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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiils kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szold
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény és a 20 /2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza az intézmény tevékenységét,
iranyitasanak rendjét, mikodésének folyamatait, Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a
hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az
ellendrzés rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagodgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, a foglalkoztatasi tervek, valamint e szabalyzat alapjan
végzi. A Szervezeti ¢és milkodési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozojara, tanulojara.

1.2. Jogszabalyi hattér

Az Szmsz szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl (vhr.)
368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az dllamhéztartas miikodési rend;jérol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol



2. ANEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MEGHATAROZASA

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

Elnevezése: )
Szent Orsolya Rendi Gdrdonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és
Kollégium Kollégiuma

Székhelye:
3300 Eger, Pacsirta utca 18-20.

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

Az intézmény tipusa:
Kollégium

OM-azonositészama:
036267

2.2. Az intézmény alapitéja, az alapito okiratot jovahagyo hatarozat szama, az intézmény
fenntartdja, jogallasa

Az intézmény alapitdja:
Romai Unidhoz Tartozo Szent Orsolya Rend Magyar Tartomanya

Fenntartdja:
A Szent Orsolya Rend Romai Unidjanak Magyar Orsolyita Kézéssége

Fenntarto cime:
9022 Gyor, Apdca utca 41.

Az alapito okirat kelte:
2013.4prilis 22.

Az intézmény nyilvantartasba vételi szama: Tolna Megyei Kormanyhivatal
XVI11-B-32/193-2/2013. iigyiratszamu hatarozata

Az intézmény onallé jogi személy.
Az intézmény nem o6nalléan gazdalkodo. A Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus

Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola és Kollégium 7200 Dombovar, Kolcsey u.1-3.
tagintézménye.



2.3. Az intézmény bélyegzodinek felirata és lenyomata

hosszu /fej/bélyegzo:

korbélyegzo:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

tagintézmény vezeto
2.4. Az intézmény alapveto céljai

A Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola és
Kollégium Kollégiuma a hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan a kollégiumi nevelési-
oktatasi célok vallalasa mellett feladatanak tekinti a tanulok valldsos és hazafias szellemben valo
nevelését. Az intézmény kitlizott célja, hogy ndvendékei a magyar tarsadalom erkdlesds, felelds
polgaraiva valjanak.

Feladatunk, hogy tanuloifjusagunkat modszeresen és kritikusan megismertessiik a tudomany ¢és a
kultira alapjaival, hozzéasegitsik ndvendékeinket az 4tlagosndl magasabb miiveltség
megszerzéséhez. A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére
toreksziink, aki érti és értékeli a szépet €s tehetségéhez mérten jraalkotja.

Kollégiumunk ezen kiviil részt vallal az egyhdz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés
teriiletén. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzéek a sajatos keresztény erények:
megbocsatas, alazat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartas, a lelkiismeret érzékenysége,
az Onnevelés igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének megvalositasat,
szeretetlik novekedését.

Intézménylink Szent Angéla szellemében ma €és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivasaira,
modern €s egyszersmind az Egyhazhoz, a benne €16 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akar
nevelni. Névado szentiink nyomaban jarva kivanunk ndvendékeink szdmara tarsadalmi, szocialis
helyzetre val6 tekintet nélkiil csaladias 1égkort biztositani, potolva az otthon melegét, személyre
szabott lehetdséget adni személyiséglik kibontakozéasanak, fejlédésének. Kollégiumunk nem
egyszerll lakohelypotlék, hanem kdzvetlen, emberi kapcsolatokra épiild szeretetk6zosség. Olyan
légkor megteremtésére toreksziink, melyben a szeretet, az érzelmi biztonsadg, a kdlcsonds
egyiittmiikddés az iranyad6. Hasonléan Szent Angélahoz célunk, hogy ndovendékeink felismerve
az ,,idok jeleit” eligazodjanak a korunk adta Ujabb és Ujabb feladatok és lehetdségek kozott,
ratalaljanak sajatos ndi hivatasukra.

2.5. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok az alapito okirat szerint

Alapfeladata: kollégiumi ellatas
Szakfeladata: 55901 - Diakotthoni, kollégiumi szallashelynytjtas
559011 - Kollégiumi széllashelynytjtas kdzoktatasban tanulok
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szamara
85592 - Kollégiumi, externatusi nevelés
855921 - Nappali rendszert iskolai oktatasban részt vevo tanulok kollégiumi,
externatusi nevelése
562914 - Tanulok kollégiumi étkeztetése
890506 — Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa
szakmai fejlesztési feladatok

2.6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
2.6.1. A torvényes mitkédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatadlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

az alapito okirat

a szervezeti és mitkddési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve,
e cgyéb belso szabalyzatok.

2.6.2. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarto
késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

2.6.3. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szdmara
a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A kollégium pedagogiai programja meghatarozza:

¢ a kollégium nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,
e a tanuldk életrendje, tanulasa, szabadideje szervezésének pedagogiai elveit,
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o a teljes korli egészségfejlesztéssel 6sszefiiggd feladatokat,
e a tanulok fejlodését, tehetséggondozasat, felzarkoztatdsat, palyavalasztasat, az 6nallo
¢letkezdést eldsegitd tevékenység elveit,

e a hatranyos helyzetli tanuloknak szervezett felzarkoztato, tehetséggondozd, tarsadalmi
beilleszkedést segitd foglalkozasok tervét,

e a kollégiumi kozosségi é€let fejlesztésének modszereit, eszkozeit, a mivelddési és
sportolasi tevékenység szervezésének elveit,

e a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd tevékenységet,

e a kollégium hagyomanyait és tovabbfejlesztésének tervét,

e az iskolaval, a sziil6vel vald kapcsolattartas és egylittmiikodés formait,
e cgészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

e a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi kérdéseket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheto:

- akollégium honlapjan

e akollégiumvezetd irodajaban

e arendhdz konyvtardban

e irattdrban
A kollégium igazgatdja minden év elején sziildi értekezleten ad tajékoztatdst a Pedagogiai
Programrol. Ettdl eltérd idOpontban, sziilok, tanulok részére eldzetes kérésre, az igazgatoval
egyeztetett iddpontban és helyen kaphatnak tajékoztatast.

6.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatidlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével. A munkaterv részét képezi a
kollégiumi csoportonként elkészitett éves foglalkozasi terv, valamint a neveldtanari munkatervek.

Az intézmény €éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szllo1 szervezet és a didkképviselet véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni, valamint a tanév elején meg kell kiildeni a
szilildknek és az iskolaknak.



2.6.5. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsaghi elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,
az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e akollégiumi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
a szeptember 15-i, az oktober 1-jei és a februar 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
kollégiumvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a kollégium informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

2.6.5.2. Az elektronikus iiton elédllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Kollégiumunkban nem hasznélunk elektronikus naplot.
A kollégistak adatait, a foglalkozasok anyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését a kdvetkez6 papir alapti nyomtatvanyok tartalmazzak:

Kollégiumi torzskonyv
Beirasi naplo

Ugyeleti napl6
Csoportnaplok
Szakkori naplok

A felsorolt taniigyi nyomtatvanyokon kiviil kollégiumunk a kollégiumi élet szervezése, a feladatok
ellatasa soran a kdvetkez6 elektronikusan eldallitott, papiralapt nyomtatvanyokat hasznalja:

Etkezési névsor (h. j. sz. gazdasagi ligyintézé)

Névsor kollégiumi foglalkozdsokhoz (h. j. sz. nevel6tanarok)
Portai névsor (h. j. sz. portas, nevel6tanarok)

Eii. nyilvantartas(h. j. sz. nevel6tanarok, kollégiumorvos)
Felvételi adatlap (sziil6 és kollégista egylittes aldirdsa)
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e Jelentkezési lap (sziild és kollégista egylittes aldirasa)
e Nyilatkozat normativ étkezési kedvezmény igényléséhez (sziild aldirasa)

E nyomtatvanyok:
e tartalmazzéak az intézmény hivatalos fejlécét,
e a hitelesitésre jogosult személy (h. j. sz.) alairasat.
e Amennyiben tobb oldalas dokumentumok, oldalanként szamozottak,
e az intézmény korbélyegzdjével — oldalanként — ellatottak,
e az intézmény iktatott iratanyagat képezik.



3. A KOLLEGIUM GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1 A kollégium gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodasa A tagintézmény gazdalkodasa a Szent Orsolya Rendi Gardonyi
Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Kollégium koltségvetése
biztositja. Az intézmény fenntartdsi és mitkodési kdltségeit a naptari évekre dsszedllitott és a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza elo.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény mukodéséhez
sziikséges pénzeszkdzokrol.

A feladatellatast szolgalé vagyon a Romai Unidhoz Tartozé Szent Orsolya Rend Magyar
Tartomanya tulajdonaként bejegyzett ingatlan meghatarozott része, melyet hatarozatlan ideji
szerz6dés alapjan hasznal a kollégium. Az ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga a Szent Orsolya
Rend Magyar Tartomanya bels6 rendelkezése szerint torténik.

A feladatellatashoz sziikséges ingdsdgok (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszk6zok) a kollégium 110.2/2008. isz-u leltarkonyvének bejegyzési szerint a
kollégium kizarolagos tulajdonat képezik.

Az intézmény altal vésarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetoje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhdzhatja 4t, illetve az
ingatlanokat a tulajdonos fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a
fenntart6 hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

A pénzeszkozok kezelése a Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altaldnos Iskola,
Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium szamlain keresztiil torténik.

A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 151. §-ban
meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.



