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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és (ikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény ikodésére, bels és kiul$ kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti dkauési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a étemz
kdznevelésil szold 2011. évi CXC. torveény 25. §-aban foglalhfitalmazas alapjan torténik.
A Szervezeti és Kkodési Szabdlyzat a Nemzeti koznevdleseolo 2011. évi CXC. térveny
és a 20 /2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elveinelegieleben meghatarozza az intézmeény
tevékenységét, irdnyitasanak rendjétikiddésének folyamatait, dsszefliggéseit, szervezeti
felépitését, a hataskori és fliggelmi kapcsolatokdelebsséget a nevelés és gazdalkodas
terliletén, az ellgirzés rendjét, a bel®s kil$ kapcsolatokra vonatkozd szabalyozast.
Biztositia az alapfeladatok elvégzését es kotatwzget jelent a benne foglaltak
végrehajtaséra.

Az intézmény munkgjat az alapitd okiratban foglglta pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara készilt éves munkatervek, a fogltdkasi tervek, valamint e szabdlyzat
alapjan végzi. A Szervezeti édikbdesi szabalyzat hatalya kiterjed az intézméngimahnyi
dolgozdjéara, tanuldjara.

1.2. Jogszabalyi hatter

Az Szmsz szabalyozasi korét meghatarozo jogszakalyo

* 2011. évi CXC. torvéeny a Nemzeti kdzneveté$Nkt.)

» 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsittntézmények rikodésésl
(vhr.)

* 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhazwartdkodési rend;jéi

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltiér

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségughitakrol
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2. ANEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MEGHATAROZASA

2. 1. Az intézmény neve, székhelye, tipusa, OM-azsitoja:

Elnevezése:
Szent Orsolya Iskolakézpont Kollégiuma

Székhelye:
3300 Eger, Pacsirta utca 18-20.

Levelezési cime:
3300 Eger, Pacsirta utca 18-20.

Az intézmény tipusa:
Kollégium

OM-azonositbszama:
036267

2.2. Az intézmény alapitdja, az alapito okiratot jgahagyd hatarozat szdma, az

intézmény fenntartdja, jogallasa

Az intézmeény alapitdja:
Rdémai Unibhoz Tartoz6 Szent Orsolya Rend Magyaohanya

Fenntartdja:
Rdémai Unidhoz Tartoz6 Szent Orsolya Rend Magyaohanya

Fenntarté cime:
9022 Gy, Béstya u. 22.

Az alapito6 okirat kelte:
2013.aprilis 22.

Az intézmeény nyilvantartasba vételi szamaTolna Megyei Kormanyhivatal
XVII-B-32/193-2/2013. lgyiratszadmu hatarozata

Az intézmény 6nall6 jogi személy.

Az intézmény nem 0Onalldan gazdalkoddA Szent Orsolya Iskolakézpont 7200 Dombovar,
Kdlcsey u.1-3. tagintézmeénye.

2.3. Az intézmény bélyegdinek felirata és lenyomata
hosszu /fej/bélyegé:

korbélyegz:



Az intézményi bélyegs#k hasznélatara jogosultak:

tagintézmény vezét
2.4. Az intézmény alapvet céljai

A Szent Orsolya Iskolakdézpont Kollégiuma a hatalyogszabalyi rendelkezések alapjan a
kollégiumi nevelési-oktatasi célok vallalasa melfeladatanak tekinti a tanuldk vallasos és
hazafias szellemben vald nevelését. Az intézmétidit célja, hogy ndvendékei a magyar
tarsadalom erkdlcsos, fetsl polgéraiva valjanak.

Feladatunk, hogy tanuloifjusagunkat médszeresekritkusan megismertessik a tudomany
és a kultira alapjaival, hozzasegitsiik ndvendékeialz atlagosnal magasabhiveltség
megszerzéséhez. A teljes, testileg, szellemildkjldg egészséges, imelt ember nevelésére
torekszunk, aki éerti és értékeli a szépet és tégétseez mérten Ujraalkotja.

Kollégiumunk ezen kivil részt vallal az egyhaz kiiébéebl is a keresztény hitre nevelés
teriletén. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikrélejmzéek a sajatos keresztény erények:
megbocsatas, alazat, szolgalatkészség, szelidsémglem, Kkitartas, a lelkiismeret
érzékenysége, az onnevelés igénye. Eletik céljéeidktik Isten roluk alkotott tervének
megvalositasat, szeretetik ndvekedését.

Intézmeényiink Szent Angéla szellemében ma és mindenlitott akar lenni a kor
kihivdsaira, modern és egyszersmind az Egyhadzhdm,nae & Krisztushoz b katolikus
nemzedékeket akar nevelni. Névadd szentink nyomglaa kivanunk novendékeink
szadméra tarsadalmi, szocialis helyzetre vald tekimglkil csaladias légkort biztositani,
potolva az otthon melegét, személyre szabott dskBget adni személyiségik
kibontakozasanak, feéjtlésének. Kollégiumunk nem egyskelakéhelypétlék, hanem
kozvetlen, emberi kapcsolatokra éplUszeretetk6zésség. Olyan légkér megteremtésére
torekszlnk, melyben a szeretet, az érzelmi biztpres&olcsonds egyuttikodés az iranyado.
Hasonléan Szent Angélahoz célunk, hogy noévendekdallsmerve az ,idk jeleit”
eligazodjanak a korunk adta Ujabb és Ujabb felkdaé® lehaiségek kozott, ratalaljanak
sajatos ai hivatasukra.

2.5. Az intézmény alaptevékenységébe tartoz6 szakidatok az alapit6é okirat szerint

Alapfeladata: kollégiumi ellatas
Szakfeladata: 55901 - Diékotthoni, kollégiumi szallashelynyagt
559011 - Kollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasbanulok
szamara

85592 - Kollégiumi, externatusi nevelés

855921 - Nappali rendsZeiskolai oktatasban részt wevanuldk
kollégiumi, externatusi nevelése

562914 - Tanuldk kollégiumi étkeztetése

890506 — Egyhazak kdzbsségi és hitéleti tevékgygysk tamogatasa
szakmai fejlesztési feladatok
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2.6. Az intézmény niikddési rendjét meghatarozé dokumentumok
2.6.1. A torvényesikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes ithodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkalh@sggpan allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* az alapité okirat

* aszervezeti ésitkodési szabalyzat
* apedagobgiai program

* ahazirend

Az intézmény tervezhétés elszamoltathatditkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve,

- egyéb bels szabalyzatok.

2.6.2. Az alapito okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfeath jelleméit, aldirasa biztositja az
intézmeény nyilvantartadsba vételét, jogszenikodését. Az intézmeény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén dosdja.

2.6.3. A pedagdgiai program

A kdznevelési intézmeény pedagdgiai programja képezintézmeényben folyd newvebktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai pnoggaak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. 8§ (1) bekezdeseshija a szakmai 6nallésagot.

A kollégium pedagdgiai programja meghatarozza:

* akollégium nevelési alapelveit, értékeit, cdikéseit,

* atanuldk életrendje, tanuldsa, szabadideje sz&seeek pedagdgiai elveit,

* ateljes koii egészségfejlesztéssel dsszefifpiadatokat,

* atanuldk feppdését, tehetséggondozasat, felzarkdztatasat, gédgavasat, az onallo
életkezdést ékegit) tevékenység elveit,

* a hatrdnyos helyzét tanuldknak szervezett felzarkdztatd, tehetséggomdo
tarsadalmi beilleszkedést ségibglalkozasok tervét,

* a kollégiumi kdzosségi élet fejlesztésének modéizezszkdzeit, a rfivelbdési és
sportolasi tevékenység szervezésenek elveit,

* agyermek- és ifjdsagvédelemmel dsszefligyékenyseéget,

» akollégium hagyomanyait és tovabbfejlesztésénaiéte

» aziskolaval, a sztiVel valo kapcsolattartds és egytikidés formait,

* egészsegnevelési es kornyezeti nevelési elveket,

* anevebtestilet altal szukségesnek tartott tovabbi keldgse
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagpgamram hataskorébe tartozik, igy az
érdekbdok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak résslénformaciokat.

A pedagdgiai programot a negtdstilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagydsédik
ervenyesseé. Az iskola pedagodgiai programja megtedii

- akollégium honlapjan

- akollégiumvezédt irodajaban

- arendhaz konyvtaraban

- irattarban
A kollégium igazgatdja minden év elején diidrtekezleten ad tajékoztatast a Pedagogiai
Programrol. Etil elté idépontban, szidk, tanuldk részére &etes kérésre, az igazgatéval
egyeztetett idpontban és helyen kaphatnak tajékoztatast.

6.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumeatuamely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai progaaak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szikstgyekenységek, munkafolyamatokriel
beosztott cselekvési tervét a fékbk és a hataridk megjeldlésével. A munkaterv részét képezi
a kollégiumi csoportonként elkészitett éves foglallsi terv, valamint a nevhnari
munkatervek.

Az intézmény éves munkatervét a nétwestilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kerdl sor. A tanév helyi rendje a nateks részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a széil szervezet és a diakképviselet vélemény&tmunkaterv egy példanya az
informatikai hal6zatban elérléein a tantestilet rendelkezésére all. A tanév helytjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hiitéblan is el kell helyezni, valamint a tanév elejéeg

kell kuldeni a sziflknek és az iskolaknak.

2.6.5. Az elektronikus és az elektronikus Utéalktott nyomtatvanyok kezelési rendje

2.6.5.1. Az elektronikus titon elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdakt Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusanéalétott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\8l).2Kormanyrendelet é&irasainak
megfeleben. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgltenikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentunititelsitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlenal ki kell nyomtatni é&s iettarban kell elhelyezni az aléabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

* azintézmeénytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagodgusokra, 6raado tanarokrakaataadatbejelentések,

* akollégiumi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» aszeptember 15-i, az oktober 1-jei és a febryar fedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmrecsétjével és a
kollégiumvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

1Ld. a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 2.8 (1))(Bekezdésében foglaltakat.



Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irdstiiblasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a koiteghformatikai haldzataban egy kulon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahaid \hozzéférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag agamtényvezét altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

2.6.5.2. Az elektronikus titon elédllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Kollégiumunkban nem hasznalunk elektronikus naplot.
A kollégistak adatait, a foglalkozasok anyagatjémyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sl értesitését a kovetk&papir alapld nyomtatvanyok tartalmazzak:

» Kollégiumi térzskdonyv
* Beirasi naplo

« Ugyeleti napld

» Csoportnaplok

» Szakkori naplok

A felsorolt tanligyi nyomtatvanyokon kivil kollégiumk a kollégiumi élet szervezése, a
feladatok ellatasa soran a kovetkezlektronikusan éRllitott, papiralapd nyomtatvanyokat
hasznalja:

« Etkezési névsor (h. j. sz. gazdasagi ugyibitéz

* Neévsor kollégiumi foglalkozasokhoz (h. j. sz. nét@harok)

» Portai névsor (h. j. sz. portas, nétaharok)

* EU. nyilvantartas(h. j. sz. neéhnarok, kollégiumorvos)

» Felvételi adatlap (széilés kollégista egytlittes alairasa)

» Jelentkezési lap (szilks kollégista egyuttes alairasa)

* Nyilatkozat normativ étkezési kedvezmeény igénylégédlszib alairasa)

E nyomtatvanyok:
» tartalmazzék az intézmény hivatalos fejlécét,
* a hitelesitésre jogosult személy (h. |. sz.) atdira
* Amennyiben tobb oldalas dokumentumok, oldalankgabtezottak,
* azintézmeény korbélyeggvel — oldalanként — ellatottak,

e azintézmeény iktatott iratanyagat képezik.
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3. A KOLLEGIUM GAZDALKODASANAK JELLEMZ Ol

3.1 A kollégium gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodasaA tagintézmény gazdalkodasat a Szent Orsolya agkapont
koltségvetése biztositja. Az intézmény fenntaréssintikddési koltségeit a naptari évekre
Osszeallitott és a fenntarto altal jovahagyottdéijetésben iranyozzael

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladattiasahoz és az intézmeényikdodeséhez
szliikséges pénzeszkdzalkr

A feladatellatast szolgélé vagyon &®dmai Uniéhoz Tartozd Szent Orsolya Rend Magyar
Tartomanya tulajdonaként bejegyzett ingatlan megbabtt része, melyet hatarozatlan idej
szerddés alapjan hasznal a kollégiumz. ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga a Sgansblya
Rend Magyar Tartomanya béleendelkezése szerint torténik

A feladatellatashoz szikséges ingésagok (berenelezigsfelszereléseket, taneszkdzoket,
informatikai eszkdz6k) a kollégium 110.2/2008. iszeltarkonyvének bejegyzési szerint a
kollégium kizarolagos tulajdonat képezik.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és latek felett tulajdonosként az intézmény
vezebje rendelkezik.

Az intézmeény az altala hasznalt ingatlanok tulajdgat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat a tulajdonos fenntart6 hozzajarulagkkih nem terhelheti meg, nem adhatja
bérbe. Az intézmény atmeneti szabad kapacitasafjeamyatd az alaptevékenység sérelme
nélkul a fenntartd hozz4jaruldsaval jogosult béxthe vagy egyéb mddon hasznositani.

A pénzeszkdzok kezelése Szent Orsolya Iskolakézpont szamléin keresittegnik.

A Gyermekek védelmél és a gyamuigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XX&rvény 151. §-
ban meghatarozott csaladok gyermekei a normatiVa&fizetik.



