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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti kbznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény és végrehajtasi rendeleti
valamint az 2019. évi LXXX. szakképzésrdl szolo térvényben foglaltak érvényre juttatasa,
a Vaci Szakképzési Centrum Bocskai Istvan Kollégium (tovabbiakban Kollégium)
jogszer( mlikbdésének biztositasa, a zavartalan miikédés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése végett, a Kollégiumnak rendelkeznie kell Szervezeti és Mikodési
Szabalyzattal (tovabbiakban SZMSZ), mely meghatdrozza a szolgaltatd miikodését,
kiilsG és belsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseit.

Celja a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kdzotti kapcsolat erbsitése, a
Kollégiumi miikddés jogszer(, demokratikus rendjének garantdlasa.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési kollégium
szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskdrbe, annak érdekében, hogy a Nemzeti
Alaptanterv, a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramija, valamint a Kollégium
Pedagdgiai Programijaban rogzitett feladatrendszer megvaldsithaté legyen.
Tartalma nem  &llhat ellentétben  jogszabdlyokkal, a Kollégium
alapdokumentumaival, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly felhatalmazast ad erre.

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

Meghatarozni a Kollégium szervezeti felépitését, a miikodes belsd rendjét, a belsd
és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
melyeket a jogszabalyck nem utalnak mas hataskorbe.

Célja tovabbd a Kollégium jogszer(i miikddésének biztositdsa, a zavartalan
milkbdés garantdlasa a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és a

Kollégium dolgozéi kozotti kapcsolat erfsitése, a Koliégiumi miikodés demokratikus
rendjének garantalasa.

1.2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feladata

Megallapitani a Kollégium miikddési szabalyait a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozt, illetve a mikddésével 6sszefliggé minden olyan kérdésben, amelyet a
jogszabalyok rendelkezése alapjan jogszabalyban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

1.3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalma

A torvény szabdlyozési felhatalmazasanak megfeleld szervezeti, végrehaijtasi,
eljardsi és gyakorlati magatartasi szabalyok kialakitasa.



1.4. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalya

1.4.1. Az SZMSZ szemelyi hatalya kiterjed

YV V V¥V ¥

a Kollégium szolgaltatasait igénybe vevdkre,

a Kollégium valamennyi dolgozdjara,

a Kollégiumban miikddé kozosségekre (KDOK),

az Igazgatora, a vezetés tagjaira,

a Kollégiummal jogviszonyban nem alldkra, akik kapcsolatba kerlilnek, igénybe
veszik a szolgaltatasait, illetve részt vesznek a Kollégium feladatainak
megvaldsitasaban.

1.4.2. Az SZMSZ terilleti hatdlya kiterjed

>
>

>
>

a Kollégium épiileteire, udvarara,

a Kollégium terliletén kiviil szervezett ellatasi id6 keretében zajlo programokra,
eseményekre,

a Kollégium képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra,

a Kollégium ellatasi idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve
a Kollégium kiils6 képviseleti alkalmaira.

1.4.3. Az SZMSZ idGbeni hatdlya kiterjed

»

az SZMSZ Vaci Szakképzési Centrum jovahagyasa utan térténd kihirdetés napjan
lép hatalyba és hatarozatlan id6re szdl.

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

>
>
S

Y v

Y v

Magyarorszag Alaptbrvénye (2011. aprilis 25.),

2019, évi LXXX. térvény a szakképzésrol

2003. évi CXXV. egyenl6 banasmddrél és az esélyegyenifség eldmozditasardl
s5z0lo torvény

229/ 2012. (VII1.28.) kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrdi szold térvény
vegrehajtasarol

20/2012,(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi Intézmeények
miikddésérol és a kdznevelési Intézmények névhasznalatardl,

2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok (j életpalyajardl

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok (j életpalyajardl szold
2023. évi LIL. tbrvény végrehajtasardl

245/2024 (VII1.8) Kormanyrendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
és a hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozd
gljarasrend részletes szabalyairdl

A kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja (Alapprogram)

12/2020. (11.7) Kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasardl
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18/2024. (1V.4) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményertékelésérdl

1993, évi I1l. Szocidlis igazgatasrdl és szocidlis elldtasokrol sz6lo tv,

235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a terlleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjdléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlségiik
biztositasardl,

2005. évi CXL. torvény a szildi feleldsséggel és a gyermekek védelmét szolgdld
intézkedésekkel kapcsolatos egyittmiikodésrdl, valamint az ilyen (gyekre
iranyado joghatosagrol, alkalmazando jogrdl, elismerésrél és végrehajtasrdl
sz0l6, Hagaban, 1996. oktdber 19-én kelt Egyezmény kihirdetésérdl,

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatdsard!, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl,
2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl

1997. évi XXXI. tv. a gyermekvédelemrdl és a gyamuigyi igazgatasrdl (Gyvt),
1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl szélo, New Yorkban, 1989. november
20-an kelt Egyezmény kihirdetésérdl,

2011. CXC tBrvény a kdznevelésrdl,

15/2013 (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati Intézmények
miikGdésérdl,

2/2005. (III.1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol,

415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet a szocidlis gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl szdl

Az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl sz6ld 381/2016.(X11.2.) Korm. rendelet
2012. évi I, tdrvény a munka térvénykdnyveérdl

A Polgari térvénykdnyvrdl szold 2013. évi V. térvény

Az informdcids Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011.
evi CXII. torveny

A panaszokrol és a kozérdekll bejelentésekrbl sz0l6 2013, évi CLXV. térvény

Az emberkereskedelem é&ldozatainak azonositdsanak rendjérdl  szdl6
354/2012.(X11.13.) Korm. rendelet.

1999, évi XLIL torvény a nemdohanyzdk védelmérdi

62/2011.(XIL.29.) BM rendelet a katasztréfék elleni védekezés egyes szabalyairdl

1.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

A Kollégium SZMSZ-ét az Kollégium Igazgatdja késziti el a KDOK egyetértésével, a Véci
Szakképzési Centrum jévahagyasaval lép hatalyba.



I1. ALAPADATOK

2.1. Az Intézmény alapadatai:

Neve: Vaci SZC Bocskai Istvan Kollégium

Székhelye: 2600 Véc, Brusznyai Arpad utca 1.

Alapitasanak éve: 2016

OM azonositoja: 203065

Kollégium jellege: kbznevelési intézmény

Tipusa: kollégium

Kéznevelési és egyéb alapfeladata: kollégiumi ellatas,
externatus

Maximalis férShely: 200 f6

Szervezeti egység kddja: 143108
Addszam:15832221-1-13
Bankszamlaszam:10032000-00335182-00000000

A kollégium Felettes Szerve: Kulturalis és Innovacios Minisztérium
Kbzépvezeto szerve: Nemzeti Szakképzeési és Felnotikepzesi Hivatal

ey
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II1. A KOLLEGIUM FELUGYELETE

A Kollégium irdnyitasat a Vaci Szakképzési Centrum latja el.
Aziranyitas feladatai:

>  az alapito altal meghatarozott céloknak megfelelé mikodés ellendrzése,
>  a Kollégium milkdési koltségének, fejlesztésének megallapitasa,
>  a Kollégium szakmai miikddésének ellentrzése

IV. FELADATOK, TEVEKENYSEGEK RESZI ETES
SZAKMAT MEGHATAROZASA

A kollégium alapfeladata, hogy biztositsa a megfeleld lakhatasi és tanuldsi feltételeket
azon tanulok szamdra, akiknek a lakohelyén nincs lehetéség a tanuldshoz, a szabad
iskolavalasztéashoz vald jog érvényesitésére, a nemzetiségi oktatasra, illetve akiknek a
csaladja nem tudja biztositani a tanuldshoz szlikséges koriilményeket.

A kollégium kiemelt tarsadalompolitikai szerepe és feladata, hogy fenntartsa a
tarsadalmi mobilitast: esélyeket teremtsen, biztositsa a hozzaférést a jo mindségi tudashoz,
segitse a szocidlis, kulturalis hatranyok leklizdését, a tarsadalmi integracio folyamatat.
Fontos szerepe van az egész életen at tartd tanulds megalapozasaban, a tanulashoz
szlikséges készségek és képességek, a NAT-ban meghatarozott kulcskompetenciak
erGsitésében, a tehetség felismerésében és fejlesztésében, a tanuiok felzdrkdzasanak
segitésében.

A kollégium a tevékenysége sordn megteremti a feltételeket az iskolai tanuiményok
sikeres folytatdsahoz, kiegésziti a csaladi és iskolai nevelést és oktatast, egyuttal szocialis
ellatast, biztonsagot, valamint érzelmi védettséget is nyujt.

A kollégium — megfelelé pedagdgiai kdrnyezet biztositasaval — eldsegiti a tarsadalmi
szerepek tanulasat, a didkok 6nszervezddése soran kialakuld kdzsségekben az egyiittélés,
az egyuttmikodés, az dnkormanyzd képesség, a dontés és felel@sség, a konfliktuskezelés
demokratikus technikdinak megismerését, gyakorlasat; ezzel a kollégium hatékony
tdmogatast nylit a sikeres tarsadalmi beilleszkedéshez.

A kollégium:



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

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

- valamely szakma, tantargy, mivészet, sport teriiletén a min0ségi fejlesztés
érdekében — a pedagdgiai programjdban kidolgozott szabdlyozas alapjan, a
Szakképzési Centrum hozzajaruldsaval — szakkollégiumot hozhat létre.

A kollégium adottsagainal fogva alkalmas lehet arra, hogy egy lakékozdsseg pedagdgiai,
kulturalis kézpontjava valhasson.

V. A KOLLEGIUMI ELLATASRA VONATKOZO SZABALYOK

Magyarorszag Alaptérvénye (2011, aprilis 25.) SZABADSAG ES FELELOSSEG fejezetének
XVI. cikkének értelmében

(1) Minden gyermeknek joga van a megfeleld testi, szellemi és erkolcsi fejlédéséhez
szilkséges védelemhez és gondoskodashoz.

(2) A sziil6knek joguk van megvalasztani a gyermekiiknek adandd nevelést.

(3) A szilék kotelesek kiskori gyermekiikr6l gondoskodni. E kételezettség magaban
foglalja gyermekiik tanittatasat.

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

5.2. A Kollégiumi_ellatas a tGrvényes képviseld irdsos kérelmére jon létre, melyet az
igazgatdohoz kell benyUjtani a torvényes kepviseldnek, majd a déntést kévetden a térvényes
képviseld hatarozat formajaban kap értesitést az elldtasha vételrol.

5.2.1. A Kollegiumi ellatas megsziinik:

> atanév végén (augusztus 31.)

a torvényes képvisel6/gyam irdsbeli kérésére

ha a didk magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését (ebben az
esetben a torvényes képviseld kérheti a Kollégium gydgypedagdgusanak
szakvéleményét)

a hazirendben meghatdrozott szabalyok silyos, ismételt megsértése esetén

ha a Kollégium jogutéd nélkiil megsz{inik

més kollégiumba valé athelyezés esetén

az didk halalakor.

Y V VYV V¥
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A Kollégiumi ellatasra vonatkozé részletes szabalyokat Vaci Szakképzési Centrum
Bocskai Istvan Kollégiumanak Felveteli Eljarasrendije tartalmazza.

VI. A KOLLEGIUM MUNKARENDJE

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

Nyitvatartds:

Lépcs@zetes és osztott munkakezdéssel, illetve befejezéssel a nyitvatartasnak megfelelfen
meghatarozott munkaidbben.

Nyéri idoszakban a szakképzési gyakorlathoz igazodva karbantartasi sziinetet tart.
Amennyiben az ellatasra elGzetes felmérés alapjan nincs igény, ugy az iranyitd szerv
zarvatartast rendelhet el a nyari sziinet teljes idejére.

A nyari karbantartasi sziinet idOpontjat az Igazgatod allapitia meg, jlnius 15-t6l augusztus
31-ig terjedé idGszakban, az igényfelmérések alapjan.

VII. A KOLLEGIUM MUKODESEVEL
KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

7.1. Elhelyezés dsszevonasa

A nyari nyitvatartas alatt a Kollégiumi élet zavartalan m{ikodését biztositva, de az
észszeriiseg és takarékossag jegyében felmérjik a varhatd létszamot. Amennyiben a
csoportok létszama 20 f6 ald csokken, az Igazgatd dont a csoportok épliletek szerinti
Osszevonasardl.

Létszamtdl fiiggetlenil nem wvonhatd Gssze az a csoport, ahol zarlattal jard fert6zo
megbetegedés van.

A Kollégium a zarvatartasi ideje alatt, a hivatalos (igyek intézésére kiilon {igyeleti
rend szerint tart nyitva. Az lUgyeleti rendet az Igazgatd hatdrozza meg, és azt a tbrvényes
képviselbk és az alkalmazotti kizosség, illetve az irdnyitd szerv tudomaséra hozza (értesités
formajaban).

Technikai sziinet

- 11 -



A Kollégium épiiletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az iranyité
szerv technikai sziinetet rendelhet el.

7.2. Az alkalmazottak benntartézkodasara vonatkozod rendelkezések

A Kollégiumot a munkarend szerint munkaba allo, illetve munkajét befejezt, minden esetben
legalabb két alkalmazott nyithatja és zarhatja.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei:

> az alkalmazottak kételesek a Kollégiumban olyan idopontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atdltézve rendelkezésre alljanak

a munkavégzés eltt a ruhdit, értékeiket a dolgozo koételes elzarni

a munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni, és alairassal igazolni
szilkséges, amelynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése az Igazgatd feladata

> feladataikat a munkakéri leirds alapjan kotelesek végezni

v v

7.3. Egyéb, a miikddés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
7.3.1. A didkok érkezésének rendije

A didkok a Kollégiumba nyitvatartasi id6ben Hazirendben szabalyozott mddon érkezhetnek
vagy tavozhatnak.

7.3.2. Az épiilet rendije

A Kollégium cimtébldjan, épiiletének homlokzatédn, a Kollégium korbélyegzoijén
Magyarorszag cimeret el kell helyezni.

Az éplilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvardsoknak megfelelen cimtablat, illetve az
éplileten nemzeti szinll zaszlét kell elhelyezni. A nemzeti zaszlé jogszabdlyban elvart
mindségét biztositani kell.

A Kollégium helyiségeinek és épiiletének hasznélatara vonatkozé rendelkezések:

> a digkok a Kollégium létesitményeit, helyiségeit csak nevels felligyelete/ tudta mellett
hasznélhatjak

> a Kollégium épliletében, udvaran a nyitvatartason tal, hétvégén, munkasziineti

napokon az igazgatd engedélyével lehet tartdzkodni

a Kollégiumban csak munkakéri alkalmassagi vizsgalat utan lehet dolgozni

a Kollégium teriiletén fert6z6 beteg (sem felnott, sem didk) nem

tartozkodhat

> a Kollégium helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz
két8dd szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig a Kollégium
elldtja a didkok feligyeletét part, vagy parthoz kétodd szervezettel kapcsolatba

hozhato politikai cél( tevékenyseg nem folytathato.

Y v
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A didkok a Kollégium teriiletén csak feinétt felligyelete mellett tartézkodhatnak.
A Kollégium helyiségeinek hasznaldi felelnek:

» a Kollégium tulajdonanak megdvasdért, vedelméert,

> a Kollégium rendjének, tisztasdganak megbrzéséert,

> a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

> a Kollégium szervezeti és milkddési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott elbirdsok betartdsaért.

A lakdszobaban torvényes képviseld csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (pl.:
bekoltozes.).
A Kollégium épiiletében a kollégiumi dolgozdkon és koliégiumi didkokon kivill csak a
hivatalos ligyek intezGi tartdzkodhatnak.
A Kollégium épliletében és udvarén a karbantartd kivételével szombaton és vasarnap, illetve
egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartozkodni. A hétvégi munkalatokhoz az Igazgatd
engedélye szlikséges.
A Kollégium egész teriiletén tilos a kabitoszer és szeszesital fogyasztasa,
valamint ittas személy tartozkodasa.
A Kollégium teriiletére dllatot behozni tilos, kivéve terdpids- és segit6 allat!
A berendezéseit, felszereléseit, szellemi termékeit csak az Igazgatd engedélyével lehet a
Kollégiumbdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.
Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és raktarhelyiségeket hasznalat utén zarni kell.
A Kollégium bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezik: Igazgatd, Igazgatohelyettes, kollégiumi
nevelOk, takaritok, karbantartdk, gondnok illetve az Igazgatd altal engedélyezett személy.
A Kollégium kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az Igazgatonak, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

A Kollégiumban tartdzkodas soran elvart viselkedés

A Kollégium épiletében és a Kollégium udvarédn minden torvényes képviseldnek és a
Koliégiummal kapcsolatban nem allé személyeknek kotelességiik a kulturdlt viselkedés
szabdlyait megtartani. Ennek értelmében tartdzkodniuk kell a botranyokozastdl, az agressziv
(er6szakos, provokativ, masokat zaklatd) viselkedéstdl.