4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

A SZENT ORSOLYA REND ROMAI UNIOJANAK MAGYAR ORSOLYITA KOZOSSEGE
Matkovics Maria Emerica eloljaro

SZENT ORSOLYA RENDI GARDONYI GEZA KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA, ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA ES KOLLEGIUM
Kerényi Zsolt igazgaté

SZENT ORSOLYA RENDI GARDONYI GE;A KATOLIKUS ALTAL,ANOS ISKOLA, ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA ES KOLLEGIUM KOLLEGIUMA

tagintézményvezet6

NEVELOK GONDNOK TECHNIKAI DOLGOZOK
Giba Katalin Kecskeméti
Juhasz katalin Kaszloné Karbantartd: Kecskeméti Laszlo
Bir6 Péterné Takaritok:Csuhai Jozsefné

Illés Virag Pal Janosné

Dr. Pisdkné

Balogh Eva
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4.2 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdségét alkotjak az dsszevont intézményben
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e tagintézmény vezetd
e gazdasagi vezetd

Feladata az intézmény mukodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elOkészitése, a
végrehajtas megvitatasa, a kollégiumi munka Osszehangoldsa, a meghatarozott feladatok
megvalositasara. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetdi a sziikségleteknek megfeleléen megbeszélést tartanak, melyrdl irdsban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Az intézmény vezetdsége egyiittmiikdodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel. Az intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat
szabalyzatok és mellékleteik, igazgatoi utasitasok, igazgatdi hirdetések tartalmazzak.

Az intézmény vezetbje és a tartomanyfonok kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
igazgato6 az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

A vezetdségnek a munkatervben rogzitett €¢s a rendkiviili értekezleteirdl is irdsos feljegyzés
késziil.

A tartomanyfonok ellendrzési jogkore kiterjed a kollégiumvezetdre is, aki munkéjaért a igazgatd
felé felelosséggel tartozik.

Az intézmény vezetdségének kotelessége a fenntartdé részletes (irasos) tdjékoztatdsa. A
beszamolasi kotelezettség kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagodgiai munkajara, a
belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak
jelzésére.

Az intézmény vezetOsége egylittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a
sziilo1 kozosséggel ¢és a didkképviselokkel. A didkképviselokkel vald kapcsolattartds az igazgato
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkképviselet jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a diakképviselet vezetdjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a diakképviselet véleményét be kell szerezni.

A kollégium vezetése ¢évente két alkalommal taldlkozik a sziilé1 kozosség tagjaival, amely
talalkozokon a tagintézmény vezetdje tajékoztatast ad a kollégiumban folyé neveldmunkarol és
Kikéri a sziil6i kozosség véleményét.

4.3 Az igazgato

e Az intézmény egyszemélyi feleldés vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a
fenntarté gyakorolja.

o Felelés az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, az ésszeri és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével
kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

e Feladata a pedagogiai munka iranyitasa és ellendrzése.
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e Biztositja az intézmény mikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arr6l, hogy az
intézményi munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

e Irdnyitja az intézmény palyazati tevékenységét.

e Felel6s az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodtetéséért.

e Felelés a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, a tanulo- és
gyermekbaleset megeldzéséért, a neveld €és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért és fenntartasaért.

e Felelés a tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasanak megszervezéséért, lebonyolitasaért.

e Elharithatatlan ok miatt rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha az intézmény mikodtetése
nem biztositott, de ezen a tényrdl koteles a fenntartot haladéktalanul értesiteni, s
beszerezni annak egyetértését.

o Kotelessége a fenntartd részletes és naprakész tdjékoztatasa az intézmény mitkodésének
valamennyi teriiletével kapcsolatosan.

e Intézményi testiiletek megszervezése, miikodtetése.

e A fenntart6i utasitasok, rendelkezések, a kozoktatdsra vonatkoz6 térvények €s rendeletek,
illetve azok valtozasait figyelemmel kiséri €¢s gondoskodik azok kdvetkezetes betartasarol,
illetve betarttatasarol.

e Ellendrzi az intézmény gazdasagi vezetdjének munkajat, akit6l irasos beszamolot kérhet.

o Sziikség esetén fegyelmi eljarasok lebonyolitasat elrendeli, s részt vesz a felel@sségre
vondasban.

e Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

e Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje jogosult.

e Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.4. A tagintézmény vezetdje

Megszervezi és lebonyolitja a kollégiumba valo jelentkezéseket, beiratkozasokat.
Feliigyeli, ellendrzi a neveldtanarok €s a kollégium technikai dolgozdinak munkajat
Elokésziti, szervezi és lebonyolitja a kollégiumi nevelbtestiileti iiléseket.

Kollégium képviseleti jogkorét esetenként atruhazhatja a kollégium mas alkalmazottaira.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

2) az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megérzése,

3) kollégiumi szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak dsszehangolasa,

4) jelen szabalyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa,

5) jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

6) a panaszok és a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,

7) a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének megszervezése,

8) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,
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9) szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés,

10) felels a nemzeti és kollégiumi tinnepek méltdo megszervezéséért,

11) felelds az intézmény kiadvanyainak szerkesztéséért,

12) feladata a minisztérium és a fels6bb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,

13) javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

14) a kollégiummal kapcsolatos sajtoligyek és publikaciok engedélyezése az igazgatoval
egyetértésben,

15) balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatas biztositasa.

Helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa, tavolléte esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatd
dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja a
nevelGtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik.

Felelossége

A hatés- és jogkorébe utalt feladatok ellatasaért teljes fegyelmi és anyagi felelsséggel tartozik.

4.5. A gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezeté feladatkorét a Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altalanos
Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium gazdasagvezetdje latja el.

A gazdasagvezet6 hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti
feladatokra. Irdnyitja a technikai dolgozok munkajat feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala
tartozd dolgozok szabadsagoldsanak tervezésére €s lebonyolitasara, az ételszallitasi szerzOdések
megkdotésére, az intézmény megbizasi szerzOdéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az igazgatdjanak.

Az igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriiletén.
Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkoddsnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Feladatai:

e a Szamviteli és Adotdrvények alapjan gondoskodik a fékonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol,

e cellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirdsainak betartasat.

e A tulajdonos fenntartd és az igazgatd altal hozott hatdrozatok és utasitdsok alapjan
kozvetleniil iranyitja, szervezi, ellenérzi a gazdasagi munkat.

e A fenntartotol és vezetdségtdl kapott irasos hatarozatok, utasitasok €s informaciok alapjan
elkésziti az éves koltségvetést. Elkésziti a fejlesztési, nagyjavitasos egyéb terveket,
amelyek a gazdasagi szervezet tervszerli miikodéséhez sziikségesek.
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Irdnyitja ¢és ellendrzi a koltségvetési gazdalkodast, a szakfeladatok megfeleld
elvégzéséhez sziikséges anyagi ellatassal kapcsolatos munkakat.

A fenntartoval €s az igazgatoval egyiittmiikodve irdnyitja €és ellendrzi a beruhézasokkal,
nagyjavitasokkal kapcsolatos elokészitd ¢és kivitelezd munkékat, gondoskodik a kiilsd
munkavallalok rendszeres ellendrzésérol, a szerzédésszerli munkavégzés betartasarol.
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
Elvégzi a bér- és munkaerd-gazdalkodas rabizott feladatit.

Kidolgozza és iranyitja az intézmény szamviteli rendjét (szamviteli politika).

Elrendeli ¢és iranyitja a gazdasidgi események konyvelését, ellendrzi a konyvelés
helyességét.

Személyes feleldsséggel vezeti az intézmény leltarkonyvét, elrendeli, megszervezi a
leltarozast, ellendrzi annak végrehajtasat, figyelemmel kiséri a leltarozasi fegyelem
betartasat, kozremiikodik a selejtezési szabalyzatban foglaltak végrehajtasdban, vallalja
annak szabalyszer( lebonyolitasat.

Ellenjegyzése nélkiill az intézményt terhelo gazdasagi kihatasu kotelezettség nem
vallalhatd, ilyen intézkedés nem teheto.

Kiils6 szervekkel szemben pénziigyi-gazdasagi kihatasti iigyekben a jovahagyott
koltségvetés keretein beliil az intézmény teljes jogu képviseldje; de ezekben az esetekben
koteles vezetOség eldzetes és részletes jovahagyasat kikérni és a targyalds utan
vezetdségnek beszdmolni. A fenntartd és az igazgatd rendelkezése alapjan gazdalkodik a
rendelkezésére bocsatott pénziigyi keretekkel.

Felelés a vagyonvédelmi, munka- ¢és tlizvédelmi, polgari védelmi feladatok
megszervezeéséért, a szakszerll ellatas biztositasaért.

Rendszeresen ellenérzi az intézmény Iétesitményeinek és berendezéseinek allapotat;
gondoskodik azok jo allagi megtartasarol és gazdasagos hasznositasarol.

Munkaltatdja a technikai és fizikai dolgozoknak. Ellendrzi az iranyitdsa ald tartozé
alkalmazottak ~ munkaidejének,  munkijanak és  munkarendjének  betartasat,
munkavégzésiik mindségét.

A szakterlileti jogszabalyvaltozasokat figyelemmel kiséri és gondoskodik annak
érvényesiilésérol.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szadmara jogszabaly, a fenntarto, illetve a
vezetdség meghataroz.

Munkatarsai: gazdasagi-ligyviteli alkalmazott, a technikai alkalmazottak (a gondnok-
karbantarto, a portds, a konyhas, a takaritondk) feladataikat a mindenkori munkakori leirdsuk
alapjan latjak el.

Felelgsség
A hatas- €s jogkorébe utalt feladatok ellatasaért teljes fegyelmi és anyagi felel0sséggel tartozik.

