi az el6késziileti munkalatokat,
koézremiikddik a programok lebonyolitasaban.

A foépiilet nagyméretli konténerébe naponta iiriti a didkszallo hulladékgyiijto edényét.
Figyelemmel kiséri a hulladékszallitas idOpontjait, ennek megfeleléen kihelyezi a

hulladéktarolokat, majd helyiikre teszi azokat.
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e Sziikség szerint tisztitja, fert6tleniti a hulladékgytijté konténereket.

¢ A munkanaploéban dokumentalja az elvégzett feladatokat.

o Kozremiikddik a szallovendégek fogadasaban, a portaszolgalat ellatasaban.

o Kozremikodik a Szerencsi Tankeriileti Kézpont mas intézményeiben sziikséges

karbantartasi munkak ellatasaban.

Egyéb feladatai
o Kozremiikddik az intézmény koltséghatékony mitkodésében

e Részt vesz a bevételek realizalasaban, a szabad kapacitas értékesitésében.

A munkakorhoz tartozo felelsség

e Anyagi feleldsséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszk6zokért, leltari targyakért.

e Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerti
hasznalataért, az anyagfelhasznalds adminisztralasaért.

e Felelds a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon
védelméért.

e Felelds a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

e FelelOs a taldlt targyak intézményvezetdnek torténd leadasaért.

e Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

8. Takaritok feladatai — munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: takaritd

Munkavégzés helye: Szerencsi Kozépiskolai Kollégium, OM 201513 (F&épiilet: Kossuth
u.19, Didkszallo: Hegy u. 5.)

Munkaideje: heti 40 ora.

Munkaltatéja: KLIK Szerencsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Munkahelyi vezetdje: intézményvezetd

Bérezése: A KJT bértablaja alapjan
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Egyéb juttatasok:

3. A torvényben eldirt egyéb juttatdsok

A dolgozé altalanos kotelezettségei

Koteles betartani az intézményi alapdokumentumok (Szervezeti ¢és Milkodési
Szabalyzat, Hazirend), valamint a munkakori leiras eldirasait.

Koteles az eldirt helyen €s idoben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tdlteni.

Be kell tartania az intézményi felettesei utasitasait.

Feladatainak végrehajtasa soran torekednie kell a szinvonalas és eredményes
munkavégzésre.

Munkdja soran egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas dolgozoival.
Feladatellatasa soran szem el6tt tarja az intézmény nevelési—oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Koteles megdrizni az intézménnyel és a munkdajaval kapcsolatos informaciokat,

kizarolag a munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat.

A munkakorrel kapcsolatos feladatai

A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a belesetvédelmi,
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja és hasznélja.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo kozosségi helyiségeket, irodakat,
elvégzi a szelldztetést. A fiitési iddszakban rendszeres ellenérzi nyilaszarok zart allapotat.
Naponta lemossa és fertétleniti a WC-kagylokat, az tilokéket, a zuhanytalcakat, a
csaptelepeket és az ajtokilincseket.

Sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, falakat, villanykapcsolokat,
flitétesteket, vilagitotesteket.

Hetente kimossa a didkkonyhdk hiitészekrényeit, mikrohullamu siitoit.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, hetente
fert6tleniti az asztalok lapjat.

Rendszeres {iriti €s tisztitja a kozdsségi helyiségekben és a folyosokon elhelyezett
szemétgyiijté edényeket.

El6irds szerint, a balesetvédelmi eldirdsok betartdsdval hasznédlja a gépeket,

vegyszereket.
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Kimossa ¢s vasalja az étkezd asztalteritdit.

Sziikség szerint porszivozza a szényegeket.

Kitisztitja a butorkarpitokat, sziikség esetén

Ontdzi az épiiletekben elhelyezett viragokat, sziikség szerint atiilteti azokat.

A nagytakaritasok id0szakaban a feladatellatasi helyén elvégzi az ablakok tisztitasat, a
fliggonyok leszedését, mosasat, visszahelyezését.

Heti beosztés szerint végzi a diakok lakoszobaiban sziikséges takaritasi munkakat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény mukodése soran keletkezett hibakat,
azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az intézményvezetonek.

Részt vesz a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségének megtervezésében.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddéan az érintett teriiletet soron kiviil
kitakaritja, a rendezvényt kdvetden részt vesz a rend visszaallitasaban.

Szallovendégek fogadasa esetén kitakaritja a szobakat, fel- és lehuzza az agynemiiket,
felel azok patyolatba kiildéséért és fogadasaért.

A szobat leltar szerint atadja szallovendégnek, majd a vendég tavozasa el6tt leltar
szerint visszaveszi azt.