7.3.3. A berendezések hasznalati rendje

> a Kollégium helyiségeinek berendezési targyait, felszereléseit nem lehet elvinni abbdl
a helyiségb6l, amelyek leltardba tartoznak. A kivételes esetekhez az Igazgatd
engedélye sziikséges.

> az eszkdzok, berendezések hibdjat a nevelGknek kotelességiik az Igazgatd, a
kollégiumi gondnok, illetve a kollégiumi titkar tudomasara hozni,

> a hibas eszkozoket le kell jelenteni a gondnoksagon a hiba megjeltiésével, (jbdli
hasznalatbavételrdl a gondnok tajékoztatast ad,

> a javithatatlan eszktzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell,
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> a Kollégium teriiletén az épiilet felszereléseiben és berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozoknak meg kell tériteni.

7.3.4. Az udvar hasznalati rendje

> a Kollégium udvaran a kollégiumban laké didkok tartdézkodhatnak,

> aKollégium udvara nem nyilvanos, a Kollégiummal jogviszonyban nem ali6 személyek
nem hasznalhatjak, kivételt képeznek a Kollégium altal szervezett rendezvények
résztvevoi.

7.4. A telefonhasznalat szabalyai

A Kollégiumban mobiltelefon hasznalatara munkakoriikkel Gsszefliggésben a Kollégium
Igazgatdja, az Igazgatohelyettese, a kollégiumi titkdr, a gondnok, a kollégiumi neveldk
jogosultak.

Maganjellegii telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, ezen kiviil a
technikai dolgozdk nem hivhatdk telefonhoz maganjellegii hivéssal.

A Kollégium teriiletén mobiltelefont az alkalmazottak munkaidejlikben csak néma allapotban
tarthatnak. Ett6l az Igazgatd engedélyével lehet eltémi.

7.5. Fénymasolas szabalyai

A Kollégiumban a szakmai munkaval Gsszefliggé anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
térténhet.

7.6. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A kollégiumi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az Igazgatd
engedélyével torténhet. Részletes szabalyozdsa a Vaci Szakképzési Centrum Iratkezelési
Szabalyzatéban talalhato.

7.7. Hivatali titok megorzése

A Kollégium minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani. Nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével Gsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat,

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minosiilnek, és amely nyilvanossagra kertlilése a Kolleégium érdekeit sértené. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Kollégium valamennyi dolgozédja kételes a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Kollégiumunkban hivatali titoknak mindstilnek a kévetkezdk:

> amit a jogszabaly annak mindsit,
> a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
> a didkok és a torvényes képviseltk személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
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> tovabba, amit az Igazgaté az adott Ugy, vagy a zavartalan mikddeés biztositasa,
illetve a Kollégium jé hirnevének megbrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban
annak mingsit.

7.8. Anyagi felelsséqg

A dolgozd a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértéki és érték{i hasznalati
értekeket csak az Igazgato engedelyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(pl. szamitdgép)

A Kollégium valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer{i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkGnyvek stb. megovasaért.

7.9. Kartéritési felelosséqg

A Kollégium a didkoknak a kollégiumi elhelyezéssel 6sszefiiggésben okozott karért,
vetkességere tekintet nélkiil, teljes mértekben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a Kollégium felelossége aldl csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart mlkodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell
megtéritenie a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Az alkalmazott a munkaviszonybdl eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni. Az alkalmazott,
tekintet nélklil a vétségére a telies kart koteles megtériteni a visszaszolgdltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyet
allanddan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény
alapjan vette at.

Az otthonrdl hozott értékekert, a didkok ékszereiért a Kollégium dolgozdi felelGsséget nem
vallalnak.

7.10. A Kollégiumban folytathaté reklamtevékenyséq szabalyai

A Kollégiumban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekléam a didkoknak szdl, és az
egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevekenységgel fiigg dssze.

A Kollégium dolgozoi, tovabba (igyndkok, (izletszerzok, vagy mas személyek a Kollégium
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve pl.: a Kollégium vagy az
KDOK &ltal szervezett vasar, stb. esetén).

Nem lehet olyan reklamot kitenni, amely a személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyezteti.

A Kollégiumban folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, madjai:

» (jsagok terjesztése, szdrolapok, plakatok,
> szdbeli tajékoztatas.

A Kollégiumi hirdetotabla hasznalatanak szabdlyai:
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A hirdet6tablara csak a Kollégium Igazgatdja, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérdlapokat, plakadtokat). Térvényes képviseld, illetve mds idegen személy
nem tehet ki hirdetést a falilijsagra.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az Igazgat6 kételessége a hirdetStébla rendszeres ellenérzése.

7.11. A Kollégium helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A Kollégium, ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat, szabad helyiségeit, berendezéseit
bérbe adhatja.

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

7.12. Dohanyzas szabalyai a Kollégiumban

A szabélyozas kiterjed a Kollégium valamennyi dolgozdjara, a Kollégium szolgaltatasait
igénybe vevbkre, térvényes képviseldkre, a Kollégiumban tartdézkodd kiilsG személyekre.

A nemdohényzdk védelmérdl szold 2005. évi CLXXXI. torvény altal médositott 1999. évi
XLII. torvény értelmében a Kollégium egész terliletén DOHANYOZNI TILOS!

Tilos a dohanyzds a Kollégium bejarata el6tti 5 méteres kérzetben is.

A dohanyzasra vonatkozd szabalyok betartasat az Igazgatd és a munkavédelmi felelSs
ellendrzi. Aki a dohanyzasra vonatkozd szabdlyokat megszegi, azt az ellendrzb személy
figyelmezteti a tiltott magatartds abbahagyasdra, ennek eredménytelensége esetén az
igazgatd irasban figyelmezteti. A nemdohanyzok védelmében hozott elbirdsok betartasat az
ANTSZ megbizottja is ellendrizheti.

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

A didkokat kisér§ torvenyes képviselSk kivetelével, az intézménnyel jogviszonyban nem ailo
személyeknek be kell jelenteni, hogy milyen Ggyben jelentek meg a Kollégiumban.
A Kollégiumba belép6t a porta el6tti auldban kell letltetni, s gondoskodni kell arrd!, hogy
a megfeleld célszemély minél el6bb az idegen rendelkezésére alljon. A Kollégiumba belépd
idegent egyediil hagyni nem szabad, tdvozaskor a bejarati ajtoig kell kisérni.
A diakok biztonsaga érdekében a bejarati ajto feliigyelete egész nap folyaman
kotelezo.
A Szakképzési Centrum és egyéb hivatalos latogatas az Igazgatdval vald egyeztetés szerint
torténik. A Kollégiumi osztalyok, és tevékenységek latogatasat mas személyek részére a Vaci
Szakképzési Centrum Vezetése engedélyezi.
Az intézménnyel jogviszonyban nem &li6 kiilsG igénybe vevik a helyiségek atengedésérdl
sz6lé megallapodas szerint tartdzkodhatnak az épiiletben.
A Kollégium helyiségeinek hasznalatara vonatkozd elbirasok a kiilsd igénybe vevBkre is
kotelez0 ervényliek, oket vagyonvédelmi és karteritési kotelezettség is terheli.
Idegen személy szakmunkat csak a Vaci Szakképzési Centrum Vezetése hozzajarulasaval
végezhet.
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Az ételszdllitas a konyhahoz tartozé bejaraton keresztill a megallapodas szerinti id8ben
torténik. A konyhaban csak a Vac Varos Gazdasagi Hivatala altal beosztott alkalmazottak
tartézkodhatnak.

A Kollégium dltal szervezett, valamint a torvényes képvisel6k részvételével tartoft
rendezvények alkalmaval a Kollégium helyiségeinek hasznalati rendjét a Kollégium
Igazgatdja allapitja meg.

7.14. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL. Torvény 3§ (1) alapjan vagyonnyilatkozat tételre kételezett az a
kdzszolgalatban allé személy, aki 6ndlldan vagy testilet tagjaként,- javaslattételre, déntésre
vagy ellendrzésre jogosult.. c) feladatai elldtdsa sorén koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkbzok felett.

A Kollégiumban vagyonnyilatkozat tételre kételezett:

> Igazgato
> Igazgatohelyettes

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

> a torvény mellékletében megjeldlt nyomtatvanyt 2 példanyban, kiilon — kiilén

1-1 zart boritékban személyesen kell leadni a Vaci Szakképzési Centrum erre a

feladatra kijeldlt munkalgyi eléadéjanak

a lezart boritékokat mindkét fél alairasaval hitelesiti

a vagyonnyilatkozatnak valés adatokat kell tartaimaznia

> a vagyonnyilatkozatra kotelezettel egy haztartéasban él6 hozzatartozdknak is
nyilatkozniuk kell vagyoni helyzetikrol

> a vagyonnyilatkozat Orzéséért a munkaltatéi jogkdr gyakorldja a felelfs

Y v

A vagyonnyilatkozat tételre kételezettek a torvényi kotelezettségének elmulasztisa esetén
a munkaitaténak kotelessége a tisztségébdl felmenteni.
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8.1. Igazgato

A nevelési-oktatasi intézményt az Igazgaté vezeti, akit a kulturaért és innovacidert felelGs
miniszter, mint fenntartd, palyazat Utjan hatarozott id0re nevez ki.

A Kollégiumban a munkaltatoi jogkort a Kollégium alkalmazottai felett a Kollégiumot iranyitd
Vaci Szakképzési Centrum f8igazgatdja és kancellarja gyakorolja,

8.1.1. Az Igazgato feladata

>

v

v

Y v

felelGs és iranyitja a Kollégium kezelésében |év6 vagyon rendeltetésszeri hasznalatat,
biztositja gazdasagos mikodését, szakmai Onalldsagat, a torvényesség és az
onkormanyzati tulajdon védelmét, az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek
megfeleld ellatasat, a kbtelezettsegek teljesitését

felelds a szakmai munka belss ellenrzéséért és miikodéséért, a dolgozdk szakmai
képzésének, tovabbképzésének megszervezéséért, biztositasaert

a kollégiumokra vonatkozd szakmai jogszabalyok érvényesitéséért, a kollégium
szakmai munkajabdl eredd nevelési-oktatasi feladatok irdnyitaséért és ellendrzéséért,
korszer{i nevelési modszerek alkalmazasaért és ezek ellendrzéséért

a kollégiumon beliili munkaerd gazdalkodas szabdlyozasaért és a gondnok rendszeres
beszamoltatasaért

gondoskodik a Vaci Szakképzési Centrum altal elkészitett, feladatokat meghatarozo
szabalyzatok, munkatérsakkal térténd megismertetésérdl

a Kollégium milkodtetését igazold, szabalyozd, érvényben leve jogszabalyokban
foglaltak maradéktalan betartasa, azok rendszeres ellenfrzése

az érvényben 1évG jogszabalyok /torvény, kormanyrendelet, nkormanyzati rendelet/
alapjan a kollégium igénybevételével kapcsolatos intézkedések végrehajtasa

az éves koltségvetés eldkészitésében egylttmikodik a Vaci Szakképzési Centrummal
a stratégiai dokumentumok és mellékleteinek folyamatos naprakészen tartasa,
aktualizalasa

az alkalmazottak szakmai helyettesitésének megszervezese

felel a Kollégium hataskorébe tartozd nyilvantartasok, okmanyok meglétért,
elkészitéséért és naprakészen tartasaert

képviseli a Kollégiumot

......

8.1.2. Az Igazgatd gondoskodik

>
»

a stratégiai dokumentumok es meliékleteiben foglaltak betartasardi

a Kollégiumban a munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok
maradéktalan végrehajtasarol

a dolgozék munkakori leirasdnak elkészitésérdl, napra készen tartasardl a VAc
Szakképzési Centrum munkaiigyi vezetdjével egyeztetve
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8.1.3. Az Igazgato joagkore

> a Kollégiumon bellli rendszabalyozds /kotelezettségvallalas, helyettesités,
munkarend, stb./

8.1.4. Kapcsolattartas

» kapcsolatot tart a felligyeletet elldtd szervvel, az ott dolgozdkkal, tarsadalmi
szervezetekkel
> egylttmikddik:
o haziorvosi és gyermekorvosi szolgalat orvosaival, szakdolgozdival
e a kdznevelési Intezményekkel
o a KDOK-kel

8.1.5. Fentieken kivil koteles

v

a szolgalati utat betartani

szabadsagat és munkahelyérdl t6rténd egyéb tavoliétét a Vaci Szakképzési Centrum

Foigazgatdjaval, Kancellarjdval egyeztetni, engedélyeztetni

> ellatja Vaci Szakképzési Centrum Fligazgatdja, Kancellarja altal meghatarozott egyéb
feladatokat

> ellatja azokat a feladatokat, amit az SZMSZ, Pedagdgiai Program és az érvényben

lévG jogszabalyok az Igazgatd hatasktrébe utalnak

v

8.1.6. A Kollégium képviselete

A Vaci SZC Bocskai Istvan Kollégiumot az igazgatoja képviseli.
Képviseleti jogkdrét el6re meghatarozott igyekben atruhazhatja a kollégium dolgozojara.
8.1.7. Dontési rendszer

A Kollégium Igazgatéja egyes ligyekben a jogszabalyok keretei kozott dnalldan dont.
A Kollégium Igazgatéja figyelemmel a Kollégium gazdalkodasi jogkorére, (nem o6nalléan
m{ik6dd koltségvetési szerv).

8.1.8. Munkaltatdi jogkdr gyakorlasa a Kollégium Igazgatoja vonatkozasaban

A Kollégium Igazgatdjanak az alkalmazotti jogviszonyaban a kinevezés, felmentés, fegyelmi
eljaras meginditasat a Vaci Szakképzési Centrum Fdigazgatdia,

8.2. Igazgatohelyettes

A Kollégium Igazgatéjanak javaslatdra, hatarozott idore, , kollégiumi neveldi alapmunkakdre
mellett a Vaci Szakképzési Centrum Foigazgatdja, Kancellarja altal aldirt kinevezesével latja
el a vezetoi feladatokat.

FoO feladatai:

> az igazgato iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
a kollégium szakmai pedagdgiai, tantigy-igazgatasi munkajat.
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naprakész a kdznevelési intézményre vonatkozd térvényekben, jogszabalyokban,
rendeletekben javaslatot tesz a milkdés szakmai és targyi feltételeinek gazdasagos
ellatasara, javitasara.
ellenérzi a kollégiumi alapdokumentumok eldirdsainak érvényestilését, felelds a
Hazirend, a munka- és t{izvédelmi, balesetvédelmi szabalyok betartésaért és
betartatasaért.
segiti az igazgatd munkdjdt az éves munka- és ellendrzési terv, az drarend,
tantargyfelosztas elkészitésekor.
elkésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozdk képzési (itemezését.
aktiv résztvevije a nevelGtestiilet illetve a kollégium vezet6i megbeszéléseknek,
feladata a tanari értekezletek jegyzékényvezésének megszervezése/vezetése.
felelés a kotelezGen el6irt pedagdgiai munkaval dsszefliggd adminisztracid pontos
vezetéséért és a hatdridok betartdsaért (statisztikdk, adatszolgaltatasok,
nyilvantartasok). Kezeli a KRETA, és egyéb adminisztracids rendszereket, azokat
felelosségteljesen és naprakészen vezeti.
naprakész a kollégiumi tanulélétszamot illetGen.
elkésziti az (igyeleti rendet, a helyettesitési, munkarend atcsoportositasi, munkaid6
beosztasi rendet, hianyzas esetén megszervezi a munka zavartalan miikodését.
foglalkozdast latogat az igazgatéval kézbsen.
megszervezi az igazgatdval kozGsen a kollégiumi korrepetalasokat, felzarkoztatd
foglalkozdsokat, szakkoroket.
rendszeresen ellendrzi a lakdszobdk, kdzds helyiségek rendjét és tisztasdgat,
javaslataival, észrevételeivel segiti az igazgatd és a nevelStestiilet munkajat.
jelentesi kotelezettségeinek eleget tesz.
kiegesziti az alkalmazottak munkakéri leirasat, ellenorzi annak betartasat.
élelmezéssel kapcsolatos javaslatot tesz.
kapcsolatot tart a kollégiumi ellatast igénybe vevs csaladokkal, a nevelStanérok Gtjan
gondoskodik a kapcsolddd iskolak és a sziiiGk folyamatos szdbeli és irasbeli
tajékoztatasardl.
kozremUkédik a munka- és tlizvédelmi oktatdsban, részt vesz a munkahelyi szemlén,
bejarason, hétvegi ellendrzésen.
rendszeresen ellendrzi az ligyeleti napld, munkaid6 nyilvantartd lapok bejegyzéseit,
intézkedik az esetleges hianyossagok megsziintetése tigyében.
gondoskodik a dolgozok szabadsaganak Utemezésérdl, kiadasardl, elszamolasardl, a
tavollét, kikiildetés nyilvantartasardl.
segiti, Osztébnzi szakmai, modszertani segitségaddssal a  csoportvezetd
nevelStanarokat, kozremlkodik a kollégiumi rendezvények szinvonalas és sikeres
megszervezésében.
megrendeli és kezeli a kollégium részére hasznalatos iré- és irodaszereket,
nyomtatvanyokat, vegyszereket szlkség szerint a  karbantartdsi és
eszkdzbeszerzéseket.
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> beszamoldt készit a kollégiumban folyd szakmai munkardl, javaslattevo jogkérrel bir

a nevelbtanarok erkdlcsi és anyagi elismerésére.,

részt vesz a tanév elGkészitésében és lezarasaban, a tanevet értékeld munkaban.

szakmai beszamoldjaban éves szinten értékeli a tanulmanyi munkat.

felel a didkok kovetkez0 tanévre torténé kollégiumi  beiratkozasanak

megszervezéséert.

