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I. Bevezetés

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény altal kapott felhatalmazas alapjan a

Deak Ferenc Kozépiskolai Kollégium
1143 Budapest, Tabornok utca 22.

belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sztkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl

e 62/2011. (XIL.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 335/2005. (XII.29.) Korméanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

o 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10;j €letpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e a Nemzeti alaptanterv kiadasardl sz6l6 110/2012 (V1.4.) Korm. rendelet

e az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011 (XI11.30.) Korm.rendelet

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol
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e Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
torvény
e A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alat
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II. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Név: Deak Ferenc Kozépiskolai Kollégium
Székhely: 1143 Budapest Tabornok utca 22.
OM azonosité: 039150

Fenntarto6 és miikodtetéo megnevezése:  Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont,
1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.

2. Az intézmény tevékenységei
a) Az intézmény kozfeladata:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. CXC. torvény 7. §-a alapjan a kdznevelés rendszerén beliil
kollégiumi feladatok ellatasa

b) Koznevelési alapfeladatai:

- kollégiumi ellatas, nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 200 £6), a tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos),

- externatus,
- kollégiumi kdnyvtar.
¢) Vallalkozasi tevékenység:

Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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III. Szervezeti felépités

Fenntart6, miikddtetd és vagyonkezeld: Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont

igazgato
]
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koordinator Tonk

=l i83zgatohelyettes

egyéni nevelGtanar
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J
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pedagogiai
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|— technikai dolgozok

A kollégiumon beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo vezetok, illetve vezetOkhoz tartozd beosztottak. Az azonos vezetdi szinthez tartozod
munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. Az intézmény ¢élén az igazgato all. Munkéjat
kozvetleniil az igazgatohelyettes segiti. Kozosen felelnek azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak. A kollégiumi ¢let és munka minden Iényeges {igyérol, eseményérol
kolesonosen kotelesek egymast tajékoztatni.
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1. Szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése, engedélyezett
létszama, feladata

1.1. Vezetok, vezetoség

Az intézmény ¢€lén a fenntart6 altal kinevezett igazgat6 all. Az intézmény igazgatojat a fenntartod
javaslatara a mindenkori kdznevelésért felelés miniszter nyilvanos palydzat Gtjan hatarozott
idére (6t év) bizza meg. A kollégium vezetéje a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol 69. § (1) bekezdése értelmében felelés az intézmény szakszerti €s torvényes
mukodéséért, a takarékos gazdalkodaseért.

1.1.1. A kollégium vezetdje

1.1.1.1.Az igazgat6 feladatai, feladatmegosztas:

- felel az intézményi szervezet szakszerti, torvényes €s biztonsagos mitkodéséért,

- felel a fenntartdé Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont altal meghatarozott feladatok,
utasitasok végrehajtasaért,

- az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitéséért, folyamatos korszertsitéséért és a
szabalyzatokban foglaltak érvényesitéséért,

- dont minden olyan ligyben, melyet jogszabaly, kollektiv szerzodés, egyéb szabalyzat
mas hataskorbe nem utal,

- képviseli az intézményt,

- afelvételi eljarasok lebonyolitasa,

- anevelotestiilet vezetése,

- anevelGtestiilet bevonasaval elkésziti a koznevelési intézmény alapdokumentumait,

- aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

- kidolgozza a kollégiumi munka ellendrzésének tervét, iranyitja €s szervezi az
ellendrzési terv végrehajtasat

- mindsiti, kitlintetésre javasolja a kollégium dolgozoit, sziikség esetén feleldsségre
vonast kezdeményez,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, a végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése,

- az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

- gondoskodik a sajat, valamint a neveldtanarok tervszeri és folyamatos pedagogiai
tovabbképzésérdl,

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel, és a
diakonkormanyzattal valo egytittmiikodés,

- anemzeti és kollégiumi tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése,

- az ifjisdgvédelmi munka irdnyitdsa, egylittmiikodés a gyermek- és ifjusagvédelmi
intézményekkel,

- a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa, az eldirt
munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok megszervezése €s végrehajtasa,
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- elkésziti a munkakori leirasokat,

- javaslatot tesz a dolgozo6i jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

- a hozzé benyujtott, hataskorét meghalado kérelmeket és észrevételeket tovabbitja a
Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja részére. Ezekhez csatolja a vonatkozo
iigyiratokat, véleményét.

Feladatmegosztas

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Fenti felelosségi korében anyagi
természetli dontések meghozatalara is sziikség lehet. Ebben az esetben irasban, a kérelem ¢és
annak indoklasa megfogalmazasaval a fenntartéhoz fordul.

Felelosségének meghagyasaval vezetdi feladatait megosztja az igazgatohelyettessel.
Vezetok kozotti feladatmegosztas:

- az igazgatd megosztja feladatait az igazgatohelyettessel,

- intézkedéseiket Osszehangoljadk, minden Iényeges {igyrdl, eseményrdl kdolcsondsen
kotelesek tajékoztatni egymast,

- azigazgato helyettesével kozosen meghatarozott rend szerint tartdzkodik a kollégiumban.

