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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) felnatalmazasa alapjan a Szolnok Varosi
Tehetséggondozd Szakkollégium mikodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg.

l. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény egész teriletére, annak minden egy-
ségére, tagintézményére. A benne foglalt rendelkezések megismerése, betartasa, betartatasa a Kollégium
minden vezetbjének, alkalmazottjanak és valamennyi kollégistanak feladata és kotelessége.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megismerése és betartasa azoknak is ko-
telessége, akik kapcsolatba kerlinek a kollégiummal (l&togatés, széllds, étkezés, terembérlet, stb.),
igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak letesitményeit, helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elGirasai érvényesek az intézmény teriletén a nyitva tartas, illetve
benntartézkodas ideje alatt, valamint a kiilsé helyszineken szervezett rendezvényeken, az ott folytatott te-
vékenység ideje alatt.

Il. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elsédleges célja az intézmény jogszerii és zavartalan miikddésének
biztositdsa. Célja és feladata tovabba, hogy meghatarozza a Szolnok Varosi Tehetséggondoz6 Szakkol-
légium szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokra
vonatkozo elGirasokat €s rendelkezzen mindazokban a kérdésekben, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

lIl. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai

— A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

— 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyverol.

— Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasral

— 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj eletpalyajardl

— 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIl. térvény
végrehajtasarol

— Az emberi er6forrasok miniszterének 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intéz-
mények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

— A 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl.

— AKlebelsberg Kdzpont és a Szolnoki Tankertleti Kézpont vonatkozé rendeletei, hatarozatai.

— A Szolnok Vérosi Tehetséggondozd Szakkollégium Szakmai Alapdokumentuma.



IV. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat legitimacidja, nyilvanossaga

A Szolnok Varosi Tehetséggondoz6 Szakkollégium jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a neveld-
testiilet a kollégiumi didkénkormanyzat és a Kollégiumi Szék véleményének kikérésével fogadta el.
Az errdl sz6l6 nyilatkozatokat a Zar6 rendelkezések tartalmazzak.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora és a miikddtetére tobb-
letkGtelezettség harul, a fenntartd, illetve a miikddtetd egyetértése szikséges.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum. Nyilvanossagat az intézmény a hazirendben szabalyozott médon és a
hivatalos intézményi honlapra valé kihelyezéssel biztositja.

V. A miikodés rendje

V. /1. Altalanos rendelkezések
1.) A koznevelési intézmény neve, székhelye, tagintézményei
1.1.  AkOznevelési intézmény neve: Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium
1.2.  Feladatellatasi helyei:
Székhelye: 5000 Szolnok, Baross utca 68.

Tagintézményei:
Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium Székhelyintézménye

Szolnok, Baross utca 68. 180 férbhely
Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium Ban Uti Tagintézménye
Szolnok, Ban ut 9. 160 féréhely
Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégium Gyermekvaros Utcai Tagintézménye
Szolnok, Gyermekvaros utca 1. 200 féréhely
Az intézménybe felvehetd tényleges maximalis tanulélétszam: 540 6

1.3. A koznevelési intézmény tipusa: kollégium, amely a 2023. szeptember 1-t6l hatalyos
Szakmai Alapdokumentumanak megfeleléen egy székhelyintézménnyel és 2 tagintéz-
ménnyel miikodik. Biztositja a kdzépfoku nevelési — oktatasi intézményekben tanuld diakok
és az alapfoku nevelési — oktatasi intézményekben tanulé 5. — 8. évfolyamos tanulok kollégiumi
ellatasat.

2) A koznevelés intézmény alapitasara és fenntartasara vonatkozé adatok

2.1, Alapito: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntarto: Szolnoki Tankeruleti Kozpont

5000 Szolnok, Béla kiraly u. 4

2.2.  Azintézmény nyilvantartasba vételének datuma: 2013. 08. 27.
2.3.  Szakmai Alapdokumentum kelte: 2023 08. 28.

24.  Szakmai Alapdokumentum hatalya: 2023 09. 01.

24.  Szervezeti egység kodja: JA 02

25.  Azintézmény OM azonositéja: 040605
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3)

4.

5)

A koznevelési intézmény miikodtetdje

3.1.
3.2.

Neve: Szolnoki Tankerleti Kdzpont
Székhelye: 5000 Szolnok, Béla kiraly utca 4.

A koznevelési intézmény alapfeladata

41.

4.2.
43.
44.

Koznevelési alapfeladatok:
kollégiumi ellatas

Atvallalt alapfeladat; nincs
Iskolai (kollégiumi) konyvtar ellatadsanak mddja: sajat szervezeti egységgel
Kilonleges pedagdgiai célok megvaldsitésa:
- Arany Janos Tehetséggondoz6 Program:
Gyermekvaros Utcai Tagintézményben

A Szolnok Varosi Tehetséggondozoé Szakkollégium rendeltetése, feladata

5.1.

5.2.

5.3.

A Kollégium feladata az Nkt. 17.§ - ban meghatarozottak alapjan megteremteni a feltéte-
leket az iskolai tanulményok folytatdsahoz azoknak, akiknek a tanulashoz, a szabad isko-
lavalasztashoz vald joguk érvényesitéséhez a lakohelyikon nincs lehetdséguk, illetve akik-
nek a tanulashoz a megfelelé feltételeket a szilé nem tudja biztositani.

A kollégium a felvételt nyert tanuldknak kollégiumi lakhatast, féréhelyet, ellatast biztosit.
El6segiti a tanulok humanus Iégkorben folyd nevelését, személyiséglik fejlesztését, az ér-
deklbdéstknek megfeleld tehetséggondozast, iskolai tanulmanyaik eredményességét. Le-
het6séget nyujt az dntevékenységre, a sportolasra, az egyuttmiikodési készség fejleszté-
sére, a tanulok onallésaganak, felelésségtudatanak erésitésére. Elésegiti a palyavalasz-
tashoz, dnallo életkezdéshez szikséges ismeretek megszerzését.

A Szolnok Véarosi Tehetséggondozé Szakkollégium tevékenységét és aktudlis feladatait a
tanul6i kozosségek aktiv kdzremiikddésével valositjia meg. A kozosségi életet a valasztott
Diakonkormanyzat a nevelék egyetértésével iranyitja.



V./Il. A Szolnok Varosi Tehetséggondoz6 Szakkollégium intézményi strukturaja,
vezetési szerkezete, a vezetbk kozotti munkamegosztas

1.) Az intézmény szervezeti strukturaja

Szolnok Varosi Székhelyintézmény
Tehetséggondozd Szakkollégium
Igazgato
NOKS, tgyviteli
. dolgozok
_____________________ N Altalanos I ——
igazgatohelyettes
_____________________ N Pedagdgiai ]
igazgatohelyettes
Gyermekvdros utcai tagintézmény Bdn titi mé intézmeény
= NevelGtanarok |« <
Tagintézmény- | Tagintézmény-
igazgatd igazgatd
Technikai dolgozdk
B (székhely)
Munkakdzdsseg- |+ MevelGtanarok |+
vezetd
Mevelgtanarok |4 Technikai dolgozok |«
Technikai dolgozok |+ NOKS el
NOKS 4




2)

3)

A kiadmanyozas és az intézmény képviseletének szabalyai

A Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégiumban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat, az intéz-
mény igazgatoja és helyettesei, valamint a tagintézmények igazgatoi latjak el.

Az intézmény igazgatéja

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

A Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium egyszemélyi felelés vezetbje az igazgatod.
Jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott, koznevelésben foglalkoz-
tatottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési jog-
korét a nemzeti kdznevelésrél szol6 torveny és a Szolnoki Tankertleti Kozpont SZMSZ-
ének idevonatkozo részei allapitjak meg.

Irényitja az intézményi stratégiai célok és fejlesztések megfogalmazasat, elésegiti az igé-
nyek, elvarasok feltarasat, valamint a jogszabalyokban és a fenntartdi dontésekben meg-
fogalmazott feladatok ellatasat.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriiményeire vonatkozd kérdésekben
jogkorét az el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgat6 dont az intézmény miikodésével, az alkalmazottak jogviszonyaval és a tanuldk
kollegiumi elhelyezésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
a kollégium valamely k6zosségének, vagy egy mas szemeélynek a hataskorébe. Biztositja
a szakmai feladatokkal 6sszhangban 1év6 humaneréforras gazdalkodast, gyakorolja az
egyéb munkaltatdi jogkort.

Felel a vezetdi feladatok szakszerii ellatasaért és dsszehangolasaért, az intézmény ellen-
Orzési, mérési, értekelési programjanak mikodtetéséért.

Gondoskodik a kollégium pedagdgiai programja megvalositasanak személyi, targyi, vala-
mint modszertani feltételeirdl.

Vezeti a Vezet6i Tanacsot. El6késziti a Vezetdi Tanacs jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi végrehajtasukat.

Elékésziti és vezeti a nevelbtestllet és az alkalmazottak értekezleteit.
Gyakorolja a részére engedélyezett kotelezettségvallalasi és kiadmanyozasi jogkoroket.

Irényitja és ellenérzi az intézmény szakmai munkajat, figyelemmel kiséri az tizemelés fo-
lyamatossagat és gazdasagossagat.

Gondoskodik a tanuléi balesetek megel6zésével kapcsolatos, valamint a munka- és tiiz-
védelmi feladatok ellatasardl, a gyermek — és ifjlisagvédelmi feladatok megszervezéseérdl.

Dont az intézményen bellil felmerild hataskori és egyéb vitakban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskaorébe.

Eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek a Szolnok Varosi Tehet-
séggondozd Szakkollégium Szll6i Szervezet Valasztmanyaval, a Kollégiumi Székkel, a



4.

3.14.

3.15.

3.16.

Didkonkormanyzat Valasztmanyaval, valamint a munkavallaléi érdekképviseleti szervek-
kel.

A fenntarté szabalyozasainak megfeleléen képviseli az intézményt a kiils6 szervek el6tt,
de meghatarozott iigyekben a képviseletre eseti vagy allandoé megbizatast adhat.

Ellatja a jogszabalyok altal az intézményvezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott
feladatokat.

Megszervezi az éves munkatervek elkészitését, jovahagyasat, fenntartbhoz torténé be-
nyujtasat, a végrehajtashoz szlkséges feltételek igénylését, a végrehajtas szervezését,
értekelését.

A belsé ellenérzési, a munkavédelmi és vagyonvédelmi, valamint a tlizvédelmi feladatokat
megbizottjai utjan gyakorolja.

Altalanos igazgatohelyettes

41.

4.2.

43.

44.

45.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

412.

Az altalanos igazgatohelyettest a Tankerilet igazgatoja-bizza meg. Az altalanos igazgato-
helyettes felett az egyéb munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.

Az altalanos igazgatohelyettes, megbizasa alapjan, az igazgaté elsé szamu helyettese. Az
igazgato tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén gyakorolja a teljes igazgatoi jogkort és
ellatja az ebbél adodo feladatokat.

Részt vesz a Vezetdi Tanacs munkajaban. Kozremikodik az intézményi szintli dontések,
stratégiak kialakitdsaban.

Kozrem(kodik a bels6 ellenérzés megszervezésében, lebonyolitasaban. Kezdemeényezi,
szervezi a belsé ellendrzés soran tapasztalt hianyossagok megszintetését. Segiti, ellen-

segét.
Ellatja Székhelyintézmény tagintézmény-igazgatdi feladatait.

Felel6s a létszamnyilvantartasért, a oktober 1-jei statisztika elkésziteséért (KIRSTAT).

Irényitja az intézményi szintli rendezvények, Unnepségek tartalmi el6készitését és meg-
tartasat.

Koordinalja az iskolakkal val6 kapcsolattartast. Szervezi a kollégiumi felvétel folyamatat.

Gondoskodik a Szuléi Szervezet Valasztmanya, a Kollégiumi Szék miikodési feltételeinek
biztositasarol. Ellenérzi a sziilékkel valo kapcsolattartast.

Osszefogja, koordinalja a Diakdnkormanyzat Valasztmanyanak munkajat. Segiti az 6ssz-
intézményi kuldottkozgyilés megszervezését és lebonyolitasat.

Segiti a Varosi Kollégium Diakszovetsége munkajat.

El6késziti a terlletét érintd neveldtestileti dontéseket.
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5.)

6)

4.13.

Megbizas alapjan kdzremikddik a vagyonvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi feladatok
ellatasanak iranyitasaban.

Pedagdgiai igazgatohelyettes

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

59.

5.10.

A pedagdgiai igazgatohelyettest, a TankerUlet igazgatoja bizza meg. A pedagdgiai igazga-
tohelyettes felett az egyéb munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja.

Az igazgaté és az altalanos igazgatohelyettes tavollétében ellatja az intézmeény vezetésé-
vel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a Vezet6i Tanacs munkajaban. Kozrem(ikodik az intézményi szintl dontések,
stratégiak kimunkalasaban.

Kozvetlendl iranyitja az intézmény szakmai, pedagogiai munkajat. Mlkodteti a pedagdgiai
munka belso ellendrzési rendszerét, kezdeményezi, szervezi a belso ellendrzés soran ta-
pasztalt hianyossagok megsziintetését.

Tovabbképzéseket, tanfolyamokat, tréningeket szervez.

Elemzi, értékeli a pedagogiai program megvaldsitasanak folyamatat, targyi és személyi
feltételeit.

Segiti, koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat.

Részt vesz az intézmény programjainak mikodtetésében, azok feladatainak kidolgozasé-
ban, végrehajtasuk segitésében és ellenérzésében.

Az igazgatoval és a tagintézmény-igazgatokkal egyutt végzi a dolgozok mindsitését.

El6késziti a terlletét érintd neveldtestileti dontéseket.

Tagintézmény-igazgatok

6.1.

6.2.

6.3.

A szakmailag 6nallo intézményként miikodé Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollé-
gium tagintézményei élén tagintézmény-igazgatok allnak, akik vezetd allasu dolgozdnak
mindsulnek. Vezetdi megbizasukra az igazgato tesz javaslatot a Fenntartonak a Vezetdi
Tané&cs és a tantestilet elézetes véleményének ismeretében. Felettik az egyéb munkal-
tatdi jogokat a Szolnok Vérosi Tehetséggondozd Szakkollégium igazgatéja gyakorolja.

Ellatjak a tagintézmények vezetését. A Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramija és az
intézmény pedagogiai programja alapjan szervezik, iranyitjak tagintézmenyik szakmai
munkajat.

Gondoskodnak tagintézmény(ik éves munkaprogramjanak, munkarendjének, napirend;jé-
nek Osszeallitdsardl és végrehajtasarol.
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7)

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Felelések a tanulok kollégiumi életének megszervezéséért, zavartalansadganak biztosita-
saért, a tanugyi dokumentaciok vezetéséért, a létszamnyilvantartasok, a kulonbozo sta-
tisztikak elkészitéséért és tagintézményuk torvényes mikodéséért, ésszeril és takarékos
gazdalkodasaert.

Kozvetlendl iranyitjak a tagintézményben dolgozé pedagdgusok, pedagdgiai tevékenysé-
get kozvetlenul segitbk munkajat. Ellendrzik, értékelik munkatevékenységiket. Napi mun-
kakapcsolatot tartanak fenn a gondnokokkal és a technikai személyzettel.

Kialakitjak a pedagdgusok munkaidd beosztasat, az ligyeleti rendet. Szervezik, elrendelik,
ellenérzik, 6sszesitik a tagintézményben a tulérakat, helyettesitéseket. Igazoljak azok sza-
balyszeriségeét.

Segitséget nyujtanak a SzUl6i Szervezet, a Diakonkormanyzat és a DidkszOvetség mun-
kajahoz.

Szervezik, ellenérzik a szlil6kkel és az iskolakkal val6 kapcsolattartast, egylttmiikddést.

Részt vesznek a Vezet6i Tanacs munkéjaban, kdzremikodnek az intézményi szintli don-
tések, stratégiak kialakitasaban és megvaldsitasaban.

A vezetok helyettesitésének rendje

71.

1.2

7.3.

74.

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kérdések, valamint
a gazdalkodasi feladatkorbe tartozd gyek kivételével - teljes felelésséggel az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato6 tartés tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd
kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
két hetes, folyamatos tavollét.

Az igazgato6 és az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatédsa esetén az igaz-
gato helyettesitése a pedagdgiai igazgatohelyettes feladata.

Az igazgat6 és az igazgatohelyettesek egyidejl akadalyoztatasa esetén a helyettesitést
az igazgatd altal megbizott tagintézmény-igazgatd latja el.

A tagintézmény-igazgato helyettesitését, tavollétében a nevelbtestilet javaslata alapjan,

az altala megbizott pedagdgus, éjszakai szolgalat esetén pedig a féugyeletes tanar latja
el.
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8.) A Vezet6i Tanacs

Az intézmény vezetéseét, a tagintézmények munkajanak 6sszehangolasat a Vezetdi Tanacs segiti.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Vezetdje: az intézmény igazgatdja

Tagjai:
- az altalanos igazgatdhelyettes
- apedagogiai igazgatohelyettes
- atagintézmény-igazgatok

A Vezet6i Tanacs Ulésein a targyalt napirendeknek megfelelden esetenként - a jog és ha-
taskoroket figyelembe véve - meghivottak is részt vehetnek. (munkak6zésségek vezetoi,
Kollégiumi Szék, Diakonkormanyzat stb.)

A Vezet6i Tanacs dont:

- sajat munkaprogramjarol
- apalyazatok kiirasarol és azok feltételeirdl
- atagintézmények feladatainak 6sszehangolaséardl.

Allast foglal:

- szakmai, pedagogiai, szervezeti kérdésekben

- a vezetbi megbizasokkal és a megbizasok visszavonasaval kapcsolatos kérdé-
sekben

- az intézmény egészének miikodését befolyasold személyi és targyi feltételeket
érint6 javaslatokrol

- tovabba minden kérdésben, amelyben az intézmény igazgatdja allasfoglalast kér,
illetve amelyre a Kollégiumi Szék javaslatot tesz.

Véleményezi:
- az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését jelentd tgyeket
- akollégium éves finanszirozasi tervének javaslatat
- afejlesztési, beruhazasi és felljitasi, karbantartasi terveket.

Javaslattételi jogkore van:

a Szolnok Varosi Tehetséggondozo Szakkollégium mikddésével kapcsolatos minden tovabbi
kérdésben.

A Vezet6i Tanacs miikodésének altalanos elvei:

A Vezetdi Tanécs altalanos feladata a nevel6testileti értekezlet és az alkalmazotti k-
z0sség értekezletének elbkészitése. Dont az értekezlet Gsszehivasanak idépontjardl
és napirendjérdl. El6zetesen véleményezi az értekezlet elé kerlld elbterjesztéseket. A
Vezetdi Tanacs késziti el6 a nevel6testlleti és az alkalmazotti kozosség értekezleteét
akkor is, ha annak dsszehivasat a fenntarté kezdeményezi.
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b.) A Vezetdi Tanacs az altala elfogadott munkaterv szerint végzi munkajat. Havonta, il-
letve szlkség szerint Ulésezik. Uléseit az intézmény igazgatéja hivja 6ssze.

c.) Akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal és egyszer( szotobbséggel hozza. A személyi kérdésekkel kapcsolatos
dontéseket titkos szavazas keretében hozza meg.

9) A nevelétestiilet

9.1.

9.2.

93.

94.

A nevel6testulet tagja a kollégium valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a neveldmunkat kdzvetlenll segit6 felséfoku végzettséggel rendelkezé alkalma-
zottai (Nkt. 4.§ 20.). A nevel6testlet, mint a kollégium pedagdgusainak kdzossége, neve-
lési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A ne-
velési kérdésekben, illetve a miikddéssel kapcsolatos ligyekben a torvényben és mas jog-
szabalyokban meghatarozott esetekben dontési, egyébként véleményezési és javaslat-
tételi jogkorrel rendelkezik. A nevelétestiilet miikodésének és dontéshozatalanak a
rendjét 6nmaga hatarozza meg.

A nevelotestiilet dont:

a) a tovabbképzési program elfogadasarol,

b) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
¢) a hazirend elfogadasardl,

d) a tanulok fegyelmi tgyeiben,

d) jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni :

a) a kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elét,

b) az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

¢) kllon jogszabalyban meghatarozott tgyekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi in-
tézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testilet
véleményét a kilon jogszabalyban meghatarozott Ggyekben.

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi intézményi szintii értekezleteket tartja:
a.) Tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

b.) Félévi értekezlet
c.) Informaciés és tovabbképzési értekezlet

A nevel6testlileti értekezletet dsszehivasardl a 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet 117.§ (2).
bekezdése rendelkezik.

A nevelbtestllet értekezleteire tanacskozasi joggal, a Kollégiumi Szék, a Sziiléi Szervezet,
valamint a Didkonkormanyzat targy szerint illetékes képvisel6je is meghivast kaphat.
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9.5.

96.

9.7.

9.8.

9.9.

A tagintézményt érintd nevelési kérdésekben, illetve a tagintézmény miikodésével kapcso-
latos Uigyekben tagintézményi szintli nevelési értekezleteken dontenek.

Egy-egy csoport neveltségének elemzését, értékelését, a problémak megoldasat mikro-
értekezlet formajaban kell elvégezni. Az adott kozosségben dolgozok szdmara a részvétel
kotelezo.

A nevel6testilet a feladatkorébe tartozo gyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat |étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, a kollégiumi székre vagy a diakon-
kormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiletet tajékoztatni koteles — a
nevel6testilet altal meghatarozott id6kozonként és mddon — azokrél az ugyekrél, amelyek-
ben a neveldtestllet megbizasabol eljar.

Az intézményi hazirend elfogadasanal a jogkoroket nem lehet atruhazni.

A nevelbtestlleti Ulésekrdl és az ott hozott dontésekrél jegyzékonyvek készilnek, ezek
nyilvanosak, a betekintésre madot és lehetéseget kell adni valamennyi pedagogusnak.

A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei:

a.) Az Nkt. 71.§-a szerint a nevelési-oktatasi inttzményben legalabb 6t pedagdgus hozhat
létre szakmai munkakdzsséget. EQy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkakozosség hozhato létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a ne-
velési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szerve-
zésében és ellenbrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban.

b.) A szakmai munkakdzosség — sajat munkatervében meghatarozottak szerint - gondos-
kodik a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitésérél.

c.) Létrehozhat6 tagintézmények kozotti integralt (és) vagy tagintézményben miikodd
munkakozosseg. A tagok munkakozosség-vezet6t valasztanak a tevékenységuk szer-
vezéseére, iranyitasara, koordinalasara. A valasztott munkakdzosség-vezetét a Szol-
nok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégium intézményvezetdje bizza meg egy tanévre.
A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

d.) A szakmai munkakdzosségek sajat munkaterv alapjan dolgoznak, melyet a Szolnok
Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium €s a tagintézmények munkaterveire alapozva
készitenek el.

e.) A szakmai munkakdzdsségek célja:

A neveld — oktatd munka fejlesztése szakmai, modszertani szempontbal,
A kollégiumi k6zdsség épitése,

A tagintézmenyek kozotti kapcsolatok erdsitése,

Az intézmény jogszabalyoknak megfelelé miikddésének segitése.

d.) A szakmai munkakdzdsség feladata:

A szakmai, mddszertani kultura fejlesztése,

Részvétel az intézményben folyd tervezd, szervezd, ellendrzé, értékelé mun-
kaban,

A kdzOsségi rendezvények szervezésének segitése,
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10.)

11.)

12.)

A nevel&testllet szakmai irany( tovabbképzésének segitése.

e.) A szakmai munkak6z0sség dont:

Sajat mlikodési rendjérdl, munkaprogramjarol.
A nevelGtestulet altal atruhazott kérdésekrol.

f.) Véleményét be kell szerezni:

A pedagégiai program elfogadasahoz,
A tovabbképzeési programokhoz,
A nevelést segitd taneszkozok, segédletek kivalasztasahoz.

g.) A munkakdzOsségek az intézmény pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan
rendszeresen egyuttmikodnek. Feladataik 6sszehangolasa, munkajuk segitése a pe-
dagdgiai intézményvezeté-helyettes feladata. A kapcsolattartas rendjét, és konkrét
formait a munkakdzsség-vezeték értekezlete hatarozza meg és éves munkaprog-
ramban rogziti.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete

10.1.

10.2.

10.3.

Az alkalmazotti kdzosséget a Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégiumban foglalkoz-
tatott valamennyi szakmai dolgoz6 alkotja.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti kozosség értekezlete. Az al-
kalmazotti kdzosség értekezletét a véleményezési jogkorébe tartozd fenntart6i dontések
elétt kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt a Vezetéi Tanacs valamely kérdés
megtargyalasara elhatarozza. Az alkalmazotti k6zosség értekezletének dsszehivasat az
alkalmazottak egyharmada is kezdeményezheti a napirend megjelolésével. Ennek elfoga-
dasarol a Vezetdi Tanécs dont.

Az alkalmazotti koz0sség értekezletén a dolgozék legalabb kétharmados jelenléte
szilkséges. Az értekezlet résztvevi maguk hatérozzak meg, hogy milyen modon
alakitjak ki a véleményiket.

A pedagogusok kotelességei és jogai

A pedagégusok munkakoriikkel kapcsolatos kotelességeit és jogait a nemzeti koznevelés-
rél sz616 2011. évi CXC. torvény 62. és 63. §-a szabalyozza.

Feladat és hataskorok, munkakorileiras-mintak

A Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégiumban a feladat- és hataskorok az alabbiakban fel-
sorolt, intézményfenntartdi korben meghatérozott rend szerint keriilnek felosztasra:

igazgato6

altalanos igazgatohelyettes
pedagdgiai igazgatdhelyettes
nevelGtanar

konyvtaros

rendszergazda

kollégiumi titkar
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Az igazgatd munkakorileirds-mintaja:

A Szolnok Vérosi Tehetséggondozd Szakkollégium igazgatdjanak munkakori leirasat a Szolnoki Tankerdleti
Kozpont késziti el és kuldi meg az érintett részére.

Az altalanos igazgatohelyettes munkakorileiras-mintaja:

FELADAT- ES HATASKOROK
24. Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos feladatai:

o Az altalanos igazgatohelyettes az SZMSZ-ben megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint
az igazgato elsé szamu helyettese.

o Azigazgatd tartos tavolléte esetén gyakorolja a teljes igazgatdi jogkort és ellatja az ebbdl adodo feladato-
kat.

o Ellatja Székhelyintézmény tagintézmény-igazgatoi feladatait. (kiegészité munkakori leiras szerint)

o KdzremUkodik az intézményi szint(i dontések, stratégiak kialakitasaban és megvalésitasaban.

e Részt vesz a Vezet6i Tanacs munkéjaban.

25. Altalanos hataskore:

o Részt vesz az intézményben folyd munka tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és értékelésé-
ben, a célvizsgalatok meghatarozasaban és végrehajtasaban.

Az intézményi szintii rendezvények, programok elékészitése, koordinélasa.

A felvételi eljarasok gyakorlati lebonyolitasa.

A tanuléi létszamnyilvantartasok vezetése, frissitése, statisztikak készitése.

Az intézményegységek koz6tti kapcsolattartas és koordinécio.

A szlléi szervezetek és az intézményi Didkdnkorméanyzat miikodési feltételeinek biztositasa.

Szervezeti egyuttmiikodések, kapcsolatok.

26. Altalanos feleléssége:

Felel:

az intézményi szervezet szakszerd, torvényes és biztonsagos mikodéeseéért

a takarékossag érvényesitéséért

az intézményi mindségiranyitasi program megvaldsitasaért

a tanuldi balesetek megeldzéséért

az intézmény belsd szabalyzatainak (SZMSZ, Hazirend, Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, ka-
tasztrofavédelmi stb.) elkészitéséért, folyamatos korszerisitéséért, karbantartdsaért és a szabalyzatokban
foglaltak érvényesitéséért

a havi tuléra elszamolasokeért

a tantgyi dokumentaciok, statisztikék elkészitéséért

az iskolakkal és a partner intézményekkel valé kapcsolattartasért

a Kollégiumi Szék, a Szliléi Szervezet Valasztmanya valamint a Didkénkormanyzattal valé rendszeres és
folyamatos kapcsolattartasért

e azigazgatd altal jogkdrébe utalt egyéb feladatok szakszer(i végrehajtasaért.

27. Fébb felelésségek:

o Tervezi, szervezi, ellendrzi a Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium tagintézményeinek tantigy-
igazgatasi, mindsitési-tanfelligyeleti-onértékelési folyamatait, az alapdokumentumokban foglaltak érvé-
nyesitését.

o Felelés az intézmény biztonsagos mikodtetéséért, hétvegi igyeletek megszervezéséért, az épiletek és
berendezések allagmegdvasaért.
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FelelGs a kartéritési kovetelések érvényesitéséért.
Felelés a szervezet miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasanak értékeléséért, mindsitéséért.