4.6. Spiritualis vezeto

A spiritudlis vezetot a fenntartd nevezi ki.

A spiritualis vezetd fogadalmas orsolyita novér.

Iranyitja az intézményben folyo katolikus lelki nevelést.
Iranyitja és ellendrzi az intézményben folyo hitoktatdi munkat.
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Az igazgatoval egyetértésben szervezi a kollégium lelki programjait, egyhdzi iinnepeit
(lelki napok, szentmisék, a kollégiumi életrendhez kapcsolodd imadsagok rendje).
Segitséget nyljt a neveldtestiilet és a nem pedagdégus munkatarsak hitének tantsagtevo
megéléséhez.

4.7. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottakkal kapcsolatos altalanos elvarasok

Minden nevel6 legyen tudataban annak, hogy elsésorban sajat élete példajaval nevel.

A kollégiumi élet egészére figyelve segitse a kozoOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.
Rendszeres onképzéssel €s tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagogiai muveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben valo novekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfénokével, tanaraival, sziileivel.

Az kollégium didkjaitol - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

A katolikus egyhdz tanitasanak elfogaddsa, a hivatali titok megdrzése a kollégium minden
neveldjére nézve kotelezo.

Csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt az éves foglalkozatési tervben és a
nevelétanari munkatervben rogziti, s augusztus 15-ig az igazgatonak benytjtja.

A megtartott orak sorszdmat, anyagat, az orar6l hianyzo tanuldkat bejegyzi a taniigyi
dokumentumokba.

A munkakori leirdsaban rogzitett tandrakat, tandran kiviili foglalkozésokat megtartja,
szlikség esetén ligyeletet tart.

Szakmailag és médszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.
Sajat 6rajarol indokolt esetben tanulot elengedhet.

A nevelétestiilet egyetértésével megszervezi a tehetséggondozas ¢és felzarkdztatas
teendoit.

A sziil61 hazzal valo kapcesolattartas érdekében fogaddorakat tart.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

A munkatervben eléirt kirandulasok, kollégiumi rendezvények szervezésében részt vesz.

4.7.1 Csoportvezets neveldtanar tevékenységével kapcsolatos elvardsok és feladatok

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Megfeleld
felkeésziltséggel, feleldsséggel €s onallosaggal céltudatosan valasztja ki €s hasznélja fel a
didkotthoni élet 4ltal biztositott neveld hatdsokat ¢és lehetdségeket a fiatalok
személyiségének sokoldalu, keresztény szellemben torténd kibontakoztatdsa érdekében.
Mindent megtesznek azért, hogy csoportjuk jo kozdsséggé valjon, amelyben minden
tanuld6 otthon wvan. Tanitvadnyaik csaladi hatterének ¢€s személyiségének alapos
megismerésére torekedve, aminek érdekében ajanlatos a csaladlatogatds, az intézmény
nevelési céljainak megteleléen, azokkal mélyen azonosulva, formaljadk személyiségiiket,
segitik onismeretiik, hivatastudatuk fejlédését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat és segitenek kikiiszobdlni Oket. Keresik a szegényebb tanulokon vald segités
modjait, gondoskodnak a hivalkodé 61tozkodés, viselkedés elkertilésérol.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni a csoportjukkal valo torédésiiket
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e Felelés a didkotthon tanuldinak lelki elérehaladasaért, erkdlesi fejlddéséért, tanulmanyi
munkdjaért, miivelddéséért, kulturalt és egészséges életmaodjaért

e Felel a napirend ¢és a hazirend pontos betartasaért,

e Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit,

e (Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt a
tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbdl.

e Mingsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

o Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

e A hazirend szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség esetén meghozzak.

e Indokolt esetben engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai tavolmaradésara.

e Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, a didkok
apoltsagat és a tulajdonukat képez6 targyak rendben tartasat.

e Rendszeresen tajékoztatjak csoportjukat a kollégiumi feladatokrol, programokrol.

e Novendékeikkel kirandulast szerveznek, kulturalis programokon tanuldi kiséretet latnak
el.

e Evente legalabb két sziili értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn a sziilék
kozosségével.

e Gondoskodik a betegek hazautazasardl vagy betegszobaban torténd elhelyezésérol, az
orvos eldirasainak betartasarol, betegszobai magatartasukat ellenérzi.

e Neveldmunkajukhoz foglalkoztatasi- és munkatervet készitenek.

e Elvégzik a csoportjukkal kapcsolatos tligyviteli teenddket.

e A kollégium vezetdje altal meghatirozott beosztas szerint pedagogiai feliigyeletet tart,
pihend és munkasziineti napokon szolgélatot teljesit.

e Ha munkajat valamely oknal fogva a beosztas szerinti idében nem tudja elkezdeni, egy
nappal eldbb koteles jelezni a kollégium vezetdjének.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

5.1. A pedagogiai munka ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. Az ellendrzés tartalmardl a vezetdség tagjai dontenek. A belsd
ellendrzés valamint az IMIP altal eldirt alkalmazotti teljesitményértékelés az intézményen beliil
mas-mas folyamatok.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése; masrészt a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
o atfogja a pedagdgiai munka egészét,
e segitse el a pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
e a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,
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e tamogassa a pedagdgiai munka egyes részfolyamatainak legcélszeriibb,
leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,

e asziloi kozosség, €s a tanulokozosseg észrevételei kapcsan legyen elfogulatlan

e ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepléjénck megfelelé pedagogiai
modszer megtalaléasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse eld a pontos munkavégzést, a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

¢ hatékonyan miikddjon a megeldzo szerepe.

5.2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult az intézmény
vezetdje. Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 €s a kollégiumvezetd feladata.

Az intézmény valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet a pedagdgiai munka belso
ellendrzésének tematikajara, javaslatot tehet a vizsgaland6 pedagogiai teriiletre.

A pedagdgusok munkakori leirasa kotelezéen szabalyozza a pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeket. Ezen tilmenden az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

5.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

foglalkozas latogatasa,

feliigyelet, igyelet ellatdsanak helyszini ellendrzése,

tanligyi dokumentumok folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuloi hidanyzasok ellendrzése,

az SzMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése, a neveldtanari, csoportvezetdi
intézkedések folyaman,

a tanitasi orak, foglalkozasok kezdésének ¢s befejezésének ellendrzése,

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét az éves ellendrzési
munkatervben rogziti.

A pedagdgusok (tovabba a teljes alkalmazotti kor) teljesitményértékeléséhez kapcsolddod vezetdi
ellendrzesi, mérési, értékelési feladatokat az IMIP szabalyozza.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A Szervezeti és mikodési szabdlyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo felndtt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza. A koznevelésben alkalmazottak korét, az
alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabdlyait, a pedagogusok jogait és kotelességeit a
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Koznevelési torvény a torvény. Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és
dijazasanak egyes szabalyait a Munka Torvénykonyve Osszhangban a kozalkalmazotti torvény
rendelkezéseivel, valamint a Munkakori leirdsok tartalmazzak.

A tanulok munkarendjét a hazirend tartalmazza.

6.1. Az intézmény nyitva tartasa, a kollégiumban tartézkodas rendje

A kollégium szorgalmi idében vasarnap 15.00 6ratol, péntek 16.00 6raig a nap 24 6rdjaban van
nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben, szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
tekintettel a gazdasagos lizemeltetésre — zarva tart. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — a kollégiumvezetd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba
jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és
csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a
portanal regisztraltatniuk kell magukat. Ekkor rogzitésre kertil a belépd személy neve, a belépés €s
kilépés id6pontja, a keresett személy neve.

18



6.2. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa, a vezetok nevelési-oktatasi

intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiletben tartdzkodni. Az
intézmény vezetGje és a vezet6ség tagjai heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetGi
feladatokat. Az tligyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben rogzitett vezetdi
helyettesitési rend alapjan kell kijelolni az Ggyeleti feladatokat ellaté személyt. Egyebekben
munkdajukat a kollégium sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfelelé idOben ¢és
id6tartamban latjak el.

6.3 A pedagégusok munkarendjének szabalyozasa, kollégiumban valé

benntartézkodasanak rendje

e Kollégiumunk pedagodgiai feliigyeletet biztosit vasarnap 15.00 oratdl péntek 16.00 oraig a
nap 24 6rajaban. A pedagogiai feliigyeletet a vezetok és a neveldtanarok, latjak el az
iigyeleti rend szerint.

o Ettdl eltérd esetben az intézmény hetente iigyeleti rendet hataroz meg — a didkok
programjainak, az érdekelt iskoldk munkatervének ismeretében —, melyet a munkaltat6 a
helyben szokasos modon kifiliggesztett hirdetés utjan tesz kozzé. Az ligyeleti rend
beosztasaért a kollégium vezetdje a felelds. Az iligyeletes pedagdgus feladatait jelen
szabalyzat és a munkakori leirdsok tartalmazzak.

e Az ligyeleti rend kiterjed minden olyan idére, amikor a kollégiumban tartozkodik tanulo,
tehat az iskolai tanités idejére is, ha a kollégiumban beteg tanul6 van.

e A tanitds nélkiili munkanapokon akkor kell tartani pedagdgiai feliigyeletet, ha azt az
intézmény tanuloi koziil legalabb 1 tanuld szamara igénylik a sziilok.