> az igazgato felkérésére képviseli a kollégiumot az irdnyitd szerv vagy mas kilsé szerv

elétt. Folyamatos kapcsolatot tart a Vaci Szakképzési Centrum dolgozdival, fegyelmi

ligyek el6készitését elvégzi.

a palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, kbzrem(kddik a palydzatok megirasaban.

torvényes képviselGkkel vald kapcsolattartas, egyéni beszélgetések.

munkahelyi jelenlétét naponta kdteles bejegyezni a jelenléti ivre.

Meghatarozott idokdzonként tovabbképzésre kitelezett.

a gyermekekkel kapcsolatos és a kollégium belsd életét érint6 kérdésekben a

tudomdsdra jutott informaciokat idegen személynek nem adhatja ki, kdteles a

titoktartasra.

> szakmai feladatainak kérében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol a
kollégium igazgatojanak.

> A minGségiranyitasi munka keretén bellil meghatarozott, értékeld feladatokat I3t el.

Y ¥V V¥V

Y ¥V ¥V VYV VY

8.3. Kollégiumi nevelotanar

Munkakori feladatok:
» Részt vesz az intézményi értekezleteken, rendezvényeken, javaslataival segiti a
szakmai munkat.
> Ismeri a kollégium dokumentumrendszerét /SZMSZ, Pedagdgiai Program,
Hazirend/.
> Fellgyeli a tanuldid6 alatt a résztvevok tanulmanyi munkdjat, képzettségének
megfelelden segiti azt /korrepetalds, tehetséggondozas/.
Folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli a didkok tanulmanyi eredményét.
> Kulénboz6 foglalkozasi keretek kozott hangsulyt fektet a rabizott didkok
nevelésére /csoportfoglalkozasok, kiscsoportos és egyéni foglalkozasok, sport,
szabadidd/.
> Segiti a tanuldk sikeres életpalyara valé felkésziilését, palyaorientacidjat.
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FelelGs:

YV V.V VY V¥V Y

Kézrem(ikddik neveltjeinek személyiségfejlesztésében és erkdlcsi ertékrendjenek
kialakitdsaban.

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

Szervezi a tanuldcsoport kollégiumi életének terilleteit.

Figyelemmel kiséri a hidnyzokat és gondoskodik a |étszam pontos feljegyzésérdl,
jelentésérdl.

Ugyel a csoporton beliil, valamint igyeleti idejében a rabizott terllieten a rend és
fegyelem fenntartdsara, a tapasztaltakrol egyértelm, irdsos feljegyzést készit,
tajékoztatja feletteseit és kollégdit.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a diakok szileivel, osztalyfGnokeivel, az iskolak
tanaraival.

és naprakeészen vezeti /fUgyeleti napld, munkaidG nyilvantartd lap, rendkiviili
esemény, KRETA e-napld, baleset esetén jegyzOkényv, intézményi belsd
dokumentacid/, napi szinten figyeli és kezeli munkahelyi elektronikus levelezését.
Negyedévente tanulmanyi értékelést készit didkjairdl

Félévkor és tanév végén irasban jelzi a kollégium igazgatéja felé a csoport
munkajaval kapcsolatos észrevételeit, tanév kdzben tajékoztatast ad a vezetbinek
a munkajaval kapcsolatos tapasztalatairdl.

Diakjaival részt vesz az altaldnos napirendtdl vald eltéré rendezvényeken pl.
{innepségek, versenyek.

Képviseli ndvendékeit a megfelelé forumokon. Kapcsolatokat épit és tart
intézményen belll és kiviil, hataskorének és kompetenciahatarainak betartasaval
méltdn képviseli a kollégiumaot.

Tanuloknal fellep6 egészségiigyi problémak, vagy baleset esetén gondoskodik a
didk orvosi ellatasardl, ligyeletes orvost és/vagy mentot hiv.

Feliigyeli a didkok étkezését.

A mindségiranyitasi rendszer keretein beliil meghatarozott feladatokat lat el.

a fent felsorolt feladatokkal kapcsolatban

felettese utasitdsainak végrehajtasaért,

sajat hataskorében tett intézkedéseiért,

anyagi felelGsséggel tartozik munkajaval kapcsolatban,

munkakdrére vonatkozd hatdridok betartasaért,

nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valddisagaért és a bizonylatok megGrzéséért.
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Altaldnos feladata, joga, kételezetisége, hataskire, feleléssége:

"

A nevel0 feladata a rendeletekben, utasitdsokban és a szabalyzatokban elGirtakat betartani, a
részére munkakori tevékenységként kijel6lt vagy esetenként meghatarozott feladatokat,
utasitasokat, a kollégium célkitlizéseinek megvaldsitdsa érdekében - legjobb tudasa szerint - a
munkavallalotdl elvarhatd gondossaggal, pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretesen,
feleldsséggel elvégezni.

> A nevel feladata felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti
feladatokat ellatni, amelyek feladatkdrének meghatdrozasaban tételesen nem
szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébsl megéllapithatoan tevékenységi
korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbol adddnak.

» A nevel§ feladata a munkateriiletén észlelt hidnyossdgokra, a munkajat
akadalyozd vagy hatraltaté tényezbkre, illetve korlilményekre felettesének
figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvegzésére irdnyuld
észrevételeket megtenni, a szakmai ismereteit fejleszteni.

> A nevel koteles kdzvetlen vezetojét tajékoztatni, amennyiben kbzvetlen felettese
tudta nélkiil kapott utasitast.

> A neveld a munkarend altal elGirt idopontban munkahelyén munkéra képes
allapotban kételes megijelenni és munkat végezni.

> A nevel6 kdteles az évenkénti Munka — és Tlzvédelmi oktatason reszt venni.
> A nevelG a munkahelyi jeleniétet naponta kételes bejegyezni a jelenléti ivre, eldre

nem lathatd hidnyzas esetén, koteles az Igazgatot mieldbb értesiteni.
> A nevel6 munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, sziildi értekezleteken
részt vesz.

> A nevel§ észrevételei kapcsan a hivatali Gt betartasara kotelezett.
> A neveld figyelembe veszi a gyermekek jogairdl szdlé egyezményben, és a

kéznevelési térvényben foglaltakat.

> A nevel§ a Kollégium pedagdgiai programja alapjan latja el feladatait, valamint
magara nézve is kttelezoen betartja a Hazirendben leirtakat.

> A nevelS jo kapcsolatok kialakitaséval, példamutatéassal neveljen.

> A nevel6 a diakokat feligyelet nélkil nem hagyhatjal

> A nevel0 a sajat személyére vonatkozdan a személyi higiénia kdvetelményeit a
legmesszemendkig szem el6tt kell tartania. Ha sajat magan vagy kérnyezetében
megbetegedést észlel, kételes jelenteni a Kollégium Igazgatdjanak.

> A nevel6 munkdjéban a szakma elGirdsai az irdnyaddak, kildnds tekintettel a
gyermekek illetve térvényes képviseldk jogaira, illetve a titok és adatvédelmi
elSirasokra.
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> A nevelD a torvényes képviselGkkel folyamatos kapcsolatot tart, kompetenciajukat
er0siti, tudataban van a csaldd és a Kollégium kompetencia hatérainak,
viselkedése ennek megfeleld.

> A nevelo rendszeresen tajékoztatja a tdérvényes képviselot a
gyermekével kapcsolatos eseményekrol, tajékoztatasaira a hitelesség
és a tapintat jellemzo.

» A neveld koteles a moddszertani ajdnlasokat munkaja sordn rendszeresen
alkalmazni, felelésséggel és hivatastudattal dolgozni, és munkajaval hozzajarulni
a Kollégium szakmai presztizsének néveléséhez.

Altaldnos hatdskére:

>

>

>

Munkavallald kételes megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas
személy egészségét, vagy a kdrnyezetet kézvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

A munkavallalé megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa
munkaviszonyra vonatkozd szabalyba (itkdzik, vagy a munkavailald életét, testi
épségét vagy egészségét kdzvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

A munkavallald az utasitds megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre alini.

A munkavallald a munkaltaté utasitasatol akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd
karosodastd! vald megdvasa feltétlenill megkoveteli és a munkaltatd értesitésére nincs
madd. Az utasitastdl vald eltérésrbl a munkaltatét haladéktalanul tajékoztatni kell.
Betekintési joga van - a vonatkozd jogszabalyok keretei kozott - minden olyan
anyagba, dokumentacidba, amely az altala végzendd munkafeladat végrehajtdsahoz
sziikséges.

A Kollégium minden dolgozéijat megilletik a Munka Torvénykonyve altal a munkavallaidk

részére biztositott jogok.

Altaldnos feleléssége

Egyenileqg felelds:

>

>

Y

Y V¥V V VY

Munkajanak az arra vonatkozo szabdlyok és eldirasok, felettese utasitasainak, valamint
a szakmai szokasoknak megfeleld gondossaggal térténd végzéséért.

A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eldirasok
betartasaért.

A munkakori lefrasban szerepld, illetve a hataskorébe tartozd feladatok legjobb
képessége szerinti teljesitéséért.

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

Csaladokkal, torvényes képviselGkkel harmonikus kapcsolatot alakit ki, torvényes
képviseldk kivanalmait a szakmai szabalyokhoz igazododan figyelembe veszi.
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A Kollégium mikddesi folvamataihoz kapcsolodd konkrét feladatai

A munkakér célja:

> A gyermek nemzetiségi/etnikai hovatartozasdnak tiszteletben tartasaval, identitasanak
erbsitésével kompetencigjanak figyelembevetelével, tapasztalatszerzési lehetGség
biztositasaval, viselkedési mintak nyUijtasaval eldsegiteni a harmonikus fejlddést. '

> A hatrdnyos helyzet(, a szegény és a periférian él6 csaladok gyermekei esetében a -
hatrédnyoknak és koévetkezményeiknek enyhitésére torekvés, szilkség esetén mas
Kollégiumokkal, szervezetekkel, szakemberekkel egyiittmikddve.

> A valamilyen kisebbséghez tartozd gyermekek esetében fontos a nemzetiségi/etnikai
hovatartozas tiszteletben tartdsa, az identitadstudat kialakulasanak segitése.

> Az integrdltan nevelhets sajatos nevelési igényli gyermekek esetében pedig, segiteni
a habilitaciét és a rehabilitacidt. Mindezek segitik az egyenld esélyekhez jutast, a :
tarsadalmi beilleszkedést.

»  Munkaja soran betartja a Kollégium Hazirendjét, és a didkokat is annak a betartasara
neveli, dsztdnzi.

Fo feladatai, hataskore:

>  Biztositja, figyelemmel kiséri, segiti és dokumentdlia a rabizott didkok testi, lelki,
szellemi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlddését.

> A nevel§ fogadja és ellendrzi a didkokat az érkezésiikkor, az esetleges sériiléseket
észrevételezi, dokumentdlja, sziikség esetén jelzi az Igazgatd felé. Eszrevételezi, és
felettese irdnyaba jelzi, ha a gyermek megbetegszik és lépéseket tesz annak
érdekében, hogy a gyermek mielébb egészségligyi elldtdsban részesiljon. =
Gondoskodik arrél, hogy a Kollégiumban mindig legyen elsdsegélynyljtasdhoz
elengedhetetlen alapfelszerelés, fajdalom-laz csillapitdsara es egyéb akut tinet
enyhitésére szolgald alap gydgyszerkészlet.

>  Figyelemmel kiséri a gyermek altalanos allapotaban tértént véltozasokat, és errdl az
orvost és a vezetot tajékoztatja.

> A kollégiumban tortén6é megbetegedés esetén a neveld telefonon értesiti a térvényes
képviselGt és a torvényes képviseld hozzajaruldsaval megkezdi a lazcsillapitast, vagy =
az engedélyezett gydgyszert beadja.

»  AKollégiumban tortént siirgss ellatast igényl6 baleset /megbetegedés esetén a neveld
azonnali intézkedést tesz, sziikség esetén mentdt hiv.

> A gyoOgyszereket kizarolag gydgyszeres szekrényben tarolhatja, illetve a felbontott
ldzcsillapitét az erre kijelolt hiitdszekrényben helyezi el. Felbontas datumat
nyilvantartja a gyégyszeres flizetben. _

> A neveld figyelemmel van az egyes gyermekek képességeire, hajlamaira, egyéni -
tulajdonsagaira, egészségi allapotara és testi fejlettségére.
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A nevelBnek a higiénia alapelveit betartva kell dolgoznia.
Enterdlis fert6zés, vagy annak gyanuja esetén a nevel6 Gn. higiénés kézfertbtlenitést
gyakran veégez.
A neveld koteles ismerni a rabizott diak egeszségiigyi paramétereit, ezaltal
erzékenységét, allergidjat.
A neveld felel az osztdlydba tartozd didkok altal hasznalt leltéri targyakért. Ha a
kezelésébe adott leltdri targyak valamelyike eltérik, vagy megsérill, koteles a
leltarfelel6snek jelenteni, aki feljegyzést készit rdla.
A nevel6 aktivan részt vesz a szll6i értekezleteken, munkaértekezleteken, a
tovabbképzési tervnek megfelelfen szervezett tovabbképzéseken, szilkség esetén
kozvetlen felettesével egyezteti hianyzasait.
A neveld munkaideje alatt a Kollégium teriiletét csak az Igazgatd engedélyével
hagyhatja el.
A neveld koteles betartani a dohanyzasra vonatkozo torvényi szabadlyozadst, mely
szerint a Kollégium egész teriiletén illetve a bejarattdl szamitott 5 méteres kdrzetben
tilos a dohanyzas!
A nevel0 a csoportban heti 28 drat kételes tartézkodni, heti 4 érat pedig a munkakéri
feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kételesek forditani:

v adminisztracios munkak elvégzése,

v' sériilt eszk6zok kiiktatdsa, valogatdsa,

v felkésziilés szakmai megbeszélésre, tovabbképzésre,

v vezet8i tajékoztatdn vald részvétel.

8.4. Pedagdagiai feliigyeld

Munkakérébe tartozo feladatok:

>

»

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

Az éjszaka folyaman esetlegesen el6forduld problémak megfeleld kezelése,
intézkedés megtétele, sziikség esetén felettesének haladéktalan értesitése.
Munkajaval kapcsolatos dokumentacid eldirasoknak megfeleld, naprakész vezetése
(pl. Ggyeleti napld, jelenléti iv, baleset esetén jegyzokdnyv).

Feletteseivel, pedagogus kollégaival rendszeres kapcsolattartds, konzultacidk
(irasban, személyes megbeszélések alkalmaval).

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

Igazgatdi utasitasra nevelGtestiileti értekezleteken vald részvétel.
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> Az intézmény bels6 levelezési rendszerében az e-mailek napi szintli nyomon
kovetése.

Gondoskodik a kollégium epliletének idGre torténo kinyitasarol.