4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az intézmény szervezeti egysegei, felépitése

ROMAI UNIOHOZ TARTOZO SZENT ORSOLYA REND MAGYAR TAR TOMANY
Matkovics Maria Emerica tartomanyfénok

|

SZENT ORSOLYA ISKOLAKOZPONT
Kerényi Zsolt igazgato

!

SZENT ORSOLYA ISKOLKOZPONT KOLLEGIUMA
tagintézményvezed

R

NEVELOK GONDNOK TECHNIKAI DOLGOZOK
Giba Katalin Kecskeméti
Juhasz katalin Kaszloné Karbantartd: Kecskeméti Laszl6
Takaritok:Csuhai J6zsefné
Kelemen Gabiriella




4.2 Az intézmény vezdisége

Az intézmény vezéségét alkotjak az 6sszevont intézményben
* igazgato
* igazgatéhelyettesek
* tagintézmény vezét
* gazdasagi vezét

Feladata az intézményakddése soran felmerilt kérdések, feladatok dortédseszitése, a
végrehajtds megvitatdsa, a kollégiumi munka Osswghasa, a meghatarozott feladatok
megvalositasara. Tagjai eltemési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezét a szikségleteknek megféleh megbeszélést tartanak, mélyirasban
emlékeztet feljegyzés készil. Az intézmeény vezstge egyuttiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képvisdvel. Az intézményen belil a feladatok meghatararzags
végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik, ig@zgatasitasok, igazgatéi hirdetések
tartalmazzak.

Az intézmény vezéfe és a tartomanyhok kapcsolattartdsa folyamatos, a szikségletnek
megfeleb rendszerességgel tartanak vézategbeszéléseket. Rendkivili veidirtekezletet

az igazgat6 az altalanos munkadelll barmikor 6sszehivhat.

A vezetiségnek a munkatervben rogzitett és a rendkividkéreteiél is irasos feljegyzés
készl.

A tartomanyénok ellerbrzési jogkore kiterjed a kollégiumvedet is, aki munkgjaért a
igazgato felé felélsséggel tartozik.

Az intézmény vezéségének kotelessége a fenntartd részletes (irdaERoztatasa. A
beszamolasi kotelezettség kiterjed az intézméngzegekodésére és pedagodgiai munkajara,
a bel$ ellersrzések tapasztalataira, valamint az intézményt&mnmegoldandd problémak
jelzésére.

Az intézmény vezésége egyittiikddik az intézmény mas kézdsségeinek képéigel, igy a
szubi kozosséggel és a diakképvisidtel. A didkképviselkkel valdé kapcsolattartas az
igazgato feladata. Az igazgato félelazeért, hogy a diakképviselet jogainak érvénysisité
lehetiségét megteremtse, meghivja a diakképviselet §€ranindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoléddan a diakképviselet vélemérgykell szerezni.

A kolléegium vezetése évente két alkalommal talakaz szibi kbzosség tagjaival, amely
taldlkozékon a tagintézmény vedjet tjekoztatast ad a kollégiumban folyé néwalinkarol

és kikéri a sz k6zosseg vélemenyét.

4.3 Az igazgato

* Az intézmény egyszemélyi feled vezebje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a
fenntarté gyakorolja.

* Felebs az intézmény szaks#ees torvényes tikodéséért, az essheés takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokatdént az intézmeény itkodésével
kapcsolatos minden olyan tgyben, amelyet jogszaieity utal mas hataskorbe.

* Feladata a pedagdgiai munka iranyitasa ésdeltése.

* Biztositja az intézmeéeny wkodésének személyi és targyi feltételeit. Biztasig
tanulok zavartalan munkavégzéséhez szilkségesfekét. Gondoskodik arrél, hogy
az intéezményi munka folyamataiban a kapcsoléddmé@l#es biztositva legyen.

» Ir&nyitja az intézmény palyazati tevékenységét.

* Felebs az intézmény elléinzési, mérési, értékelési rendszeréndkddtetéséért.
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Felebs a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszésat, ellatasaért, a tanulo-
és gyermekbaleset mefeéséért, a neugles oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért és fenntartasaért.

Felebs a tanulok rendszeres egészségugyi ellatasanak szeregzéséért,
lebonyolitasaert.

Elharithatatlan ok miatt rendkivili sziinetet rehégélel, ha az intézményiikddtetése
nem biztositott, de ezen a téélykoteles a fenntartét haladéktalanul értesiteni, s
beszerezni annak egyetértését.

Kotelessége a fenntartd részletes és naprakéskozégéasa az intézmény
miikddésének valamennyi terlletével kapcsolatosan.

Intézmeényi testiletek megszervezésékoatetése.

A fenntartdi utasitasok, rendelkezések, a kozogtatavonatkozé torvények és
rendeletek, illetve azok valtozasait figyelemmelséi és gondoskodik azok
kovetkezetes betartasardl, illetve betarttatasarol.

Ellenérzi az intézmény gazdasagi veféehek munkgjat, akit irasos beszamolot
kérhet.

Szikség esetén fegyelmi eljarasok lebonyolitasaheeli, s részt vesz a faelskégre
vonasban.

Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Az intézmény Altal kibocsatott dokumentumoknak,atalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak alairasara az intéznexgetje jogosult.

Az intézmény cégszér alairasa az intézményveéenlairasaval és az intézmeény
pecsétjével érvényes.

4.4. A tagintézmény vezédije

Megszervezi és lebonyolitja a kollégiumba valonttezéseket, beiratkozasokat.
Fellgyeli, elledrzi a nevebtanarok és a kollégium technikai dolgozoinak muakaj
Elokésziti, szervezi és lebonyolitja a kollegiumi rétestileti Uléseket.

Kollegium képviseleti jogkorét esetenként atruhdzhaa kollégium mas
alkalmazottaira.

Feladatkorébe tartozik kiilbndsen:

*

*

* % ok 3k X X X X % X

*

az intézmeény katolikus szellemének kialakitdsa égmése,

kollégiumi szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetézaklirok, diakkorok
munkajanak 6sszehangolasa,

jelen szabalyzatban és a héazirendben a szikségetositédsok eszkozlése, a
szabdlyzatokban foglaltak betartasa €s betartatasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontes,

a panaszok és a kozérddiejelentések kivizsgalasa,

a nevebtestilet tagjai tovabbképzésének megszervezése,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekbenédin

szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés,

felelos a nemzeti és kollégiumi innepek mélté megszeseErt

felelés az intézmény kiadvanyainak szerkesztéséeért,

feladata a minisztérium és a #éb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészités
javaslatteves kitiintetések adomanyozasara,

a kollégiummal kapcsolatos sajtoligyek és publikd@dgedélyezése az igazgatdval
egyetértésben,

balesetvédelmi ésizvédelmi oktatas biztositasa.
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Helyettesités rendje

Az igazgatét akadalyoztatdsa, tavolléte esetérgazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato
dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontéseké@perészben vagy egészben atruhazhatja a
nevebtestllet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasaleniresetben irdsban torténik.

Feleléssége

A hatas- és jogkorébe utalt feladatok ellatasaglies fegyelmi és anyagi feleséggel
tartozik.

4.5. A gazdaséagi vezét

A gazdasagi vezétfeladatkorét a Szent Orsolya Iskolakdzpont gazgiseszetje latja el.

A gazdasagvezét hataskore és felgdsége kiterjed a munkakdre €s munkakori leirasansize
feladatokra. Iranyitja a technikai dolgoz6k munkéféladat- és hataskore kiterjed az
intézmeényi koltségvetés tervezésére és végrehagtéaadzamlarendben foglaltak teljesitésére,
az iranyitdsa ala tartozd dolgozdék szabadsagoléséar@ezésére és lebonyolitdsara, az
etelszéllitasi szetmések megkotésére, az intézmény megbizasi &iteseinek megkotésére,
azok elledrzésére.

Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggekikraa igazgatdjanak.

Az igazgatéja mellett alairasi jogot gyakorol adgsAgi egység pénzgazdalkodasa teriletén.
Felebsség terheli a gazdasagi egység elfogadott kokséggnek, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a StEmMvUorvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaert.

Feladatai:

* a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodiskényvi és analitikus konyvelés
vezetesédil,

e ellerdrzi a hazipénztarbdl kifizetésre keflipénzeszkdzok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és forméidsainak betartasat.

* A tulajdonos fenntartd €s az igazgato altal hobettirozatok és utasitasok alapjan
kozvetlendl iranyitja, szervezi, ellémnzi a gazdasagi munkat.

» A fenntart6tdl és vezéségbl kapott irasos hatarozatok, utasitdsok és infoidkac
alapjan elkésziti az éves koltségvetést. Elkészifejlesztési, nagyjavitasos egyeéb
terveket, amelyek a gazdasagi szervezet tervsagkodéséhez sziikségesek.

e lranyitja és elletrzi a koltségvetési gazdalkodast, a szakfeladatatgfeheb
elvégzésehez szikséges anyagi ellatassal kapcsolatikakat.

« A fenntartbval és az igazgatdval egylikiddve iranyitia és ellémzi a
beruhdzasokkal, nagyjavitasokkal kapcsolataskésizitt és Kkiviteled munkékat,
gondoskodik a kit munkavallalok rendszeres elignéséél, a szeréddesszar
munkavégzés betartasarol.

» Tervezi, szervezi, iranyitja és elt@mi a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

* Elvégzi a bér- és munkaegazdalkodas rabizott feladatit.

» Kidolgozza és iranyitja az intézmeény szamvitelidjénh (szamviteli politika).

* Elrendeli és iranyitia a gazdasagi események kdéget elleirzi a konyvelés
helyességét.
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Személyes felésséggel vezeti az intézmeény leltarkbnyvét, elrendetgszervezi a
leltarozast, ellefrzi annak végrehajtasat, figyelemmel kiséri a teltasi fegyelem
betartasat, kozrefkodik a selejtezési szabdalyzatban foglaltak végtéseaban,
vallalja annak szabalysZelebonyolitasat.

Ellenjegyzése nélkil az intézményt terhél gazdasagi kihatdsu kotelezettség nem
vallalhato, ilyen intézkedés nem tehét

Kills6 szervekkel szemben pénzlgyi-gazdasagi kihatasekbgy a jovahagyott
koltségvetés keretein belll az intézmény teljesijég@pvisebje; de ezekben az
esetekben koteles vedség ebzetes és részletes jovahagyasat kikérni és a taggya
utan vezeiségnek beszamolni. A fenntartd és az igazgatd Hezmse alapjan
gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott pénziggidddel.

Felebs a vagyonvédelmi, munka- édiztédelmi, polgari védelmi feladatok
megszervezéseert, a szakfzdtatas biztositasaeért.

Rendszeresen ellérzi az intézmény létesitményeinek és berendezésdilhapotat;
gondoskodik azok jo allagu megtartasardl és gagtaddasznositasarol.
Munkaltatoja a technikai és fizikai dolgozoknaklelBbrzi az iranyitasa ala tartozo
alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és munkiggaek betartdsat,
munkavégzésik mésegeét.

A szakterileti jogszabalyvaltozasokat figyelemméséki és gondoskodik annak
érvényesulését.

Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket szarjggszabaly, a fenntarto, illetve a
vezebség meghataroz.

Munkatarsai: gazdasagi-ugyviteli alkalmazott, a technikai alkabottak (a gondnok-
karbantartd, a portas, a konyhas, a takatkpfeladataikat a mindenkori munkakdri leirdsuk
alapjan latjak el.

Felelbsség
A hatas- és jogkorébe utalt feladatok ellatasaglies fegyelmi és anyagi feleséggel

tartozik.

4.6. Spiritudlis vezeb

A spiritudlis vezeit a fenntartd nevezi ki.

A spiritualis vezet fogadalmas orsolyitagweér.

IrAnyitja az intézmeényben folyo katolikus lelki edést.

IrAnyitja és elleérzi az intézményben folyd hitoktatdi munkat.

Az igazgatéval egyetértésben szervezi a kollégielki programjait, egyhazi innepeit
(lelki napok, szentmisék, a kollégiumi életrendkapcsol6dé imadsagok rendje).
Segitséget nyUjt a nevwestilet és a nem pedagdégus munkatarsak hiténégagies
megelésehez.

4.7. A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottakkal &pcsolatos altalanos elvarasok

Minden neved legyen tudataban annak, hogyssisrban sajat élete példajaval nevel.
A kollégiumi élet egészére figyelve segitse a kéegstagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi Ugyekben a szekdtés a diszkréciordl ne feledkezzen
meg.

Rendszeres dnképzéssel és tovabbképzéseken val@tedel fejlessze szakmai és
pedagdgiai riveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetbennéslékedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot diakjai osziatyikével, tanaraival, szileivel.
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Az kollégium diékjaitol - a mindennapi életben sasés figyelmességek kivételével -
ajandékot, kdlcsont, jogtalanselyt nem fogadhat el.

A katolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, a Hivétak megirzése a kollégium
minden nevéljére nézve koteldz

Csoportonként megtervezi egész tanévi munkajagaeves foglalkozatasi tervben és
a nevebtanari munkatervben régziti, s augusztus 15-iggazgatonak benyuijtja.

A megtartott 6rak sorszadméat, anyagat, az orardiyiaid tanulokat bejegyzi a tanigyi
dokumentumokba.

A munkakari leirasaban rogzitett tandrakat, tandidili foglalkozasokat megtartja,
szlikség esetén lgyeletet tart.