Munkaltatéi jogok

A tankeriileti kozpont altal fenntartott kdznevelési intézmény alkalmazottjai tekintetében a
munkaltatéi jogokat a koznevelési intézmény vezetdje gyakorolja a bérgazdalkodas, a
kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése kivételével. A pedagogus
¢s a neveld-oktatd munkéat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmazottat az igazgato
javaslatara a tankeriileti kozpont vezetdje nevezi ki és menti fel.

1.1.2.  Igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettest az igazgato javaslatara a Tankertileti igazgato bizza meg.
Az igazgatd legkdzvetlenebb munkatarsa, bels0 munkamegosztds alapjan az igazgato
iranyitasaval végzi munkajat, melyek az alabbiak:

- azigazgato altal meghatarozott irdnyitasi- és ellendrzési feladatok ellatasa,

- ellendrzi a neveldtestiilet tagjainak munkavégzését (pontossag, litemtervtartas, ligyeleti
tevékenység, csoport- és szakkori foglalkozasok, munkafegyelem, a lakdszobdk és
egyéb helyiségek tisztasaga rendje fegyelme),

- azintézmény munkaterve alapjan Eves munkatervet készit, ezt egyezteti az igazgatoval,

- felel a Hazirend, a munka- ¢és tlizvédelmi szabalyok, a balesetvédelem, a
gyermekvédelem betartasaért,

- intézi a tanligy igazgatasi, nyilvantartasi és statisztikai iigyeket,
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felelos a Hazirend betartasaért,

felelds a neveldtandri adminisztracioért, az ligyeletek megszervezéséért, a havi igyeleti
munka elszamolasokért,

kialakitja a helyettesitési rendet,

felel a szabadidds tevékenységek megszervezéséért, a programok Osszehangolasaért és
ellenOrzéséért,

iskolakkal és sziilokkel vald kapcsolattartas,

kozvetleniil segiti és feliigyeli az ifjusagvédelmi felelés munkdjat, illetve annak
hianyaban ellatjak az ifjusagvédelmi feladatokat,

éves szinten értékeli a tanulmanyi munkat,

felelos a kotelezden eldirt-pedagogiai munkédval Osszefliggd adminisztracié pontos
vezetéséért ¢és a  hataridOk  betartasaért  (statisztikdk, adatszolgaltatasok,
nyilvantartasok),

kezeli a KRETA, és egyéb adminisztracios rendszereket, azokat feleldsségteljesen és
naprakészen vezeti,

szoros kapcsolatot tart fent a tanuldk iskoldival, szaktanaraival, igazgatohelyetteseivel,
segitségnyujtds a tanulok személyes adatainak feldolgozasaban (adminisztracios
teenddk, tablazatok készitése, adatgylijtés, rogzités, jelentések készitése),

gondoskodik a kollégiumi igazgat6 altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, korlevelek
stb. pedagdgusokhoz és szakmai dolgozdkhoz vald eljuttatdsarol és azokban leirtak
ellendrzésének megvaldsitasarol,

felelos a tanari munkarend elkészitéséért, az ligyeleti rendszer mukodtetéséért és
ellendrzéséért.

Osszegyljti a pedagogusoktdl és a szakmai dolgozoktdl az igazolt és igazolatlan
mulasztasok ligyiratait (szabadsagkiiras, illetménynélkiili szabadsag, betegséget igazolo
iigyiratok) és feliigyeli, ellendrzi a jelenléti ivek vezetését,

feladatai koz¢ tartozik a fegyelmi bizottsag alkalmankénti miikddtetése

kollégiumi rendezvények elokészitése €s ellendrzése,

segiti az intézményt €rintd mindsitési- €és tanfeliigyeleti ellendrzések eldkészitését,
lebonyolitasat, részt vesz az ezekhez kapcsolodd informatikai feliilet kezelésében, az
adatok rogzitésében.,

segédkezik az oktatasi anyagok eldkészitésében, irdsos ¢és nyomtatott anyagok
Osszedllitdsdban és masolasaban.

egyéb igazgatOhelyettesi hatdskorbe tartozo feladatok elvégzése, egyeztetve az
igazgatoval..
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1.1.2.1. Helyettesités rendje

Barmilyen szintli feladatellatdsra megbizott vezetdé munkavégzése idejére teljes kort
feleldsséggel tartozik.

A folyamatos munkarend szerinti napokra a munkakdr ellatdshoz a feladatot at kell venni az
addigi vezet6i feladatok ellatojatol, a szolgalat befejeztével pedig at kell adni.

A magasabb vezet6i munkakor feladatait atadaskor-atvételkor irasba kell foglalni.