28. Kiilonleges feleléssége:

Az igazgato tartos tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott helyettesitési
rend szerint teljes felelésséggel és jogkdrrel ellatja az intézmény vezetését, egyuttmiikddve a pedagogiai
igazgatohelyettessel és a gazdasagi munkatarssal.

Ellatja a Kollégiumi Szék titkari teendait.

Gondoskodik a Sziiléi Szervezet valasztmanya, az intézményi Diakdnkormanyzat munkajanak segitésé-
rél, kozos feladataik koordinalasarol.

Felelés a ,Véarosi Kollégium Didkszdvetsége” alapszabaly szerinti mikddéséért.

29. Altalanos tevékenységek:

A kozoktatasra vonatkozé torvények és rendeletek betartasa és betartatasa.

Az intézményi szabalyzatok elkészitése, az abban foglalt feladatok érvényesitése.

A mérések, értékelések eredményeinek elemzése, és a fejlesztési feladatok meghatarozasaban valo rész-
vétel.

A kollégistak felvételével és elhelyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A sziil6kkel, az iskolakkal valo kapcsolattartas.

Részvétel a tantargyfelosztas elkészitésében, a hétvégi ligyelet, a tulorak és helyettesitések megszerve-
zésében, ellendrzésében.

Munkahelyi bejarasok, szemlék, leltarozasi feladatok szervezése és végrehajtasa.

A tagintézmények kdzotti informaciocsere és egylttmiikddés biztositasa.

Intézményi és intézmények kozotti koordinacié mikodtetése

30. Fébb tevékenységek:

Ellatja a Székhelyintézmény vezetését

Részt vesz az Vezetbi Tanacs munkajaban.

Részt vesz a kollégiumi felvételi eljarasok lebonyolitasaban.

Javaslatot dolgoz ki a felvételt nyert tanuldk kollégiumi elhelyezésére, a féréhelyek elosztasara.
El6késziti a teriletét érintd nevelbtestileti dontéseket.

Részt vesz a félévi és a tanévzaro értekezletek tagintézményi és intézményi szintii elékészitésében, a
végzett munka értékelésében, a soros feladatok, célkitiizések meghatarozasaban.

Rendszeres munkakapcsolatot tart a pedagogiai igazgatdhelyettessel, a gazdasagi munkatarssal és a
tagintézmény-igazgatokkal.

Koordinalja a tagintézmények DOK tanarainak munkajat.

Iranyitja az intézményi szintl rendezvények, Unnepségek tartalmi elékészitését és megtartasat.
Gondoskodik a Kollégiumi Szék, a Sziiléi Szervezet Valasztmanya, valamint a Didakdnkormanyzat szerve-
zeti miikodési feltételeirdl.

El6segiti az intézményi szint(i diakkdzgy(ilések megszervezését és lebonyolitasat.

Részt vesz a ,Varosi Kollégium Digkszovetsége’-nek munkajaban.

El6késziti a teriletét érinté vezetdi és tantestlleti dontéseket.

Osszegy(ijti, hataridére elkésziti és tovabbitja a kdzoktatasi informacios rendszer szamara sziikséges
adatokat.

Rendszeres és érdemi kapcsolatot tart az intézménnyel kapcsolatban allé iskolék vezetbivel, illetve azok
helyetteseivel.
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31. Ellenérzés foka:
Ellenérzi és értékeli:

e azintézmény belsd szabalyzatainak - SZMSZ, Hazirend, munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi, ka-
tasztréfavédelmi prevencios program — betartasat és betartatasat.
a neveltestiileti hatarozatok és az igazgatoi utasitasok végrehajtasat
a tuldérak és helyettesitések elrendelését és elszdmolasat
a torzskonyvek, ugyeleti naplok, a tanuloi nyilvantartasok vezetését és szakszerliségét
az intézményegységek napi- illetve hazirend szerinti tevékenységét
a kérnyezeti kultirat, az éplletek rendjét, tisztasagat
a tagintézmények, a szil6k, és a tagintézményekkel kapcsolatban &llé iskolék egylttmiikddését.
Az intézményellenbrzési terve alapjan cél és tematikus ellendrzést végez.
Ellendrzéseit az SZMSZ, az éves intézményi munkaterv és a belsd ellendrzési terv, valamint az igazgaté
altal meghatarozottak szerint végzi.

32. Kapcsolatok:

o Részt vesz az intézmény vezetéségi Ulésein, az Vezetdi Tanacs értekezletein, a tantestleti forumokon,
értekezleteken és a belsé tovabbképzéseken.

o Kapcsolatot tart a Fenntarto illetékes osztalyaival, azok vezetbivel ill. munkatarsaival
Kapcsolatot tart a varos kdzépfoku oktatasi intézményeinek igazgatéinak helyetteseivel, a varosban mi-
k6d6 kulturalis és kozmivelddési intézményekkel.

e Rendszeres napi munkakapcsolatban all az intézmény pedagdgiai igazgatdhelyettesével, a tagintézmé-
nyek igazgatdival és tanaraival.

o Azigazgatd megbizasa alapjan kiilsé szervek elétt is képviseli a Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szak-
kollégiumot.

33. MUNKAKORULMENYEK

. Az intézményben kijelolt vezetdi szoba, telefonvonal, internet hozzaférés all rendelkezésére.
. Munkajat az igazgato altal jovahagyott munkabeosztas és a mindenkor hatélyos jogszabalyok szerint
Végzi.

34. MEGJEGYZESEK A MUNKAKOR BETOLTESEVEL KAPCSOLATBAN

A munkakor betéltéséhez szlikséges ismeretek frissitése folyamatosan sziikséges.
A munkavallal6 koteles a munkaltaté tudomasara hozni minden olyan koriilményt, amely az elvarasnak megfeleld
munkavégzéshen gatolja, illetve akadalyozza.

35. ZARADEK
A munkakor betdltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek jellegiiknél

fogva tevékenységi kdrébe tartoznak, vagy ismeretei és felkészlltsége alapjan szlkségszeriségbdl rabizzak.
Jelen munkakari leiras kotelez6 érvénnyel régziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés elvalaszthatatlan része.

A pedagogiai igazgatohelyettes munkakorileiras-mintaja:

FELADAT- ES HATASKOROK
24. Az intézmény miikodéséhez kapcsolddd altalanos feladatai:

o Azigazgato kdzvetlen munkatérsa.

o Az igazgat6 és az altalanos igazgatohelyettes tavollétében elldtja az intézmény vezetésével kapcsolatos fel-
adatokat.

o Részt vesz a Vezetdi Tanacs munkajaban, kozremiikodik az intézményi szintii ddntések, stratégiak kimunka-
lasaban.

o Kdzvetlenll - az igazgatéval egyetértésben — iranyitja az intézmény szakmai, pedagégiai munkajat.
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Mukodteti a pedagogiai és tanugyigazgatasi munka belsé ellendrzési rendszerét, kezdeményezi, szervezi a bels6
ellenérzés soran tapasztalt hianyossagok megsziintetését.

25. Altalanos hataskore:

o Azigazgato iranyitasaval és vele egyeztetve intézkedést tehet a tagintézmény-igazgatok és neveldtestuletek
felé az intézmény szakmai mlikodését illetéen.

o Kezdeményezhet és javasolhat a human eréforrds megtervezéséhez, fejlesztéséhez intézkedéseket.

o A pedagogiai és tanligyigazgatasi ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésére azonnali in-
tézkedéseket tehet, melyekrdl tajékoztatja az igazgatot.

e Minden - szdmara atruhazott — feladatban 6nalldan és teljes felelésséggel tesz intézkedéseket.

o Kezdeményezhet rendkiviili tantestiileti illetve tagintézményi tantestiileti értekezletet, ha ezt a helyzet siirg6s-
sége és aktualitasa nélkilozhetetlenné teszi.

26. Altalanos feleléssége:

Ellendrzi, értékeli a pedagogiai program megvalositasanak folyamatat, targyi és személyi feltételeit.

Segiti, koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkajat.

El6késziti a teruletét érint6 tantestileti dontéseket.

Az igazgatdval és a tagintézmény-igazgatokkal egyiitt végzi a dolgozok értékelését.

Tovabbképzéseket, tanfolyamokat, tréningeket szervez.

Részt vesz az intézmény mindségiranyitasi programjanak mikodtetésében, segitésében és ellendrzésében.

Javaslatot tehet a nevel6tanarok erkélcsi és anyagi elismerésére.

Segiti az egységes nevelési eljarasok és kdvetelmények kialakulasat, a szeretetteljes, védettséget nyujto ta-

nar-diak viszony kialakulasat.

o Felel6s a kollégiumban kételezéen eldirt — pedagdgiai munkaval 6sszefliggé — adminisztracio pontos vezeté-
seert.

o Javaslatot tesz minden olyan kérdés megvitatasara, amely az intézmény minéségi, szakmai, tartalmi munkajat

érinti.

27. Fébb felelésségek:

o (ondozza a palyazati munkat, segiti a tagintézmények elképzeléseinek megvaldsulasat.

o Segiti a nevelbtestiletet a szakmai autonémia gyakorldsaban, a minéségugyi kdvetelmények teljesitésében,
a munkaerd hatékony foglalkoztatasaban.

o Segiti az Uj kompetenciavaltozasokbol eredé nevelétanari neveld-oktato tevékenységgel dsszefliggd szemlé-
letmdd, gondolkodas, mddszertani kultdra és hatékonysag megismerését, gyakorlasat.

o Elkésziti az intézményi tantargyfelosztast, részt vesz a pedagdgus allashelyek és tanuldlétszam, valamint az

o Tervezi, szervezi, ellendrzi a Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium tagintézményeinek tanigy-
igazgatasi, mindsitési-tanfelligyeleti-Onértékelési folyamatait, az alapdokumentumokban foglaltak érvényesi-
tését.

28. Kiilonleges feleldssége.

o A szakmai munka kozoktatasi torvényben elirt megszervezése és miikodtetése.

e Az innovécios elképzelések, kisérletek megvaldsitasanak koordinalasa, segitése.

« Evente megtervezi a beiskolazasi tervet, meghatérozott idénként elkésziti a pedagdgus tovabbképzési prog-
ramot.

o |dBkdzonkeénti tajékoztatassal és aktiv kdzremiikodéssel segiti az igazgatot korszer(i vezetési eljarasainak mi-
nél eredményesebb érvényestlésében.

o A szakmai munkahoz szlikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz.

o Rendszeres és egyezteté munkakapcsolatot tart az altalanos igazgatohelyettessel, a gazdasagi munkatarssal,
a tagintézmény-igazgatokkal.

o Kdzremiikddik a félévi és a tanév végi beszamoldk, értekezletek anyaganak elkészitésében.
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Az Arany Janos Tehetséggondozé Program munkajanak dsszefogasa, kozvetlen iranyitasi feladatok végre-
hajtasa.

KRETA rendszer miikddtetése

Intézményi cimekhez kapcsolddé feladatok koordinalasa

Bazisintézményi feladatok koordinalasa

Szakkollégiumi munkak6zdsség munkajanak koordinélasa

29. Altalanos tevékenységek:

A kozoktatasi torvényben és egyéb jogi szabalyozokban leirt szakmai munkara vonatkozo elGirasok betartasa,
betartatasa.

A harom tagintézményben folyd szakmai munka koordinalasa.

A kollégiumok szaméra intézményi szabalyzatok elkészitése és végrehajtasa.

A mérések és értékelések eredményeinek elemzése és a szilkséges korrekciok megtétele az igazgaténak.
Az intézményi tantargyfelosztasban a tagintézményi valtozasok figyelemmel kisérése és az atvezetések elké-
szitése.

Iranymutatast ad a tanligyi dokumentaciok vezetéséhez.

Javaslatot tesz a munkaltatdi jogok gyakorldja felé a felmentésekkel, kinevezésekkel kapcsolatban.
Figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzését és hataridében torténd teljesitését.

Elésegiti és figyelemmel kiséri a harom tagintézmény kozotti informacioaramlast és egytttmiikodést.

Segiti a tagintézmények hagyomanydrzé és hagyomanyteremtd tevékenységét.

30. Fébb tevékenységek:

Adatot szolgéltat az intézményi statisztikahoz (félévi, év végi).

A tanuldk statisztikai létszamat figyelembe véve megallapitja az ellatandé nevelé-oktatd munka nagysagat.
Részt vesz az Alapitd Okirat mddositasanak kidolgozasaban.

Rendszeresen egyeztet a tanulokat érinté kérdésekben a kapcsolatos iskoldk igazgato-helyetteseivel.
Rendszeres munkakapcsolatot tart az AJTP munkak6zdsségvezetivel és az érintett pedagégusokkal.

Részt vesz mindazokban a munkafolyamatokban, amelyek az intézmény miikddését érintik.

Folyamatosan egyeztet a tagintézmény-igazgatokkal a szakmai feladatok megoldasat illetéen.

Kozrem(ikddik a palyazatok elkészitésében, nyertes palyazatok megvaldsitasaban.

Koordinalja a tagintézmények ifjlusagvédelmi feleléseinek munkajat.

Koordinalja az egyuttmikdodést a Gyermekjoléti Szolgalattal, egészségugyi ellatast biztosito egészséglgyi
szolgélattal és azokkal az intézményekkel, szervezetekkel, amelyekkel a Kollégiumnak egyittmUikdési meg-
allapodasa van.

A személyiségi jogokat érintd (tanari, szul6i, gyermeki) illetve titkosnak mindsitett informaciokat megérzi, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

Fenti feladatain kiv(l elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

31. Ellendrzés foka:

Ellendrzi a nevel6tanarok szakmai munkavégzését.

Ellen6rzi a pedagogiai célkitlizések, a nevelGtestuleti hatarozatok megvaldsulasat.

Szlikség esetén részt vesz a tulorak ellenérzésében.

Cél- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan.

Ellendrzéseit az SZMSZ, az éves munkaterv és a belsd ellendrzési terv, valamint az igazgatoi utasitas alapjan
Végzi.

32. Kapcsolatok:

Részt vesz az intézmény vezetdségi llésein, a nevelbtestileti forumokon, az értekezleteken.

Kapcsolatot tart a véros kdzépfoku oktatési intézményeivel, igazgatd-helyettesekkel.

Rendszeres, napi munkakapcsolatban &ll az intézmény gazdasagi fémunkatarsaval, az altalanos igazgatéhe-
lyettessel, a tagintézmény-igazgatoival, tanaraival.

Képviseli az intézményt a munkakoérében az igazgato felhatalmazésa alapjan.
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33. MUNKAKORULMENYEK

. Az intézményben kijeldlt vezetbi szoba, telefonvonal, szamitdgép, internet-hozzaférés all rendelkezésére.
. Munkajat az igazgato altal jovahagyott munkabeosztas és a mindenkor hatélyos jogszabalyok alapjan
végzi.

34. MEGJEGYZESEK A MUNKAKOR BETOLTESEVEL KAPCSOLATBAN

A munkakdr betéltéséhez sziikséges ismeretek frissitése folyamatosan sziikséges.
A munkavallalé kételes a munkaltaté tudomasara hozni minden olyan koriiményt, amely az elvarasnak megfelelé
munkavégzésben gétolja, illetve akadalyozza.

35. ZARADEK
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva tevékenységi kdrébe tartoznak, vagy ismeretei és felkészlltsége alapjan szlkségszerliségbdl rabizzak.

Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés elvalaszthatatlan mellék-
lete.

Az tagintézmény-igazgatok munkakorileirds-mintaja:

FELADAT- ES HATASKOROK
24, A tagintézménye iranyitasahoz kapcsolodo altalanos feladatai.

e Azirdnyitasa alatt milkodd szakmai teriilet képviselete

o A Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium stratégidjanak és operativ feladatainak tagintézményre
vonatkoz6 érvényesitése

o A szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcidalkoto, tervezési, szervezési, iranyitasi, ellen-
6rzési és értékelési feladatok elvégzése.

o Afeladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztés kialakitasa, részfeladatok 6sszehangolasa, a

miikédés szabalyozasa.

A feladatok megfogalmazésa, rendszerezése és kiadasa.

A tagintézmény eréforrésaival valo célszer( és takarékos gazdalkodas.

Az erbforrasok bovitése /pl. tobbletbevételek, belsé tovabbképzések/.

Munkakorok meghatarozasa, a szervezet érdekeltségi rendszerének kialakitasa.

A kollégium humanpolitikajanak tagintézményre vonatkozé feladatainak végrehajtasa.

A tagintézmény mikddési, hidnyossagainak feltdrasa, munkamaddszerének javitasa, fejlédéképességének

biztositasa

25. Altalanos hataskore.

o Elsddleges hataskére minden olyan utasitas kiadas és intézkedés megtétele, amely biztositja a Szolnok V&-
rosi Tehetséggondozo6 Szakkollégiumi feladatokbdl az iranyitasa alatt allé egységre lebontott feladatok mara-
déktalan, gazdasagos és hataridére torténd végrehajtasat.

o Szakmai kérdésekben jogosult a tagintézményére vonatkozd valamennyi kérdésben eljarni.

o Jogosult és kételes munkakéri leiras formajaban meghatarozni beosztottjainak feladatkdrét, hataskorét és
felelsségét, munkéajukat rendszeresen ellendrizni a folyamatba épitett ellenérzésen tiimenden is.

o Jogosult a munkakori leirasban szerepl6 feladatokon tulmenéen egyedi, eseti megbizast kezdeményezni az
intézményvezetdnél beosztottjai részére.

o Jogosult beosztottjai részére a hatalyos szabalyzati el6irasok keretein belll hataskori delegaléast végrehajtani
a sajat hataskore erejéig.

o Egyéb a tagintézmény tevékenységével, miikodésével dsszefiiggd jogait és fegyelmi jogkérét atruhédzott ha-
taskorben gyakorolja.

o Alairasi joggal rendelkezik tagintézményi szakmai, pedagdgiai tevékenységével 6sszefiiggd ligyekben.

o Atagintézményi belsé utasitasok kiadasat az SZMSZ-ben rogzitett hatdskérben gyakorolja.
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Betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy belsd rendelkezés illetve utasitas nem korlatozza — minden
olyan anyagba, dokumentacidba, amely az altala vezetett egységgel kapcsolatos és a munkavégzéshez sziik-
séges.

Sajat tagintézményére vonatkozdan szakmai kérdésekben intézményvezetdi egyeztetés utan tajékoztatasi jogkdrrel
rendelkezik /sajto, radio, TV, stb./.

26. Altalanos feleléssége :

Felels:

Az iranyitasa alé tartozo6 szervezeti egységeknél (melegitbkonyha, mhely, stb.) a rendeletek és szabalyzatok
eléirasainak betartdsaért, betartatasaért.
Az iranyitasa ala tartozé tagintézmény eredményes miikddéséért, beosztottainak szakmai tovabbképzéséért,
az (0j munkavallaldk tajékoztatasaért, felkészitéséért, beilleszkedésik segitéséért.
Az intézményvezet0 altal atruhazott hataskor elbiras szerinti gyakorlasaért.
Mindazon kuldn feladat maradéktalan ellatasaért, amellyel az intézményvezeté megbizza.
Mindazon feladatok teljesittetéséért, és hataskorok gyakorlaséért, amelyeket a beosztottjaira delegalt.
A biztonsagos munkakorliimények kialakitasaért és fenntartasaért.
A munkavégzéshez szikséges eszkozok biztositasaért.
A munkafeladatok oly mddon torténd meghatarozasaért, hogy

- a legcélszeriibb kapcsolat alakuljon ki a kollégiumon belll és kivili szervek, szervezetek kozott,

- a tevékenységek legrovidebb, leghatékonyabb utvonala alakuljon ki,

- a fontos informacidk eljussanak a dontési és ellenérzési pontokhoz gy, hogy az adminisztraciés tevé-
kenység a lehetd legkisebb mértéki legyen.
A hozza beosztott munkavallalék munkakdriknek és besorolasuknak megfelel6 foglalkoztatasaért, a munka-
vallalok megfeleld leterheléséért, a munka megfeleld szervezéséért és a munkafegyelemért.
A bizonylati szabalyzat betartasaért, betartatasaeért.
Az altala készitett vagy beosztottjaival készittetett adatszolgaltatasok, jelentések hatarid6re torténé elkészité-
séért, tartalmilag és formailag helyes 6sszeallitasaért, valddisagaért.
Az elbirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért, és betartatasaért.
Az informaciéaramlas megszervezéséért, folyamatos miikidtetéséért, a kotelezéen elbirt informécios igények
teljesitéséért, illetve végrehajtasuk ellenbrzéséért.
A hataskérébe tartozo eszkozok felszerelések, berendezések allagaért, az eszkdzokkel vald gazdalkodasért.
A tulajdon védelmére, a tizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé elSirasok betartasaért és betartatasaért.
A munkavédelmi el6irasok betartasaért, betartasanak ellenérzéséért.
A tagintézménye részére elGirt szabalyozasok, utasitasok betartdsaért, illetve betartatdsaért.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban el6irtak érvényesitéséért.
A leltari, selejtezési szabalyzat és utasités tagintézményre vonatkozd betartaséért, betartatdsaért.

27. Fébb felelosségek :

Felel:

a tagintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért

a tagintézmény pedagégiai munkajaért, a nevels- és oktatdé munka feltételeinek biztositasaért

a vezetli és a nevelGtestuleti dontések végrehajtasanak elokészitéséért, a végrehajtas szakszerli megszer-
vezéséért és ellendrzéséért

felel6sségi és jogkdrébe tartozik; javaslattétel a tagintézményben dolgozok jutalmazésara, a szabadsag ki-
adasa, a kdzvetlen feliigyelete alatt dolgozdk minésitésének elékészitése.

a tanulas és a szabadidds tevékenységek zavartalansagéért, a feltételek biztositasaért, az otthonosség, a
kornyezeti esztétikum fejlesztéséért, a vagyonvédelemért, a takarékossagi szempontok kidolgozéséért és ér-
vényesitéséért

a kornyezeti kulturaért és higiéniaért, a kozegészségugyi elbirasok betartasaért, a rendkivili meghibasodasok
elharitasaért

a tanulok egészségének, testi épségének meglrzeséert, a balesetek megel6zéséért

a tagintézmény munkajaval kapcsolatos adminisztracioért és adatszolgaltatasért, a tagintézményi tanligyi nyilvan-
tartdsok szakszer(i, pontos vezetéséért, annak ellenbrzéséért.
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28. Kiilonleges feleléssége.

Kilénlegesen felel tagintézménye teljes, a kollégiumi elvarasokban és a vonatkozo rendeletekben, jogszaba-
lyokban meghatarozott médon térténd Uzemeltetéséért, a mikddési és helyiséghasznalati rend kidolgozasaért
betartdsanak ellendrzéséért.

Kilénlegesen felel tagintézménye egészségnevelési és drogprevencios programjanak elkészitéséért, a prog-
ramok megszervezéséért, végrehajtasaért, ellenérzéséért.

Kilonlegesen felel a tagintézménye munkavédelmi, tizvédelmi, polgarvédelmi-katasztrofavédelmi,
prevencios programjanak elkészitéséért, megszervezéséért, ellendrzéséért, gyakoroltatasaért, be-
tartatasaért, a nemkivanatos események megel6zéseért.

Kiemelten felel a tanul6balesetek megel6zésének érdekében; a veszélyelemzések és prevencios tervek elké-
szitéséért, azok betartdsanak megszervezéséért. A személy — egészség és vagyonbiztonsaggal kapcsolatos
teend6kért azok betartataséért. A karesetek megel6zéséért, kartéritések behajtasaért.

29. Altalanos tevékenységek.

A vezetés szintjén biztositja, 6sszehangolja, koordinalja az egységes kdovetelményeket, az intézményegysé-
gek és diakdnkormanyzatok egy(ttmikddését, kozds programjait.

Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak az elkészitésében és megvaldsitasaban, végrehajtasa-
ban. Gondoskodik a tagintézmény helyi tantervének, tantargyfelosztasanak az elkészitésérél és érvényesité-
sérdl és szervezi, ellendrzi a végrehajtasat.

Részt vesz a szakmai munkakdzosségek tevékenységében, feladatainak végrehajtasaban.

Aktiv részt vallal a gondjaira bizott intézményfejlesztési folyamatok miikodtetésében és fejlesztésében.
Tagintézményigazgatoként figyelemmel kiséri a tagintézményben folyd szakmai tevékenységet és szikség
esetén gondoskodik a problémak kiklszobolésérdl.

Biztositja a feladatok elosztdsanak egyenletességét a kdzvetlenil alarendelt munkatarsak kdzott.
Megszervezi a tanuldk szamara a megfeleld lakhatasi, tanulasi, szabadidds, sportolasi lehetéségeke és re-
kreécios feltételeket.

Szabalyozza a személy-, egészség- és vagyonbiztonsaggal kapcsolatos teenddket, kijeldli a felelésoket.

A tagintézmény dokumentacioiban szabalyozza, szervezi és ellendrzi a személy-, egészség- és vagyonbiz-
tonsaggal kapcsolatos teenddket, kijeldli a felelésoket.

Irényitja, szervezi, koordinélja a tagintézményben dolgozok munkajat, elékésziti és az intézményvezetdnek
benyujtja a mindsitésiket.

Megteremti a lehet6ségét a nevelési szempontbol fokozott torédést igényld (hatranyos helyzetl, veszélyezte-
tett és a tehetséges) tanulék megfeleld foglalkoztatasara.

A nevelbtestllet véleményére alapozva javaslatokat dolgoz ki a nevelémunka targyi feltételei és munkakdrdl-
mények fejlesztési programjara, a szlikséges anyagi eszkdzok biztositasara.

Tagintézményi takarékossagi intézkedési tervet dolgoz ki, amelynek megvalésitasat folyamatosan ellenérzi
és értékeli.

Kdzrem(ikddik az intézmény egyéb célu hasznositdsaban (a szallasértékesitésben és a helyiségek bérbeada-
saban).

Az intézmény pedagdgiai programja alapjan a mindségelvl elvarasoknak megfeleléen elkésziti tantestletével
elfogadtatja a tagintézmény éves programkinélatat, nevelési tervét, tervezi a tagintézmény pedagdgiai tevé-
kenységét.

Tervezi, irdnyitja 6sszehangolja a tagintézmény kotott és iranyitott szabadidés programjait.

Osztbnzi a hatékonysagra, innovaciora iranyul eréfeszitéseket. A nevelétanari tovabbképzésre iranyulé t-
rekvéseket tovabbképzeési tervben realizélja javaslattételi jogkorben.

Egyuttmikodik az intézményvezetéssel, az intézmény nevelltestlletével és a Didkdnkormanyzat Vélasztma-
nyaval, a Kollégiumi Didkszdvetséggel. Javaslataikat figyelembe veszi tervezé munkajaban.

Munkaja soran a vezet6 allasi dolgozok szamara megfogalmazott és az SZMSZ-ben rogzitettek szerint jar el
az informaciok kezelésében.

Minden rendkivili eseményrdl haladéktalanul téjékoztatja az intézmény vezetdjét, illetve annak akadalyozta-
tasa esetén az altalanos intézményvezet6helyettest. Azonnali intézkedést tesz a veszélyhelyzet megoldésara.
A személyiségjogokat érintd minsitett informaciok felhasznélasaval a mindenkori hatalyos torvények szelle-
mében jar el az érintett érdekeinek figyelembe vételével.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrél naprakészen ta-
jékozott és intézkedik a tanév kdzben érkezett rendeletek, szabalyzatok tantestiletével, a tagintézmény dol-
gozoival vald megismertetésérdl és végrehaijtasarol.

24



Az intézményvezeté iranyitasaval — vele egyetértéshen — tervezi, szervezi és ellendrzi a tagintézmény Ugyvi-
teli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok belsé szabalyzatok figyelembevételével.
Segiti a palyavalasztasi, palyaorientaciés munkat.

30. F6bb tevékenységek.

Megismerkedik az intézmény mindséguigyi rendszerének céljaival, strukturajaval és miikodésének ra és tag-
intézményére vonatkozo6 kdvetelményeivel, feladataival, aktualitasaval. Munkajat a min6ségtigyi kévetelmény
rendszerének betartdsaval végzi.

Gyakorolja az intézményvezetd altal atruhazott egyéb munkaltatdi jogokat, takarékosan és felelésségteljesen
mukodteti a tagintézményt a Szolnok Varosi Tehetséggondozo Szakkollégium vezetésével koordinalva.
Vezeti a tagintézmény nevel6testiletét, iranyitja a nem pedagdgus dolgozdkat, szervezi, ellendrzi munkajukat.
Elsé fokon dont a tanulék azon ligyeiben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok a hataskoérébe utalnak.
Beszamol és jelentést készit a tagintézmény munkajarol, jovahagyasra elkésziti annak munkatervét, és a
dolgozék munkaidd beosztasat, munkakori leirasait és tantargyfelosztasat.