Szakmailag és médszertanilag alaposan felkészgjaQpontosan kezdi és fejezi be.
Sajat orgjarol indokolt esetben tanulét elengedhet.

A nevebtestllet egyetértésével megszervezi a tehetséggasdés felzarkdztatas
teendit.

A szubi hazzal valé kapcsolattartas eérdekében fogaddbtaka

Részt vesz a nevikstlleti értekezleteken, megbeszéléseken.

A munkatervben éirt kirandulasok, kollégiumi rendezvények szervébés részt
vesz.

4.7.1 Csoportvezénevebtanar tevékenységével kapcsolatos elvarasok édafiela

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szeemelik tanitvanyaikat. Megfelél
felkészlltséggel, felésséggel és dnallésaggal céltudatosan véalasztja kiaéznalja
fel a didkotthoni élet altal biztositott netehatasokat és lehietégeket a fiatalok
személyiségének sokoldalt, keresztény szellemberténié kibontakoztatasa
erdekében. Mindent megtesznek azeért, hogy csopofju kb6zossegge valjon,
amelyben minden tanulé otthon van. Tanitvanyaik lacéa hatterének és
szemelyiségének alapos megismerésére torekedveelanérdekében ajanlatos a
csaladlatogatas, az intézmény nevelési céljainalgfetedsen, azokkal mélyen
azonosulva, formaljak személyiséguiket, segitik mei®tik, hivatastudatuk
fejlédését.

Megkulonboztetetten figyelnek azokra, akik képeeséglatt teljesitenek, felderitik
az okokat és segitenek kikliszobdlket. Keresik a szegényebb tanulokon val6 segités
madjait, gondoskodnak a hivalkodo oltézkodés, kiseés elkerilésér.

Igyekeznek folyamatos jelenlétikkel is kifejezrasaportjukkal valo td@rdésiuket
Felebs a diakotthon tanuldinak lelki d@khaladasaért, erkolcsi fé&jléséert,
tanulmanyi munkajaért, tvelédéséeéert, kulturalt és egészséges életmaodjaert

Felel a napirend és a hazirend pontos betartasaeért,

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredyeét

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teheshiktal 6sszhangban vallaljanak
részt a tandran kivuli szabadon valaszthato elfisgigokbal.

Mingsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznektaaulok jutalmazasara,
segélyezésére, blntetésére.

A hazirend szerinti fegyelméantézkedéseket szilkség esetén meghozzak.

Indokolt esetben engedélyt adhatnak egy-egy taegyekét tandrai tavolmaradasara.
Rendszeresen ellérzi és ertékeli a tanuldk altal hasznalt helyiségeidjét, a didkok
apoltsagat és a tulajdonukat képéargyak rendben tartasat.

Rendszeresen tajékoztatjak csoportjukat a kollégieladatokrol, programokrol.
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* Novendékeikkel kirandulast szerveznek, kulturdli®gpamokon tanuloi kiséretet
latnak el.

« Evente legalabb két s#iilértekezletet tartanak, szoros kapcsolatot takidaan a
szubk kozosségevel.

* Gondoskodik a betegek hazautazasarol vagy bete@sanliortét elhelyezéséil, az
orvos ebirasainak betartasarol, betegszobai magatartasliégirzi.

* Nevebmunkajukhoz foglalkoztatasi- és munkatervet kéaeite

» Elvégzik a csoportjukkal kapcsolatos tUgyviteli tdéet.

* A kollégium vezetdje &ltal meghatarozott beosztas szerint pedagtalisgyeletet tart,
piher és munkasziineti napokon szolgélatot teljesit.

* Ha munkajat valamely oknal fogva a beosztas szddistten nem tudja elkezdeni, egy
nappal ebbb koételes jelezni a kollégium ve#dginek.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

5.1. A pedagogiai munka elleérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka bdillertrzése a nevelési-oktatasi intézmeény valamennyi gigglai
tevékenységére kiterjed. Az eltemés tartalmardl a veZitég tagjai dontenek. A béls
ellerdrzés valamint az IMIP altal &kt alkalmazotti teljesitményértékelés az intézneny
beltl mas-mas folyamatok.

A pedagdégiai munka bedisellersrzésének célja egyrészt az esetlegeséforduld hibak
mielobbi feltarasa, majd a feltarast kdtehelyes gyakorlat megteremtése; masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka béisllertrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

» atfogja a pedagdgiai munka egészét,

» segitse él a pedagdgiai munka emelkeszinvonalu ellatasat,

» a foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelmémgzekgazodva mérje és
értékelje a pedagogus Aaltal elért eredményeketddzzon a minél jobb
eredmeény elérésére,

e tamogassa a pedagogiai munka egyes részfolyamatdagcélszeibb,
leghatékonyabb, tanulébarat ellatasat,

e a szubi kozosség, e€s a tanulokdzosség eészrevételei kapdsgyen
elfogulatlan

o ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szgésgk megfeldd
pedagogiai médszer megtalalasat,

» biztositsa, illetve segitseteh pontos munkavégzést, a fegyelmezett munkat,

» tamogassa a kulonféle sZinvezebi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

* hatékonyan rilkddjon a megélzé szerepe.

5.2. A pedagogiai munka bels ellensrzésére jogosultak

A pedagogiai munka bdis ellensrzésére elssorban, altalanos jogkérben jogosult az
intézmény vezéje. Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsllensrzésének
megszervezése, a szakmai feladatok veégrehajtas@fiakrzése az igazgatdé és a
kollégiumvezet feladata.

Az intézmény valamennyi pedagogus dolgozéja jat@isizhet a pedagodgiai munka ldels
ellensrzésének tematikajara, javaslatot tehet a vizsgélgedagodgiai tertletre.
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A pedagdégusok munkakori leirasa kotéksz szabalyozza a pedagogiai és egyeéb terntészet
ellendrzési kotelezettségeket. Ezen tuldem az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az @liegsi feladatokban.

5.3. A pedagogiai munka bels ellenérzésének formai

A pedagogiai munka beillersrzéséenek formai kilondésen a kéveilletehetnek:

* szObeli beszamoltatas,

* irasbeli beszamoltatas,

» foglalkozas latogatasa,

« fellgyelet, Ggyelet ellatdsanak helyszini ellése,

» tanugyi dokumentumok folyamatos eléenése,

» azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok élteése,

e az SzMSZ-ben éirtak betartdsanak elléreése, a nevétanari, csoportvezéit
intézkedések folyaman,

* atanitasi 6rak, foglalkozasok kezdésének és lzfefmek ellefrzése,

» specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezét a pedagogiai munka bélellensrzésének rendjét az éves elierési
munkatervben rogziti.

A pedagogusok (tovabba a teljes alkalmazotti ke&ifgsitmenyértekeléséhez kapcsolddd
vezeti ellendrzési, méresi, értékelési feladatokat az IMIP saizaa.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A Szervezeti és tikddési szabdlyzat az intézmény alkalmazotti joguigban allé feltt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozz&otanevelésben alkalmazottak korét, az
alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szahadypedagogusok jogait és kotelességeit a
Kbznevelési torvény a torvény. Az alkalmazottak karendjét, munkavégzésének és
dijazdsanak egyes szabalyait a Munka Torvénykodgsehangban a kozalkalmazotti torvény
rendelkezéseivel, valamint a Munkakdri leirasokalarazzak.

A tanulok munkarendjét a hazirend tartalmazza.

6.1. Az intézmény nyitva tartasa, a kollégiumban ta6zkodas rendje

A kollégium szorgalmi ilben vasarnap 15.00 ératdl, péntek 16.00 oraig 2aapajaban van
nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben, szombhatasarnap és munkaszuneti napokon —
tekintettel a gazdasagos Uzemeltetésre — zarva Aadzokasos nyitvatartasi regttvalo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a kollégiuretéesrd engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanytigviszonyban nem allék (kivéve az
iskoladba jaré tanuldok szileit és a fenntartd kégléiy — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkauataz épilletben. Az épilletbe vald
belépésikkor a portanal regisztraltatniuk kell niagjuEkkor régzitésre kertl a betepzemély
neve, a belépés és kilépégpdntja, a keresett személy neve.
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6.2. Az intézmény vezdéi munkarendjének szabalyozasa, a vezélt nevelési-oktatasi

intézmeényben val6 benntartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében fételhezetnek kell az épuletben tartozkodni. Az
intézmeény vezéfe és a vezéseg tagjai heti beosztas alapjan latjak el az eggelvezéi
feladatokat. Az Ugyeletes ve#etkadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben rdgzitettéveze
helyettesitési rend alapjan kell kijelolni az Ugyefeladatokat ellatdé személyt. Egyebekben
munkajukat a kollégium szikségleteinek és aktutdladataiknak megfelél idében és

idétartamban latjak el.

6.3 A pedagdgusok munkarendjének szabalyozasa, kigiumban valo

benntartozkodasanak rendje

Kolléegiumunk pedagogiai fellgyeletet biztosit vasdr 15.00 oratol péntek 16.00
Oraig a nap 24 orajaban. A pedagdgiai felligyeketetzedk €s a nevétanarok, latjak
el az ugyeleti rend szerint.

Ett6l eltérs esetben az intézmény hetente Ugyeleti rendetdrataeg — a diakok
programjainak, az érdekelt iskoldk munkatervénekneigtében —, melyet a
munkaltatd a helyben szokasos modon kifliggesziedetes utjan tesz kozzé. Az
Ugyeleti rend beosztasaért a kollégium véeet felebs. Az lgyeletes pedagogus
feladatait jelen szabalyzat és a munkakari leirdadilmazzak.

Az ugyeleti rend kiterjed minden olyanéi@, amikor a kollégiumban tart6zkodik
tanuld, tehat az iskolai tanitas idejére is, halkgiumban beteg tanuld van.

A tanitas nélkili munkanapokon akkor kell tartpedagogiai feliigyeletet, ha azt az

intézmeény tanuldi kozil legalabb 1 tanulé szamgéaylik a szibk.

6.3.1 A pedagdgusok munkaidejének tartalma
A pedagogusok heti munkaideje 40 oOra, ezen fetirtb8jszakai Ugyelet rendeltel.

A pedagogusok munkaideje a kollégiumi foglakozasbkla pedagdgiai felligyeleth a
neveb, illetve oktatd munkéaval vagy a gyermekekkel, takkal a szakfeladatanak megfélel
foglalkozassal Osszefuggfeladatok elldtdsdahoz szikséges$bid, valamint az éjszakai

ugyeletet all.

A pedagogus-munkakérben dolgozék munkaideje teftatdszre oszlik:
a) a koteled oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid tobbi részében ellatott feladatokra.

6.3.1.1 A kételezé oraszamban elldtott feladatok az alabbiak

a) a kollégiumi foglalkozasok megtartdsa (csoportosgdgni)
b) csoportvezét nevebtanari feladatok ellatasa,

c) pedagdgiai fellgyelet ellatasa

d) egyéni toédés biztositasa.

A pedagogusok iskolai szorgalmiéie iranyadd munkaiidbeosztasat a munkaterv — mely
magaba foglalja az éves foglalkozasi tervet — dwet@nte kifliggesztett heti programok

listaja tartalmazza.
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6.3.1.2 A munkaidé t6bbi részében elldtott feladatok kiilonésen a kévetkezék

a) foglalkozasokra valo felkészulés,

b) a kollégistdk munkajanak rendszeres értékelése,

c) afoglalkozasok dokumentélasa, az elmaradé ésyatteditett foglalkozasok vezetése,

d) egyéni feladatok (felzarkdztaté és tehetséggonddaduimanyi versenyek osszedllitasa
és értékelése,

e) aversenyek szervezése,

f) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kagosaaervezeési feladatok,

g) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezeése,

h) a potlékkal elismert feladatok (csoportvézetiakképviseletet sediteladatok) ellatasa,

i) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

J) szubi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

k) részvétel nevétestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

[) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképizes,

m) tanulmanyi kirandulasok, kollégiumi innepségeketmiezvények megszervezése,

n) kollégiumi innepségeken és iskolai rendezvenyelkénnészvétel,

0) tanitas nélkili munkanapon az igazgato altal eletrezakmai jelle§ munkavegzés,

p) részvétel az intézmény bélszakmai elleérzésében,

q) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgaktakalo kozrerikodes,

r) kollégium honlapjanak Gizemeltetése, kisebb infoikaafeladatok ellatasa,

s) részvétel a beiskolazasban, a kollégium PR-munkajab

t) kapcsolattartas a s#ikkel, iskolakkal, a nevelésben érintettekkel,

u) tanuloszobak, szakkoéri termek, tantigyi dokumentuneokiben tartasa,

v) a kollégium egyéb helyiségeinek rendben tartashekgracidjanak kialakitasa.

6.3.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagdgiai feladatok meghatdrozdsa

A pedagbégusok a munkdidanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem koét@szében az
alabbi feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

* a6.3.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységelegyike
e a6.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységékekaz a, b, d, e, f, g, I, m, q, r,
s, t pontokban leirtak. Ezek intézményen kiviul zég® feladatok.

Az intézményen kivll ellathatd munkakdri feladataknaz intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vétek@xaskolan kivil végezhétfeladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhaszmdlasaigyelembe véve a kdznevelési
torveny 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptembdtllhgtalyba |ép meghatarozott kotott
munkaidire vonatkozo élirasait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontésaipedagdgus
maga dont.
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6.3.2. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatiigasbk

* A pedagdgus koteles 10 perccel foglalkozasi, Udiybkosztasa étt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkdli munkanapok programjanadzdete €itt annak helyén)
megjelenni.