> Telefonon tajékoztatast ad a kollegium rendezvenyeirdl és a hataskorét meg nem
haladd kérdésekrol, szlikség esetén atvesz (izeneteket és tovabbitja az érintettek felé.
Ismeri es eldiras szerint hasznalja a kiilonb6z6 célt szolgald csengdket és jelzéseket.
Tlz esetén kiteles a portaszolgalat teriiletén levd fékapcsoldval aramtalanitani és
azonnal értesiteni a tlizoltokat.

> A kulcsszekrénybll az illetékesnek kiadja a sziikséges kulcsokat, figyeli azok
visszaadasat és azokat helyére teszi. Esetleges elvesztését koételes feletteseének
haladéktalanul jelenteni.

A be- és kilépOknek a sziikséges tajékoztatdsokat megadia.

> A mindségirényitasi rendszer keretein bellil meghatarozott feladatokat It el.

v

Y v

v

Figyelemmel kiséri:

az aulaban és a folyoson tartdzkodd didkok viselkedését;

Részt vesz az évente megtartandd Munkavédelmi- és Tlzvédelmi oktatdson,

megijelenik a kdtelez6 orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.

> A tanulok érkezését-tavozasat pontosan regisztralja az erre rendszeresitett flizetben.
A magukiol tdjékoztatdst nem nyUjtd tanuldktdl a sziikséges informacickat
megkérdezi és rogziti.

v v

FelelGsség:

A fent felsorolt feladatokkal kapcsolatban;
> felettese utasitasainak végrehajtasaért,
sajat hataskorében tett intézkedéseiért,
anyagi feleldsséggel tartozik munkajaval kapcsolatban,
munkakorére vonatkozd hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgdltatasok, jelentések tartaimi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

YV V ¥V Y
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8.5. Kollégiumi titkar

Végzi:
>

>
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Etikailag korrekt munkajanak minden mozzanataban jelen kell lennie a Kollégiumért
érzett elkotelezettségének, emberi felelGsségének.

A palydzati kiirasok illetve az alkalmazasi iratok elkészitését, a pélyaztatas
lebonyolitasat.

Az adatvaltoztatasokat aktualizélja, munkaviszony valtozasaval, megsz(inésével
kapcsolatos adminisztraciot naprakészen egyezteti a Vac SZC munkaligyi
elGadojaval.

A Vaci Szakképzési Centrum iratkezelési szabalyzata alapjan a beérkezd kiildemények
atvetelét, rendszerezését, a felelds személyek részére t6rténd tovabbitdsat, iktatdsat
(Poszeidon rendszerben), fiiggetlenll annak beerkezési modjatal.

A KRETA rendszert admin jogkdrrel kezeli;

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

A munkavallalok részére munkaiigyi kérdésekben tajékoztatast nyit.

a tavollétek (szabadsag, betegszabadsag) jelenléti ivvel torténd egyeztetését.

A megbizasok elszamolasanak dokumentumainak elkészitését.

Figyelemmel kiséri az esedékes orvosi alkalmassagi vizsgalatokat, a dolgozdkat és a
vezetOket tajékoztatja, részt vesz a vizsgélatok megszervezésében.

Figyelemmel kiséri a hatarozott idejli munkaszerzédések illetve prébaidd lejaratédnak
nyilvantartasat, errdl a vezetSket tajekoztatja.

A munkavallalokrdl esetenként kiilonb6zo jelentéseket, statisztikakat készit.
Figyelemmel kiséri és rogziti ~errGl vezetGjét tajékoztatja- a jubileumi jutalomra
jogosultak korét, a nyugdijjogosultsagot.

Nyilvantartja a munkaruha juttatasokat,

Végzi a dolgozdk Utikdltségének kiszamolasat és az irdnyitd szerv felé tovabbitja azt,
Nyilvantartja a munkaligyi dokumentumokat. Az irattar rendezését, kezelését.
Valamennyi kimend és beerkez0 levél iktatasat.

Az igazgatdsag gépelési feladatait és az ezzel kapcsolatos teendbket.

Naponta tdbb alkalommal ellendrzi az elektronikusan beérkez6 Uzeneteket, azokat a
postai Uton érkez6 levelekkel azonos mddon kezeli.

A kért sziikséges fénymasolasi feladatokat.

Elldtja a megbeszélések alkalmaval a jegyzGkényv vezetési, s annak gépelési
feladatait.

rrrrrr
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Kdzremikodik:
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A kozrem(ikodik a létszamra, szakképzettségre vonatkozd adatok Osszedllitdsanal.

A személyi feltételek megteremtésében, human eréforrds szervezésben.

A Kollégiumi titkar elektronikus adminisztracios jelentéseket készit.

Példamutaté magatartast tanisit, munkafegyelmi és etikai téren egyarant.
Feladatait pontosan, végzettségének és legjobb tudasanak megfelelfen, gondosan
ellatja, az eldirt hataridore elvégzi.

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

8.6. Kollégiumi gondnok

>

»
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A kollégiumban takaritdi, karbantartdi, portds munkakorbe tartozd feladatokat elldto
dolgozdk jelenlétének ellenbrzése, szabadsagok, tllorak vezetése, igazolasa.
Elkésziti a technikai dolgozdk szabadsdgolasi Utemtervet. ElGzetesen engedélyezi a
szabadsagok kiadasat.

Elkésziti az iranyitasa ala tartozok munkabeosztasat.

Az igazgatd felhatalmazasa alapjan kidolgozza az iranyitédsa ala tartozd szervezeti
egység helyettesitési rendjét, gondoskodik annak végrehajtasarol.

Részt vesz a kollégium rendezvényeinek eldkészitésében.

Elkésziti a munkajaval kapcsolatos leveleket, jegyzGkonyveket.

Ellenérzi az energiafelhasznalast, a fogyasztast nyilvantartia, ha az atlagostol
jelentdsen eltérd értéket tapasztal, haladéktalanul jelenti kézvetlen felettesének.
Részt vesz a selejtezési, valamint leltdrozasi feladatokban.

Informécidt szolgaltat a kollégium igazgatdjanak.

Kapcsolatot tart a Vaci Szakképzési Centrum miiszaki vezetGjével

A kollégium épiiletében a technikai dolgozdk munkajat ellentrzi.

Gondoskodik a takaritdeszkdzok, valamint a tisztitdszerek beszerzésérél, a
felhasznalast ellendrzi, karbantartasi anyagok, eszktzok biztositésa.

rrrrrr

KozremUkodik:

>
»

leltarozasi-és selejtezesi feladatokban,
a koltségvetés elokészitésében.
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8.7. Karbantarté-portas
Feladata, kotelessége, felelbssége:

>

Y v

Y

Gondoskodik és felelos a flitoberendezések (kazén, cirkdk, vizmelegité bojlerek,
gazizem{d konyhai berendezések) elbirds szerinti Uzemeltetéséért, az eldirt
hémérséklet biztositasért (a kinti hGmérséklet fliggvényében), a berendezési és
felszerelési targyak meglrzéséért.

A kollégium 0Osszes helyiségében 20-22°C hOmérsékleti tartomany biztositasa
(minden nap reggeli és esti méréssel kontrollalva).

Gondoskodik és végzi a munkakorére kiterjeddé éplieteknél a hasznalat
kdvetkeztében az épiiletben és a berendezési, felszerelési targyakban keletkezd
meghibasodasok idében torténé kijavitasat, illetve a miszaki Ugyintézo felé megteszi
a bejelentést.

Végzi az éplletek udvardnak és kertjének karbantartdsat, igény szerint egyéb, az
intézmeény éplletei koriil a teriilet rendezését, a fi nyirdsat. Napi szinten reggeli
idopontban a kollégium utcafront részét kételes felstporni.

Vezeti a kazdnnaplét, a villany-, viz és gazmér6k allasardl a kimutatast havi
bontasban.

A helyi sajatossagok figyelembevételével koteles ellenGrizni és megakadalyozni a
meghibasodasokbdl ered6 vizveszteséget.

Vegzi: a téli idGszakban a kozlekedé utak, jarddk ho eltakaritdsat, sikossag
mentesitését; (innepek alkalméval az épliletek fellobogdzasat;

a rendezvényeknek megfeleléen a termek, irodak, és az udvar atrendezését,
technikai el6készitését.

Koteles elvégezni a munkakori leirdsban meghatarozott feladatokat illetve, amivel
felettese megbizza.

Informacidt szolgaltat: sajat munkaeszkbzeinek meghibdsodasardl, tiiz- és
balesetveszélyes helyzetekrdl. Az altala hasznalt villamos berendezéseket
rendeltetésszerlien kételes hasznalni. Barmely rendellenesség észlelése esetén -
aramtalanitani, t{iz-és balesetveszély elharitdsa mellett, haladéktalanul kiteles
munkahelyi felettesét értesiteni.

Kételes a munkahelyén naponta munkaképes allapotban megjelenni és a munkat
elvégezni. A munkahelyre torténd érkezését és tavozdsat a tényleges idépontnak
megfelelden sajat kezlileg kell a jelenléti ivbe bejegyezni. Tllmunkat csak a
munkaltatd irésbeli utasitasa esetén végezhet.

Gondoskodik a kollégium épiiletének idében tdrténd kinyitasardl.

Kezeli a telefonkdzpontot, meghibdsoddsa esetén megteszi a szilkséges
intézkedéseket.

A porta helyiségét nem hagyhatja el, csak ha helyettesitésérdl gondoskodik.
Telefonon tajekoztatast ad a kollégium rendezvényeirSl és a hataskorét meg nem
haladd kérdésekrdl, szlikség esetén atvesz (izeneteket és tovabbitja az érintettek felé.
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Ismeri, és a csengetési rend szerint hasznélja a csengst, sziikség esetén azzal jelzi a
tlizriadot.

Tlz esetén koteles a portaszolgalat teriletén 1évl fokapcsoldval aramtalanitani és
azonnal értesiteni a tlzoltokat.

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

A be- és kilépOknek a sziikséges tajékoztatasokat megadja.

Figyelemmel kiséri az auldban és a folyosdn tartdzkodo didkok viselkedését;

A portasfiilkébdl kilépve udvariasan fogadja az érkezdket. Az elGtérben hellyel kindlja
a vendéget és figyel arra, hogy illetéktelen ne Iéphessen be a lakdépiiletekbe. A
leadott targyakat megdrzi, jelenti az illetékes személynek, illetve atadja a jelentkezd
jogos tulajdonosnak.

Munkateriletének biztonsdgaért és tisztasagaért minden tekintetben teljeskéri
felel6sséggel tartozik.

Rendezvények alkalmaval az igazgatd, gondnok, felelfs szervezd utasitdsait
vegrehaitja.

Részt vesz az évente megtartandé munkavédelmi- és tlizvédelmi oktatason,
megjelenik a kitelez6 orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.

Mobiltelefon hasznalata magan céllal révid ideig hasznalhato flildugd nélkdl.

Egyéb informatikai-szorakoztatd eszktzt nem vehet igénybe (tablet, laptop, DVD
lejatszd).

Ebédiddben gondoskodik arrdl, hogy az ebédl6 kollégium feldli bejarata zarva legyen.
A tanuldk érkezését-tavozasat pontosan regisztraljia az erre rendszeresitett fiizetben.
A maguktol tdjékoztatdst nem nyUjté tanuloktdl a sziikséges informacidkat
megkérdezi és rogziti,

Délutan 16.00 6ratdl, illetve a kimend idején a kilép6 tanuldk kartyait ellendrzi.
M(szakvaltasnal a napkdzben beérkezd informaciokat koteles a valtdtarsnak atadnil
A minGségiranyitasi rendszer keretein bellil meghatarozott feladatokat lat el.

8.8. Takarito -portas

A Kollégiumi takarité-portas feladata a rendeletekben, utasitasokban és a szabalyzatokban
elBirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként
meghatarozott feladatokat, utasitasokat, a Kollégium célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében
- legjobb tuddsa szerint - a munkavallalotdl elvarhaté gondosséggal, pontosan, kelld
hatasfokkal, lelkiismeretesen, felelosseggel elvégezni.

A Kollégiumi takaritd-portds feladata felettese utasitasara vagy sajat

kezdeményezésére olyan eseti feladatokat elldtni, amelyek feladatk&rének

meghatarozdsdban tételesen nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl
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megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl
addédnak.
A Kollégiumi takaritd-portas feladata a munkateriiletén észlelt hianyossagokra, a
munkajat akadalyozé vagy hatraltatd tényezbkre, illetve kériiményekre felettesének
figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére iranyuld
észreveteleket megtenni, a szakmai ismereteit fejleszteni.
A Kollégiumi takarité-portés koteles kozvetlen vezetéjét tajékoztatni, amennyiben
kézvetlen felettese tudta nélkil kapott utasitast.
A Kollégiumi takarito-portds a munkarend aital eldirt idGpontban munkahelyén
munkdra képes allapotban kételes megjelenni és munkat végezni.
A Kollégiumi takaritd-portas koteles az évenkénti Munka — és Tlizvédelimi oktatason
részt venni.
A Kollégiumi takarito-portas a munkahelyi jelenlétet naponta kételes bejegyezni a
jelenléti ivre, elbre nem lathatd hidnyzas esetén, koteles az Igazgatdt mielGbb
értesiteni.
A Kollégiumi takaritd-portds munkaideje alatt a Kollégium teriiletét csak a vezet6
vagy az altala megbizott személy engedélyével hagyhatja el.
A Kollégiumi takarité-portdas munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken részt
vesz.
A Kollégiumi takarité-portas észrevételei kapcsan a hivatali Ot betartdsara
kotelezett.
A Kollégiumi takarito-portéas figyelembe veszi a gyermekek jogairdl széld
egyezmeényben foglaltakat,
A Kollégiumi takaritdé-portds a Kollégium pedagdgiai programja alapjan latja el
feladatait, valamint magara nézve is kotelezben betartja a Hazirendben leirtakat.
A Kollégiumi takarito-portas a sajat személyére vonatkozoan a személyi higiénia
kévetelményeit a legmesszemendkig szem el6tt kell tartania. Ha sajat magan vagy
kérnyezetében megbetegedést észlel, ktteles jelenteni a Koliégium Igazgatdjanak.
A Kollégiumi takaritd-portds munkajaban a szakma elfirdsai az irdnyadoak, kilonos
tekintettel a gyermekek illetve tdrvényes képviseldk jogaira, illetve a titok és
adatvédelmi elBirasokra.
Gondoskodik a kollégium épiiletének idore torténd kinyitasarol.
Kezeli a telefonkézpontot, meghibasodasa esetén megteszi a szilkséges
intézkedéseket.
Telefonon tajékoztatdst ad a kollégium rendezvényeirdl és a hataskorét meg nem
haladd kérdésekrdl, sziikség esetén atvesz lizeneteket és tovabbitja az érintettek felé.
Ismeri és el6irds szerint hasznélja a kiilénbozo célt szolgald csengbket és jelzéseket.
Tlz esetén koteles a portaszolgalat teriiletén lévG fékapcsoldval aramtalanitani és
azonnal értesiteni a tlizoltdkat.
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A kulcsszekrénybdl az illetékesnek kiadja a sziikséges kulcsokat, figyeli azok
visszaaddsat és azokat helyére teszi. Esetleges elvesztését koteles felettesének
haladéktalanul jelenteni.

A be- és kilépbknek a szlikséges tajékoztatasokat megadia.

Figyelemmel kiséri az aulaban és a folyosdn tartozkodd didkok viselkedését;

A portasfiilkébdl kilépve udvariasan fogadja az érkezdket. Az el6térben hellyel kindlja
a vendéget és figyel arra, hogy illetéktelen ne léphessen be a lakoépilletekbe. A
leadott targyakat meg6rzi, jelenti az illetékes személynek, illetve atadja a jelentkezd
jogos tulajdonosnak.

Munkateriiletének biztonsidgaért és tisztasagaért minden tekintetben teljeskérii
felel6sséggel tartozik.

Rendezvények alkalmaval az igazgatd, gondnok, felelds szervezf utasitdsait
végrehajtja.

Részt vesz az évente megtartandd munkavédelmi- és tlizvédelmi oktatdson,
megijelenik a kételez6 orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.

Mobiltelefon haszndlata magan céllal révid ideig hasznalhatd flldugd nélkiil.

Egyéb informatikai-szdrakoztatd eszkdzt nem vehet igénybe (tablet, laptop, DVD
lejatsza).