A nevelGtestilettel és a diakdnkormanyzattal egyetértésben elkésziti a tagintézmény hazi- és napirendjét,
helyiséghasznalati és mikodési rendjét

Segiti a diakdnkormanyzati tevékenység kibontakoztatasat, a diakjogok érvényesitését és megvaldsitasat.
Egyuttmikodik a szul6i és a tanuldi érdekképviselettel, az intézményi szakmai munkak6zosségekkel és a
tanulok iskolainak vezetbéivel, tanaraival.

Torekszik a tagintézmény dolgozoinak alapos megismerésére, fejlédésik elésegitésére, valamint az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

A pedagdgiai program egyes elemeinek ,bevalasat’ tervszer( és rendszeres klls6-bels6 vizsgalatokkal és
mérésekkel is kontrollalja.

A csoportfoglalkozasok és egyéb foglalkozasok rendszeres latogatasaval, folyamatos megfigyelései dtjan el-
lenérzi a nevel6-oktaté munka szinvonaldnak és eredményességének alakuldsat. Tapasztalatait a minéség-
fejlesztési elvarasoknak megfeleléen feldolgozza, dokumentalja.

31. Ellen6rzés foka :

Ellenérzési jogot gyakorol minden olyan terlileten, amelyet a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és egyéb
jogszabaly, illetve a jelen munkakéri leiras, valamint az intézményvezetdi utasitas a hataskorébe utal.

32. Kapcsolatok :

A tagintézmény igazgatojaként, az Vezet6i Tanécs tagjaként bekapcsolodik a Szolnok Vérosi Tehetséggon-
dozd Szakkollégium tartalmi, szervezeti és szervezési munkajaba, a munka tervezésébe, ellenérzésébe és
értékelésébe, a fejlesztési elképzelések kidolgozasaba.

Szakmai-pedagogiai és operativ munkaja soran kapcsolatot tart az intézmény vezetéjével és annak helyette-
seivel. Egyuttmikodik a szakmai munkakdzosségek vezetbivel és a nem intézményi szakmai csoportokkal.
Rendszeres és modszeres kapcsolatot tart a tagintézményben elhelyezett tanuldk iskolainak vezetéivel, tana-
raival, az osztalyfénokokkel. Részt vesz azok sziil6i értekezletein a koz0s pedagdgiai, nevelési problémak
megbeszélése, egyeztetése céljabol.

Kapcsolatot tart a varos kdzmivelédési, ifjlisagvédelmi, nevelési, egészségugyi, sport és egyéb szakmai in-
tézményeivel, egyestileteivel, szervezeteivel.

Az intézményvezetd megbizésa alapjan képviseli a Szolnok Varosi Tehetséggondoz6 Szakkollégiumot a k-
|6nbdz6 értekezleteken, forumokon, megbeszéléseken.

Kapcsolatot tart és a kévetelmény-rendszerben a programok szervezésében és a miikddésben dsszhangot
alakit ki a Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégium t6bbi tagintézményével
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33. MUNKAKORULMENYEK

A tagintézményben kijeldlt vezetbi szoba, telefonvonal, szamitdgép, Internet-hozzaférés (SULINET) all ren-
delkezésére.

Szlikség esetén — elére egyeztetett iddpontban — az intézmény titkarsaganak eszkézeit is hasznélhatja.
Munkajat az intézmény vezetdje altal jovahagyott munkabeosztas és a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében végzi.

34. MEGJEGYZESEK A MUNKAKOR BETOLTESEVEL KAPCSOLATBAN

A munkakdr betoltéséhez sziikséges ismeretek frissitése folyamatosan szlikséges.
A munkavéllalé kételes a munkaltaté tudomaséra hozni minden olyan kérilményt, amely az elvarasnak
megfeleld munka-végzésben gatolja, illetve akadalyozza.

35. ZARADEK

A munkakor betélt6je koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jel-
legiiknél fogva tevé-kenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan szlikségszeriiség-
bél ra kell bizzak.

Jelen munkakari leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés elvalaszthatatlan
melléklete.

A nevel6tanar munkakorileiras-mintaja:

24. FELADATOK ES HATASKOROK

A tagintézmény miikddéséhez kapcsolédo feladatai:

A tagintézmény-igazgat felkérése alapjan a tagintézmény szakmai terileten torténé képviselete.

koz6 érvényesitése.

A szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitiizé, koncepcibalkoto, tervezeési, szervezési ellendrzési és
értékelési feladatok elvégzése.

Célszer( és takarékos szemléletmdd, magatartas kdzvetitése, megvaldsitasa.

Javaslatok megtétele a tagintézmény miikddési hianyossagainak feltarasara, munkamadszerének javita-
sara, fejléd6képességének biztositdsara a tagintézmény-igazgato felé.

Javaslataival segiteni a hatékonysagra, innovaciora iranyul6 torekvéseket.

Javaslatok tétele a nevelémunka targyi feltételeinek és a munkakoriiményeknek javitasara.
Megismerkedni a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedésekkel, a tanév kdzben érkezett rendeletek-
kel, szabalyzatokkal és ezek szellemében végezni munkajat.

Részt venni a pedagdgiai program idékozonkenti felllvizsgalataban, a kilsé és belsé vizsgalatok, méré-
sek elbkészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban és értékelésében.

Részt venni az intézményfejlesztési tevékenység feladatainak végrehajtasaban.

Altalanos hataskore:

Els6dleges hataskore minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja a - kollégiumi feladatokbol, az
iranyitasa alatt all6 didkokra lebontott — feladatok maradéktalan, gazdasagos és hatariddre torténd végre-
hajtasét.

Kezdeményezheti a tanul¢ jutalmazasat, elmarasztalasat, illetve egyéb intézkedést, ami a tanulé magatar-
tasaval, fegyelmével fiigg 6ssze.

Koteles rendkiviili és vészhelyzet esetén minden olyan intézkedés megtételére, amely a tanulokrol valé
gondoskodassal és az épiilet épségének megbrzésével kapcsolatos, és azonnali jelentési kdtelezettsége
van a tagintézmény- igazgatdja, és Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégium igazgatoja felé.
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Betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy bels6 rendelkezés, illetve utasitds nem korlatozza — min-
den olyan anyagba, dokumentacidba, amely a tagintézménnyel kapcsolatos és a munkavégzéshez szik-
séges.

25. FELELOSSEGI KOROK

Felels:

a vezet6i és nevelbtestlleti ddntések végrehajtasaért, a végrehajtas szakszer(i megszervezéséért

az irasban atruhazott hataskorok gyakorlasaért

mindazon kuldn feladat maradéktalan ellatasaért, amellyel az igazgaté, tagintézmény-igazgaté megbizza

a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban, utasitasokban eldirtak érvényesitéséért

a munkavégzéshez sziikséges eszkdzok, leltéri és berendezési targyak, felszerelések allapotaért, napon-
kénti ellenbrzéséért

a tulajdon védelmére a tliz-, baleset- és munkavédelemre vonatkozo elbirasok betartasaért és betartatasaért
az elGirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért

az adatszolgaltatasok jelentések hataridére torténd elkészitéséért, tartaimilag és formailag helyes dsszealli-
tasaért, valodisagaért

a tanigyi nyilvantartasok szakszerd, pontos vezetéséért, az adminisztracios adatszolgaltatasért

a sajat szakmai tovabbképzéséért, ezzel kapcsolatban egyeztet a tagintézmény-igazgatoval, igazgatéval

a tanuldk kollégiumon beliili kételezd és egyéb foglalkozasokra torténd jelentkezéséért, munkafegyelméért,
ellenérzéséért, szamonkéréséért

a tanulas tmogatasaért és a szabadidds tevékenységek megvaldsulasaért, az otthonossag, a kémyezeti
esztétikum fejlesztéséért, a vagyonvédelemért, a takarékossagi szempontok érvényesitéséért sajat hatasko-
rében

a kornyezeti kultira és higiénés szempontok, a kdzegészségugyi eléirasok betartasaért, a meghibasodasok
jelzéséért

a tanulok egészségének, testi épségének megdrzéséért, a balesetek, karesetek megel6zéséért, jegyz6-
kdnyv vezetéséért, karesetek behajtasaért

a kollégistak mlivel6déséért, erkdlcsi fejlédéséért, kulturalt és egészséges életmodra neveléséért, konstruk-
tiv életvezetésének megalapozasaért, segiti a tanulok felkészillését a csaladi életre, csaladtervezésre

a tanuldi jogok és kotelességek érvényesuléséért

a tanuldi kozosség kialakulasaért és fejlédéséért, a hatranyos megkUlénbdztetés minden formajanak elkeri-
léséért.

26. NEVELOTANARI TEVEKENYSEGEK:

Altalanos nevel6tanari tevékenységek:

Felelésségteljes nevel6tanari munkat végez.

Munkajat, napi tevékenységét a tagintézmény-igazgatd altal jdvahagyott munkaidé-beosztés és ,6rabeosztas”
alapjan végzi. A ,6rabeosztas’-ban meghatarozottaktol eltérni csak egyeztetés és tagintézmeény-igazgatoi jova-
hagyas utan lehet.

Munkajaval segiti a tagintézmény helyi munkatervének elkészitését, részt vesz a feladatok végrehajtasaban.
Felhivja a figyelmet a kollégium napi- és héazirendjének betartasara.

Figyelemmel kiséri, €s munkaja soran elvégzi a személy- és vagyonbiztonsaggal kapcsolatos teenddket.
Minden rendkivili eseményrdl haladéktalanul tajékoztatja a tagintézmény-igazgatot vagy helyettesét, azonnali
intézkedést tesz a vészhelyzet megoldaséra sajat hataskorében.

Aktivan kdzrem(ikddik a tagintézményi takarékossagi intézkedések megvaldsitasaban, folyamatosan ellenérzi
a célkitlizések megvalésulasat.

Torekszik a tanulok alapos megismerésére, fejlédésik elésegitésére.

Minden tanév elején felméri a hatranyos és veszélyeztetett tanulokat, fokozott torédést biztosit szamukra ne-
velémunkajaban.

Részt vesz a tagintézmény egészségnevelési programjanak végrehajtasaban.

A megtervezett kollégiumi csoportfoglalkozasokkal és egyéni foglalkozasokkal elésegiti a diakok egyéni és
kbzOsségi fejlédését.
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A tanulok részére beosztas szerint felkészitd (tanuldszobai, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis
ismereteket add) sport és szabadidd eltoltését szolgald és a tanuldval vald egyéni torédést biztositd egyéni
vagy csoportos foglalkozasokat tart.

Differencialt képesség és személyiségfejlesztést valdsit meg.

Gondoskodik a tanulok szamara szlikséges tanulmanyi segitség igénybevételérdl (korrepetalas, érettségi elé-
készitd, felvételi elékészitd, tanulmanyi versenyre felkésziilés stb.).

El6seqgiti, szervezi és ellenérzi az Arany Janos Programokban részvevé tanulok megfeleld foglalkozasokon
valo részvételét.

Ellatja a pedagdgiai felugyeletét azoknak a tanuldknak, akik nem tartozkodnak iskolaban, nem vesznek részt
kollégiumi foglalkozasokon.

Foglalkozésaira felkészil, a foglalkozasi naplokat (KRETA) folyamatosan és el§irasszer(ien vezeti.
Tamogatja a diakok dnkormanyzati tevékenységét, tervezd, szervezd, iranyité munkajat, érdekvédelmi felada-
taik végrehajtasat.

El6seqiti a tagintézmények kozott a diakonkormanyzatok egyuttmikodését, kozos programjait.

Szervezi a sziilékkel, iskolakkal valé kapcsolattartast.

Munkatéarsaival folyamatos, kollegialis kapcsolatot tart fenn.

A tagintézmény napirendjéhez kapcsolddé tevékenységeket az 1. szamu melléklet tartalmazza

27. ELLENORZES:

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi, kdzdsségi teljesitményét,

Beosztasa szerint ellenérzi az SZMSZ, a Hazirend betartasat, a kimen6k, hazautazasok rendjét, a kollégiumi
létszamot.

A ,Biztonsagos intézménym(ikddés” szabalyozasa szerint ellendrzi a tanuldk altal hasznalt eszkdzok allapotét,
a helyiségek rendjét, tisztasagat.

Ellendrzési jogot gyakorol minden olyan terlileten, amelyet az SZMSZ, a Hazirend és egyéb jogszabaly, belsé
szabalyzatok illetve a jelen munkakori leiras, valamint az igazgatd/tagintézmény-igazgatoé vagy helyettesi uta-
sitas a hataskorébe utal.

28. KAPCSOLATOK:

29..

- Részt vesz az intézmény nevel6testileti forumain, értekezletein érdemi hozzaszolasaval elésegiti a kozos
nevelési értekezletet.

- Bekapcsolddik az intézmény tovabbképzési programjaba.

- Atanuldk iskolai elémenetelérdl rendszeresen tajékozodik, kapcsolatot tart a partner iskolakkal, az osz-
talyféndkokkel, szaktanarokkal.

- Meghivasra részt vesz az iskolak értékeld értekezletein, szlléi értekezletein.

- Kollégiumi szil6i értekezletet, fogadddrat tart, és rendszeres tajékoztatast nyuijt a sziilé szamara.

- Kapcsolatot tart az intézmény ifjisagvédelmi és diakdnkormanyzatot segit6 felelésével, illetve a mentalhi-
giénés szakemberrel, kollégiumi apoldval.

- Munkaja soran folyamatos kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatdval és a munkakézdsség-vezetbvel.

- Kapcsolatot tart azokkal a kozmUvelédési, sport és egyéb szakmai intézményekkel, egyestletekkel, szer-
vezetekkel, amelyekben a tanulék dolgoznak, képviseltetik magukat.

- Atagintézmény-igazgaté megbizésa alapjan képviseli a tagintézményt a kilonbdzé értekezleteken, foru-
mokon.

MUNKAKORULMENYEK
Munkavégzését a Munka torvénykdnyve, a Kdznevelési torvény és egyéb jogszabalyok alapjan, és a tag-
intézmény-igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas szerint végzi.
Kotott munkaidejét a tanuldk kdzott koteles eltdlteni. Munkaidejének tobbi része dnképzésre, felkészi-
lésre, egyéb munkakéréhez kapcsolddd feladatok ellatasara hasznalhaté.
A kollégiumban a hivatalos munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni.
A kollégiumban a munkavégzéshez nevelétanari szoba, egyeztetéssel szamitdgép, internet hozzaférés all
rendelkezésére.
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- Nevelétanari munkajahoz - a tagintézmény-igazgat tajékoztatasa mellett — fénymasolasi lehet6ség bizto-
sitott.

- SzUl6i, iskolai kapcsolattartashoz a tagintézményi telefont igénybe veheti.

- Bérbesorolas szerinti fizetés, potlék, megbizasi dij illeti meg.

30. MEGJEGYZESEK A MUNKAKOR BETOLTESEVEL KAPCSOLATBAN

A munkakdr betoltéséhez szlikséges ismeretek frissitése folyamatosan sziikséges.

A munkavallal6 kételes a munkaltaté tudomésara hozni minden olyan kériilményt, amely az elvarasnak megfeleld
munkavégzésben gatolja, illetve akadalyozza.

35. ZARADEK
A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jelleguknél
fogva tevékenységi kdrébe tartoznak, vagy ismeretei és felkészlltsége alapjan szilkségszerliségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés elvalaszthatatlan mellék-
lete.

Munkakori leiras melléklete:
NevelStanari napi feladatok (pedagdgiai felligyelet, kollégiumi élet szervezése):

Reqgeli idészak ( 06%- tol) :

e  Ebreszt, majd folyamatosan ellenérzi, hogy minden tanul6 felkelt-e.

Felhivja a figyelmet a szobarend kialakitasara, a ndvendékek teenddinek — takaritas, tisztalkodas, reggeli-
zés, szellbztetés - ellatasara.

Beosztas szerint ligyel az ebédlGben.

Ellenérzi és értékeli a szobak rendjét.

Feltgyeli, hogy a tanuldk rendben és idében elhagyjak a kollégiumot, amikor iskoldba mennek.
Ellenérzi a kdzds helyiségek (tanuldk, furdék, WC-k ) rendjét. Zarja a zuhanyzokat.

Beirja a karbantartasi fiizetbe a szikséges teenddket.

A (gyeleti idejében torténteket és egyéb tapasztalatait rogziti az ligyeleti napléban.

Tavozasa elétt egyeztet a déleléttds neveldvel, hogy kik lehetnek a szinteken és milyen tevékenységet
végeznek, vagy kell végeznilk. A betegeket kilon jelzi.

Délel6tti id6szak:

o Areggeli ugyeletes nevel6tdl atveszi a szinteket, megbeszélik a teendbket és az esetleges problémakat,
feladatokat.

e Szamon tartja, ellenérzi az iskolabdl betegség vagy mas rendkivili eset miatt visszaérkezéket, intézi
ligyeiket. Ertesiti azokat a szilléket, akinek a gyermeke beteg és hazautazik.

o Ellendrzi a szinteken tartozkodd tanuldk kollégiumban valé tartozkodasanak okat, a tanulok tevékenysé-
gét; valamint a szinteken levé szobak, mellékhelyiségek, folyosok rendjét és ha kell intézkedik.

o  Szilkség esetén délelétti szilenciumot tart a bennmaradéknak.
Tevékenységeit az ugyeletes naploban rogziti és ha szukséges akkor beirja, hogy délutan az Ugyeletes
neveldnek mit kell tennie.

Délutani és esti idészak:

Fogadja az iskolabdl érkezd tanuldkat, ebédeltet, talalkozik a tanulok latogatdival.
Vélaszol a tanul6i kérdésekre; az iskolai és egyéb foglalkozésra mendket regisztralja.
Sport és egyéb szabadidds foglalkozasokat szervez, vezet.

Beinditja a tanulast, szamon tartja az egyéni feladatok végrehajtasat.

A szilencium alatt folyamatosan ellenérzi a szobaban tanuldkat és a szint rendjét.

Az arra raszorulokat korrepetélja, kikérdezi.
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Vacsoranal rendezetten levezeti a tanulokat az étkez6be, felligyeli az ebédId rendjét.

Kollégaival és a tagintézmény-igazgatoval konzultal az aktualis nevelési, oktatasi feladatokrol.

A problémas, nehezen nevelheté tanulokkal egyéni beszélgetéseket folytat, segit megoldani az el6fordul6
konfliktusokat.

A szintrél csak az 6 engedélyével lehet tavozni a tanuloknak.

A kimendrdl beérkezdket ellenérzi, a késéket felelésségre vonja.

Ellendrzi a pétszilenciumot.

Az est folyaman tébbszdr ellenérzi a szobak, a tanulok, a folyoso és a kdzos helyiségek rendjét. A rendet-
len szobékban rendet rakat.

Csoport és szobamegbeszéléseket kezdeményez, egyéni megbeszéléseket folytat.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat.

2190 —t¢| ellendrzi a lefekvéshez vald elékészileteket. Személyesen tanulénként ellendrzi a létszamot, az
igazolatlanul hianyzo tanuldrdl informaciét szerez. Szilkség esetén keresi, keresteti az igazolatlanul hi-
anyzo tanulot, értesiti a tagintézmény-igazgatot és a sziloket.

2130 — kor ellendrzi a zuhanyzok, WC-k, tanuldk rendjét; sziikség esetén rendet rakat, majd zarjak a zu-
hanyzdkat.

22% — kor elvégzi a szobékban a villanyoltast.

Tiiz, baleset, betegség esetén megteszi a szlikséges intézkedéseket ( pl. riasztas, jegyz6konyv stb. )
Rongalas, karokozas esetén kareseti jegyzékonyvet vesz fol és jelenti a tagintézmény-igazgaténak.

Az elvégzett munkat, tapasztalatait az ligyeleti napldban régziti.

Ejszakai iigyelet ( 22%- 06% ) :

Az éjszakai nyugalom biztositasa érdekében, a takarodd végrehajtasanak ellendrzése.

Az engedélyezetten fennmaraddk kulturalt magatartasara épp ugy tgyel, mint a késébb beérkezé tanulok
csendes, a mar pihendket nem zavaré lefekvésére.

Az éjszaka fellépd sulyos betegség esetén orvost, mentét hiv.

Veszély esetén gondoskodik a didkok mentéserdl, biztonsagardl; értesiti a rendérséget, mentdket, tiizolto-
kat és a tagintézmény-igazgatot.

Ellenérzi a kollégium zarasat.

Csoportvezetékeént :

ellatja tanuldcsoportjanak vezetését

nevelési programja megvalésitasaval biztositja csoportja kdzdsségi fejlédését

egyénre szabott fejlesztési terve alapjan differencialt képesség- és személyiségfejlesztést valdsit meg
felel6s csoportja tanulmanyi munkajaért, mivelddéséért, erkolcsi fejlédéséért, kulturalt és egészséges
életmodjaért

szem el6tt tartja a kdrnyezeti nevelés tevékenységrendszerének beépiilését a minden napi tevékeny-
ségbe.

gondoskodik a tanulok szamara szlkséges tanulmanyi segitségrél (korrepetalas, felkészités stb.)
kézrem(ikodik a rendszeres intézményi mérések lebonyolitasaban, a mérési tapasztalatokat fejleszté
szandékkal beépiti oktato-neveld munkéajaba.

figyelemmel kiséri a tanulok problémait, kozrem(ikddik azok megoldasaban, orvoslasaban.

segiti palyavalasztasukat

kapcsolatot tart a kdzvetlen partnerekkel (szul6, osztalyfénok)

segiti az altala iranyitott csoport onkormanyzati tevékenységét

a tanév kezdetén csoportjaban megtartja a tagintézmény sajatossagainak megfeleléen a munka-, baleset-
, tliz- és vagyonvédelmi oktatast, azt dokumentélja

a csoportjat érintd kérdésekben intézkedik egyeztetve a tagintézmény-igazgatoval

Féugyeletesként :

a tagintézmény-igazgatoét tdvozasa utan helyettesiti
figyelje és vegye észre a kollégium hazirendjét, normélis munkamenetét sértd rendellenességeket ; a téle
elvarhaté mértékben segitse elé a problémak megoldasat.
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A szintiigyeletesekkel tartson fenn folyamatos kapcsolatot

Ellendrizze a kollégium kiilsd kornyezetét, szlintesse meg a felmerlilé rendellenességet

A délutani és esti id6szakban a foldszint és kiildndsen a bejarat kornyékének rendszeres ellendrzése

A kijelolt dohanyzohely ellendrzése, szikség szerint rendet rakat

Kollégaival konzultal az aktualis nevelési feladatokrol

Tiiz, baleset, betegség vagy rendkiviili esemény esetén megteszi a szlikséges intézkedéseket és hala-
déktalanul értesiti a tagintézmény-igazgatojat

Az éjszaka fellépb sulyos betegség esetén orvost, mentét hiv, tajékoztatja az érintett tanuld gondviseldjét
Ellendrzi a kollégium zarasat.

A konyvtaros munkakorileiras-mintaja:

FELADAT ES HATASKOROK

24. A tagintézmény mikodéséhez kapcsolddé altalanos feladatai:

Felkérés alapjan a tagintézmény szakmai terlleten torténd képviselete.

natkoz6 érvényesitése.

A szervezet tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezeési, ellenérzési és értékelési feladatok elvég-
zése.

Részvétel a feladatok megfogalmazasaban és megvaldsitasaban.

Célszer(i és takarékos szemléletmdd, magatartas kozvetitése és megvaldsitésa.

Részvétel az eréforrasok ( tobbletbevételek, beld tovabbképzések ) bévitésében.

Javaslatok kidolgozasa a tagintézmény miikddési hidnyosségainak feltarasara, a munkamodszerének ja-
vitasara, fejlédéképességének javitasara.

25, Altalanos hataskore:

A kollégiumi konyvtar kezeldje.

Jogosult és kdteles rendkivilli és vészhelyzet esetén minden olyan intézkedés megtételére, amely a tanu-
lokrol torténd gondoskodassal és az éplilet épségének megbrzésével kapcsolatos.

Betekintési joga van -ha ezt jogszabaly vagy belsé rendelkezés, illetve utasitds nem korlatozza- minden
olyan anyagba, dokumentacioba, amely a tagintézménnyel kapcsolatos és a munkavégzéshez szlkséges.
Megilletik a vonatkozd torvények altal részére biztositott jogok.

FELELOSSEGI KOROK

26. Altalanos feleldssége:

Felel6s:

A dolgozdk, tovabbtanuldk igénye szerinti kdnyvtarkdzi kdlcsdnzés lebonyolitasaért.

A videofilmek, CD-k el6zetes igénybejelentés alapjan torténd kolcsonzéséért.

A megrongalodott kényvek megjavitasaért.

Felmérés alapjan fejlesztési tervet késziteni az ajanlott irodalomrol.

Az adatszolgéltatasok, jelentések hatarid6re torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes dssze-
allitasaért, valodisagaert.

Az eldirt tajékoztatasi és beszdmolasi kotelezettségek betartasaért.

A tulajdon védelmére, a tliz-, baleset - és munkavédelemre vonatkozo el6irasok betartasaért és betartata-
saert.

27. F6bb felelésségek :
Felel:

A konyvtarellatoval val6 szerz6dés megkotéséért.

A kényvtar rendjéért és a szakmaisagért.

Az elveszett konyvek — jegyzékonyv ellenében torténd — megtéritéséért.

A koltségvetés készitésekor javaslattételért, a fejlesztésre szant 6sszeg mértékérdl.

Anyagi felelésséggel tartozik a kdnyvtarban talalhatd szamitdgépekért és kdnyvtari allomanyért.
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. Felelés a tanuldk egészségének, testi épségének megdrzéséért, a balesetek megelézéséért.
MUNKAVEGZES

28. Kiildnleges feleléssége:

. Konyvtargyarapitasi céllal palyazatokat készit, és a lebonyolitdsukért felel.

. Tavozaskor a konyvtari riasztdrendszer lizembe helyezéséért.

. Kulonlegesen felel tagintézménye munka- és tlizvédelmi szabélyainak betartasaért
MUNKAFOLYAMATOK/TEVEKENYSEGEK

29. Altalanos tevékenységek:

. Igényfelmérést végez mind a didkok, mind a pedagdgusok kdrében a szakkdnyvek, Ujsagok, folyéiratok
beszerzését illetéen.

. Meghatéarozott idGpontokban elvégzi a leltarozast és a selejtezést, azokrol jegyzokonyvet készit.

. Konyvtarhasznalati ismertetd orakat tart minden csoport szamara.

. A kényvek elrendezésével, tajékoztatd papirok elhelyezésével, konyvjelz6 ,fllekkel” segiti a konnyebb ta-
jékozodast.

. Segiti a tanuldk egy-egy témaban torténd elmélyedését, tanitasi rakra, kiseléadasokra torténd felkésziilé-
sét, a teljes allomany hozzéaférhetdségét.

. A csoportvezetd nevelbtanar kozremiikodésével értesiti a tanulét a konyvek késedelmes visszahozatala-
rol.

. Elvégzi azokat az adminisztracios feladatokat, amelyek a kényvtari munkaval kapcsolatosak.

30. F6bb tevékenységek:

. Gondoskodik a gy(ijtékor szerinti allomanygyarapitasrol.
Feldolgozza a beérkez6 allomanyt.

Folyamatosan épiti a katalogust.

Biztositja a terem olvasotermi hasznélatat, végzi a kdlcsonzéseket.
A hét négy munkanapjan délutan és este kolcsonzést tart.

Elvégzi a teljes allomany szamitogépre torténd felvitelét.

. Aktivan kozrem(ikodik a tagintézményi takarékossagi intézkedések megvalositasaban, folyamatosan el-
len6rzi a célkitlizések megvaldsulasat.
. Kozrem(ikddik a tagintézmény egyéb célu hasznositasaban.

31. Ellen6rzés foka:

. Folyamatosan ellendrzi a kdlcsénzési hatarid6ket.
. Figyelemmel kiséri a tanul6i és tanari igényeket az allomanygyarapitasra vonatkozoan.
. Ellenérzi a nyilaszarok biztonsagat, a flitdtestek, a tlizoltokészUilék épségét.

Tavozaskor ellendrzi a riasztérendszer bekapcsolasat.

32. Kapcsolatok:

. Részt vesz a heti munkamegbeszéléseken, ismerteti, illetve ajanlja a frissen megjelent szakirodalmat, pe-
riodikékat.

. Részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén.

. Rendszeresen kapcsolatot tart a Verseghy Ferenc Megyei Konyvtar, a Hild Viktor Varosi Konyvtar munka-
tarsaival-

. Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kézpont kdnyvtéaros szaktanacsadojaval, akit6l szakmai segitséget
kérhet.