6.3.1 A pedagogusok munkaidejének tartalma

A pedagogusok heti munkaideje 40 ora, ezen feliil 8 ora éjszakai ligyelet rendelhetd el.
A pedagdgusok munkaideje a kollégiumi foglakozasokbdl, a pedagogiai feliigyeletbdl, a neveld,
illetve oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdinak megfeleld
foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl, valamint az éjszakai ligyeletet
all.
A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.3.1.1 A kételezo oraszamban elldtott feladatok az alabbiak

e akollégiumi foglalkozasok megtartasa (csoportos €és egyéni)
e csoportvezetd nevel6tanari feladatok ellatasa,
e pedagodgiai felligyelet ellatasa
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e cgyéni torddés biztositasa.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyaddo munkaidd-beosztasat a munkaterv — mely
magaba foglalja az éves foglalkozasi tervet — és a hetente kifliggesztett heti programok listaja
tartalmazza.

6.3.1.2 A munkaidé tébbi részében elldtott feladatok kiilondsen a kévetkezdok

o foglalkozéasokra vald felkésziilés,

e a kollégistdk munkajanak rendszeres értékelése,

e a foglalkozasok dokumentélasa, az elmarado¢ és a helyettesitett foglalkozasok vezetése,
e cgyéni feladatok (felzarkoztatd és tehetséggondozo), tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és
értékelése,

a versenyek szervezése,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos szervezési feladatok,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (csoportvezetdi, didkképviseletet segitd feladatok) ellatasa,
az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlloi értekezletek, fogaddordk megtartéasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

tanulmanyi kirdndulasok, kollégiumi tinnepségek €s rendezvények megszervezése,
kollégiumi {innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés,
kollégium honlapjénak lizemeltetése, kisebb informatikai feladatok ellatasa,

részvétel a beiskolazasban, a kollégium PR-munkéjaban,

kapcsolattartas a sziil6kkel, iskolakkal, a nevelésben érintettekkel,

tanuloszobak, szakkori termek, tanligyi dokumentumok rendben tartésa,

crer

6.3.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatdrozdsa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

e a6.3.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, e, f, g, I, m, g, r, s, t
pontokban leirtak. Ezek intézményen kiviil végezhetd feladatok.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznéaldsardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
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bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1épd meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkozd6 eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagoégus maga dont.
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6.3.2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

e A pedagogus koteles 10 perccel foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén)
megjelenni.

e A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon 9.00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének.
A pedagogus helyettesitését a kollégiumvezetd szervezi meg.

e A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni
a kollégiumi irodaban.

e A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat a kollégiumvezetd biztositja.

e Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a
foglalkozas elhagyasara, és az éves foglalkozasi tervtdl eltérd tartalmt foglalkozas
megtartasara. A foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezi.

e A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oOraszdmon feliilli — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az
intézményvezeto adja.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak halad4sat rendszeresen
figyelemmel kisérje, évente két alkalommal irdsban értékelje, valamint visszajelzéseket
adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

e Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezo az
alkalomhoz 116 6ltézékben.

e Tandran kiviili foglalkozasokon, és a didkképviselet altal szervezett programokon,
szorakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatdsdhoz sziikséges szamu
pedagogus vesz részt, az intézményvezetd koordinalasa alapjan.

6.3.3. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje a kotelezd oraszamban ellatott
feladatokbol, és a munkaido tobbi részében ellatott feladatokbol all.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatokat a pedagogus koteles a kollégiumban ellatni, ezen
iddszak alatt jelenlétét a tanligyi dokumentumokban és a jelenléti iven koteles naprakészen vezetni.
A munkaidd tobbi részében az intézményen kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhaszndlasardl maga dont, igy ennek idOtartamarol — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje, kollégiumban valo
benntartéozkodasanak rendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az

intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd dallapitja meg. Munkakori

leirasukat a kollégiumvezetd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az

intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
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megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatottak munkarendjét a kollégiumvezetd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5. Az intézmény tanuldinak munkarendje (a hazirend), kollégiumban valo

benntartéozkodasanak rendje

Az intézményi rendszabalyokat, a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a kollégium bels6
rendjének, életének részletes szabdlyozasat a Hazirend tartalmazza.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagbdgusok és a beosztott tanuldk iigyelnek.

A kollégistak kollégiumban vald benntartozkodasat, belépését és kilépését a kollégium portajan
kell feljegyezni az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon. Kollégistak a kollégiumot csak a
nevel6tanar irasos engedélyével (in. kimendengedély) hagyhatjak el.

A novendékek — az altalanos rend szerint vasarnap délutan — érkeznek a kollégiumba. Tanitési
napokon — az altalanos rend szerint — reggel 7 és 8 Ora kozott tdvoznak az iskolakba. Minden
nap a tanitasi orat kovetd 1 oran beliil kell visszaérkeznilik a kollégiumba. A tanérak 16.00
orakor kezdddnek. A délutani, esti foglalkozasok, szakkorok, sportkordk legkésdbb 21 oraig
tartanak.

6.6. Idegenek belépésének, és kollégiumban valé tartozkodasanak rendje

Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartdzkodhat, belépését és kilépését a
portan fel kell jegyezni. Kollégistak latogatoikat csak a tarsalgd (nappali) szobaban fogadhatjak.
A kollégistak szobaiba — a kollégiumi bekoltozésen és kikoltozésen kiviil — a hozzatartozok,
ismerésok, baratok csak kivételesen indokolt esetben, az ligyeletes nevel6tanar engedélyével
mehetnek fel.

6.7. Munkakori leiras-mintak

Kollégiumunkban minden munkavallalonak névre szo6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

6.7.1 NevelStanar munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: kollégiumi nevelStanar

Kozvetlen felettese: a kollégiumvezetd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, keresztény, Szent Angéla szellemében torténd nevelése.

o A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Az intézmény miikddéséhez kapcsolodo altalanos feladatok és felelosség
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keresztény, Szent Angéla szellemiségét képviseld, 6nallo, magas szintli nevel6-oktatd munka
végzése a Pedagogiai Program szerint,

kotelezo, kotelezden €s szabadon valaszhato foglalkozasok vezetése, alapos felkésziilés a
foglalkozasok iranyitasara,

a kollégium sajatos nevelési eszkdzeinek és hatasrendszerének konzekvens alkalmazéasa a
tanulok személyiségének sokoldali kibontakoztatasa érdekében,

aktiv részvétel a kollégiumi dokumentumok kidolgozasaban,

részvétel az intézményi mérések elokészitésében, lebonyolitasaban €s értékelésében,
részvétel az intézményi értekezleteken, munkamegbeszéléseken,

cselekvo felelosségvallalas az intézményi célok, feladatok megvalositasaban,
gyermekvédelmi tevékenység,

a kollégiumi rend fenntartasa, a rendellenességek jelzése, intézkedés azok megsziintetésére,
a nevelémunkahoz kapcsolodd dokumentumok, adminisztracié naprakész vezetése,

a kollégiumi Hézirend betartésa és betarttatasa, a kozosségi egyiittélési normak érvényesitése,
felel6sség a rabizott felszerelési targyak épségéért, szabalyos és rendeltetésszerii
hasznalataért,

titoktartasi felelésség a tanulok személyes adatainak védelmében,

részvétel tovabbképzéseken, konferencidkon, folyamatos szakmai képzésben,

mindazon feladatok elvégzése, amelyek a személyes 6rarendjébdl €s a tanulok napirendjébol
adodoan a kollégiumi élet- és munkaszervezéshez kapcsolddnak, ill. amelyekkel az
intézmény vezetése megbizza

A munkakorhoz kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek és felelosség

csoportfoglalkozasok tartdsa a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramja, az intézményi
Pedagogiai program, valamint az éves munkaterv alapjan,

differencidlt személyiségfejlesztés az adekvat pedagodgiai és pszicholdgiai moddszerek
alkalmazasaval, tehetséggondozas és hatranykompenzacio,

egyéni torddés az egyes tanulok problémainak feltdrasa és megoldasa érdekében,

tanulok csaladi koriilményeinek, szocidlis hatterének megismerése, a sziilokkel folyamatos
kapcsolat fenntartasa,

a kollégium vezetdjével egyeztetett eldzetes terv alapjan rendszeres kapcsolatot tart a tanulok
iskolai osztalyfénokeével, szaktanaraival,

segiti ¢és feliigyeli a tanuldk tanuldsat: ellendrzi hazi és irasbeli feladataikat, kikérdezi Oket,
segiti a dolgozatokra, versenyekre valo felkésziilésiiket, tanulds-modszertani segitséget nyujt,
segiti a kollégistak életpalyara valo felkészitését,

rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a diakok
apoltsagat, a személyi tulajdonukat képez0 targyak rendben tartasat,

vezeti a tanulok kimendkonyvét, jelenlétét,

gondoskodik a betegek betegszobdban torténd elhelyezésérdl, megfeleld ellatasukrol,

a kollégium igazgatdja altal meghatirozott beosztds szerin szervezi €s iranyitja a tanulok
étkeztetését a kollégiumban,

tigyeleti és készenléti szolgalatot teljesit,

helyettesit a jogszabalyban meghatarozott kiilon dijazas ellenében,

ha munkéjat valamely okndl fogva a meghatirozott idében nem tudja elkezdeni,
haladéktalanul koteles azt az intézmény vezetdjének jelenteni
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Kiilonleges feladatok és felelosség

o felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal, a kollégistakkal és a kollégiummal
kapcsolatos informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a csoportvezetd neveldtanarnak
vagy a kollégiumvezetdnek.

e esti és reggeli imat tart

o felligyeli kollégistak étkezését

e akollégiumi szentmisék alkalmaval szervezi a ministransszolgalatot, vezeti a szentmise
énekeit

e a faligjsdgra minden héten kiirja a kollégium heti programjat

e feladata a DOK patrondlasa

e hetente egy alkalommal ¢éjszakai tigyeletet lat el, sziikség szerint

Jarandosaga
A jogszabalyi eldirasokban foglaltak szerint, munkaszerzddésben rogzitett.