Az ideiglenesen beosztott vezetdi feladatok ellatasat az intézmény munkarendje tartalmazza.
A beosztott vezetdi munkakorok atvételét, ellatdsat az intézményben hasznalatos
dokumentumokba torténd bejegyzéssel kell regisztralni.

Az igazgatd feladatkorét tavollétében elsdsorban az igazgatohelyettes latja el, kivéve az
intézményi ¢élet érdemi ligyintézést nem kivand iddszakdban (pl.: hétvégén, este villanyoltas
utan stb.) ekkor a vezetdiigyeletes tanar oldja meg a sziikséges vezetdi feladatokat (pl.:
rendkiviili esemény bekovetkezésekor a halaszthatatlanul sziikséges intézkedések megtétele).
A fenntartd hivatal ligyfélfogaddsanak idétartama alatt az igazgatd és az igazgatOhelyettes
egylittes tavolléte esetén a vezetdi feladatkort az ligyeletes vagy vezetd iigyeletes tanar latja el.
Az igazgatohelyettest tavollétekor a munkakdzosség-vezetd helyettesiti

Csoportvezetd nevelGtanar helyettesitését csak pedagogiai diplomaval rendelkezé koznevelési
foglalkoztatott latja el. Amennyiben nem all rendelkezésre megfeleld végzettségli szakember,
ugy a csoport O6sszevonasat kell alkalmazni a tavollét idejére.

1.2. Nevelotestiilet

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 70. § (1) bekezdése alapjan a nevelési — oktatasi
intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathoz6 szerve.

A neveldtestiilet tagja a kollégium pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottjai, valamint a
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak, amennyiben
felséfoku végzettséggel rendelkeznek. Biintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd
személynek mindsiil.

A nevelGtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a torvényben €és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet részt vesz a Pedagodgiai program ¢és az SZMSZ készitésében, amit a fenntarto
hagy jova.

A nevel6tanarok feladatait a Munkakori leirasuk tartalmazza.
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A kollégiumban alkalmazott pedagogusoknak egyetemi szinti végzettséggel ¢&s
szakképzettséggel, valamint kdzépiskolai tanari végzettséggel kell rendelkezniiik.

A pedagogusok munkarendjét, dijazasat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, rendeletek,
utasitasok szabalyozzak.

A vezetés a neveldtestiilettel értekezletek formajaban tartja a munkakapcsolatot.

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- évnyito, évzaro,

- félévi, év végi értékeld,

- két heti rendszerességgel munkaértekezlet,

- rendkiviili értekezlet, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 1/3-a illetve az intézmény
igazgatoja, vagy a vezetdsége sziikségesnek latja.
Az értekezletek levezetése az igazgato, akadéalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes feladata.

Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az igazgatd altal megbizott
pedagbgus vezeti.

A jegyzOkonyv tartalmazza: értekezlet helyét, idejét, az ligy megjelolését, a megjelent
személyek nevét, az ligyre vonatkozd l1ényeges megallapitasokat, kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, végilil a hozott hatdrozatokat, dontéseket. Szavazids esetén a szavazatok
megoszlasat. A jegyzokonyveket a jegyzOkonyv készitd és az eljards soran végig jelenlévd
masik alkalmazott hitelesiti.

A neveldtestiilet tagjainak személyes Tligyeire vonatkoz6, a pedagdgusok ¢és tanulok
magatartasat, munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok: azt a
neveldtestiilet minden tagja koteles megdrizni.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési vagy javaslattevd jogat a kollégium valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésben gyakorolja, a neveldtestiileti értekezletet 6sszdolgozoi értekezlet
keretében kell megtartani.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a didkonkormanyzat
illetékes képviseldjét. Az értekezletek levezetése az igazgatd, akadéalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes feladata.

A neveldtestiilet tagjai kozott az azonos (vagy kozel azonos) leterheltségre kell torekedni a
hataskorbe tartoz6 feladatok atruhézésa soran.

A reszortfeladatokkal torténd megbizast a szaktargyi, valamint at-€s tovabbképzésen
megszerzett felkésziiltség és az egyéni beallitddas alapjan bejelentett igény szerint valdsitjuk
meg.

A neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyeket tagjaira atruhdzhatja. Ennek ideje éaltaldban a
tanév eleji értekezlet, ettdl eltérden az aktualitasnak megfelelden.

12



Deak Ferenc Ko6zépiskolai Kollégium

Tantestiileti atruhdzott feladatok teljesitésérél a megbizott a félévi és az év végi nevelési
értekezleteken irasban ¢és szoban ad szamot. Vezetéi megbizds és atruhdzott feladat
teljesitésérol a feladat elvégzését kdvetden (lehetdség szerint azonnal) szoban (amennyiben a
megbizé nem adott utasitast az irdsbeli beszdmolasra) kell beszdmolni, illetve a teljesitést
értékelni.