33. MUNKAKORULMENYEK

. Munkahelye a konyvtarban van.

. Kollégiumon kivili munkakapcsolatait a tanari szoba telefonjan bonyolitja le.

. Munkajahoz irodaszert, papirt biztosit a munkaltatd.

34. MEGJEGYZESEK A MUNKAKOR BETOLTESEVEL KAPCSOLATBAN
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A munkakdr betoltéséhez szlikséges ismeretek frissitése folyamatosan sziikséges. Kotelez6 az évenkénti munka-
egészségUlgyi vizsgélat.

A munkavallal6 koteles a munkaltaté tudoméasara hozni minden olyan kériilményt, amely az elvarasnak megfelelé
munka-végzésben gatolja, illetve akadalyozza.

35. ZARADEK

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegliknél
fogva tevékenységi kdrébe tartoznak, vagy ismeretei és felkészUltsége alapjan szilkségszeriiségb0l rabizzak.
Jelen munkakori leirés kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés elvalaszthatatian mellék-
lete.

A rendszergazda munkakorileiras-mintaja:

FELADAT ES HATASKOROK

24. A tagintézmény miikddéséhez kapcsolddé altalanos feladatai:

. Az intézmény tulajdonaban |évé szamitogéppark folyamatos miikddésének biztositasa az intézmény anyagi
lehetéségeit figyelembe véve.

. A gépek pontos nyilvantartasanak vezetése.

. A leltarozasok elbkészitésében és kivitelezésében vald kozremikodés.

. A meghibasodott gépek javitdsaban torténd kdzremiikddeés.

. Folyamatos munkakapcsolat kialakitasa a helyi szamitastechnikai cégekkel.

. A javasolt vasarlasok, alkatrész cserék elékészitése, megbeszélése az intézményvezetdvel, ezen felada-
tok elékészitése, lebonyolitasa.

. A tagintézményekben a szdmitastechnikai szaktantermek szakmai feliigyelete, a sziikséges karbantartasok
elvégzése, vagy elvégeztetése.

. Szakszeri és folyamatos munkakapcsolat kialakitésa a tagintézmények dolgozoival.

. Az intézményi weboldal szerkesztése, aktualizalasa.

25. Altalanos hataskore:

. A szamitdgépekkel kapcsolatos intézkedések megtétele igazgatoéi egyeztetés utan és alapjan.

. Szakszer( javaslatok nyujtasa a szamitastechnikai feladatokkal és problémakkal kapcsolatban.

. Jovahagyas utan dnalléan bonyolitja a gépek javittatasat, azok elszallitasat, visszaszallitasat a tagintézmé-
nyekbe.

. Intézkedik minden olyan hianyossag, rendellenesség megsziintetésében, amely a biztonsagos és szak-
szer(i szamitastechnikai eszk6zok Uzemeltetését, hasznalatat jelenti.

. Jogosult azonnali intézkedés megtételére is, ha az eszkdzpark tovabbi mikddését karokozas vagy egyéb

anyagi kar veszélyezteti.
FELELOSSEGI KOROK

26. Altalanos feleléssége:

. Tevékenységét a Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégium igazgatdja iranyitja.

. Magas szinvonalu, 6nallé munkat végez munkakorében és szakteriletén.

. A tanuldk szamara a szlikséges tanulmanyi segitséget biztositja.

. A munkajaval kapcsolatos adminisztraciojat elvégzi.

. Médszeres tanacsokkal segiti mindazok munkajat az intézményen beldl, akik szamitdgépekkel dolgoznak.

. Uj programok telepitését, a régiek torlését végrehaitia, errdl a szilkséges adminisztraciot elvégzi.

. Figyelemmel kiséri az Uj oktatastechnikai és informatikai eszkdzok fejl6dését, folyamatos tajékoztatast nyuijt
errdl az intézményvezetdnek.

. Az intézményvezetd felkérésére modszertani szakmai bemutatot szervez és tart.
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27. Fébb feleldsségek:

. A Varosi Kollégium tulajdonaban 1év8 szamitastechnikai eszkdzok nyilvantartasa vezetésében, elkészité-
sében vald kdzrem(ikddés.

. A leltarozasok elbkészitésében, végrehajtasaban torténd részvétel.

. Az elavult, selejtezésre var6 eszkdzok listajanak elkészitése.

. Az (j eszkdzOk belizemelése, a pedagdgusok és a Szolnok Varosi Tehetséggondoz6 Szakkollégium dolgo-

z6i munkajanak segitése.

28. Kiildnleges feleléssége:

. Felelés az informatika termek szakszer(i mikodéséért, a gépek karbantartasaért, miszaki allapotaért.
. Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrél.

. Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket.

. Palyazatok irasaval segiti a kollégium forrasboévitd tevékenységét.

MUNKAFOLYAMATOK/TEVEKENYSEGEK

29. Altalanos tevékenységek:

. A szamitastechnikai eszk6zok mikodtetése, karbantartasa.

. Nyilvantartasok vezetése, aktualizalasa.

. Karbantartasi, javittatasi tevékenység.

. Bekapcsolodas a leltarozasi tevékenységbe.

. Intézményi weboldal szerkesztése.

. A szakmai fejlesztési elképzelések tervezése.

. A sziikséges szakmai segitség nyuUjtasa a pedagdgusoknak, tanuldknak, dolgozoknak.

. Rendszeresen kijar a tagintézményekbe és segiti az ott dolgozok munkajat.

. ElGiras és szlikség szerint részt vesz a tanulok felkészitésében, informatikai ismereteik bdvitésében.
. A Székhelyintézmény szamitastechnikai tantermében fellgyelet biztositasa.

30. F6bb tevékenységek:

. Arajanlatok kéréséhez a szakmai munka elékészitése, a sziikséges paraméterek megadasa.

. A selejtezés el6készitése, lebonyolitasa.

. A selejtezéssel, leltarozassal 6sszefliggé adminisztracios tevékenység elvégzése.

. Folyamatosan figyelemmel kiséri a tagintézményi weboldalak aktualizalasat, ahol segiti a munka elvégzé-
sét.

. Segiti a tagintézményvezeték munkajat a szamitastechnikai eszkdzok nyilvantartasaban, az eszkdzok leltari
szammal illetve egyéb jellel valo ellatasaban.

. Az (] szoftverek feltelepitésének adminisztraciojat elvégzi.

. Meghibasodasok, javitasok, karbantartdsok esetén — ha a gépek elszallitasra is kerlinek — irasos feljegy-
zést készit a gondnokokkal egyditt.

. Palyazatokat készit vagy részt vesz azok elkészitésében, melyek az oktatastechnikai eszkdzokre vonatkoz-
nak.

31. Ellen6rzés foka:

. Jogosult a tagintézményekben mikodtetett szamitastechnikai tantermek eszkézeinek, a feltelepitett prog-
ramok jogszerliségének ellendrzésére.

. Ellendrzi az uj eszkdzdk belizemelését, a reklaméaciokat bonyolitja, cserék esetén Ujabb szakmai ellendrzést
végez.

. Figyelemmel kiséri, hogy a tanulok a gépek hasznalatanak igényét irdsban rogzitették-e és folyamatos-e a
tagintézmény ilyen irdnyu tevékenysége.

. Ellendrzi, hogy a tanulok, a tanulészobai foglalkozasok ideje alatt, a szamitastechnika teremben valéban a

tananyaghoz kapcsolodé feladatokkal foglalkoznak-e.
32. Kapcsolatok:

. Szakszeri és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki a tagintézmények dolgozdival.
. Részt vesz az intézmény nevelbtestiiletének forumain, értekezletein.
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. Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kézpont szaktanacsadéjaval.
. Kapcsolatot tart a Szolnokon miikédd informatikai cégek képviselSivel.
. Bekapcsolddik az intézmény tovabbképzési programjaba.

33. MUNKAKORULMENYEK

. Az intézményben kijelolt tanterem, telefonvonal, szamitogép, Internet-hozzaférés all rendelkezésére.
. Szlikség esetén az intézmény titkarsaganak eszkozeit is hasznalhatja.
. Munkajat az intézmény vezetbje altal jovahagyott munkabeosztas és a mindenkor hatélyos jogszabalyok

szellemében végzi.
34. MEGJEGYZESEK A MUNKAKOR BETOLTESEVEL KAPCSOLATBAN

A munkakdr betdltéséhez sziikséges ismeretek frissitése folyamatosan sziikséges
A munkavallalé kételes a munkaltaté tudomasara hozni minden olyan kériiményt, amely az elvarasnak megfelel6
munka-végzésben gatolja, illetve akadalyozza.

35. ZARADEK
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiknél
fogva tevékenységi kdrébe tartoznak, vagy ismeretei és felkészlltsége alapjan szilkségszerliséghdl rabizzak.

Jelen munkakari leirds kotelezé érvénnyel régziti a munkavégzés szabélyait, a kinevezés elvalaszthatatlan mellék-
lete.

A kollégiumi titkar munkakorileiras-mintaja:

FELELOSSEGI KOROK

26. Altalanos feleldssége:

Felel:

A rendeletek és szabéalyzatok el6irdsainak betartasaér, betartatasaért.

A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkoz6 eléirasok betartdsaért, betartatasaért.
A munkavédelmi rendeletben eldirtak betartasaért, betartatasaért.

Az éplilet, a helyiségek és a felszerelések allaganak megdvasaért.

27. F6bb felelésségek:
Felel:
o Abels6 és kimenb levelezés minGségi, pontos és szabalyos végrehajtasaért, nyilvantartasaért, irattaroza-
saert.
Az elkészitendd levelek, jegyzékdnyvek, emlékeztetk hatariddre torténd elkészitéséért.
A rendelkezésre bocsatott eszkdzok és berendezési targyak szabalyszerl hasznélataért és megérzéséért.
Az igazgato altal kiadott feladatok hatériddre torténd végrehajtasaért.
Az igazgatd kdrnyezetében megismert bizalmas informaciok diszkrét kezeléséért, az adatvédelmi és adat-
biztonsagi szabalyzatban leirtaknak megfeleléen.
o Azigazgat6 folyamatos, pontos és megbizhato tajékoztatasaért.
e A munkavégzés rendjének betartasaért, betartatasaért.

28. Kulonleges feleléssége:
o Felel az intézmény Adatkezelési szabalyzatdban meghatarozottak betartasaért.
o Titoktartasi kdtelezettsége van a tudomasara jutott bizalmas informacidkkal kapcsolatban.
e Azintézmény gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok érvényesitéséért, a takarékossagi intézkedések be-
tartasaeért és betartatasaért.

MUNKAFOLYAMATOK/TEVEKENYSEGEK
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29. Altalanos tevékenységek:
o Atitkarsagon folyd munkak megszervezése, végrehajtasa.
A titkarsagon elhelyezett technikai eszkdzok hatékony mikodtetése.
Az intézményvezetd hatékonyabb munkajanak segitése a feladatok aranyos részének atvallalasaval.
Részt vesz a Vezetdi Tanacs értekezletein, jegyzékonyvet vezet.
Elkésziti a tantestUleti jegyzOkdnyveket.

30. Fébb tevékenységek:

o A munkakdri leirdsban foglalt feladatait az elGirt hatarid6re, j6 minéségben elvégezni, a munkavégzést aka-

dalyozé okot haladéktalanul jelezni.

e Munkajardl, a munkavégzés menetérdl folyamatos tajékoztatést adni az igazgatonak.

e A munkakorére vonatkozo jogszabalyokban, szabalyzatokban és a belsd utasitasokban eldirtakat megis-

merni, azokat a munkavégzés soran alkalmazni és betartani.
Szakmai ismereteit folyamatosan szinten tartja és béviti.

o A munkdja elldtasahoz sziikséges képesitéseket megszerezni, az eléirt vizsgakat teljesiteni, azokat az ér-

vénytartamon belll megujitani.

o A meglévd anyagokat takarékosan felhasznalni.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszerelési targyakat, berendezéseket, eszkdzdket rendelte-
tésuknek megfeleléen felhasznalni, megdrzésukrél folyamatosan gondoskodni.

o Atlizvédelmi utasitasban foglaltakat betartani, és masokkal is betartatni.

o Folyamatosan gondoskodni a munkahelyi rendrdl, a folyamatban |évé Ugyek nyomon kovethetdségérdl.
Javaslatot tesz a sajat munkateriletén szilkséges fejlesztésekre, mddositasokra az eredményesebb és ha-
tékonyabb munkavégzés érdekében.

Tevékenyen kdzremiikddik a kedvezd munkahelyi légkor kialakitasaban, fenntartasaban.

Az intézmény tekintélyét védi, érdekeit megfelelé modon képviselni.

Az intézményvezetd levelezéséhez szlikséges iratok elkészitése, elkészittetése.

Az intézményvezetd éves szabadsag felhasznélasanak nyilvantartasa, a szabadsagengedély figyelemmel

kisérése.

A beérkezd ugyiratok kezelése:

Az iratok dokumentalt atvétele

Postabontas

Az alairdkonyv elbkészitése

lktatas

Az iratszétosztas végrehajtasa

Kimend iratok kezelése: alairokonyv el6készitése — iktatdsa — postazasra valo elkészitése — az iratok
dokumentalt atadasanak biztositasa;

o Azirattar kezelése, az irattarozas rendjének kialakitasa, a szabalyos irattarozas megvaldsitasa;

31. Ellenérzés foka:
Ellenérzési jogot gyakorol minden olyan terileten, amely jelen munkakori leirés, valamint az intézményvezetéi, in-
tézményvezetd-helyettesi utasitas a hataskorébe utal.

32. Kapcsolatok:

32. 1. Kulsé kapcsolatok:
Kdzrem(kodik az intézményvezetés kiilsé kapcsolatainak mikddtetésében az alabbi modon és formaban:

. telefonhivasok vétele és kezdeményezése,

. telefaxok elkiildésének és fogadasanak felligyelete,

. értekezletek, megbeszélések szervezése és lebonyolitasa,

. informaciok adasa, vétele a kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatban,

. egyeztetések lefolytatasa az intézményvezetd felhatalmazéasa és megbizasa alapjan,

. Uj eszkdzok, felszerelési targyak, irodaszerek beszerzéséhez sziikséges tajékozodas a forgalmazo cégek-
nél,
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Folyamatosan kapcsolatot tart:

. a Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium tagintézményeinek igazgatdival, nevel6tanaraival, dol-
gozoival,

. a tarsintézmények képviseldivel,

. az irodakban 1évé masolégépek szervizelését ellatd cégek képviseldivel.

32.2. Bels6 kapcsolatok:
. a Szolnok Varosi Tehetséggondoz6 Szakkollégium intézményvezet6jével, intézményvezetd-helyetteseivel,
valamennyi a Szolnok Varosi Tehetséggondoz6 Szakkollégiumban dolgozé személlyel,

33. MUNKAKORULMENYEK
o Azintézményben kijeldlt szoba all rendelkezésére, a szlikséges berendezésekkel.
o Munkajat az igazgato altal meghatérozott munkabeosztas és a hatélyos jogszabalyok szerint végzi.

34. MEGJEGYZESEK A MUNKAKOR BETOLTESEVEL KAPCSOLATBAN
A munkakér betoltéséhez sziikséges ismeretek frissitése folyamatosan szlikséges.
A munkavallalé koteles a munkaltatd tudomasara hozni minden olyan korilményt, amely az elvarasnak
megfeleld munkavégzésben gatolja, illetve akadalyozza.

35. ZARADEK
A munkakor betéltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jel-
legiiknél fogva tevékenységi kdrébe tartoznak, vagy ismeretei és felkészliltsége alapjan szlikségszeriiség-
b6l rabizzak.
Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabélyait, a kinevezés elvalaszthatatlan
melléklete.
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1)

2)

3)

V./lll. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolatai

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas

1.1.

1.2.

1.3.

A Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégium miikddésének szakmai alapelveit, az in-
tézményegységek kozotti kapcsolattartas szakmai tartalmat és az egyuttmikodés alapel-
veit az intézmény pedagogiai programja tartalmazza. Az éves feladatok Utemezését a
munkaterv rogziti.

Az intézményegységek rendszeres szakmai egyuttmikodést valdsitanak meg a Vezet6i
Tanacs munkajan keresztll. Feladataik 6sszehangolasaban a Vezet6i Tanacs rendelkezik
dontési jogkdrrel. Az operativ ligyek egyeztetése az intézményvezeté-helyettesek fel-
adata.

Az intézményegységek vezeti s nevelbtestlletei az intézményegységlkben végzett te-
vékenységek dsszehangolasa, fejlesztése, az informacidk, a tapasztalatok kdlcsdnds cse-
réje érdekében onalloan is egyuttmikodnek egymassal. Az egyittmiikddés és kapcsolat-
tartés formait, terileteit sajat éves munkaterviikben rogzitik.

Az intézmény és a Kollégiumi Szék kozotti kapcsolattartas rendje

2.1.
2.2.

2.3

24,

A Kollégiumi Székkel val6 egylttmikodés szervezése az intézményvezetd feladata.

A Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium igazgatoja és a Kollégiumi Szék elndke
az egyuttmikodés tartalmat és formajat évente a kollégium munkatervének, illetve az Kol-
légiumi Szék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A Kollégiumi Szék el-
noke a hataskorébe tartozd kérdések megtargyalasakor meghivottként részt vesz a Veze-
t6i Tanacs Ulésein és az intézményi szintli nevelbtestlleti értekezleteken is, kildnds tekin-
tettel azon napirendi pontok targyalasara, amelyekben a Kollégiumi Széknek egyetértési
vagy véleményezeési joga van.

Ha a Kollégiumi Szék az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véle-
ményt nyilvanitott, vagy a nevel6testllet hataskorébe tartozd Ugyekben javaslatot tett, a
nevelbtestllet tajékoztatasardl, illetleg a vélemény és a javaslat eléterjesztésérdl az in-
tézményvezetd gondoskodik.

A Kollégiumi Szék az Nkt. 73.§-a és a 20/2012. EMMI rendelet 122.§-a altal szabalyozott
modon mikodik, a neveldmunka segitése érdekében. Mikodési feltételeinek biztositasa
az altalanos intézményvezet6-helyettes feladata, aki egyben a Kollégiumi Szék titkari ten-
nivaléit is ellatja.

Az intézmény és a Sziil6i Szervezetek kozotti kapcsolat

3.1.

3.2.

3.3.

A Sziiloi Szervezet Valasztmanyaval az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot. A valaszt-
many miikodési feltételeinek biztositasardl az altalanos igazgatéhelyettes gondoskodik.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a SzUl6i Szervezet Valasztmanyanak az SZMSZ vagy
jogszabaly véleményezési jogkort biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos
anyagok atadasaval.

A SzUl6i Szervezet Vélasztmanyanak képviseldit a nevelbtestileti értekezlet véleménye-
zéssel érintett napirendi pontjanak targyalasara meg kell hivni.

38



34.

3.5.

3.6.

3.7.

A Sz(il6i Szervezet Valasztmanya sziikség szerint, de legalabb félévenként ilésezik.
Ulésein az intézmény vezetdje minden alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munka-
jarol.

A Tagintézmények Sziil6i Szervezeteivel a tagintézmény- igazgatok tartanak kapcsola-
tot.

A Sziil6i Szervezet Valasztmanya és a tagintézményi sziil6i szervezetek sajat szervezeti
és miikodési szabalyzatuk alapjan szervezédnek.

A vonatkozo torvényi szabalyozasnak megfeleléen a jelen Szervezeti és Miikddési Sza-
balyzat a kovetkez6 jogokat biztositja a SzUl6i Szervezetek részére:
Véleményezési jogkoruk van:
a.) a szervezeti és mikodési szabalyzat sztil6ket is érintd rendelkezéseiben
) a Hazirend megallapitdsaban
c.) a szUl6ket anyagilag is érinté Ugyekben
d.) a szUl6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban
)

a kollégium és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

4. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formai

41.

4.2.

A kollégiumot a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezet6-
helyettesek és a tagintézmény-igazgatok a vezetdi feladatmegosztas alapjan tartanak kap-
csolatot killsé szervekkel.

A kollégium rendszeres kapcsolatot tart:

a.) klldnbdz06 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel

b.) a Kollégiumi Szakmai és Erdekvédelmi Szovetséggel

c.) a fenntarto Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Szolnoki Tankertletével, a
mikddtetd Szolnok Megyei Jogu Varos Onkormanyzataval, annak Polgarmesteri
Hivatalaval, BolcsOdei Igazgatosagaval és Intézményszolgalataval

d.) a kollégistak sziileivel

e.) a kollégistak iskolaival

f.) mas kollégiumokkal

g.) pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatésara létrehozott intézményekkel

h.) a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo fel-
adatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

i.) egészségugyi szolgaltatoval
jr) kézmivel6dési intézményekkel

k.) civil szervezddésekkel
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43.

44.

4.5.

4.6.

A sz(l6kkel val6 kdzvetlen kapcsolattartast a sziiloi értekezletek szolgaljak, melyeket tag-
intézményenként sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal kell megszer-
vezni.

A Szolnok Vérosi Tehetséggondozd Szakkollégium és a vele kapcsolatban all6 iskolak fo-
lyamatos egyuttmikodése alapvetd jelentéségi. Intézménylink a nevelés minden teriletén
a vele kapcsolatban &ll6 iskolak partnere. A kollégium és az iskolak egyeztetik nevelési
programjaikat.

Szlikséges esetekben az iskolak vezetdit, tanarait az intézmény vezetése meghivja a kol-
légium rendezvényeire, kozos Ugyek megbeszélésére. Az iskolakkal a tagintézmények is
rendszeresen és folyamatosan kapcsolatban allnak. A nevelbtestilet tagjai az iskolakkal
vald kapcsolattartast munka- és Utemterv alapjan végzik.

A média kilonboz0 szerepldivel az intézmény igazgatdja tart kozvetlen kapcsolatot, illetve
megbizas alapjan az igazgatdhelyettesek és a tagintézmény-igazgatok is kapcsolatot tart-
hatnak. A kollégium mas alkalmazottai a kollégiumot érint6 kérdésekben csak az igazgatd
tudtaval adhatnak tajékoztatast. Sajat munkajaval kapcsolatban minden alkalmazott sza-
badon nyilatkozhat.

A Szolnok Vérosi Tehetséggondozd Szakkollégium nemzetkozi szakmai kapcsolatait
onalléan alakitja. Olyan nemzetkdzi kapcsolatok kiépitésére kell torekednie, amely megte-
remti a lehet6ségét annak, hogy a tanuldk megismerhessék més nemzetek fiataljainak
élet- és munkakorilményeit.

V./IV. A pedagégiai munka

1.) A nevel6tanar napi teenddi altalaban

Altalanos elvarasok a feladatellatas soran:

A nevelbtanar tudatosan figyeljen a kollégiumi rendre, a nevelési és oktatasi kérdésekre, fegyel-
mezzen.

Tajékozodjon minden, a kollégiummal, a kollégistak iskolaival, a tanuldkkal és a kollégakkal kap-
csolatos szervezési, nevelési Ggyben.

Figyelie és vegye észre a kollégium napi- és hazirendjét, a normalis munkamenetet, a humanus
emberi kapcsolatokat sérté rendellenességeket.

Munkatérsaival folyamatos, kollegialis kapcsolatot tartson fenn.

Foglalkozzon a kollégistak gondjaival és problémaival, segitsen azokat egyéni feleldsségét és don-
tési jogat érvényesitve megoldani.

Szervezze feladatait, kiilsé munkait ugy, hogy azok ellatasa a kollégiumi munkat, az igyelet hiany-
talan biztositasat ne befolyasoljak.

Neveldtanari napi feladatok (pedagdgiai felligyelet, kollégiumi élet szervezése):

Reqggeli id6szak ( 069°- tol) :

e Ebreszt, majd folyamatosan ellendrzi, hogy minden tanulé felkelt-e.

e Felhivja a figyelmet a szobarend kialakitasara, a ndvendékek teenddinek — takaritas, tisztalkodas,
reggelizés, szelloztetés — ellatasara.

e Beosztas szerint Ugyel az ebédldben.

o Ellendrzi és értékeli a szobak rendjét.
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Fellgyeli, hogy a tanuldk rendben és idében elhagyjak a kollégiumot, amikor iskolaba mennek.
Ellen6rzi a kozos helyiségek (tanuldk, firdék, WC-k ) rendjét. Zarja a zuhanyzokat.

Beirja a karbantartasi fiizetbe a szlikséges teendbket.

A Ugyeleti idejében torténteket és egyéb tapasztalatait rogziti az igyeleti napldban.

Tavozésa el6tt egyeztet a délel6ttos nevelGvel, hogy kik lehetnek a szinteken és milyen tevékeny-
séget végeznek, vagy kell végeznitik. A betegeket kulon jelzi.

Délel6tti iddszak:

A reggeli Ugyeletes nevel6tdl atveszi a szinteket, megbeszélik a teendbket és az esetleges prob-
lémakat, feladatokat.

Szamon tartja, ellendrzi az iskolabdl betegség vagy mas rendkiviili eset miatt visszaérkezoket,
intézi ligyeiket. Ertesiti azokat a szliléket, akinek a gyermeke beteg és hazautazik.

Ellenérzi a szinteken tartdzkodd tanulok kollégiumban valo tartdzkodasanak okat, a tanulok teve-
kenységet; valamint a szinteken levé szobak, mellékhelyiségek, folyosok rendjét és ha kell intéz-
kedik.

Szlkség esetén délelétti szilenciumot tart a bennmaraddknak.

Tevékenységeit az Ugyeletes naploban rogziti és ha sziikséges akkor beirja, hogy délutan az tigye-
letes nevel6nek mit kell tennie.

Délutani és esti idészak:

Fogadja az iskolabol érkez6 tanulokat, ebédeltet, talalkozik a tanulok latogatdival.

Vélaszol a tanuldi kérdésekre; az iskolai és egyéb foglalkozasra mendket regisztralja.

Sport és egyéb szabadidds foglalkozasokat szervez, vezet.

Beinditja a tanulast, szamon tartja az egyéni feladatok végrehajtasat.

A szilencium alatt folyamatosan ellenérzi a szobaban tanulokat és a szint rendjét.

Az arra részorulokat korrepetalja, kikérdezi.

Vacsoranél rendezetten levezeti a tanuldkat az étkezébe, felligyeli az ebédId rendjét.

Kollégaival és a tagintézmény-igazgatdval konzultél az aktualis nevelési, oktatasi feladatokrl.

A problémas, nehezen nevelhetd tanuldkkal egyéni beszélgetéseket folytat, segit megoldani az
eléforduld konfliktusokat.

A szintrél csak az 6 engedélyével lehet tavozni a tanuloknak.

A kimen6r6l beérkezbket ellendrzi, a késdket felelésségre vonja.

Ellenérzi a pétszilenciumot.

Az est folyaman tobbszor ellenérzi a szobak, a tanuldk, a folyosd és a kdzos helyiségek rendjét. A
rendetlen szobakban rendet rakat.

Csoport és szobamegbeszéléseket kezdeményez, egyéni megbeszéléseket folytat.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat.

21914 ellenérzi a lefekvéshez vald elékészileteket. Személyesen tanulénként ellenérzi a létsza-
mot, az igazolatlanul hidnyz6 tanulérol informaciot szerez. Szukség esetén keresi, keresteti az iga-
zolatlanul hianyz6 tanuldt, értesiti a tagintézmeny-igazgatét és a sziléket.

2130 — kor ellendrzi a zuhanyzdk, WC-k, tanuldk rendjét; szikség esetén rendet rakat, majd zarjak
a zuhanyzdkat.

22% — kor elvégzi a szobakban a villanyoltast.

Tliz, baleset, betegség esetén megteszi a szlikséges intézkedéseket ( pl. riasztas, jegyzékonyv
sth.)

Rongalas, karokozas esetén kareseti jegyzékonyvet vesz fol és jelenti a tagintézmény-igazgato-
nak.

Az elvégzett munkat, tapasztalatait az Ugyeleti naploban rogziti.
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Ejszakai tigyelet ( 2200- 06% ) :

o Az éjszakai nyugalom biztositasa érdekében, a takarodo végrehajtasanak ellendrzése.

e Az engedélyezetten fennmaraddk kulturalt magatartasara épp ugy Ugyel, mint a késébb beérkezé
tanulok csendes, a mar pihendket nem zavaré lefekvésére.

o Az éjszaka fellépd sulyos betegség esetén orvost, mentét hiv.

o Veszély esetén gondoskodik a diakok mentésérdl, biztonsagardl; értesiti a rendérséget, mentoket,
tlizoltokat és a tagintézmény-igazgatot.

e Ellenérzi a kollégium zarasat.

o Az éjszaka fellépd sulyos betegség esetén orvost, mentét hiv, tajékoztatja az érintett tanulé gond-
visel6jét

e Ellenérzi a kollégium zarasat.