6.7.2. Csoportvezetd nevelotanar kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészité munkakdr megnevezése: csoportvezeto

Kozvetlen felettese: a kollégiumvezetd

Megbizatdsa: a kollégiumvezetd bizza meg egy tanév id6tartamra
Jelen munkakori leirds a kollégiumi nevel6k munkakdri leirdsanak kiegészitéseként
értelmezendd.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

a tanulocsoportjahoz tartozo6 tanulok alapos megismerése,

a csoportjaba érkezd 0j — féleg 9. évfolyamos — tanulok beilleszkedésének segitése,

a tanuldcsoportjahoz tartozé tanuldk tanulmanyi eredményének €s kozosségi javaslattétel a
csoport arra érdemes tagjainak dicséretére, jutalmazasara, ill. a szabalyszegd

csoportjaba tartozd kollégistdk teljesitményének nyomon kovetése, folyamatosan
regisztralésa,

fegyelmi eljaras inditasanak kezdeményezése, tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések
meghozatala,

év végeén irasban értékeli a kollégistakat,

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

kapcsolatot tart a didkok sziileivel, osztalyfondkeivel

elékésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik a kollégium sziilékkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

minden tanév elsd hetében ismerteti csoportjaval az iskolai hazirendet,

crer

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja naplokban a didkok adatainak valtozasat.

Ellenérzési kotelezettségei
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figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

az ugyeleti vagy csoportnaplo bejegyzése alapjan irott lizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld
gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, az igazolatlan hianyzasok vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

Kiilonleges felelossége

felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal, a kollégistakkal és a kollégiummal
kapcsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a kollégiumvezetonek.

Potléka és kotelezo orakedvezménye

A jogszabalyi eldirdsokban foglaltak szerint, munkaszerzédésben rogzitett.

6.7.3. Takaritéo munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan id6tartamra,
e munkabére munkaszerz6dése szerint
e 0sztott miiszakban

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e az gazdasagvezetd kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkélataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tanszobékat, szakkori helyiségeket,
folyosokat, Iépcsdhazat, ebédldt, porszivoz, padlozatukat felmossa, sziikség szerint
folkeni a parkettat,

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, csaptelepeket, mosdokagylokat,
zuhanyfiilkéket, naponta fertGtleniti €s folyamatosan vizkdteleniti azokat,

e naponta kiliriti a fiird6szobai szemeteseket, sziikség esetén tisztitani,

e a haldszobakat naponta szellozteti

e heti gyakorisaggal takaritja a tanuldszobak tanuldi, és a tanari asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fert6tleniti,

e heti gyakorisaggal felporszivozza és felmossa a haloszobdkat,és a kapolnat, sziikség
szerint folkeni a parkettat,

e kotelessége a haloszobak kollégistak altal ki nem iiritett szemétgylijtd edényét a hét utolsd
tanitasi napjan kiiiriteni, sziikség esetén tisztitani,

e sziikség szerint 6ntdzi a virdgokat,

o sziikség szerint tisztitja az ajtokat, ablakokat, falburkoldkat, villanykapcsolokat,
fertétleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo szamitogépek billentytizetét,

26



szlikség szerint tisztitja a lefolydkat,

nagytakaritast végez a nyari, és a téli szlinetben, a gazdasagvezetd utasitasa szerint az
egész ¢épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

a nagytakaritasok alkalméval — az gazdasadgvezetd utasitasa szerint — a szokéasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak,
a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bénik a vizzel,
elektromos energiaval, tisztitoszerekkel,

karbantartasok, felujitasok alatt és utan kitakaritja az érintett helyiségeket,

a gazdasagvezetd utasitasa szerint gondozza a kertet,

mindennemt olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetonek
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e Jarandosag
e amunkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkdzok
e akollégiumi étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési
tamogatas

6.8. A tanév helyi rendje

A tanév minden évben az oktatasi miniszter altal évenként rendelettel meghatarozott kereteken
beliil tart. A kollégistak iskoldinak szabalyait figyelembe véve kell kialakitani az év rendjét.

A kollégiumi jogviszony szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév
kezdetét Veni Sancte-val linnepeljiik, a tanév végén iinnepélyes Te Deumot, halaadd szentmisét
¢s linnepélyes bucsuztatot tartunk.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit
a munkatervben rogzitenek. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és iddpontokat: a neveldtestiileti értekezletek id6pontjait,
az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat, a tanitas nélkiili munkanapok
programjat és idépontjat, a tanitasi sziinetek (8szi, tavaszi, téli) id6pontjat.

A tanévnyitd értekezleten dontenek tovabba a neveldmunka lényeges tartalmi valtozésair6l
(hdzirend, pedagogiai program stb.), kollégiumi szinti rendezvények ¢és {innepélyek,
nevelOtestiileti értekezletek tartalmardl ¢s idOpontjarol, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo
feladatok atruhdzasardl, bizottsagok Iétrehozasarol, az éves munkaterv jovadhagyasarol, a
nevelOtestiileti megbizasokrol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait, hazirendjét, a tlizvédelmi €s balesetvédelmi
eldirasokat a csoportvezetd neveldtanar az elso tanitasi héten ismerteti a tanulokkal, az elsd sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel.

6.9. A tanérak, kollégiumi foglalkozasok, orakozi sziinetek rendje, idotartama

e A tandérdk az éves foglalkoztatdsi terv alapjan a pedagogus vezetésével a kijelolt
termekben zajlanak.

e A tandrak idStartama 45 perc. Az els6 6ra 16.00 érakor kezddédik.

e Az 6rakozi sziinetek iddtartama altaldban 15 perc.

e Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron
toltik vigydzva sajat és tarsaik testi épségére.

e A tanorak latogatasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra a kollégiumvezetd adhat engedélyt. A tanitdsi Orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy helyettesei
tehetnek.

e A kollégiumvezetd engedélyével lehetdség van a kollégiumi foglalkozasok
Osszevonasara, tombdositett foglalkozasok szervezésére.

e A tandrak részletes rendjét a Hazirend és az éves tanuldi Foglalkozasi Terv tartalmazzak.
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6.10. A tanoran Kiviili egyéb foglalkozasok

A kollégium — a tanszobai foglalkozasok ¢s a kotelezd csoportfoglalkozasok mellett a tanulok
érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével
egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az éves munkaterv
tartalmazza. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

6.10.1. Tanulokkal valo egyéni torodest biztosito foglalkozasok

e A személyes torédést biztositd foglalkozdsokon a tanulok feltarhatjdk egyéni
problémaikat, ezek megoldasaban szamithatnak a pedagogus tandcsaira, segitségére.

e A kollégium lelki vezetdje és a nOvérek lelki beszélgetéseken nagy-nagy szeretettel és
tiirelemmel segitik a bizalommal hozzajuk forduldkat.

e A szentmiséken és a lelki napokon lehetdséglik van a szentgyonas elvégzésére.

e A kollégium neveldtanarai, pedagdgusai heti 1 6rdban a kollégistdk szdmara fogaddorat
tartanak. E foglalkozasok keretében tobbek kozt kozdsen megbeszélik a félévi-, év végi
értekeléseket, megkotik a tanar-didk szerzddéseket.

e Kollégiumunk nevel6i mindig szivesen fogadjdk a problémaikkal hozzajuk forduld
didkjaikat. Kelld tapintattal, diszkrécioval, szeretdé figyelmességgel, nyilt szivvel,
bizalommal fordulnak novendékeikhez.

6.10.2. Szabadidd eltoltését szolgalo foglalkozdsok

. Kollégiumunk legalabb heti egy ordban biztositja didkjai szaméra a kotelezden
valaszthato jellegli, csoportos foglalkozas keretében, a szabadidd hasznos eltoltését
szolgal6 tevékenységeket.

J A szabadidés foglalkozasokon meghatarozo szerepet kap az egészség és kulturalt
¢letmodra nevelés, az Onkiszolgdldo képességek fejlesztése, a didksport, a természeti
kornyezet megovasa, apolasa.

o A foglalkozasok soran hangsulyt kap a gyermekek irodalmi, képzdmiivészeti,
zenei ¢s vizualis képességeinek fejlesztése, a kollégiumban €16 nemzeti, etnikai
kisebbségekhez tartozo tanulok anyanyelvi, nemzetiségi kultarajukhoz vald kotddésének
erdsitése.

J Igyeksziink a didkok érdeklédési korének megfeleld, keresztény érték és erkolesi
rendet hordozo szakkoroket, Kkulturalis és sportprogramokat, projekteket,
eléadasokat szervezni.

. Kollégiumunk igény szerint szervez kézmiives foglalkozasokat, filmklubot,
énekkart, lehetoséget teremt karitativ tevékenységekben valo részvételre.
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A kollégium altal szervezett Kirandulasok soran a tanulok megismerik torténelmi,
kulturalis és természeti értékeinket; a kiilonb6z6 rendezvények erdsitik a kollégiumi
kozosséget.

A kollégium Kertjének kozos gondozasa a kollégiumunkban folyd kornyezeti
nevelés szerves része.

A kollégium segiti — a miikkddésében fontos szerepet betoltd, az onkormanyzati
rendszerbe illeszkedd — diakkorok fejlodését.

Intézményiink heti két oOrdban minden didkja szamara lehetové teszi a
szamitogépterem hasznalatat és biztositja az Internet-hozzaférést.

A rendhaz konyvtara szintén a kollégistak rendelkezésére all.

