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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Véci SZ Bocskai Istvan Kollégium (a tovabbiakban: Kollégium) a szakképzésrdl
sz0ld 2019. évi LXXX. térvény (Szkt.) 17. §-a és a VAaci Szakképzési Centrum alapitd
okirata alapjdn a Szakképzési Centrum kollégiumi feladatot ellatd szervezeti egysége. A
Kollégium jogszer(i miikddésének, a tanuldi jogok érvényesiilésének Dbiztositasa
érdekében a Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal (a tovabbiakban: SZMSZ)
rendelkezik, amely meghatdrozza a Koliégium miikddéset, belsd és kills§ kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseit.

Célja a sziilbk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitese, a
Kollégiumi miikédés jogszer(i, demokratikus rendjének garantalasa.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kéznevelesi kollégium
szervezeti felépitését, tovdbbd a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, annak érdekében, hogy a Nemzeti
Alaptanterv, a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja, valamint a Kollégium
Pedagdgiai Programjaban rogzitett feladatrendszer megvaldsithatd legyen.
Tartalma nem  &llhat  ellentétben  jogszabalyokkal, a Kollégium
alapdokumentumaival, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly felhatalmazast ad erre.

A Kollégium szervezetére, iranyitaséra, az alkalmazottak jogallasara, a
vezetBk feladat- és hataskorére, az SZMSZ elfogadasara és a fenntartdi irdnyitasra
az Szkt. és a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.)
Korm. rendelet (Szkr.) rendelkezéseit kell alkalmazni. A kollégiumi nevelés szakmai
tartalméra, a kollégiumi foglalkozasokra, a kollégiumi tagsagi viszonyra és a tanuldk
fegyelmi feleldsségére a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.),
a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet és a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramja irdnyadd. Ahol az SZMSZ nevelGtestiiletet emlit, azon az Szkt. 51. §-
a szerinti oktatdi testiileti hataskéroket gyakorld kollégiumi neveldtestiiletet kell
erteni.

1.1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

Meghatérozni a Kollégium szervezeti felépitését, a mliktddés belsd rendjét, a belsd
és kilst kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
melyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskdrbe.

Célja tovabbd a Kollégium jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan
miikddés garantéldsa a gyermeki jogok érvényesiilése, a szilék, a gyermekek és a
Kollégium dolgozdi kdzétti kapcsolat erfsitése, a Kollégiumi miikddés demokratikus
rendjének garantdlasa.



1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

Megallapitani a Kollégium miikédési szabalyait a jogszabalyok ltal biztositott
keretek kézt, illetve a miikddésével dsszefliggd minden olyan kérdésben, amelyet a
jogszabdlyok rendelkezése alapjan jogszabalyban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

1.3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalma

A torvény szabdlyozési felhatalmazasanak megfeleld szervezeti, végrehajtasi,
eljarasi és gyakorlati magatartasu szabalyok kialakitasa.

1.4. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalya
1.4.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

a Kollégium szolgaltatasait igénybe vevékre,

a Kollégium valamennyi dolgozdjara,

a Kollégiumban m{ikodd kdzosségekre (KDOK),

az Igazgatdra, a vezetés tagjaira,

a Kollégiummal jogviszonyban nem &llékra, akik kapcsolatba keriilnek, igénybe
veszik a szolgdltatasait, illetve részt vesznek a Kollégium feladatainak
megvalositasaban.

1.4.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
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> a Kollégium éplleteire, udvarara,

> a Kollégium teriiletén kiviil szervezett ellatasi idé keretében zajlé programokra,
eseményekre,

> a Kollégium képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra,

> a Kollégium ellatasi idejében, keretében zajld programokra, eseményekre, illetve
a Kollégium kiilsO képviseleti alkalmaira.

1.4.3. Az SZMSZ id6beni hatalya kiterjed

» az SZMSZ a nevelStestiilet altali elfogadasat és a Vaci Szakképzési Centrum
fSigazgatdjanak és kancelldrjanak egyetértését kovets kihirdetés napjan 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idGre szdl.

1.5. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat jogszabalyi hattere

> Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

» 2019, évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

> 2003. évi CXXV. egyenld banasmddrol és az esélyegyenlGség eldmozditasarol
52010 torvény

> 229/ 2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrél sz0l6 torvény
végrehajtasarol
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20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi Intézmeények
miikédésérdl és a kdznevelési Intézmények névhasznalatardl,

2023. évi LIL. t8rvény a pedagdgusok (j életpalyajardl

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalydjardl szdld
2023, évi LII, torvény végrehajtasarol

245/2024 (VII1.8) Kormanyrendelet a nevelési-oktatasi intézmeényekben a tiltott
és a hasznélataban korlatozott targyak korérd!, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairdl

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

12/2020. (11.7) Kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol

1998. évi XXVI. tdrvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyeniBséaiik
biztositasardl,

2007. évi CLII. t8rvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kttelezettségekrdl

1997, évi XXXI. tv. a gyermekvédelemrdl és a gyamligyi igazgatasrol (Gyvt),
1991, évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl szold, New Yorkban, 1989. november
20-an kelt Egyezmény kihirdetésérdl,

2011. CXC térvény a kdznevelésrol,

15/2013 (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati Intézmények
muik&déserdl,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajdtos nevelési igény(i gyermekek évodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényil tanulok iskolai oktatasanak
irdnyelve kiaddsardl

2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérdl

A Polgari tdrvénykonyvrol sz6ld 2013, évi V. torvény

Az informéciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szolé 2011.
évi CXII. térvény

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (altalanos
adatvédelmi rendelet, GDPR)

2011. évi CXCV. torvény az dllamhdztartasrdl és a végrehajtasardl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a szakképzésért felelfs miniszternek a tanév rendjérdl szolo, évente kiadott
rendelete

a Vaci Szakképzési Centrum Szervezeti és M{ikdési Szabalyzata és gazdaikodasi
szabalyzata

A panaszokrdl és a kdzérdek(l bejelentésekrél sz0id 2013. évi CLXV. tdrvény
1999, évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmeérdl

62/2011.(XI1.29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol



1.6. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyba lépése

A Kollégium SZMSZ-ét az igazgatd késziti eld. Az SZMSZ-t és modositdsdt a
nevelGtestiilet fogadija el a Vaci Szakképzési Centrum figazgatdjanak és kancellarjanak
egyetértésével. Az elfogadds eldtt ki kell kérni a kollégiumi didkdnkormanyzat eés a
kollégiumi szlil6i szervezet véleményét. A Kollégiumban képzési tandcs nem mikodik;
az Szkt. 32. § (4) bekezdése szerinti véleményezési jogot a kollégiumi szlildi szervezet
gyakorolja. Az SZMSZ nyilvanos.

I1. ALAPADATOK

2.1. Az Intézmény alapadatai:

Neve: Vaci SZC Bocskai Istvan Kollégium
Székhelye: 2600 Vac, Brusznyai Arpad utca 1.
Alapitasanak éve: 2016
OM azonositoja: 203065
Jogélldsa: a VAci Szakképzési Centrum — a Centrum alapit6 okiratdban meghatarozott
— kollégiumi feladatot ellatd szervezeti egysége
Tipusa: kollégium
Kdznevelési és egyéb alapfeladata: kollégiumi ellatas,
externatus

Maximalis férGhely: 200 f6

Szervezeti egység kédja: 143108

Addszam:15832221-1-13

Bankszamlaszam (a Vaci Szakképzési Centrum fizetési szamiaja): 10032000~
00335182-00000000

Fenntartd: a szakképzésért felelés miniszter (Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztérium,
Szakképzésért és FelnSttkori Tanuldsért FelelSs Allamtitkarsag

Kozépiranyité szerv: Nemzeti Szakképzeési és Felnittképzési Hivatal

A fenntartoi irdnyitasi hatdsksroket a Vaci Szakképzési Centrum foigazgatdja és
kancellarja gyakorolja (Szkr. 78. §).



III. A KOLLEGIUM IRANYITASA

A Kollégium a Véci Szakképzési Centrum szervezeti egysége. A Kollégium szakmai iranyitasat
a Centrum f8igazgatdja, gazdalkodasdnak és mikodtetésének irdnyitasat a Centrum
kancellarja latja el.

Az irdnyitas keretében a Szakképzési Centrum:

» ellendrzi a Centrum alapitd okiratdban meghatarozott feladatoknak megfeleld

mikddest,

a Centrum kéltségvetésén beliil meghatarozza a Kollégium koltségvetését,

egyetértési jogot gyakorol a Kollégium pedagdgiai programja, SZMSZ-e és

hazirendje tekintetében,

> legaldbb négyévente ellendrzi a Kollégium miikbdésének torvényességét €s
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi
tevékenységet és a tanuldbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket,

»  masodfokon elbirélja a Kollégium dontése ellen benyljtott kérelmeket (Szkt. 37. §).

Y v

IV. FELADATOK, TEVEKENYSEGEK RESZLETES
SZAKMAI MEGHATAROZASA

A kollégium alapfeladata, hogy biztositsa a megfeleld lakhatasi és tanulasi feltételeket
azon tanuldk szamdra, akiknek a lakdhelyén nincs lehet6ség a tanuldshoz, a szabad
iskolavalasztidshoz vald jog érvényesitésére, a nemzetiségi oktatasra, illetve akiknek a
csalddja nem tudja biztositani a tanulashoz szitkséges koriiiményeket.

A kollégium kiemelt térsadalompolitikai szerepe és feladata, hogy fenntartsa a
tarsadalmi mobilitast: esélyeket teremtsen, biztositsa a hozzaférést a jo mindségii tudashoz,
segitse a szocidlis, kulturdlis hatranyok lekiizdését, a térsadalmi integrécid folyamatat.
Fontos szerepe van az egész életen &t tartd tanulds megalapozasaban, a tanulashoz
sziikséges készségek és képességek, a NAT-ban meghatdrozott kulcskompetenciak
erfsitésében, a tehetség felismerésében és fejlesztésében, a tanuldk felzarkdzasanak
segitésében.
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A kollégium a tevékenysége soran megteremti a feltételeket az iskolai tanulmanyok
sikeres folytataséhoz, kiegésziti a csaladi és iskolai nevelést és oktatdst, egyuttal szocialis
ellatast, biztonsagot, valamint érzeimi védettséget is nyujt.

A kollégium — megfeleld pedagdgiai kdrnyezet biztositdsaval — elbsegiti a tarsadalmi
szerepek tanulasat, a didkok dnszervezédése soran Kialakuld kozdsségekben az egyiittélés,
az egylittm(ikddés, az 6nkormanyzd képesség, a dontés és felelbsség, a konfliktuskezelés
demokratikus technikdinak megismerését, gyakorlasat; ezzel a kollégium hatékony
tamogatast nyljt a sikeres tarsadalmi beilleszkedéshez.

A kollégium:

- a helyi trsadalom elvérasait, a nevelési-oktatasi kdrnyezet lehetdségeit is figyelembe
véve végzi munkajat,

- részt vehet az Arany Janos programokban, specidlis eszkozeivel elsegiti azok
céljainak megvaldsitasat;

- valamely szakma, tantdrgy, miivészet, sport terliletén a minlségi fejlesztés
érdekében — a pedagdgiai programjaban kidolgozott szabdlyozés alapjan, a
Szakképzési Centrum hozzajarulasaval — szakkollégiumot hozhat |étre.

A kollégium adottsagaindl fogva alkalmas lehet arra, hogy egy lakokdzosség pedagdgiai,
kulturdlis kbzpontjava valhasson.

V. A KOLLEGIUMI ELLATASRA VONATKOZO0 SZABALYOK

Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. prilis 25.) SZABADSAG ES FELELOSSEG fejezetének
XVI. cikkének értelmében

(1) Minden gyermeknek joga van a megfelel testi, szellemi és erkdlcsi fejlddéséhez
szikséges védelemhez és gondoskodashoz.

(2) A szilléknek joguk van megvalasztani a gyermekiiknek adando nevelést.

(3) A szillék kotelesek kiskor( gyermekiikrl gondoskodni. E kotelezettség magaban
foglalja gyermekiik tanittatasat.

5.1. A Kollégiumi ellatas igénybevételét a Kollégium Felvételi Eljarasrendje
szabalyozza.

5.2. A kollégiumi tagsagi viszony a tanulé — kiskor( tanuld esetén a toérvényes
képviseldje — irdsos kérelmére, felvétellel jon létre. A kérelmet az igazgatéhoz
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kell benytitani. A felvételrdl az igazgatd dént, dontésérdl a kérelmezot irasban,
hatarozattal értesiti.

5.2.1. A kolléaiumi tagsagi viszony megsztinik:

a tanév végén (augusztus 31.)

a tanuld — kiskorti tanuld esetén a torvényes képviselGje — irdsbeli kérelmére,
kizaras fegyelmi blintetést kiszabd végleges fegyelmi hatdrozattal,

az iskolai tanuldi jogviszony megsziinésével,

ha a Kollégium jogutdd nélkiil megszlinik,

mas kollégiumba vald atvétel esetén,

> atanuld halalaval.

YV V.V V V¥V VY

A Kollégiumi ellatasra vonatkoz6 részletes szabalyokat Vaci Szakképzési Centrum
Bocskai Istvan Kollégiumanak Felvételi Eljarasrendje tartalmazza.

VI. A KOLLEGIUM MUNKARENDJE

A Kollégium az iranyité szerv engedélye alapjan tart nyitva (munkanapokon, vagy
alkalmanként hétvégén is).

Nyitvatartas:

Lépcstizetes és osztott munkakezdéssel, illetve befejezéssel a nyitvatartdsnak megfelelden
meghatarozott munkaidében.

Nyari id6szakban a szakképzési gyakorlathoz igazodva karbantartasi sziinetet tart.
Amennyiben az elldtdsra elfzetes feimérés alapjan nincs igény, (gy az iranyitdé szerv
zarvatartast rendelhet el a nyari sziinet teljes idejére.

A nyari karbantartasi sziinet iddpontjat az Igazgatd allapitia meg, junius 15-t8l augusztus
31-ig terjedd id6szakban, az igényfelmérések alapjan.

VII. A KOLLEGIUM MUKODESEVEL
KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

7.1. Elhelyezés d6sszevonasa

A nyari nyitva tartds alatt a varhatd 1étszam elézetes felmérése alapjan az igazgato
dént a tanuldcsoportok és az épliletrészek Gsszevonasarol.
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A Kollégium a zérvatartasi ideje alatt, a hivatalos ligyek intézésére kilén tUgyelet
rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az Igazgat6 hatérozza meg, és azt a térvényes
képvisel8k és az alkalmazotti kézdsség, illetve az irdnyité szerv tudomaséra hozza (értesités
formajaban).

Technikai sziinet

A Kollégium épiiletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkivili esemény miatt az iranyitd
szerv technikai szlinetet rendelhet el.

7.2. Az alkalmazottak benntartézkodasara vonatkozoé rendelkezések

A Kollégiumot a munkarend szerint munkaba 4llg, illetve munkajat befejez8, minden esetben
legalabb két alkalmazott nyithatja és zarhatja.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feitételei:

> az alkalmazottak kételesek a Kollégiumban olyan idSpontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre dlljanak

> a munkavégzés el6tt a ruhait, értékeiket a dolgozo koteles elzarmni

> a munkaba érkezést és a tAvozast a jelenléti iven vezetni, és aldirdssal igazolni
sziikséges, amelynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése az Igazgato feladata

> feladataikat a munkakori leiras alapjan kotelesek végezni

7.3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkoz6 altalanos rendelkezések

7.3.1. A didkok érkezésének rendje

A didkok a Kollégiumba nyitvatartasi id8ben Hazirendben szabdlyozott modon érkezhetnek
vagy tavozhatnak.

7.3.2. Az épllet rendje

A Kollégium cimtébldjan, épiiletének homiokzatan, a Kollégium koérbélyegzdieén
Magyarorszag cimerét el keli helyezni.

Az épiilet f8bejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfelelden cimtablat, illetve az
éplileten nemzeti szin{i zaszidt kell elhelyezni. A nemzeti zaszl6 jogszabalyban elvart
mindségét biztositani kell.

A Kollégium helyiségeinek és épliletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések:

> a didkok a Kollégium Iétesitményeit, helyiségeit csak neveld feliigyelete/ tudta meliett
hasznalhatjak

> a Kollégium épiiletében és udvaran a nyitvatartasi id6n kiviil az igazgatd engedélyével
lehet tartdzkodni

> a Kollégiumban csak munkakdri alkaimassagi vizsgalat utan lehet dolgozni
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> a Kollégium helyiségeiben, teriiletén pért, politikai céld mozgalom vagy parthoz
kot6dé szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig a Kollégium
ellatja a didkok felligyeletét part, vagy parthoz k&tddd szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai céld tevékenység nem folytathatd.

A Kollégium helyiségeinek hasznaldi feleinek:

» a Kollégium tulajdonanak megovasaért, védelméert,

> a Kollégium rendjének, tisztasaganak megsrzéséért,

> a t{iz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

> a Kollégium szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A lakdszobédban torvényes képvisel§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (pl.:
bekéltdzés.).
A Kollégium épiiletében a koliégiumi dolgozokon és kollégiumi diakokon kivil csak a
hivatalos ligyek intéz0i tartdzkodhatnak.
A hétvégi és a munkasziineti napi nyitva tartast a tanuldi igények elGzetes felmérése alapjan
az igazgatd rendeli el, és ehhez iigyeleti rendet hataroz meg. A tanulé a tanitasi évben — az
évkozi sziineteket is ideértve — hazautazésra rendkiviili eset kivételével nem kodtelezhetd. A
hétvégi karbantartasi munkédkhoz az igazgatd engedélye sziikséges.
A Kollégium egész teriiletén tilos a kabitdszer és szeszesital fogyasztasa,
valamint ittas személy tartézkodasa.
A Kollégium terilletére allatot behozni tilos, kivéve terapids- és segitd allat!
A berendezéseit, felszereléseit, szellemi termékeit csak az Igazgatd engedélyevel lehet a
Kollégiumbd! elvinni, atvételi elismervény ellenében.
Vagyonvédeimi okok miatt az irodakat és raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.
A Kollégium bejérati ajtajéhoz kulccsal rendelkezik: Igazgatd, Igazgatéhelyettes, kollégiumi
neveldk, takaritk, karbantarték, gondnok illetve az Igazgaté altal engedélyezett személy.
A Kollégium kulcsdnak elvesztését azonnal jelenteni kell az Igazgatonak, aki megteszi a
szilkséges intézkedéseket.