2) A tanulészobai foglalkozasok tartalmi feladatai

A foglalkozasok célia: Az iskolai drakra val6 felkészllés. Az iskolai tanulas hatékonysaganak novelése.
Nyugodt korilmények megteremtése, a tanulas segitése.

Feladata: Segiteni a kollégistakat a j6 id6beosztasban. Fejleszteni a tanuldk azon tu-
datat, hogy a rendszeres, folyamatos készilés, gyakorlas az alapja a tanul-
manyi sikereknek. Kialakitani az dnallé és kdzosségi tanulas modszereit. Se-
giteni a tananyag megértéseét, elsajatitasat.

Kovetelmény:
A tanulok — képességeik alapjan — készlinek fel a masnapi iskolai drakra.

A tanuloszobai foglalkozast vezetd:

a.) Gondoskodik a helyiség megfelelé megvilagitasardl, szellbztetésérdl, a kilsé zajok kikiszobo-
lésérdl. (mobiltelefonok, kommunikacids eszk6zok, filhallgatok kikapcsolasa stb.)

b.) Ellenérzi a tanulashoz szlikséges felszerelések, segédeszkdzok meglétét, a feleslegesek el-
tavolitasat.

c.) Létszamot ellenériz, a hianyzokat szamon kéri.

d.) Rahangolja a tanulokat a munkara. Felhivja figyelmuket a helyes testtartasra, a fegyelmezett
munkavégzésre.

e.) Afesziilt lelkiallapotban lév tanuldkat megnyugtatja.

f.) Segit a feladatok attekintésében, rendszerezésében.
Tanulasmodszertani ajanlasokat tesz. Felhivja a figyelmet az ismétlésre, a helyes idébeosz-
tasra, a masnapra valé felkészilés sorrendjére. (Kezdjen a legnehezebb feladattal, majd a
kénnyebbek, végul az irasbeli kovetkezzen. Hasonlé targyakat ne tanuljanak egymas utan
stb.)
A tanuldszobat vezetd neveld igy megszervezi a tanulészobai foglalkozast, ellenérzi az irés-
beli hazi feladatok elkészitését, segitséget ad (vagy megszervezi) a raszoruldknak. Ellendrzi
a feladatok elvégzését.
Biztositja a szlinetet, a szlinet utani pontos munkakezdést. Gondoskodik arrél, hogy a tanuldk
ne zavarjak tarsaikat, de segithessenek egymasnak, ha szikségét érzik. (Tanuldpéarok kiala-
kitasa.)
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3)

4)

5)

A belsé ellendrzési munka célja, feladatai, kovetelményei

3.1. A belsd ellenérzési munka atfogja a kollégium miikodésének egészét. Célja biztositani a fel-
merul6 hibak feltarasat és fokozni a mikodés hatékonysagat.

3.2. A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, mikodtetéséert az intézmény igazgatoja,
illetve a maga terGletén minden vezet6 felelés. A feladat elvégzése érdekében ellendrzési tervet
készitenek, ezt a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan Utemezik.

3.3.

34.

3.5.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve szlkség szerint az illeté-
kes szakmai munkakozosséggel, valamint az érintettekkel meg kell beszélni. Az altalano-
sithato tapasztalatokat nevelGtestlleti értekezleten — intézményi és tagintézményi szinten
— 0sszegezni és értekelni kell.

Az igazgatdhelyettesek és a tagintézmény- igazgatok munkajat az igazgatoé ellendrzi.
A belsé ellendrzésnek az alabbi kovetelmények megvaldsulasat kell elésegitenie:

a. Jaruljon hozzé a kollégium feladatkdrének minél hatékonyabb ellatdsahoz.

b.) Az éves munkaterv alapjan vizsgalja a pedagogiai folyamatokat.

c.) Segitse el6 a szakmai feladatok szakszer(i és gazdasagos végrehajtasat, bizto-
sitsa a gazdasagi fegyelmet.

d) Védje az intézmény tulajdonat.

e.) Tamogassa a belsé kezdeményezéseket, mutasson ra a hianyossagokra.

f.) Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

g.) Jaruljon hozza a szabalytalansagok megel6zésehez.

A belsé ellendrzésre jogosult személyek

41.
4.2.
43.
44.
45.

az igazgato

az igazgatohelyettesek

a tagintézmény-igazgatok

a szakmai munkak0zosségek vezetdi

akit az igazgato esetenként ezzel megbiz.

Az ellendérzés formai

5.1.
5.2.
5.3.
54.

beszamoltatas széban, irdsban

eredményvizsgalatok, felmérések

foglalkozasok, szakkorok latogatasa

egyéb az ellenbrzésre jogosult személyek altal elrendelt forma
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1)

V. / V. Tanulokra vonatkozoé rendelkezések

A kollégiumi felvétel eljarasi rendje

A tanuldk kollégiumi jogviszonya — kivéve a jogszabalyban meghatarozott eseteket - egy tanévre
szol (Nkt. 52. § (4)). Ezen tul figyelembe kell venni az Arany Janos programokban részt vevé tanu-
l6kra vonatkozo eltéréseket. (AJTP esetében a tanuloi jogviszony 5 év, AJKSZP esetében 3 év). A
programokba val6 bekerllésre, illetve a felvételi eljarasokra az adott tanévre vonatkozé ,Tanév
rendjérdl” sz6l6 EMMI rendelet, illetve palyazati kiiras szabalyai a mérvadok.

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

Targyévet megel6z6 tanév aprilis 15-ig, a kollégiumban fel kell mérni a kollégiumi jogvi-
szony megujitasara vonatkozo tanuldi igényeket. Azok a targyévet megel6z6 tanévben
kollégista tanuldk, akik a kovetkezd tanévben is igenyt tartanak a kollégiumi ellatasra, a
jelzett idopontig megujito kerelmet nydjtanak be (A Felvételi eljaras 1. szama melléklete).
A meguijitd kérelmeket - fenti hataridéig - a DOK és a nevel6testilet véleményezi, majd
javaslatot nyuijt be az intézmény vezetdjének.

A kollégiumi felvételliket — Uj kollégistaként — kérd 5. és 9. osztalyos tanuldk, igényiiket az
iskolai jelentkezési lapokon tiintetik fel, melyrél az iskola elézetes felvételi listat készit. Sa-
jat tervezési feladataihoz a kollégium, a jelentkezOk létszamardl az iskolaktol a rendkivdli
felvételi eljaras lezarasat kovetéen kér tajékoztatast.

A tanév rendjében meghatérozott kozépiskolai beiratkozasokon (altaléban junius 24-28.)
nevel6tanaraink részt vesznek. Ellenérzik a jelentkezé tanulok tényleges iskolai beiratko-
zasat, illetve lehetdséget biztositanak tovabbi kollégiumi jelentkezésre. A beiratkozast ko-
vetden készilnek el a végleges felvételi listak.

Uj jelentkezének szamitanak még azok a tanuldk, akik felsébb évesek, korabban nem vol-
tak kollégistak, de a targyévben kollégiumi ellatast kérmnek. Ezt a kollégiumban beszerez-
hetd ,Felvételi kérelem” (A Felvételi eljaras 2. szamu melléklete) kitoltésével és benyuijta-
saval tehetik meg.

A meguijitd kérelmeket, az 5. és 9. évfolyamos felvételi igényeket, valamint a felsébb éves
Uj jelentkezOk kérelmeit a kollégium vezetdje biralja el. Az elbirélas soran az alabbi szem-
pontok vehetdk figyelembe:

1. AJTP meguijitd kérelmek,

2. tovabbi meguijitd kérelmek,

3. 5. és 9. évfolyamos Uj jelentkez6k (AJTP is),

4. felsébb éves U] jelentkezok,

5. nem allami, vagy 6nkormanyzati fenntartasu intézmények tanuléi,
6. masodszakmas, masod technikus képzésben résztvevo tanulok,
7. egyéb jelentkezék

Az elbiralas soran keletkez6 lista alapjan, a kollégium vezetsje jilius 1-5. kozott — a DOK

és a tantestulet javaslatainak, valamint a kollégiumi fér6helyek szdmanak figyelembe vé-
telével — dont a felvételekrél, tovabba a tanulok tagintézmények kdzotti megosztasarol és
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2)

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

tanulécsoportokba sorolasarél. A felvétel, a tagintézmények kdzétti megoszlas és a cso-
portokba sorolas a lehetdségek keretein belll, a kovetkez6 altalanos szempontokon ala-

pul:

lakéhely tavolsaga, kozlekedési feltételek,

khlonbdz6 (pl. AJ) programokban torténd részvétel,

iskolak, képzési szintek, évfolyamok, szakmacsoportok szerinti elhelyezés,
kollégiumi tagintézmeény és iskola tavolsaga,

kollegiumi tagintézmeény és valasztott szakma szerinti gyakorlohely tavolsaga,
helyi kdzlekedési lehetdségek,

kollégiumi tagintézmeények feltoltottsége, kihasznaltsaga,

iskolak specialis elhelyezési igénye,

a kollégiumi tagintézmény specialis arculata,

szUlok, tanulok elhelyezési igénye,

a tanulok egyéb elfoglaltsagai.

A felvételi dontésrdl az intézményvezetd ,Hatarozat’-ot hoz és azt az iratkezelés szaba-
lyainak megfelel6en, julius 15-ig postazza az érintetteknek (A Felvételi eljarés 3. szamu
melléklete)

A hatarozat ellen a kézhezvételt kdvetd 15 napon bellil fellebbezéssel élni, melyet a Szol-
noki Tankertileti Kézpont igazgatdjanak cimezve, a Szolnok Varosi Tehetséggondozo
Szakkollégium i igazgatdjanal lehet benyujtani.

A fellebbezések elbiralésa utan, augusztus 25-re készll el a végleges kollégiumi felvételi
lista.

A kollégiumi fér6helyek szamatdl, valamint a feltoltottseégtél fliggden kollégiumi felvétel a
tanév barmely id6szakaban kérhetd, de az igy létesitett kollégiumi jogviszony is csak az
aktualis tanév végéig tart.

,A gyamhat6sag kezdeményezésére a tanuldt fel kell venni a kollégiumba. Fel kell venni a
kollégiumba azt a nappali rendszer( iskolai oktatasban részt vevé tanulét, akinek gyer-
mekotthoni elhelyezése nagykorusag miatt sziint meg.” (Nkt. 52.§ (3)) Szolnok varosi &l-
landd lakdhellyel rendelkez6 tanuld akkor is felvehetd, ha iskolajanak intézményvezetdje,
illetve osztalyféndke a gyermek személyiségfejlédése érdekében, annak kollégiumi elhe-
lyezését irasban kezdeményezi, vagy valamely programba nyert felvételt.

A nem magyar allampolgarsagu tanulok felvételénél az Nkt 92. §-aban foglaltak az irany-
adok.

A kollégiumi felvétel iranti kérelem elfogadasa, illetve elutasitasa nem lehet fegyelmezési
eszkoz.

A gyamhatdsag altal kezdeményezett felvétel soron kivill teljesitendd. Allami gondoskodas

alatt all6 tanulo felvétele - a torvényes képviseld kezdeményezésére - kotelezd. Ezen tanuldk
kollégiumi jogviszonya a tanuldi jogviszonyuk fennéllasaig tart.

A tanul6 kollégiumi elhelyezése

2.1,

A férbhely elfoglaldsahoz a kovetkezék bemutatasa szikséges:
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2.2.

2.3.

a.)
b.)
c.)

a felvételi hatarozat és a személyes okmanyok bemutatésa

az ,Adatlap” sz(il6i és tanuloi nyilatkozatainak elfogadasa és alairasa

a tagintézmény altal el6zetesen irasban meghatarozott felszerelési targyak meg-
léte

A tagintézményi csoportok szaméanak valtozaséardl, a fenntartd engedélyével (6sszevonas,
bontas) a Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégium igazgatdja dont, a jogszabalyok-
ban meghatarozottak szerint.

A tanuld tagintézmények kozotti athelyezése csak szigortan indokolt esetben, szUl6i keé-
résre, illetve tantestuleti javaslat alapjan torténhet. Az athelyezésrél az igazgat6 hatarozattal

dont.

3.) Az étkezési téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozd rendelkezések

3.1.

3.2.

3.3.

A kollégiumi ellatas (lakhatas, tanulasi feltételek stb.) ingyenes. Hozzajarulast kell fizetni
az étkezési nyersanyagkoltséghez, minden kollégiumban igénybe vett étkezés utan.
Ez az étkezési téritési dij.

A kollégiumi étkezési téritési dij megfizetésére, illetve visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések:

A sziil6 a felvételi kérelem beadaséaval kotelezettséget vallal a téritési dij havonkénti meg-
fizetésére. Az étkezés megrendelése, lemondasa és a téritési dij befizetése a Bdlcsodei
lgazgatosag alkalmazasaban allo étkezési Ugyintézonél torténik, az altaluk megallapitott
idépontban és mddon.

Az étkezési téritési dij visszafizetésének szabalyozasat (illetve kvetkezd havi beszamita-
sat) betegség, elbre igazolt tavollét esetén szintén Bolcsddei Igazgatdsag végzi.

Az étkezési téritési dij mértéke a mindenkor érvényben lévo rendeletekben, jogszabalyok-
ban keril meghatarozasra.

4, Kollégiumi tagsagi viszony megsziinése

41.

Megsziinik a kollégiumi tagsagi viszony:

a.)
b.)

(o)

A tanuléi jogviszony megszlntetésekor, illetve a tanév utolsé napjan.

A Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégiumbél fegyelmi hatarozattal kizartak
esetében a hatarozat jogerére emelkedésével.

Megsz(inik a kollégiumi tagsagi viszony azok esetében is akik err6l onként lemon-
danak, de a kiskoru tanuld jogviszonyanak megsziintetése és a nyilvantartasbol
val6 torlése, csak a szil6 irasban benyuijtott kérelme alapjan torténhet az intéz-
ményvezet6 altal alairt megszintetd hatarozatban rogzitett idopontban. Az allami
gondoskodas alatt allé tanuld irasbeli lemondasa csak a gyamhatdsag egyetérté-
sével alkalmazhato.

d.) Megsziinik a kollégiumi tagsagi viszonya annak a kollégiumba felvételt nyert tanulénak

is, aki a bekoltdozés napjan nem foglalja el a féréhelyét, illetve aki tavolmaradasanak
okat a bekdltdzés napjaig nem jelzi.

46



5.) A tanulok kozosségei, diakonkormanyzat

5.1, Akollégium tanuldi kozos teveékenységuk megszervezésére a nevelltestilettel egyetértés-
ben didkonkormanyzatot hozhatnak létre, melyek az Nkt. 48.§-ban és a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendeletben meghatarozottak szerint mikodnek. Képviseldit minden év szeptembe-
rében Ujra kell valasztani, illetve kiegésziteni.

A diakonkormanyzat az alabbiak szerint szervezédik:

a.) Tagintézményenként

— Diakkozgydilés
— Diakok Tanacsa

b.) Intézményi szinten

— a Diakok Kuldottkozgylése
— a Diakonkormanyzat Valasztmanya

5.2. A didkdnkormanyzat alulrél épitkezd kdzosségi szervezet. A Szolnok Varosi Tehetséggon-

doz6 Szakkollégium egészét érintd Ugyekben a diakok kildottkozgyilése és a Diakonkor-
manyzat Vélasztmanya az illetékes.
A Diakdnkorméanyzat Valasztmanyanak munkajat a kollégium altalanos igazgatohelyettese
seqiti, aki eljarhat az 6sszintézményi diaksag képviseletében a Szolnok Varosi Tehetség-
gondoz6 Szakkollégium igazgatdjanal. Az egyéb nagyobb kozdsségek (intézményegyse-
gek- szintek- emeletek) tUgyeiben a tagintézmények didkonkormanyzatai jarnak el. A diak-
onkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykort személy is segitheti, aki megbizas
alapjan eljarhat a diakonkormanyzat képviseletében is.

5.3 Adiakdnkormanyzatok maguk hatarozzak meg sajat szervezeti és mikodési szabalyzatu-
kat, melyet a valaszto tanulokdzosség fogad el és a nevelbtestilet hagy jova.

5.4 A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni a kollégistak nagyobb kozdsségeit érintd kér-
désekben, a tanulok helyzetét elemz6 beszamolok elfogadasahoz, a palyazatok, versenyek
megszervezéséhez, a felsébb évesek kollégiumi tagsagi viszonyt meguijitd kérelmek
elbiralasahoz, a kozosségi programok, tevékenységformék meghatarozésahoz, az SZMSZ,
a Hazirend és a Napirendek meghatarozasakor.

5.5 Az évi rendes diakkozgyilésen a Diakonkorméanyzatok képvisel6i beszamolnak az el6z6
kozgyllés ota végzett munkarol, a diakjogok érvenyesuléserdl. A kozgy(lésen a tanulok kér-
déseket intézhetnek a diakdnkormanyzathoz és a kollégium vezetéséhez.

5.6 A tagintézményekben évente két alkalommal —a tanév elején és félév zarasakor- diakkdz-
gy(lést kell megszervezni. A diakok kildottkdzgyllését szikség szerint a Szolnok Varosi
Tehetséggondozd Szakkollégium dsszes tanuldjat érinté kérdések elddntésekor kell meg-
szervezni.

5.7 A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a kollégium
helységeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a kollégium miikodését.

6.) A kollégistak szervezett véleménynyilvanitasanak, valamint rendszeres tajékoztatasanak
formai, szinterei
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7)

8)

6.1. A kollégistat megilleti az egyéni véleménynyilvanitasi jog, véleményét barmilyen kérdésrdl el-

mondhatja ugy, hogy azzal masok emberi méltdsagat nem sérti. Joga van ahhoz, hogy a sze-
mélyét érinté kérdésekben tajékoztatast kapjon, kérdéseket tegyen f0l, javaslatokat fogalmaz-
zon meg.

Kérdéseiket - szdban, irasban is megfogalmazhatjak — a didkonkormanyzat, illetve a kol-
légium vezetése részére.

6.2 A kollégistak szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak formai:

6.3.

a.)  Akollégiumi kiildottkdzgylés

b.) Tagintézményi diakkozgytlés

c.) Negyedéves tagintézmény-igazgatoi értékelés
d.) Heti rendszerességii csoportfoglalkozasok

e.) Vezetdi fogadddrak

A tanuld(k), kozosségek altal — szoban, irasban - felvetett kérdésekre, a szikséges leg-
rovidebb idén — maximum 30 nap - valaszt kell adni tagintézményi tigyekben a tagintéz-
mény igazgatojanak, az 6sszes diakot érint6 kérdésekben a Szolnok Varosi Tehetséggon-
dozo Szakkollégium igazgatdjanak.

A tanulék kollégiumon beliili értékelése

71.

1.2

73..

74.

7.5.

7.6.

A tanuldk kollégiumi teljesitményét a foglalkozason, rendezvényeken, szakkorokben és
klubokban végzett tevékenységét, a tanulmanyi munka, a koz6sségi munka és a fegyelmi
helyzet figyelembevételével - negyedévenként értékelni kell. Az értékelést a csoportve-
zet6 neveldtanar és a csoport diakk6zdssége egyuttesen végzi.

Az értékelést minden esetben differencialtan kell alkalmazni, figyelembe véve a kol-
légista:

a.) képességeit

b.) korabbi teljesitményéhez képest nyujtott fejlédését

c.) viszonyat a kollégiumi k6z0sséghez

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

Az egyes tanulok értékelését a tanulé jelenlétében, csoportfoglalkozas keretében kell
ismertetni és elfogadtatni.

Az bsszegzd értékelések mellett folyamatosan figyelemmel kell kisérni és meg kell be-
szélni a tanulé kollégiumi tevékenységének pozitiv és negativ oldalait (dicséret, elmarasz-
talas).

A tanul6 kollégiumi értékelését a kiskoru sziileivel, illetve a torvényes képviseldvel is is-
mertetni kell széban vagy irasban.

A kollégistak jutalmazasanak elvei és formai
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8.1. A kollégiumi csoportok, vagy egyes tanuldk kdzosségi és tanulmanyi munkéjaban és
egyéb tevékenysegében elért kimagaslo teljesitményeket jutalmazni kell. A dicséretek, és
jutalmak kozlése és atadasa a kozosség el6tt torténjen.

8.2.  Ajutalmazés fokozatait és formait a digkonkormanyzat egyetéertésével a neveltesttlet al-
lapitja meg. A kiemelkedd eredménnyel végzett egylttes munkaeért a kozosségeket cso-
portos jutalomban lehet részesiteni.

8.3.  Ajelentdsebb jutalmak, dijak odaitélésekor a diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol.

8.4. A didkonkormanyzat a sajat szervezeti és miikodési szabalyzatdban foglaltak alapjan
maga is kezdeményezhet, illetve adomanyozhat dicséretet, jutalmat.

8.5.  Ajelentdsebb dicséretekrél, jutalmakrdl a tanuld szlleit (gondviseldit) illetve osztalyfénokét
is tajékoztatni kell.

8.6. A jutalmazas fokozatai, formai:

a.) fokozat: — nevel6tanari
— tagintézmény-igazgatdi
— tagintézményi, nevel6testuleti
— diakonkormanyzati
— igazgatoi

b.) formai: — szobeli dicséret
— irasbeli dicséret
— targyjutalom

A jutalmazott tanuldk, csoportok nevét csoportfoglalkozason, sziiléi értekezleten is ismer-
tetni kell a didkkozosséggel, illetve a sztldkkel.

9.) A Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium tanuléival szemben lefolytatasra keriil6

9.1.

egyeztetési eljaras, fegyelmi eljaras, kartéritési felelésség megallapitasa, oktatasiigyi kozve-
tit6 eljaras szabalyai

,A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas peda-
gbgiai célokat szolgal. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés dta harom hénap
mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt buntet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
az eljaras meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzédott,
a hatéridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

Az egyeztetd eljaras szabalyai:

LA fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elve-
zetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedo kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalma-
zasét elutasithatja.”

- A kollégium biztositja az egyeztetd eljaras miikddtetéséhez szilkséges feltételeket (helyiségek,
infrastruktara). )

- Az egyeztetd eljaras elinditdsanak megszervezése az adott tagintézmény DOK segit6 tanaranak
feladata. Ebben a min6ségében a tovabbiakban: ,felelés pedagogus”. Akadalyoztatasa esetén he-
lyettesitését a Szolnok Varosi Tehetséggondoz6 Szakkollégium igazgatdja rendeli el.
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10.

11

13.

14.

Ha a sulyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor

Az eljaras meginditoja (igazgato, tagintézmény- igazgato) értesiti a felelés pedagogust a tényal-
lasrol.

A felel6s pedagogus a seértettet (kiskorl esetén a szil6t is) irasban haladéktalanul tajékoztatja
arrdl, hogy az ugyben fegyelmi eljaras indul, de el6tte lehetdség van egyeztet6 eljaras lefolytata-
sara, melynek lényege a megegyezés. Irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melyben a sértett
kérheti, vagy elutasithatja az egyeztetd eljarast. (Kiskoru tanul6 esetén ezt a szUlé is alairja).
Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem ékezik vissza, a felelés pedagogus ezt
irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan
lefolytatja.

Amennyiben a sértett timogatja az egyeztetd eljarast, a felelés pedagdgus ezt irasban jelzi a fe-
gyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast ugy inditja el, hogy az err6l sz6l6 levél-
ben egyuttal tajékoztatja a kotelességszegbt az egyeztetd eljaras lehetGségérdl. Téle is irasos nyi-
latkozatot kér 5 napon belll, hogy a kotelességszegé is elfogadja, vagy elutasitja az egyeztetd
eljarast. (Kiskoru tanulé esetén a szUlg is alairja).

Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem ékezik vissza, a fegyelmi eljarast a jog-
szabalyoknak megfeleléen le kell folytatni.

Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozataval tamogatja az egyezteto eljarast, az intézmény-
vezetd errél haladéktalanul tajékoztatja a felel6s tanart, aki irasban értesiti a Diakdnkormanyzatot
és a Sziléi Szervezetet az egyeztetd eljaras lefolytatasardl, megnevezve annak helyét és idejét.
(Legfeljebb 5 napon beldl.)

A felelés tanar, irasban értesiti a sértettet és a kotelességszegét is az eljaras meginditasanak he-
lyérél, idejérdl. )

Az egyeztetést lefolytatd Sziléi szervezet és a DOK a sajat mikodési rendjuk szerint képviseltetik
magukat az eljarasban. A kiskoru tanul6 szul6jének jelenlétét biztositani kell. A szUl6 hozzajaruld
nyilatkozata, illetve jelenléte nélkil is lefolytathatd az eljaras. A sértett és a kotelességszego is
eljarhat képviseld utjan.

Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilsé segitséget is igénybe vehet (pl.
mediator).

A konkrét eljaras inditasakor az eljaras levezetdjének személyét az (igazgatd, tagintézmény- igaz-
gaté) meghatérozza, majd az egyeztetés lefolytatasanak maodijardl, a dontéshozatal rendjérdl az
eljarast mikodtetd két szervezet - Sziléi Szervezet és a DOK — dont.

. Az eljaras nyilvanossagarol a levezetd személy dont.
12.

Az eljaras levezetdje gondoskodik arrol, hogy az eljarasrol, az ott sziletett dontésekrél folyamato-
san jegyzOkonyv késziljon.

A dontést a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott 15 napon belll meg kell hozni. Ha nem jon
létre megegyezés, akkor az eljaras levezetdje az errdl sz6l6 jegyzékonyvet eljuttatja a fegyelmi
jogkor gyakorlojanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast. Ha megegyezés jon létre a sérelem orvos-
lasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni arra az id6re, amely alatt a megegyezés telje-
stl. Ez az id6tartam legfeljebb harom hénap lehet.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatasat - mert nem teljesiil a megalla-
podasuk - akkor a fegyelmit le kell folytatni. Amennyiben a sértett nem kéri a fegyelmi lefolytatasat,
akkor azt hatarozattal meg kell sziintetni.

50



9.2.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak szabalyozasa:

,Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli ha-
tarozattal fegyelmi bintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kote-
lezd, ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.” (Nkt.58. § (3))

A tanulé kotelességeit, amelyeknek megszegése szikséges a fegyelmi eljaras meginditasahoz
a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC torvény 46. § (1) hatarozza meg.

A felsorolasbdl konkrétan ki kell valasztani azt a kotelességet, amit a tanulé megszegett és a
fegyelmi eljaras meginditasakor ezt kell pontosan, kérilirtan megnevezni. (Az eljaras soran ezt és
csak ezt kell pontosan és hitelt érdemiéen bizonyitani.)

A kotelességek megszegésének vizsgalatakor sziikséges a ,,vétkes”-ség és annak ,,stlyos”-
saga meghatarozasa.

Vétkes az, aki a magatartasanak tarsadalomra (kollégiumi k6zdsségre, 6nmagara) hatranyos ko-
vetkezményeit felismerte és azokat kivanta, vagy belenyugodott, tovabba, aki felismerte a
kovetkezmenyeket, de konnyelmiien bizott azok elmaradasaban, illetve aki azért nem is-
merte fel a kdvetkezményeket, mert az elvarhaté gondossagot elmulasztotta.

Sulyos az a kotelességszegés, amelyet jogszabaly vagy intézményi szabalyozas idesorol, illetve
amelyik az alkalmazéi kornyezetben - a megeléz6ekben folytatott gyakorlat alapjan - su-
lyosnak mindstil.

Hataskor és illetékesséq:
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléja a tanuld elhelyezését biztosito tagintézmény neve-
I6testilete. Fellebbezést kovetéen, masodfokon a Szolnok Varosi Tehetséggondozo6 Szak-
kollégium igazgatoja jér el.

A fegyelmi eljaras meginditasa:
- A fegyelmi eljaras meginditdsanak intézményvezetdi felelésségét, a korulmények megis-
meresét és mérlegelését kovetden, a tagintézmények igazgatoi gyakoroljak.
- Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom hénap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt bintet6- vagy szabalysértési eljaras indult és az nem vég-
z6dott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval).
(A hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.)
- A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok és a tanul6 terhére rott kotelességszegés
megjelolésével - a tanul6t és a kiskoru tanulo szUljét ertesiteni kell.
- Az értesitésben meg kell fogalmazni konkrétan és pontosan azt a kételességet, amit
a tanuld vélhetéen megszegett.
- A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eléadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rétt kotelességsze-
gést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa:
A Szolnok Varosi Tehetséggondozo6 Szakkollégiumban meginditott fegyelmi eljarasokat az
alabbiakban felsorolt jogszabalyokban foglaltak szerint kell lefolytatni.
e Torvényi szintii szabalyozas: 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
o Rendeleti szintii szabalyozas: 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

Az eljarasok lefolytatasat igazgatdi utasitas és hozza kapcsolodd dokumentum-mintak se-
gitik.
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- A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a ko-
telességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a
tanulé mellett szdl.