* A pedagdgus a munkabdl val6é rendkivili tavolmaratjdannak okat lehéleg ebzé
nap, de legkébb az adott munkanapon 9.00 o6raig koételes jelendgnintézmény
vezebjének. A pedagdgus helyettesitését a kollégiumveszadrvezi meg.

* A tippénzes papirokat legkéd a tdppénz utols6é napjat kév& munkanapon le kell
adni a kollégiumi irodaban.

» A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat a kotlégaed biztositja.

* Rendkivili esetben a pedagdégus az igazgatétdl kénngedélyt legaldbb két nappal
elébb a foglalkozas elhagyasara, és az éves foglakozavtl eltérs tartalmu
foglalkozas megtartasara. A foglalkozasok elcssétléz igazgatd engedélyezi.

* A pedagoOgusok szamara — a kotél€zaszamon fellli — a newveloktatd munkéaval
Osszeflug§ rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbiag@y kijelolést az
intézmeényvezeétadja.

A pedagdgus alapuet kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladaséat reredssre
figyelemmel kisérje, évente két alkalommal irdséagkelje, valamint visszajelzéseket
adjon ebrehaladasuk mertékidy az eredmeényesebb tanulas érdekében elvégzend
feladatokrol.

* Az intézményi szirt rendezvényeken, Unnepélyeken a pedagogusi jekaitdesd az
alkalomhoz ilb 6ltozékben.

e Tandran kivali foglalkozasokon, és a diakképviselaltal szervezett
programokon, szoérakoztatd programokon valtakozvdeladat ellatdsahoz
szilkséges szamu pedagogus vesz részt, az intézeméfiy\koordindlasa
alapjan.

6.3.3. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasiendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok nidejea kotele& éraszamban ellatott
feladatokbdl, és a munkaidtbbi részében ellatott feladatokbdl all.

A kotele® oraszamban ellatott feladatokat a pedagogus Isdteleollégiumban ellatni, ezen
idészak alatt jelenlétét a tanigyi dokumentumokbara gslenléti iven koételes naprakészen
vezetni.

A munkaids tobbi részében az intézményen Kkivil végerzhietladatok ellatasakor a
pedagégus munkaidejének felhasznalasarél maga dgntennek idtartamardl — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételévalnkaid-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak miarendje, kollégiumban valo
benntartdzkodasanak rendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok menkigt a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalantkodése érdekében az intézményvézatapitia meg. Munkakori
leirAsukat a kollégiumvezet késziti el. A tdérvényes munkdid és pihedidé
figyelembevételével az intézmény veidiesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, €s a munkaviéllapabadsaganak kiadasadra. A nem
pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkaréradjllégiumvezét hatarozza meg. A
napi munkaid megvaltoztatdsa az intézményvézeadminisztrativ és technikai dolgozdk
esetében az intézményverzgagy a gazdasagvedeizdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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6.5. Az intézmény tanuldinak munkarendje (a hazired), kollégiumban valo

benntartozkodasanak rendje

Az intézményi rendszabalyokat, a tanuldk jogaik@é®lessegeit, valamint a kollégium kels
rendjének, életének részletes szabalyozasat adddzimrtalmazza.

A rendszabdalyok betartasa kotdéleerre el§sorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagogusok és a beosztott tanulok tigyelnek.

A Kkollégistak kollégiumban valé benntartézkodasae|épését és kilépését a kollégium
portdjan kell feljegyezni az erre a célra rendssiegt nyomtatvanyon. Kollégistak a
kollégiumot csak a nevélanar irdsos engedélyével (Un. kirbengedély) hagyhatjak el.

A novendékek — az altalanos rend szerint vasarr@ptah — érkeznek a kollégiumba.
Tanitdsi napokon — az &ltalanos rend szerint — akedgés 8 dra kozott tavoznak az
iskoldkba. Minden nap a tanitasi 6rat kdvetoran belul kell visszaérkeznitk a kollégiumba.
A tanérak 16.00 orakor keédnek. A délutani, esti foglalkozasok, szakkorokorgrok
legké$bb 21 o6réig tartanak.

6.6. Idegenek belépésének, és kollégiumban valéttarkodasanak rendje

Az intézmény terlletén idegen személy csak engerléirtozkodhat, belépését és kilépését a
portan fel kell jegyezni. Kollégistak latogatoikatsak a tarsalgé (nappali) szobaban
fogadhatjak. A kollégistak szobaiba — a kollégiumkoltozésen és kikoltozésen kivil — a
hozzatartozok, ismésok, baratok csak kivételesen indokolt esetbefiggeletes nevétanar
engedélyével mehetnek fel.

6.7. Munkakori leiras-mintak

Kollégiumunkban minden munkavallalonak névre szfdtadataihoz szabott munkakari leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdveghany napon bellil megkap, atvételét alairasgaabija.

6.7.1 Neveitanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: kollégiumi néahar

Kdzvetlen felettese: a kollégiumveéget

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségénekessggeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, keresztény, Szent Ang@besaében tortéhnevelése.

1. Afobb tevékenységek dsszefoglalasa

Az intézmény nikodéséhez kapcsolddo altalanos feladatok és #skatg

» Kkeresztény, Szent Angéla szellemiségét képyigeiallo, magas szititneveb-oktato
munka végzése a Pedagogiai Program szerint,

o Kkoteled, koteleden és szabadon valaszhato foglalkozasok vezetapesdelkészilés a
foglalkozasok iranyitaséra,

* akollégium sajatos nevelési eszkdzeinek és haidszrerének konzekvens alkalmazasa a
tanulok személyiségének sokoldalu kibontakoztadédekében,

» aktiv részvétel a kollégiumi dokumentumok kidolgedadan,

» részvétel az intézményi méréseék@szitéseében, lebonyolitdsdban és értékelésében,

* részvétel az intézmeényi értekezleteken, munkamegheseken,
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cselek felelosségvallalas az intézmeényi célok, feladatok megitéaban,
gyermekvédelmi tevékenység,

a kollégiumi rend fenntartasa, a rendellenességjekge, intézkedés azok
megszintetésére,

a nevebmunkahoz kapcsolodé dokumentumok, adminisztragibakesz vezetése,
a kollégiumi Hazirend betartasa és betarttatdk@zasseégi egyuttélési normak
érvényesitése,

felelosség a rabizott felszerelési targyak eépségéetialaes és rendeltetéssier
hasznalatéért,

titoktartasi felebsség a tanuldk személyes adatainak védelmében,

részvétel tovabbképzéseken, konferenciakon, folyasrezakmai képzésben,
mindazon feladatok elvégzése, amelyek a szemétgesrjéldl €s a tanuldk
napirendjéBl adéddan a kollégiumi élet- és munkaszervezésapedolodnak, ill.
amelyekkel az intézmény vezetése megbizza

A munkakorhdz kdzvetlenil kapcsolodo tevékenységekeletsség

csoportfoglalkozasok tartasa a Kollégiumi nevelész&gos alapprogramja, az intézményi
Pedagogiai program, valamint az éves munkateryéaap

differencialt személyiségfejlesztés az adekvat gédai és pszichologiai modszerek
alkalmazaséaval, tehetséggondozas és hatranykonmgi@énza

egyeéni toédés az egyes tanuldk problémainak feltarasa ésla@sgoérdekében,

tanulok csaladi kdrilményeinek, szocialis hattekémegismerése, a ssiltkel folyamatos
kapcsolat fenntartasa,

a kollégium vezéfjével egyeztetett éketes terv alapjan rendszeres kapcsolatot tart a
tanulok iskolai osztalyindkével, szaktanaraival,

segiti és felligyeli a tanuldk tanulasat: ebliean hazi és irasbeli feladataikat, kikérdéket,
segiti a dolgozatokra, versenyekre valé felkésiilidgs tanulas-moédszertani segitséget
nyujt,

segiti a kollégistak életpélyara valé felkészitgsét

rendszeresen ellérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjé&tztisagat, a diakok
apoltsagat, a személyi tulajdonukat képergyak rendben tartasat,

vezeti a tanulok kimeikonyvét, jelenlétét,

gondoskodik a betegek betegszobaban térbimelyezését, megfeleb ellatasukrol,

a kollégium igazgatoja altal meghatarozott beosgi@sin szervezi és iranyitja a tanulok
étkeztetését a kollégiumban,

Ugyeleti és készenléti szolgalatot teljesit,

helyettesit a jogszabalyban meghatarozott kiléazd§ ellenében,

ha munkgjat valamely oknal fogva a meghatarozotibed nem tudja elkezdeni,
haladéktalanul kételes azt az intézmeény \@geatek jelenteni

Kilénleges feladatok és felélsség

» felelés a tanuldi és szbil személyiségjogok maximalis tiszteletben tartédsaér

» bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokk&bléegistakkal és a kollégiummal
kapcsolatos informaciokat,

* a hataskoérét meghalado6 problémékat haladéktalatzilg) csoportvezét
nevebtanarnak vagy a kollégiumveseek.

» esti ésreggeli imat tart

» felUgyeli kollégistak étkezéseét
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* akollégiumi szentmisek alkalmaval szervezi a ntiaissszolgalatot, vezeti a
szentmise énekeit

» afalijsagra minden héten kiirja a kollégium hpgtigramjat

+ feladata a DOK patronalasa

* hetente egy alkalommal éjszakai lUigyeletet latzikség szerint

Jaranddsaga
A jogszabalyi @lirasokban foglaltak szerint, munkasz@tesben rogzitett.

6.7.2. Csoportvezénevebtanar kiegészit munkakori leirds-mintaja

A kiegészié munkakér megnevezése: csoportvézet

Kdzvetlen felettese: a kollégiumveéet

Megbizatasa: a kollégiumveddiizza meg egy tanévdtartamra
Jelen munkakori leirds a kollégiumi nedlel munkakori leirdsanak kiegészitéseként
ertelmezendl.

1. Afobb tevékenységek dsszefoglalasa

3.

a tanulécsoportjdhoz tartozo tanulok alapos megissee

a csoportjaba érkézlj — f6leg 9. évfolyamos — tanuldk beilleszkedésének ésgjt

a tanuldcsoportjahoz tartozo tanulok tanulmanyilerényének és kbzdsségi javaslattétel
a csoport arra érdemes tagjainak dicséretérematasara, ill. a szabalys#eg
csoportjaba tartozé kollégistak teljesitményénekonmgn kovetése, folyamatosan
regisztralasa,

fegyelmi eljards inditdsanak kezdeményezése, thkallo szembeni fegyelméz
intézkedések meghozatala,

€v végén irasban értékeli a kollégistakat,

feladatairol és hataskotgiranyaddak az SzMSz megfaldiejezetében leirtak,
kapcsolatot tart a diakok szileivel, osztahdkeivel

elokeésziti a szidi értekezletek lebonyolitasat, kozrékidik a kollégium sziflkkel és
tanulokkal kapcsolatos miségbiztositasi tevékenységében,

minden tanév etshetében ismerteti csoportjaval az iskolai hazieend

folyamatos figyelmet fordit a tanulészoba dekorgire) a faliljsag karbantartasara,
folyamatosan nyomon koéveti és aktualizélja napldkbaliakok adatainak valtozasat.

Ellenérzési kotelezettségei

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolattadnyzasat, 8 napon bellil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a szilkséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kovearulok késését, szilkség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti &keii

az ugyeleti vagy csoportnaplo bejegyzése alap@niizenet Gtjan értesiti a sékiet a
tanulo gyenge vagy hanyatl6é tanulmanyi eredmérgeazolatlan hianyzasok vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén

Kiloénleges felebssége
felelos a tanuldi és szdil személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaér

bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokk&blégistakkal és a kollégiummal
kapcsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkzeddalyokat,
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* bizalmasan kezeli az ellérzési tapasztalatokat,
* a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalalzuly kollégiumvezéinek.

4. PoOtléka és koteled érakedvezménye
A jogszabalyi dlirasokban foglaltak szerint, munkaszel@sben rogzitett.

6.7.3. Takaritd munkakori leirds-mintaja

A munkakdr megnevezése: takaritd
Kdzvetlen felettese: a gazdasagvézet
Kinevezése, munkaideje:

» hatarozatlan iétartamra,

* munkabére munkaszédése szerint

e osztott nfiszakban

1. Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

* az gazdasagvezekoOzvetlen utasitasai szerint jar el az épuletritdsi munkalataiban

* napi gyakorisaggal kitakaritja a terlletéhez tartanszobakat, szakkori helyiségeket,
folyosokat, lépcshazat, ebédl, porszivdz, padlozatukat felmossa, sziikség dzerin
folkeni a parkettét,

* naponta lemossa a WC-kagylokat és adkélket, csaptelepeket, mosdokagyldkat,
zuhanyfulkéket, naponta fétteniti és folyamatosan vidkeleniti azokat,

* naponta kiuriti a furészobai szemeteseket, szilkség esetén tisztitani,

* ahéalészobakat naponta séetkti

* heti gyakorisaggal takaritja a tanuloszobak tanéi®ia tanari asztalokat €s székeket,
rendkivili esetben az asztalok lapjatddeniti,

» heti gyakorisaggal felporszivozza és felmossa éslzdbakat,és a kapolnat, sziikség
szerint folkeni a parkettat,

» kotelessége a haldszobak kollégistak altal ki neitetti szemeétgyjté edenyét a hét
utolso tanitasi napjan kidriteni, szikség esesatitani,

» szikség szerint 6ntdzi a virdgokat,

» szlkség szerint tisztitja az ajtdkat, ablakokaibuidkoldkat, villanykapcsoldkat,
fertétleniti az ajtokilincseket és tertiletéhez tartozénsitogepek billentizetét,

» sziUkseég szerint tisztitja a lefolyokat,

e nagytakaritast végez a nyari, és a téli szinetbgazdasagveZetitasitasa szerint az
egész épuletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

* anagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagdeasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, akelgpi munkajahoz tartoznak,

» a hasznélaton kivuli tantermekben lekapcsoljalanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval, tisztitészerekkel,

» karbantartasok, feltjitasok alatt és utan kitajeagt érintett helyiségeket,

* agazdasagvezeutasitasa szerint gondozza a kertet,

* mindenneni olyan takaritasi munkat sztikség szerint elvégerlyabiztositja az
épulet allando tisztan tartasat,

» folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmeény nafkdaése soran keletkezett, a
biztonsagos munkaveégzést veszélyézhdbakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagveirek
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2. Jarandosag
* a munkaszefdéseben meghatarozott munkabeér,
* avonatkozo jogszabalyokban, iletg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok
* akollégiumi étkezés igénybe vétele esetén a mtatkéltal biztositott étkezési
tamogatas

6.8. A tanév helyi rendje

A tanév minden évben az oktatasi miniszter altabn&ent rendelettel meghatarozott
kereteken belll tart. A kollégistak iskoldinak salghit figyelembe véve kell kialakitani az
ev rendjét.