A Kollégiumban tartdzkodas sorén elvart viselkedés

A Kollégium épiiletében és a Kollégium udvardn minden torvényes képviselfnek €s a
Kollégiummal kapcsolatban nem &lid személyeknek kdtelességiik a kulturdlt viselkedés
szabdlyait megtartani. Ennek értelmében tartozkodniuk kell a botranyokozastdl, az agressziv
(erBszakos, provokativ, masokat zaklatd) viselkedéstdl.

7.3.3. A berendezések hasznalati rendje

> a Kollégium helyiségeinek berendezési targyait, felszereléseit nem lehet elvinni abbdl
a helyiségbdl, amelyek leltdrdba tartoznak. A kivételes esetekhez az Igazgatd
engedelye sziikséges.
> az eszkdzok, berendezések hibdjat a nevelbknek kotelességik az Igazgatd, a
kollégiumi gondnok, illetve a kollégiumi titkar tudomasara hozni,
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> a hibas eszkdzoket le kell jelenteni a gondnoksagon a hiba megjeldlésevel, tjbdli
hasznalatbavételrol a gondnok taéjékoztatast ad,

> a javithatatlan eszkézoket, berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan selejtezni kell,

> a Kollégium teriiletén az épiilet felszereléseiben és berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozdknak meg kell tériteni.

7.3.4. Az udvar hasznalati rendje

> a Kollégium udvaran a kollégiumban lako diakok tartdzkodhatnak,

» a Kollégium udvara nem nyilvanos, a Kollégiummal jogviszonyban nem allé szemelyek
nem hasznalhatjak, kivételt képeznek a Kollégium altal szervezett rendezvények
résztvevoi.

7.4. A telefonhasznalat szabalyai

A Kollégiumban mobiltelefon haszndlatdra munkakorikkel sszefliggésben a Kollégium
Igazgatdja, az IgazgatShelyettese, a kollégiumi titkdr, a gondnok, a kollégiumi nevelk
jogosultak.

Magéanjellegli telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, ezen kivil a
technikai dolgozdk nem hivhatdk telefonhoz maganjellegli hivassal.

A Kollégium teriiletén mobiltelefont az alkalmazottak munkaidejiikben csak néma allapotban
tarthatnak. Ett6l az Igazgatd engedélyével lehet eltérni.

7.5. Fénymasolas szabalyai

A Kolldgiumban a szakmai munkaval 8sszefiiggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténhet.

7.6. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A kollégiumi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az Igazgato
engedélyével tdrténhet. Részletes szabdlyozasa a Vaci Szakképzési Centrum Iratkezelési
Szabalyzatéban talalhato.

7.7. Hivatali titok megorzése

A Kollégium minden alkalmazottja kételes a hivatali titkot megtartani. Nem koéz6lhet
illetéktelen személiyel olyan adatokat, amely a munkakére betoitésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kbzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése a Kollégium érdekeit sértené. A hivatali titok
megsértése a munkaviszonybdl szarmazo kételezettség megszegésének mindsiil, amely az
Mt. szerinti jogkdvetkezményekkel jar. A Kollégium valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megGrizni.

Kollégiumunkban hivatali titoknak minGsiilnek a kdvetkezdk:
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amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a didkok és a torvényes képviselbk személyiségi jogaihoz fliz6d8 adatok,

tovabba, amit az Igazgatd az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve a Kollégium j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban frasban
annak mindsit.

Y V YV Y

7.8. Anyagqi feleldsség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati tArgyakat meghaladd mérték(i és értékii hasznalati
értékeket csak az Igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(pl. szamitdgép)

A Kollégium valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i haszndlataért, a gépek, eszkdzik, szakkonyvek stb. megdvasaért.

7.9. Kartéritési feleldsséq

A Kollégium a didkoknak a kollégiumi eihelyezéssel Osszefliggésben okozott karert,
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a Kollégium feleldssége aldl csak akkor mentesill, ha
bizonyitja, hogy a kart miikddési kérén kiviil esé elhdrithatatlan ok idézte eld. Nem kell
megtéritenie a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Az alkalmazott a munkaviszonybdl ered§ kételezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart kételes megtériteni. Az alkalmazott,
tekintet nélkiil a vétségére a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszdmolasi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyet
llanddan Brizetben tart, kizardlagosan hasznd! vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény
alapjan vette at.

A hézirendben meghatérozott szabalyok megsértésébdl eredd karokért — ideértve a hazirend
szerint a Kollégiumba be nem vihetd vagy korldtozottan hasznalhatd térgyakat — a Kollégium
nem felel.

7.10. A Kollégiumban folytathaté reklamtevékenység szabalyai

A Kollégiumban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a didkoknak szdl, és az
egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kdzéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevekenységgel fiigg dssze.

A Kollégium dolgozdi, tovabba ligyndkek, tzletszerz6k, vagy més személyek a Kollégium
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve pl.: a Kollégium vagy az
KDOK &ltal szervezett vésar, stb. esetén).

Nem lehet olyan rekldmot kitenni, amely a személyiségi, erkodlcsi jogokat veszélyezteti.

A Kollégiumban folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
> Ujsagok terjesztése, szérdlapok, plakatok, -
-16 -



> szObeli tajékoztatds.
A Kollégiumi hirdet6tébla hasznalatanak szabalyai:

A hirdet6tablara csak a Kollégium Igazgatdija, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakatokat). Térvényes képviseld, illetve mas idegen személy
nem tehet ki hirdetést a falidjsagra.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigordan tilos. Az Igazgatd kételessége a hirdetStabla rendszeres ellendrzése.

7.11. A Kollégium helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A Kollégium helyiségeinek és berendezéseinek — az alapfeladat elldtédsdnak sérelme nélkili
— hasznositésardl, bérbeadasardl a Vaci Szakképzési Centrum dont az igazgatd elbzetes
veleményének kikérésével,

A bérl6 a bérbeadas idejére a Kollégium épiiletéért, vagyontargyaiért és berendezéseiért
teljes anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

7.12. Dohanyzas szabalyai a Kollégiumban

A szabdlyozas kiterjed a Kollégium valamennyi dolgozdjara, a Kollégium szolgaltatasait
igénybe vevikre, térvényes képviselSkre, a Kollégiumban tartozkodd killsd személyekre.

A nemdohanyzok védelmérdl szold 2005. évi CLXXXI. térvény altal mddositott 1999. évi
XLIL. térvény értelmében a Kollégium egész terilletén DOHANYOZNI TILOS!

Tilos a dohényzas a Kollégium bejarata el6tti 5 méteres kdrzetben is.

A dohédnyzasra vonatkozd szabdlyok betartdsdt az Igazgatd és a munkavédelmi felelfs
ellendrzi. Aki a dohanyzasra vonatkozd szabalyokat megszegi, azt az ellendrz8 személy
figyelmezteti a tiltott magatartds abbahagydséra, ennek eredménytelensége esetén az
igazgatd frasban figyelmezteti. A nemdohdnyzdk védelmében hozott elbirdsok betartsat az
ANTSZ megbizottia is ellenérizheti.

7.13. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az Intézménnyel

A didkokat kisérd térvényes képviselSk kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személyeknek be kell jelenteni, hogy milyen tgyben jelentek meg a Kollégiumban.

A Kollégiumba belépét a porta elStti auldban kell leiiltetni, és gondoskodni kell arrol, hogy
a megfeleld célszemély minél el6bb az idegen rendelkezésére dlljon. A Kollégiumba belépd
idegent egyediil hagyni nem szabad, tavozaskor a bejarati ajtig kell kisérni.

A diakok biztonsaga érdekében a bejarati ajté feliigyelete egész nap folyaman
kotelezo.

A Szakképzési Centrum és egyéb hivatalos latogatds az Igazgatoval vald egyeztetés szerint
torténik. A Kollégiumi osztalyok, és tevékenységek latogatasat més személyek részére a Vaci
Szakképzési Centrum Vezetése engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &lio kiils§ igénybe vevék a helyiségek dtengedésérd!
52016 megallapodas szerint tartdézkodhatnak az épiiletben.
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A Kollégium helyiségeinek haszndlatédra vonatkozo elGirasok a kilsd igénybe vevidkre is
kdtelezé érvényliek, ket vagyonvédelmi és kartéritési kitelezettség is terheli.

Idegen személy szakmunkdt csak a Vaci Szakképzési Centrum Vezetése hozzajéruldsaval
végezhet.

Az ételszallitds a konyhahoz tartozd bejératon keresztiil a megéllapodds szerinti id6ben
trténik. A konyhaban csak a Véc Varos Gazdasdgi Hivatala altal beosztott alkalmazottak
tartézkodhatnak.

A Kollégium &ltal szervezett, valamint a torvényes képviselbk részvetelével tartott
rendezvények alkalméval a Kollégium helyiségeinek haszndlati rendjét a Kollégium
Igazgatdja allapitjia meg.

7.14. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekré| sz616 2007. évi CLIL torvény és a Vaci
Szakképzési Centrum vagyonnyilatkozati szabdlyzata alapjén vagyonnyilatkozat tételére
kitelezett az az alkalmazott, aki 6nalléan vagy testiilet tagjaként javaslattételre, déntésre
vagy ellendrzésre jogosult koltségvetési vagy egyeb penzeszkdzok felett.

A Kollégiumban vagyonnyilatkozat tételre kdtelezett:

> Igazgatd
» Igazgatdhelyettes

A vagyonnyilatkozatokat kétévente, az esedékesség évében jinius 30-ig kell teljesiteni.

» a torvény mellékletében megjeldlt nyomtatvanyt 2 példanyban, kiilén — kilon
1-1 zart boritékban személyesen kell leadni a Vaci Szakképzési Centrum erre a
feladatra kijeltlt munkaiigyi eldaddjanak

> a lezart boritékokat mindkét fél aldirasdval hitelesiti

a vagyonnyilatkozatnak valos adatokat kell tartalmaznia

> a vagyonnyilatkozatra kotelezettel egy haztartdsban él6 hozzatartozoknak is
nyilatkozniuk kell vagyoni helyzet(ikrdl

» a vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkdr gyakorldja a felelds

v

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség elmulasztasanak jogktvetkezményeit a torvény és
a Szakképzési Centrum szabalyzata allapitja meg.
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8.1. Igazgatd

A Kollégiumot az igazgat6 vezeti. Az igazgatdt a szakképzési intézményfenntartd kdzpont
vezetbje — a szakképzésért felelés miniszter egyetériésével — nyilvanos pélyazat alapjan,
hatérozott idSre bizza meg. Az igazgaté a Véci Szakképzési Centrum f6igazgatdjanak
iranyitasa mellett vezeti a Kollégiumot, és ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja
mindazokat a hataskdroket, amelyeket jogszabaly, a Centrum szervezeti és mikodési
szabdlyzata vagy gazdalkoddsi szabdlyzata nem utal a f6igazgatd vagy a kancellar
hatdskérébe. Az igazgaté felel a Kollégium szakszer(i és térvényes miikddéséért,

A Kollégium alkalmazottai a Vaci Szakképzeési Centrummal @llnak munkaviszonyban. A
munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos jogokat a nevelStanarok és a
nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak tekintetében a fGigazgatd — a munkabér
megallapitdsdra a kancellar egyetértésével —, a technikai munkakdrben foglalkoztatottak
tekintetében a kancellér gyakorolja. A tovabbi munkaltatoi jogokat a Centrum szervezeti és
miikodési szabdlyzatdban meghatarozott dtruhazas alapjan az igazgatd gyakorolja.

8.1.1. Az Igazgato6 feladata

> felelfs és irdnyitja a Kollégium kezelésében |évé vagyon rendeltetésszer(i hasznalatat,
biztositja gazdasidgos milkddését, szakmai ©nallésédgat, a torvényesség és a
Szakképzési Centrum vagyonkezelésében lév6 vagyon védelmét, a Centrum alapito
okiratdban eldirt tevékenységek megfelel§ ellatasat, a kitelezettségek teljesitését

> felelbs a szakmai munka belsd ellenSrzéséért és miikddéséért, a dolgozok szakmai
képzésének, tovabbképzésének megszervezéséért, biztositasaert

» a kollégiumokra vonatkozd szakmai jogszabalyok érvényesitéséért, a kollégium
szakmai munkajabdl eredé nevelési-oktatasi feladatok iranyitasaért és ellendrzéséért,
korszer(i nevelési mddszerek alkalmazasaért és ezek ellenbrzéséért

> a kollégiumon beliili munkaer6 gazdalkodas szabalyozasaért s a gondnok rendszeres
beszamoltatasaért

» gondoskodik a Vaci Szakképzési Centrum altal elkészitett, feladatokat meghatarozo
szabdlyzatok, munkatarsakkal térténé megismertetésérdl

» a Kollégium miikddtetését igazold, szabalyozd, érvényben 1év8 jogszabalyokban
foglaltak maradéktalan betartasa, azok rendszeres ellenérzése

> az érvényben Iév8 jogszabalyok alapjan a kollégium igénybevételével kapcsolatos

intézkedések végrehajtasa

az éves koltségvetés elfkészitésében egylittmiikodik a Vaci Szakképzési Centrummal

» a stratégiai dokumentumok és mellékleteinek folyamatos naprakészen tartdsa,

aktualizalasa

az alkalmazottak szakmai helyettesitésének megszervezése

» felel a Kollégium hataskdrébe tartozd nyilvantartdsok, okmanyok meglétért,

elkészitéséért és naprakészen tartasaert

képviseli a Kollégiumot

A min8ségiranyitasi munka keretén bellil meghatarozott, értékeld feladatokat lat el
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8.1.2.

Az Igazgatd gondoskodik

Y v

8.1.3.

a stratégiai dokumentumok és mellékleteiben foglaltak betartésarol

a Kollégiumban a munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok
maradéktalan végrehajtasardl

a dolgozék munkakéri leirdsénak elkészitésérél, napra készen tartasardl a Vaci
Szakképzési Centrum munkaligyi vezetdjével egyeztetve

Az Igazgatd jogkobre

vV Vv

8.1.4.

a Kollégiumon belilli munkaszervezés (munkarend, ligyeleti rend, helyettesités);
kotelezettségvéllaldsra a Szakképzési Centrum gazdalkodasi szabalyzataban
atruhazott korben és mértékig jogosult

Kapcsolattartds

8.1.5.

kapcsolatot tart a felligyeletet ellatd szervvel, az ott dolgozékkal, tarsadalmi
szervezetekkel

egyuttm{ikédik:

« haziorvosi és gyermekorvosi szolgalat orvosaival, szakdolgozéival

o a kdznevelési Intézményekkel

» a KDOK-kel

Fentieken kivill kételes

v v

a szolgalati utat betartani

szabadsagat és munkahelyérgl torténd egyéb tavollétét a Vaci Szakképzési Centrum
F8igazgatdjaval, Kancellarjaval egyeztetni, engedélyeztetni

elldtja Vaci Szakképzési Centrum Fdigazgatdja, Kancellarja altal meghatarozott egyéb
feladatokat

ellatia azokat a feladatokat, amit az SZMSZ, Pedagdgiai Program és az érvényben
Iév6 jogszabalyok az Igazgatd hatéskdrébe utalnak

8.1.6. A Kollégium képviselete

A Véci SZC Bocskai Istvan Kollégiumot az igazgatdja képviseli.

Képviseleti jogkdrét az igazgatdhelyettesre vagy a koliégiumi titkérra frasban atruhazhatja
a kévetkezd tigyekben: a tanuldk és a torvényes képviselbk tajékoztatdsa, kapcsolattartas
az iskoldkkal, a pedagdgiai szakszolgalattal és a gyermekvédelmi jelzSrendszer tagjaival, a
Kollégium képviselete rendezvényeken.

Az igazgatd hataskorébdl az igazgatShelyettesre atruhdzott hatdskordk: az Ugyeleli és
helyettesitési rend elkészitése, a foglalkozasok ellendrzése, a taniigyi és munkaiigyi
nyilvantartasok vezetésének ellenfrzése, a szabadsagok litemezése, a fegyelmi Ugyek
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eltkészitése. Az atruhdzott hatdskdr gyakorlasardl az igazgatohelyettes az igazgatonak
havonta beszamol.

8.1.7. Dontési rendszer

A Kollégium Igazgatdja egyes ligyekben a jogszabalyok keretei kdzott dnalldan dént.
A Kollégium 6ndllé gazddlkodasi jogkérrel nem rendelkezik; az igazgatd gazdalkodasi
kérdésekben a Szakképzési Centrum gazdélkodasi szabalyzata szerint jar el.

8.1.8. MunkaltatSi jogkér gyakorldsa a Kollégium Igazgatdja vonatkozasaban

Az igazgatd felett — a megbizas és a megbizas visszavonasanak kivételével — a munkaltatoi
jogkdrt a Vaci Szakképzési Centrum f6igazgatdja gyakorolja. Az igazgatd megbizasara és a
megbizds visszavonasara a szakképzési intézményfenntartd kdzpont vezetSje jogosult a
szakképzésért felels miniszter egyetértésével.

8.2. Igazgatohelyettes

Az igazgatShelyettest a Vaci Szakképzési Centrum fGigazgatdja — az igazgatd egyetértésével
— kollégiumi nevelStanari alapmunkakére mellett, hatarozott idére bizza meg. Munkabérét
a féigazgatd a kancellar egyetértésével allapitja meg.

FO feladatai:

> az igazgatd irdnyitasaval — vele egyetértéshen — tervezi, szervezi, eliendrzi és ertékeli
a koliégium szakmai pedagdgiai, tanligy-igazgatasi munkajat.

> naprakész a koznevelési intézményre vonatkozd torvényekben, jogszabalyokban,
rendeletekben javaslatot tesz a miikddés szakmai és targyi feltételeinek gazdasagos
ellataséra, javitasara.

> ellendrzi a kollégiumi alapdokumentumok el8irdsainak érvényesiilését, felelds a
Hazirend, a munka- és tiizvédelmi, balesetvédelmi szabdlyok betartasaert és
betartatasaért.

> segiti az igazgaté munkajdt az éves munka- és ellendrzési terv, az drarend,
tantargyfelosztas elkeszitésekor.

> elkésziti a tovabbképzésre kotelezett doigozdk képzési litemezését.
> aktiv résztvevije a nevelbtestiilet illetve a kollégium vezetSi megbeszéléseknek,

feladata a tandri értekezletek jegyzékonyvezésének megszervezése/vezetése.