Nevelotestiilet jogkorei
Dontési jogkor:

- azigazgatdi beszamolok elfogadasa,

- akollégiumi munkat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- tovabbképzési program elfogadasa,

- afegyelmi iigyekben val6 dontés

- az éves munkaterv elfogadésa,

- anevelGtestiileti jogkdrok atruhazasarol valo dontés,

- a Haézirend elfogadasa,

- asziilékkel valo kapcsolattartds rendjének megallapitasa,

- jogszabalyban meghatirozott mas tigyekben.

Véleményezési jogkor:

- javaslatot tehet vagy véleményt nyilvanithat a kollégium mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

1.2.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé ligyek atruhazasa.

A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésiérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 117. § (1) bekezdése alapjan a nevel6testiilet
meghatarozott iddre, vagy alkalmilag, bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreit
atruhdzhatja szakmai munkacsoportra vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idok6zonként és modon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, az
SZMSZ és a Hazirend elfogadésara.

1.2.2.  Esetmegbesz¢éld csoport

Havonta iilésezik.
Célja: az egyes lakocsoportokban felmeriilé komplex problémak megvitatasa.
A csoport donthet ugy, hogy a nevelési probléma nyomon kovetésére az ,Esetkezelési
Szabdlyzatnak™ megfelelden jar el.
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Tagjai: nevelOtanarok, igazgato vagy igazgatohelyettes.

1.2.3. Neveldtanari konzultacio

A harom emeleten elhelyezett nevelési csoportok részére emeletenkénti, de a szinten elhelyezett
csoportok Osszességére vonatkozd szakmai megbeszélés, melynek célja a konkrét nevelési
feladatok, célok tanulonkénti egyeztetése.

Tagjai: nevelOtanarok, igazgatd vagy igazgatohelyettes

1.2.4. Fokuszcsoport

A neveldtestiilet tagjainak, vagy a vezetdség kezdeményezésére jon 1étre, egy-egy aktualis,
pedagbgiai probléma megtargyalasara, mely késobb vezetdi dontést is igényelhet.
Tagjai: nevelStandrok.

1.2.5. Fegyelmi Bizottsag

A tantestlilet a tanuldk fegyelmi ligyeinek eljarasara Fegyelmi Bizottsagot hoz 1étre, mely a
Koznevelési Torvényben rogzitettek alapjan miikodik. A FB tagjai: az igazgatohelyettes és 2
valasztott pedagogus.

1.2.6.  Esetkezel6 munkacsoport

A tanulok mentalhigiénés problémaival elsdsorban az esetkezelé munkacsoport foglalkozik.

1.2.7.  Szakmai munkakdzdsség -vezetd

A nevelési-oktatasi intézményben szakmai munkak6zosség hozhatd létre. A lakocsoportokat
vezetd tanarok szakmai munkakdzosségben dolgoznak. A szakmai munkakdzosség részt vesz
az intézmény szakmai munkdjanak tervezésében, iranyitdsdban, szervezésében és
ellendrzésében. A munkakozdsséget a munkakozdsségvezetd éves szakmai program alapjan
szervezi, vezeti. A munkak6zosség-vezetét a munkakozosség véleményének kikérésével az
igazgatd biz meg a vezetésre legfeljebb ot évre.

Feladatai:

- irdnyitja, koordinalja a pedagdgusok munkavégzését,

- segiti az intézményvezetést, kozremiikodik a kollégium kiillonbozd szabalyozd
dokumentumainak 1étrehozasaban, modositasdban az igazgatd altal meghatdrozottak
szerint,
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- modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, félévente 2 munkakozosségi értekezletet
szervez,

- 0Osszedllitja a kollégium Pedagégiai Programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves munkatervét, ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat,

- tanév végén Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség
tevékenységérol,

- fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségben dolgozo palyakezdd pedagdgusok
munkajat,

- amunkak0zosség tagjait tanévenként legalabb egyszer a foglalkozasi 6rajan meglatogatja,
a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és a vezetéssel is megbeszéli,

- javaslatot tesz a tovabbképzési programhoz kapcsolodd beiskolazasi tervhez,

- részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras feladataiban a
jogszabalyban foglalt lehetségek szerint.

Konkrét feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Egyedi esetben, szakmai sziikségszerliség esetén egy-egy pedagdgiai munka koordindldséra a
munkakozosség-vezetd nevezhetd ki. A munkakdzosség-vezetd dontési jogkorrel nincs
felruhazva.

1.3. Nevelo-oktatéo munkat segité alkalmazottak

A Koznevelésrdl szolo torvény rendelkezései alapjan az alabbi munkakordk segitik az
intézmény pedagogiai munkajat:

- kollégiumi titkar,

- rendszergazda,

- apolo,

- konyvtaros,

- pedagobgiai asszisztens.