Ebédid6ben gondoskodik arrdl, hogy az ebédId kollégium feldli bejarat zarva legyen.
A tanuldk erkezéset-tavozasat pontosan regisztralia az erre rendszeresitett flizetben.
A maguktdl tajékoztatast nem ny(itd tanuldktdl a szlikséges informacidkat
megkérdezi és rogziti.

Délutan 16.00 6ratdl, illetve a kimend idején a kiléps tanuldk kartyait ellendrzi.
Miiszakvaltdsnal a napkézben beérkezd informaciokat koteles a valtdtarsnak atadni!

rrrrrr

Feladatai tovabba:

Szobak takaritasa.

Folyosok takaritasa.

Kiiriti a szemeteseket a szemetet kiviszi a konténerbe.

A mellékhelyiségek, mosdd-és WC kagylok, fali csempék tisztitasat, vegyszeres
fertGtlenitését végzi.

Mosddk folyékony szappannal, illetve WC papirral valo feltdltése.

Szobak, folyosok falfelliletének pokhaldzasa.

Az ajtok vegyszeres, nedves ruhaval térténd tisztitasa.

Megmossa az ablakokat és kereteiket,

nagytakaritast végez,

Festés, mazolas, és egyéb karbantartasi munkalatok utén elvégzi a sziikseges
nagytakaritast.
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A teriiletén lévo viragokat locsolja, rendben tartja.

A munka befejeztével gondoskodik a megjelélt helyiségekben talalhatd
berendezések aramtalanitasard!, az ablakok, ajtok bezarasarol.

- > Felelds a rabizott eszkdzok megbrzéséért, rendeltetésszer(l hasznélataért, a

| tisztitdszerek gazdasagos, a kollégium érdekeinek megfeleld felhasznélasaért.

______ » Kbteles az itt fel nem sorolt egyéb, értelemszer{ien feladatkdrébe tartozd munkat
; elvégezni, amivel felettese megbizza.

A\

Altaldnos hatdskére

» Munkavallal6 kételes megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas

‘r személy egészségét, vagy a kérnyezetet kdzvetlendil és sllyosan veszélyeztetné.

‘ » A munkavallald megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa
munkaviszonyra vonatkozd szabalyba (itkdzik, vagy a munkavallald életét, testi
épségét vagy egészségét kozvetleniil és slilyosan veszélyeztetné,

> A munkavallalé az utasitds megtagaddsa esetén is koteles rendelkezésre allni.

A munkavallald a munkaltatd utasitasatdl akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd

kdrosodastdl valé megdvasa feltétleniil megkéveteli és a munkaltatd értesitésére

nincs moéd. Az utasitastdl vald eltérésrdl a munkaltatot haladéktalanul tdjékoztatni
kell.

> Betekintési joga van - a vonatkozo jogszabalyok keretei k6zott - minden olyan

anyagba, dokumentacidba, amely az altala végzendd munkafeladat végrehajtasahoz
sziikséges.

A4

> A Munka Torvénykonyve altal a munkavallaldk részére biztositott jogok a Kollégium
minden dolgozdéjat megilletik.

Altaldnos feleldssége
Egyénileg felelGs:

>  Munkdjanak az arra vonatkozd szabalyok és elGirdsok, felettese utasitasainak,
valamint a szakmai szokasoknak megfeleld gondossaggal torténd végzéséért.

>  Atliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi elSirasok
betartdsaért.

- > A munkakori leirasban szerepld, illetve a hataskorébe tartozd feladatok legjobb

képessége szerinti teljesitéséért.

» A munkavégzés soran tudomésara jutott bizaimas informacidok megfeleld
kezeléséért.

»  Fokozottan Ugyel a higiénés szabalyok betartdséra.

A munkakér célja

»  Ellatja a Kollégium takaritdsi munkalatait.
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A folyosokat felstpri, felmossa; szobantvényeket apolja. Ha rovart talal, azonnal
jelenti a gondnoknak.

A diakokkal nem végezhet neveldi tevékenységet, nem tajékoztathatja a torvényes
kepviselGket a torténtekrol.

Sziikség esetén kizardlag felligyeletre kérheté meg.

Havonta ajté- és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitasat elvégzi.
Negyedévenkent bltorok, szényegek, mipadld vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fliggonymosasrél gondoskodik. A takaritas mindig nedves fertdtlenitd ruhaval
térténjen.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritdst végez, beleértve a festés utani munkakat
is.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertGtleniteni kell, a vegyszerek behatasi
idejét kitelezben betartja.

A takaritast Ugy kell végezni, hogy a diakokat ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt vagy
tavozasuk utdn. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol a
didkok nem tartdzkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal térténjen. A padld tisztitasa nedves, fertdtlenitos ruhaval
térténjen.

Kiilon takaritdeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a szobakban,
fird6szobaban, WC-ben. A takaritdeszkdzoket haszndlat utdn ki kell mosni és a
tisztitdszerekkel egylitt el kell zarni az erre a célra kijeldit helyre.

A tisztitd és fertGtlenitd szereket a mindenkori kbzegészségligyi elbirdsok figyelem
bevételével az utasitasoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.

Kézmosdkat, WC-t naponta t6bb alakalommal, hasznalat utén fertétleniti.
Biztonsagi adatlapok utasitasait ismeri, azokat betartja.

A tisztitészereket elzart szekrényben illetve raktarban tarolja.

Munkaeszk&zeit tisztan tartja, rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

Munkakori tevékenysége az egész Kolldgium terliletére kiterjed, a
feladatmegosztast a Gondnokkal, Igazgatdval és munkatarsaival térténé egyeztetés
hatarozza meg.

FO feladatai, hataskore:

>

>

A Kollégiumi takarité-portas gondoskodik a kézos helységek rendszeres tisztitasardl
és fertGtlenitésérdl.

A Kollégiumi takarito-portés részt vesz a munkaértekezleteken, sziikség esetén
kdzvetlen felettesével egyezteti hidnyzasait.

A Kollégiumi takarité-portas munkaideje alatt a Kollégium teriiletét csak az Igazgatd
engedelyével hagyhatja el.

A Kollégiumi dajka kételes betartani a dohanyzasra vonatkozo torvényi szabalyozast,
mely szerint a Kollégium egész teriiletén illetve a bejarattdl szamitott 5 méteres
kérzetben tilos a dohanyzas!
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» A Kollégiumi takarité-portdas munkaideje alatt kételes munkaruha és munkacipd
viselésére,

» A végzett munkardl, felhasznalt anyagokrd! nyilvantartdast vezet. A munkakozi
sziinetét (miiszakonként 30 perc) két részlethen a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az id6szakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

» A mosdgép terhelésének és a ruha mindségének megfeleld mennyiségii textilia
mosodgépbe torténd berakdsa és szaritasa.

»  Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigor betartasa.

> A textilia szakszer(i vasalasa, gondos &sszehajtogatédsa

» A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitdsa, kikapcsolasa.

>  Kodzvetlen anyagi és erkdlcsi 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 Kbzpont
Feladata, kételessége, felelGssége:

> A kollégiumban lako diakok megsegitése a szakmai iranyelvek alapjan

> Kapcsolattartas a kollégium dolgozdival

IX.VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

£r= r

9.1. Vezetoi értekezlet

A vezetl értekezlet a Kollégium Igazgatdjanak tandcsadd és végrehajto szerveként miiksdik.
Az Igazgato hivja dssze a Kollégium nyitvatartasa alatt sziikség szerint.

Tagjai:

>  Igazgato,

»  Igazgatohelyettes,

>  kollégiumi nevelGtanarok,

> tématdl fiiggben: kiilsé szakember(ek),
Megtargyaljak:

»  a nevelési feladatokkal kapcsolatos kérdéseket.

> aKollégium egészét érintd szervezeti és miikddési kérdéseket, az éves munkatervet,
értékelik annak teljesitését, meghatarozzak a legkozelebbi feladatokat

» az éves képzési és tovabbképzési tervet, illetve tovabbképzések, konferencidk

tapasztalatait
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> a Kollégium valamennyi munkavallaléjat érint6 élet- és munkakérilményeiket
befolyasold kérdéseket

>  jogszabalyvaltozasok gyakorlatban térténd alkalmazasat
> aziranyitd szerv utasitasainak betartdsat
»  tovabbad mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Igazgatd, az Igazgatdhelyettes

vagy a nevel6k el6terjesztenek

A megbeszéiésrdl jegyzbkonyvet kell késziteni, melyet a Kollégium Igazgatdja, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldk irak ald, az irattarban kell Grizni.

9.2. Technikai csoportértekezlet

A Kollégium szervezeti tagozddasanak megfeleld technikai csoport 6ndlld értekezlete.

A csoportértekezlet megtargvalja:

>  acsoport eltelt idészakban végzett munkajat

az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési modjat
a csoport munkafegyelmét

a csoport elott allo feladatokat

a dolgozdk javaslatait

biztositja az informacié aramiasat.

YV ¥V ¥V ¥V V¥

Az értekezletet a gondnok vezeti.
A csoportértekezletet sziikség szerint, de legalabb havonta kell 6sszehivni.

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

Az értekezletrl jegyzGkonyvet kell vezetni, melyet az irattarban kell megbrizni. Alairdja a
gondnok, a jegyz6konyvvezetl és a hitelesitd a munkavallalok részerdl. Mellékelni kell az
értekezleten jelenlévok alairasaval ellatott jelenléti ivet.

A jegyz6konyvet 3 napon belll meg kell kiildeni a Kollégium Igazgatdjanak, egy példanyt
helyben, az irattarban kell elhelyezni.

9.3, Osszmunkatarsi értekezlet

A Kollégium miikddésében a demokracia érvényesiilése érdekében az Igazgatd sziikség
szerint, de évente legalabb két alkalommal sszmunkatarsi értekezletet tart.

Az értekezlet az Igazgatd beszamoldja alapjan megtargyalja:
> a Kollégium eltelt id6szakaban végzett munkajat, gazdasagi és szakmai helyzetét,
> a Kollégium munkatervét és annak teljesitését,
»> a kévetkez0 iddszak feladatait.
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Az értekezletet az Igazgatd hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg keli hivni a Vac
Szakképzési Centrum vezetését.

Az értekezletrd] emlékeztet jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet alair az Igazgatd, a
jegyz8kdnyvvezetl, valamint a jegyzdkényvet hitelesit§ személy. A jegyzBkonyvet az
irattarban kell Grizni. Mellékelni kell az értekezleten résztvevék jelenléti ivét is.

Az Igazgatonak 8 munkanapon belll valaszt kell adni frdsban azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

9.5. Sziiloi értekezlet

A Kollégiumban sziikség szerint, de évente legaldbb 2 alkalommal kell szili értekezletet
tartani.

A sziilGi értekezletet az igazgatd hivija dssze.

A sziilbi ertekezletrdl emlékeztetd késziil, melynek alairéja a kollégiumi csoport/ osztély
vezetGie, és az emlékeztetS jegyzdkonyv vezetbie.

9.6. Egyéb szervek, forumok

A Kollégium munkajat segitd testiiletek, szervek, kbzosségek, melyek a dolgozdk és a didkok
érdekképviseletét végzik.

>  KDOK

X. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje, a
teljesitményértékelés szabalyai

Az Igazgatd felel az intézmény szakszer{i és tbrvényes miikodéséért, a pedagdgiai munkaért,
a nevelbtestiilet vezetéséért. A pedagdgiai munka belsS ellendrzését az igazgatd szervezi az
ellendrzési feladatokat részben megosztva az igazgatdhelyettessel. Az ellenérzés kiterjed az
dltaldnos érvényli rendelkezések megtartdsara, a szakmai feladatok elvégzésére, az
utasitdsok, munkakori leirdsok betartdsdra, a bels§ szabdlyzatokra, az intézményi
vagyonvedelemre. Ezek az ellenbrzések egyrészt egész évben folyamatosak, ill. a napi
munkaban beépitettek. Az dltaldnosithatd tapasztalatokat megtdrgyalja a nevelStestiilettel.
Az Igazgatd a nevelGtestilet véleményének figyelembevételével meghatirozza a
neveldmunka targyi feltételeit, a munkakoriiimények tervszer(i fejlesztésének programjat,
gondoskodik az azokhoz sziikséges anyagi eszkdzokrdl.

10, 1. Belso ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsG ellenGrzésének célja egyrészt, az esetlegesen elSforduld
problémak, hianyossagok, és azok okainak feltdrdsa, majd a feltarast kévet§ korrekcid,
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masrészt pedig a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa, szinvonalanak emelése
(tervezés-eliendrzés-értékelés-visszacsatolas).

A belst ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjedhet. Kollégiumi szinten a pedagdgiai munka ellenGrzése sokiranyl, komplex és
rendszeres feladat. Az ellenfrzést értékelés koveti, ezaltal a két feladatkdr szorosan
egymasra éplil, szerves egységet alkot egymassal.

10. 2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott
kdvetelmények

> az intézmény mikddése feleljen meg a tbrvényi és szakmai kovetelményeknek,

eldirasoknak, legyen 6sszhangban az irdnyitd szerv elvarasaival, valamint az iskoldk,

a didkok, a sz(l6k igényeivel

a kollégiumi alapdokumentumok, szabélyzatok tartalmilag biztositsak az ellenérzési

rendszer atlathatdsagat

Osztbndzzon, motivaljon, tAmogassa a szakmai fejlodést

segitse az intézmény huméner&forrasok fejlesztését

teremtsen lehetOséget a jol teljesitdk elismerésére

a szUl6i kozbsség és a tanuldi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan

ellentrzéssel segitse az okitatds valamennyi résztvevdijét, megfelelé pedagdgiai

maodszer megtalalasat

> tdmogassa a kildnféle szint(i vezetdi utasitasok, rendelkezések kévetkezetes
végrehajtasat.

v
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10.3 A vezetés ellendrzési feladatai

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

10.4. Pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai:

szébeli beszamoltatas

irdsbeli beszamoltatas

foglalkozaslatogatas

felligyelet, Uigyelet ellatdsdnak ellentrzése
e-napld naprakész vezetésének ellentrzése
irdsos dokumentumok vizsgalata

specialis felmérések, tesztek, kérdbivek

a MIR-hez kapcsolodd feladatok megoldasa

vV VV Y VY VY YV

10.5 Az ellenérzés tartalmi teriiletei, id6beni megoszlasa
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> napi szint{i: ligyeleti feladatok, {igyeleti napld, lakdszintek rendje, foglalkozas
megtartasa, e-napld vezetése

> heti szint{i: munkatervi feladatok megvaldsitasa, nevelGtestileti értekezleteken az
aktualis feladatok, események értékelése, KDOK munka iitemezése

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

> alkalmanként: rendkivili slirgds események kapcsan

» eéves szint(: félévi, tanév végi beszamoldk alapjan

10.6. A kollégiumi pedagdégusok és az éjszakai neveldk
teljesitményértékelésének szabalyai

A teljesitményértékelési id0szak a szeptember 1-jét6l a tanitési év végéig tartd
idOszak. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd
esetében az intézmény iranyitdja (Vaci Szakképzési Centrum).

Az igazgatd a teljesitményértékelés egyes részeibe (munkakori leirdsaban és az
SZMSZ-ben  rigzitett ellenGrzési  és  értékelési feladataival  Gsszefliggésbhen)
kozremiikodoként az igazgatdhelyettest vonja be, illetve - a kollégiumi nevelGtandrok
ertékelese esetében - a MIR vezetdjét is bevonhatja.

A kollégium igazgatdhelyettesét az igazgatd értekeli. Az értékelés a 18/2024.(1V.4.)
BM rendelet a teljesitményértékelésrél (TER) és az intézményi MIR munkaban vald részvétel
alapjan torténik.

10.7. A kollégiumi foglalkozasok, tevékenységek rendje

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

> A kollégium oktaté-neveld munkajat az intézmény pedagdgiai programjaban és
éves nevelési munkatervében megfogalmazottak, valamint a tanév elején
meghatarozott foglalkozasi terv alapjan végzi. A kollégium - a nevelési és oktatdsi
feladatainak teljesitéséhez — a tanulok részére kollégiumi foglalkozasokat szervez,

> Az éves tanuldi foglalkozasi terv kollégiumi csoportonként tartalmazza a kételez6
foglalkozasokat, tovabba a kollégium egészére az ellre tervezhetd, szabadon
vélaszthaté foglalkozdsokat.