> felels a kételez8en elbirt pedagdgiai munkaval Ssszefliggé adminisztracié pontos

vezetéséért és a hatdrid6k betartdsédért (statisztikék, adatszolgaltatdsok,

nyilvantartdsok). Kezeli a KRETA, és egyéb adminisztracids rendszereket, azokat

feleldsségteljesen és naprakészen vezeti.

naprakész a kollégiumi tanuldlétszamot illetéen.

> elkésziti az tigyeleti rendet, a helyettesitési, munkarend atcsoportositasi, munkaidd
beosztasi rendet, hidnyzas esetén megszervezi a munka zavartalan miikddését.

> foglalkozast |latogat az igazgatdval kdzdsen.
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megszervezi az igazgatdval kozosen a kollégiumi korrepetdlasokat, felzarkoztatd
foglalkozasokat, szakkoroket.

rendszeresen ellendrzi a lakdszobdk, kdzds helyiségek rendjét és tisztasagat,
javaslataival, észrevételeivel segiti az igazgato és a nevelGtestilet munkajat.
jelentési kotelezettségeinek eleget tesz.

kiegésziti az alkalmazottak munkakdri leirasat, ellendrzi annak betartasat.
élelmezéssel kapcsolatos javaslatot tesz.

kapcsolatot tart a kollégiumi ellatast igénybe vevo csaladokkal, a nevelStanarok Utjan
gondoskodik a kapcsolddd iskoldk és a sziilék folyamatos szébeli és irasbeli
tajékoztatasarol.

kozrem(ikoédik a munka- és tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemién,
bejarason, hétvégi ellendrzésen.

rendszeresen ellendrzi az (igyeleti napld, munkaid6 nyilvantarté lapok bejegyzeseit,
intézkedik az esetleges hianyossagok megsziintetése tigyében.

gondoskodik a dolgozdk szabadsaganak ltemezésérdl, kiadasérdl, elszamolasardl, a
tavollét, kikildetés nyilvantartasarol.

segiti, ©sztdonzi szakmai, modszertani segitségadadssal a  csoportvezetd
nevelStanarokat, kézremiikddik a kollégiumi rendezvények szinvonalas és sikeres
megszervezésében.

megrendeli és kezeli a kollégium részére haszndlatos ir6- és irodaszereket,
nyomtatvanyokat,  vegyszereket sziikség szerint a karbantartasi és
eszktzbeszerzéseket.

beszamoldt készit a kollégiumban folyd szakmai munkardl, javaslattevd jogkorrel bir
a nevelGtanarok erkélcsi és anyagi elismerésére.

részt vesz a tanév eldkészitésében és lezarasaban, a tanévet értékelé munkaban.
szakmai beszamoldjaban éves szinten értékeli a tanulmanyi munkat.

felel a didkok kovetkezd tanévre torténé  kollégiumi  beiratkozasanak
megszervezéseéért.

az igazgatd felkérésére képviseli a kollégiumot az iranyitd szerv vagy mas kiils6 szerv
el6tt. Folyamatos kapcsolatot tart a Vaci Szakképzési Centrum dolgozdival,

fegyelmi tgyek elGkészitését elvégzi.

a palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, kozremiikddik a palydzatok megirasaban.
torvényes képviseldkkel valé kapcsolattartas, egyéni beszélgetések.

munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre.
Meghatarozott idékozonként tovabbképzésre kotelezett.
a gyermekekkel kapcsolatos és a kollégium belsg életét érintd kérdésekben a
tudomasara jutott informacidkat idegen személynek nem adhatja ki, kételes a
titoktartasra.
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> szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérfl rendszeresen beszamol a
kollégium igazgatojanak.
> A mindségiranyitdsi munka keretén belill meghatarozott, értékeld feladatokat lat el.

8.3. Kollégiumi nevelétanar

Munkakori feladatok:

>

»

Y ¥

A

v v

Részt vesz az intézményi értekezleteken, rendezvényeken, javaslataival segiti a
szakmai munkat.

Ismeri a kollégium dokumentumrendszerét /SZMSZ, Pedagdgiai Program,
Hazirend/.

Felligyeli a tanuldidd alatt a résztvevdk tanulményi munkdjat, képzettségenek
megfelelen segiti azt /korrepetalds, tehetséggondozas/.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli a didkok tanuimanyi eredményét.
Kiilonbdz8 foglalkozasi keretek kézott hangsdlyt fektet a rabizott didkok
nevelésére /csoportfoglalkozdsok, kiscsoportos és egyéni foglalkozasok, sport,
szabadido/.

Kézrem(ikddik neveltjeinek személyiségfejlesztésében és erkdlcsi értékrendjének
kialakitasaban.

Ertékeli a didkok kollégiumi tevékenységét, élve a dicséret és elmarasztalds
lehetséges eszkdzeivel.

Szervezi a tanulocsoport kollégiumi életének teriileteit.

Figyelemmel kiséri a hianyzokat és gondoskodik a létszam pontos feljegyzésérdl,
jelentésérol.

Ugyel a csoporton belill, valamint iigyeleti idejében a rabizott teriileten a rend és
fegyelem fenntartdsdra, a tapasztaltakrdl egyértelm{, irdsos feljegyzést keszit,
tajékoztatja feletteseit és kollégait.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a didkok szlileivel, osztalyfonokeivel, az iskolak
tanaraival.

A munkéjaval kapcsolatos dokumentacidjat az elbirdsoknak megfeleléen pontosan
és naprakészen vezeti /iigyeleti napld, munkaidd nyilvantartd lap, rendkiviili
esemény, KRETA e-napld, baleset esetén jegyz&kényv, intézményi belsd
dokumentacid/, napi szinten figyeli és kezeli munkahelyi elektronikus levelezését.
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Negyedévente tanulmanyi értékelést készit didkjairol

> Félévkor és tanév végén irdsban jelzi a kollégium igazgatdja felé a csoport
munkajaval kapcsolatos észrevételeit, tanév kdzben tdjékoztatdst ad a vezetdinek
a munkajaval kapcsolatos tapasztalatairdl.

> Didkjaival részt vesz az dltalanos napirendtl valé eltérd rendezvenyeken pl.
innepségek, versenyek.

» Képviseli ndvendékeit a megfeleld férumokon. Kapcsolatokat épit és tart
intézményen beliil és kiviil, hataskorének és kompetenciahatarainak betartasaval
méltén képviseli a kollégiumot.

» Tanuléknal feliépd egészségiigyi problémak, vagy baleset esetén gondoskodik a

didk orvosi ellatasardl, gyeletes orvost és/vagy mentdt hiv.

Feliigyeli a didkok étkezését.

A min8ségiranyitasi rendszer keretein bellil meghatarozott feladatokat lat el.

A2 4

>

Felelds:

a fent felsorolt feladatokkal kapcsolatban

felettese utasitdsainak végrehajtasaeért,

sajat hataskdrében tett intézkedéseiért,

anyagi felel8sséggel tartozik munkajaval kapcsolatban,

munkakdrére vonatkozo hataridék betartasaért,

nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,

az adatok valddisagaért és a bizonylatok megGrzéséért.

YV V.V V V V¥

Altalénos feladata, joga, kitelezettsége, hataskore, feleléssége:

A neveld feladata a rendeletekben, utasitdsokban és a szabdlyzatokban elGirtakat betartani, a
részére munkakéri tevékenységként kijeldlt vagy esetenként meghatarozott feladatokat,
utasitdsokat, a kollégium célkit{izéseinek megvaldsitasa érdekében - legjobb tuddsa szerint - a
munkavallalétdl elvdrhaté gondossaggal, pontosan, kelld hatasfokkal, lelkismeretesen,
feleldsséggel elvégezni.

> A nevel§ feladata felettese utasitdsara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti
feladatokat elldtni, amelyek feladatkdrének meghatarozasaban tételesen nem
szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl megéllapithatdan tevekenységi
krébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adédnak.
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»
»

A nevel§ feladata a munkateriiletén észlelt hidnyossdgokra, a munkajat
akadalyozd vagy hatrdltatd tényezbkre, illetve korilményekre felettesének
figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére iranyuld
észreveteleket megtenni, a szakmai ismereteit fejleszteni.

A neveld koteles kdzvetlen vezetGjét tajékoztatni, amennyiben kdzvetlen felettese
tudta nélkil kapott utasitast.

A neveld a munkarend altal eléirt idépontban munkahelyén munkara képes
allapotban koételes megjelenni és munkat végezni.

A neveld koteles az évenkénti Munka — és T{izvédelmi oktatdson részt venni.

A nevel8 a munkahelyi jelenlétet naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre, el6re
nem lathatd hidnyzas esetén, koteles az Igazgatot miel6bb értesiteni.

>

>
>

»

>
»

A neveld munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, szildi értekezleteken
részt vesz.

A nevel észrevételei kapcsan a hivatali Ut betartdsara kotelezett.

A neveld figyelembe veszi a gyermekek jogairdl széld6 egyezményben, €s a
koznevelési torvényben foglaltakat.

A nevelS a Kollégium pedagdgiai programija alapjan latja el feladatait, valamint
magara nézve is kitelezGen betartja a Hazirendben leirtakat.

A nevel0 jo kapcsolatok kialakitasaval, példamutatassal neveljen.

A nevel6 a didkokat felligyelet nélkiil nem hagyhatja!

»
>

A nevel§ a sajat személyére vonatkozdan a személyi higiénia kdvetelményeit a
legmesszemendkig szem el6tt kell tartania. Ha sajat magan vagy kérnyezetében
megbetegedést észlel, kdteles jelenteni a Kollégium Igazgatdjanak.

A nevel munkdjaban a szakma el6irdsai az irdnyaddak, kiilonds tekintettel a
gyermekek illetve tdrvényes képviselok jogaira, illetve a titok és adatvedelmi
elGirasokra.

A neveld a torvényes képviselSkkel folyamatos kapcsolatot tart, kompetencidjukat
erfsiti, tudatédban van a csaldd és a Kollégium kompetencia hatarainak,
viselkedése ennek megfeleld.

A neveld rendszeresen tajékoztatja a torvényes képviselot a
gyermekével kapcsolatos eseményekrél, tajékoztatasaira a hitelesség
és a tapintat jellemzé.

A nevelé koteles a maddszertani ajanldsokat munkdja soran rendszeresen
alkalmazni, felelGsséggel és hivatastudattal dolgozni, és munkajaval hozzajarulni
a Kollégium szakmai presztizsének néveléséhez.

Altaldnos hataskore:
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Munkavéliald kételes megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas
személy egészségét, vagy a kornyezetet kozvetlenll és stlyosan veszélyeztetné.

A munkavallald megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa
munkaviszonyra vonatkozé szabdlyba (tkozik, vagy a munkavallald életét, testi
épségét vagy egészségét kozvetleniil és sllyosan veszélyeztetné.

A munkavéllald az utasitds megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

A munkavalalé a munkdltatd utasitdsatdl akkor térhet el, ha ezt a munkaitatd
kdrosodastdl valé megdvasa feltétlenill megkdveteli és a munkaltatd értesitésére nincs
mdd. Az utasitastdl vald eltérésrdl a munkaltatot haladéktalanul tajekoztatni kell.
Betekintési joga van - a vonatkozo jogszabadlyok keretei kozott - minden olyan
anyagba, dokumentdciéba, amely az dltala végzend6 munkafeladat végrehajtasahoz
sziikséges.

A Kollégium minden dolgozdjat megilietik a Munka Torvénykdnyve altal a munkavallalok
részere biztositott jogok.

Altaldnos feleléssége

Egyénileg felelds:

>

>

v

YV VYV

Munkdajanak az arra vonatkozo szabalyok és elGirdsok, felettese utasitasainak, valamint
a szakmai szokasoknak megfelel$ gondossaggal torténd végzéséért.

A t(iz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi elbirasok
betartasaért.

A munkakori leirasban szerepld, illetve a hataskorébe tartozd feladatok legjobb
képessége szerinti teljesiteséért.

A munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megfeleld kezeléseert.
Gondoskodik a gyermekek testi, lelki, szellemi szlikségleteinek kielégitésérdl.
Fokozottan (igyel a higiénés szabalyok betartasara.

Csaladokkal, térvényes képviselSkkel harmonikus kapcsolatot alakit ki, torvenyes
képviselok kivanalmait a szakmai szabdlyokhoz igazoddan figyelembe veszi.

A Kollégium miikodési folyamataihoz kapcsolddd konkrét feladatai

A munkakdér célia:

A gyermek nemzetiségi/etnikai hovatartozasanak tiszteletben tartdsdval, identitdsanak
erGsitésével  kompetencigjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehet8ség
biztositasaval, viselkedési mintdk nydjtasaval eldsegiteni a harmonikus fejlédést.

A hatrdnyos helyzet(l, a szegény és a periférian él6 csaldadok gyermekei esetében a
hatrdnyoknak és kévetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas
Kollégiumokkal, szervezetekkel, szakemberekkel egyiittmiikddve.

-30 -



A valamilyen kisebbséghez tartozé gyermekek esetében fontos a nemzetiségi/etnikai
hovatartozas tiszteletben tartdsa, az identitastudat kialakulasanak segitése.

Az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek esetében pedig, segiteni
a habiliticiot és a rehabilitaciot. Mindezek segitik az egyenld esélyekhez jutdst, a
tarsadalmi beilleszkedést.

Munkaja sordn betartja a Kollégium Hazirendjét, és a didkokat is annak a betartasara
neveli, 6sztdnzi.

Fo feladatai, hataskore:

»

»

Y

Biztosftja, figyelemmel kiséri, seqiti és dokumentalja a rabizott didkok testi, lelki,
szellemi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlédését.

A nevel fogadja és ellendrzi a diakokat az érkezéslikkor, az esetleges sériiléseket
észrevételezi, dokumentalja, szilkség esetén jelzi az Igazgatd felé. Eszrevételezi, és
felettese irdnyaba jelzi, ha a gyermek megbetegszik és |épéseket tesz annak
érdekében, hogy a gyermek mielbbb egészséglgyi ellatasban részesiljon.
Gondoskodik arrdl, hogy a Kollégiumban mindig legyen elsGsegélynyljtasahoz
elengedhetetien alapfelszerelés, fajdalom-1&z csillapitdsdra és egyeb akut tlnet
enyhitésére szolgald alap gydgyszerkészlet.

Figyelemmel kiséri a gyermek altalanos allapotaban tortént valtozasokat, és errdl az
orvost és a vezetGt tajekoztatja.

A kollégiumban térténd megbetegedés esetén a nevel6 telefonon értesiti a térvényes
képviseldt és a térvényes képviseld hozzajaruldsaval megkezdi a lazcsillapitast, vagy
az engedélyezett gydgyszert beadja.

A Kollégiumban tortént siirg8s ellatast igényl6 baleset /megbetegedés esetén a nevel
azonnali intézkedést tesz, sziitkség esetén mentot hiv.

A gydgyszereket kizdrdlag gydgyszeres szekrényben tarolhatja, illetve a felbontott
lazcsillapitdt az erre kijeldlt hiitészekrényben helyezi el. Felbontds datumat
nyilvantartja a gyogyszeres fiizetben.

A nevel$ figyelemmel van az egyes gyermekek képességeire, hajlamaira, egyéni
tulajdonsagaira, egészségi llapotara és testi fejlettségére.

A nevelbnek a higiénia alapelveit betartva keli dolgoznia.

Enterdlis fert6zés, vagy annak gyanuja esetén a nevel6 Un. higiénés kézfertbtlenitést
gyakran végez.

A neveld koteles ismerni a rabizott didk egészségiigyi paramétereit, ezaltal
érzékenységét, allergiajat.

A nevel§ felel az osztilydba tartozd diakok altal hasznalt leltéri térgyakért. Ha a
kezelésébe adott leltdri targyak valamelyike eltorik, vagy megsériil, kdteles a
leltarfelelGsnek jelenteni, aki feljegyzést készit rdla.
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A nevel® aktivan részt vesz a szUl6i értekezleteken, munkaértekezleteken, a
tovabbképzési tervnek megfelelen szervezett tovabbképzéseken, szikség esetén
kdzvetlen felettesével egyezteti hianyzasait.
A neveld munkaideje alatt a Koliégium teriiletét csak az Igazgatd engedélyével
hagyhatja el.
A neveld kdteles betartani a dohdnyzdsra vonatkozd torvényi szabdlyozast, mely
szerint a Kollégium egész terliletén illetve a bejarattél szamitott 5 méteres kdrzetben
tilos a dohanyzas!
A nevelStanar neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti harminc ora, amely a
kollégiumi foglalkozdsok megtartasdval és a tanuldk folyamatos pedagogiai
feliigyeletével teljesitheté. A kotétt munkaidd fennmaradd részében a nevelést-
oktatdst el6készit és azzal Gsszefliggd feladatokat lat el:

v' adminisztracidos munkak elvégzése,
sériilt eszkdzok kiiktatasa, valogatasa,
felkésziilés szakmai megbeszélésre, tovabbképzésre,
vezetdi tdjékoztatdn vald részvétel.

AN NN

8.4. Pedagadgiai feliigyelo

Munkakdrébe tartozé feladatok:

>

>

v v

v

Takaroddrend el8készitése, ellendrzése; nyugodt éjszakai pihenés feltételeinek
biztositasa éber ligyelettel vasarnaptdl cstitértokig 22:00-06:00 kdzott.

Az éjszaka folyaman esetlegesen eléforduld problémék megfelel8 kezelese,
intézkedés megtétele, szitkség esetén felettesének haladéktalan értesitése.
Munkdjéval kapcsolatos dokumentacié eléirdsoknak megfeleld, naprakész vezetése
(pl. ligyeleti napld, jelenléti iv, baleset esetén jegyzdkonyv).

Feletteseivel, pedagdgus kollégdival rendszeres kapcsolattartds, konzultéciok
(irdsban, személyes megbeszélések alkalmaval).

Napi létszamrdl feljegyzés, jelentés készitése, hianyzOok szamanak pontos nyomon
kbvetése.

Igazgatdi utasitasra nevelbtestiileti értekezleteken vald részvétel.

Az intézmény belsS levelezési rendszerében az e-mailek napi szintli nyomon
kovetése.

Gondoskodik a kollégium épliletének id&re térténs kinyitasardl.

Telefonon tajékoztatast ad a kollégium rendezvényeir6l és a hataskdrét meg nem
haladd kérdésekrd, sziikség esetén dtvesz lizeneteket és tovabbitja az érintettek felé.
Ismeri és elfiras szerint hasznalja a killsnboz célt szolgald csengdket és jelzéseket.
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> Tliz esetén koteles a portaszolgdlat teriiletén Iév6 fékapcsoldval dramtalanitani €s
azonnal értesiteni a tlizoltokat.