Tevékenységiiket a munkakori leirds szabalyozza.
Rendszeres a vezetés napi személyes kapcsolata a pedagogus és nem pedagdgus dolgozokkal
egyarant, igy az iranyitas folyamatos €s hatékony. A pedagogiai munkat segit6é dolgozok 6nallo

munkat végeznek sajat munkakoriikben é€s szakteriiletiikon, mindenkor jogosultak a tantestiileti
értekezleteken tanacskozasi joggal részt venni.
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1.3.1. A pedagdgusok munkdjat a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitdé munkakort
betoltd pedagdgiai asszisztensek segitik.

A pedagogiai asszisztens:

- munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas szerint végzi, ¢és elvégzi a
munkdjahoz tartozé adminisztraciot,

- rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat,

- tapasztalatairol tajékoztatast ad a vezetOségnek, a neveldtestiilet tagjainak,

- atanulok személyiségének fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri,

- ha a munkdjat valamilyen oknal fogva nem tudja a meghatarozott idében elkezdeni,
haladéktalanuk koteles azt jelenteni,

- anyagi feleldsséggel tartozik a gondozasara rébizott eszk6zok, berendezési targyak,
egyeb felszerelések épségéért, szabalyos kezeléséért,

- koteles a munkakori leirasban rogzitetteket betartani.

1.4. Tanulok kozosségei

Az intézmény nemek szerint tanul6csoportonként elkiilonitetten valdsitja meg a tanulokkal
kapcsolatos gondoskodast, torddést €s személyes ellatast.

Az otthonos mikrokdrnyezet alapegysége az azonos nemil didkokbdl szervezett hdloszoba-
kozosség.

Az intézmény altal javasolt tevékenység szintere a szakkor.

A demokratikus mikrotarsadalom alapegysége a szervezett szobakdzdssé€g, tanuldcsoport,
szakkor, diakkor.

A kotelezden valaszthato foglalkozasokon résztvevok szakkori csoportokat alkotnak.

A vélasztott feladatok megvaldsulasa a didkkorben torténik.

A kollégiumi tanulok kozosségi életét didkonkormanyzat szervezi, mely egyben a tanulok
érdekképviseletét is gyakorolja

1.4.1.  Tanul6i 6nkormanyzat

Erre épiil a tanulok érdekképviselete, a didk onkiszolgalasa, és a panasz kezelése: a valasztott
képviselSk alkotjak a tanuldi dnkorméanyzatot (TONK) élén a titkarral.

Az intézmény a jogszabalyi feltételek megléte esetén miikodtethet didk-sportegyletet vagy
diak-sportkort.

1.4.2.  Sziil6i szervezetek (kozdsségek)

A sziilok a torvényi keretek kozott sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.
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1.4.3. Kollégiumi sz¢k

Az intézményben a torvényi eldirdsok betartasa mellett kollégiumi szék mukodhet, melynek
mukodési feltételeit az intézmény biztositja, de feladatait 6nalléan hatarozza meg.
A kollégiumban jelenleg nem miikddik kollégiumi szék.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

2.1. Vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
A szervezeti egységek €lén vezeté megbizast dolgozo all.
A vezetok kozotti hierarchia szintek:

- igazgato,
- igazgatOhelyettes,
- szakmai munkakdzosség-vezeto.

A heti rendszerességti munkaértekezleteken a folyamatos kapcsolattartasért a magasabb vezetod
és a vezetd megbizasu dolgozo azonos feleldsséggel tartozik.

Elsddleges beszamolasi kotelezettsége az alacsonyabb szintii vezetd beosztast dolgozonak van,
de az intézmény életével kapcsolatos kérdésben jogosult tajékoztatast kérni eloljard vezetdjétol.

Az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozattételre az igazgatd jogosult, amennyiben ezt
kotelezettségét valamely alkalmazottra 4t nem ruhazta.

Intézményen beliil az alkalmazottak szamara az alabbi kommunikacios és informacios rendszer
miikodik:

- szobeli tajékoztatas,

- dokumentacio tovabbitas,
- munkavallaloi értekezlet,
- vezetoi értekezlet.

A tanév szorgalmi ideje alatt minden hétfén munkaértekezlet a vezetdség szamara.

Hataskorébe tartoznak dontési joggal azok az ligyek, melyek az intézmény heti feladatainak
megoldasat jelentik, valamint véleményezési és javaslati jogkdrrel az intézmény életét érintd
minden iigy.
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Heti programegyeztetés a tantestiilet tagjai szamara a tanév szorgalmi ideje alatt kéthetente
hétfon a kollégiumi kdtelezo foglalkozasok megkezdése el6tt van.

A nevel6tanari munkak6zosség havonta legalabb egy alkalommal tart megbeszélést.

Az alkalomszertien — tobbségi tdmogatassal — meghozott dontések minden tantestiileti tag
szamara kotelez6 érvénytiek!

Tantestiileti értekezlet

Hataskorébe dontési joggal tartoznak az intézmény pedagogiai arculatdt meghatarozo
pedagobgiai iigyek, valamint véleményezési és javaslati jogkorrel az intézmény napi munké;jat
meghatarozo6 ligyek.