A nevelétanar és a diakok feliigyeletét ellato pedagogus a kollégiumban vald
tartozkodas idején a tanulok rendelkezésére all, biztositjak a tanuldkkal vald személyes
torodest.

Kollégiumunk a kollégistak igényeihez igazodva szervez a tehetséggondozas
keretéiil szolgalo foglalkozasokat (szakkorok, versenyekre vald felkészités, érettségire
val¢6 felkészités), versenyeket, palyazatokat.

Kollégiumunk a kollégistadk igényeihez igazodva szervez felzarkoztato,

korrepetalé foglalkozasokat.
A kollégium iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken a
kollégistak a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld oltozékben és
rendben kotelesek megjelenni.

A kollégistak igényei szerint szerveziink — lehetdség szerint évente két-két
alkalommal — szinhaz-, mozi- és hangverseny-latogatast.

A kollégiumban minden héten egyszer szentmisére varjuk a didkokat.

Minden reggel reggeli imaval kezdjiik a napot, az estéket pedig esti imaval
zarjuk.

Esetlegesen onkoltséges tanfolyamok kollégiumvezetdi engedéllyel szervezhetdk kiilsé
intézmény bevonasaval, mas oktatasi intézmények tanuloival kozdsen is.

6.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A kollégium épiiletét cimtablaval, a tanuldszobat a Magyar Koztarsasag cimerével és fesziilettel,
a haloszobakat fesziilettel kell ellatni.

Az épiiletnek lobogoval valo ellatasa adott alkalmakkor a gondnok feladata.

Az iskola minden munkavéllalodja és tanulgja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséeért,

e akollégium rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
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A foglalkozasokat kovetéen — a helyiségért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetds€g van az iskola minden felszerelésének hasznalatéra.

A helyiségek haszndlatanak rendjét a héazirendhez kapcsolddd belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
kollégiumvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt a kollégium felszereléseit, eszkozeit tartalmazd szekrényeket zarni
kell. A szekrények bezarasa a foglalkozast tartd pedagogusok, vagy a reszortfelelds pedagogus
feladata.

A diakképviselet a kollégium helyiségeit, berendezéseit — a kollégiumvezetdvel valo egyeztetés
utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerti
hasznalata.

Nem kollégiumi célra csak az intézményvezetd engedélyével vehetok igénybe a helyiségek ¢és
létesitmények.

A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a haszndlatba vevd a hasznalatbavétel
ideje alatt anyagilag felelds.

6.12. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve a kollégium udvarat, a bejaratok el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt is
— a tanuldk, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢és a kollégiumon kiviil tartott kollégiumi rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.13. Teendék bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében a kollégium vezetdje esetenként, az iskola takarito
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallalgja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariadé elrendelése a tlizriadbhoz hasonléan a kollégiumi csengd jelzésével és
,,Bombariadd! Bombariadd!” — kialtassal torténik.

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
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ellentétes utasitds hidnyadban — a Pacsirta u. 2.sz. alatti orvosi rendeld elotti teriilet. A
feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek a kollégiumi
csoportokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gylilekez6 helyen tartozkodni.

e A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

e Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariado lefajasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett foglalkozasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a foglalkozasok
meghosszabbitasaval vagy potlolagos foglalkozasok elrendelésével.

6.14. A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok; a tanulok egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan a csoportvezetd nevelGtanar tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell a kollégium kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. Kiilon fel
kell hivni a figyelmet azokra a dolgokra, melyek veszélyt okozhatnak, valamint az elektromos
haztartasi gépek helyes haszndlatara. A t4jékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
kirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni
és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdogusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti a feliigyelete alatt tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat. A baleseti jegyzokonyv egy-egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntartonak, a tanul6 sziilgjének és a Kormanyhivatalnak. Egy példanyt pedig meg kell 6rizni.
Baleset vagy tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek esetén a tanar mérlegelés alapjan
elharitja a vészhelyzetet, sziikség esetén elsdsegélyben részesiti a tanulot (sériiltet), orvost vagy
mentGt hiv.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A tanuldk sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd tanar engedélyével, a Hazirendben
szabalyozott mddon hasznalhatnak.

Tz esetén az ligyeletes nevelGtanar értesiti a tlizoltosagot, illetve a tlizriadd szabélyainak
megfelelden jar el.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
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rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- €s ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart
fenn a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatésagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a kollégiumvezetd inditson eljarast rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

7. ANEVELOTESTULET

7.1. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet - a koznevelési torvény 70. §-a alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelétestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolto
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségi
dolgozdja és az intézmény gazdasagi vezetoje.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet egyes jogkoreinek, feladatainak gyakorlasat - kivéve a pedagodgiai program, és a
szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat elfogadasat - atruhdzhatja a kijelolt bizottsdgra, a sziiloi
munkakozosségre vagy a diakképviseletre. Az atruhazott jogkor vagy feladat gyakorloja a
nevelotestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelétestiilet altal meghatarozott idok6zonként és modon
- azokrol az ugyekrol, amelyekben a nevelétestiilet megbizasabol eljar.

A nevelétestiilet iilései a kollégium szakmai, modszertani forumai. A nevelGtestiilet segitséget ad
a pedagogiai munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelQtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyitd, tanévzaro, és félévi neveldtestiileti értekezlet
tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal)
nevelétestiileti megbeszélések (altalaban heti gyakorisaggal)
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 50%-a vagy az intézmény vezetGségének tagjai
sziikségesnek latjak, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze, az intézmény lényeges
problémainak megoldasara.

A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet egy jelenlevd tagja
hitelesiti aldirdsaval.
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7.3. A nevelétestiilet dontései

A nevelétestulet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet a kollégium miikodését, a pedagodgiai munkat érintd jelentds dontéseirdl
neveldtestiileti hatarozatot hoz. A nevel6testiilet dontései €s hatdrozatai az intézmény iktatott
iratanyagéba kertilnek.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

7.4. A nevelétestiilet mint szakmai munkakozosség

A nevel6testiilet iilései a kollégium szakmai, modszertani forumai. A nevel6testiilet segitséget ad a

pedagbdgiai munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez. Feladata a

palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése.

A nevelétestiilet feladatai az alabbiak:

e Javitja, koordinalja az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e A tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka bels6

ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban.

Fejleszti a kollégiumi nevelés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Részt vesz a pedagdgusok tovabbképzésének szervezésében.

Véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot

tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzod fdiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak

ellatasara, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatdo kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
nevelétestiilet aktiv  kozremikodésével készitette el a kollégiumvezetd. A  kiemelt
munkavégzésért adhatod kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az
intézmény rendelkezésére all6 keretet differencidltan — a kdvetkezdkben ismertetett szempontok
szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagdgusnap alkalmabol — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
a foglalkozasokat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait az érettségire és a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevekenységben,
aktivan részt vesz a nevelGtestiilet szakmai munkéjaban,
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e rendszeresen részt vesz versenyek szervezésében és lebonyolitdsaban, a versenyekre valod
felkészitésben

e kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetdségeket,

e credményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megtjitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz kollégiumi alapprogram helyi adaptacidjaban
e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zdsség innovacids célua
munkdéjaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozésban, a
felzarkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitdssal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:
e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba, a felkészitésbe
e befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,
e credményesen késziti fel tanitvanyait érettségire, versenyekre,
e hatékony korrepetald6 munkat végez, alapos mddszertani felkésziiltségével segiti a tanulas
tanitasat
Csoportvezetéi munkéjat kiemelkedd szinvonalon létja el, azaz:
o kovetkezetes csoportvezetdi munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,
e credményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,
e jo szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracids tevékenységét pontosan €s idében elvégzi.
Széles kort tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklodeési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 0Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozdéi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedé munkat végzo
pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.
Egy esztendbre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
e ha adminisztracios kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogéasolja az iskola vezetdsége.
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e azillet6 pedagdgus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valo részestilése,
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o illetménypotiékban vald részesiilése (csoportvezetdi),
e allami, egyhdzi, 6nkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesiilése.
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8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES

RENDJE
8.1 A kollégiumi kozosség

A kollégiumi kdzdssé€g az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség
A kollégium nevelOtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.
A munkavallaldi kozdsség legfobb foruma az alkalmazotti értekezlet.
A kollégiumvezetd — a megbizott vezetok €s a valasztott képviselok segitségével — az aldbbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:
o sziiloi képviselet,
o diakképviselet.
8.3 A sziil6i kozosség

Az iskoldban miikodd sziildi szervezet a Sziildi Képviselet (a tovabbiakban: SzK). A Sziilok

kozossége a tanév elején valasztja meg a Sziiloi képviseldt, aki egy személyben képviseli a sziildi

kozosséget. Dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e asziildi képviselet szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e asziildi kozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznéaldsi modjanak
megallapitasa.

Az SzK munkdjat a kollégium tevékenységével a kollégiumvezetd koordinalja. A SzK-vel torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A SZK véleményt nyilvanithat a tanulok és a kollégium tigyeit érinté barmely kérdésben.

8.4 A kollégiumi szé¢k

Kollégiumunkban kollégiumi szék nem miikodik.

8.5 Az intézményi tanacs

Kollégiumunkban intézményi tandcs nem miikodik.

8.6 A diakképviselet

A didkképviselet a kollégium didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakképviselet véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkképviselet sajat mitkodésének
szabalyzasara szervezeti €s miikodési szabalyzatot készithet. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
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joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A milkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakképviselet szervezeti és mukodési szabalyzatdit a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. A didkképviselet szervezeti és miikdodési szabalyzatat az intézmény
belsé miikodésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkképviselet tevékenységét a didkmozgalmat
segitd tanar tamogatja ¢és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zOsség javaslatara — a
kollégiumvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idotartamra.