» A kulcsszekrényb8! az illetékesnek kiadja a szilkséges kulcsokat, figyeli azok

visszaadasat és azokat helyére teszi. Esetleges eivesztését koteles felettesének

haladéktalanul jelenteni.

A be- és kilépOknek a sziikséges tajékoztatasokat megadja.

A min8ségiranyitasi rendszer keretein bellil meghatarozott feladatokat lat el.

A2 4

Figyelemmel Kiséri:

az auldban és a folyoson tartdzkodo diakok viselkedését;

Részt vesz az évente megtartandd Munkavédelmi- és Tizvédelmi oktatason,

megjelenik a kotelezG orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.

> A tanuldk érkezését-tavozasat pontosan regisztralja az erre rendszeresitett flizetben.
A maguktdl tdjékoztatast nem nyGjtd tanuloktdl a sziikséges informacidkat
megkérdezi és rogziti.

v v

Felel6sség:

A fent felsorolt feladatokkal kapcsolatban;
> felettese utasitasainak végrehajtasaért,
sajat hataskorében tett intézkedéseiért,
anyagi felel6sséggel tartozik munkajaval kapcsolatban,
munkakorére vonatkozo hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéeért,

az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdOrzéseert.

v ¥V ¥V V¥

8.5. Kollégiumi titkar
Végzi:

> Etikailag korrekt munkajanak minden mozzanataban jelen kell lennie a Kollégiumert
érzett elkdtelezettségének, emberi feleldsségének.

> A palydzati kiirdsok illetve az alkalmazdsi iratok elkészitését, a palydztatas
lebonyolitasat.
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» Az adatvdltoztatdsokat aktualizalja, munkaviszony valtozasdval, megsziinésével
kapcsolatos adminisztraciot naprakészen egyezteti a Vaci SZC munkalgyi
el6adojaval.

> A VAci Szakképzési Centrum iratkezelési szabalyzata alapjan a beérkezd killdemeények
atvételét, rendszerezését, a felel@s személyek részére torténd tovabbitdsat, iktatasat
(Poszeidon rendszerben), fliggetlenil annak beérkezési modjatdl.

> A KRETA rendszert admin jogkérrel kezeli;

vV ¥

Részt vesz a személyi feltételek megteremtésében, a human eréforras szervezésben
aktivan részt vesz.

A munkavallaldk részére munkalgyi kérdésekben tdjékoztatast nyujt.

a tavollétek (szabadsag, betegszabadsag) jelenléti ivvel térténd egyeztetéset.

A megbizasok elszamolasanak dokumentumainak elkészitését.

Y V WV V¥V V¥

Figyelemmel kiséri az esedékes orvosi alkalmassagi vizsgalatokat, a dolgozokat és a
vezetGket tajékoztatja, részt vesz a vizsgalatok megszervezésében.

» Figyelemmel kiséri a hatarozott idejli munkaszerzédések illetve prébaidd lejaratanak
nyilvantartasat, err6l a vezetdket tajékoztatja.

A munkavallalékrdl esetenként kiildnbozé jelentéseket, statisztikdkat készit.
Figyelemmel kiséri és rogziti —errdl vezetGjét tajékoztatja- a jubileumi jutalomra
jogosultak korét, a nyugdijjogosultsagot.

Nyilvantartja a munkaruha juttatasokat,

Végzi a dolgozok Utikoltségének kiszamolasat és az iranyito szerv felé tovabbitja azt,
Nyilvantartja a munkaiigyi dokumentumokat.

Az irattar rendezését, kezelését.

Valamennyi kimend és beérkezd levél iktatasat.

Az igazgatdsag gépelési feladatait és az ezzel kapcsolatos teenddket.

Naponta tobb alkalommal ellendrzi az elektronikusan beérkez6 lizeneteket, azokat a
postai Uton érkez0 levelekkel azonos mddon kezeli.

A kért sziikséges fénymasolasi feladatokat.

Elldtjia a megbeszélések alkalmaval a jegyzOkdnyv vezetési, s annak gépelési
feladatait.

> A mindségiranyitasi rendszer keretein belll meghatarozott feladatokat Iat el.

Y v

YV V.V V V VYV VY

Y VYV

Kdzremukaodik:

»
» A kdzrem(ikodik a létszdmra, szakképzettségre vonatkozé adatok dsszeallitasanal.
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A személyi feltételek megteremtésében, human eréforrés szervezésben.

A Kollégiumi titkér elektronikus adminisztracios jelentéseket készit.

Példamutato magatartast tanisit, munkafegyelmi és etikai téren egyarant.
Feladatait pontosan, végzettségének és legjobb tudasanak megfelelden, gondosan
elldija, az elirt hataridore elvégzi.

Allami, intézeti, szakmai titkot megdriz. Ennek megfelelden munkajardl idegeneknek
csak a Kollégium Igazgatdjanak engedélyével adhat tdjékoztatast.

8.6. Kollégiumi gondnok

>

»

Y v

Y ¥V V¥

YV ¥V V VYV V¥

A4

A kollégiumban takaritdi, karbantarti, portds munkakorbe tartozd feladatokat ellatd
dolgozdk jelenlétének ellendrzése, szabadsagok, tllorak vezetése, igazolasa.
Elkésziti a technikai dolgozdk szabadsagolasi ttemtervet. ElGzetesen engedélyezi a
szabadsagok kiadasat.

Elkésziti az irdnyitasa ald tartozok munkabeosztasat.

Az igazgatd felhatalmazasa alapjan kidolgozza az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti
eqgység helyettesitési rendjét, gondoskodik annak végrehajtasarol.

Részt vesz a kollégium rendezvényeinek eldkészitésében.

Elkésziti a munkajaval kapcsolatos leveleket, jegyz8kdnyveket.

Ellenérzi az energiafelhasznélast, a fogyasztast nyilvantartja, ha az atlagostol
jelent8sen eltérd értéket tapasztal, haladéktalanul jelenti kdzvetlen felettesének.
Részt vesz a selejtezési, valamint leltdrozasi feladatokban.

Informacidt szolgaltat a kollégium igazgatdjanak.

Kapcsolatot tart a Vaci Szakképzési Centrum miszaki vezetGjével

A kollégium épiiletében a technikai dolgozok munkajat ellendrzi.

Gondoskodik a takaritoeszkozok, valamint a tisztitdszerek beszerzésérdl, a
felhasznalast ellenérzi, karbantartasi anyagok, eszkdzok biztositasa.

A minBségirdnyitasi rendszer keretein bellil meghatarozott feladatokat lat el.

Kozremikodik:

>
>

leltarozasi-és selejtezési feladatokban,
a koltségvetés eldkészitésében.
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8.7. Karbantart6-portas

Feladata, kotelessége, felelGssége:

>

A4

Gondoskodik és felels a flitéberendezések (kazan, cirkok, vizmelegitd bojlerek,
géziizem{i konyhai berendezések) el6irds szerinti {izemeltetéséért, az eldirt
hémérséklet biztositasért (a kinti hémérséklet fliggvényében), a berendezési és
felszerelési targyak megdrzéséért.

A kollégium 6sszes helyiségében 20-22°C hémérsékleti tartomany biztositasa
(minden nap reggeli és esti méréssel kontrollalva).

Gondoskodik €s végzi a munkakorére kiterjedé épileteknél a hasznaiat
kdvetkeztében az épiiletben és a berendezési, felszerelési targyakban keletkezb
meghibasodasok idében torténd kijavitasat, illetve a miszaki Gigyintézd felé megteszi
a bejelentést.

Végzi az épiiletek udvaranak és kertjének karbantartasat, igény szerint egyéb, az
intézmény éplletei korll a teriilet rendezését, a f(i nyirasat. Napi szinten reggeli
idSpontban a kollégium utcafront részét kételes felsépdrni.

Vezeti a kazannapldt, a villany-, viz és gazmérGk allasardl a kimutatdst havi
bontasban.

A helyi sajatossagok figyelembevételével kiteles ellendrizni és megakadalyozni a
meghibasodasokbdl eredd vizveszteséget.

Végzi: a téli idészakban a kozlekedd utak, jérdak hd eltakaritdsat, sikossag
mentesitését; innepek alkaimaval az épliletek fellobogdzasat;

a rendezvényeknek megfelelfen a termek, irodak, és az udvar atrendezeset,
technikai elbkészitését.

Kételes elvégezni a munkakori lefrasban meghatarozott feladatokat illetve, amivel
felettese megbizza.

Informacict szolgaltat: sajat munkaeszkdzeinek meghibasodésardl, tliz- és
balesetveszélyes helyzetekrdl. Az altala hasznalt villamos berendezéseket
rendeltetésszerlien koteles hasznaini. Barmely rendellenesség észlelése esetén -
aramtalanitani, tliz-és balesetveszély elhdritdsa mellett, haladéktalanul kételes
munkahelyi felettesét értesiteni,

Kételes a munkahelyén naponta munkaképes allapotban megjelenni és a munkat
elvégezni, A munkahelyre torténd érkezését és tdvozdsat a tényleges idSpontnak
megfelelben sajat kezlileg kell a jelenléti ivbe bejegyezni. TUlmunkdt csak a
munkaltato irasbeli utasitdsa esetén végezhet.

Gondoskodik a kollégium épliletének idGben torténd kinyitasarol.

Kezeli a telefonkdzpontot, meghibdsodasa esetén megteszi a szlikséges
intézkedéseket.

A porta helyiségét nem hagyhatja el, csak ha helyettesitésérdl gondoskodik.
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Telefonon tajékoztatast ad a kollégium rendezvényeir§l és a hataskorét meg nem
haladd kérdésekrél, szilkség esetén atvesz lizeneteket és tovabbitja az érintettek felé.
Ismeri, és a csengetési rend szerint hasznalja a csengét, szilkség esetén azzal jelzi a
tlizriadot.

T{iz esetén koteles a portaszolgdlat teriiletén I1évG fokapcsoldval aramtalanitani és
azonnal értesiteni a tlizoltokat.

A kulcsszekrénybdl az illetékesnek kiadja a sziikséges kuicsokat, figyeli azok
visszaadasat és azokat helyére teszi. Esetleges elvesztését koteles felettesének
haladéktalanul jelenteni.

A be- és kilépGknek a sziikséges tajékoztatasokat megadja.

Figyelemmel kiséri az auldban és a folyoson tartdzkodd didkok viselkedését;

A portdsflilkébél kilépve udvariasan fogadija az érkezdket. Az elétérben hellyel kinalja
a vendéget és figyel arra, hogy illetéktelen ne léphessen be a lakéépliletekbe. A
leadott targyakat megérzi, jelenti az illetékes személynek, illetve tadja a jelentkezd
jogos tulajdonosnak.

Munkaterilletének biztonsagaért és tisztasdgaért minden tekintetben teljeskori
feleldsséggel tartozik.

Rendezvények alkalmaval az igazgatd, gondnok, felelés szervezd utasitasait
végrehaijtja.

Részt vesz az évente megtartandd munkavédelmi- és tlizvédelmi oktatason,
megjelenik a kételezd orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.

Mobiltelefon hasznalata magan céllal révid ideig hasznalhato flildugd nélkdl.

Egyéb informatikai-szérakoztatd eszkdzt nem vehet igénybe (tablet, laptop, DVD
lejatszo).

Ebédidében gondoskodik arrdl, hogy az ebédlo kollégium feldli bejarata zérva legyen.
A tanuldk érkezését-tdvozasat pontosan regisztralja az erre rendszeresitett fiizetben.
A maguktdl tdjékoztatast nem nyUjtd tanuldktdl a szilkséges informaciokat
megkérdezi és rogziti.

Délutdn 16.00 6ratdl, illetve a kimend idején a kiléps tanuldk kartyait ellendrzi.
Miiszakvaltasnal a napkozben beérkezd informacidkat kdteles a valtotarsnak atadnil

L S £

A minéségiranyitasi rendszer keretein bellil meghatarozott feladatokat It el.

8.8. Takaritd -portas

A Kollégiumi takarito-portas feladata a rendeletekben, utasitdsokban és a szabalyzatokban
elGirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijeldlt vagy esetenkent
meghatarozott feladatokat, utasitasokat, a Kollégium célkit(izéseinek megvaldsitasa érdekében
- legjobb tudasa szerint - a munkavallalétdl elvarhaté gondossaggal, pontosan, kelld
hatasfokkal, lelkiismeretesen, feleldsséggel elvégezni.
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A Kollégiumi takarito-portds feladata felettese utasitdsara vagy sajat
kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek feladatkdrének
meghatarozdsaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébél
megéllapithatdan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl
adddnak.

A Kollégiumi takarito-portas feladata a munkateriiletén észlelt hidnyossagokra, a
munkajat akadalyozd vagy hatraitato tényezbkre, illetve krtlményekre felettesének
figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzesére iranyuld
észrevételeket megtenni, a szakmai ismereteit fejleszteni.

A Kollégiumi takaritd-portds koteles kozvetlen vezetGjét tajékoztatni, amennyiben
kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast.

A Kollégiumi takarité-portds a munkarend altal elGirt id6pontban munkahelyén
munkara képes allapotban kiteles megjelenni és munkat végezni.

A Kollégiumi takaritd-portas koteles az évenkénti Munka — és Tiizvédelmi oktatason
részt venni.

A Kollégiumi takaritd-portds a munkahelyi jeleniétet naponta kételes bejegyezni a
jelenléti ivre, elére nem lathatd hidnyzéds esetén, kételes az IgazgatSt mielGbb
értesiteni.

A Kollégiumi takarité-portds munkaideje alatt a Kollégium teriiletét csak a vezetd
vagy az altala megbizott személy engedélyével hagyhatja el.

A Kollégiumi takaritd-portds munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken reszt
vesz.

A Kollégiumi takarité-portds észrevételei kapcsan a hivatali Ot betartdsara
kotelezett.

A Kollégiumi takaritd-portds figyelembe veszi a gyermekek jogairdl szold
egyezményben foglaltakat.

A Kollégiumi takarité-portds a Kollégium pedagdgiai programja alapjan latja el
feladatait, valamint magara nézve is kdtelezéen betartja a Hazirendben leirtakat.

A Kollégiumi takaritd-portds a sajat személyére vonatkozéan a szemelyi higiénia
kdveteiményeit a legmesszemendkig szem el6tt kell tartania. Ha sajat magan vagy
kdrnyezetében megbetegedést észlel, kiteles jelenteni a Kollégium Igazgatdjanak.
A Kollégiumi takarit-portds munkajéban a szakma elGirasai az iranyaddak, kiilonds
tekintettel a gyermekek illetve tdrvényes képviselbk jogaira, illetve a titok és
adatvédelmi elirasokra.

Gondoskodik a kollégium épliletének idGre térténd kinyitasarol.

Kezeli a telefonkdzpontot, meghibdsoddsa esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

» Telefonon tajékoztatast ad a kollégium rendezvényeirdl és a hataskorét meg nem

haladé kérdésekrdl, sziikség esetén atvesz lizeneteket és tovébbitja az érintettek felé.

> Ismeri és el8iras szerint haszndlja a kiilonbdzé célt szolgald csengbket és jelzéseket.
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T{iz esetén kételes a portaszolgélat teriiletén |évé fékapcsoldval aramtalanitani és
azonnal értesiteni a tlizoltdkat.

A kulcsszekrénybdl az illetékesnek kiadja a sziikséges kulcsokat, figyeli azok
visszaadasat és azokat helyére teszi. Esetleges elvesztését koteles felettesének
haladéktalanul jelenteni.

A be- és kilépdknek a szlikséges tajékoztatasokat megadja.

Figyelemmel kiséri az auldban és a folyoson tartdzkodd didkok viselkedését;

A portasfiilkébdl kilépve udvariasan fogadja az érkeziket. Az elétérben hellyel kinalja
a vendéget és figyel arra, hogy illetéktelen ne léphessen be a lakdépiiletekbe. A
leadott targyakat megérzi, jelenti az illetékes személynek, illetve atadja a jelentkezd
jogos tulajdonosnak.

Munkateriiletének biztonsdgdért és tisztasagaért minden tekintetben teljeskori
felelGsseggel tartozik.

Rendezvények alkalméval az igazgaté, gondnok, felel6s szervez§ utasitasait
végrehaijtja.

Részt vesz az évente megtartandd munkavédeimi- és t{izvédelmi oktatason,
megjelenik a kételezd orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.

Mobiltelefon hasznélata magan céllal révid ideig hasznélhaté fiildugd nelkdil.

Egyéb informatikai-szérakoztatd eszk&zt nem vehet igénybe (tablet, laptop, DVD
lejatszo).

Ebédidében gondoskodik arrdl, hogy az ebédId kollégium feléli bejarat zarva legyen.
A tanulok érkezését-tavozasat pontosan regisztralja az erre rendszeresitett flizetben.
A maguktdl tdjékoztatdst nem nyUjtd tanuldkidl a szlikséges informacidkat
megkérdezi és rogziti.

Délutan 16.00 dratdl, illetve a kimend idején a kilépd tanuldk kartyait ellendrzi.
Miiszakvaltasnal a napkdzben beérkezd informaciokat koteles a valtétarsnak atadni!
A min8ségiranyitasi rendszer keretein bellil meghatarozott feladatokat Iat el.

Feladatai tovabba:

Szobak takaritasa.
Folyosok takaritasa.
Kiiiriti a szemeteseket a szemetet kiviszi a konténerbe.
A mellékhelyiségek, mosdd-és WC kagyldk, fali csempék tisztitasat, vegyszeres
ferttlenitését végzi.
Mosddk folyékony szappannal, illetve WC papirral vald feltdltése.
Szobak, folyosdk falfeliiletének pokhaldzasa.
Az ajtdk vegyszeres, nedves ruhaval torténd tisztitasa.
Megmossa az ablakokat és kereteiket,
nagytakaritast végez.
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» Festés, mazolds, és egyéb karbantartasi munkalatok utén elvégzi a szilkséges

nagytakaritast.

A teriiletén lévs virdagokat locsolja, rendben tartja.

A munka befejeztével gondoskodik a megjelolt helyiségekben talalhato

berendezések aramtalanitasarol, az ablakok, ajtok bezarasardl.

» FelelSs a rabizott eszkdzok meglrzéséért, rendeltetésszer(i hasznalataért, a
tisztitdszerek gazdasagos, a kollégium érdekeinek megfeleld felhasznalasaért.