A kollégiumi jogviszony szeptember 1{4éta kovetked év augusztus 31-ig tart. A tanév
kezdetét Veni Sancte-val Unnepeljik, a tanév véganepélyes Te Deumot, halaado
szentmisét és Unnepélyes bucsuztatot tartunk.

A tanév helyi rendjét, programjait a nedMelstilet hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten,
amit a munkatervben régzitenek. A tanév helyi rendjtalmazza az intézményikddésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket é&$poidtokat: a nevétestileti értekezletek
idopontjait, az intézményi rendezvények és Unnepségéljat és idpontjat, a tanitas
nélkili munkanapok programjat ésémbntjat, a tanitasi szlnetelésgi, tavaszi, téli)
idépontjat.

A tanévnyité értekezleten dontenek tovabba a evehka lényeges tartalmi valtozasairdl
(héazirend, pedagogiai program stb.), kollégiumingzi rendezvények és unnepélyek,
nevebtestlleti értekezletek tartalmardl ésspontjardl, a neveékestilet jogkdrébe tartozd
feladatok atruhazasarol, bizottsagok létrehozas&@dl éves munkaterv jovahagyasarol, a
nevebtestileti megbizasokrol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalydifzirendjét, a ltzvédelmi és
balesetvédelmi élrasokat a csoportveZemevebtanar az el$ tanitasi héten ismerteti a
tanulokkal, az etsszubi értekezleten pedig a saikel.

6.9. A tandrak, kollégiumi foglalkozasok, 6rakdzi slinetek rendje, iditartama

A tandrak az éves foglalkoztatasi terv alapjan dagégus vezetésével a kijeldlt
termekben zajlanak.

* Atanoréak idtartama 45 perc. Az dlra 16.00 orakor kesdik.

» Az Orakozi szunetek tdartama altalaban 15 perc.

» Az orakézi szunetet a kijelolt étkezésiomnd kivil a tanuldk lehéség szerint az
udvaron toltik vigyazva sajat és tarsaik testi ¢pseé.

* Atanorak latogatasara engedeély nélkil csak a tmgtlilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra a kollégiumvezethat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésik utdn nem zavarhatok, kivételt indolesiétben az igazgatd vagy
helyettesei tehetnek.

« A Kkollégiumvezed engedélyével lehéség van a kollégiumi foglalkozasok
O0sszevonasara, tombdsitett foglalkozasok szervezésé

A tandrak réeszletes rendjét a Hazirend és az éwmesld Foglalkozasi Terv
tartalmazzak.
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6.10. A tandran kivtli egyéb foglalkozasok

A kollégium — a tanszobai foglalkozdsok és a kdatelesoportfoglalkozasok mellett a tanuldk
erdekbdése, igényei, szikségletei, valamint az intéznméngtisegeinek figyelembe vételével
egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok dtel§s idtartamat az éves munkaterv
tartalmazza. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni

6.10.1. Tanuldkkal valo egyéni titest biztositd foglalkozasok

A személyes t@dést biztositd foglalkozdsokon a tanuldk feltaddatjegyéni
problémaikat, ezek megoldasaban szamithatnak aypgda tanacsaira, segitségére.
A kollégium lelki vezebdje és a fivérek lelki beszélgetéseken nagy-nagy szeretedtel €
tirelemmel segitik a bizalommal hozzajuk forduldkat

A szentmiséken és a lelki napokon Igiséglk van a szentgyonas elvégzésere.

A kollégium nevebtanérai, pedagdgusai heti 1 o6raban a kollégistékmara
fogadddrat tartanak. E foglalkozasok keretében aklibzt k6zosen megbeszélik a
félévi-, év végi értékeléseket, megkotik a tand@kdizerddéseket.

Kollégiumunk neveli mindig szivesen fogadjak a problémaikkal hozzajokduld
didkjaikat. Kelb tapintattal, diszkrécidval, szedeffigyelmességgel, nyilt szivvel,
bizalommal fordulnak névendékeikhez.

6.10.2. Szabaditeltoltését szolgalo foglalkozasok

Kollegiumunk legalabb heti egy 6raban biztositjakghi szaméara a koteléen
valaszthaté jelley csoportos foglalkozas keretében, a szalsatimsznos eltoltését
szolgalo tevékenységeket.

A szabadids foglalkozasokon meghatarozé szerepet kap az sggszs kulturalt
életmddra nevelés, az onkiszolgald képességeksitflee, a didksport, a természeti
koérnyezet megovasa, apolasa.

A foglalkozasok soran hangsulyt kap a gyermeke#fahmi, képsdmivészeti, zenei és
vizualis képességeinek fejlesztése, a kollégiumbald nemzeti, etnikai
kisebbségekhez tartozé tanulék anyanyelvi, nen@ggtiskulturajukhoz vald
kotddésenek ésitese.

Igyekszink a diakok érdeldési korének megfel&l keresztény érték és erkdlcsi
rendet hordozo szakkoroket, kulturdlis és sportprogramokat, projekieket,
eléadasokatszervezni.

Kolléegiumunk igény szerint szervekézmiives foglalkozasokat, filmklubot,
enekkart, lehetbséget teremt karitativ tevékenységekben valo részedre.

A kollégium &ltal szervezekirandulasok soran a tanulok megismerik térténelmi,
kulturdlis és természeti értékeinket; a kulortbtendezvények ésitik a kollégiumi
k6zosseget.

A kollégium kertjének kdzds gondozéasa kollégiumunkban foly6 kdrnyezeti
nevelés szerves része.

A kollégium segiti — a iikddésében fontos szerepet béidlaz dnkorméanyzati
rendszerbe illeszkéd- diakkorok fejlédesét.
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e Intézményink heti két ordban minden diakja szamdehetivé teszi a
szamitogépterem hasznalataés biztositja az Internet-hozzaféreést.

* Arendhazonyvtara szintén a kollégistak rendelkezésére All.

A nevebtanar és a didkok felligyeletét ellaté pedagdégusobédiumban vald
tartbzkodas idején a tanuldk rendelkezésére alttositjak a tanuldkkal vald
személyes t@dést.

» Kollégiumunk a Kkollégistak igényeihez igazodva seer a tehetséggondozas
keretéll szolgalé foglalkozdsokat (szakkorok, versenyekre valo felkészités,
érettségire valo felkészitésgrsenyeket, palyazatokat

» Kollégiumunk a kollégistak igényeihez igazodva seerfelzarkdztatd, korrepetald
foglalkozasokat

* A kollégium tGnnepi miisorainak, megemlékezéseinekerveit az éves munkaterv
tartalmazza a dsor elkészitéséért feted pedagdgus megnevezésével. Az
Unnepségeken a kollégistak a hazirend, az SzM&zséébeli utasitasoknak megfélel
oltézékben és rendben kotelesek megjelenni.

* A kollégistak igényei szerint szervezink — léis&ly szerint évente két-két
alkalommal —szinhaz-, mozi- és hangverseny-latogatast

* A kollégiumban minden héten egysazentmisérevarjuk a didkokat.

* Minden reggeteggeli imaval kezdjuk a napot, az estéket peegti imaval zarjuk.

» Esetlegeserdnkoltséges tanfolyamok kollégiumvezeii engedéllyel szervezhii
kilss intézmény bevonasaval, mas oktatasi intézményehtdival kozbsen is.

6.11. Az intézmeény létesitményeinek és helyiségditesznalati rendje

A kollégium éplletét cimtablaval, a tanulészobatMagyar Koztarsasag cimerével és
feszilettel, a halészobakat feszlettel kell eilatn
Az éplletnek lobogdval valo ellatasa adott alkalkeala gondnok feladata.
Az iskola minden munkavallaléja és tanulgja fésel

» afiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szalbahetartdsaert,

* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanakdreggeert,

* akollégium rendjének, tisztasaganak dragseert,

» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségseitk pedagogusi fellgyelettel hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovéen — a helyiségért felgd, vagy a foglalkozast tartdé pedagogus
feligyelete mellett — lehé&ség van az iskola minden felszerelésének haszralata
A helyiségek hasznalatanak rendjét a hazirendheeskdéddd bels szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok sa&biaies.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezésdgzdreléseit, eszkdzeit elvinni csak a
kollégiumvezed engedélyével, atvételi elismerveny ellenében lehet
Vagyonvédelmi okok miatt a kollégium felszerelésesizktzeit tartalmazo6 szekrényeket zarni
kell. A szekrények bezarasa a foglalkozast tarttagégusok, vagy a reszortfélelpedagogus
feladata.
A diakképviselet a kollégium helyiségeit, berenderie— a kollégiumvezével valo egyeztetés
utdn — szabadon hasznélhatja.
Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmeényawennyi helyiségének rendeltetésézer
hasznélata.
Nem kollégiumi célra csak az intézmeényvézengedélyével vehdt igénybe a helyiségek és
létesitmények.
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A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rérndgghasznalatba véa hasznalatbavétel
ideje alatt anyagilag felés.

6.12. A doh&nyzassal kapcsolatosé@tasok

Az intézményben — ide értve a kollégium udvardtegratok edtti 30 méter sugaru tertletrészt
is — a tanuldk, a munkavéllalok és az intézménydteghtok nem dohanyozhatnakz
intézmeényben és a kollégiumon kivil tartott kollégi rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikggladptasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézmeényben tartaikkvendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelm@irszdl& torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, aznéayi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaérisieletemeély az intézmény munkavédelmi fidel

6.13. Teendk bombariado és egyeb rendkivili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadéSetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara akemantézkedéeseket |éptetjik életbe.

A rendkivili események medekse érdekében a kollégium véifetesetenként, az iskola
takaritd személyzete a mindennapi feladatok végpéddteles elledrizni, hogy az épuletben
rendkivili targy, bombara utal6é targy, szokatlalerjség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellendrzésik soran rendellenességet tapasztalnak, htddéamal kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teeiill az aldbbiak:

1. Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bortyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejeletelefonlizenetet vesz, a rendkivilli eseményt azonna
bejelenti az iskola legkénnyebben eléethetzebjének. Az értesitett vezen bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkil kételes elebnich bombariadot.

2. A bombariadd elrendelése @ztiadohoz hasonldéan a kollégiumi csérjglzésével és
.Bombariadd! Bombariad6!” — kialtassal torténik.

3. Az iskola épuletében tartozkodd tanuldk és munkakd az épulletet aitriado
tervnek megfelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyllekezZéglt teriilet —
ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a Pacsi2taai.alatti orvosi rendeklotti terilet.

A feligyeb tanarok a naluk lév dokumentumokat mentve kotelesek a kollégiumi
csoportokat sorakoztatni, a jelendéds hianyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni,
a tanuldk kiséretét és fellgyeletét ellatni, a ostotkal a gyulekez helyen
tartozkodni.

4. A bombariadot elrendélszemély a riado elrendelését kiest haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a r&ségnek. A rengtség megérkezéseig az
épuletben tartézkodni tilos!

5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, rakkolzenetet vév munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegehosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék miné
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6. A bombariadd lefljasa folyamatos csengetéssel ébeliz kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett foglalkozasiéidaz iskola vezéje poétolni koteles a
foglalkozasok meghosszabbitasaval vagy potldlagglalkozasok elrendelésével.