Soron kiviili megbeszélések, értekezletek

A vezetd beosztastak vagy a beosztottak barmely munkakoéri teljes csoportja, illetve az
alkalmazottak legalabb 30%-anak kezdeményezésére dssze kell hivni.

2.2. A Tanuléi Onkormanyzati (TONK) szerv, a diakképviselok, valamint az
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A kollégium kodzdsségi életét a Tanuléi korméanyzat (TONK) iranyitja. Legfelsébb szerve a
Kozgytilés. Ennek idépontjat a didkvezetd javaslatara, a tantestiilet jovahagyasaval az igazgato
tizi ki.

A TONK tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Munkajat a tanulok
altal felkért nagykoru személy segiti, aki eljarhat a diakok képviseletében.

A TONK sajat miikddésérdl szervezeti és miikddési szabalyzatot készit, melyet a neveldtestiilet
hagy jova a beterjesztéstdl szamitott 30 napon beliil. A hatarid6 elmulasztasa esetén a 30. napot
kovetden a szabalyzatot, illetve modositasat elfogadottnak kell tekinteni. A testiilet csak akkor
tagadhatja meg a jovahagyast, ha a benytjtott dokumentum jogszabalysértd, illetve ellentétes a
kollégium Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataval vagy Hazirendjével.

A kollégium igazgatdja biztositja a didkdnkormanyzat mitkdeésének feltételeit.

A kollégium vezetdsége évente 2 alkalommal beszdmoltatja a didkonkormanyzat vezetdjét és a
segitd neveldt a didkok kozott végzett tevékenységérdl és a tovabbi tervekrol.

A nevelGtestiilet félévi és év végi, valamint a tanuldkat érinté értekezletein a kollégiumi
didkonkormanyzat vezetdje is részt vesz.

2.3. A kollégium és a kollégiumi sziiloi szervezet kapcsolattartasanak formai és rendje

Az intézmény torekszik a sziilékkel valo eredményes egyliittmiikddésre.
Ennek formai: félévenként irdsban tdjékoztatjuk a sziiloket (gondvisel6t) a didkok kollégiumi
tevékenységérol, eredményességérdl. A sziild/gondviseld a neveldtanari tajékoztatora irasban
reagalhat az értékeldlap erre vonatkozo részének visszakiildésével.
Sziikség szerint telefonon, e-mailben vagy eldzetes idépont egyeztetést kovetden személyes
megbeszélések alapjan a tanulok érdekében megbeszElést tartunk.
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Feladata a sziilok minél szélesebb korti tajékoztatasa a gyermekiik kollégiumi életérdl,
munkajarol, tanulmanyairol.

A sziilok személyes tajekoztatasat szolgalja a sziil6i értekezlet, melyet évente, tanévkezdéskor
kell megszervezni. Sziikség esetén tanév kozben is szervezhetd.

A sziil6i értekezleten ismertetni kell az SZMSZ-nek a sziiloket érintd részeit, a hazi- és
napirendet, a kollégiumi téritési dijjal kapcsolatos tudnivaldkat, valamint a pedagdgiai program
hozzaférésének maodjat.

A kollégiumban torténtekrdl a honlapon, illetve levélben kapnak téjékoztatast.

2.4. A vezetok és a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont kozotti kapcsolattartas formaja

A Tankertiletértekezletein az intézmény igazgatoja vagy megbizottja vesz részt.
A Tankeriilet munkatérsaival a kapcsolat az adatszolgaltatas, a tijékoztatas és az érdemi
iigyintézés szintjén valosul meg.

2.5.  Azintézmény és a tarsiskolak kozotti kommunikacio

Az intézményvezetd a tarsiskoldk vezetdivel az aktualitdsnak megfeleléen (munkaterv,
rendezvényterv, rendezvényekre vald kdlcsonds meghivas) tart kapcsolatot.

Az informécidaramldsban a kollégiumé a kezdeményezd szerep. A csoportvezetd
nevel6dtanarok az osztalyfonokokkel és szaktanarokkal havonta legalabb egy-egy alkalommal
tartanak szakmai témaju megbeszélést. Az informécidaramlasban a kiegyensulyozottsagra kell
torekedni. Kapcsolattartds formaja: személyes talalkozo, telefon, illetve e-mail formédjaban
torténik. A didkok és egymas munkdjanak megismerése €érdekében munkaértekezletekre
kolcsondsen meghivjuk a tarsiskolak szakembereit. A kollégium felvéllalja a kezdeményezd
szerepet a masik fél mérsékeltebb érdekeltsége miatt.
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3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az azonos szintli szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast az egymas mellé rendeltség
jellemzi.

3.1. Pedagoégusok kozosségei — tanulok kozosségei

A pedagogusok munkaidejiik alatt folyamatosan elérhetéek kell legyenek a sajat csoportjukba,
illetve felel0sségi koriikbe tartozo6 tanulok szamara.