> Koteles az itt fel nem sorolt egyéb, értelemszeri(ien feladatkdrébe tartozé munkat
elvégezni, amivel felettese megbizza.

v v

Altaldnos hataskére

» Munkavallald koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtésa mas
személy egészségét, vagy a kdrnyezetet kdzvetleniil és stlyosan veszélyeztetné,

» A munkavallald megtagadhatja az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtésa

munkaviszonyra vonatkoz$ szabalyba Utkozik, vagy a munkavallald életét, testi

épségét vagy egészségét kizvetlenil és stlyosan veszélyeztetné.

A munkavallald az utasitds megtagadéasa esetén is koteles rendelkezésre &ilni.

A munkavallald a munkaltatd utasitdsatol akkor térhet el, ha ezt a munkaitatd

kdrosodastdl valé megdvasa feltétleniil megkdveteli és a munkaltatd értesitésére

nincs mdd. Az utasitastdl valo eltérésrdl a munkaltatot haladéktalanul tajékoztatni

kell.

> Betekintési joga van - a vonatkozo jogszabalyok keretei kdzott - minden olyan
anyagba, dokumentacidba, amely az éltala végzendd munkafeladat végrehajtédsihoz
sziikséges.

Y V¥V

» A Munka Torvénykonyve &dltal a munkavallaldk részére biztositott jogok a Kollégium
minden dolgozdjat megilletik.

Altalanos feleldssege
Egyénileg felelds:

»  Munkdjanak az arra vonatkozo szabalyok és elGirdsok, felettese utasitasainak,
valamint a szakmai szokasoknak megfelelé gondossaggal torténd végzéséért.

> Atliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi elbirasok
betartasaért.

» A munkakéri leirdsban szerepld, illetve a hataskérébe tartozé feladatok legjobb
képessége szerinti teljesitéseért.

» A munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informacidk megfelel6
kezeléséért.

»  Fokozottan ligyel a higiénés szabdlyok betartasara.

A munkakér célja

- 40 -



A4

A 4

v

¥V VYV V VY

Elidtja a Kollégium takaritasi munkalatait.

A folyosdkat felsdpri, felmossa; szobandvényeket dpolja. Ha rovart talal, azonnal
jelenti a gondnoknak.

A didkokkal nem végezhet neveldi tevékenységet, nem tajékoztathatja a térveényes
képviselOket a torténtekrdl.

Sziikség esetén kizardlag felligyeletre kérhetd meg.

Havonta ajto- és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitdsdt elvégzi.
Negyedévenként butorok, sz6nyegek, miipadld vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fliggénymosasrél gondoskodik. A takaritds mindig nedves fert6tlenitd ruhaval
térténjen.

A nyéri zrés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkakat
is.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertétleniteni kell, a vegyszerek behatdsi
idejét kételezGen betartja.

A takaritast gy kell végezni, hogy a didkokat ne zavarja, tehat érkezésiik elStt vagy
tadvozdsuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol a
didkok nem tartézkodnak.

A takaritds nyitott ablakna! térténjen. A padid tisztitédsa nedves, fertStlenitds ruhaval
térténjen.

Kiilén takaritéeszkdzt (viédor, felmosd, lemosd) kell haszndlni a szobakban,
flrd6szobdban, WC-ben. A takaritéeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitdszerekkel egyitt el kell zarni az erre a célra kijeldlt helyre.

A tisztit és fertbtlenitd szereket a mindenkori kdzegészségligyi elbirasok figyelem
bevételével az utasitdsoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.

Kézmosdkat, WC-t naponta tébb alakalommal, hasznalat utan fertGtleniti.
Biztonsagi adatlapok utasitasait ismeri, azokat betartja.

A tisztitoszereket elzart szekrényben illetve raktarban térolja.

Munkaeszkézeit tisztan tartja, rendeltetésének megfelelGen hasznalja.

Munkakori  tevékenysége az egész Kollégium terliletére kiterjed, a
feladatmegosztast a Gondnokkal, Igazgatdval és munkatérsaival térténd egyeztetés
hatarozza meg.

F& feladatai, hataskore:

>

>

A Kollégiumi takaritd-portds gondoskodik a kdzos helységek rendszeres tisztitasardl
és fertGtleniteéserdl.

A Kollégiumi takarité-portas részt vesz a munkaértekezleteken, sziikség esetén
kdzvetlen felettesével egyezteti hianyzasait.

A Kollégiumi takarité-portds munkaideje alatt a Kollégium teriletét csak az Igazgatd
engedélyével hagyhatja el.
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A Kollégiumi takarfto-portds koteles betartani a dohanyzasra vonatkozo torvényi
szabdlyozast, mely szerint a Kollégium egész terliletén illetve a bejarattl szamitott
5 méteres kérzetben tilos a dohanyzas!

A Kollégiumi takaritd-portds munkaideje alatt kételes munkaruha és munkacipd
viselésére.

A végzett munkardl, felhasznalt anyagokrél nyilvantartdst vezet. A munkakozi
sziinetét (miszakonként 30 perc) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelel8en tltheti, ezt az idGszakot pihenésre és regeneralddasra hasznathatja.
A mos6gép terhelésének és a ruha mindségének megfelelé mennyiségli textilia
mosogépbe torténd berakasa és szaritasa.

Technoldgiai, munkavédeimi, tlizvédelmi szabalyok szigord betartasa.

A textilia szakszer(i vasaldsa, gondos Gsszehajtogatasa

A munkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitésa, kikapcsolasa.

Kézvetlen anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

8.9. A Kollégium teriiletén dolgozé mas munkaltaté alkalmazottai

8.9.1, Szocialis munkas

Munkavégzés helye: Kollégium

Munkaltatdi jogkdr gyakorldja: Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont

Feladata, kotelessége, felelossége:

> A koliégiumban laké didkok megsegitése a szakmai iranyelvek alapjan

> Kapcsolattartas a kollégium dolgozdival

r

IX. A NEVELOTESTULET ES A VEZETEST SEGITO
TANACSADO SZERVEK

9.1. Vezetoi értekezlet

A vezetd értekezlet a Kollégium Igazgatojanak tanacsado és végrehaitd szerveként miikddik.
Az Igazgatd hivia 6ssze a Kollégium nyitvatartasa alatt szlikség szerint.

Tagjai:

»  Igazgato,

»  Igazgatdhelyettes,

»  kollégiumi nevelGtanarok,

>  tématdl fuggben: kilsd szakember(ek),
Megtargyaljak:
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>  a nevelési feladatokkal kapcsolatos kérdéseket.
> a Kollégium egészét érintd szervezeti és miikédési kérdéseket, az éves munkatervet,

értékelik annak teljesitését, meghatarozzak a legkdzelebbi feladatokat

> az éves képzési és tovabbképzési tervet, illetve tovabbképzések, konferencidk
tapasztalatait

> a Kollégium valamennyi munkavéllalgjat érint6 élet- és munkakériiiményeiket
befolyasolo kérdéseket

>  jogszabalyvaltozasok gyakorlatban torténd alkalmazasat
> aziranyitd szerv utasitdsainak betartasat
>  tovdbba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Igazgatd, az Igazgatdhelyettes

vagy a neveldk elSterjesztenek

A megbeszélésrél jegyzékonyvet kell késziteni, melyet a Kollégium Igazgatdja, a
jegyz6konyvvezetd és a neveldk irnak ala, az irattarban kell 8rizni.

9.2. Technikai csoportértekezlet

A Kollégium szervezeti tagozddasanak megfeleld technikai csoport 6nallé értekezlete.

A csoportértekezlet megtargyalia:

»  a csoport eltelt id6szakban végzett munkajat

az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési modjat
a csoport munkafegyelmét

a csoport el6tt allo feladatokat

a dolgozdk javaslatait

biztositja az informacié aramlasat.

YV V.V V VY

Az értekezletet a gondnok vezeti.
A csoportértekezletet sziikség szerint, de legalabb havonta kell dsszehivni.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi munkavallalgjét, valamint a Kollégium
Igazgatdjat.

Az értekezletrdl jegyz8kdnyvet kell vezetni, melyet az irattarban kell megérizni. Alairéja a
gondnok, a jegyzOkényvvezet6 és a hitelesitd a munkavallalék részérél. Mellékelni kell az
értekezleten jelenlévok aldirasaval ellatott jelenléti ivet.

A jegyzkényvet 3 napon bellil meg kell kiildeni a Kollégium Igazgatéjanak, egy példanyt

helyben, az irattdrban kell elhelyezni.
9.3. Osszmunkatarsi értekezlet

A Kollégium miikédésében a demokrdcia érvényesiilése érdekében az Igazgatd szikség
szerint, de évente legaldbb két alkalommal sszmunkatarsi értekezletet tart.
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Az értekezlet az Igazgatd beszémoldja alapjan megtéargyalja:
> a Kollégium eltelt idészakaban végzett munkajat, gazdasagi és szakmai helyzetét,
> a Kollégium munkatervét és annak teljesitését,
> a kovetkez6 idoszak feladatait.

Az értekezletet az Igazgatd hivia Bssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a Vaci
Szakképzési Centrum vezetését.

Az értekezletr6l emlékeztetd jegyzBkonyvet kell késziteni, amelyet aldir az Igazgatd, a
jegyz8konyvvezetd, valamint a jegyzokonyvet hitelesitd személy. A jegyzokonyvet az
irattarban kell Srizni. Mellékelni kell az értekezleten résztvevdk jelenléti ivet is.

Az Igazgaténak 8 munkanapon beliil vélaszt kell adni irdsban azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

9.4, A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a Kollégium legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve; tagja a
Kollégium valamennyi nevel6tanara, pedagdgiai feliigyel6je és az igazgatd. A nevelbtestiilet
a kollégiumi nevelés kérdéseiben, valamint a Kollégium mikddésével kapcsolatos,
jogszabélyban meghatérozott iigyekben déntési, egyebekben véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik (Szkt. 51. §).

A nevelttestiilet dont:

a Kollégium pedagdgiai programjanak elfogadasarol,

az SZMSZ és a hazirend elfogadéasardl és mddositasardl,

az éves munkaterv és az éves tanuloi foglaikozasi terv elfogadasardl,

a Kallégium munkajat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a nevel6testilet képviseletében eljard neveldtanar kivalasztasardl,

a tanulok fegyelmi Gigyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveltestiilet értekezleteit az igazgatd hivija Ossze és vezeti. Kbtelezd értekezletek:
tanévnyitd, félévi, tanévzard értekezlet. Rendkiviili értekezletet kell dsszehivni, ha azt az
igazgatd, a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada vagy a didkdnkormanyzat kezdeményezi.
A nevelBtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legaldbb kétharmada jelen van;
dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i széttbbséggel hozza. Az értekezletrdl jegyzékdnyv
késziil, amelyet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és egy hitelesité nevelbtestiileti tag ir ala.

A nevelStestiilet a tanuldk fegyelmi {igyeiben a dontést a legaldabb haromtagtl
fegyelmi bizottsagra ruhdzza at. A fegyelmi bizottsédg a dontésérél a nevelStestiiletet a
kdvetkezd értekezleten tdjékoztatja. A nevelbtestiilet a feladatkérébe tartozo mas Ugy
elldtasat munkacsoportra bizhatja; a megbizott a nevelGtestiletnek a tanévzard értekezleten
beszamol.

Y V.V ¥V ¥V V V ¥
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A Kollégiumban a nevelStanarok |étszamara tekintettel szakmai munkakdzdsség nem
miikodik; a szakmai egylittmiikddést a nevelGtestillet és a vezetdi értekeziet biztositja.

9.5. Sziiloi értekezlet

A Kollégiumban sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal kell sziil6i értekezletet
tartani.

A sziil6i értekezletet az igazgatd hivia Gssze.

A sz{I6i értekezletrél emliékeztet késziil, melynek alairdja a kollégiumi csoport/ osztaly
vezetbje, és az emlékeztetd jegyzOkonyv vezetGie.

9.6. Eqyéb szervek, forumok

A Kollégium munkajat seqit6 testiiletek, szervek, kdzosségek, melyek a dolgozok és a diakok
érdekképviseletét végzik.

>  KDOK

X. A pedagodgiai munka bels6 ellendorzésének rendje, a
teljesitményértékelés szabalyai

Az Igazgat6 felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a pedagdgiai munkaért,
a neveltestiilet vezetéséért. A pedagdgiai munka belsd ellenérzését az igazgatod szervezi az
ellendrzési feladatokat részben megosztva az igazgatohelyettessel. Az ellenérzés kiterjed az
altaldnos érvény(i rendelkezések megtartdsara, a szakmai feladatok elvégzésére, az
utasitdsok, munkakori leirdsok betartdsdra, a belsG szabdlyzatokra, az intézményi
vagyonvédelemre. Ezek az ellenrzések egyrészt egész évben folyamatosak, ill. a napi
munkaban beépitettek. Az altalanosithatd tapasztalatokat megtargyalja a nevelGtestiilettel.
Az Igazgatd a nevelStestilet véleményének figyelembevételével meghatérozza a
neveldmunka targyi feltételeit, a munkakérilmények tervszerii fejlesztésének programjat,
gondoskodik az azokhoz szilkséges anyagi eszkozokrol.

10. 1. Belso ellenorzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja egyrészt, az esetlegesen elGforduld
problémak, hidnyosségok, és azok okainak feltarasa, majd a feltdrast kovetd korrekcid,
masrészt pedig a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozédsa, szinvonalanak emelése
(tervezés-ellenbrzés-értékelés-visszacsatolas).

A belsd ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjedhet. Kollégiumi szinten a pedagdgiai munka ellenérzése sokirdnyl, komplex és

- 45 -



rendszeres feladat. Az ellen8rzést értékelés koveti, ezaital a két feladatkér szorosan
egymasra épiil, szerves egységet alkot egymassal.

10. 2. A pedagdgiai munka belst ellendrzésével szemben tamasztott
kovetelmények

>

v

Y VWV ¥V ¥

az intézmény miikddése feleljen meg a torvényi és szakmai kovetelményeknek,
eldirdsoknak, legyen 8sszhangban az irdnyitd szerv elvarasaival, valamint az iskolak,
a diakok, a szllok igényeivel

a kollégiumi alapdokumentumok, szabalyzatok tartalmilag biztositsak az ellendrzési
rendszer atlathatésagat

0sztondzzon, motivaljon, tAmogassa a szakmai fejlddést

segitse az intézmény humaner&forrasok fejlesztéset

teremtsen lehetGséget a jol teljesiték elismerésére

a szil6i kozosség és a tanuldi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi résztvevdjét, megfeleld pedagdgiai
mddszer megtalalasat

tdmogassa a kilonféle szintll vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat.

10.3 A vezetés ellenorzési feladatai

Az intézményben zajlé valamennyi tevékenységet ellendrizheti az Igazgato és az
Igazgatohelyettes.

10.

'S

Pedagédgiai munka belsé ellenérzésének formai:

Y V.V V¥V V¥V V¥V Y VY

szobeli beszamoltatas

irdsbeli beszamoltatés

foglalkozaslatogatas

felugyelet, ligyelet ellatasanak ellendrzése
e-napld naprakész vezetésének ellentrzése
irasos dokumentumok vizsgalata

specidlis felmérések, tesztek, kérdbivek

a MIR-hez kapcsolddé feladatok megoldasa

10.5 Az ellendrzés tartalmi teriiletei, idébeni megosziasa

»

napi szint{i: Uigyeleti feladatok, (igyeleti napld, lakészintek rendje, foglalkozas
megtartasa, e-napld vezetése
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> heti szint{i: munkatervi feladatok megvalositasa, nevelGtestiileti értekezleteken az
aktualis feladatok, események értékelése, KDOK munka {itemezése

> havi szint{i: pedagdgiai program, valamint az éves munkaterv kiemelt feladatai,
eseményei, MIR-hez kapcsolédd feladatok, a pénteki kollégiumi zaras, a tanuldk
vasarnapi visszaérkezésének ellendrzése

» alkalmanként: rendkiviili slirg0s események kapcsan

> éves szint{i; félevi, tanév végi beszamoldk alapjan

10.6. A neveldtanarok és a pedagdgiai feliigyel6k teljesitményértékelésének
szabalyai

A teljesitményértékelési iddszak a szeptember 1-jétél a tanitdsi év végéig tartd
idészak. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az igazgaté gyakorolja. Az igazgato
esetében az intézmény iranyitdja (Vaci Szakképzési Centrum).

Az igazgatd a teljesitményértékelés egyes részeibe (munkakdri leirasaban és az
SZMSZ-ben  rogzitett  ellenBrzési  és  értékelési  feladataival  Gsszefiiggésben)
kozremiikodtként az igazgatdhelyettest vonja be, illetve - a kollégiumi nevelStanarok
értékelése esetében - a MIR vezetdjét is bevonhatja.

A kollégium igazgatohelyettesét az igazgatd értékeli. Az értékelés a a pedagdgusok
0j életpdlyajardl szold 2023. évi LII. torvény és a végrehajtésardl szold 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet szerinti teljesitményértékelés (TER) és az intézményi MIR munkdaban valé
részvétel alapjan térténik.

10.7. A kollégiumi foglalkozasok, tevékenységek rendje

Kollégiumi foglalkozasok, foglalkozasi idokeret
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet XI/A. FEJEZET

> A kollégium oktaté-nevelS munkajat az intézmény pedagogiai programjaban és
éves neveldési munkatervében megfogalmazottak, valamint a tanév elején
meghatérozott foglalkozasi terv alapjan végzi. A kollégium - a nevelési és oktatasi
feladatainak teljesitéséhez — a tanulok részére kollégiumi foglalkozasokat szervez.

> Az éves tanuldi foglalkozasi terv kollégiumi csoportonként tartalmazza a kételezd
foglalkozésokat, tovabbéd a kollégium egészére az elére tervezhetd, szabadon
valaszthatd foglaltkozasokat.

> Az éves tanuldi foglalkozdsi tervet a kollégium igazgatdja késziti eld, és a
nevelbtestiilet fogadja el a kételezd foglalkozésokra vonatkozdéan a tanév
megkezdéséig, a szabadon valaszthato foglalkozasokra vonatkozdan legkésébb az
adott tanév szeptember 30-aig.
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> Az éves tanuldi fogialkozasi tervet az elfogadast kdvetd harom munkanapon belll
a helyben szokdsos mddon kdzzé kell tenni. A tanuldk a kézzétételtSt szamitott
hét munkanapon beliil jelenthetik be irdsban a kollégium igazgatdjanak, hogy
melyik szabadon valaszthato foglalkozéson kivéannak részt venni.
Az Nkt. 28. § (1) bekezdésében meghatarozott id6keret terhére (tanuldcsoportonként 24
ora) szervezett kollégiumi foglalkozas lehet:
felzarkdztatd, tehetségkibontakoztatd, specidlis ismereteket add felkészitd, egyéni vagy
csoportos foglalkozas, kozosségi fejlesztést megvaldsité csoportos foglalkozas, a
szabadid§ eltbitését szolgald csoportos foglalkozas, ezen belil
» szakkor,
érdeklodési kor,
Onképzokor,
enekkar,
miivészeti csoport,
> tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti
verseny, vagy bajnoksag, (diaknap)
> atanuldkkal valé térédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas
> a kollégiumi kdzdsségek miikddésével dsszefliggd csoportos foglalkozas

vV WV V V¥

A tanuléi részvétel szempontjabdl a kollégiumi foglalkozas lehet kitelezd vagy
szabadon valaszthato.