2 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzoék védelhér
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6.14. A tanul6balesetek megérésével kapcsolatos feladatok; a tanulok egészségét
veszélyeztat helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A tanuldk szamara minden tanév elsapjan a csoportvezeinevebtanar tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettséguknek nhelgfe
szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforragiiszobolésére. A tajékoztaté soran szolni
kell a kollegium kozvetlen kérnyékéenek kozlekedesidjésl, annak veszélyedt is. Kiulon
fel kell hivni a figyelmet azokra a dolgokra, melygeszélyt okozhatnak, valamint az
elektromos héaztartasi gepek helyes hasznalatarsajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tjékoztatds megtorténtéakak alairdsukkal igazoljak.
Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot keltartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor anegszokottdl eltéb kortlmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulas, munkavégzés, sth.tajékoztatast a foglalkozast vedet
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
A tanuldbalesetek bejelentésetanuldink és a pedagogusok szamara kdtelexz a
pedagogus, aki nem jelenti a felligyelete alattétirtbalesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegykodnyvezését, nyilvantartasat. A baleseti jédinyv egy-egy példanyat meg
kell kuldeni a fenntarténak, a tanulo sgéhek és a Kormanyhivatalnak. Egy példanyt pedig
meg kellgrizni.
Baleset vagy tanuldk egészségét veszelyedietyzetek esetén a tanar mérlegelés alapjan
elhéritja a vészhelyzetetsziikség esetén éfegélyben részesiti a tanulét (sérlltet), orvost
vagy menét hiv.
A pedagobgusok és egyéb munkavallalék szamarminden tanév elejéniz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmeny mund#elréi felebse. A munkavédelmi felés
megbizasa az intézmény vea}ének feladata. A tajékoztatod tényét és tartalnukiuchentalni
kell. Az oktatason valo6 részvételt az munkavallaédirasukkal igazoljak.
A tanuldék sajat elektromos berendezést csak a cs@zet tanar engedélyével, a
Hazirendben szabalyozott médon hasznalhatnak.
Tiiz esetén az ugyeletes nditahar értesiti aikoltosagot, illetve atizriadd szabalyainak
megfeleben jar el.
Az intézmény figyelemmel kiséra tanulok veszélyeztetettségének megeésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokatAz ifjusagvédelem az intézmény 06sszes
dolgozéjanak alapvét feladata. Ennek végzése soran az intézmény djezet 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/f bekezdésében ghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjasagvédelmi feldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjldsagvédelmi felels kapcsolatot tart fenn a Gyermekjéléti Szolgatakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatdkdab enas személyekkel, intézményekkel
és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetaitségetén kezdeményezi, hogy a
kollégiumvezed inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gydwvadelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

7. ANEVELOTESTULET

7.1. A neveétestiilet

A nevebtestilet - a kdznevelési torvény 70. §8-a alapjam Revelési-oktatasi intézmeny
pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasédedtoen az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevebtestlilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény vatamie pedagégus munkakaort
betdls alkalmazottja, valamint a nevelés oktatd6 munkat kozvetlenll ségitelssfoku
végzettség dolgozdja és az intézmeény gazdasagi \igeet

A nevelési-oktatasi intézmény nebwstilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a asvel
oktatasi intézmény tikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kdzésviirvényben és
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mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben sidptgyébként pedig vélemeénygees
javaslattev jogkorrel rendelkezik.

A nevebtestlilet egyes jogkdreinek, feladatainak gyakotlas@déve a pedagodgiai program,
€s a szervezeti éstkbdési szabdlyzat elfogadaséat - atruhazhatja aokijbizottsagra, a
szUbi munkakdzOsségre vagy a didkképviseletre. Az auati jogkdr vagy feladat
gyakorl6ja a nevélestiletet tajékoztatni koteles - a néwestilet altal meghatarozott
idoko6zonként és modon - azokrol az ugydkiamelyekben a neuéestilet megbizasabdl
eljar.

A nevebtestilet tlései a kollégium szakmai, modszertanirf@i. A nevebtestilet segitséget

s 74 s

ad a pedagdgiai munka tervezéséhez, szervezésttidamléséhez és elltméséhez.

7.2. A nevedtestllet értekezletei

A tanév sorén a nevikstilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja:
» tanévnyito, tanévzaro, és félévi neitektileti értekezlet
* tajékoztato és munkaértekezletek (altalaban haakgysaggal)
* nevebtestlleti megbeszélések (altalaban heti gyakoraagg
* rendkivili értekezletek (szlikség szerint)

Amennyiben a nevétestilet tagjainak 50%-a vagy az intézmény \esggjének tagjai
szikségesnek latjak, rendkivili nestebtileti értekezlet hivhaté oOssze, az intézmény
Iényeges problémainak megoldasara.

A nevebtestlleti értekezletre — tanacskozasi joggal — kadighivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez k6zosseg képvisélt is. A nevebtestileti értekezleten a tantestilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt beet— az igazgaté adhat felmentést.

A nevebtestilet dontést igényl értekezletein jegykonyv készil az elhangzottakrol. A
jegyzokonyvet az intézményvezgta jegydkonyvvezed és a nevékestilet egy jelenldy
tagja hitelesiti alairasaval.

7.3. A neveétestiilet dontései

A nevebtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban gszpbalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egy8zarotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalé bizottsagot jel6l ki a nétedtllet tagjai kdzul. A szavazatok
egyenbsége esetén az intézményvéztavazata dont.

A nevebtestilet a kollégium Kikodését, a pedagogiai munkat &inelents dontéseii
nevebtestlleti hatdrozatot hoz. A nettdstilet dontései és hatarozatai az intézményoiktat
iratanyagaba kerilnek.

Ha a nevditestilet dontési, véleményezési, illetve javasléttppgat az iskola valamennyi
dolgozagjat érint kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi érrétet kell 6sszehivni.

7.4. A neveétestiilet mint szakmai munkak6zdsség

A nevebtestllet llései a kollégium szakmai, modszertanirf@i. A nevedtestillet segitséget

ad a pedagdgiai munka tervezéséhez, szervezésitikaléséhez és ellsuéséhez. Feladata

a palyakezd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése.

A nevebtestulet feladatai az alabbiak:

» Javitja, koordinalja az intézményben folyé névektatd munka szakmai szinvonalat,
mindseget.

* Atanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz &iményben folyd szakmai munka léels
ellensrzésében, a pedagogusok ertékelési rendszeréilgldtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.
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* Fejleszti a kollégiumi nevelés tartalmat, tokélatkes modszertani eljarasokat.

» Reészt vesz a pedagogusok tovabbképzésének szesbenes

* Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati atyag

» Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezéérszalkmai €liranyzatok felhasznalasara.

» Tamogatja a palyake#gedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kseget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitégivféiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellataséra, segitik a gyakornbkdleszkedését.

7.5 A kiemelt munkavégzéseért jaro kereset-kiegése szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatdo kereset-kiegésdmesnpontrendszerét egyebekben a
nevebtestilet aktiv kozrefikodésével készitette el a kollégiumvézetA kiemelt
munkavégzésert adhato kereset-kiegészités odeitadéan Iényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére all6 keretet diffeédtari — a kovetkdikben ismertetett
szempontok szerint — minden év juniusaban osz§aaziskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitagpedagdgusnap alkalmabél — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkabb megfelelnekl@atéaknak:

Tanari munkajat kiemelkédszinvonalon latja el, azaz:
» sokréti pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriléekirdolytatja,
» afoglalkozasokat magas szinvonalon végzi,
» eredményesen késziti fol didkjait az érettségira fetvételire,
» szikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevébgings,
e aktivan részt vesz a negtdstilet szakmai munkajaban,
* rendszeresen részt vesz versenyek szervezesélatoigolitdsaban, a versenyekre
valo felkészitésben
» kihasznadlja a tovabbképzési és az 6nképzésidsbgeket,
» eredmeényes ifjasagveédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsoladik a szakmai munka folyamatos mequligsdzaz:
» részt vesz a pedagogiai program,igkédési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

e

» részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakonakakdzosség innovaciés célu
munkajaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskdehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésébetetvéd a tobblettanitdssal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:
* hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe leBonyolitdsaba, a
felkészitésbe
» befektetett tevékenységét széleskénredmeényei visszaigazoljak,
* eredmeényesen késziti fel tanitvanyait érettségersenyekre,
* hatékony korrepetaldo munkéat végez, alapos moédsuefttkésziltségével segiti a
tanulas tanitasat
Csoportvezéii munkajat kiemelkedl szinvonalon latja el, azaz:
» kovetkezetes csoportvedetmunkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkoveteli,
» eredmeényes konfliktus-keZestratégiat alakit ki,
» j6 szinvonall kozosség-alkoto tevekenységet folytat
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* adminisztracios tevekenységét pontosan ésed elvégzi.
Széles kdi tandran kivili tevékenységet végez, azaz:
* rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvény@ieszitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
» érdekbdesi tertletének megfetan részt vallal a diakok szabaésdprogramjainak
szervezéseben,
» részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
» tanitvanyainak kirandulést, sportrendezvényekdgttatogatast, stb. szervez.
A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegésziteszegétl legfoliebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgoz@. éw teljes 0sszeg 45-60%-at a
pedagogusok kozott egyénmértékben kell felosztani, maradékat a kiemealkeaunkat
vegad pedagogusok kapjak differencialt mértékben a famtesmertetett szempontrendszer
alapjan.
Egy esztenére kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt muikgeésért adhatd kereset-
kiegészitésben részeskikorébl azt a pedagdgust:
» akivel szemben jogés fegyelmi hatarozat van érvényben,
» akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossagaiurkdjanak nem megfetel
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rdgzitettt&zmény igazgatoja,
* ha adminisztracios kotelezettségét a naploétlsgsek soran egynél tébb alkalommal
— szamotted mértékben — irdsban kifogasolja az iskola (iesgsge.
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegésadaélése kizarélag a fenti szempontok
alapjan toérténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
» azillets pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban val6 részesiilése,
e illetménypdtiékban valé részesilése (csoportédzet
« allami, egyhazi, 6nkormanyzati, iskolai kitiintetéspelismerésben, jutalomban valo
részesulése.
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8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMI ES

RENDJE
8.1 A kollégiumi kézdsség

A kollégiumi k6zOsség az intézmény tanulbinak, agolileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallal6i k6z6sség
A kolléegium nevebtestiletéBl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonybano al
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
A munkavallaléi k6zdsség legiib foruma az alkalmazotti értekezlet.
A kollégiumvezed — a megbizott vezét és a valasztott képvigdl segitségével — az alabbi
iskolai k6zosségekkel tart kapcsolatot:
* szUbi képviselet,
o didkképviselet.
8.3 A szubi kdzOsség

Az iskolaban nikodé szubi szervezet a Szdil Képviselet (a tovabbiakban: SzK). A S&kil

k6zossége a tanév elején valasztja meg aoBkapvisebt, aki egy személyben képviseli a

szUbi kozbsséget. Dontési jogkdrébe tartoznak az addbbi

e a szubi képviselet szervezeti ésikbdési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

» a szlUbi kozosség tevékenységének szervezése,

» sajat pénzeszkodzeikbsegélyek, anyagi tamogatasok mértékének, fellddzinmodjanak
megéllapitasa.

Az SzK munkgjat a kollégium tevékenységével a killitwezed koordindlja. A SzK-vel
tortérd folyamatos kapcsolattartasért, az SzK véleményanekiszabaly altal &irt esetekben
tortérd beszerzéséért az intézmény végetelels.

A SZK véleményt nyilvanithat a tanuldk és a kollggitigyeit érind barmely kérdésben.

8.4 A kollégiumi szék
Kollégiumunkban kollégiumi szék nemikbdik.

8.5 Az intézményi tanacs
Kollégiumunkban intézményi tanics nenikadik.

8.6 A diakkeépviselet

A didkképviselet a kollégium didkjainak érdekvédeldgs jogérvényesit szervezete. A
didkképviselet véleményt nyilvanithat, javaslattélhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyiléks®en. A diakképviselet sajat
mikodésének szabalyzasara szervezeti @sodesi szabalyzatot készithet. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szetvezszabalyzata tartalmazzaA
miikddéséhez szikséges feltételeket az intézménydyebittositjia a szervezet szamara.

A diakképviselet szervezeti ésiikbdési szabalyzatat a didkonkormanyzat készitiselaé
nevebtestllet hagyja jova. A didkképviselet szervezstimdkodési szabalyzatat az intézmény
bel mikodésének szabalyai kozott kebrizni. A didkképviselet tevékenységét a
didkmozgalmat sedittanar tamogatja és fogja 6ssze, akit ezzel addkld- a diakk6zdsség
javaslatara — a kollégiumvedabiz meg hatarozott, legfoljebb ttéveétattamra.
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A diakképviselet minden tanévben — az iskolai muekdben meghatarozott diden —
diakkozgyilést tart, melynek 0Osszehivdsat a diakképviseletetiie kezdeményezi. A
didkkodzgyilés napirendi pontjait a kozghes megrendezésesil 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni. A kollégistak az évi rendes didkkoaps keretében didkképviséket valasztanak, akik
kozremikddnek a kollégiumi programok dsszeallitasabarryszésében, lebonyolitasaban.

A diakképviselet élén valasztott didkképviseletze all.
A diakképviselet az iskola helyiségeit, az isko&dmdezéseit — az intézményvézet valo
egyeztetés utan — jelen szabalyzat 6.10. fejezeti@ébttak szerint — szabadon hasznalhatja.
A didkképviselet vélemeényét — a hatalyos jogszabkabzerint — be kell szerezni

» akollégiumi Szmsz jogszabalyban meghatarozottekedéseinek elfogadasait)

* atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elvein@ghatarozasadt,

» azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszKot€ihasznalasakor,

* ahazirend elfogadasassl

A vélemények irasos vagy jegkdnyvi beszerzéséeért az intézmény véeetelels.
A jogszabaly altal meghatarozott vélemeényeztetdetil az intézmény nem hataroz meg
olyan Ugyeket, amelyekben a dontésttetoteles kikérni a didkképviselet véleményét.