> Az éves tanuldi foglalkozasi tervet a kollégium igazgatdja késziti eld, és a
nevelGtestlilet fogadja el a kotelezd foglalkozasokra vonatkozdan a tanév
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megkezdéséig, a szabadon valaszthatd foglalkozasokra vonatkozoan legkésébb az
adott tanév szeptember 30-3ig.
> Az eves tanuldi foglalkozasi tervet az elfogadast kdvetd harom munkanapon beliil
a helyben szokdsos modon kozzé kell tenni. A tanuldk a kdzzétételtdl szamitott
hét munkanapon beliil jelenthetik be irasban a kollégium igazgatdjanak, hogy
melyik szabadon valaszthato foglalkozason kivannak részt venni.
Az Nkt. 28. § (1) bekezdésében meghatarozott idékeret terhére (tanuldcsoportonként 24
ora) szervezett kollégiumi foglalkozas lehet:
felzarkdztato, tehetségkibontakoztato, specialis ismereteket add felkészitd, egyéni vagy
csoportos foglalkozas, kOzGsségi fejlesztést megvalositd csoportos foglalkozas, a
szabadid{ elttltését szolgald csoportos foglalkozas, ezen belll
> szakkor,
érdeklddési kor,
dnképzEkor,
énekkar,
miivészeti csoport,
> tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti
verseny, vagy bajnoksag, (didknap)
> a tanuldékkal vald tor6dést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas
> a kollégiumi kézosségek milkddésével Osszefliggb csoportos foglalkozas

Y V.V V¥V

A tanuloi részvétel szempontjabdl a kollégiumi foglalkozas lehet kételezd vagy
szabadon vélaszthato,

A tanulé
> heti tizenhdrom 6raban koteles részt venni a felzarkdztatd, tehetségkibontakoztatd,
specialis ismereteket ado felkészitd, egyéni vagy csoportos foglalkozasokon. Megvalosulasa:
szilencium (tanari segitséggel torténd tanulds, tantargyi korrepetélas, érettségi elOkészito,
felvételi el6készitd, stb.)
> heti egy Ordban a kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos foglalkozasokon.
Megvaldsulasa: csoportfoglalkozésok csoportonként valtakozo napokon, 19-21 dra kdzott
> A tanuld a kollégium altal biztositott lehetGségek koziil tovabbi heti egy, szabadon
valasztott foglalkozdson kételes részt venni. Megvaldsuldsa: szakkorok, versenyek,
szabadid0s, tantargyi felzarkoztatd, felkészitd foglalkozasok megvaldsulasa: hétkdznapokon
14-16, és 19.30-21 éra kozott.
A felzarkoztato, tehetségkibontakoztatd, specidlis ismereteket add felkészitd, egyéni vagy
csoportos foglalkozasokon latogatéasa aldl a tanuld — a kollégium hazirendjében
meghatérozott elvek szerint, részben vagy egészben, kivéve az ebben a keretben szervezett
tematikus csoportfoglatkozasokat — felmentést kaphat.
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10.8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendie, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nemzeti linnepekrdl vald megemlékezés a tdrvényi eldirasok figyelembevételével az
éves munkatervben meghatarozottak alapjan elbre tervezett és egész évben
folyamatos. Hagyomanyos rendezvényeink rendjét is az éves Utemterv tartalmazza.

10.9. Mindségiranyitas rendszer

......

valamennyi intézményi dokumentum ennek figyelembe vételével késziilt el.
MinGségpolitikankban megfogalmaztuk intézményilink kiildetését, jovéképét, és céljainkat
(stratégiai, mindségi, fejlesztési). A kitl{izétt célok hatarozzak meg az éves munkat.
Megéllapitottuk  az  ,intézményspecifikus”  indikdtorokat, partneri  kérdGiveket
szerkesztettiink, melyekkel figyelemmel kisérhetjiik, szamszerdsithetjik tevékenységeinket.
A vezetés-iranyitasi és szakmai-képzési, valamint a tamogatd és ertforras folyamatok a jobb
intézményi mlikodés segitését szolgaljak.

Az 6nértékelés utani cselekvési tervek megvaldsitaséban a teljes nevelGtestiilet részt vesz.

XI. Helyettesitési rend

A Kollegium miikodesével kapcsolatban biztositani kell, hogy a Kollegiumban a feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek a didkok teljes benntartézkodasi ideje alatt. Jelen
szabalyozé tartalmazza az egyes munkateriiletek dolgozdinak helyettesitési rendjét.

11.1. Az Igazgaté helyettesitése

Szakmai vonatkozasu kérdésekben, kotelezettségvadilalas esetén, Igazgatohelyettes
helyettesiti.

11.2. Igazgatohelyettes helyettesitése
Szakmai vonatkozasu kérdésekben, kotelezetiségvalialds esetén, Igazgatd helyettesiti.

11.3. Kollégiumi titkar helyettesitése

Tavollétében az Igazgatd vagy az Igazgatdhelyettes helyettesiti.
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11.4. Gondnok helyettesitése

Tavollétében az Igazgatd vagy az Igazgatdhelyettes helyettesiti.

11.5. Kollégiumi neveldtanar helyettesitése

Az Igazgatd vagy az igazgatdhelyettes szervezi meg a helyettesitési rendet, a Kollégium
nevel6i egymast helyettesitik.

11.6. Takarito-portas helyettesitése

A takarito-portasok egymast helyettesitik.

11.7. Karbantartd-portas helyettesitése

A karbantartd-portasok egymast helyettesitik.

11.8. Ejszakai pedagdgiai asszisztens helyettesitése
Az éjszakai pedagdgiai asszisztensek egymast helyettesitik.

XII. A BESZAMOLTATAS RENDIJE

A Kollégium Igazgatdja az iranyitd szerv altal kért idépontban koteles:
>  beszamolni a Vaci Szakképzési Centrum Bocskai Istvan Kollégiumanak keretében
folyé szakmai munkardl,
>  adatot szolgaltatni a kollégiumi elladtas milktdésével kapcsolatos kérdésekben.

A Kollégiumi nevelGtandrok az Igazgatdnak kotelesek beszamolni Kollégiumban folyé
szakmai munkardl.

XIII. A KOLLEGIUM GAZDASAGI TEVEKENYSEGE

Az intézmény 6nallo gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik. Az intézményre oly
maddon atruhazott feladatokat: gazdasagi, pénziigyi, munkatgyi, az intézmény a
székhelyen latja el, az iranyitd szerv és a miikodtet6 altal jdvahagyott koltseégvetési
kereten belll. A gazdalkodassal Gsszefliggé kotelezettséget az iranyitd szerv
joévahagydasa nélkil nem vallalhat.

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

Az intézmeny az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Vaci Szakképzési Centrum hozzajarulasa nélkdl
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 Szabalyzat (tovabbiakban 1SZ) a Vaci Szakképzési
Centrum Bocskai Istvan Kollegiuma (tovabbiakban: Kollégium) informatikai rendszerének
hasznalatat szabdlyozza a szolgaltatasokat igénybevevd felhasznaldk szamara.

Az informatikai rendszer a és kezelésében lévl szamitdgépek (a rajtuk 1évd
szoftverekkel egyiitt) és egyéb szédmitastechnikai eszkdzok Osszessége, azok
Osszekapcsolt rendszere, beleérive az 0Osszekapcsolashoz szilkséges kiegészitd
eszkdzOket és vezetékrendszert.

Az 1SZ feladata a Kollégium irodatechnikai és informatikai berendezéseinek,
valamint azokon futd szoftvereinek haszndlatat szabalyozni. A szabalyzat meghatarozza az
eszkdzok haszndlatanak modijat, feltételeit, kitér a jogi és etikai kérdésekre is. A
Szabdlyzatban foglaltak ismerete és betartasa az eszkdztket igénybe vevd minden személy
szamara kotelez6. Az eszkdzoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a szabalyzatot
ismeri, és betartja. Ennek értelmében a szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni
kell, aki az eszktzok hasznalatéra engedélyt vagy utasitast kap. Az ISZ-ot minden olyan
helyiségben, ahol informatikai eszktz hasznalatara sor kerlil, az etikett melléklettel egyitt-
jol lathatd, barki altal hozzaférhetd helyen ki kell fliggeszteni.

A részletes szabalyozast Véci Szakképzési Centrum Informatikai és Adatvédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

13.2. Iratkezelési szabalyozas

A Vaci Szakképzési Centrum Iratkezelési Szabdlyzata az alabbi jogszabalyok

figyelembevételével késziilt:

> 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet ,A kozfeladatot elldtod szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl”

Részei:

13.3.1. Iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

13.3.1.1.Posseidon rendszer: gépi iktatast kell hasznalni

13.3.1.2. Iktatészam: egyedi azonositd, melyet a rendszer generdl a kivalasztott Gigytipus
alapjan
13.3.1.3. Atmeneti irattdr: az iktatdhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben

az irattari anyag meghatarozott id6tartamu, atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba
adas elOtti Grzése torténik.

13.3.1.4. Iktatds: agy kell iktatni, hogy abbdl az irat érkezésének pontos ideje, az

intézkedésre jogosult {igyintéz6 neve, az irat targya, az elintézés mddja megallapithatd

legyen. Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani: tananyag, tajékoztatok, meghivok,
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munkatgyi nyilvantartdsok, anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok, pénziigyi
bizonylat, szamla (kiildn szabalyozas szerint).

13.3.1.5. Ugyintézé: az ligy intézésére kijeldlt személy.

13.3.2. A kiadmanyozas rendje:

Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult aldirdsaval lehet kiadni. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és formajaért a kiadmanyozas jogosultja a felelfs. Az intézmény nevében az
igazgatonak van kiadmanyozasi joga azokban az Ugyekben, amelyet a Vaci Szakképzési
Centrum a feladatkérébe utalt.

Az igazgatd az intézmény nevében kiadmanyozza az intézmény miikddésével dsszefiiggd
jelentéseket, beszamoldkat, a hatdskérébe tartozo szabalyzatokat és utasitasokat, az
iranyitd szervvel folytatott levelezéseket, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

A nevelGtestiilet, tanulok és sziildk részére Osszedllitott tdjékoztaté anyagokat, az altala
készitett jelentéseket, a nevelGtestiileti értekezietek jegyzokdnyveit, a tanuldkkal,
dolgozdkka! kapcsolatban hozott donteéseket, az intézkedésekrdl szdld leveleket, személyi
jellegli lgyekben hozott intézkedéseket, valamint atruhdzott hatdskérbeli munkaltatdi
iratokat.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.

13.3.3. Az iratkezelés folyamata

A4

Kildemények atvétele

A kilildemények felbontasa, érkeztetése

Az iktatds menete

Beérkezf iratok tovabbitasa, belsd iratmozgas
Kiadmanyozas

Iratok tovabbitasa

Iratok kiadasa az irattarbol

Selejtezés folyamata

Levéltarnak torténd atadas

Vegyes rendelkezések

YV V. VY YV VY YV
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A kollégium bélyegzéi, azok hasznalatara jogosult személyek

Az Kollégium bélyegzbinek felirata, lenyomata
A Kollégium hossz( bélyegzojének felirata:

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

Lenyomata:

Vici Szakképzésj

Centrum 143108
26’(}{) Vie, Naszaly (ot 8
Adoszam: 1583223 1.) 3

)

A Kollégium koérbélyegz6jének felirata:

Vaci SZC Bocskai Istvan Kollégium
2600 Véc, Brusznyai Arpéd utca 1.

Lenyomata:

A kollégiumi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozoék
jogosultak: az igazgato minden ligyben, az igazgatohelyettes, a kollégiumi titkar,
valamint a gondnok. A kollégium bélyegzdit zart, biztonsagos helyen kell Grizni. A
bélyegzoket a Kollégiumbdl csak irasbeli engedéllyel lehet kivinni, kizardlag az
Ugyintézés idejére.

- 47 -



13.3.4. A bélyeagzd nvilvantartasa, hasznalata

A Szakképzési Centrum egy alairast hitelesitd kérbélyegzd és kett6 cégbélyegzé (1. 2.)
hasznalatét az Igazgatdnak, és 1-1 hossz(kas, un. cégbélyegzé (4. 5. 6. 7. 8. 9.)
hasznalatat engedélyezi.

A korbélyegzot kizarélag az Igazgatd hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az
Igazgatd és az igazgatd helyettese.,

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

A bélyegz6 nyilvantartasénak tartalmaznia kell:
> a bélyegzs lenyomatat
> a bélyegz6t hasznalok megnevezését
> a bélyegzbert felelds személy nevet.

A bélyegz6k helye munkaid6ben az titkarsagi iroda, munkaidd utdn a
pancélszekrényében keriil elzarasra.

A tdnkrement, elavuit, valtozds miatt megszlint bélyegzOt az Igazgatd ellendrzese
mellett meg kell semmisiteni. A megsemmisités elétt a bélyegzor6! lenyomatot kell
késziteni és arrdl jegyzOokdnyvet kell felvenni.

A bélyegzé elvesztesérdl jegyzOokonyvet kell felvenni és arrdl az Igazgatdnak kézlemeényt

kell megjelentetnie.

A részletes szabalyozast Vaci Szakképzési Centrum Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

XIV. BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDIE

14.1 Kollégiumi diakénkormanyzat (KDOK)

Jogszabalyi kérnyezet
Az Nkt. 48. §-dnak értelmében az iskola/kollégium tanuldi a hdazirendben
meghatarozottak szerint diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és mikddését
a nevelGtestiilet segiti.
A KDOK munkdjat e feladatra kijelolt, felséfok( végzettségli és pedagogus
szakképzettségll személy segiti, akit — a didkbnkormanyzat javaslatara — az igazgatd biz
meg Gtéves idbtartamra.
A 20/2012. EMMI rendelet 120. § (2) bekezdése alapjan a KDOK a nevelStestiilet
véleményének kikérésével dont:

> sajat mlkodésérdl
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» a milkédésehez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl

> hataskdrei gyakorldsarol

> 1 tanitas nélkiili munkanap programjardl

> az iskolai/kollégiumi tajékoztatdsi rendszer miikodtetésérdl és a tanuldi
szerkesztGjérdl

A diakonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Tanév elején a munkaterv készités idGszakdban rendszeres konzultécié a
didkdnkormanyzat és a vezetfség kozott. Ev kozben heti rendszerességgel széban
egyeztetésre keriil sor a programok megvaldsitasa érdekében, félévkor és év végén a
munka értékelése, a kivetkezs tanév terveinek megbeszélése.

A diakok tajékoztatasanak formai

Torténhet kollégiumi gylilésen, csoportvezetok tjan a csoportfoglalkozasokon,
diakénkormanyzati képviselokdn keresztiil, a kollégium informaciés rendszere révén,
interneten (weboldal, facebook, instagram), a kollégiumi radié hangosbemonddjan
keresztlil, folyosdkon elhelyezett hirdetétablan.

Az irdnyitd szerv gondoskodik a KDOK miikodési feltételeirdl [NkL. 84. § (2)].

A kollégium SZMSZz-e tartalmazza a KDOK, a didkképvisel8k, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapesolattartas formajat és rendjét, a KDOK miikodéséhez szitkséges feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tdmogatés) [20/2012. EMMI 4. §
(2) c)']..

A KDOK feladatainak elldtasahoz téritésmentesen hasznalhatja a kollégium helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza a kollégium miikodését [20/2012. EMMI 120.

§ (7))
A KDOK véleményezési joga

A KDOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben [20/2012. EMMI 120.
§ (4)] A KDOK véleményét a kdvetkez8 ligyekben kdtelezd kikérni:

> A kollégium SZMSZ-ének, hazirendjének elfogadasa elott [Nkt. 25. § (4)].

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

> A tanuléi szocidlis juttatasok elosztdsi elveinek meghatarozasa el6tt [Nkt. 48. §

(4) b)1.
> A célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor [Nkt. 48. § (4) ¢)]
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A fegyelmi eljaras soran [20/2012. EMMI 57. § (3)].

A pedagdgiai program elhelyezése, arrdl a szll6k, tanuldk részére torténd
tdjékoztatds, az SZMSZ, hazirend és pedagdgiai program nyilvanossagra
hozatala, a hazirend egy példanyanak dtadasa, annak érdemi valtozasa esetén a
sz{il6, a tanuld tdjékoztatdsa, ruhdzati és mads felszerelésekrdl torténd
tdjékoztatds SZMSZ-ben torténd szabalyozdsanal a KDOK-6t véleményezési jog
illeti meg [20/2012. EMMI 82. § (1)].

A tanuldk kéztsségét érintd kérdések meghozatalanal,

A tanuldk helyzetét elemz6, értékelS beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsahoz.
A tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

A kollégiumi sportkér mikodési rendjének megallapitasahoz. Az egyéb
foglalkozas formainak meghatarozasahoz.