A tanuld
> heti tizenhdrom draban kételes részt venni a felzarkdztatd, tehetségkibontakoztato,
specidlis ismereteket add felkészitd, egyéni vagy csoportos foglalkozasokon. Megvaldsulasa:
szilencium (tandri segitségge! t6rténd tanulds, tantargyi korrepetalds, érettségi eldkészits,
felvételi eldkészitd, stb.)
> heti egy drdban a kozosségi fejlesztést megvaldsité csoportos foglalkozasokon.
Megvaldsuldsa: csoportfoglalkozdsok csoportonként véltakozo napokon, 19-21 dra kozott
> A tanul6 a kollégium altal biztositott lehetGségek koziil tovabbi heti egy, szabadon
valasztott foglalkozason koteles részt venni. Megvaldsuldsa: szakkdrdk, versenyek,
szabadid8s, tantargyi felzarkdztatd, felkészitd foglalkozasok megvaldsulasa: hétkdznapokon
14-16, és 19.30-21 ora kozott.
A felzarkdztatd, tehetségkibontakoztatd, specialis ismereteket adé felkészitd, egyeni vagy
csoportos foglalkozdsokon |dtogatdsa aldl a tanuld — a kollégium hazirendjében
meghatarozott elvek szerint, részben vagy egészben, kivéve az ebben a keretben szervezett
tematikus csoportfoglalkozasokat — felmentést kaphat.
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10.8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nemzeti (innepekrél valé megemlékezés a térvényi eldirdsok figyelembevételével az
éves munkatervben meghatarozottak alapjan elre tervezett és egész évben
folyamatos. Hagyomanyos rendezvényeink rendjét is az éves ttemterv tartalmazza.

10.9. Mindségiranyitas rendszer

A Bocskai Istvan Kollégium Min&ségiranyitasi Rendszere 2022.szeptember 1-jétol hatalyos,
valamennyi intézményi dokumentum ennek figyelembe vételével késziiit el.
Mindségpolitikankban megfogalmaztuk intézményiink kiildetését, jovéképét, és céljainkat
- (stratégiai, minéségi, fejlesztési). A kitlizétt célok hatarozzak meg az éves munkat.
Megdllapitottuk  az  ,intézményspecifikus”  indikdtorokat, partneri  kérdGiveket
szerkesztettiink, melyekkel figyelemmel kisérhetjiik, szdmszer{isithetjiik tevékenységeinket.
A vezetés-iranyftasi és szakmai-képzési, valamint a tdmogato és eréforras folyamatok a jobb
intézményi mikodés segitését szolgaljak.

Az Bnértékelés utani cselekvési tervek megvaldsitasaban a teljes nevelStestiilet részt vesz.

10.10. A rendszeres eqészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat a Kollegium a
Szakképzési Centrum altal kotott megallapodéas alapjén az iskola-egészségiigyi szolgalattal
(kollégiumi orvos, védénd) egyiittmiikddve biztositja. Az orvosi és védtndi rendeles idejét a
tanév elején az igazgatd a helyben szokasos médon kézzéteszi,

Betegség vagy sériilés esetén a nevel6tanar a XVII. fejezet szerint jér el, és a tanulot
az {igyeletes orvoshoz vagy a Javorszky Oddn Kérhaz stirgésségi ellatdsara kiséri, illetve
mentdt hiv. A torvényes képviselGt haladektalanul értesiteni kell.

Gydgyszer a tanuldnak csak orvosi elbirds vagy a torvényes képvisel6 irasbeli
nyilatkozata alapjan adhatd. A tanuldk egészségligyi adatait a Kollégium célhoz kototten, az
adatvédelmi szabalyzat szerint kezeli.

A kollégiumi orvos, a véddnd és a Kollégium kézotti kapcsolattartasért az igazgatd
altal kijeldlt nevelbtanar felel.

10.11. Az elektronikus (ton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének és az
elektronikus dokumentumok kezelésének rendje

A Kollégium a tantigyi nyilvantartasokat a KRETA rendszerben, elektronikusan vezeti.
Az elektronikus Uton elSallitott, papiralapon kinyomtatott nyomtatvanyt (kollégiumi
csoportnapld, tgyeleti napld, tanuldi nyilvantartas, jelentések) az igazgaté aldirasaval és a
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Kollégium korbélyegz6jével hitelesiti; a hitelesités datumat a nyomtatvanyon fel kell
tlntetni.

Az elektronikus Gton el@dllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése a VAci
Szakképzési Centrum iratkezelési szabélyzata szerint torténik. A KRETA rendszerhez az
igazgatd &ltal meghatérozott jogosulisagi szinteken férnek hozza az alkalmazottak; a
jogosultsagokat a kollégiumi titkar tartja nyilvan. A dokumentumokrdl a rendszergazda
rendszeres biztonsagi mentést készit.

10.12. A tiltott és a hasznalataban korlatozott targyakkal kapcsolatos eljaras

A Kollégiumba be nem vihet, valamint a hasznalatdban korlatozott targyak korét a
245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet és a hazirend hatarozza meg. A szabalyok betartdsaért
az igazgato felel. A nevel6tanar a korlatozott targyat atvételi elismervény ellenében veszi
at, zarhatd helyen &rzi, és a hazirendben meghatéarozott idépontban a tanuldnak, kiskord
tanuld esetén a tdrvényes képviselGnek adja vissza. A tiltott térgyat a nevelStanar atveszi,
arrél jegyzokodnyvet vesz fel, és az igazgatod a jogszabaly szerint intézkedik.

XI. Helyettesitési rend

A Kollégium miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a Kollégiumban a feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek a diakok teljes benntartdzkodasi ideje alatt. Jelen
szabélyozd tartalmazza az egyes munkateriiletek dolgozdinak helyettesitési rendjét.

11.1. Az Igazgato helyettesitése

Az igazgatdt akadalyoztatésa, érintettsége vagy az igazgatdi tisztség betdltetlensége esetén
az igazgatdhelyettes helyettesiti a Szakképzési Centrum gazdalkodasi szabdlyzatdban
meghatdrozott korlatok kozott, Az igazgatd és az -igazgatdhelyettes egyiittes
akaddlyoztatdsa, érintettsége vagy mindkét tisztség betéltetlensége esetén a
halaszthatatlan {igyekben az igazgato altal irdsban kijel6lt, ennek hianyaban a leghosszabb
kollégiumi munkaviszonnyal rendelkez6 nevelGtanar jar el.

11.2. Igazgatdhelyettes helyettesitése

Az igazgatdhelyettest akadalyoztatdsa, érintettsége vagy a tisztség betdltetlensége eseten
az igazgato, illetve az igazgatd altal kijelolt neveldtanar helyettesiti.

11.3. Kollégiumi titkar helyettesitése
Tavollétében az Igazgatd vagy az Igazgatdhelyettes helyettesiti.

11.4. Gondnok helyettesitése

Tavollétében az Igazgatd vagy az Igazgatdhelyettes helyettesiti.
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11.5. Kollégiumi neveldtanar helyettesitése

Az Igazgatd vagy az igazgatohelyettes szervezi meg a helyettesitési rendet, a Kollégium
nevelli egymast helyettesitik.

11.6. Takarito-portas helyettesitése

A takarfté-portasok egymast helyettesitik.

11.7. Karbantarté-portas helyettesitése
A karbantartd-portasok egymast helyettesitik.

11.8. Pedagdgiai feliigyelo helyettesitése

A pedagdgiai felligyelk egymast helyettesitik; ennek hianydban a feladatot az lgyeletes
nevelStanar latja el.

XII. A BESZAMOLTATAS RENDJE

A Kollégium Igazgatdja az iranyité szerv altal kért iddpontban koteles:
>  beszamolni a Vaci Szakképzési Centrum Bocskai Istvan Kollégiumanak keretében
folyd szakmai munkardl,
>  adatot szolgaltatni a kollégiumi ellatas mikodésével kapcsolatos kérdésekben.

A Kollégiumi neveltanarok az Igazgaténak kételesek beszamolni Kollégiumban folyd
szakmai munkardl.

XIII, A KOLLEGIUM GAZDASAGI TEVEKENYSEGE

A Koliégium 6ndllé gazdélkodasi jogkdrrel nem rendelkezik; koltségvetését a Vaci
Szakképzési Centrum koltségvetése tartalmazza. A gazdasagi, pénziigyi, munkalgyi,
vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési feladatokat a Centrum a kancellar iranyitasaval
l4tja el. A Kollégium a Centrum jovahagyasa nélkll kételezettséget nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Vac Varos Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Vaci Szakképzési Centrum hozzajarulasa nélkiil
nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. A kollégium vallalkozasi tevekenységet nem
folytathat.
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13.1. Informatikai és adatvédelmi szabalyozas

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabdlyzat (tovabbiakban 1SZ) a Véci Szakképzési
Centrum Bocskai Istvan Kollégiuma (tovabbiakban: Kollégium) informatikai rendszerenek
haszndlatat szabélyozza a szolgaltatdsokat igénybevevl felhasznaldk szamara.

Az informatikai rendszer a és kezelésében lévd szamitogépek (a rajtuk l1évé
szoftverekkel egyiitt) és egyéb szamitastechnikai eszkdzOk Osszessége, azok
tsszekapcsolt rendszere, beleérive az Osszekapcsolashoz szikséges kiegészitd
eszkozoket és vezetékrendszert.

Az 1S7 feladata a Kollégium irodatechnikai és informatikai berendezéseinek,
valamint azokon futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni. A szabdlyzat meghatarozza az
eszkdzoék hasznalatdnak mddjdt, feltételeit, kitér a jogi és etikai kérdésekre is. A
Szabalyzatban foglaltak ismerete és betartasa az eszkdzoket igénybe vevé minden szeméely
szdmadra kotelezd. Az eszkozoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a szabalyzatot
ismeri, s betartja. Ennek értelmében a szabdlyzatot minden olyan személlyel ismertetni
kell, aki az eszkdzok haszndlatdra engedélyt vagy utasitast kap. Az ISZ-ot minden olyan
helyiségben, ahol informatikai eszkéz hasznalatara sor keriil, az etikett melléklettel egyUtt-
jol 1athato, barki altal hozzaférhetd helyen ki kell fliggeszteni.

A részletes szabélyozést Vaci Szakképzési Centrum Informatikai és Adatvedelmi
Szabdlyzata tartalmazza.

13.2. Iratkezelési szabalyozas

A Vaci Szakképzési Centrum Iratkezelési Szabdlyzata az aldbbi jogszabalyok

figyelembevételével készillt:

> 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet ,A kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl”

Részei:

13.3.1. Iratkezeléssel kapcsolatos fogaimak

13.3.1.1,Posseidon rendszer: gépi iktatast kell hasznaini

13.3.1.2. Iktatdszdm: egyedi azonositd, melyet a rendszer generdl a kivalasztott ligytipus
alapjan

13.3.1.3. Atmeneti irattar: az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben

az irattdri anyag meghatdrozott idtartamu, dtmeneti, selejtezés vagy kézponti irattédrba
adas elotti Orzése torténik.

13.3.1.4. Iktatds: gy kell iktatni, hogy abbdl az irat érkezésének pontos ideje, az
intézkedésre jogosult {igyintézé neve, az irat targya, az elintézés modja megdllapithatd
legyen. Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani: tananyag, tajékoztaték, meghivok,
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munkaiigyi nyilvantartasok, anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok, pénziigyi
bizonylat, szamla (kiilén szabalyozas szerint).

13.3.1.5. Ugyintézd: az Uigy intézésére kijelolt személy.

13.3.2. A kiadmanyozas rendje:

Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairdsaval lehet kiadni. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és formajaért a kiadmanyozas jogosultjia a felelds. Az intézmény nevében az
igazgaténak van kiadmanyozasi joga azokban az Ggyekben, amelyet a Vaci Szakképzési
Centrum a feladatkdrébe utalt.

Az igazgatd az intézmény nevében kiadmanyozza az intézmény mikodésével osszefiiggd
jelentéseket, beszamoldokat, a hataskérébe tartozd szabélyzatokat és utasitasokat, az
iranyfto szervvel folytatott levelezéseket, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

A nevelGtestiilet, tanuldk és sziilék részére Osszeallitott tajékoztatd anyagokat, az altala
készitett jelentéseket, a nevelStestiileti értekezletek jegyzGkonyveit, a tanuldkkal,
dolgozdkkal kapcsolatban hozott dontéseket, az intézkedésekrdl sz6ld leveleket, személyi
jellegl igyekben hozott intézkedéseket, valamint atruhdzott hataskorbeli munkaitatoi
iratokat.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.

13.3.3. Az iratkezelés folyamata

Kildemények atvétele

A killdemények felbontasa, érkeztetése

Az iktatas menete

Beérkez0 iratok tovabbitasa, bels6 iratmozgas
Kiadmanyozas

Iratok tovabbitasa

Iratok kiadasa az irattarbol

Selejtezés folyamata

Levéltarnak tértend atadas

Vegyes rendelkezések

Y

VvV VYV ¥V V ¥ VY ¥V Y
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A kollégium bélyegz6i, azok hasznalatara jogosult személyek

Az Kollégium bélyegzinek felirata, lenyomata
A Kollégium hosszll bélyegz6jének felirata:

Vaci Szakképzési Centrum
143108 2600 Véac, Naszaly (it 8.
Addszam: 15832221-1-13

Lenyomata:

A Kollégium korbélyegzojének felirata:

Vaci SZC Bocskai Istvan Kollégium
2600 VAac, Brusznyai Arpad utca 1.

Lenyomata:

A kollégiumi bélyegzbk hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok
jogosultak: az igazgaté minden (igyben, az igazgatohelyettes, a kollégiumi titkar,
valamint a gondnok. A kollégium bélyegzdit zart, biztonsdgos helyen kell rizni. A

bélyegzdket a Koliégiumbd! csak irasbeli engedéllyel lehet kivinni, kizardlag az
ligyintézés idejére.
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13.3.4. A bélyeazd nyilvantartdsa, hasznalata

A Szakképzési Centrum egy aldirast hitelesitd koérbélyegz6 és kettd cégbélyegz6 (1. 2.)
hasznalatdt az Igazgatdnak, és 1-1 hosszlkds, un. cégbélyegz6 (4. 5. 6. 7. 8. 9.)
hasznélatat engedélyezi.

A korbélyegzOt kizardlag az Igazgatd hasznélhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az
Igazgato és az igazgato helyettese.

Azokrdl a bélyegzokrdl, amelyen Magyarorszag cimere taldlhato, tovabbd azokrdl,
amelyekre nézve az Igazgatd elrendel, nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegz0 nyilvantartasanak tartalmaznia kell:
> a bélyegz0 lenyomatat
> a bélyegzbt hasznéldk megnevezését
> a bélyegzdért felelds személy nevet.

A Dbélyegzék helye munkaidében az titkarsagi iroda, munkaidd utén a
pancélszekrényében kertil elzérasra.

A tonkrement, elavult, valtozds miatt megszlint bélyegzt az Igazgatd ellenbrzése
mellett meg kell semmisiteni. A megsemmisités eldtt a bélyegzérdl lenyomatot kell
késziteni és arrdl jegyzékodnyvet kell felvenni.

A bélyegzé elvesztésérdl jegyz6konyvet kell felvenni és arrdl az Igazgatonak kézlemeényt
kell megjelentetnie.

A részletes szabdlyozast Vaci Szakképzési Centrum Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

XIV. BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

14.1 Kollégiumi didkénkormanyzat (KDOK)

Jogszabalyi kdrnyezet
Az Nkt. 48. §-@gnak értelmében az iskola/kollégium tanuldi a hazirendben
meghatarozottak szerint didkkdroket hozhatnak iétre, amelyek létrejottét és mlkodését
a neveltestiilet segiti.
A KDOK munkdjat e feladatra kijeldlt, fels6fok( végzettségli és pedagdgus
szakképzettségl személy segiti, akit — a didkénkormanyzat javaslatara — az igazgaté biz
meg 6téves idotartamra.
A 20/2012. EMMI rendelet 120. § (2) bekezdése alapjan a KDOK a nevelbtestiilet
véleményének kikérésével dont:

> sajat mlkodésérdl
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> a milkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsardl

> hatdskorei gyakorlasaro!

> az iskolai/kollégiumi tdjékoztatdsi rendszer mikodtetésérdl és a tanuldi
szerkeszt6jérol

A diakonkormanyzat és a vezetdk kozotti kapcsolattartas rendje

Tanév elején a munkaterv készités idGszakdban rendszeres konzultacid a
didkonkorményzat és a vezetSség kozott. Ev kozben heti rendszerességgel széban
egyeztetésre keriil sor a programok megvaldsitasa érdekében, félévkor és év végén a
munka értékelése, a kivetkezl tanév terveinek megbeszélése.

A diakok tajékoztatasanak formai

Torténhet kollégiumi gylilésen, csoportvezetdék Utjan a csoportfoglalkozasokon,
didkénkorményzati képviseltkon keresztiil, a kollégium informacids rendszere réven,
interneten (weboldal, facebook, instagram), a kollégiumi radié hangosbemonddijan
keresztiil, folyosokon elhelyezett hirdetGtablan.

Az irdnyitd szerv gondoskodik a KDOK miikgdési feltételeirdl [Nkt. 84. § (2)].

A kollégium SZMSzZ-e tartalmazza a KDOK, a diakképviselSk, valamint az iskolai vezet8k
kdzotti kapesolattartas formdjat és rendjét, a KDOK miikddéséhez sziikséges feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznélata, koltségvetési tdmogatds) [20/2012. EMMI 4. §
(2) c)_]_.

A KDOK feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a kollégium helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a kollégium miikddését [20/2012. EMMI 120.