A didkképviselet minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idoben —
didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkképviselet vezetéje kezdeményezi. A
diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni. A kollégistak az évi rendes diakkozgytilés keretében diakképviseldket valasztanak, akik
kozremiikddnek a kollégiumi programok Osszeallitdsaban, szervezésében, lebonyolitasaban.

A didkképviselet élén valasztott didkképviseleti vezetd all.
A didkképviselet az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetovel valo
egyeztetés utan — jelen szabdlyzat 6.10. fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.
A didkképviselet véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e akollégiumi Szmsz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkképviselet véleményét.

8.7. A diakkozgyiilés

A kollégium, tanuldinak tajékoztatd ¢és tajékozodd foruma a didkkozgy(lés, amelyet
évenként 1 alkalommal 6ssze kell hivni. Ezen a diakkozgydlésen a tanulok titkos
szavazassal diakképvisel6ket valasztanak.

A didkkozgyllés a rendes kozgydlésen tul tervezett, illetve rendkivili esetben is
6sszehivhato.

Az évi rendes diakkozgy(lés o6sszehivasat a kollégiumi didkképviselet vezetéje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkivili
didkkozgydlés osszehivasat a kollégiumi diakképviselet vezetéje vagy a kollégium
vezet6je kezdeményezheti.

Az évi rendes diakkozgytlésen a diakképviselet és a kollégium képvisel6je beszamol az
el6zé diakkozgydilés ota eltelt idészak munkajarol, kalonos tekintettel a gyermeki jogok, a
tanuloi jogok helyzetérél és érvényesulésérsl.

A diakkozgytlésen a tanuldk a kollégium életét érint6é tgyekben kérdéseket intézhetnek a
didkképviselet, illetve a kollégium vezetéséhez.

A didkkozgytlés napirendi pontjait a kdzgytiilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkkozgytlés - a kollégiumi didkképviselet dontése alapjan - kiildottkozgytilésként is
megszervezheto.
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8.8. Diakkorok

Az intézmény tanuldi kdzos tevékenységiik megszervezésére - melyek lehetnek kiilonosen:
szakkorok, érdeklédési kor szerinti csoport, onképzékor, énekkar, mdvészeti csoport
didkkoroket hozhatnak létre, melyeknek meghirdetését, szervezését, mikodtetését a
didkok végzik.

Az intézmény a pedagogiai program céljainak megfelel6 diakkori tevékenységeket
tamogatja.

Ha a diakkor, a kollégium teriiletén mdkaodik, - elzetes kérelem alapjan - azt az intézmény
vezet6je engedélyezi.
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A diakkori kérelemnek tartalmaznia kell:

— a didkkor céljat, a diakkor tagjainak nevét

— az intézményben tartézkodas rendjét (id6tartam, helyiségigény),

— a diakkor valasztott felelés vezetéjének nevét

— a felligyel6 pedagogus nevét.
Az igazgatd a didkkor céljatol és tevékenységétol fliggden, mérlegelési jogkdrben engedélyezi a
diakkor megalakitasat, illetve a kollégium épiiletének hazirend szerinti hasznalatat. Diakkor
alakitasa csak akkor tagadhatd6 meg, ha tevékenysége jogszabélyba iitkdzik. Az intézményben
mukodo diakkorokrol nyilvantartast kell vezetni a bekezdésben foga fentebb felsorolt adatokkal.

8.9. Tanuloi kozosségek

A kollégiumunkban két tanulocsoport van. A tanulocsoportok — csoportdinamikai
szempontoknak megfelel6en — heterogén Gsszetételiiek.

A csoport 1étszama maximum 27 {6 lehet.

A csoport €lén pedagogus vezetGként a csoportvezeté nevelStanar all. A csoportvezetd
nevel6tanart az intézményvezeté bizza meg.

8.10. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje, tajékoztatasanak
formai

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsi formai kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi
ilések, kollégiumi gytilések, nyilt napok.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formait a
megbizott pedagodgus vezetdk és a valasztott didkképviselok segitségével az intézményvezetd
fogja Ossze. Az intézmény kozOsségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres iddpontokat a
kollégium éves munkaterve tartalmazza.

A kiilonb6zo dontési forumokra, nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal
delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kézosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabdly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsdra keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

8.10.1. Kapcsolattartas a sziilokkel, a sziilok tajékoztatasanak formai

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék a kollégium nevelési torekvéseit és programjait. A sziilok
jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi el6menetelérdl, magatartdsarol rendszeres
tajékoztatast kapjanak. Kivanatos, hogy a neveldk jol ismerjék tanuldink csaladi hatterét, és a
szUl6kbdl is egy €16 kozosség jojjon létre, amely sokat segithet a tanulok nevelésében.

Leend6 tanuldink sziileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Az intézménybe jelentkezni
kivano tanulok és sziileik szamara tdjékozatokat szerveziink, valamint a sziilok szobeli és irasbeli
tajékoztatast kapnak intézményiink pedagdgiai programjardl. A felvételi elbeszélgetés alkalmaval
az igazgatd ismerteti a sziilékkel kollégiumunk munkarendjének, hazirendjének alapvetd
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rendszabalyait, neveldi és oktatdi célkitiizéseinket. A beiratkozas alkalmaval tdjékoztatni kell a
sziiloket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapvetd tudnivalokrol.

Kollégiumunk elvarja a sziiloktol, hogy gyermekeik kollégiumi ¢életével kapcsolatban
rendszeresen tajékozodjanak, ¢és tdjékoztassak kollégiumunkat minden, gyermekiiket é&s
kollégiumunkat érintd tényrol, eseményrol.

Sziil6i értekezletek

Kollégiumunk tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart az év elején és a bucsuztatd
alkalmaval az év végén. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol a kollégiumvezetd
vagy a sziil6i képviseld rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze.

Nevelétanari fogadéorak

Amennyiben a sziilé, gondviseld a sziiléi értekezleten kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke neveldjével, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél utjan torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziléket elsésorban az iskolai sziil6i értekezletek ¢és fogadoorak napjan varjuk
kollégiumunkba.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportvezetd neveldtanar levél vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge
vagy hanyatl6 tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

A kollégium vezetéje minden tanév elején irasban tdjékoztatja a sziiloket a kollégiumi
bekoltozésekrol, a tanév helyi rendjérdl, a Hazi rend és a Pedagdgiai program fontosabb pontjairdl,
a varhato téritési dijak 6sszegérol.

Evente egy alkalommal értékeljiik didkjainkat, a sziilék (didkok és osztalyfénokok) az
értékeléseket irasban kapjak meg.

A sziiléknek sz6106 tdjékoztatok minden esetben megtalalhatoak a kollégium honlapjan.

A kollégiumi eseményekre sz6l6 meghivokat, a program el6tt legalabb egy héttel kell elektronikus
uton megkiildeni és a meghivoét a kollégium honlapjéra feltenni.

8.10.2. Kollégistak tajékoztatasa

A kollégistakat tanulmanyi elémeneteliikrdl, személyiségfejlodésiikrél évente két alkalommal
tajekoztatjuk a félévi és az év végi értékelés keretében.

A tanév rendje, a kiilonféle kollégiumi programok a bejarati hirdetén keriilnek kifiiggesztésre,
valamint a kollégium honlapjan megtekinthetdek.

A kollégistakat a kollégiumi — az éves foglalkozési tervben nem szereplé — programokrdl egy
héttel korabban szoban tajékoztatni kell. Valamint a hét utolsé napjan a kovetkezd hét programjat,
¢és a naposok ¢és ministransok nevét a faligjsagra ki kell fliggeszteni.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrol.

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon nevelOtanaratdl vagy a dontés hozdjatol.

A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell
a didksag tudomasara hozni.
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Az igazgatd ¢és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal a didkkozgytiléseken tart
kapcsolatot a didkokkal. A didkkozgytiléseken részt vesznek a kollégium tandrai is.

8.11. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e mMindségiranyitasi program,
e szervezeti és mukodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok egy-egy példanya mindenki szdmara megtekinthetd a
Szent Orsolya Rend Egri Egységének konyvtaraban, valamint a kollégium honlapjan.

A hatalyos alapit6 okirat a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol
— munkaidében — a kollégiumvezet6 ad tajékoztatast.

A Hézirendet minden évben, a rendes didkkozgyilésen kell ismertetni a tanulokkal. A Hazirendet
minden tanév elején sziiloi értekezleten ismertetjiik a sziildkkel. A hazirendet minden tanitvdnyunk
¢s sziilei szamdara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk. Hazirend A
Hézirendbdl késziilt rovid kivonatot és a Kiilonds Kozzétételi Listat a bejarati hirdetdtablan kell
elhelyezni.

8.12. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztis érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel ¢és gazdasagi szervezetekkel. A vezetdk, valamint a
neveldmunka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a
tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

e a fenntartoval,
a fenntart6 altal finanszirozott tobbi kdzoktatdsi intézménnyel,
az érdekelt iskolakkal
a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézmeényekkel,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,
a kollégiumot ellaté konyhaval
nevelési tanacsado szolgalattal,
pedagogiai szakmai szervezetekkel,
a csaladsegitd kozponttal,
a torténelmi egyhdzak szervezeteivel,

e egyhazi és mas fenntartasu oktatd- neveld intézményekkel.
Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
kollégistak iskolai biztositjak. A kapcsolattartast a kollégiumvezetd biztositja az alabbi
személyekkel:

e az iskolaorvosok,
e kollégiumi orvos
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e az ANTSZ Eger varos tiszti fSorvosa

A kollégiumvezeto és a kollégiumorvos kapcsolatanak rendszere

A kollégiumorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan a kollégium tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat. A kollégiumorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény vezetdje.