- A fegyelmi targyalas fegyelmi bizottsag el6tt zajlik, amely a jogszabéalyban foglaltak
alapjan jon létre. A fegyelmi targyalast a nevelétestilet sajat tagjai kozul valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

- A targyalast az elnok vezeti.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,

e) kizaras

fegyelmi blintetés szabhato ki.

- A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon bellil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szl az iggyel kapcso-
latban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

- A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselek-
mény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blntetést a nevel6testilet hozza.

- A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalédson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok szlikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja leg-
feliebb nyolc nappal elhalaszthatja.

- A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idd telt el
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

- A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon bellil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének, ha a gazdalkodo szervezet képviselbje az elja-
rasban részt vett, a gazdalkodd szervezetnek.

- Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiil-
deni, ha a fegyelmi blntetést a tanulo - kiskoru tanuld esetén a szulg is - tudomasul vette, a hata-
rozat megkuldését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

- A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését, a ha-
tarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi bintetést, a blntetés id6tartamat,
a felfiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valé utalast.

- A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas meg-
allapitasanak alapjaul szolgéld bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés in-
dokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

- A fegyelmi hatérozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalédnak helyét és idejét, a ha-
tarozatot hozo6 alairasat és a hivatali beosztdsanak megjel6lését. Ha elsd fokon a nevelétestlet
jar el, a hatarozatot a nevel6testllet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a neve-
|6testllet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1&v6 tagja.
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- Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziilé is nyUjthat be fellebbe-
zést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizen6t napon bellil kell az elséfoku fe-
gyelmi jogkor gyakorléjahoz benyuijtani.

- A fegyelmi blntetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkdr
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll kételes tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyitt az Ugy valamennyi iratat tovabbitani kell,
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az Ggyre vonatkozd véleményével ellatva.

- A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéré megéllapodasanak hianyaban a fegyelmi
buntetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb
indult.

- Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtés elmaradésa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elhéarithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato.

- A tanuld - a megrovas és a szigorl megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak

szerint a fegyelmi bintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatélya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi blntetés ese-
tén hat hénapnal,

b) athelyezés masik tanuldcsoportba és kizaras fegyelmi blntetések esetén tizenkét honapnél.
A fegyelmi jogkdr gyakorldja a blntetés végrehajtasat a tanuld kildénds méltanylast érdemlé
kértiményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiggesztheti.

- A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kote-
lességszeges érintett.

- A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalédban nem vehet részt az el6zéekben meghatarozot-
takon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az
Ugyben tantvallomast tett vagy szakértéként eljart.

- Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanuld és kiskoru
tanuld esetén a szilé is bejelentheti. A nevelbtestllet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén a
kollégium igazgatoja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjdnak munkaltatoja
megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Kartéritési felelésséq:

- Ha kollégiumnak a tanuld kart okozott a kollégium vezet6je kételes a karokozas korilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo, valamint kar-
okozaskor a fellugyeletét ellatd pedagogus személyét megallapitani. A vizsgalatrél jegyzékonyvet
kell felvenni. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tanuléja okozta, a vizsgalat
eredmeényérdl a tanuldt, kiskoru tanuld esetén szlGjet haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoz-
tatassal egyidejiileg a sztilét fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak
szerint az okozott kar megtéritésére.

- Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefliggésben a nevelési-oktatasi in-
tézménynek kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.

- A kartérités maximalis mértékérél jogszabaly rendelkezik, igy gondatlan kérokozas esetén nem
lehet tobb, mint a kotelezé legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések sze-
rint megallapitott - egyhavi dsszegének 6tven szazaléka.
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10.)

11.)

- A kollégium a tanuldnak kollégiumi tagsagi viszonnyal okozott karért vétkességére tekintet nélkiil,
telies mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,
hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesil, ha bizonyitja, hogy a kéart
a mikodési korén kivul es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Oktatasiigyi kozvetitd eljaras:

- Ha a kollégium a tanulét veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megszintetni,
vagy a tanulokdzosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szakta-
nacsadotol, valamint az ifjusagvédelmi, csaladjogi tertleten miikodd szolgélattol.

- A kozvetitét a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg irasban, a koz-
vetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

- Az egyeztetési eljaras jogszerl (a 20/2012. EMMI rendeletben szabélyozott) lefolytatasaért és
- Az eljaras szakszer( lefolytatasdhoz szikséges feltételeket az intézmény a fenntartd jovahagya-
saval biztositja.

A Szolnok Varosi Tehetséggondozo Szakkollégium Hazirendje

10.1. A Hazirend a kozdsséqg kialakitasanak fontos eszkdze, ami épit a pedagadgiai programra.

10.2. A Hazirendet a nevelétestilet fogadja el. Elfogadasakor, illetve modositasakor a Kollégi-
umi Szék és a Diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol.

10.3. A Héazirend rdgziti a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a kollégiumi élettel kap-
csolatos egyéb rendelkezéseket.

10.4. A hazirendet a tanuloknak és a sziiléknek at kell adni.

10.5. A héazirendet a diakdnkormanyzat egyetértésével évenként, illetve a torvényi valtoza-
soknak megfelelden felul kell vizsgalni és a tanuldk javaslatainak figyelembevételével,
szilkség szerint modositani.

10.6. A héazirendet jol lathat6 helyen ki kell fliggeszteni. ElSirasait a tanév elején és sziikség
szerint a tanév soran ismertetni kell a tanuldkkal és a szil6kkel.

10.7. A hazirend feliilvizsgalataért az igazgato a felelés.

A napirend

11.1. Akollégiumi élet kereteit a hazirend mellett a napirend szabalyozza a Szolnok Varosi Te-
hetséggondozd Szakkollégium tagintézményeiben. A napirendet egységes nevelési szem-
pontok szerint készitik el a tagintézmények.

11.2. A napirend az iskolai és gyakorlati oktatas foglalkozasi rendjéhez igazodva tartalmazza
a tanulok részletezett id6beosztasat.

11.3.  Acsoportok szdmara szervezett foglalkozasok rendszerét a hetirend tartalmazhatja. A kol-
légium hasznaldinak egyéni érdekeit a napi- és a hetirend 6sszeallitasakor csak a nevelési
szempontok sérelme nélkil lehet figyelembe venni.
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13.)

A kollégium altal ingyenesen biztositott és igénybe vehetd szolgaltatasok

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

_Kollégiumi foglalkozasok:

a.) Részvétel kollégiumi foglalkozasokon (felzarkoztato, tehetségkibontakoztato,
specialis ismereteket ado, szabadidd eltoltését szolgald programok),

b.)  Szakkér, érdeklédési kor, dnképzbkor, mivészeti csoport,

c.) Tanulmanyi, szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksagok, kollégiumok kdzotti
versenyek, bajnoksagok,

d.) Diaknap

Lakhatasi feltételek:
a.) Akollégiumban a tanuldknak tiszteletben kell tartani a lakhatashoz valo jogat, fel-
téve, hogy nem sértik kozben masoknak ezt a jogat.
Folyamatos pedagégiai és egészségligyi feliigyelet:
a.) tanulészobai foglalkozason kivili és étkezés alatti feltgyelet

b.) rendszeres egészségugyi fellgyelet.

A kollégium létesitményeinek, eszk6zeinek a hasznalata:

a.) hasznalhatok a konyvtar, a szamitastechnikai terem, a sport és szabadidds helyiségek

és eszkozeik, (a hasznalat rendjét a Hazirend tartalmazza).

A tanuldk dijazasara vonatkoz6 szabalyok

13.1.

13.2.

13.3.

A Szolnok Varosi Tehetséggondoz6 Szakkollégium, valamint a tanuld kozotti eltéré meg-
allapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a kollégiumi tagsagi viszo-
nyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a kollégium biztositotta. A tanul6t
ezen tevékenységéért meghatarozott mértéki dijazas illeti meg, ha a kollégium a tulaj-
donéba kerilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eléalli-
tott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell al-
kalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonlé jog-
viszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténé atadasara vonatkozo6
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha a kollégium a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, kételes azt —
kérelemre — a tanulo részére legkésobb a kollégiumi tagsagi viszony megszlinésekor
visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. szerinti megbizas nélkuli tigyvitelre vonatkozd
szabalyait kell alkalmazni.

A 13.1. bekezdésben meghatarozott esetben a tanuldt megfeleld dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanulé - tizennegyedik életévét be nem tolt6tt tanuld esetén szii-
I6je egyetértésével — és a Szolnok Varosi Tehetséggondoz6d Szakkollégium igazgatdja
allapodik meg, ha alkalomszer(en, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, haszno-
sitasabol szarmazik a bevétel. A kollégiumi ellatas keretében, a kollégiumi foglalkozasok
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2)

részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelelé dijazast a teljes folyamat-
ban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére
kell megéllapitani. Ennek részleteit kilon megéllapodasban kell meghatarozni oly mé-
don, hogy az figyelembe vegye a tanulé teljesitményét.

V. / VI. A kollégium munkarendje - miik6dési rendje

Az alkalmazottak munkarendije

1.1.

1.2.

A kdznevelési intézményekben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a mun-
kavégzés egyes szabalyait a vonatkozo jogszabalyok rogzitik.

A nevelé-oktatdé munkat kozvetlenil segitok munkarendje:

Az intézményben a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendijét a jog-
szabalyok betartasaval az igazgato, illetve a tagintézmeény- igazgatok allapitjak meg az
intézmény zavartalan miikddése érdekében.

Munkakori leirasaikat az altalanos igazgatdhelyettes késziti el, és az igazgaté hagyja jova.

A pedagégusok munkarendje

2.1,

2.2.

A pedagdgusok kotelességeit és jogait a Nkt. 62. és 63. §-a rogziti. A pedagdgus munka-
korbe tartozo feladatok leirasat, a tulérak és megbizasok pénziigyi vonzata miatt a mun-
kakori leirasuk is tartalmazza. Ennek hianyaban a Munka torvényeinek rendelkezései az
iranyadoak.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-
igazgatok allapitiak meg a tagintézményének foglalkozasi rendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszeéllitdsanal a feladatellatast és a zavartalan mikodés
biztositasat kell figyelembe venni.

A nevel6tanar altalanos feladatai:

- Munkaideje heti 40 ora. Kotelez6 6raszama heti 30 éra, melyet kozvetlendl a ta-
nulok kozott kell eltdltenie.

- Anevel6tanar feladata, hogy megfelelé pedagogiai felkészlltséggel, felelésséggel
és Onallésaggal céltudatosan vélassza ki és hasznélja fel a kollégiumi élet altal
biztositott neveld hatasokat és lehetbségeket a fiatalok személyiségfejlddésének
kibontakoztatasa érdekében.

- Kozremiikodik a kollégium kdzdsségeinek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

- Felelds a kollégium tanuldinak erkélcsi fejlédéséért, tanulmanyi munkajaért, ma-
vel6déséért, kulturalt és egészséges életmddjaért. Gondoskodik szamukra a sziik-
séges tanulmanyi segitségrél, az életpalyara valo felkészitésrdl. A csoportjaba tar-
tozd tanuldk esetében felelds az ifjusagvédelmi feladatok ellataséért, egylttmi-
kddve az illetékes iskolak ifjlusagvédelmi feleléseivel.

- Tamogatja a tanuldk sporttevékenységét.
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23.

24.

Hivatasabol eredd kotelessége pedagdgiai, pszichologiai, szaktargyi és altalanos
miiveltségét fejleszteni. Lehetdség szerint vegyen részt szervezett tovabbképzé-
sen.

Ismerkedjék meg a tanulok csaladi kortiményeivel, tartson kapcsolatot a sztilékkel
(gondvisel6kkel).

Segitse és tamogassa az altala iranyitott csoport dnkormanyzati szerveit, azok
tervez0, szervezd, iranyitd, ellenérzé munkajat, az ontevekenység kibontakozta-
tasat, az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat.

Torekedjék az 6szinte, nyilt tanar-diak kapcsolat kialakitasara és megerdsitésére,
igényeljék tanacsait, segitségét.

A nevel6tanar a kollégium szervezeti miikodési szabalyzata, pedagogiai prog-
ramja, munkaterve, az egyéb allasfoglalasok és utmutatok, valamint a tagintéz-
mény-vezetd altal megadott szempontok alapjan munka- és Utemterv szerint fel-
készUl a tanév tervszer( nevelémunkajara.

A tagintézmény igazgatdjaval egyeztetett el6zetes terv szerint rendszeres kapcso-
latot tart a tanulok iskolai osztalyféndkével, szaktanaraival, szakoktatéival. Ta-
pasztalatairol tajékoztatast ad a nevel6testilet tagjainak.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok személyiségének fejlédését. Eszrevé-
teleit az altala valasztott formaban ugy rogziti, hogy azt barmikor hasznaini tudja,
s annak alapjan differencialt jellemzést tudjon adni a tanulérél. Megfigyeléseit, ta-
pasztalatait egyezteti a tanulok osztalyfénokével.

Munkajat az tagintézmeény- igazgato altal meghatarozott munkabeosztas szerint
végzi. A foglalkozasokra felkészll és elvégzi a munkajahoz tartozé adminisztra-
ciot.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, az
allagmegoérzés helyzetét, a didkok apoltsagat, a személyi tulajdonukat képezd
targyak rendben tartasat, valamint vagyontargyaik rendeltetésszerii hasznala-
tat.

Gondoskodik a betegek elkulonitésérdl, illetve hazautazaséardl, az orvos és az &po-
lon6k elbirasainak betartatasarol.

A tagintézmény-igazgatd altal meghatarozott beosztas szerint pihen6- és munka-
szineti napokon (szlikség szerint éjszaka is) ligyeletet teljesit.

A személyi adataiban és lakcimében tortént valtozasokat, tovabba szabadsaga
idején tartézkodasi helyét bejelenti.

A nevel6tanar, a vonatkoz6 jogszabalyok szerint anyagi felelésséggel tartozik a
gondozasara bizott eszk6zok, gépek, szerszamok, egyéb felszerelések épségé-
ért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

A pedagdgus koteles 15 perccel a foglalkozasi, Uigyeleti beosztasa elétt munkahelyén meg-
jelenni. Munkabdl valé rendkivili tAvolmaradasat és ennek okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel kilenc ¢réig koteles jelenteni a tagintézmény ve-
zetéjének, hogy helyettesitésérdl munkahelyi vezetdje intézkedhessen.

A kollégiumi foglalkozasok elcserélését a szolgalati beosztas megvaltoztatasat kizarélag a
kollégiumvezeté engedélyezheti.
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3.) A tanév helyi rendje

3.1.

3.2.

3.3.

34.

A tanév, ezen bellil a nevelési év rendjét az oktatasért felelds miniszter allapitja meg.

A tanév helyi rendjét, programjait a miniszteri rendelet figyelembevételével a nevelbtestulet
hatarozza meg és rogziti a kollégium éves munkatervében.

A Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégium éves munkatervének figyelembevéte-
lével a tagintézmények kotelesek sajat éves munkatervet is késziteni.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait, a tlizvédelmi- és a munkavédelmi el6-
irasokat az els6 tanitasi héten meg kell ismertetni a kollégistakkal. A tanév helyi rendjét és
az intézmény hazirendjét az elsé szUldi értekezleten kell ismertetni.

4) A kollégistak fogadasanak rendje

41.

4.2.

A tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon (a felvételi hatarozatban megjeldlt id6-
pontban) kdltdznek be a kollégiumba.

A bekoltozés napjan a tagintézmény- igazgatok a szuldi értekezleteken ismertetik a tagin-
tézmények napirendjét. Az intézmény Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, Hazirendjét a szUl6k rendelkezésére kell bocsatani.

5.) Nyitva tartas és a vezet6k bent tartozkodasanak rendje

5.1.

5.2.

5.3.

54.

A Szolnok Varosi Tehetséggondoz6 Szakkollégiumban, szorgalmi idében 24 6ras pedagé-
giai felligyeletet tartunk. Az intézmény tanitasi szlinetekben az intézményvezetd altal el-
rendelt gyeleti rend szerint mikadik.

A Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégiumot és tagintézményeit hétvégeken az
elézetes igények alapjan tzemeltetjlk.

Az intézménybe valo belépes és tartdzkodas rendjét az intézmény hazirendje szabalyozza.

A vezetbk benntartozkodasanak rendje:

a.) Az intézményvezetés a kollégium nyitva tartasi idején beldl, reggel 8.00 és 16.00
kozOtt, az intézmény igazgatojanak, vagy helyettesei kozUl egy vezetének bent
kell tartézkodnia.

b.) A tagintézményekben a tagintézmény- igazgat6 vagy az altala megbizott intézke-

dési jogkarrel felruhazott helyettes a sajat benntartézkodasi rendjik szerint dolgo-
zik.

6.) A kollégistak munkarendije

6.1.

A tanulok az iskolai tanévkezdést megelézd napon koltdznek be a kollégiumba és ott tar-
tozkodnak az elméleti és gyakorlati oktatas idétartama alatt.
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6.2.

6.3.

6.4

6.5.

Az iskolai szervezésii elfoglaltsagon kivili id6t a kollégiumban toltik és tanulasra, mivelé-
désre, sportolasra, szérakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre,
szemelyes dolgaik és kdornyezetUk tisztan és rendben tartasara, valamint pihenésre fordit-
jak.

Bels6 munkarendjuket a hazirend szabalyozza. A hazirend betartasa a kollégisték sza-
mara kotelezd, erre a tanuloknak és a pedagdgusoknak egyarant tgyelniuk kell.

Kotelezé foglalkozasok rendje (tanuldi kotelezettségek):

A Pedagégiai Programbél és a napirendbdl adédé rendszeres feladatok ellatasat, va-
lamint a kollégistak sikeres iskolai eldmeneteléhez, a palyavalasztashoz és a munkaba
allas esélynoveléséhez kapcsolodo foglalkozasokat tekintjik kotelezd foglalkozasoknak.

A nem kotelez6 foglalkozasok rendje:

A kotelezé foglalkozasokon kivdli id6 elfoglaltsagait a tagintézmény-igazgatd egyetértésé-
vel a Diakonkormanyzat és a csoportvezetd nevel6tanar hatarozza meg.

Kotelez6 foglalkozasokon kivili foglalkozasok, rendezvények naponta legfeljebb 21.30-ig
tarthatnak.

Mulasztasok igazolasa

Ha a kollégista a foglalkozasrdl késik vagy tavol marad, a mulasztast igazolnia kell !

7.1. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

* ha a tanul6 a szll6, az osztalyfénok (irdsos) vagy a tagintézmény-igazgaté (neveld) kérel-

mére kapott engedélyt a tavolmaradasra.

* ha a hianyzas betegség, hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok kovetkezménye.

A hianyzast minden esetben a tdvolmaradast kezdeményezdnek kell igazolni.

7.2. El6re nem latott hianyzasokat utélag kell igazolni.

Igazolatlan mulasztas esetén az adott tagintézmény igazgatdja koteles irasban értesiteni a sz(lét (gondvi-
sel6t), és felhivni figyelmét az igazolatlan hidnyzas kdvetkezményeire.

8)

Kimend, hazautazas

8.1.

8.2.

8.3.

A tanuldk az iskolai foglalkozast kdvetden a kotelezé kollégiumi foglalkozasok idépontjaig
az intézmény hazirendjében szabalyozottak szerint rendelkeznek idejiikkel.

A tanuldk minden hétvégén hazautazhatnak.
A hétvégi bennmaradasi szandékot kedd estig kell jelezni az illetékes nevel6tanarnak.
Hétkozben hazautazasi engedély adhato:

a.) rendkivuli esetben, szUld kéréseére,
b.) betegség esetén,
(o) tanitasi szlinet, vagy a szakmai oktatas szlnetelése esetén.

A hétkozi hazautazas engedélyezése a tagintézmény- igazgatok kizardlagos jogkore!
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8.4.

8.5.

8.6.

Az allami gondoskodasban lévé tanuldk egy-két napos eltdvozasat, szlinidei tavollétét -

indokolt esetben a gyamhatosagtdl kért javaslat alapjan - a tagintézmény- igazgaté enge-
délyezheti.

A tobbnapos tanitasi ( 6sz, téli, tavaszi, nyari) sziinetekben a tanulok szileikhez haza-
utaznak, a kollégium nem iizemel.

Az allami gondoskodasban [év6 tanulok szlnidei ellatasardl az illetékes gyermekvédelmi
rendszerhez tartozé személy vagy intézmény gondoskodik.

Hagyomanyok apolésa, iinnepélyek, megemlékezések

9.1.

9.2.

93.

9.5.

9.6.

9.7.

A kollégium feladatai kozé tartozik, hogy a tanulokkal megismertessik Magyarorszag al-
lami tnnepeit, a hozzajuk kapcsolodd eseményeket. Ugyanakkor arra is torekednlnk kell,
hogy masképp, az iskolainal lehetdleg oldottabb Iégkdrben Unnepeljink, s minél tobb él-
ményt nydjtsunk sajatos megkozelitéseinkkel.

A kollégium épiiletét Magyarorszag lobogojaval fel kell disziteni.

A kollégium cimtablajan, épuletének homlokzatan, korbélyegz6jén Magyarorszag cimerét
el kell helyezni.

Nemzeti iinnepeink: marcius 15-e, augusztus 20-a, oktober 23-a.

(augusztus 20-a Magyarorszag hivatalos allami tnnepe, de tanitasi szlinet miatt nem tu-
dunk ekkor megemlékezést tartani.)

A kollégiumi munkarendnek megfelel6en kell az innepségeket megszervezni.

Oktdber 6-an megemlékezink az aradi vértanukrol.

Tovabbi tarsadalmi és kulturalis linnepeink, megemlékezések:

Az iskolékban rendezett innepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuldi is kotele-
zben részt vesznek. Ezeken a napokon kulon Unnepséget, megemlékezést a kollégium
nem tart, de a maga sajatos eszkozeivel hozzajarul a tanuldk tnnepi éiményeinek fokoza-
sahoz.

A kollégium munkatervében szereplé hagyomanyos programok:

1. Els6 éves tanuldk koszontése

2. Téli innepkor jegyében szervezett innepségek
3. Farsangi rendezvények

4. Végzbs tanuldk bucsuztatasa

5. Sportversenyek, miveltségi vetélkedbk

A kollégiumban rendezett programok sikerességének elésegitése valamennyi tanul6
fontos feladata. Vonatkozik ez azokra a rendezvényekre is, amelyeket a kollégiumon
kivll mas intézményeknél szerveznek, s amelyeken a kollégium képviseltetni kivanja
magat.

A kollégiumi Unnepélyek, rendezvények szervezését a Diakonkormanyzat iranyitasaval a
diakkozosségek végzik, az intézményvezet6 és helyettesei, a tagintézmény-igazgato és a
nevel6testilet tudtaval, egyetértésével és tdmogatasaval.
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10.)

A kollégium és a kollégiumi foglalkozasok latogatasa

10.1.

10.2.

10.3.

A latogatasra jogosultak:

a.) akik szamara ezt jogszabaly lehet6vé teszi, vagy a fenntartd erre engedélyt
adott;

b.) mindazok, akik el6zetes bejelentés alapjan az intézményvezet6tél engedélyt
kaptak.

Nem magyar allampolgarok meghivasahoz, kollégiumi foglalkozasok altaluk torténd
latogatasahoz az engedélyt az intézményvezetd, vagy a fenntarté adhatja meg. (Nem kell
engedély kollégiumban elhelyezett kilfoldi allampolgarsagu tanuld szileinek a tanuld
meglatogatasahoz, kollégiumi rendezvényekre valé meghivashoz.)

Ismeretlen latogatonak igazolnia kell a személyazonossagat.

11.) Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a kollégium-

12.)

13.)

14.)

mal
11.1.

11.2.

11.3.

Azok, akik a kollégiummal nem allnak jogviszonyban csak engedéllyel Iéphetnek az intéz-
mény terlletére. Belépésik és benntartozkodasuk az intézmény biztonsagos és zavarta-
lan mlkodését nem akadalyozhatja.

Tanul6ink vendégeket csak szabadidejlikben fogadhatnak, az arra kijeldlt helyen és id6-
pontban a portai szolgalat és az ligyeletes nevel6tanar kdzremikodésével.

A kollégiumi szolgaltatast igénybe vevé vendégek az adott szolgaltatasi szerz6désben rog-
zitett helyiségeket hasznéalhatjak.

A tanulék kollégiumon kivili tevékenysége

12.1.  Akollégium tanuléi valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat munkajaban a diak-
jogok altal meghatarozott médon és formaban vehetnek részt.

12.2. A nevel6tanarnak rendszeresen tajékozodnia kell a tanuld kollégiumon kiv(li tevékeny-
segerdl, szikség esetén tapasztalatairdl értesitse a tanuld osztalyfénokét, szlleit és a tan-
testuletet.

Etkezés

13.1.  Akollégium tanuldi részére az étkezést a kollégiumban a Bolcsddei Igazgatosag, illetve az
Intézményszolgalat altal mikodtetett konyha biztositja.

13.2.  Atanulok részére a befizetett étkezési téritési dij ellenében, munkanapokon megrendelés
szerint két-, vagy haromszori, munkasz(ineti napokon napi haromszori étkezést biztosit, az
6szi, téli, tavaszi és nyari szinetek kivételével.

13.3.  Szakképzd iskolai tanul6 esetén a gyakorlati napokon a tanulé ebédeltetését az iskola,

illetve a gyakorlati oktatast végzd képzbhely biztositja.

Programhétvégék, tanulmanyutak, kirandulasok

14.1.

14.2.

A kollégiumban, els6sorban munkaszineti napokon, a csoportok €s a miikodtetett progra-
mok az ismeretek megszerzése, elmélyitése, valamint a szabadidé egészséges és hasz-
nos eltoltése érdekeben programhétvégéket, tanulmanyutakat, kirandulasokat szervezhet-
nek.

A nevelbtestllet és a kollégium didkonkormanyzati vezetsége javaslatat figyelembe
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15.)

14.3.

véve jutalomként is szervezhetd kirandulas a tanulok meghatarozott kdzOsségei vagy
egyes tanulok részére is.

A kollégium dolgozéi a tanulok koltségén nem vehetnek részt kiranduldsokon.

A tanuldk sportolasi, testedzési lehetésége

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

A kollégium a kollégiumba felvett tanulok részére a szabadidd eltoltését szolgald sportfog-
lalkozasokat szervez.

Ezek feltételeinek kialakitasaval a kollégium intézményvezetdje — a tagintézmények targyi
lehetéségeinek szem elbtt tartasa mellett (sportszoba, kondicionaloterem, tornaterem
hasznélat stb.) — a tagintézmények-igazgatdit bizza meg.

A mindennapi testedzés és sportfoglalkozasok lebonyolitadsanak rendjét az intézmény ha-
zirendje tartalmazza.

A tanulokkal az egészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, a foglal-
kozasokkal egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a sport-
foglalkozas megkezdése el6tt a foglalkozas vezetbjének ismertetnie kell. Az ismertetés
tényét és tartalmat a foglalkozasi napld mellékleteként kotelezd dokumentaini.

A kollégium a versenysportban résztvevd tanuldkat oly mddon tdmogatja, hogy szdmukra
lehetévé teszi — a szakosztalyvezet6vel, edzbvel tortént idbpont egyeztetés utan — a dél-
utani, esti edzéseken vald részvetelt.
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2)

V ./ VII. A kollégium tanuldinak és alkalmazottainak védelme

A személyiség, az emberi méltésag védelme

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Biztositani kell a tanuldk teljes korii egyenjogusagat és egyenrangusagat. Azonnal fel kell
lépni mindennem(i lelki vagy fizikai tehertételt eredményez6 megkilonboztetés ellen. llyen
esetben a kortlmények alapos kivizsgalasa, a sérelmek orvoslasa, a felelésok szigoru el-
marasztalasa szlkséges.

A tanulok alapvetd joganak és érdekének kell tekinteni:

a.) Az egészséges testi-lelki fejlddéshez vald jogat.

a.) A mikro- és makro-kdzosségekbe valo kolcsonosen aktiv beilleszkedés jogat

b.) Az dnmlivel6déshez, tanulashoz, pihenéshez vald jogok érvényesitését; az ezek gya-
korlasahoz szlikséges feltételek megteremtését, folyamatos biztositasat (rend, fegye-
lem).

A kollégium kiemelt feladata a tanulok lelki egészségének gondozésa; érzelmi — akarati
hattér biztositasa a feszliltségek, probatételek elviseléséhez.