§ (7)1
A KDOK véleményezési joga

A KDOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikédésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben [20/2012. EMMI 120.
§ (4)] A KDOK véleményét a kdvetkezd ligyekben kotelezo kikérni:

> A kollégium SZMSZ-ének, hazirendjének elfogadasa elott [Szkt. 32. § (4)].

> Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal [Nkt. 43. § (1)].

> A tanuldi szocidlis juttatasok elosztdsi elveinek meghatérozasa el6tt [Nkt. 48. §

(4) b)].
> A célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor [Nkt. 48. § (4) ¢)]
> A fegyelmi eljaras sordn [20/2012. EMMI 57. § (3)].
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>

A pedagdgiai program elhelyezése, arrdl a szilék, tanuldk részére torténd
tdjékoztatds, az SZMSZ, hdazirend és pedagdgiai program nyilvanossagra
hozatala, a hazirend egy példanydnak dtadasa, annak érdemi valtozasa esetén a
szil6, a tanulé téjékoztatdsa, ruhdzati és més felszerelésekrdl torténd
tajékoztatds SZMSZ-ben térténd szabdlyozasanal a KDOK-6t véleményezési jog
illeti meg [20/2012. EMMI 82. § (1)].

A tanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal.

A tanulok helyzetét elemz6, értékels beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz.
A tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezésehez.

A kollégiumi sportkdr mikddési rendjének megéllapitdsdhoz. Az egyeb
foglalkozas formdinak meghatarozasahoz.

A konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendiének kialakitdsahoz.

KDOK egyéb jogai

P

>

Nevel&testiileti értekezletet kell 6sszehivni a KDOK kezdeményezésére [20/2012.
EMMI 117. § (2) O)].

A kollégiumnak lehetévé kell tenni a KDOK-képvisel részvételét a tanuldbaleset
kivizsgaldsaban [20/2012. EMMI 169. § (9)].

KDOK kotelezettségei

>

>

>

Az Nkt. 48. § (3) alapjan a KDOK alapvetd kotelezettsége a tanuldk érdekeinek
képviselete.

Az Nkt. 46. § (6) bekezdés g) pontja értelmében a tanuld joga, hogy kérdést
intézzen a KDOK-hdz, és arra legkéstbb 15 napon bellil vélaszt kapjon.

A tanuld joga tovabba, hogy a KDOK-hdz fordulhasson érdekképviseletért [Nkt.

46. § (6) p) pont].

Diakonkormanyzat, célok, feladatok

»
>
»
>

>

szabadon létrehozhat0 és alakithatd

titkos szavazassal a didkok sajat maguk kozil valasztjék meg

a didkdnkormanyzat sajat programja szerint mikodik, egyittmikodve mas
szervezetekkel

a program kollégistak problémainak megoldasara irdnyul, figyelembe veszi a
valods kollégiumi kdrnyezetet

a kollégium életét, vildgat érintd kérdések és dontések szinhelye

A KDOK feladatai:

>
P
>
P

didkok érdekeinek képviselete
didkrendezvények szervezése
kollégiumi didknyilvanossag szervezése
szolgéltaté DOK

A didk&nkormanyzat kozrem{ikddhet a tanulok iskolai koézosségi szolgalatdhoz
kapcsolodd kollégiumi programok szervezésében.
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14.2 Sziiloi szervezet

A sziilék jogaik érvényesitése és a kollégium feladatellatdsanak segitése érdekében
sz{il6i szervezetet hozhatnak létre. A kollégiumi sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A
tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben véleményt nyilvanithat,
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetGjétdl, az e korbe tartozé ligyek
targyalasakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.
A szervezeti és miikddési szabalyzat, a hazirend és a pedagdgiai program elfogadasakor
és modositasakor a sziilGi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A sziil6k tajékoztatasanak rendje
A kollégiumba felvételt nyert didkoknak és sziileiknek felvételrdl szdld értesitést kildink.

A kollégium életérdl, miikodési rendjérdl, a fontosabb szabdlyokrdl, tudnivalokrol
honlapunkrdl (www.bocskaikollegium.hu) tdjékozddhatnak.

A bekdltézés alkalmaval az Gjonnan érkezbknek sziil6i értekezletet tartunk, ahol a
kollégium tevékenységének, életének ismertetésén tul (tanév rendje, feladatai,
hazirend) minden felmeriil kérdés megbeszélésére és a kollégium pedagdgusaival vald
személyes kapcsolatfelvételre keril sor.

A kételezéen nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljiik a tanuldk és sziilok
e-mail cimét. Ev kdzben a sziilSket telefonon, illetve levélben (e-mail) informaljuk a
legfontosabb eseményekrdl, gyermekiikkel kapcsolatos intézkedésekrol.

A csoportvezetd tanarok folyamatosan tajékoztatjak a sziiloket a tanuld fejlddésérdl és
tanulmanyi elémenetelér6l, meghirdetett idépontokban tartott sziildi értekezleteken,
fogadddrdkon és személyes talalkozokon, telefonon vagy irasban.

A sziil8k csoportos tajékoztatasanak modja a szilGi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a
fogaddorakon torténik.

Rendkiviili szlllBi értekezletet hivhat &ssze az igazgatd, a csoportvezetdk és a SzUlOi
Szervezet képviselGje a gyermekek kdzosségében felmerllé problémak megoldasara.

A kollégium pedagdgusai a sziil6i fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol
a sziilBk szdmara. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld szildjét a
csoportvezetd irasban is behivhatja a kollégiumba fogadddrara. Ha a gondviselo a
fogadddran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban
idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.
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frasban értesiti a kollégium a tanksteles tanuld sziileit gyermeke magatartdsardl,
szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérdl.

frasban értesiti a kollégium a sziilét/gondviselSt a gyermek felvételérél, a bekéltozés
rendjérdl, fegyelmezési problémakrdl, valamint kollégiumi jogviszony megsziintetésérol.

XV. KULSO KAPCSOLATAINK

15.1. A tanuldk iskoldi (a Vaci Szakképzési Centrum intézményei és mas
kdzépfoki iskolak): a Kollégium az iskolakkal kolcsondsen tajékoztatja
eqymast a tanév helyi rendjérdl, a tanitas nélkiili munkanapokrél, a tanulék
tanulmanyi eldmenetelérdl, hianyzasarol és fegyelmi iigyeirol (Szkr. 109. §).
A _kapcsolatot a csoportvezetd nevelétanarok az osztalyfonokokkel, az
igazgato az iskolak vezetdivel tartja.

15.2. Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Vaci Tagintézménye: A
szakszolgalat a Kollégium épiiletében telephelyet miikédtet. Szakemberek
pszicholégiai _és pedagdgiai _vizsgalatokat, sziikség szerint pszichés

gondozast, logopédiai és képességbeli fejlesztést végeznek, valamint
sziiléknek, pedagdgusoknak adnak tanacsot és nyijtanak segitséget.

15.3, Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont: Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas,
alapellatas biztositdsa. Hatdsagi feladatokhoz kapcsolddd: a gyermekek védelmére
irdnyuld tevékenységekben kdzremiik6dés vatamint specidlis feladatok és szolgaltatasok
biztositasa.

15.4. Pest Varmegyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi
Gyamhivatal: Gyermekvédelmi feladatokban valé egyiittmiikédés

15.5. Pest Varmegyei Kormanyhivatal _Vaci Jarasi Hivatal Jarasi
Népegészségiiqyi Intézete: A kbzegészségligyi (kbrnyezet- és teleplilés-, élelmezés-
és taplalkozas-, gyermek- és ifjisag egészségligyi, kémiai biztonsagi), a jarvanyiigyi, az
egészseégfejlesztési (egeszségvédelmi, egészségnevelési és egészség-megdrzesi), az
egészségligyi igazgatasi tevékenységek iranyitdsa, koordinaldsa és felligyelete, valamint
az egészségligyi ellatds felligyelete (korhdz higiénés, védoénGi és dapolasszakmai
felligyelet), valamint a Csaladvédelmi Szolgalat miikddtetése.
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Munkdnk végzése soran szakmai tdmogatdsunkrdl biztositanak minket. Segitik,
ellendrzik és értékelik a szabalyos miikédést, szakvéleményt adnak résziinkre.

15.6. Pest Varmegyei Kormanvhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi

-

Allateaészséqiigyi és Elelmiszer-ellenérzé Hivatala:

A hivatal hatdskorébe tartozik allategészsegiigyi és jarvanylgyi terlleten, valamint
élelmiszer-biztonsagi, élelmiszerhigiéniai teriileten:
» {zemi-, Kollégiumi-, kdzponti konyhak engedélyezése, ellendrzése
alkalmi rendezvények, kiteleplilések ellenbrzése
élelmiszer-eredet(i megbetegedések kivizsgalasa
panaszbejelentések kivizsgalasa
nyomon kévetési vizsgalatok végzése
» monitoring mintavételezés

YV V VY

15.7. Eqészséqiiqyi szolgaltato (iskola-egészségiigyi szolgalat, haziorvosi
iigyelet, Javorszky Odén Kérhaz):

A tanuldk rendszeres egészséqgligyi felligyeletének és siirgbsségi elldtdsanak biztositasa
a 10.10. pont szerint. A kapcsolattartasért az igazgatd altal kijeldlt nevelStanar felel.

XVI. A KOLLEGIUMI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatot a Kollégium honlapjan, illetve a helyben szokasos
maddon nyilvanossagra kell hozni.

Az Igazgatd irodajaban, tovébba a torvényes képviseldk altal is hozzaférhett helyen kell
elhelyezni az Igazgato altal hitelesitett masolati példanyokat, és a hirdettablan kdzolni
kell a dokumentumok elhelyezését, a Kollégiumi tajékoztatas lehetfségét, modjat.

A Kollégium kiils6 partnerei szdméra a dokumentum nyomtatott formaban vald
hozz&férhetéségét — hatalyba lépés napjatdl — a Kollégium hivatalos draiban és elbzetes
idépont egyeztetés utan biztositjuk az alabbiak szerint:

> A Kollégiumban (2600, Véc Brusznyai Arpad utca 1.).

A s7iil6k és més partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

>  VAci SZC Bocskai Istvén Kollégiumanak Pedagdgiai Programja és mellékletei
»  Vaci SZC Bocskai Istvan Kollégiumanak Szervezeti és Miikddesi Szabalyzata
»  Vaci SZC Bocskai Istvan Kollégiumanak Hazirendje
»  VAaci SZC Bocskai Istvan Kollégiumanak Felvételi Eljaras rendje

A sziilBk tdjékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések
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A felsorolt nyilvénos dokumentumokat a térvényes képviselfk a beiratkozasnal, illetve
barmikor az év folyaman megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabdl barmikor
elkérhetik.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérdl a torvényes képviseldket sz(ildi
értekezleten tdjékoztatjuk, illetve a hazirend egy példényat beiratkozaskor atadjuk.

Az elldtds megkezdése elbtt a tdrvényes képvisel6k szervezett keretek kozott (sziilGi
értekezleten) is valaszt kapnak kérdéseikre.

A dokumentumok példanyait az érdekiédok a Kollégiumbdl nem vihetik ki.

Az alapdokumentumok megvéltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talathaté
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok valtozasairdl az
Igazgato koteles tdjékoztatni az érintetteket aktualisan sszehivott értekezleten.

XVII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Barmely bekdvetkezett rendkivilli esemény esetén, a leglényegesebb dolog a
vészhelyzet minél gyorsabb elharitdsa, az életmentés és az esetleges tovabbi
ktvetkezmények megelGzése.

Ez csak (gy érhet6 el, ha ilyen helyzetben mindenki tudja, hogy mi a teendGje.

A sikeres mentés alapkdvetelménye, hogy a terillet rendelkezzen a mentéshez
sziikséges alapvetd targyi eszkdzokkel és a mentési teenddket begyakorolt dolgozokkal.

Bekdvetkezett vészhelyzet esetén mindenki kotelessége a jelzés és riasztds, a
segitségnyjtas!

17.1. Csorepedés, dugulas, karbantartasi feladatok

> akozérdek( telefonszamok mindig a vezet6i iroda falidjsdgan, jol athatd helyen

legyenek feltiintetve

helyszin biztositasa a szereltk megérkezéseig

fécsap elzdrasa

»  telefonon és e-mailben értesitenddk neve, elérhet8sége az éves munkatervben
rogzitett (karbantartd, Igazgatd).

17.2. Betorés

Y v

»  a betdrést észlel§ személy, dolgozd azonnal értesiti telefonon az Igazgatot a

betdrés tényérdl, és egyidejlileg értesiti a renddrséget:

112

a nyomozds segitésének érdekében el kell hagyni az épliletet a renddrség

megérkezéséig és biztositani kell a helyszint (az épliletbe nem mehet be senkit)

> a kiérkez8 rend8roket az Igazgatod tajékoztatja a tériéntekrdl, az altaluk adott
utasitasokat végrehaijtja

Y v
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»

a kollégiumi neveld telefonon, majd irasban is értesiti az Igazgatot, 6 pedig a
szakképzesi centrumot, az esemeényrol.

17.3. Gazszivargas

>

YV VY V Y

azonnal el kell zarni a fécsapot, ki kell Uriteni a Kollégiumot, és a tiizvédelmi
szabalyzat eldirasa szerint kell elhelyezni a gyermekeket

ki kell nyitni az ablakokat és intenziven szelldztetni kell

nem szabad hasznalni nyilt langot és elektromos készliléket

nem szabad villanyt kapcsolni

az épiileten kiviilr8l, biztonsagos tavolsdgban hiviuk az illetékes gdzszolgaltatot
gazszivargas és (izemzavar bejelentése hivhatd éjjel-nappal:

= 06 (80) 300-300

17.4. Fejtetvesséqg

>
>

»
>

A 18/1998. ( VI.3.) NM jarvanyiigyi rendelet 37. paragrafusa értelmében:

A{2) Minden eqgészségiigyi, szocidlis és oktatasi dolgozd, aki az elvégzett
vizsgdlatok sordn tetvesség fenndllasat észleli, vagy arrdl hivatasanak
gyakorlasa kozben tudomdst szerez, koteles annak megszlintetésérdl
haladéktalanul gondoskodni. Amennyiben ezt a tetvesség meértéke, jellege vagy
barmi mas ok miatt hataskdrében nem tudja biztositani, koteles az esetrdl a
jardsi hivatalt tjékoztatni, amely a tetvetlenitést elvégezteti.

A tetvességi vizsgalatokrdl az Orszagos Epidemioldgiai Kdzpont 3. sz.
Mddszertani levelében a 4. sz. melléklet 1. pontja rendelkezik,

A tetvességi vizsgalatok szakmai iranyelveit a 3. pont tartalmazza.

A tetliirtészerek biztositasanak kérdéskorét 6. pont targyalja.

17.5. Bombariadd

A bombariadordl értesiilt személy az aldbbi médon koteles riasztani:

>

>

>
>

Pest Varmegyei Katasztréfavédelmi Igazgatdsdg Vac Katasztréfavédelmi
Kirendeltség a ‘& - 27/314-005 hivoszamon

Vaci SZC Bocskai Istvan Kollégiumanak Igazgatdjat a ® 36/30/624-7472
telefonszamon

Kollégium tlizvédelmi megbizottjét

a szomszédos Intézményeket, illetve a szomszédos épiiletekben tartozkoddkat

A mentés vezetOjének feladata:

>

a mentés vezetéje mindig a helyszinen tartdzkodd legmagasabb beosztasl
illetékes vezetd, aki mindaddig irdnyitja a riasztasi és mentési tevékenységet,
amig a létesitményi tiizoltdk, illetve az allami szervek helyszinre érkezé tagjai
azt at nem veszik tole
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a tlivédelmi szabdlyzatnak megfelel6 menekilési (tvonalon a kollégiumban
tartdzkoddkat azonnal kimenekiteni, legfontosabb feladat az emberélet
mentése.

a tlizvédelmi felelés a meghatarozott Utvonal alapjan korbejéria az éplletet és
meggydzbdik arrdl, hogy az épiletben nem maradt olyan személy, aki nem
hallotta a riasztast, illetve dnhibéjan kivil nem tudta elhagyni az épliletet

a gylilekezési hely az épllettdl olyan tavolsagban legyen, ha esetlegesen az
éplletben elhelyezett bomba felrobban, ne okozzon személyi sériilést

a riasztas lef(jasaig ott kell tartdzkodni

a riasztads lefGjasa utan mindenki kételes a legrévidebb id0 alatt a megszokott
munkamenetre visszatérni.

17.6. Tanuléi baleset, tanuldi betegség

Eljarasrendi protokoll baleset esetén:

>

YV ¥V V VY

Y

>

>

a gyermek vizsgalata — hol sériilt meg, mennyire stlyos a sériilés- a gyermek
megnyugtatasa

elsOsegélynydijtas

az Igazgatd tajékoztatasa

slilyos esetben mentd hivasa

a tdrvényes képvisel§ értesitése telefonon a balesetrfl; a térvényes keépviselbt
megkérdezni, hogy el tudja —e vinni a gyermekét orvoshoz/kérhazba

ha a térvényes képvisel nem tudja a gyermeket elvinni, akkor a sajat nevel&je
viszi el (rendelkezésére 4li a gyermek Egészségligyi térzslapja, ahol a TAJ szdm
fel van tiintetve a gyermek adataival, esetleges allergiaval, oltasaival stb. ezt
magaval viszi)

a kollégiumba visszatérve az Igazgatdt és a torvényes képvisel6t értesiteni az
orvos altal eldirt feladatokrol

dokumentélni a balesetet a napldba, szilkség esetén a Baleseti Jegyz6kdnyvbe.

Nagyon fontos a feliigyelet biztositasa és a balesetek megel6zése!

Eljarasrendi protokoll beteg tanulé esetén, amit minden nevelGtanarnak kévetnie
kell és magara nézve kotelezd érvénylinek kell elismernie:
1. A gyermek &llapotdnak felmérése, az eset sllyossaganak megdllapitdsa, a

vi A WD

gyermek megnyugtatasa.

Ha sulyos esetrdl van szd:
A ment0 hivasa

Igazgatd értesitése
A torvényes képvisell értesitése telefonon az esetrdl.

A gyermek utankovetese.
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Ha nem slliyos esetrdl van sz0:

2. Igazgatd értesitése

3. A tdrvényes képviseld értesitése telefonon az esetrdl.

4. A gyermek utankdvetése

Az a nevelStanar intézkedhet, aki munkaidében van. O az, aki felel6sségre
vonhatd, elmarasztalhatd. Ha szolgdlathan van olyan dolgozd, akinek van friss
els@segélynylijtd tuddsa, akkor az 6 feladata megallapitani, mi a teendd, hogyan

kell intézkedni.