> A konyvtar, a sportlétesitmények miikédesi rendjének kialakitasahoz.

v

YV V V VY

KDOK egyéb jogai
> NevelStestiileti értekezletet kell 8sszehivni a KDOK kezdeményezésére [20/2012.
EMMI 117. § (2) ©)].
> A kollégiumnak lehet8vé kell tenni a KDOK-képviseld részvételét a tanuldbaleset
kivizsgélasaban [20/2012. EMMI 1609, § (9)].

KDOK kotelezettségei
> Az Nkt. 48. § (3) alapjan a KDOK alapvetd kételezettsége a tanuldk érdekeinek
képviselete.

> Az Nkt. 46. § (6) bekezdés g) pontja értelmében a tanuld joga, hogy kérdést
intézzen a KDOK-héz, és arra legkés6bb 15 napon beliil valaszt kapjon.

> A tanuld joga tovabbd, hogy a KDOK-hoz fordulhasson érdekképviseletért [Nkt.
46. § (6) p) pont].

Diakdnkormanyzat, célok, feladatok
> szabadon létrehozhatd és alakithatd
> titkos szavazassal a didkok sajat maguk kdziil valasztjak meg
> a diakdnkormanyzat sajat programja szerint mikdédik, egylttmikddve mas
szervezetekkel
> a program kollégistak problémainak megoldasara iranyul, figyelembe veszi a
valds kollégiumi kérnyezetet
> a kollégium életét, vilagat érintd kérdések és dontések szinhelye
A KDOK feladatai:
» didkok érdekeinek képviselete
> didkrendezvények szervezése
> iskolai diaknyilvanossag szervezése
» szolgaltaté DOK
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A diakdnkormanyzatnak kiemelked6 szerepe lehet a kozOsségi szolgalat
megszervezésében. A kizdsségi munka mind hatékonyabb lebonyolitdsa érdekében a
vezetOségnek egylttmiikddeési szerzideést kell kdtni az érintett intézményekkel.

14.2 Sziiloi szervezet

A sziilok jogaik ervényesitése és a kollegium feladatellatésanak segitése érdekeében
szUlGi szervezetet hozhatnak létre. A kollégiumi sziilGi szervezet figyelemmel kiséri a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A
tanuldk nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben véleményt nyilvanithat,
tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e kdrbe tartozd ligyek
targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelStestlilet értekezletein.
A szervezeti és miikddési szabalyzat, a hazirend és a pedagdgiai program elfogadasakor
és modositasakor a szlilGi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A sziilok tajékoztatasanak rendje
A kollégiumba felvételt nyert didkoknak és sziileiknek felvételrdl szold értesitést kiildink.

A kollégium életérél, miikédési rendjérél, a fontosabb szabdlyokrdl, tudnivaldkrol
honlapunkrol (www.bocskaikollegium.hu) tajékozddhatnak.

A bekoltdzés alkalmaval az (jonnan érkezéknek sziiloi értekezletet tartunk, ahol a
kollégium tevékenységének, életének ismertetésén tal (tanév rendje, feladatai,
hazirend) minden felmerils kérdés megbeszélésére és a kollégium pedagdgusaival vald
személyes kapcsolatfelvételre kerlil sor.

A kételezGen nyilvantartando adatok mellett célhoz kététten kezeljiik a tanuldk és sziilok
e-mail cimét. Ev kozben a sziiléket telefonon, illetve levélben (e-mail) informéljuk a
legfontosabb eseményekrél, gyermekiikkel kapcsolatos intézkedésekrol.

A csoportvezeto tanarok folyamatosan tajékoztatjak a szliloket a tanuld fejlédesérdl és
tanulmanyi el6menetelérdl, meghirdetett idépontokban tartott sz{ili értekezleteken,
fogadoorakon és szemelyes talalkozokon, telefonon vagy irasban.

A sziilok csoportos tajékoztatdsdnak modja a sziiloi ertekezlet, az egyeni tajékoztatas a
fogadddrakon torténik.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Gssze az igazgatd, a csoportvezetfk és a Sziil6i
Szervezet képviselGje a gyermekek kézdsségében felmeriild problémak megoldasara.

A kollégium pedagdgusai a sziil6i fogaddodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkré!
a szllok szamara. A tanulmanyaiban jelentGsen visszaesd tanuld szllGjét a
csoportvezetd irasban is behivhatja a kollégiumba fogadddrara. Ha a gondviseld a
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fogadddran kivill is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban
id6pontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

frasban értesiti a kollégium a tankoteles tanuld sziileit gyermeke magatartdsardl,
szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

frésban értesiti a kollégium a szlilét/gondviselét a gyermek felvételérdl, a bekolidzés
rendjérdl, fegyelmezési problémakrdl, valamint kollégiumi jogviszony megsziintetésérdl.

XV. KULSO KAPCSOLATAINK

15.1. Vaci Szakképzési Centrum Intézményei

15.2. Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Vaci Tagintézménye: A
Kollégium a Nevelési Tandcsadd, Logopédiai Intézet és Tanuldsi Képességet Vizsgald
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsdag telephelyeként mikédik. Szakemberek
pszicholdgiai és pedagdgiai vizsgalatokat, szilkség szerint pszichés gondozast,
logopédiai és képességbeli fejlesztést végeznek, valamint szliléknek, pedagdgusoknak
adnak tanacsot és nyuitanak segitséget.

15.3. Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont: Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas,
alapellatds biztositdsa. Hatosdgi feladatokhoz kapcsolddd: a gyermekek védelmére
iranyulo tevékenyseégekben kozremiik6dés valamint specialis feladatok és szolgaltatasok
biztositasa.

15.4. Pest Varmegyei Kormanvyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi
Gyambhivatal: Gyermekvédelmi feladatokban vald egyiittmiikddés

15.5. Pest Varmegyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi
Népegészségiigyi Intézete: A kdzegészségligyi (kbrnyezet- és teleplilés-, élelmezés-
és taplalkozas-, gyermek- és ifjusag egészségligyi, kémiai biztonsagi), a jarvanyligyi, az
egészségfejlesztési (egészségvédelmi, egészségnevelési és egészség-megbrzési), az
egeszsegligyi igazgatasi tevékenysegek iranyitasa, koordinalasa és felligyelete, valamint
az egészségiigyi elldtas feligyelete (korhaz higiénéds, védoéndi és apolasszakmai
felligyelet), valamint a Csaladveédelmi Szolgalat miikdtetése.

Munkénk végzése soran szakmai tédmogatdsunkrdl biztositanak minket. Segitik,
ellendrzik és értékelik a szabalyos milkddést, szakvéleményt adnak résziinkre.
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15.6. Pest Varmegyei Kormanvhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi
Allategészséqgiigyi és Elelmiszer-ellenérzé Hivatala:

A hivatal hatdskorébe tartozik allategészségiligyi és jarvanylgyi teriileten, valamint
élelmiszer-biztonsagi, élelmiszerhigiéniai teriileten:
» Uzemi-, Kollégiumi-, kdzponti konyhdk engedélyezése, ellenbrzése
alkalmi rendezvények, kitelepiilések ellenbrzése
élelmiszer-eredet{i megbetegedések kivizsgalasa
panaszbejelentések kivizsgalasa
nyomon kévetési vizsgalatok végzése
> monitoring mintavételezés

¥V ¥V V VY

15.7. Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye 1.
szamu Szakértoi Bizottsag:

SzakértOi bizottsagi tevékenység, tovabbtanuldsi, pélyavélasztdsi tanacsadas,
gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas, fejlesztt nevelés, nevelési
tanacsadas, logopédiai elldtds, konduktiv pedagdgiai ellatas, gydgytestnevelés,
iskolapszicholdgiai ellatas, dvodapszichologiai ellatas, kiemelten tehetséges gyermekek
gondozasa, kiemelten tehetséges tanuldk gondozasa.

XVI. A KOLLEGIUMI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Kollégium honlapjan, illetve a helyben szokasos
médon nyilvanossagra kell hozni.

Az Igazgato irodajaban, tovabba a torvényes képviselSk altal is hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni az Igazgato altal hitelesitett masolati példanyokat, és a hirdetStablan kozolni
kell a dokumentumok elhelyezését, a Kollégiumi tajékoztatas lehetdségét, maédjat.

A Kollégium kiils6é partnerei szédmara a dokumentum nyomtatott formaban vald
hozzaférhetOségét — hatélyba Iépés napjatdl — a Kollégium hivatalos ordiban és el6zetes
id6pont egyeztetés utdn biztositjuk az aldbbiak szerint:

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

A sz(ilok és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

»  Véci SZC Bocskai Istvan Kollégiuménak Pedagdgiai Programija és mellékietei
»  V&ci SZC Bocskai Istvan Kollégiumanak Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata
»  Vaci SZC Bocskai Istvan Kollégiumanak Hazirendje

»  Vaci SZC Bocskai Istvan Kollégiumanak Felvételi Eljaras rendje



A szil6k tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvédnos dokumentumokat a torvényes képviseltk a beiratkozasndl, illetve
barmikor az év folyaman megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabd! barmikor
elkérhetik.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérdl a torvényes képviselGket sz{lGi
értekezleten tajékoztatjuk, illetve a hazirend egy példanyat beiratkozaskor atadjuk.

Az elldtds megkezdése elbtt a térvényes képviseldk szervezett keretek kozott (szilldi
értekezleten) is valaszt kapnak kérdéseikre.

A dokumentumok példanyait az érdeklédbk a Kollégiumbdl nem vihetik ki.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsdnak mddjat a dokumentumok végén talalhatd
érvényességi rendelkezések szabdlyozzdk. Az alapdokumentumok véltozasairdl az
Igazgatod koteles tajekoztatni az érintetteket aktualisan dsszehivott értekezleten.

XVII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Barmely bekdvetkezett rendkivili esemény esetén, a leglényegesebb dolog a
vészhelyzet minél gyorsabb elharitdsa, az életmentés és az esetleges tovabbi
kovetkezmények megelbzése.

Ez csak Ggy érhets el, ha ilyen helyzetben mindenki tudja, hogy mi a teendgje.

A sikeres mentés alapkdvetelménye, hogy a terlilet rendelkezzen a mentéshez
szilkséges alapvetd targyi eszkézokkel és a mentési teenddket begyakorolt dolgozdkkal.

Bekidvetkezett vészhelyzet esetén mindenki kételessége a jelzés és riasztds, a
segitségnyujtas!
17.1. Csorepedés, dugulas, karbantartasi feladatok

>  akozérdek( telefonszamok mindig a vezetGi iroda faliGjsagan, jol l1athatd helyen
legyenek feltlintetve

>  helyszin biztositasa a szerelk megérkezéséig
»  fOcsap elzarasa
>  telefonon és e-mailben értesitendSk neve, elérhetGsége az éves munkatervben

rogzitett (karbantartd, Igazgatd).
17.2. Betorés

>  a betdrést észlel§ személy, dolgozd azonnal értesiti telefonon az Igazgatét a

betorés tényérdl, és egyidejlileg értesiti a renddrséget:

112

> a nyomozas segitésének érdekében el kell hagyni az épiiletet a rendbrség
megérkezéséig és biztositani kell a helyszint (az épliletbe nem mehet be senkil)

>  a kiérkez8 rendbroket az Igazgatd tajékoztatia a torténtekrdl, az altaluk adott
utasitasokat végrehaitja

v
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> a kollégiumi neveld telefonon, majd irasban is értesiti az Igazgatdt, 6 pedig a
szakképzési centrumot, az eseményrdl.

17.3. Gazszivargas

> azonnal el kell zarni a f6csapot, ki kell Griteni a Kollégiumot, és a tlizvédelmi
szabalyzat elSirdsa szerint kell elhelyezni a gyermekeket

> ki kell nyitni az ablakokat és intenziven szellGztetni kell

»  nem szabad hasznalni nyilt langot és elektromos késziiléket

»  nem szabad villanyt kapcsolni

»  az éplileten kivilrél, biztonsagos tavolsagban hivijuk az illetékes gézszolgéltatst

»  gazszivargas és lizemzavar bejelentése hivhatd éjjel-nappal:
& 06 (80) 300-300

17.4. Fejtetvesség

> A 18/1998. ( VI.3.) NM jarvanytigyi rendelet 37. paragrafusa értelmeében:

>  .(2) Minden egészségiigyi, szocidlis és okiatasi dolgozod, aki az elvégzett
vizsgélatok soran tetvesség fenndildsdt észleli, vagy arrdl hivatasanak
gyakorlasa kozben tudomdst szerez, koteles annak megsziintetésérdl
haladéktalanul gondoskodni. Amennyiben ezt a tetvesség mértéke, jellege vagy
barmi mas ok miatt hatdskdrében nem tudja biztositani, kételes az esetrd| a
jarési hivatalt tajékoztatni, amely a tetvetlenitést elvégezteti.

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

> A tetvességi vizsgdlatok szakmai iranyelveit a 3. pont tartalmazza.

> A tetiiirtdszerek biztositasanak kérdéskérét 6. pont targyalja.

17.5. Bombariadd

A bombariaddrdl érteslilt személy az aldbbi médon kételes riasztani:
» Pest Varmegyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsdag Vac Katasztrofavédelmi
Kirendeltség a & -27/314-005 hivdszamon
»  Véci SZC Bocskai Istvan Kollégiumanak Igazgatdjét a % 36/30/624-7472
telefonszamon
»  Kollégium tlizvédelmi megbizottjat
>  aszomszédos Intézményeket, illetve a szomszédos épliletekben tartdzkodokat

A mentés vezetdjének feladata:

» a mentés vezetbje mindig a helyszinen tartdzkodd legmagasabb beosztast
illetékes vezetd, aki mindaddig irdnyitja a riasztasi és mentési tevékenységet,
amig a |étesitményi tlizoltdk, illetve az &llami szervek helyszinre érkez§ tagjai
azt at nem veszik tole
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a tlivédelmi szabdlyzatnak megfeleld menekiiiési Gtvonalon a kollégiumban
tartézkoddkat azonnal kimenekiteni, legfontosabb feladat az emberélet
mentése.

a t{izvédelmi felelGs a meghatarozott Gtvonal alapjan kdrbejarja az épliletet és
meggy0zodik arrdl, hogy az éplletben nem maradt olyan szemeély, aki nem
hallotta a riasztast, illetve 6nhibdjan kiviil nem tudta elhagyni az épiiletet

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

a riasztas lefijasaig ott kell tartézkodni

a riasztas lefljasa utan mindenki kételes a legrovidebb idé alatt @ megszokott
munkamenetre visszatérni.

17.6. Tanuldi baleset

>

YV V V VY

v

>

>

a gyermek vizsgalata — hol sériilt meg, mennyire sllyos a sériilés- a gyermek
megnyugtatdsa

elsOsegelynyUitas

az Igazgato tajékoztatasa

sulyos esethen mentd hivésa

a térvényes képvisel§ értesitése telefonon a balesetrdl; a torvényes képviselSt
megkérdezni, hogy el tudja —e vinni a gyermekét orvoshoz/kdrhazba

ha a térvényes képviseld nem tudja a gyermeket elvinni, akkor a sajat nevelje
viszi el (rendelkezésére all a gyermek Egészségiigyi térzslapja, ahol a TAJ szdm
fel van tiintetve a gyermek adataival, esetleges allergidval, oltasaival stb. ezt
magaval viszi)

a kollégiumba visszatérve az Igazgatdt és a torvényes képviselot értesiteni az
orvos altal el6irt feladatokrdl

dokumentalni a balesetet a napléba, sziikség esetén a Baleseti Jegyzokdnyvbe.

Nagyon fontos a feliigyelet biztositasa és a balesetek megeldzése!

17.7. Dolgozdi baleset

>

»

rogton értesiteni az Igazgatodt illetve a munkavédelmi megbizottat, ha a sérdilt
nem tudja ezt megtenni, akkor a kollégajanak kotelessége a bejelentés

ha Gthan a munkahelyre illetve hazafelé éri baleset a dolgozét, akkor is
értesiteni kell az Igazgatdt telefonon, amikor mar meg tudja tenni a sérlilt,
illetve hozzatartozdja,

a munkahelyen tortént baleset esetén els@segélyt nyujthatunk {pl. borogatas,
kotozés, kar felktése)

baleseti jegyz6kdnyvet kell felvenni minden balesetrdl, akkor is, ha a
dolgozd nem megy betegallomanybal!

dolgozdval ala kell iratni!
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»

a dolgozb dénti el, illetve a sériilése, hogy tudja —e folytatni a munkat, vagy
felkeresi a haziorvosat vagy kdrhazba kell szillitani (széllithatja kollégéja vagy
mentd a korhazba)

ha a dolgozd betegallomanyba megy a Baleseti jegyz&kdnyvet az Igazgatdnak
kell eljuttatni, aki tovabb kildi a munkavédelmi megbizottnak (neve,
elérhet6sége az éves munkatervben rogzitett), az & feladata a baleset
kivizsgdlasa

fontos, hogy minden dolgozé évente 1 alkalommal vegyen rész Munkavédelmi
oktatdson és aldirdsaval igazolja a részvételt, a Munkavédelmi Oktatasi Naplé
aktudlis oldalardl 1 példanyt a munkabalesetet kivizsgald személy részére kell
bocsatani

a dolgozénak és a munkahelyi vezetének kitelessége segiteni a balesetet
vizsgald személyek munkajat.