8.7. A diakkozgyilés

A kollégium, tanulGinak tajékoztato és tajékozoddufna a diakkozgilés, amelyet
évenként 1 alkalommal 6ssze kell hivni. Ezen a kiiagyilésen a tanulok titkos
szavazassal diakképvisket valasztanak.

A didkkozgyilés a rendes kozgiésen tal tervezett, illetve rendkivili esetben is
0sszehivhato.

Az évi rendes didkkozdyes oOsszehivasat a kollégiumi didakképviselet Jgaet
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghataekzotizerint. A rendkivili
diakkozgyilés 6sszehivasat a kollégiumi didkképviselet geevagy a kollégium
vezebje kezdeményezheti.

Az évi rendes didkkozdyesen a didkképviselet és a kollégium képdigebeszamol az
el6zo6 diakkozgyilés ota eltelt idszak munkajarol, kilonds tekintettel a gyermekojag

a tanuldi jogok helyzet8l és érvényesiilés#r

A didkkozgyilésen a tanulok a kollégium életét éditiigyekben kérdéseket intézhetnek
a diakképviselet, illetve a kollégium vezetéséhez.

A diakkozgyilés napirendi pontjait a koz@s megrendezése 6l tizendt nappal
nyilvanosséagra kell hozni.

A diakkozgyilés - a kollégiumi didkképviselet dontése alapjaildottkozgyilésként is
megszervezhét

8.8. Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos teveékenységik megszés@e - melyek lehetnek
kulondsen: szakkdrok, érdéklési kor szerinti csoport, 6nké&ikdr, énekkar, rivészeti
csoport diakkéroket hozhatnak létre, melyeknek rirdghését, szervezéseét,
miikddtetését a diakok végzik.

Az intézmény a pedagogiai program céljainak medfelliakkori tevékenysegeket
tamogatja.

Ha a diakkor, a kollégium teruletéenikodik, - ebzetes kérelem alapjan - azt az
intézmény vezéfe engedélyezi.
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A didkkori kérelemnek tartalmaznia kell:

— a diakkar céljat, a didkkor tagjainak nevét

— az intézményben tartbzkodas rendjébtggdtam, helyiségigény),

— a diakkaor valasztott felés vezedjének nevet
a felligyeb pedagdgus nevét.
Az igazgato6 a diakkor céljatél és tevekenysédeiggéen, merlegelési jogkdrben engedélyezi
a didkkor megalakitasat, illetve a kollégium épéek hazirend szerinti hasznélatat. Diakkor
alakitasa csak akkor tagadhaté meg, ha tevékenysgsmabalyba Utkdzik. Az intézményben
mikods didkkorokel nyilvantartdst kell vezetni a bekezdésben fogateieb felsorolt
adatokkal.

8.9. Tanulbi kbzdssegek

A kollégiumunkban két tanulécsoport van. A tanutjmstok — csoportdinamikai
szempontoknak megfetidn — heterogén dsszetditek.

A csoport létszama maximum 24 [ehet.

A csoport élén pedagogus vedaint a csoportvezémevebtanar all. A csoportvezét
nevebtanart az intézményvezehbizza meg.

8.10. Az intézmeény kbzdsségeinek kapcsolattartasirimai €s rendje, tajékoztatadsanak
formai

Az intézmeény kozosségeinek kapcsolattartasi forkidionb6z ertekezletek, férumok,
bizottsagi Ulések, kollégiumi giések, nyilt napok.

Az intézmeény kiulonbdz kozosségeinek tevekenységeét, a kapcsolattartdszeres formait a
megbizott pedagogus veéktés a valasztott diakképviéklsegitségével az intézményvéret
fogja 6ssze. Az intézmeény kozosségeinek kapcsdktdban a rendszeresSpontokat a
kollégium éves munkaterve tartalmazza.

A kulonboz dontési forumokra, newv#kestileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, éanégezési jogot gyakorlé kozdsségek altal
delegalt képvisét meg kell hivni, nyilatkozatukat jeg§kdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6z6sség iffgsét az intézményvezetkkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly dlirja, vagy az intézmény egészét afikerdések targyalasara keril sor. Az
alkalmazotti kozosseg értekezletéjegyzokonyvet kell vezetni.

8.10.1. Kapcsolattartas a sailtkel, a szidk tajékoztatasanak formai

Szikséges, hogy a s#éllismerjék a kollégium nevelési tbrekvéseit és progait. A szibk
jogos igénye, hogy gyermekik tanulmanyioreéneteléfl, magatartasarél rendszeres
tajékoztatast kapjanak. Kivanatos, hogy a ridvgl ismerjék tanuldink csaladi hatterét, és a
szUbkbdl is egy éb kbzdsseg j6jjon léetre, amely sokat segithet altkneveléseben.

Leend tanuldink szileinek tajékoztatasara nagy gondadifionk. Az intézménybe
jelentkezni kivano tanuldk és szlleik szamara tgatdkat szervezink, valamint a €l
szobeli és irasbeli tdjékoztatast kapnak intézmdayiedagogiai programjarol. A felvételi
elbeszélgetés alkalmaval az igazgatd ismertetitddldzel kollégiumunk munkarendjének,
h&zirendjének alapuétrendszabalyait, neuil és oktatoi célkiizéseinket. A beiratkozas
alkalmaval tdjékoztatni kell a sillet a tanévkezdéssel kapcsolatos alaptuetnivalokrol.
Kollégiumunk elvarja a széktél, hogy gyermekeik kollégiumi életével kapcsolatban
rendszeresen tajékozodjanak, és tajekoztassakgkotiénkat minden, gyermekiket és
kollégiumunkat érirtk tényl, esemenyil.
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Szulbi értekezletek

Kolléegiumunk tanévenként legalabb két suidrtekezletet tart az év elején és a bucsuztatd
alkalmaval az év végen. Ezen tul a felménaloblémak megoldasa céljabol a kollégiumvézet
vagy a szt képviseb rendkivili szibi értekezletet hivhat 6ssze.

Nevebtanari fogaddorak

Amennyiben a szd| gondviseb a szibi értekezleten kivili iflpontokban kivan konzultalni
gyermeke nevé|ével, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitv telefonon vagy
elektronikus levél Gtjan torténdopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A szibket el$sorban az iskolai szl értekezletek és fogadddrak napjan varjuk
kollégiumunkba.

A szulok irasbeli tdjékoztatasa

A csoportvezdt nevebtanar levél vagy elektronikus levél Gtjan értesitszibket a tanulo
gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagyposfegyelmi vétsége esetén.

A kollégium vezeije minden tanév elején irdsban t4jékoztatja aoketila kollégiumi
bekoltozésekil, a tanév helyi rendjét, a Hazi rend és a Pedagdgiai program fontosabb
pontjairdl, a varhato téritési dijak 6sszégér

Evente egy alkalommal értékeljik diakjainkat, a |8kii(diakok és osztalghokok) az
ertékeléseket irasban kapjak meg.

A szubknek sz0l6 tajékoztatok minden esetben megtalékaadollégium honlapjan.

A kollégiumi eseményekre sz0l6 meghivokat, a pnograltt legalabb egy héttel kell
elektronikus uton megkuldeni és a meghivot a kalidghonlapjara feltenni.

8.10.2. Kollégistak tajékoztatasa

A kollégistakat tanulmanyi émeneteliksl, személyiségfefidésiksl évente két alkalommal
tajékoztatjuk a félévi és az év végi értékelés tiédren.

A tanév rendje, a kulonféle kollégiumi programokejarati hirdetn kertilnek kifliggesztésre,
valamint a kollégium honlapjan megtekintbet.

A kollégistédkat a kollégiumi az éves foglalkoz&sivben nem szeregpl— programokrol
egy héttel korabban széban tajékoztatni kell. Vatdara hét utolsd napjan a kovetkehét
programjat, és a naposok és ministransok nevéitigstagra ki kell fliggeszteni.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolaiinstet és jutalmazo intézkedésékr

Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét w@rikerdéseksl, dontésekdl tajékoztatast
kapjon neveitanaratol vagy a dontés hozojatol.

A diakkozosseget eriitdontéseket iskolagiyesen, valamint kiflggesztett hirdetés formajaban
kell a didksag tudomaséara hozni.

Az igazgatdo és a newvdestllet szikség szerinti gyakorisaggal a didkkdEgegken tart
kapcsolatot a diakokkal. A diakkozigseken részt vesznek a kollégium tanarai is.

8.11. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvétdokumentumai az alabbiak:
» alapito okirat,
e pedagdgiai program,
* mindségiranyitasi program,
» szervezeti és fikddési szabalyzat,
* hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok egy-egy pélgh mindenki szamara megtekinthat
Szent Orsolya Rend Egri Egységének konyvtarabdamiat a kollégium honlapjan.

A hatélyos alapité okirat avww.kir.hu honlapon taldlhat6 meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaitben — a kollégiumvezéiad tajékoztatast.

A Hazirendet minden évben, a rendes didkkézpen kell ismertetni a tanuldkkal. A
Hazirendet minden tanév elején sulértekezleten ismertetjik a sékkel. A hazirendet
minden tanitvanyunk és szilei szamara a beiratkoraslletve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk. Hazirend A Hazireibkészilt rovid kivonatot €s a Kulonds Kdzzétételi
Listat a bejarati hirdétablan kell elhelyezni.

8.12. Az intézmeény kilé§ kapcsolatai

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekeszeggligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulas és a palyawakmsgérdekében és egyéb Ugyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményeskghzdasagi szervezetekkel. A vézet
valamint a nevéimunka kulénb6& szakterlleteinek képvisel rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos tésusalkalmazottaival, - meghivas vagy
egyeéb értesités alapjan.
Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezervezetekkel:
» afenntartoval,
» afenntart6 altal finanszirozott tobbi kozoktaiagtzmennyel,
» az érdekelt iskolakkal
* agyermekek egészségugyi ellatasardl gondoskosidt@zményekkel,
e agyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,
» akollégiumot ellaté konyhaval
e nevelési tanacsadod szolgalattal,
e pedagdbgiai szakmai szervezetekkel,
» acsaladseditkdzponttal,
e atorténelmi egyhazak szervezeteivel,
* egyhazi és mas fenntartasu oktaté- neveiezmeényekkel.
Az elozekben emlitett szervezeteken kivil az iskola resrész munkakapcsolatot tart fen a
tanuldkiskola-egészseglgyi ellatasat biztositd szervezetz iskola-egészségugyi ellatast a
kollégistak iskolai biztositjak. A kapcsolattartaat kollégiumvezét biztositia az alabbi
személyekkel:
» aziskolaorvosok,
» Kkollégiumi orvos
« az ANTSZ Eger varos tisztbbrvosa

A kollégiumveze® és a kollégiumorvos kapcsolatanak rendszere

A kollégiumorvos elvégzi a hatalyos térvények égspgabalyok alapjan a kollégium tanuldinak
rendszeres egészsegugyi felligyeletét és ellatddébllégiumorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmeény vezge.

A kollégiumorvos munkajanak Utemezését minden éeptember 15-ig egyezteti a
kollégiumvezetvel.

A fenntarto

jovahagyja a Szervezeti esikbdési Szabalyzatot,

ellerdrzi a benne foglaltak végrehajtasat

mikodteti a kollégiumot,

jovahagyija és ellgizi a kollégium koltségvetését, zarszamadasat
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— kinevezi az igazgatot, a kollégium spiritualis viépet

— felugyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatg a kollégiumvezét és a
nevebtestulet dontései felett.

Az intézmény vezéje megkuldi a fenntartonak az éves jelentésekatisgtikakat, és minden

rendkivili esemeényit kbteles értesiteni.

9. A KOLLEGISTAK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas @remdlz feladatkore. Szabdélyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasokéégsek egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat régzitlink az alabbiakban.

A tanulo koteles a kollégiumi foglalkozasokrol ékadlégium altal szervezett rendezvenyikr
valé tavolmaraddsat a hézirendben meghatarozotiaking igazolni. Az igazolasokat
csoportvezét nevebtanar a tanév végéig koteles riggni.

A mulasztastigazoltnak kell tekinteni a kovetke# esetekben:
a) a szih (nagykoru didk esetén a tanuléyzdtes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engdadptt a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,
c) a tanuld hatésagi intézkedés, alapos indok méatt tudott megjelenni.

lgazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
* méltanyolhat6 kdzlekedési probléma miatt,
« rendkivili esetben, ha a tanul6 hibajan kivili olatintérténik késés (pl. baleset,
rendkivili idsjaras stb.).

9.2. A tanuldi késések kezelési rendje

A kollégiumi dokumentumok bejegyzései szerint a ldgibmbél és a kollégiumi
foglalkozasokrol rendszeresen &ésanulé szileit a csoportvedetnevebtanar ertesiti,
ismétbdés esetén behivja a kollégiumba.

Abban az esetben, ha a kollégista nem érkezik megraidpontban a kollégiumba, az
Ugyeletes nevétanar koteles haladéktalanul értesiteni a kollagigtileit.

A tanul6 a kollégiumi foglalkozésokrol valo késésekésés percekben szamitotttattamat és
a tanuldé hidnyzasat a pedagogus a csoportnapléjegybe A mulasztott foglalkozasok
igazolasat a csoportvedateveb végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének féiéecben a
csoportvezét a kollegiumvezdivel egyatt jar el.