17.7. Dolgozdi baleset

>

>

>

rdgtén értesiteni az Igazgatot illetve a munkavédelmi megbizottat, ha a sértilt
nem tudja ezt megtenni, akkor a kollégajanak kotelessége a bejelentés

ha Gtban a munkahelyre illetve hazafelé éri baleset a dolgozdt, akkor is
értesiteni kell az Igazgatdt telefonon, amikor mar meg tudja tenni a sériilt,
illetve hozzatartozoja,

a munkahelyen tortént baleset esetén elsésegélyt nydjthatunk (pl. borogatas,
kotozés, kar felkotése)

baleseti jegyzékdnyvet kell felvenni minden balesetrdl, akkor is, ha a
dolgozé nem megy betegallomanyba!

dolgozdval ala kell iratni!

a dolgozo donti el, illetve a sérilése, hogy tudja —e folytatni a munkat, vagy
felkeresi a hdziorvosat vagy kérhazba kell szallitani (szallithatja kollégéja vagy
mentd a kérhazba)

ha a dolgozd betegdilomanyba megy a Baleseti jegyz&kdnyvet az Igazgatonak
kell eljuttatni, aki tovabb kiildi a munkavédelmi megbizottnak (neve,
elérhetBsége az éves munkatervben régzitett), az 6 feladata a baleset
kivizsgalasa

fontos, hogy minden dolgozo évente 1 alkalommal vegyen rész Munkavédelmi
oktatdson és aldirasaval igazolja a részvételt, a Munkavédelmi Oktatasi Napld
aktudlis oldalardl 1 péidanyt a munkabalesetet kivizsgalo személy részére kell
bocsatani

a dolgozonak és a munkahelyi vezetOnek kitelessége segiteni a balesetet
vizsgald személyek munkajat.

Fontos a balesetek megeldzése, elkeriilése!

17.8. Foldrengés
Az alapvetd magatartasi szabalyokat féldrengéskor be kell tartani!
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legfontosabb teendd az épiilet elhagyasal

amennyiben nem lehetséges az éplilet azonnali elhagyasa, Ugy valamilyen
erdsebb butordarab (pl. asztal) alatt célszer(i ideiglenes menedéket keresni,
ezzel dvhatjuk meg magunkat és a gyermekeket a lehulld tdrmeléktdl, a
lezuhand kisebb targyaktdl

ha a helyiségben nincs olyan berendezési targy, amely védelmet nyuijthat,
célszerll a legvastagabb, leger6sebb falakkal hatarolt sarokba kuporodni, és
fejunket illetve a gyermekek fejét Osszevont karjainkkal, vagy tobb rétegben
Osszehajtogatott ruhaval (példaul kabat, puldver, pléd) védeni

a rengések kozott sziinetek vannak, ezt az idGszakot célszerli kihasznalni a
menekiilesre

a kimenekilés legbiztosabb mddja a gyalogosan torténd kozlekedes

lehet8ség esetén célszeri a kollégiumot dramtalanitani és a nyiit langot (példaul
gaztlizhelyen) kioltani (t{iz kialakulasénak megel6zése)

az épiiletbdl torténd kimenekilés soran senki ne kisérelie meg eértékek,
vagyontargyak mentését, mert ezek Gsszegylijtésével sok id6t veszithetiink és
akadalyozhatnak a menekiilésben

hiivds id6 esetén — ha erre lehetdség van — a kimenekiilést megeldzen a
legsziikségesebb meleg ruhazatot célszer(i felvenni

az Ut kézepén, nem a jardan kell haladni!

amennyiben vegyi anyagok kiaramlasat észleljik, legfontosabb a kdrnyék
azonnali elhagyasa, orr és szaj elé tartott tobbszordsen dsszehajtott ruhaanyag
(ha lehet benedvesitve) csokkenti a vegyszerek gbzének, gazanak, poranak
belégzését.

a veszély helyszinét gyorsan, de soha nem futva kell elhagyni, (futas kdzben
megsokszorozodik a szervezet leveglsziikséglete, és ezzel egyitt a belélegzett
vegyszer mennyisége is.)

figyelni kell a kiils6 tajékoztatasra, hangosbeszéldre, szirénara

foldrengés altal érintett terliletre visszatelepiilni csak akkor célszer(i, ha azt a
hatdsagok javasoljak

a seriilt éplleteket, kozmlveket ismételt hasznalatba vétel elétt szakemberrel
felll kell vizsgaltatni.

17.9. Aramsziinet

Varatlan, el6re nem tervezett, hirtelen bektvetkezett dramsziinet esetén:

>

>

tajékozddas, hogy az dramsziinet a kdrnyékre vagy csak a Kollégiumra terjedt-
e ki

amennyiben csak a kollégiumban nincs aram, gyors felmérése annak, hogy mi
okozhatja a hibat, kizérdlag szemrevételezéssel: Pl. vezetékek lathato sériilése,
elszakadasa, szikrazasa; aramelosztdban sugd, zigd, idegen hang; égett szag
a vezeték vagy a villanydra koértil, az arameloszté dobozok sértilése stb.
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>

SZIGORUAN TILOS a vezetékek, aramelosztok érintése, felnyitdsa, barmilyen
targgyal valo piszkéldsa

amennyiben a probléma forrdsa lathato, a helyszin lezarasa, a balesetveszély
elhdritdsa elkeritéssel, valamint egy személy kijelolése a terllet Grzésével a
szakemberek megérkezéséig

probléma feltdrdsa, a szakember utasitdsainak megkezdése, elvégzése a
kiérkezésig, hibabejelentés Aramszolgaltatd vaci iroddja: B 06-40-38-39-40 a
hét minden napjan

a kiérkez6 szakemberek problémardl vald tdjékoztatdsa, az esetleges
észrevételek feltarasaval

dolgozdk tajékoztatasa

az Igazgatd értesitése

hosszabb dramsziinet esetén a napi teenddk, napirend atszervezése

sziikség esetén gaztiizhely és palack beszerzése, a Kollégium konyhajara vald
széllitasardl gondoskodas

szilkség esetén a torvényes képviselOk téjékoztatasa.

ElGre bejelentett tobb 6ran, - vagy tobb napon &t tarté dramsziinet esetén:

>  az Igazgato értesitése

»  dolgozdk tajékoztatasa, felkészitése

> torvényes képviselSk tajékoztatdsa a falilijsagon (a bejaratnél); és szdban

>  atlizhely leirdsanak és kezelési Utmutatdjanak atvétele a ,tulajdonostsl”

> a tlizhely &atvizsgdlasa atvételkor helyben szemrevételezéssel, tajékoztatas
kérése az esetleges séruilésekrol, problémakrd!

>  agaztlizhely és gazpalack hazhoz szallitdsanak megszervezése, lebonyolitasa

»  (res palack esetén gdzrendelés a Vaci Szakképzési Centrum Bocskai Istvan
Kollégiumanak cimére, szamla eljuttatasa a Kollégiumot irdnyité szervhez,

>  atlizhely és a palack biztonsdgos helyen vald tarolasa az Uzembe helyezésig

»  az érintett személyzet megismertetése az ,0j tlizhellyel”, kezelési (tmutatd
atbeszélése

>  atlizhely munkavédelmi oktatdsa az adott esetre vonatkozdan

>  aprobléma megsz{inése utdn a tlizhely és a palack szakszer( visszaszallitasanak
megszervezése, lebonyolitdsa, atadas-atvétel igazolasaval.

17.10. Jarvany

> fert6z6 betegségek napldjaba bejegyezni a fertdzd betegseg jellegét, (varicella,
scarlatine sth.) a gyermek nevét, csoportjat, a betegség kezdetét, majd vegét

» a nevelSk tajékoztatdsa — felhivva a figyelmiket a gyermekek személyiségi
jogainak betartasara

> torvényes képviselSk tajékoztatdsa a falitjsagokon, elektronikus dton (KRETA,

e-mail) es szdban
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fert6z6 megbetegedés esetén a jarvanyligyi hatosdg elGirdsa szerinti
elk{ildnités, illetve zarlat elrendelése; a beteg tanuld hazautaztatasa a térvényes
képviselbvel egyeztetve

a tdrvényes képviseld irasbeli nyilatkozata, ha a tajékoztatas ellenére a zérlat
idején kivanja gyermeke bekoltozését

ANTSZ tajékoztatasa a fert6z8 betegség jellegérél, megbetegedettek szamardl,
csoportbeli eloszlasardl

az Igazgatd tajékoztatasa

a technikai személyzet részére értekezlet Osszehivasa, probléma feltardsa,
feladatok kiosztdsa a fertGtlenitésre, takaritasra vonatkozdan

zarlat feloldasa.

XVIII. ELIARASRENDEK

18.1 A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras

Az a kollégista tanuld, aki az intézmény Hazi-és Napirendjét, egyéb szabdlyozdkat és
kételességét szandékosan vagy felréhatd gondatlansaggal megszegi, fegyelmezd
intézkedésben, vagy fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
kell részesiteni.

Annak megitélése, hogy a kitelességszegés sulyos volt-e, a nevelGtestllet feladata.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljdras részletes szabdlyai:

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséert

>

vV V V¥V VY

megrovas,

szigorti megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
kizaras

fegyelmi biintetés szabhato ki.
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A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait — a nemzeti
kdznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. torvény 58-59. §-a és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 53-61. §-a alapjan — az alabbiakban hatarozzuk meg.

Ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi bintetés allapithatd meg. Ha a
kételességszegés miatt az iskoldban és a Kollégiumban is helye lenne fegyelmi
biintetésnek, a Kollégium az iskolédval megallapodik arrdl, hogy melyik intézmény
folytatja le az eljarast; megallapodas hianyaban a biintetést az az intézmény allapithatja
meg, amelyikben az eljaras el6bb indult.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a koételességszegés 6ta harom hdnap eltelt. A
fegyelmi eljarasban hozott hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén a térvényes
képviselje a kdzléstdl szamitott tizenst napon bellil fellebbezéssel élhet; a fellebbezést
a Vaci Szakképzési Centrum fbigazgatdja biralja el.

> A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kitelességszegést kdvetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold
informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatarnapja.

» A fegyelmi eljdrds meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét szemelyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkbvetett kételességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdi.

> A legaldbb haromtagdl fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzGkonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsdg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

> A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kényvet a fegyeimi hatdrozat targyalasat
napirendre t(z8 nevelGtestiileti értekezletet megeldzen legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestillettel. A
jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsdg tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
mériegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

> A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, szlildje (szllei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

> A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzékdnyv késziil,
amelyet a targyalast kévet6 harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell
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juttatni a igazgatd, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuidnak és sziil6jének.

> A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot a koliégium irattaraban kell elhelyezni.

> A fegyelmi targyalast kovetéen a fegyelmi hatdrozat meghozataldt célzd
nevelGtestilleti értekezlet idOpontjat minél korabbi idopontra kell kit{izni.

> A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell ikfatni, amely utan (tértvonal
beiktatasaval) meg kell jeltini az irat ezen bellli sorszamat.

18.2 A fegyelmi eljarast meqgeldzd egyeztetd eljdras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljdrast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-ban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljards elfzheti meg, amelynek célja a
kételességszegéshez elvezetf események feldolgozasa, ertékelése, ennek alapjan a
kdtelességszegéssel gyanlsitott és a sérelmet elszenvedG kozétti megallapodas
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet$ eljaras célja a kotelességét
megszegl tanuld és a sértett tanuld kozbtti megaéllapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk
meg:

> az igazgatd a fegyelmi eljdrds meginditdsat megelézGen személyes taldlkozd
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

> a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t

a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetS eljaras lehet8ségeérdl, a tdjékoztatasban
meg kell jel6Ini az egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét

> az egyeztet( eljards kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

> a harmadik k&telezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az intézmény a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
err0l a tanuldt és a szilot nem kell értesiteni

> az egyeztetS eljaras idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve a igazgatd tlizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérd! elektronikus (ton és irdsban értesiti az érintett
feleket
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» az egyeztetl eljaras lefolytatdsara az igazgatd olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

> azigazgatod az egyeztets eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetGjének kijeldlésehez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szliléjének egyetértése sziikséges

> afeladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

> az egyeztetd személy az egyeztet® eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
kételes a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az alldspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

> ha az egyeztetd eljdrds alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az igazgatd a fegyelmi eljarast a sziikséges idGre, de legféljebb
harom hénapra felfliggeszti

> az egyeztetést vezetGnek és a igazgatdnak arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irésos megallapodassal
lezarutjon

> az egyeztetG eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

> az egyeztet§ eljards idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozd tanuld osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informéaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
k&zOotti nézetkllonbség fokozddasa

> az egyeztetd eljards soran jegyzbkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkodnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

> a serelem orvoslasarol kot6tt irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kételességszegl tanuld csoportkozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az
irasbeli megéllapodasban meghatérozott kdrben nyilvénossagra lehet hozni.

XIX. A KONYVTAR

19. 1. A konyvtar miikodési rendje
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A kollégiumban a nevelG-oktatd munka és a tanuldk 06nalld ismeretszerzésének
elOsegitése érdekében kényvtar mikodik.

A kollégiumi kdnyvtar feladatai:

> A kollégiumi kdnyvtar a kollégiumban foly6é sokoldalti pedagdgiai tevékenység
eszkoztara, szellemi bazisa, gyljt6korének igazodnia kell a kollégiumi
alapprogramban rogzitett mlveltségi teriiletek kovetelményrendszerchez, az
iskolai kdvetelmények teljesitése elGsegitéséhez.

» Gylijteni, feltarni, megdrizni kell a tanulashoz, a kollégiumi tevékenységhez,
szabadid6 kulturalt eltéltéséhez sziikséges dokumentumokat.

> Meg kell tanitani a tanuldkat a kdnyvtarhasznalati ismeretekre.

> A mindenkori kollégiumi didkok és kollégiumi dolgozdk rendelkezésére kell
bocsatani a kbnyvtar allomanyat.

A kilonbozd helyekrél, adomanyokbdl szarmazo konyvek katalogizélasdra nem keriilt
sor — a rendszerezés tarsadalmi munkaban tortént. Kb. 3000 kotethdl alld
kényvallomanyunk szakszer(l rendbe tétele, meglévd készletlink alapos selejtezése és
bévitése (pl. palyazatok Utjdn) konyvtaros feladatokat ellaté tanar feladata. Ezért a
Konyvtari milkédési szabalyzat jelenleg nem rendelkezik Gylijt6kori Szabalyzattal. Az
izemeltetést didk konyvtarosok végzik délutani nyitvatartassal (szilencium idGtartama
alatt).

19.2. A kollégiumi kényvtarra vonatkozoé fobb szabalyok

> A konyvtarat jogosultak haszndini az intézménnyel jogviszonyban &lld
pedagdgusok, tanuldk és a kollégium egyéb dolgozdi

> A koblcs6nzés ideje: a szilencium ideje alatt
> A szolgaltatdsok igénybevételének feltételei:

- kdnyvtari tagsag : a kollégiumba beiratkozott tanuldk, automatikusan kényvtari tagok
- hasznalati szabalyzat betartésa

A kollégiumi kényvtar nyilvénos kdnyvtari feladatokat nem lathat el.
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19.3. A kollégiumi kényvtar szolgaltatasai

- tajékoztatas az intézményi kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
- kdnyvtari dokumentumok helyben torténsd hasznélatanak biztositasa,
- kdnyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

A kdnyvtarbdl az aldbbi dokumentumok nem kélcséndzhetdk:

- kézikdnyvek
- kollégium alapdokumentumai

A kollégiumi jogviszony megsziinése el6tt a kényvtart hasznalok kételesek rendezni a
kbnyvtari tartozasukat.

XX, ZARO RENDELKEZESEK

20.1. Tovabbi rendelkezések

A Kollégium eredményes és hatékony mikoddéséhez sziikséges rendelkezéseket Vaci
SZC Bocskai Istvan Kollégiumanak Pedagdgiai Programja (PP) és Szervezeti és M{ikddesi
Szabalyzata (SZMSZ) tartalmazzék.

20.2. A tajékoztatas, megismertetés rendje, nyilvanossagra hozatal

A Szervezetj és M{ikddési Szabdlyzat elfirdsairol, valamint a Koliégiumi miikédés egyéb
dokumentumairdl — szébeli vagy irasbeli kérelemre — tovabbi tajékoztatast kérhetnek az
érdekl6dbk az Igazgatdtdl eldzetesen egyeztetett idoponthan.

20.3. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak és moédositasanak rendje

Az SZMSZ és a Kollégium alapvetd szakmai — stratégiai dokumentumainak

- F e

gondoskodik.

A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat mddositasat

> a Szakképzési Centrum,

> az alkalmazotti kbzOsség,

> az lgazgatd,

> KDOK kezdeményezheti a Kollégium Igazgatdjahoz intézett kéréssel és madositd
javaslattal.

-72 -



hitelesitd nevelGtestiileti tag

Egyetértési zaradék
A Vé&ci SZC Bocskai Istvan Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataval az Szkt. 32.
8§ (4) bekezdése alapjan egyetértek.

Kelt: Vac, 2026. .. 23......a........ hd LS nap

//,_,__,,,
P

kancellar, Vaci Szakképzési Centrum

Vac, 2026. .93 2 4.,

Csorba-Berkics Livia
Igazgato
Véci SZC Bocskai Istvan Kollégium

o P



Fiiggelék

A 8.3-8.8. pontban foglalt munkakdri feladatok tajékoztaté jellegliek. Az alkalmazottak
munkakéri leirasat a munkaltatoi jogksr gyakoridja allapitja meg és mddositja; a munkakori
leirds mddositdsa az SZMSZ modositasat nem igényii.
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Az SZMSZ és modositdsa a nevelGtestiilet elfogadasaval és a Vaci Szakképzési Centrum
foigazgatdjanak és kancelldrjdnak egyetértésével valik érvényessé. Az egyetértés
kialakitaséra a tervezet kézhezvételétdl szamitott harminc nap all rendelkezésre.

20.4. Legitimacids zaradék
A kollégiumban m{ikod6 egyeztetd forumok nyilatkozatai

........... Q... hE 24, napjan tartott llésén megtargyalta.

Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
elfogadésa soran a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: V/aC 2026 gy o4 hé 2. nap

...................... g orrrnennn srssarsrassassEssnraaranans Tiiaaan

didkdnkormanyzat vezetGje

Aldirdasommal tandsitom, hogy a kollégiumi sziilGi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ elfogadasa soran gyakorolta.