Védelmezni szlikséges a raszoruldkat mindenféle szellemi — fizikai kiszolgaltatottsaggal
szemben. Hozz4 kell segiteni tanuldinkat azokhoz az ismeretekhez, kulturélt megoldasi
maodszerekkel, amelyekkel a konfliktusok kezelhetdk, az érdekek kdlcsdndsen érvényesit-
heték.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

2.1.

22.

2.3.

24.

2.5.
2.6.

2.7.

A kollégistak, felvételiiket megel6zben, altalanos iskolaorvosi szlirésen vehetnek részt.
Szlkség esetén tovabbi orvosi ellatasban részesuinek. Bekoltozéskor egészseglgyi
allapotukrol haziorvosi igazolast hoznak.

Szorgalmi id6ben a kollégistak egészségugyi ellatasat iskolajuk iskolaorvosa és védéndje
biztositja. A velUk vald kapcsolattartas a tagintézmény igazgatojanak, illetve az altala meg-
bizott nevel6tanarnak a feladata.

Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgatd az érintett
tagintézmény igazgatdjaval egyetértésben koteles teljes, vagy részleges 6vintézkedéseket
(kimend eltiltés, elkllonités, fert6tlenités) életbe [éptetni. A hatéskorét meghaladd esetben
a fenntartohoz kell fordulni.

A kollégiumban betegszobak (izemelnek. Berendezése, felszerelése, a tlineti kezeléshez
a szlkseges gyogyszerek és egyeb egészsegugyi anyagok beszerzése, rendszeres pot-
lasa tanévenként elGiranyzott.

Az egészséguigyi adatokkal kapcsolatos titoktartas minden dolgozora kételezé.

A tanuléknak részt kell vennilik az orvosi, egészségugyi felvilagosité eléadasokon és
végre kell hajtaniuk mindazokat a teenddket, melyek egészségugyi ellatasukat segitik,
gyogykezelésiket biztositjak.

A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megel6zésére,
llletve a gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének elésegitésére.

2.8.1 Akollégium éplletében tilos az allattartas. Tilos a szervezetre karos élvezeti cik-
kek arusitdsa és fogyasztasa. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.
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29.

Az intézmény alkalmazottai szdmara gondoskodni kell tisztalkodasi és 6ltozési lehetésé-
gekrol.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

3.1.

3.2.

3.3.

34.

A kollégium kozremukodik a tanulok veszélyezettségének megel6zésében és megszlnte-
tésében, ennek soran egyuttmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal. Segitséget kér, ha a ta-
nulokat veszeélyeztetd okokat pedagogiai modszerekkel nem tudja megszintetni.

A kollégiumi szocialis munka:

A kollégiumi szocialis munka soran nyujtott szolgaltatasok célja, a szocialis munka mod-
szereinek és eszkozeinek felhasznalasaval az iskolaskoru fiatalok sikeres iskolai eléme-
netelének tamogatéasa, egészségfejlesztése, illetve veszélyeztetettségének megel6zése,
a kialakult veszélyeztetettség megszintetésében valo kozremiikodeés.

Olyan személyes segitd szolgaltatds, amely kozvetlendl talalkozik a kozoktatasi intéz-
meényben tanulé gyermekek problémaival, igy része a gyermekvédelmi jelzérendszernek.

A kollégiumi szocialis munkas tevékenysége soran egyuttmikodést alakit ki az iskolaskoru
fiatalokkal, csaladjukkal, iskolajukkal és kdzosségeikkel, illetve mas segitd szervezetekkel.

A kollégiumi szocialis munkas feladatai a kollégiumban

Egyéni esetkezelés és tanacsadas:

- Informéaciényujtas (az iskolaskoru fiatalok életkori sajatossagaibol, életvitelébél adodo ne-
hézségek kapcsan, tovabba specialisan a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlédését biz-
tositd tdmogatasokrdl val6 tajékoztatas).

- Hivatalos ugyek intézésének segitése.

- Tanacsadas (a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségugyi, a mentalhi-
giénés és a karos szenvedélyek megeldzéset célzo tanacsadas vagy az ezekhez val6 hoz-
zajutas megszervezése).

Esetmenedzsment:

- Esetmegbeszélés kezdeményezése, azokon részvétel, a jelzérendszer tagjaival torténd

egyuttmakodes.

- Delegalas, a gyermek szilkségleteinek megfelelé szolgaltatas, ellatas igénybevételének
segitése.

Sziilékkel, csaladokkal végzett szocialis munka:
- Részvétel a szillé-tanar megbeszéléseken.
- Sziil6i értekezleten valo részvétel.

Szocialis csoportmunka:

- K6zdsségfejlesztd csoportmunka, a tematikus és szabadidés kortarskozésségek tamoga-
tasara.

- Palyaorientacios céli csoportmunka, a palyavalasztassal és tehetséggondozassal kapcso-
latos dontések tamogatasara.

Ko6z6sségi szocialis munka:

- Kiilénb6zé kommunikéacios lehetbségek bevezetése, szervezése diakok szamara (diak
teazo, filmklub, részvétel a kollégium rendezvényein.)

- Programok tervezése és szervezése a szabadido eltoltésere, illetve egymas tamogatasara.
- Didkonkormanyzattal valé egyuttmiikodés.
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5)

6)

Munkavédelem

41.

4.2.

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszer( javitasaért,
a munkavédelmi felkészlltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanuldk, valamint a
dolgozok egészségeét és testi épségét fenyegetd veszélyek elharitdsahoz szikséges
megeléz06 intézkedések megtételéért az intézményvezetd egyszemélyben felelds.

Az igazgatd jogkorét az illetékes igazgatohelyettesekre,  munkavédelmi
megbizottra csak az 1. bekezdésben meghatarozott felelésségének megtartasaval ruhaz-
hatja at.

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kulon szabalyzat tartalmazza!

Egyéb védo, vo elbirasok

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

A tanuldkkal az egészséguik és testi épséguk védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglal-
kozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat

a tanév megkezdésekor a nevel6tanarok kotelesek ismertetni. Az ismertetés tényét és tar-
talmat dokumentalni sziikséges.

Azokat a védo, dvo eldirasokat, amelyeket a tanuldnak a kollégiumban valé tartozkodas
soran meg kell tartani, az intézmény hazirendje hatarozza meg.

A bekovetkezett tanuldbaleseteket az azt elséként észleld tanuld koteles haladéktalanul
jelenteni a legelsd elérhetd pedagdgusnak.

A pedagdgus a téle elvarhatd legnagyobb kortltekintéssel megkezdi a sérillt elsésegély-
ben részesitését. Haladéktalanul értesiti az adott tagintézmény igazgatdjat. Szlikség ese-
tén gondoskodik a tanulé szakszer( orvosi ellatashoz valo jutasardl.

A tagintézmény-igazgato értesiti az intézmény munkavédelmi felel6sét, aki elvégzi a bal-
eset kivizsgalasat és intézkedéseket foganatosit a hasonld balesetek megelézésére. Igény
szerint a Kollégiumi Szék részvételét is lehetbve kell tenni a balesetek kivizsgalasaban és
az azokbdl kovetkez0 intézkedések meghozatalaban.

A tanulobaleseteket az el6irt mddon kell jelenteni és nyilvantartani a KIR-ben. A tanuldbal-
esetrél a tanulo sztleit haladéktalanul értesiteni kell.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldk a kollégiumban

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Bomba robbantaséaval fenyeget bejelentés esetén az adott tagintézmény igazgatdja vagy
foligyeletese haladéktalanul értesiti a rendérséget és a Szolnok Varosi Tehetséggondozo6
Szakkollégium igazgatdjat. Intézkedik az érintett kollégium gyors és szakszer( kitritésérdl.

A kiUrités a tlizriado tervben meghatarozott kilritési eljaras szerint torténik a félgyeletes
pedagogus iranyitasaval. A tizriado tervet, benne az adott kollégium kilritési tervével a
tagintézmények igazgatdi keszitik el és végrehajtasat évenkent legalabb két alkalommal
gyakoroltatjak.

A kiUritési eljaras menetérdl a kollégistakat csoportfoglalkozas keretében a csoportvezetd
nevel6tanar tajékoztatja.

A menekiilési utvonalakat jol attekintheté méretben és formaban az épuletek minden szint-
jén ki kell figgeszteni.
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2)

3)

VI.  Akollégium miikodés egyéb szabalyai

A létesitmények hasznalati rendje

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

1.4.

1.5.

A Szolnok Varosi Tehetséggondozo Szakkollégium létesitményeit és helyiségeit rendelte-
téstiknek megfelelden az allagmegovas szem el6tt tartasaval lehet igénybe venni, ezért a
tanulok és a kollégium minden dolgozoja felel6sséggel tartozik. Kotelesek megovni és vé-
deni a berendezési targyak, eszkozok épségét.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
leltérilag felelés alkalmazottak (gondnok, tagintézmény-igazgatd) egyittes engedélyével
lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az Uresen hagyott szobakat, helyiségeket zarni kell.

A kollégiumi szoba lakasnak mindsiil, ezért killdndsen fontos hasznalatanak jogszer( biz-
tositdsa. Hasznalata soran a kollégista nem folytathat olyan tevékenységet, amely korla-
tozza tarsait a tanulashoz és a pihenéshez val6 jog érvenyesitésében.

A Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégium klubszobainak, kdnyvtarhelyiségeinek,
kondicionalo termeinek, ebédlGinek hasznalati rendjét a tagintézmények kilon szabalyoz-
zak.

A helyiségek és a terilethasznalat altalanos szabalyait a hazirend szabalyozza.

A létesitmények, helyiségek id6szakos atengedésének szabalyozasa

2.1

2.2.

2.3

A tagintézmények helyiségeinek, létesitményeinek id6szakos atengedése, bérbeadasa az
Tankeruleti Kozpont jogkore, melynek alaptevékenységre vonatkozo6 veszélyeit az altala-
nos igazgatohelyettes kiséri figyelemmel.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli. Kartéritési felelésséggel tartoz-
nak. Kotelesek betartani a Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégium munkavé-
delmi és tlizvédelmi szabélyzataban foglalt eléirasokat.

A Szolnok Vérosi Tehetséggondoz6 Szakkollégium és tagintézményei helyiségeiben part,
vagy parthoz kot6édd szervezet nem mikodhet.

A reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézmény tertletén reklamtevékenységet folytatni csak a pedagogiai programmal 6sszeegyez-
tethet6 formaban és rendszerrel lehet az igazgatd vagy annak megbizasa alapjan a tagintézmény-
igazgatok engedélyével.

Nem jelenhet meg olyan reklamhordozé:

3.1.amely veszélyezteti a gyermekek, tanuldk helyes fejlédését,
3.2.amely személyhez fiz6d6, személyes adatok védelmét vagy kegyeleti jogokat sért,
3.3.amely er6szakra, kornyezet, természet karositasara, személyes vagy kozbiztonsag meg-

sértésére 0sztonoz,

3.4.amely tapasztalatiansagukat vagy hiszékenységilket kihasznalva a gyermekeket, a fiatal-

korlakat arra szdlitja fel, hogy a felnétteket ruvasarlasra 6sztondzzék,

3.5.amely ideoldgiailag befolyasolja a kollégistakat.

66



4. A Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium konyvtaranak miikodési szabalyzata

A kollégiumi konyvtarra vonatkoz6 adatok:

A konyvtar elnevezése: Szolnok Varosi Tehetséggondoz6 Szakkollégium Kényvtara
Székhelye, cime: 5000 Szolnok, Baross ut 68.

Fenntartoja: Szolnoki Tankerleti Kdzpont

Létesitésének modja: A kollégium létesitésével egy id6ben

Létesitésének ideje: 1996

A konyvtér bélyegzéije:

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A kollégium konyvtara a kollégium miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a nevelés-
hez, tanitdshoz, tanulashoz szlkséges dokumentumok rendszeres gydjtését, feltarasat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek oktataséat biztosito,
az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egyseg.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar milkodésének és igénybevételének szabalyait. A kollégiumi
kényvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(jtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel.

A tankonyveket kulongydjteményként kezeljik, a kulon gydjtemény nyilvantartasanak és hasznéalatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznaldk altal konnyen megkozelithetd kdzponti konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany sza-
badpolcos elhelyezésére és legalabb egy kollégiumi csoport egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok el6allitaséhoz, a
kényvtar mikodtetéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez szlkséges esz-
kdzokkel .

Konyvtarunk kapcsolatot tart a varosunk kozmivel6dési konyvtaraival.

Konyvtarosunk nevelé-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi, melynek f6 pillére
a KNOAP Tanulas témakare. ,

Az intézmény szaméra vasarolt dokumentumokat a SZIREN integralt konyvtarhasznaldi programmal nyil-

vantartasba kell venni. A konyvtaron kivll elhelyezett (un. letéti konyvtarak ) dokumentumokrol leléhely-
nyilvantartast kell vezetni.
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2. Kollégiumi kozponti konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Konyvtarunk alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteményunk folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatésa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgéaltatasokrol,

c) a KNOAP szerinti foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

e) kdnyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szaméara

g) a konyvtari allomany gy(jtékori szabalyzatban rogzitettek szerinti, valamint a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A konyvtar kiegészité feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevelé-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok sokszorositasa,

c) tajékoztatas nyujtasa az kozoktatasi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatéd intézmé-
nyekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol.

3. A kollégiumi tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Intézményuink kdzponti konyvtara kilongydjteményként kezeli a féként az érettségire felkészité dokumen-
tumokat: idészakos nyilvantartassal: gyorsan avuld, anyagat tekintve idészakos érvényességi kord, un.
tankonyvtarat.

Mi ebben a fenti értelemben kiilonitjlik el és bocsatjuk hasznaldink rendelkezésére a tankdnyvtarat.

Kollégiumkeént: nem vallalhatjuk fel, nem is feladatunk, hogy intézménylink az iskolai kdnyvtari értelemben
vett tankonyvtarat egyetemlegesen miikodtessen.

Ez ugyanis kettés ellatast eredményezne, masrész pedig egyfajta képtelenség is lenne az 6sszes képzé-
hely valamennyi tankonyvének, taneszkozének beszerzése és tarolasa, hiszen egy ilyen vertikummal a
tanulok iskolaikban vagy ellatottak, vagy hozzaférhetnek a szamukra relevans kdnyvtari anyagokhoz.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
e azintézmény szdméra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e a konyvtaron kivll elhelyezett dokumentumokrdl lelbhely-nyilvantartast kell vezetni a letéti kdnyvta-
raknak

A konyvtar szolgaltatasai :

e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kolcsonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),

e kilonbozé, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkdzok (pl.: térképek, példatarak, feladatgydij-
temények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsdnzése,

e informéciogydjtés az internetrél a konyvtaros segitségével,

o lexikonok és kulonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi haszné-
lata,

o tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznélatarol,

e mas konyvtarak altal nyuijtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

68



e nevel6-oktatd munkéhoz szilkséges dokumentumok sokszorositasa,
o tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyuijtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja:

A kollégiumi konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe veheti. A
konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas maodjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartal-
mazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznélata, az
internetezés téritésmentes, am beiratkozashoz kotott, a fénymasolas, nyomtatas 6nkoltségi aras.

Minden befoly6 6sszeget a technikai berendezésekhez szikséges toner és masoldpapir beszerzésére for-
gatunk vissza.

A koényvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi id6ben 3 hét. Az audiovizuélis dokumentumok nem kal-
csonozhetd diakok szamara. Tanév végén a diakoknak minden konyvet vissza kell vinnitik a kdnyvtarba
(attél fliggetlendil, hogy azt mikor vitték ki). Az alkalmazottak részére a kdlcsonzés 1 tanév.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:

Az intézményi kdzponti kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzeési idérdl a tanulok a konyvtar ajtajara, illetve az intézményi hirdetdre, illetve a
kdzOsségi térben elhelyezett tablazatbol tajékozddhatnak

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépek:
1 db szamitogep a konyvtaros munkagepe, amit az allomanynyilvantartas biztonsaga érdekeben csak 6
hasznélhat. Ezen a gépen van a SZIREN konyvtarkezelé programban, elektronikus formaban.

5.) A Szolnok Varosi Tehetséggondozo Szakkollégium gylijtokori szabalyzata:
1. A kollégiumi konyvtar feladata:

Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informéaciohordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez szilkség van. Az iskolai, kollégiumi
kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kilonbdzé informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszk6zok-
kel.

A kollégiumi konyvtar olyan altalanos gyijtékorl szakkdnyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos feladata a
kdzépiskolasok sajatos igényeinek ellatasa.

E feladat ellatasa érdekében a kollégiumi konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megérzi és rendelke-
zésre bocsatja dokumentumait.
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2. A kollégiumi konyvtar gydijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gylijtékor: A dokumentumoknak kilonb6zé szempontbol meghatérozott kore. A szisztematikus, tervszer(
és folyamatos gy(ijtémunka alapja: a kollégiumi konyvtar gy(jtékori szabalyzata. A gy(jtémunka mas oldal-
rol szelektiv is, mely szempontjait a gy(jt6kori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyUjtokor hatarozza meg.

Az &lloménybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylnk képes legyen akar mar a kozeljové Ujabb kihivasainak, egyre szélesebb korl
szlkségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalma-
san alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb iranyai a kdvetkezé tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

. A kotelezd olvasméanyok tobbszordzésére kell tenni a hangsulyt. Viszonylag alacsony a hatérainkon tul
€16 magyar nyelvi irok és koltdk miveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

Fontos a kozépiskolas korosztaly érdeklédését felkeltd, kortars magyar irok maveit beszerezni.

Néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl szerezziink be néhany
kényvtari példanyt - elsésorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kilonésen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiltebben foglalkoz6 didkok sza-
mara, avagy kulonbozé helyi és orszagos versenyek alapjaul szolgalnak.

3. Konyvtarunk gytijtokorét meghatarozoé tényezék

3.1. Kényvtarunk tipusa: intézménylink kozépfoku iskolak kollégiumainak 3 tagintézménybdl allé egysége,
amelyben konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Klebelsberg Intézményfenntartd K6zpont fenntartasaban
mkaodik, jellege korlatozottan nyilvanos.

3.1.1.A kollégium szocidlis funkcidi: A tanulok életkoranak megfelel6 lakhatési, tanulasi, szabadidés teve-
kenységek biztositasa, nevelés.

3.1.2. A kollégium pedagogiai funkcioi: szocializacio, eletmod mintaadd, motivacids funkcidk, hianypotio,
felzarkdztatd foglalkozés. Tehetséggondozo funkcid. Onismeret-fejlesztés. Palyaorientacio.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: Kollégiumunk kdzponti konyvtara a varos nagy lakételepén talalhato, amihez
foldrajzilag kozel fekszik a kozmivelbdési Hild Viktor Varosi Konyvtar

3.3. A kollégium pedagogiai programja: konyvtari gyljteményiink eszkdze a pedagdgiai program megvalo-
sitasanak, a kollégiumi konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megva-
|6sitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval diakok szamara tobbletiehetéséget bizto-
sit a tudas megszerzésében és a miveltség gyarapitasaban.

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy, a KNOAP-os Tanulas-konyvtar témak foglalkozasai maradéktalanul
megtartasra kerljenek és a gy(ijtékori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a kataldgus és a
konyvtar mint rendszer hasznalatat, a szellemi munka technikajat a diakok elsajatithassak.

4.A konyvtar gylijtokori szempontjai:

A kollégiumi kdnyvtar olyan altalanos gy(ijtékor( szakkonyvtar, amely megdrzi, feltarja, szisztematikusan
gydjti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak a hétkozi otthonukban:
a kollégiumban foly6 oktat6 - nevelémunkat.

A tanuldk és a pedagogusok részérél értékeld valogatassal gy(ijt. Mindez csakis a mindenkori fenntartdi
financialis timogatas, éves beszerzési keret bolcs felhasznélaséval garantalhatd. Amely kiegészitend6 a
palyazati uton beszerzett kdnyvtari dokumentumokkal.

4 1. Tematikus (f6 és mellék qyijtokor):
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Fé gyiijtékor:
A torzsanyag 0 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekves.
e Szépirodalom
e Lirai, dramai antologiak
o Klasszikus, kortars szerz6k mivei
o Eletrajzok, torténelmi regények
e Atanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
altalanos lexikonok
e enciklopédiak
e atananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté k6zép-
szint(i segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld mivek
e avarosunkra, vonatkozé helyismereti &s helytorténeti kiadvanyok
e a helyi tantervekhez kapcsolodd "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek: kiemelten a kol-
légiumpedagdgia, a tehetség felismerés — és fejlesztés, a pedagbgiai mérés-értékelés
a kulonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikdnyvek, segédletek
pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok
szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok, gyereklapok
az oktatassal 0sszefligg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
csaladjogi, gyermek- és ifjlusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gydjteményei
e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(jteményei

Mellék gytijtékor:
o afd gyljtékort kiegészitd, erés valogatassal gy(jtdtt dokumentumok kore
e akdzépiskolakban hasznalt tankonyvek, tanulast segitd kiadvanyok (tankdnyvtarban, kilongyjte-
ményként kezelve!)
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok (zarhat6 szekrényekben)

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizuélis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD)

c) Szamitbgépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozék: CD-ROM, multimédias CD-k
e Egyéb dokumentumok: hatalyos, nyilvanos intézményi dokumentumok
e pedagdgiai program
e SZMSZ
e Hazirend
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4.3 A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gylijtés témakore, szintie, mélysége:

a) A teljesséqg igényére torekvden gyjti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozdl,
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva:
e lirai, prozai és dramai antologiak
o klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzék teljes életmiivei
o KkOzép- és fels6szintll altalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kozvetlendl nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkul:
¢ atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd kdzépszintli segéd-
konyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretkozl6 mivek
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezG" és ajanlott olvasmanyok
az ujonnan belépd tantargyak segitését szolgald konyvek
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek
a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
az egyetemi felvételi/érettségi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadva-
nyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gydijte-
ményei
e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei
e a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

b) Vélogatva gyiijti magyar nyelven (a kollégium céljait, feladatait, valamint a pénzgyi, targyi szempontokat
figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
tematikus antologiak
életrajzok, torténelmi regények
iflusagi regények
versek
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teliesen bemutaté kdzépszintii segéd-
kényvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretk6zl6 mivek
Jasz- Nagykun-Szolnok megyére vonatkozo6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
az oktatassal 0sszefligg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor |élektana
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak,
jegyzékek)
e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba tartozo, ko-
rabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak,
diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Gylijteményszervezés:

A folyamatosan és tervszeriien alakitott alloméany tlkrozi a kollégium: nevelési és oktatasi célkitlizéseit,
pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagégiai iranyzatait, modszereit, tanari-
tanul6i kdzosségét. A szerzeményezés és apasztas helyes aranya néveli a gyljtemény informéacios értékét,
hasznélhatosagat.
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Gyarapitas:

A beszerzés forrasai

A kollégiumi konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Utjan a gy(jtdkori elveknek megfeleléen gyara-
podik.

A vasarlas torténhet: jegyzéken torténé megrendeléssel, csak atutalassal, az intézményvezeto és a gaz-
dasagi egység vezetbjének jovahagyasaval.

Az ajandék és a csere: mint gyarapitasi mod fliggetlen a kdnyvtari koltségvetéstdl.

Az intézmény szdmara szerzemeényezett dokumentumokat (szamla, kiséréjegyzék és a dokumentum alap-
jan) koényvtari nyilvantartasba kell venni

Szamlanyilvantartas:

A beérkezett dokumentumok szamlainak megérzése a kdnyvtar vezetdjének a feladata. Az eredeti példany
(fény)mésolatat a kdnyvtari irattarban el kell helyezni.

A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol nyilvantartast kell ve-
zetnie a konyvtarosnak.

A dokumentumok allomanyba vétele:

A dokumentumok allomanyba veételérdl a késobbiekben megjeldlt rendelet és szabvany rendelkezik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell [atni a kdnyvtar tulajdonbélyegzéjével, leltari szam-
mal (cimlap verzo, 17.oldal, utols6 szamozott oldal) és raktari jelzettel (elézéklap, gerinc)

Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdérzésre szant, hat napon belul végleges nyil-
vantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formai: kollégiumunk kozponti konyvtaraban Szirén integrélt konyvtari rendszerrel
torténik.

A szamitégépes nyilvantartas, feldolgozas folyamatos (visszamendleg). Vezetésére az egyedi nyilvantartas
kovetelményei vonatkoznak.

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénzligyi okmany, nem selejtezhetd. A kilonb6zé dokumentu-
mokrol kilon-kulon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

Idéleges nyilvantartas:
ld6leges nyilvantartasba kerilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti id6tartamra
(legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges megbrzésre szant periodikumok mindaddig, amig
kottetésre nem kertinek.

Az idéleges nyilvantartas formai: kardex;
Az idészaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell venni.
A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol 6sszesitett (brosura) nyilvantartas vezetheté.

|déleges megdrzésre minbsithetdk a kovetkezd dokumentumok:

[ brosurak, alkalmi misorflizetek, propagandaanyagok;

1 tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

1 tervezési és oktatasi segédletek;

[ tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és utasitasgydj-
temények, torvénykonyvek, palyavélasztasi és felvételi dokumentumok;

[ kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

[ kétéstdl fuggben ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb éven &t torténd
kétésbeli tartéssaga nem biztositott.

Allomanyapasztas:
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Az é&llomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Az allomanybdl a dokumentum az
alabbi okok miatt torolheto:

1 tervszer( allomanyapasztas;

[ természetes elhasznéalodas;

I hiany.

Tervszer(i allomanyapasztas:

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatianna valt dokumen-
tumokat.

Elavult dokumentum kivonasa:
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

Folosleges dokumentumok kivonasa:

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a - tanuldi igény az alabbiak miatt:
megvaltozik a tanterv;

valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

maddosul az idegen nyelvek oktatésa, az iskola profilja, szerkezete;

a korabbi szerzeményezés nem kovette a gy(jtokori elveket;

csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloméanyt.

e s [ e B s Y

Természetes elhasznalddas:
lde sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalddtak. Kivonasukra az esztéti-
kai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

Hiany:

Az allomanybdl hianyzd dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbal:
[ elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény), vis maior

1 Akolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés);
1 allomanyellenérzési hiany (megengedhetd és norman fellli).

A torlés folyamata:

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros javaslata alapjan az intézmenyvezeté
engedélyével torténik.

Az ideiglenes meg0rzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros hataskorébe tartozik, igy nem kell
engedelyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az idGszaki kiadvanyok kivondsanal (nem kotelezéen) az alabbi szempontokat célszer( figyelembe venni
- hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folydiratok 5 évente; pedagogiai szaklapok 10 évente.

A kivonas nyilvantartasai:

- Jegyz6konyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkdnyvbdl az intézményvezet alairasaval
és a kollegium belyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell
a kivezetés okat, a dokumentumok azonositd adatait a jegyzékonyv mellékletei tartalmazzak.

- Melléklet

[ torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol (a dokumentumok tételes felsorolasaval
készll);
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A konyvtari allomany védelme:

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszer mikodtetéséért az intézmény
altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belil felelés. Ezért (a fenti rendeletben) meghatarozott
idékozonként meg kell gy6zGdnie a konyvtar hianytalansagarol, a nyilvantartasok pontossagarol.

Az allomany ellenérzése (leltarozasa):

[ A kollégiumi kényvtar alloményanak ellenrzését rendelet szabalyozza (Id.lent).A kdnyvtar reviziojat
az intézményvezetd rendeli el , kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezi
az allomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételei biztositasaért a
gazdaséagi vezetd, mint az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetéije a felelds.

[ Az allomanyellenérzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell egyez-
tetni az egyedi nyilvantartassal. Az idGleges nyilvantartasba vett dokumentumok nem leltarkotelesek.

1 Aletéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

1 Aleltarozés alatt a kdnyvtari szolgaltatas szlinetel.

Az allomanyellendrzés tipusai:

1 jellege szerint: id6szaki vagy soron kivuli;

[ mddja szerint: folyamatos vagy fordulénapi;
1 mértéke szerint: teljes korl vagy részleges.

A leltarozas lebonyolitasa:

Az allomanyellenérzés torténhet szamitdgépes program segitségével is, de mindenképpen legalabb két
személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltarozasi bizottsag vezetdje koteles egy
allandé munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az allomanyellenérzés soran kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok dsszevetése.

Az ellenérzés lezarasa:

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzékonyvet, melyet engedélyezésre at kell adni az in-
tézmény vezetdjének.

A z&r6 jegyz6konyv mellékletei:

I a leltarozas kezdeményezése;

1 ajévahagyott leltarozasi Utemterv;

1 ahianyzé dokumentumok jegyzéke.

Az allomany jogi védelme:

[ A kényvtaros felel a gyljtemény tervszer(i gyarapitasaért, a kdnyvtari beszerzési keret felhasznéla-
saért. igy hozzajarulasa nélkiil a kollégiumi kdnyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.