Tanulocsoportok/lakdcsoportok hetente nevelStanar altal szervezett formaban napindito
orakon, illetve neveldtanari, alapprogrami foglalkozasokon vesznek részt.

A tanuldk rendszeres tajékoztatasara szolgélnak a csoportszintli napindité nevelStanari orak.

A kollégium Tanuléi Onkorményzatanak tevékenységi teriilete:

- Minden, a tanuldkat érintd kérdésben gyakorolja jogositvanyait a kollégium vezetdségével,
illetve nevelGtestiiletével,

- akozosség napi ¢életrendjének, feladatainak teljesitéséhez sziikséges keretek szervezése, a
tevékenység iranyitasa, ellendrzése, értekelése,

- a kozosségi egyiittéléssel 0Osszefliggésben az egyéni és a kozosségi érdekek
Osszehangolasa,

- atanuldk emberi fejlodésének elémozditasa, az elért eredmények értékelése,

- atanulményi munka szervezése, segitése, ellendrzése és értékelése,

- afelsdbb szintli onkormanyzattal valo egyiittmiikodés,

- anevelGtestiilet munkajanak aktiv timogatasa,

- acsoportra haruld onkiszolgalasi teenddk szervezése, iranyitasa,

- aktiv részvétel a kollégium pedagdgiai munkdjdnak és éves munkaprogramjanak
megvaldsitasaban.

3.2. Pedagogusok kozosségei — Sziiloi szervezetek (kozosségek)

A sziilék személyes tajékoztatast kaphatnak a csoportneveld tanartol, az igazgatohelyettestol,
valamint az igazgatotol. Az elhangzott magantermészetli értesiilések bizalmasak, szolgélati
titokként kezelendok.

A csoportvezetd nevelGtanarok a hétvégi hazautazas alkalmaval a sziilokkel tartjdk a
kapcsolatot. Sziikség esetén érdeklddnek a tanuldk hazaérkezésérdl, illetve a visszaérkezés
elmaradasanak okarol.

Az iskolai sziildi értekezletek, fogadodrak napjan fogadjak a kollégiumba érkezd sziildket és
tajékoztatast adnak az aktudlis nevelési tevékenységiikr6l. Tovabba a sziiléket érdekld
kérdésekre valaszt adnak vagy szolgalati uton tovabbitjdk a felvetett észrevételeket és
kérdéseket az intézmény vezetdjének.

A tanulocsoport tobb tagjanak a k6zosség normaival vald szembe helyezkedése, illetve annak
megszegése esetén az érdekelt sziiloket a csoportvezetd neveldtanar 6sszehivja és tajékoztatast
ad a kialakult helyzetrdl. A sziildi értekezleten kozds allaspontot alakitanak ki a pedagdgiai
helyzet megoldasara.
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4. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kiils6 kapcsolatok tartasa elsdsorban az igazgaté munkakori feladata.

Ezt a feladatat alkalomszeriien vagy eseti megbizas formajaban vezetotarsaira, illetve a
tantestiilet tagjaira atruhazhatja.

A Tankertilet {ilésein az intézmény képviseldje vesz részt.

Kapcsolat a koznevelési intézményekkel: igazgatdi szinten az aktudlis programnak
megfelelden, nevel6tanari szinten a meghirdetett programon val6 részvétellel.

Kozmiivelddési €és sport intézményhalozattal a tantestiilet megfeleld reszortfelelése €és az
igazgatOhelyettes tart kapcsolatot. A folyamatos feladat ellatasarol az aktualitasnak
megfelelden neveldtestiileti megbeszélésen szamolnak be. A vezetdi szintli kapcsolattartas az
igazgat6 feladata.

A gyermekjoléti szolgalattal, pedagdgiai szakszolgalattal, nevelési tanacsadoval, pedagdgiai

szakmai szolgaltatokkal — atruhazott feladatkorrel — az igazgatohelyettes tart kapcsolatot, az ott
elhangzottakrol az igazgatdt €s az érintett pedagogusokat tajékoztatja.
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IV. Miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

1.1.  Altalanos szabalyok

A kollégiumi tanév helyi rendjét a kollégiumi Eves munkaterv hatdrozza meg.
A kollégium miikddési rendjét meghataroz6 okmanyok:

- Szakmai alapdokumentum,

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
- Pedagdgiai program,

- Hazirend,

- Eves Munkaterv,

- TONK SZMSZ és Eves munkaterv.

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét a mindenkori koznevelésért felelds miniszter allapitja
meg.

A kozépiskolai kollégium az igénybevevok kozosségének megfogalmazott elvarasainak alapjan
készitett pedagdgiai program szerint miikodik. Egyéni kéréseknek csak a nem korlatozott
jogkeépességgel rendelkezok — akik az intézménnyel jogviszonyba keriiltek — irasbeli kérése
alapjan tesz eleget.