A kollégiumorvos munkéjanak iitemezését minden ¢év szeptember 15-ig egyezteti a
kollégiumvezetdvel.

A fenntarté

e jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,

ellendrzi a benne foglaltak végrehajtasat

miikodteti a kollégiumot,

jovahagyja és ellendrzi a kollégium koltségvetését, zarszamadasat

kinevezi az igazgatot, a kollégium spiritudlis vezetdjét

feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosag a kollégiumvezetd €és a neveldtestiilet
dontései felett.
Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak az éves jelentéseket, statisztikdkat, és minden
rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

9. A KOLLEGISTAK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldéi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a kollégiumi foglalkozasokrol és a kollégium altal szervezett rendezvényekrol
vald tavolmaradasat a hdazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat
csoportvezetd neveldtanar a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziilé (nagykoru diak esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradésra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e m¢éltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
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9.2. A tanuléi késések kezelési rendje

A kollégiumi dokumentumok bejegyzései szerint a kollégiumbol és a kollégiumi foglalkozasokrol
rendszeresen késé tanul6 sziileit a csoportvezetd nevelStanar értesiti, ismétlodés esetén behivja a
kollégiumba.

Abban az esetben, ha a kollégista nem érkezik meg a vart idépontban a kollégiumba, az tligyeletes
nevelOtanar koteles haladéktalanul értesiteni a kollégista sziileit.

A tanul6 a kollégiumi foglalkozasokrdl vald késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a
tanul6 hianyzasat a pedagogus a csoportnaploba bejegyzi. A mulasztott foglalkozasok igazolasat a
csoportvezetd neveld végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében a csoportvezetd
a kollégiumvezetdvel egyiitt jar el.

9.3. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanul6 esetében:
e els6 igazolatlan ora utan: a csoportnapld és tigyeleti naplo adatai révén a sziild
értesitése,
o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése,
e tizedik igazolatlan oOra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)
e az 6tvendik igazolatlan Ora utan: a jegyzé értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Nem tankételes kiskoru tanulo esetében:
e elso igazolatlan Ora utan: a csoportnapld ¢és ligyeleti naplé adatai révén a sziild
értesitése,
e atizedik igazolatlan ora utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)
e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a kollégiumi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai uton is
ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

9.4. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott elé a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanuld
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kdzotti megallapodasra vonatkozdan. A megéllapodésnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6l6 informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén (amennyiben ez nem lehetséges, irasban) kell tdjékoztatni az elkovetett
kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegest elkovetd tanuld, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében szilikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

o A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak é€s sziilgjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalést kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzd nevel6testiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini
az irat ezen beliili sorszdmat.

9.6. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodds 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanulod és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol;

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét;

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

a masodik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megelézo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t
nem kell értesiteni;

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket;
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges;

a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése;

ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti;

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon;
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala;
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e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa;

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

10. AZ INTEZMENYI HAG}(OMA}NYOK APOLASA, UNNEPEK
MEGEMLEKEZESEK RENDIJE

A kollégium hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze
nevelési céljaink elérésének.

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanul6 formai
A tanulok linnepi viselete: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz és alkalomhoz ill6 cipd.

A hagyomanyok tovabbadasanak modja

A kollégium hagyomanyait Orzik az egységes, mindenkire vonatkozé napirend kozdsségi
programjai (reggeli ima, esti ima), feladatai (hetesi szolgélat, szobarend ellendrzése).

A kollégium hagyomanyait 6rzik és apoljak tovabba kiilonosképpen azok a kozds iinnepségek,
rendezvények, melyeket évrdl évre rendszeresen megrendeziink. Ezen alkalmak szolgaljak a
kozosségi kapcsolatok épitését, az orsolyita szellemiség apoldsat, a kollégiumi, nemzeti ¢€s
keresztény kozdsségbe vald belenovést.

Kiilonosen fontosnak tartjuk az orsolyita nevelési intézményekkel vald kozds programjaink,
hagyomanyaink &polasat.

Orémmel fogadjuk végzett didkjaink latogatasat.

3. Védoszentiink iinneplése

Kollégiumunk minden év oktober 21-én kozos szentmisével és emlékmiisorral tinnepli Szent
Orsolya iinnepét.

A rendalapité Szent Merici Angéla iinnepét januar 27-én {innepeljiilk szintén szentmisével és
emlékmisorral.

4. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink

Nemzeti linnepeinkrdl és emléknapjainkrdl (oktdber 6., oktober 23., marcius 15., februar 25,
junius 4.) rendszerint az esti imadsag keretében emlékeziink meg. Nagyobb évfordulokon kiilon
emlékmiisorral, emlékhéttel emlékezik kollégiumunk kozdssége.
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11. A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK, ELLATASANAK
RENDJE

Betegség esetén az iigyeletes nevelStanar kihivja az tgyeletes orvost, vagy elkiséri a beteg
tanulot a rendelébe. Az esetleges hazautazasig, vagy orvosi ellatasig sziikséges apolast a
kollégium betegszobajaban biztositott.

A kollégium orvosa megbizasi szerz6dés alapjan a didkok orvosi, egészségligyi ellatdsat végzi,
minden nap rendelési idében a Gronay utca 9.sz. alatti rendeldben.

Rendelési id6: hétfd,szerda: 13.00-16.00 oraig, kedd, csiitortok, péntek 08.00-11.00 oraig.

Ezen talmenden felvilagositd eldadasokat tart egészségiigyi témakorokbol. Az iskolai orvosi
ellatassal egyiitt teljes egészében biztositja a tanulok orvosi ellatasat.

Baleset esetén a sériiltet azonnal orvosi ellatasban kell részesiteni, és arrol jegyzokonyvet kell
felvenni, melyet az igazgatd tovabbit a fenntartohoz és a megfeleld hatésagokhoz.

Rendelési idon kiviil a kollégistak panaszaikkal a varosi orvosi ligyeletet kell felkeresni.

Annak eldontése, hogy a panaszos orvosi segitséget igényel-e az ligyeletes neveld hataskore.
Akinek minden esetben gondoskodnia kell a panaszos megfeleld, sziikség esetén orvosi
ellatasarol.

Siirgds esetben a Markhot Ferenc Korhaz Siirgdsségi Osztalyara kell vinni a beteget vagy mentot
kell hivni.

A foglalkozas-egészségiigyi orvos a dolgozok orvosi feliigyeletét latja el, rendeldjében a
dolgozok a — hivatalos rendelési idében — barmikor felkereshetik.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglatakkal kapcsolatosan véleményezési jog
illeti meg a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat képviseldit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglatakkal a fenntartd egyetértési jogot
gyakorol.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelOtestiilet fogadja el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
¢s tanulojara nézve kotelezd érvényii.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak.

Az SzMSz-t jogszabalyi valtozasok esetén, illetve a kollégium vezetése, a neveldtestiilet,
a didkképviselet vagy a sziiloi szervezet kezdeményezésére feliil kell vizsgalni.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot minden év elején ismertetni kell a dolgozokkal, a
tanulokkal és a sziilokkel.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1 példanya elhelyezésre keriil a konyvtarba, igy
mindenki szdmara elérhetd.
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13. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

13.1 Diakonkormanyzat véleményezése

A Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokti Miivészeti Iskola és
Kollégium Kollégiumanak a Bevezet6 részben a Fenntarto nevének és cimének megvaltozasa miatt
modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat attanulmanyoztam és a Nemzeti koznevelésrol szo1o
2011. évi CXC. torvény 24.§ (4) bekezdésében foglaltak szerint a kollégiumi didktanacs vezetdjeként
véleményezési jogot gyakoroltam.

Eger, 2016.aprilis 11.

Szénégetd Boglarka
kollégiumi didktanacs vezetdje
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13.2 Sziil6i munkako6zosség véleményezése

A Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és
Kollégium Kollégiumanak a Bevezetd részben a Fenntartd nevének és cimének megvaltozasa
miatt modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat attanulmanyoztam és a Nemzeti
koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 24.§ (4) bekezdésében foglaltak szerint a sziil6i
munkakdzosség vezetdjeként véleményezési jogot gyakoroltam.

Eger, 2016. aprilis 11.

Gaborn¢é Sulyok Zsuzsanna
sziil61 munkak6zosség elndke
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13.3 Neveloétestiilet elfogadasa

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a kollégium nevelétestiilete 2016. 4prilis
13-4n megtartott értekezletén megismerte, megyvitatta és egyhangt szavazassal a 2011. évi CXC.

torvény 24.§ (4) bekezdésében foglaltak szerint elfogadta.

A nevelGtestiilet elfogadd hatdrozatat tanusitja a kollégiumvezetd €s a nevel6testiilet tagjainak
alairasa.

Dr. Pisakné Balogh Eva
kollégiumvezetd

Giba Katalin Juhasz Katalin
neveldtanar nevelOtanar

Bir6 Péterné Illés Virag
nevelOtanar

Ph.
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14. Fenntartoi jovahagyas

A Szent Orsolya Rendi Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és
Kollégium Kollégiumanak a Bevezetd részben a Fenntarté nevének és cimének megvaltozasa
miatt modositott Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat az NKT. 32.§ (1) bekezdés i) pontja alapjan

jovahagyom.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2016. aprilis 15-én 1ép hatalyba

Gydr, 2016. aprilis 14.

Ph.

Matkovics Méria
eloljard
A Szent Orsolya Rend Romai Uni6janak
Magyar Orsolyita Koz0ssége
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