Fontos a balesetek megeltzése, elkeriilése!

17.8. Foldrengés
Az alapvet0 magatartdsi szabélyokat foldrengéskor be kell tartanit

>
>

A 4

Y

legfontosabb teend( az éplilet elhagyasal

amennyiben nem lehetséges az épiilet azonnali elhagyasa, (gy valamilyen
erbsebb bltordarab (pl. asztal) alatt célszer{i ideiglenes menedéket keresni,
ezzel Ovhatjuk meg magunkat és a gyermekeket a lehulld tormeléktdl, a
lezuhand kisebb targyaktdl

ha a helyiségben nincs olyan berendezési targy, amely védelmet nyljthat,
célszer(i a legvastagabb, leger8sebb falakkal hatérolt sarokba kuporodni, és
fejlinket illetve a gyermekek fejét dsszevont karjainkkal, vagy tébb rétegben
dsszehajtogatott ruhaval (példaul kabat, puldver, pléd) védeni

a rengések kozott sziinetek vannak, ezt az iddszakot célszer(i kihaszndlni a
menekiilésre

a kimenekiilés legbiztosabb mddja a gyalogosan térténd kozlekedés

lehetbség esetén célszer(i a kollégiumot dramtalanitani és a nyilt langot (példéul
gaztiizhelyen) kioltani (t(iz kialakuldsanak megel&zése)

az eéplletbdl torténd kimenekiilés soran senki ne kisérelie meg értékek,
vagyontargyak mentését, mert ezek sszegyiijtésével sok id6t veszithetiink és
akadélyozhatnak a menekiilésben

hiivés id6 esetén — ha erre lehet8ség van — a kimenekillést megelézéen a
legsziikségesebb meleg ruhdzatot célszer(i felvenni

az Ut kdzepén, nem a jardan kell haladni!

amennyiben vegyi anyagok kiaramldsat észleljik, legfontosabb a kdrnyék
azonnali elhagyasa, orr és szaj elé tartott tobbszordsen dsszehajtott ruhaanyag
(ha lehet benedvesitve) csokkenti a vegyszerek gézének, gdzadnak, porénak
belégzését.
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>

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

figyelni kell a kiilsO tajékoztatasra, hangosbeszéldre, szirénara

foldrengés Altal érintett teriiletre visszateleplilni csak akkor célszer(i, ha azt a
hatdsagok javasoljak

a sériilt éplleteket, kézmiiveket ismételt hasznalatba vétel eldtt szakemberrel
fellll kell vizsgaltatni.

17.9. Aramsziinet

Varatlan, el6re nem tervezett, hirtelen bektvetkezett daramsziinet esetén:

»

>

Y

vV V.V V¥

>

tdjékozodas, hogy az aramsziinet a kérnyékre vagy csak a Kollégiumra terjedt-
e ki

amennyiben csak a kollégiumban nincs aram, gyors felmérése annak, hogy mi
okozhatja a hibét, kizérdlag szemrevételezéssel: Pl. vezetékek lathatd sériilése,
elszakaddsa, szikrazasa; aramelosztdban sigd, zigd, idegen hang; égett szag
a vezeték vagy a villanyora korlil, az dramelosztd dobozok sériilése stb.
SZIGORUAN TILOS a vezetékek, aramelosztdk érintése, felnyitdsa, barmilyen
targgyal valo piszkalasa

amennyiben a probléma forrdsa lathatd, a helyszin lezarasa, a balesetveszély
elhdritdsa elkeritéssel, valamint egy személy kijeldlése a teriilet Grzésével a
szakemberek megérkezéseig

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

a kiérkez0 szakemberek problémardl vald tajékoztatdsa, az esetleges
észrevételek feltarasaval

dolgozok tdjékoztatasa

az Igazgato értesitése

hosszabb aramsziinet esetén a napi teendfk, napirend atszervezése

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

szlikség esetén a torvényes képviselSk tajékoztatasa.

Eldre bejelentett tobb éran, - vagy tébb napon &t tartd aramsziinet esetén:

»
>
>

az Igazgatd értesitése

dolgozdk tdjékoztatasa, felkészitése

torvényes képviselSk tajékoztatasa a falilijsagon (dtaddban és a bejaratnal); és
sz6ban

a tlizhely leirasanak és kezelési (tmutatéjanak atvétele a ,tulajdonostol”
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> a tlizhely atvizsgdldsa &tvételkor helyben szemrevételezéssel, tdjékoztatds
— kérése az esetleges sériilésekrdl, problémakrol

>  agaztiizhely és gazpalack hdzhoz szallitasdnak megszervezése, lebonyolitisa
> Ures palack esetén gazrendelés a Vaci Szakképzési Centrum Bocskai Istvan

Kollegiumanak cimére, szamla eljuttatasa a Kollégiumot irdnyitd szervhez,
> atlizhely és a palack biztonségos helyen valé taroldsa az iizembe helyezésig

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

> atlizhely munkavédelmi oktatdsa az adott esetre vonatkozdan

»  aprobléma megsziinése utan a t{izhely és a palack szakszer(i visszaszallitdséanak

megszervezese, lebonyolitdsa, atadas-dtvétel igazolaséval.

17.10. Jarvany

> fert6z0 betegsegek napléjéba bejegyezni a fert6z8 betegség jellegét, (varicella,
scarlatine stb.) a gyermek nevet, csoportjat, a betegség kezdetét, majd végét

> a nevel0k tajekoztatésa — felhivva a figyelmiiket a gyermekek személyiségi
jogainak betartasara

> tOrvényes kepvisel6k téjékoztatdsa a falidjsagokon, az lizend fiizetben, és
szdban

»  Varicella megbetegedés esetén 21 napos zérlat elrendelése a betegségen &t

nem esett Uj felvételes gyermekek részére, Gjabb megbetegedés esetén a zérlat

' meghosszabbodik a beteg utolsé tartézkodasatdl szémitott 21 napig

»  nyilatkozat kitdltése a tdrvényes képvisel§ részérél, amennyiben a tajékoztatas
ellenére szeretné megkezdeni gyermeke bekdltdztetését

»  ANTSZ tajékoztatdsa a fertdzé betegség jellegérdl, megbetegedettek szamard!,
csoportbeli eloszldsardl

»  az lgazgatd tajékoztatasa

» @ technikai személyzet részére értekezlet Gsszehivdsa, probléma feltdrasa,
feladatok kiosztdsa a ferttlenitésre, takaritasra vonatkozoan

»  zarlat feloldasa.
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XVIII. ELJARASRENDEK

18.1 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra
keriilé fegyelmi eljdrds

Az a kollégista tanuld, aki az intézmény Hazi-és Napirendjét, egyéb szabdlyozdkat és
kételességét szandékosan vagy felrohatd gondatlansdggal megszegi, fegyelmezd
intézkedésben, vagy fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatdrozattal fegyelmi blintetésben
kell részesiteni.

Annak megitélése, hogy a kotelességszegés sulyos volt-e, a neveldtestiilet feladata.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljdras részletes szabalyai:

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

»

¥V V.V V¥V V¥V

megrovas,

szigord megrovas,

meghatdrozott kedvezmények, juttatadsok cstkkentése, megvonasa,
athelyezes masik szobaba, tanuldcsoportba,

kizaras

fegyelmi bintetés szabhato ki.

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljéras részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk

meg.

>

A fegyelmi eljdras meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegest kévetd 30
napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelessegszeges
ténye nem derill ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold
informéacid megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljdrds meginditasanak
hatdrnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kételességszegés tényerd,
valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveltestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet
nem jogosult a bizottsdg elntkének megvalasztdsara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzGkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre t{iz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legaldbb két nappal
szOban ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorlé nevelStestllettel. A
jegyz6kényv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
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fegyelmi bizottsdag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
merlegelésiik utén a szitkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

> A fegyelmi targyalason a vélt kételességszegést elkévets tanuld, sziilGje (szilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyeéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szitkséges idStartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

> A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljardsrdl irdsos jegyzOkényv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni a igazgatod, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanuldnak és sziilGjének.

> A fegyelmi targyalas jegyz6kényvét a fegyelmi eljdras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot a kollégium irattdraban kell elhelyezni.

> A fegyelmi targyalast kovetSen a fegyelmi hatirozat meghozataldt célzé
nevelStestiileti értekezlet idGpontjat minél korabbi id6pontra kell kit{izni.

> Afegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tdrtvonal
beiktatdsdval) meg kell jeldini az irat ezen beliili sorszamat.

18.2 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljdrds részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarést a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-ban szerepld
felhataimazas alapjan egyeztet6 eljards el6zheti meg, amelynek céljia a
kdtelességszegéshez elvezett események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegessel gyanlsitott és a sérelmet elszenvedd kozétti megéllapodds
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet§ eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kézodtti megéllapodds létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk
meg:

> az igazgato a fegyelmi eljaras meginditasét megel6z8en személyes taldlkozd
réven ad informaciét a fegyelmi eljéras véarhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetS eljaras lehetbségérdl

> a fegyelmi eljdrast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szilét
a fegyelmi eljarast megel6z8 egyeztets eljards lehetéségérdl, a tajékoztatdsban
meg kell jeldini az egyeztetd eljarasban t6rténd megdllapodas hataridejét
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az egyeztet§ eljards kezdeményezése az igazgatoé kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az intézmény a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errOl a tanuldt és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljéras idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve a igazgato tizi ki,
az egyeztetd eljéras idSpontjardl és helyszinérél, az egyeztett eljaras vezetésevel
megbizott pedagdgus személyérdi elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett
feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az igazgatd olyan helyiséget jelél ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan térgyalds feltételei

az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizésban az intézmeny
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet eljaras vezetbjének kijeldléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése sziikséges

a feladat elldtasét a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztet személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilén-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztdzédsa és a felek allaspontjanak kdzelitése

ha az egyeztet§ eljdras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az igazgatd a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfdljebb
harom hénapra felfliiggeszti

az egyeztetést vezetOnek és a igazgatdnak arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztet§ eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztet§ eljdras lezardsakor a sérelem orvoslasardl frdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztet§ eljdras idszakéban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozd tanuld osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek
megfelelé mélységben lehet informacidt adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél
k6zotti nézetkiilénbség fokozddasa

az egyeztetd eljdrds sordn jegyzokonyv vezetésétOl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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> a sérelem orvoslasardl kotdtt irdsbeli megdllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld csoportkézisségében meg lehet vitatni, tovabba az
irdsbeli megdllapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

XIX. A KONYVTAR

19. 1. A kényvtar miikddési rendje

A kollégiumban a nevelG-oktatd munka és a tanuldk ©6nalld ismeretszerzésének
elfsegitése érdekében konyvtar miikédik.

A kollégiumi kényvtar feladatai:

> A kollegiumi kdnyvtar a kollégiumban folyd sokoldalll pedagdgiai tevékenység
eszkoztara, szellemi bdzisa, gy(ijtbkorének igazodnia kell a kollégiumi
alapprogramban rogzitett miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez, az
iskolai kbvetelmények teljesitése elfsegitéséhez.

» Gylijteni, feltdrni, megdrizni kell a tanuldshoz, a kollégiumi tevékenységhez,
szabadid® kulturalt eltdltéséhez sziikséges dokumentumokat.

> Meg kell tanitani a tanuldkat a konyvtarhasznélati ismeretekre.

> A mindenkori kollégiumi didkok és kollégiumi dolgozok rendelkezésére kell
bocsatani a kdnyvtér allomanyat.

A kiildnbdz0 helyekrdl, adoményokbd! szarmazé kdnyvek katalogizalasara nem kerdilt
sor — a rendszerezés tarsadalmi munkdban tortént. Kb. 3000 kotetbdl &ll6
kényvallomanyunk szakszer(i rendbe tétele, meglévd készletiink alapos selejtezése és
bbvitése (pl. palydzatok (tjan) konyvtaros feladatokat elldtd tandr feladata. Ezért a
Kdnyvtari miikddeési szabdlyzat jelenleg nem rendelkezik Gy(ijtékori Szabalyzattal. Az
tizemeltetést didk konyvtarosok végzik délutani nyitvatartéssal (szilencium idGtartama
alatt).

19.2. A kollégiumi kbnyvtarra vonatkozé fébb szabalyok

» A konyvtarat jogosultak haszndlni az intézménnyel jogviszonyban &ll6
pedagogusok, tanuldk és a kollégium egyéb dolgozdi
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> A kolcsénzés ideje: a szilencium ideje alatt
» A szolgaltatdsok igénybevetelének feltételei:

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

A kollégiumi knyvtar nyilvanos kényvtari feladatokat nem lthat el.

19.3. A kollégiumi kdnyvtar szolgaltatésai

- tdjékoztatds az intézményi kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatdsairdl,
- kényvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa,
- kényvtari dokumentumok kdlcsdnzése,

A kényvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kélcstnézhetdk:

- kézikényvek
- kollégium alapdokumentumai

A kollégiumi jogviszony megsziinése el6tt a kényvtart hasznalok kotelesek rendezni a
konyvtari tartozasukat.
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XX. ZARO RENDELKEZESEK

20.1. Tovabbi rendelkezések

A Kollégium eredményes és hatékony miikddéséhez szilkséges rendelkezéseket VAci
SZC Bocskai Istvan Kollégiumanak Pedagdgiai Programja (PP) és Szervezeti és M{iktidési
Szabdlyzata (SZMSZ) tartalmazzak.

20.2. A tajékoztatas, megismertetés rendje, nyilvanossagra hozatal

A Szervezeti és Milkdési Szabdlyzat elGirdsairdl, valamint a Kollégiumi miikédés egyéb
dokumentumaird! — szébeli vagy irdsbeli kérelemre — tovabbi tjékoztatast kérhetnek az
érdekl6dbk az Igazgatotdl elzetesen egyeztetett idépontban.

20.3. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak és médositasanak rendje
Az SZMSZ és a Kollégium alapvetd szakmai - stratégiai dokumentumainak

s Fe s

gondoskodik.

A Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat mddositasét

> a Szakkeépzési Centrum,

» az alkalmazotti kdzGsség,

> az Igazgatd,

> KDOK kezdeményezheti a Kollégium IgazgatSjahoz intézett kéréssel és mddositd
javaslattal.

Az SZMSZ azon  rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbSl az
iranyitoratobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése szitkséges.
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20.4. Legitimacios zaradék

A kollégiumban miikodo egyeztetd férumok nyilatkozatai

Alairdasommal tanUsitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
fellilvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatdrozott ligyekben gyakorolta, a benne
foglaltakkal egyetért.

Kelt: \/C’:—C 202 év NOUEm G4 ho 29 nap

B ssssssmssssrsrsrErasan gorrerrens OV coiaidiarisrisiaeseeea W A5G0

/1
Hnbme, . Huawr, 2elen

diakdnkormanyzat vezetdje

Aldirdssommal tanlsitom, hogy a szilék véleményezési jogukkal éltek jelen SZMSZ
felllvizsgdlata soran, a benne foglaltakkal egyetértenek.

sziilok képviseletében

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a Neveloi értekezlet
AZO2H. novenGlr LT, napjan tartott (lésén véleményezte,

Véc, 2024.

Csorba-Berkics Livia
Igazgato
Vaci SZC Bocskai Istvan Kollégium
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- Fiiggelék

— Az SZMSZ-ben taldlhatd munkakéri leirdsok eldirasai - a veleményezési és egyetértési jog
gyakorldsdval- jelen SZMSZ véltoztatdsa nélkil is modosithaték, amennyiben jogszabalyi
elSirdsok, belsé Kollégiumi megfontoidsok vagy a Koliégium Igazgatdjanak megitélése ezt
szlikségessé teszi.

"
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