9.3. T4jékoztatas, a sziél behivasa, értesitése

A szUubk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.3MME rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirasai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:
* elsy igazolatlan 6ra utan: a csoportnapld és Ugyelatilin adatai révén a sall
értesitése,
« tizedik igazolatlan 6ra utan: a s&iktatott postai levélben tortérértesitése,
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» tizedik igazolatlan oOra utan: a lakohely szerinetdkes jegy& eértesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kédizni)
 a huszadik igazolatlan 6ra utan: a $z(postai Uton tortéh értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kétdizni)
» az otvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyrtesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivrszib figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében
* el igazolatlan Ora utan: a csoportnapld és Ugyelatildn adatai réevén a sall
értesitése,
» atizedik igazolatlan 6ra utan: a sgpbstai uton tortéhértesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kelbrizni)
 a huszadik igazolatlan oOra utan: a #z(postai Uton tortéh értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kédizni)
* aharmincadik igazolatlan éra utan: a kollégiungviszony megsziintetése.
Az ertesitést a tanuldi jogviszony megsesét megékéen legalabb két alkalommal postai
aton is ki kell kuldeni, ebben fel kell hivni a $&Ufigyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezmeényeire.

9.4. A tanul6 altal elkészitett dologért jar6 dijaas

A koznevelési torvény éirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valanaitanulo kozotti
elté megallapodas hianyadban a tanulé jogutddjakéntvel@si-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba ketdlognak, amelyet a tanulo allitotted
tanuldi jogviszonyabdl erédkotelezettségének teljesitésével dsszefliggésbledyd, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyételédet a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdaiba kertlt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot aigs illeti meg.A megfeleb dijazasban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott karesetén szije egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megutias alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, vatdra dolog Iétrehozaséara forditott becsdlt
munkaids. A dolog, szellemi termék eértékesitését, haszasdit koveien az intézmény
vezetje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesitagédl és a bevétel mértékidr majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és aznmé@y kdzo6tti megallapodasra vonatkozéan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds rkéréevonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tamgktében a siiks a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast iben nem szlletik egyetértés, akkor tovabbi egyestétd
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban dodp szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotéra.

9.5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi elj@s részletes szabalyai

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szazaéban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletebabait az alabbiakban hatarozzuk meg.

» A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhérekitelességszegést koge0 napon
belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amik kbtelességszegeés ténye nem
deril ki azonnal. Ebben az esethen a kotelességmilegsz6lo informacid
megszerzesét kovieB0. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatganap
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tahéks szilit személyes megbeszélés
révén (amennyiben ez nem lehetséges, irasban) t&gkoztatni az elkdvetett
kotelességszegés tén§ervalamint a fegyelmi eljards meginditdsarol éegyelmi
eljaras lehetséges kimenetélér

A legaldbb haromtaga fegyelmi bizottsagot a n&estilet bizza meg, a
nevebtestlilet ezzel kapcsolatos dontését jéggmyvezni kell. A nevéitestilet nem
jogosult a bizottsag elnbkének megvalasztasararrdevonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jeg§konyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat
napirendre tz6 nevebtestlleti értekezletet medeben legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nebmstilettel. A jegy&kodnyv
ismertetését kovétkérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a lfagymzottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javasatekmérlegelésik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegédivells tanuld, szidje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyonyv vezedje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizasyiérdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szikségeartanig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljaradrakos jegyékonyv készil, amelyet
a targyalast kovétharom munkanapon beliul el kell késziteni és el ketatni az
intézmény vezéiének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegydaljdirasban érintett
tanulonak és széijenek.

A fegyelmi targyalads jegykonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz Kkell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell glaeni.

A fegyelmi targyalast kovéen az eléfoki hatarozat meghozatalat célzo
nevebtestlleti értekezlet dpontjat minél kordbbi idbontra kell kitizni, de

a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalagattansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, elyn utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen bellli sorszamat.

9.6. A fegyelmi eljarast megdizé egyezteb eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torveny 53. 8rabaerep felhatalmazas alapjan egyestet
eljaras abzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshezeshesemények feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegésselsidt és a sérelmet elszendazotti
megallapodas l|étrehozdsa a sérelem orvoslasa émtekd\z egyeztét eljards célja a
kotelességét megszeganuld és a sértett tanuld kozotti megallapodashézasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezted eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerintarozzuk meg:

az intézmeény vez&e a fegyelmi eljaras meginditasat meégéen személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaraé&hatd menetél, valamint a
fegyelmi eljarast megéts egyeztet eljaras lehdtségéél;

a fegyelmi eljarast meginditdo hatarozatban tajékortkell a tanulét és a s#ila
fegyelmi eljarast megété egyezted eljaras lehdisegeéél, a tajekoztatasban meg kell
jelélni az egyeztételjarasban torténmegallapodas hataridejét;

az egyeztételjaras kezdeményezése az intézmeényveadielezettsége;

a masodik kotelezettségszegéskor inditott fegyeijiradsban az iskola a fegyelmi
eljarast megélzé egyeztei eljarast nem alkalmazza, ebben az esetbéh atanuldt
és a szit nem kell értesiteni;
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 az egyeztét eljaras idpontjat — az eérdekeltekkel egyeztetve — az intézmeén
igazgatoja izi ki, az egyeztét eljaras idpontjarol és helyszingl, az egyeztét
eljards vezetésével megbizott pedagbégus szemElglaktronikus Gton és irasban
ertesiti az érintett feleket;

» az egyeztételjaras lefolytatasara az intézmeény vépeblyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei;

e az intézmény vezéje az egyeztét eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezeljaras vezeéjenek
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvétaitdé vagy szidiének egyetértése
szikséges;

+ a feladat ellatasat a megbizandd személy csak dzm=smérintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,;

* az egyeztét szemely az egyeztetljaras aitt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a seérelmet elszenvdéllel kilon-kilén egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek alldgpuak kozelitése;

 ha az egyeztételjaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmetreled fél azzal
egyetért, az intézmény veégt a fegyelmi eljarast a szikségeéral de legfoljebb
harom honapra felflggeszti;

* az egyeztetést vedeiek és az intézmény vedginek arra kell térekednie, hogy az
egyezteh eljaras — lehékég szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal
lezaruljon;

e az egyeztét eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasegallapodas készll,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést ¥gmatagodgus irnak ald;

* az egyeztét eljaras idszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelhueto
tanulé osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatéfial és az ennek megfalel
mélységben lehet informéciét adni, hogy elkerilhéggyen a két fél kozotti
nézetklulonbség fokozodasa,

e az egyeztét eljaras soran jegykonyv vezetését el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

* a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoaiddoglaltakat a kotelességséeg
tanulo osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, to&éddw irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK
MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A kollégium hagyomanyainak apolasa, fejlesztésealtaainak elmélyitése fontos eszkdze
nevelési céljaink elérésének.

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartapaldda, valamint az intézmény jé
hirnevének mefyzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség mindenantag
kotelessége.

A hagyomanyapolas kilgségekben megnyilvanulé formai
A tanuldk Unnepi viselete: sotét szoknya vagy ngdiéhér bliz és alkalomhozdltipé.

A hagyoméanyok tovabbadasanak médja

A kollégium hagyomanyaitrzik az egységes, mindenkire vonatkozé napirendssgi
programjai (reggeli ima, esti ima), feladatai (Iseszolgalat, szobarend eltgrnése).

A kollégium hagyomanyaitérzik és apoljak tovabba kulonosképpen azok a kozos
Unnepségek, rendezvények, melyeketégvre rendszeresen megrendeziink. Ezen alkalmak
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szolgaljak a kozosségi kapcsolatok épitéseét, aalyitas szellemiség apolasat, a kollégiumi,
nemzeti és keresztény kdzosségbe valbé belendvést.

Kllénosen fontosnak tartjuk az orsolyita nevelée€zmeényekkel valé kozds programjaink,
hagyomanyaink apolasat.

Orémmel fogadjuk végzett diakjaink latogatasat.

3. Védiszentlnk Gnneplése

Kollégiumunk minden év oktober 21-én k6z0s szerdwes és emlékiisorral Unnepli Szent
Orsolya tinnepét.

A rendalapitdé Szent Merici Angéla Unnepét januaefinnepeljik szintén szentmisével és
emléknisorral.

4. Nemzeti Unnepeink, emléknapjaink

Nemzeti Unnepeinkt és emléknapjainkrol (oktober 6., oktober 23., chés 15., februar 25.,
junius 4.) rendszerint az esti imadsag keretébelékamnink meg. Nagyobb évfordulokon
kulén emléknisorral, emlékhéttel emlékezik kollégiumunk kdzbsség

11. A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK, ELLATASNAK
RENDJE

Betegség esetén az lgyeletes ngaahr kihivja az lgyeletes orvost, vagy elkiséheteg
tanulot a rendébe. Az esetleges hazautazasig, vagy orvosi elpEikséges apolast a
kollégium betegszobajaban biztositott.

A kollégium orvosa megbizasi szédes alapjan a diakok orvosi, egészségugyi ellatasat
végzi, minden nap rendelésblaien a Gronay utca 9.sz. alatti rerédbein.

Rendelési id: hétl,szerda: 13.00-16.00 o6raig, kedd, csutortok, ped8@0-11.00 oraig.

Ezen tulmefien felvilagositd éladasokat tart egészséglgyi témakodéhkBz iskolai orvosi
ellatassal egyutt teljes egészében biztositjawddkorvosi ellatasat.

Baleset esetén a sérliltet azonnal orvosi ellatdstlhneszesiteni, és arrdl jedikdnyvet kell
felvenni, melyet az igazgat6 tovabbit a fenntartdée a megfelélhatésdgokhoz.

Rendelési iéin kivil a kollégistak panaszaikkal a varosi oniagyeletet kell felkeresni.

Annak elddntése, hogy a panaszos orvosi segiteggetel-e az lUgyeletes negdlataskore.
Akinek minden esetben gondoskodnia kell a panasaegfeleb, szilkség esetén orvosi
ellatasarol.

Surgs esetben a Markhot Ferenc Korhaz 8&sggi Osztalyara kell vinni a beteget vagy
menbt kell hivni.

A foglalkozas-egészséglgyi orvos a dolgozok onfeKigyeletét latja el, rendg€ében a
dolgozdk a — hivatalos rendelésbimen — barmikor felkereshetik.



41

12. ZARO RENDELKEZESEK

. A Szent Orsolya Rend Kollégiumanak szervezeti febSgre és ikodésére
vonatkoz0 szabalyzatot az intézmény végetek ebterjesztése utan a negtdstilet
2013. marcius 28-i newvitkestlleti értekezletén, titkos szavazas utjan, 1@@dayban
fogadta el, a szavazastol senki sem tartdézkodott.

. A Szervezeti és kddési Szabalyzat a fenntart6 2013. marcius 29é&Ftértt
jovahagyasaval lép visszavonasig hatalyba.

. A Szervezeti és Kkodési Szabdlyzat betartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara és tanuléjara nézve kotéléményi.

. Az intézmény eredményes és hatékonyikonéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok tartalmazzsgeyoi utasitasokként.

. A Szervezeti és Kkddési Szabalyzat modositasa csak a iexsillet elfogadasaval
és a fenntarté jévahagyasaval, a jogszabalyban $ziervezetek véleményének
kikérésével lehetséges. Az SzMSz-t jogszabalybrzakok esetén, illetve a kollégium
vezetése, a neviestilet, a didkképviselet vagy a sdidzervezet kezdeményezésére
felul kell vizsgalni.
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6. Az SzMSxevelbtestilet altali elfogadasa:

Az SzMSz-t a kollégium neveltestilete 2013. marcius 28-i nedtelstiileti értekezletén
elfogadta. A nevélestiilet elfogadd hatarozatat (isz.:18/2013.) tdjaisz igazgaté és a

nevebtestllet képviséjének alairasa, valamint az emlitett névestileti értekezlet 19/2013.
isz-U jegydkonyve.

Eger, 2013. mércius 28.

Biré Péterné lllés Virag Juhdsz Katal
Igazgato neuighnar
PH

7. Az SzMSz elfogadasakor a kollégiuhidkképviseletevéleményezési jogot gyakorolt:

Aldirasommal tanusitom, hogy a didkképviselet véleyezési jogat az SzMSz mddositidsa
soran a jogszabalyban, valamin jelen SzMSz -benhatagozott Ggyekben gyakorolta, az

abban foglaltakkal egyetért. A didkképviselet védeye 20/2013. isz-on az irattarban
megtalalhato.

Eger, 2013. marcius 25.

PappVanda
Diakképviseb

8. Az SzMSz elfogadasakarsziibi szervezetvéleményezeési jogot gyakorolt:

Alairasommal tanasitom, hogy a kollégiumi €izidzervezet véleményezési jogat az SzMSz
modositasa soran a jogszabalyban meghatarozotkliggygyyakorolta, az abban foglaltakkal
egyetért. A szidli képviselet véleménye 21/2013. isz-on az irattanpagtalalhatdé.

Eger, 2013. marcius 22.
Laczikné dr. Barati Katalin
SzUubi képviseb
9. A kollégiumbarkollégiumi szék, intézmeényi tanacsiem niikodik:
Eger, 2013. marcius 28.
Bir6 Péterné lllés Virag
lgazgato
PH



43

10. Fenntartéi jovahagyas

A Szent Orsolya Rend Egri Leanykollégiumanak Szastieés Mikddési Szabalyzatat az
intézmeény fenntartéjaként 31/2013. sz. hatarozgitt@hagyom.

Gyor, 2013. marcius 29.

Matkovics Maria Emerica OSU
tartomanydnokns

PH
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