[ Az allomanyba vétel csak szdmla (kisérbjegyzék) és a dokumentum(ok) egyittes megléte alapjan
torténhet.

1 Akolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok megrongélasaval vagy/és
elvesztésével okozott karért;

[ A tanuldk és a dolgozdk munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megszuntetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intézé személyt terheli az anyagi felelésség;
[ A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelds;

1 AkoOnyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarosnal , a takaritonal, a telepvezetonél és a kollé-
gium gazdasagi irodajaban helyezenddk el. A kulcsok indokolt esetben (vis maior, betegség) a kollégium
vezetésének tudtaval elkérhetOk, amit irasban, szoban tudtara kell hozni a konyvtar vezet6jének.

Az allomany fizikai védelme:
0 A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. T(iz esetén tilos a vizzel oltas!
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1 Adokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoruan Ugyelni kell a
kényvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fert6tlenités, féregtelenités).

Az allomanyvédelem nyilvantartasai:
Az &lloméanyellenérzési nyilvantartasok
0 leltarozasi Utemterv;

[ zaro jegyzokonyv és mellékletei.

Kolcsonzési nyilvantartasok:
A kényvtarunkban a Szirén integralt konyvtari rendszert hasznaljuk a kolcsonzésre is.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kbnyvtar hasznéldinak kore

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznélati szabalyzata rogziti. A dokumentumok visszaszol-
galtatasanak jogi biztositéka ez.

A kollégiumi konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A konyvtarat az iskola tanuléi, pedagogusai, admi-
nisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.
A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor - megsziinésekor a konyvtari tagsag
is megszinik.
A kényvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név
képzbhely, osztaly
allando lakhely,
szuletési adatok
mobil telefonszam

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A ta-
nuléknak a kollégiumbdl torténd eltavozasi szandékardl az tagintézmény-igazgato, illetve csoportvezet6
tajékoztatja a konyvtarost.

A tanulo koteles leadni a néla Iévé kiadvanyokat. A nyugdijba vonuld, vagy méas okokbdl, a kolleégiumbol
eltavozd kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval valo kap-
csolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja
fel. Az adatok a konyvtari tagsag megszintetése utan torlésre kertilnek.

2. A kdnyvtarhasznalat modijai:
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
o  konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

A kollégiumi kényvtar dokumentumai kdzll csak helyben hasznalhatok:
o akézikdnyvtari allomanyrész,
e akuléngyljtemények: audiovizudlis (AU) anyagok, elektronikus dokumentumok, folyéiratok, tan-
kdnyvtar
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A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-eqgy tanitasi érara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:
e azinforméciok kozotti eligazodasban,
e azinforméacidk kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kblcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
o A koélcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik a kozponti kdnyvtarban, mig a le-
tétekben fuzetes kolcsonzéssel.

A kényvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsdndzhetd 3 hét idétartamra. A kdlcson-
zési hatéridé két alkalommal meghosszabbithat6 djabb harom-harom hétre. A tobb példanyos kételezé és
ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa a tanév végeig lehetséges.

Az iskolabdl tavozo, illet6leg elballagd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig
a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségl dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz szikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso koteles
egy kifogastalan példannyal pétolni.

2.3 Csoportos hasznalat

A tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, a csoportvezeték, a szakkorvezetdk konyvtarhasz-
nalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. Ez érvényes a letéti kdnyvtarak altal a kdzponti konyv-
tarban szervezend6 foglalkozasokra is.

A szakérak, foglalkozasok megtartasara az dsszedllitott, a kdnyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett ttem-
terv szerint kerul sor.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsahoz.

3. A kdnyvtar eqyéb szolgaltatasai
e informécioszolgaltatas,
e irodalomkutatas,
o fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével) az allomany konyve-
ibdl
e nyomtatas

Katalégusszerkesztési szabalyzat:
1. A konyvtari allomany feltarasa:

A kollégiumi konyvtar 1996-ig beszerzett allomanya alapkataldégusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezé-
sére. A kdnyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. Ekkortdl mar csak a SZIREN integralt
kényvtarfeldolgozd programmal dolgozzuk fel az allomanyt.

Az adatokat rogzitd kataléguselem tartalmazza:
o raktarijelzet
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e bibliogréfiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
o targyszavakat

1.1 A dokumentum leirasanak szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és bizto-
sitsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden eset-
ben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszer(isitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leirds adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzbsegi kozles
kiadas sorszama, min6sége
megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
oldalszdm+ mellékletek: illusztracio; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm
megjegyzések
o kotés: ar
e |SBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

a fététel besorolasi adata (személynév vagy testuletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kdzrem(ikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek:

A dokumentumok visszakereshetbségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a doku-
mentumra. A szépirodalmi mlivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkllonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan kertinek a mivek a polcokon elrendezésre.

1.3 A konyvtér katalogusai:
Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
Formaja szerint: ’
- digitélis nyilvantartas a SZIREN konyvtéri program segitségével
Tankonyvtari szabalyzat
Intézményiink kdnyvtara kilongydjteményként kezeli a foként érettségire felkészitd segédleteket, illetve, a

korabban igeny szerint beszerzett viszonylag kis mennyiségi tankonyvet. A dokumentumok id6leges nyil-
vantartasba vétellel kertiinek be az allomanyba.
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Kollégiumként nem vallalhatjuk fel, hogy intézményUnk iskolai kdnyvtari értelemben vett tankdnyvtarat mi-
kodtessen. Ezzel ugyanis kettds ellatottsagot idézhetnénk eld, ami azért sem célszer(, mert a képz6 intéz-
ményben a raszorul6 diak megkapja a tankonyveket, taneszkozoket. Masrészt valamennyi kdzépfoku kép-
zOhely 0sszes taneszkozét egyetemlegesen nem tudjuk gydjteni, tarolni és rendelkezésre bocsatani.

A letétek miikodtetése (évente felllvizsgalandé dokumentum)

Mivel kollégiumunk 3 intézményegységhdl all, alapvetd szervez6 elvként az iskolatipusok alapjan kerilnek
a tanulok egy kollégiumba, igy a 3 letéti konyvtarban( konyvtarszobak) olyan kényvtari dokumentumok
lelhetdk fel, amelyek az adott képzéhelyek tanrendjével korrelal.

A kdnyvpiaci figyelés, a megrendelés, érkeztetés, a dokumentumok tartalmi és formai feltarasa — a SZIREN
kényvtari adatbazis segitségével — egyarant az un. kdzponti kdnyvtarban zajlik, ahol a kdnyvtarvezeto végzi
e tevekenységeket.

O fogja Ossze, koordinalja, ellendrzi a letéteket kezeld nem konyvtaros végzettsegl tagintézmenyben a
kényvtari tevékenységgel megbizott kollégak munkajat. Ok a rajuk bizott konyvtari alloményert erkdlcsi,
anyagi felel6sséggel tartoznak az atvétel idépontjatol.

A kollégakat a tagintézmény-igazgato bizza meg tanév elején e tevékenyseég ellatasara.

A tanév végén minden letétet ellenérizni kell, az esetleges hianyok okat kutatni kell, és a kart okozé diakkal
meg kell térittetni, vagy pdtoltatni egy, az elveszitett dokumentum még beszerezhet6 példanyaval.

6.) A panaszkezelés eljarasi szabalyai

1. A Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégium a tanuldval kapcsolatos dontéseit, intézkedéseit
hatarozat formajaban irasban kozli a tanuldval, illetve a szllGvel.

2. Atanuld, a szil6 a kollégium dontése ellen — a kozléstdl szamitott 15 napon bell eljarast indithat.
3. Az eljarast megindito kérelemnek két tipusa van:

a) felllbiralati kérelem, ha egyéni érdeksérelemre hivatkozassal nyujtjak be,
b) torvényességi kérelem, ha jogszabalysértésre hivatkozassal nyuitjak be.

4. Afelllbiralati kérelmet a dontéshozdéhoz kell benyujtani.

5. Atorvényességi kérelmet a fenntartohoz kell benyuijtani, a fenntartd képviseldje jar el az tigyben és
hoz mésodfoku dontést.

79



VIl. Zard rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégium neveldtestiilete
fogadta el és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
A Szervezeti és Mlikodeési Szabalyzat 2024, szeptember 01. napjan lép hatélyba.

Fellilvizsgalata a torvényi valtozdsoknak megfeleléen torténik. A feliilvizsgalataért az igazgato a
felelds.

Szolnok, 2024, jilius 03,

Tothné Mésziros Agnes
Igazgato

Zaradek:

A jelen Szervezeti Mikodési Szabalyzat s melléklete felulvizsgalatat a nevelGtestilet elvégezte. A hata-
lyos torvények és rendeletek alapjan szikségesse valt modositasokat egyhangilag tamogatta. A Kollégi-
umi Szék, és a Diakonkormanyzat - a jogszabalyban meghatarozott korben - a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat elfogadasaval egyetérteit. '

Szolnok, 2024. julius 03. X l L
Tothné Mésziros Agnes
igazgato

A Szolnoki Tankerlileti Kézpont a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 83.§(2) bekezdés g,
pontjaban meghatarozott jogkdrében eljarva ellendrizte a Szolnok Véarosi Tehetséggondozd Szakkollégium
Szervezeti es Mikodési Szabalyzatat (tovabbiakban SZMSZ). Az ellenérzés soran megallapitotta, hogy a
hatalyos jogszabalyokban eidirt formai és tartalmi kovetelményeknek megfele!, nem tartalmaz tébbletfel-
adaiot és tobbletkdltséget..

A Szolnoki Tankeriileti Kozpont Szolnok Varosi Tehetseggondozo Szakkollégium Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat jovahagyja.

Szolnok, 2024. augusztus 31.

PH,
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1. szamU melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 26. pontja — A k6znevelési
intézmenyekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok — szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kilonleges adatok kezelését.

Figyelemmel az Nkt. 43. § (1) bekezdésére, az informacios dnrendelkezési jogrél és az informaciosza-
badsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseire, valamint AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TA-
NACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kivll helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) rendelkezéseire a kovetkezd sza-
balyzatot adom ki.

Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelm(i és részletes — tajékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kulondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

1. Az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a jogviszony tipusatél figgetlenil az Intézmény valam-
ennyi alkalmazottjara, valamint tanuldjara.

2. Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan
id6re szol.

3. Az adatkezelési szabalyzatot kollégiumi tagsagi viszony létesitése esetén a tanul6 — a kiskoru tanuld
szil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanuldt és a szulét tajékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés id6tartama az iskolaba valo jelentkezéstol
kezd6dden legfeljebb a kollégiumi tagsagi viszony megszlinését koveté harmadik év december 31-ig
terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan
az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell szuntetni.

4. Az adatkezelési szabalyzatot az alkalmazottak kotelesek tudomasul venni, errdl irdsos tajékoztatoban
tajékoztatni kell 6ket. Az alkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony meg-
szlinését kovetd otodik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelez6en meg6rzendd dokumentumok. Az irattéri érzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szlntetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi elGirasok szerint — nem selejtezhe-
tok.

l. Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés in-
formécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgydjtési program kere-
tében eldirt adatokat szolgéltatni.

2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

a. személyi iratok
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Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden
keletkezik és az alkalmazott személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e az alkalmazott személyi anyaga,
e az alkalmazott tajékoztatasardl szolo irat,
o az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefuggd egyéb iratok (pl. il-
letményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
e apedagogus tovabbkeépzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e az alkalmazott bankszamlajanak szama,
o az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.
b. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

e akozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e abirdsag vagy mas hatdésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

c. A személyiiratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e azigazgatd és helyettesei,

e az kollégiumi titkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztvi-
selo,

e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor stb.),

e sajat kérésére az érintett alkalmazott.

d. A személyiiratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e azigazgato,
e az adatok kezelését végzo kollégiumi titkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltozta-
tas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés
és seértlés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjé-
nak kulon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél vald tor-
lés stb.) kell tennie.

e. A személyi anyag vezetése és tarolasa
A jogviszony létesitésekor az igazgatd az kollegiumi titkar kozremikodésével gondoskodik az alkalmazott
személyi anyaganak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi anyagban a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartal-
muknak megfeleléen csoportositva, keletkezéslik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyij-
tében zéart szekrényben kell Grizni.

A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartas. A szamitdgéppel vezetett alkalmazotti alap-
nyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

e ajogviszony elsd alkalommal vald létesitésekor,

e ajogviszony megszlinésekor,

e ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasokrol nyolc napon belil koteles tajékoztatni a munkal-
tatdi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belll kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelés. Utasitasai és az alkal-
mazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az kollégiumi titkar végzik.

3. Akdznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonosité szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idGtartamat és heti munkaidejének mértékeét.
4. Akoznevelési feladatokat ellatd intézmény az éraadé tanarok

a.

~oooo

nevét,

sziletési helyét, idejét,

nemét,

lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

vegzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

5. A kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a. agyermek, tanuld neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampol-
gar esetén a Magyarorszag teruletén vald tartozkodas jogcime és a tartoézkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

b. szlléje, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszédma,

c. atanuld kollégiumi tagsagi viszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozo adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

a tanuld oktatasi azonositd szama,

mérési azonositod,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétiésre vonatkozd adatok,

a kollégiumi tagsagi viszony megsziinésének idépontja és oka,
az orszagos merées-értékelés adatai.

6. Azintézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat:

a tanul6 neve, szuletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartdzkodasi

helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosit6 jele, nem magyar allampolgar esetén a Ma-
gyarorszag tertletén valo tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megneve-

zése, szama,

szlléje, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszéma,

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a tanulé kollégiumi tagsagi viszonyaval kapcsolatos adatok

a.

o

felvételivel kapcsolatos adatok,
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— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dc) jogviszony sziinetelé-
sével, megszlinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kap-
csolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

— atanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

— agyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

— mérési azonosito,

e. atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

— amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

— atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

— atanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

— atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

— atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

— évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

— akollégiumi tagsagi viszony megszlinésének idopontja és oka,

7. Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz szilkségesek. E célbol azok az adatok kezelheték,
amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

8. Aziskolai eseményeken késziilt fényképek, videofelvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrél sz0l6 tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan
és kiadvanyaiban és egyéb online felliletein az eseményekrdl fényképeket, videdkat tesz kozzé, amelye-
ken tanuldk vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanul6ja vagy annak
gondviseléje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gond-
viseld és a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd szaméra. Ebben az esetben
az Intézmény koteles a nyilatkozat szerint eljarni és az érintett tanulot a felvételen nem szerepeltetni vagy
maszkolassal felismerhetetlenné tenni. Ezen események el6tt az Intézmény a sz(il6t kifejezetten és bizo-
nyithaté modon tajékoztatni kdteles ezen jogarol.

9. Atanulok személyes vagy kiilénleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, szllék személyes vagy a tanulok kilonleges adatai kozul az iskolai munkaszervezeés és a ta-
nulok érdekében a kdtelez6en nyilvantartando adatok mellett célhoz kbtdtten kezeli az Intézmény az
alabbi adatokat:

a. atanulok és a szll6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b. atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kilonleges adatok a kirandulasok,
projektek etkeztetésének megszervezése érdekében,

c. adiakok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo6 adatok a hittan cso-
portok szervezése érdekében,

d. arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara vonatkoz6 adatok az ingye-
nes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

A sziill6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk szileit az elsé szl6i értekezleten, valamint

az elektronikus napl6 utjan tajékoztatja az Intézmény, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz ké-
tott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjed-

nie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kilonleges
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adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szdban
forg6 tanul6 vonatkozasaban az adatkezelést meg kell szlintetni.

10. Tajékoztatni kell a tanulokat és a szuldket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az ,Adatkezelés”
menuben megtalalhaté az Intézmény adatkezelési tajekoztatdja, valamint az Intézménnyel jogvi-
szonyban nem lévé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informéaciok.

Il. Adatok tovabbitasa

1. Az Intézmény altal kezelt adatok — a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védel-
mére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizet6helynek,

a birésagnak, rend6rségnek, ligyészségnek,

a kdzneveléssel dsszefliggb igazgatasi tevékenységet végzé kdzigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

~o o0 T

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és ko-
telezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghataro-
zott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A
63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a peda-
gbgusigazolvany kiallitasdhoz szikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott —
mukodtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremikodok részére tovabbithato.

3. Atanuld adatai kozil

a.

a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, torvenyes
képviselbje neve, szllbje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartdzkodasi helye és tele-
fonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megszlinése, magantanuléi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fennal-
lasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntarto, birdsag, rendérség,
Ugyészség, telepilési dnkormanyzat jegyzéje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolga-
lat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azo-
nosito jele, szllbje, torvényes kepviselbje neve, szulbje, torvényes képviselbje lakdhelye, tar-
tozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészséglgyi dokumentacid, a tanulé- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészsegugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, szilletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes képviselbje
neve, szlilGje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanulé
mulasztasaval

kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifijusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, in-
tézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz szlikséges adatai az igénybe vehet6
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

a szamla kiallitasahoz szlkséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,
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f. az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek

g. a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantarto szervezettél a felséfoku felve-
teli kérelmeket nyilvantarté szervezethez tovabbithato.

4. Atanuld

a. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi ren-
dellenességeére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-ok-
tatasi intézmények egymas kozott,

b. az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c. magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beldl,
a nevel6testuleten belul, a szulének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezgjének,
a tanuldszerzédés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d. diakigazolvanya kiallitasahoz szikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban meghataro-
zott — mikodtetdje, a diakigazolvany elkészitésében kozremikodok részére tovabbithato.

9. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E cé-
Ib6l azok az adatok kezelhetdk, amelyekbél megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

lIl. Titoktartasi kotelezettség

1.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenll segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozre-
mukodik a tanul6 felligyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, in-
formaciot illetéen, amelyrél a tanuléval, sztilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E ko-
telezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utén is hatéridé nélkll fennmarad. A titoktartasi
kételezettség nem terjed ki a nevelbtestilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 6sszefliggd
megbeszélésre.

A kiskoru tanuld szuléjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kdzlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlendl segitd alkalmazott az igazgatd utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé —
mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszelyhelyzetbe kerilhet vagy kerult. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szilkséges.

IV. Adattovabbitasra jogosultak
Adattovabbitasra az igazgato és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy
més alkalmazott jogosult.

1. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 szUl6i engedélyt az elévilési idd végéig nyilvan kell
tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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IV. A k6znevelés informacios rendszere (KIR)

1.

6.

A koznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintii tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi és tanul6i ada-
tokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszeriégéért az oktatasert felelés miniszter
felel.

A kdznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kdzneveléssel dsszefliggb igazgatasi, el-
len6rzési tevékenységet végzd kizigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok végre-
hajtasaban kozrem(ikddé intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR miikodtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

aki kollégiumi tagséagi viszonyban all,

akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,

akit nevel és oktatd munkat kozvetlenul segité munkakorben alkalmaznak,
akit pedagogiai el6ad6 vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
akit 6raadoként foglalkoztatnak.

® o0 oo

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a tanuld
nevét,
nemét,
sziletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonosito szamat,
anyja nevet,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
diakigazolvanyanak szamat,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya szu-
netelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,
tanulményai varhaté befejezésének idejét,
évfolyamat.

AT T S@ o o0 T
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A tanuloi nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kivil — csak a kollégiumi tagsagi viszonyhoz
kapcsolodd juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast
nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére. A KIR miikodtet6je a KIR-ben nyilvantartott személyek
természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkuldi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast koveten a személyi
adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabdl
megkuld a KIR miikddtet6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikodtet6jét. A
KIR mUkodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomaséra jutott adatvéltozast a KIR-ben a kdznevelési
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intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a kollégiumi
tagsagi viszony megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve,
ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a.

oo

ToS3ITATToQ@ O

nevét, anyja nevét,

szlletési helyét és idejet,

oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felséoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakkepzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakOre megnevezését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat

munkaidejének meértékét,

. tartos tavollétének idétartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbkeépzési ko-

telezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozUl

— a szakmai gyakorlat idejét,

— esetleges akadémiai tagsagat,

— munkaid6-kedvezményének tényét,

— mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataride-
jet,

— mindsitd vizsgajanak, minésitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a miné-
sitb vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

— az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

8. Azintézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

T T Se@ e o0 oW

neve, leanykori neve,

szilletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei szlletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

allampolgéarsag;

TAJ szédma, addazonosité jele

az alkalmazott bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek szlletési ideje

allandé lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kilondsen

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

— munkaban toltétt idd, jogviszonyba beszamithatd idd, besorolassal kapcsolatos ada-
tok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja és idépontja,

— a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

— az alkalmazott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-széma,
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— az alkalmazott minésitésének idépontja és tartalma,

— ablnugyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

— az alkalmazott egészségugyi alkalmassaga,

— alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

— munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre ira-
nyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés,

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhelé
tartozas és annak jogosultja,

— szabadség, kiadott szabadsag,

— az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az Intézmény a pedagdgusok és mas alkalmazottak fenyképét az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely
alkalmazottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni koteles az igazgatoé szamara.

9.

10.

1.

12.

13.

Oraado esetében a munkakdrként az ellatott feladat, foglalkozas megnevezését kell meg-
adni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hi-
vatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biz-
tositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azo-
nositas céljabdl a személyiadat- és lakcimnyilvantarto szerv részeére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

A KIR mikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd ad-
atait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkuldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas cé-
ljabdl megkuld a KIR mikodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett véltozasarol a
kapcsolati kodon értesiti a KIR muikodtetjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint
tudomasaéra jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével
hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére irdnyulé kérelem esetén a tar-
sadalombiztositasi azonositd jel hitelesseégét a KIR mikodtetbje az orszagos egészség-
biztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a szemé-
lyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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V. A tanuldk személyi adatainak vezetése
1. Atanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
— azigazgato,
— azigazgatohelyettesek,
— acsoportvezetd,
— azkollégiumi titkar.

2. Az adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilva-
nossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sertlés el-
len.

3. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak
kilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrdl valo
torlés stb.) kell tennie.

4. Atanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A kollégiumi tagsagi viszony létesitésekor az igazgaté gondoskodik a tanulok személyi adatainak dsszeal-
litasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A tanulok személyi adatai kozott
a e fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhat6. Kivételt képeznek azok a személyes vagy
kllonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a
szil6 irasban hozzajarult. A személyes adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban
kell Grizni:

— Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

— torzslapok,

— bizonyitvanyok,

— beirasi naplo,

— csoportnaplék,

— adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szilkséges adatok biztosi-
tasa, igazolasok kiallitasa, tantigy-igazgatéasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az dsszesitett tanuldi
nyilvantartas a kovetkezé adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, osztalya,

— atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szdma,

— sziletési helye és ideje, anyja neve,

— allandé lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az kollégiumi titkér vezeti. A tanuléi nyilvantartas minden
év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon készul, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel ve-
zethetd. A szamitbgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az kol-
légiumi titkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne fér-
hessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanuld és szuléje a tanuld adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol nyolc napon belil koteles tajékoztatni az
csoportvezetd6t, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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V. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1. Az Intézmény miikddésére vonatkoz6 adatkezelési szabalyzatot az igazgato eléterjesztése utan a
nevelGtestiilet a 2023/2024-es tanév alakuld tantestileti értekezletén elfogadita.

2. Az elfogadast megelézéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyako-
rolta a Sziilbi Kb6z6sség és a Diakénkormanyzat, amelyet alairasukkal igazolnak.

3. Az adatkezelési szabélyzatot a tanulok, a sziilok megtekinthetik az Intézmény honlapjan, valamint
az igazgatoi irodaban. Tartalmardl és el6irasairdl a tanulokat és sztileiket szervezett formaban ta-
jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

4. Jogérvényesitéssel kapcsolatosan az Intézmény Adatkezelési tajékoztatéja ad iranymutatast,
mely megtalalhat6 az Intézmény honlapjan.

2. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat

A Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégium a koziratokrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz6l6 1995. évi LXVI. torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendeletben elbirtaknak megfelelé “Egyedi Iratkeze-
lési Szabalyzat’-tal rendelkezik, melynek bevezetésével az eljar6 Magyar Nemzeti Levéltar
Jasz.Nagykun.Szolnok Varmegyei Levéltara 2022. 11. 30-ai hatarozataban egyetértett.
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Szolnok Varosi Tehetséggondozé -
\° Szakkollégium -

5000 Szolnok, Baross Gabor utca 68. m @
SZOLNOK VAROSI http:// www kollegium-szolnok.edu.hu 0.. i

TEHETSEGOONDOZO telefon: 56/512-620

SZAKKOLLEGIUM x X i Hiv
e-mail: titkarsag@kollegium-szolnok.cdu. hu wOleati Hivagal Ba"“'mc’"""yc

Iktatoszam: ....-1/2024.

Jegyzokonyvi kivonat
a
Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium
Didkonkormanyzat Vélasztmanyanak 2024. junius 12-ei értekezletérol

A Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium Didkonkormanyzatinak Viélasztménya a
2024. junius 12-én megtartott értekezletén megismerte és véleményezte az intézmény
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatinak modositasara tett javaslatot, amely a 2023.
szeptemberéto] hatdlyos Szakmai Alapdokumentumban megjeldlt médositasokat, valamint a

jogszabalyi eldirasoknak megfeleld valtozasokat tartalmazta.

A Diakénkormanyzat Valasztmanyanak létszama: 3 fo
Jelen van: 3 6 100 %

Igazoltan tavol: 0 6 0 %

Szavazott: 3 {6, 100 %.

Az eloterjesztett javaslatot:

timogatta: 3 fo, 100 %,
nem tamogatta: 0 £6, 100 %,
tartozkodott: 0 f6, 100 %

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat tartozkodas és ellenszavazat
nélkil, elfogadasra javasolta a Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégium

Didkonkormanyzatanak Valasztmanya.

Szolnok, 2024. junius 12.

Ecseg) Dsembor
Ecsegi Zsombor
Didkonkormanyzat
Viélasztmanyanak elndke
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Szolnok Varosi Tehetséggondozo _
‘. o) Szakkollégium oo,

5000 Szolnok, Baross Gébor utca 68, m @ @
SZOLNOK VAROSI http:// www kollegium-szolnok.edu.hu Beblog Lol **0sne?”

TERETSEGGONDOZO telefon: 56/512-620

SZAKKOLLEGIUM ST R TY TIPSR
c-mail: titkarsag@kollegium-szolnok.edu.hu ~Oktatasi Hivatal Bazisintézménye

Iktatoszam: ....-2/2024.

Jegyzokonyvi kivonat
a
Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium
Sziiloi Valasztmanyéanak 2024. jinius 12-ei értekezletérol

A Szolnok Virosi Tehetséggondozo Szakkollégium Sziildi Véalasztmanya a 2024. jinius 12-¢én
megtartott értekezletén megismerte ¢és véleményezte az intézmény Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatianak médositisara tett javaslatot, amely a 2023. szeptemberétol hatalyos Szakmai
Alapdokumentumban megjelolt médositasokat, valamint a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld

valtozasokat tartalmazta.

A Sziil6i Valasztmany létszama: 3 {6
Jelen van: 3 f6 100 %

Igazoltan tavol: 0 6 0 %

Szavazott: 3 16, 100 %.

Az elbterjesztett javaslatot:

tamogatta: 3 6, 100 %,
nem tdmogatta: 0 £6, 100 %,
tartozkodott: 0 o, 100 %

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat tartozkodas és ellenszavazat
nélkil, elfogadasra javasolta a Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium Sziilbi

Vialasztmanya.

Szolnok, 2024. janius 12.
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Iktatoszam: ....-3/2024.

Jegyzokonyvi kivonat
a
Szolnok Varosi Tehetséggondozd Szakkollégium
Kollégiumi Székének 2024. jinius 19-ei értekezletérdl

A Szolnok Varosi Tehetséggondozé Szakkollégium Kollégiumi Széke a 2024. jinius 19-¢én
megtartott értekezletén megismerte és véleményezte az intézmény Szervezeti és Mikaddesi
Szabalyzatanak modositasara tett javaslatot, amely a 2023. szeptemberétdl hatalyos Szakmai
Alapdokumentumban megjelolt modositasokat, valamint a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld

valtozasokat tartalmazta.

A Kollégiumi Szék létszama: 5 {6
Jelen van: 5 £6 100 %

Igazoltan tavol: 0 6 0 %
Szavazott: 5 {6, 100 %.

Az eloterjesztett javaslatot:

tamogatta: 5 16, 100 %,
nem tamogatta: 0 16, 100 %,
tartozkodott: 0 16, 100 %

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzatanak modositasat tartozkodas és ellenszavazat
nelkiil, elfogadasra javasolta a Szolnok Varosi Tehetséggondozo Szakkollégium Kollégiumi

Széke.

Szolnok, 2024. janius 19.
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