Sziikség esetén portai ligyeletet is ellat.

Hataridére és min6ségi kivitelezésben ellatja mindazokat a feladatokat, amikkel a

munkaltatd vagy a munkahelyi vezeté megbizza.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Anyagi feleldsséggel tartozik rabizott eszkozokért, anyagokért és leltari targyakért,
azok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a didkokra veszélyes
szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Anyagilag felelds a berendezési targyak kezeléséért.

Felelds a munkateriiletéhez tartozd helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon
védelméért.

Felel a kdzosségi helyiségekben és a szobakban tartott tanari és tanuldi eszkozok,
targyak sértetlenségéért.

Felelds az elektromos arammal, vizzel és a tisztitoszerrel valo takarékossagért.

Felelds a személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.
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Felelds a talalt targyak intézményvezetonek torténd leadasaért.

9. Portasok/recepciésok feladatai — munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: portas/recepcios

Munkavégzés helye: Szerencsi Kozépiskolai Kollégium, OM 201513 (Foépiilet: Kossuth

u.19, Didkszallo: Hegy u. 5.)

Munkaideje: heti 40 ora.

Munkaltatéja: Szerencsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Munkahelyi vezetdje: intézményvezetd

Bérezése: A KJT bértablaja alapjan

Egyéb juttatasok:

4. A torvényben eldirt egyéb juttatasok

A dolgozé altalanos kotelezettségei

Koteles betartani az intézményi alapdokumentumok (Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzat, Hazirend), valamint a munkakori leirés eldirasait.

Koteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaidét munkédban tolteni, a munkaiddrdl jelenléti ivet
vezetni.

Be kell tartania az intézményi felettesei utasitasait.

Feladatainak végrehajtasa sordn torekednie kell a szinvonalas ¢€s eredményes
munkavégzésre.

Munkaja soran egyiittmiikddésre torekszik az intézmény mas dolgozdival.
Feladatellatasa soran szem el6tt tarja az intézmény nevelési—oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Munkaideje alatt az épiiletében koteles tartézkodni, azt csak vezetdi engedéllyel
hagyhatja el.

Koteles megérizni az intézménnyel és a munkajaval kapcsolatos informaciokat, azokat

kizardlag a munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithatja.
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A munkakorrel kapcsolatos feladatai

Utbaigazitia a kollégiumba érkezé kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket,
szallovendégeket. A didkhoz érkezé latogatorol értesiti a szolgalatban 1€vé nevelot.
Gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.
Dokumentaciot vezet az iskolaiddben az épiiletben tartdzkodo, illetve be- €s kilépd
tanulokrol, a benntartozkodas okarol.

A nyitva felejtett ajtokat kulcsra zarja. Gondoskodik a szobdk kulcsainak kiadéasarol,
visszavételérol.

Gondoskodik a kozosségi helyiségek és a lakoterek energiatakarékos hasznalatarol.
Ennek érdekében a diakok és szallovendégek tavozasa utan bejarja a helységeket és
lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a
nyitva felejtett ablakokat.

Az ¢épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsagosan megérzi, és azt a
tulajdonosanak visszaadja, szallovendég esetén a kollégiumi titkarnak leadja.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodése sordn keletkezett hibakat,
beirja a karbantartasi naploba és kezdeményezi annak megsziintetését.

Rongalas, kirokozas esetén azonnal értesiti az intézményvezetot.

Minden rendkiviili eseményrdl tajékoztatja a szolgalatban 1évé nevelét és az
intézményvezetot.

A portai feladatok ellatasa mellett naponta besegit a takaritok munkéjaba.

Szallovendégek fogadasa esetén kozremiikddik a szobdk el6készitésében.

Kezeli az NTAK feliiletet, elvégzi a szallévendégekkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, részt vesz a szallasdijak kezelésében.

A szobat leltar szerint atadja szallovendégnek, majd a vendég tdvozasa eldtt leltar
szerint visszaveszi azt.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan besegit az érintett teriiletet soron kiviil
takaritasaba, a rendezvényt kdvetden részt vesz a rend visszaallitasaban.

Beosztas szerint hétvégi portai ligyeletet 1at el.

Hataridore és mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a feladatokat, amikkel a

munkaltatd vagy a munkahelyi vezeté megbizza.

A munkakorhoz tartozo felelosség
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Felelds a munkateriiletéhez tartoz6 helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon
védelméert.

Felel a kozosségi helyiségekben és a szobdkban tartott tanari és tanuldi eszkozok,
targyak sértetlenségéért.

Felel6s az elektromos arammal, vizzel és a tisztitoszerrel vald takarékossagért.

Felelds a személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.
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