Az intézmény rendeltetésszerli nyitva tartdsa — szorgalmi idészak alatt folyamatos az iskolai
szakmai munkaval Osszefliggd feladatellatdshoz, tovabba 0Onallo pedagdgiai programja
megvalositasahoz sziikséges idOtartamig.

A tanulok tobbsége az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltozik be a kollégiumba, és ott
tartozkodik az elméleti €s gyakorlati oktatas idOtartama alatt. A 9. évfolyamos tanulok a tanév

kezdete el6tt 3 nappal koltoznek be, hogy részt vegyenek a ,,golya napi” rendezvényeken.

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon a tanulok a kollégiumi szolgaltatasokat valtozatlan
formaban igénybe vehetik.

A hétvégi hazautazas — a hét utolso tanitdsi napjan — nem kotelezd, csak lehetdség.

1.2. A kollégistak fogadasanak (nyitva tartas) rendje

A kollégium nyitvatartasi rendjét a kollégium Hazirendje hatarozza meg.
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2. A vezetok nevelési oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Torzsiddben az igazgatd ¢és helyettese koziil
egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia. A beosztas rendjét az érintettek minden
tanévben a tanév kezdésétdl a tanév befejezéséig félévenként eldre hatarozzak meg

3. A tanuldk, alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A kollégium a tanitdsi sziinetek kivételével folyamatosan nyitva tart. A kollégiumi
jogviszonyban all6 tanulok minden tanitasi év elején koltoznek be a kollégiumba és a
koznevelési torvényben meghatdrozott idotartamig tartozkodhatnak ott. A szorgalmi id6 alatt
folyamatos a nevelOtanari és portai feliigyelet. A tanulok munkarendjét a kollégium Hézirendje
tartalmazza.

4. A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Vendégek fogadasa:

Belépés utan a portan bejelentkeznek (tanuldk, dolgozok hozzatartozoi, ismerdsei, vendégei),
majd a szolgélatot ellatd portas értesiti a keresett személyt és belépot allit ki.

A Hazirendben a fogadasra kijeldlt helyen tartdzkodva intézik el aktualis tigyeiket, ami utdn a
kiils6 személynek el kell hagyni az intézményt. Hivatali eloljard esetében portas vagy iigyeletes
tanar gondoskodik az intézményvezetd értesitésérdl vagy a hozza kisérésérol.

5. Fegyelmi eljaras rendje

Amennyiben a tanulé a Hazirendben vagy mas jogszabalyban, kollégiumi belsd szabalyzatban
foglalt kotelességeit megszegi, fegyelmi intézkedésben, fegyelmi biintetésben részesiilhet. Ha
a tanuld a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras és a fegyelmi biintetés
szabalyait jogszabaly rogziti. Fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras el6zi meg. Ennek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése. Ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodés l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (fiatalkoru sértett esetén
a sziild), és a kotelességszegd (fiatalkora kotelességszegd esetén a sziild) egyetért.

23



Deak Ferenc Ko6zépiskolai Kollégium

Elsé 1épés a sértett hozzajaruldsaval a kotelességszegd tdjékoztatdsa a fegyelmi eljarés
meginditasardl szo6l6 levél Gtjan. A megel6z6 egyeztetd eljarast 6t tanitasi napon beliil kérheti a
kotelességszegd. Torekedni kell arra, hogy az egyeztetd eljaras 15 napnal tovabb ne huzodjon,
ugyanis ez az esetleges fegyelmi eljarast késleltetheti. Ha a megegyezés 1étrejon, akkor a
fegyelmi eljards megsziintethetd. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljards részletes
szabalyozasat az Nkt. 58-59. §, valamint 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61. §”. rogziti.
A kollégium fegyelmezd ¢és fegyelmi intézkedései a kovetkezOk: nevel6tanari szobeli
figyelmeztetés, irdsbeli megrovas, szigori megrovas; igazgatdi megrovas, igazgatoi szigoru
megrovas, athelyezés mas lakocsoportba, resztorativ pedagodgiai tevékenység, valamint
fegyelmi eljaras. A fegyelmi eljaras €s a fegyelmi biintetés kiszabasanak szabalyait jogszabaly
hatarozza meg.

Fegyelmi vétségnek mindsiil:

e adohanyzas;

e az emberi méltdsag, a személyiségi jogok kozvetlen, illetve kozvetett megsértése;

e az engedély nélkiili tavolmaradas;

e az alkohol és egyéb tudatmodositd szerek behozatala, birtoklasa, hasznalata, valamint
terjesztése;

e aszandékos rongalas;

e mindenféle rendbontas, kiilonds tekintettel a takarodo utanira;

e atlizgyUjtasra alkalmas eszk6zok épiileten beliili felel6tlen haszndlata;

e masok testi épségének €s egészségének veszélyeztetése ¢€s sértése;

e visszaélés az étkezési kartyaval, kollégiumi konyvvel;

e alopas;

e amagantitok, levéltitok megsértése;

e aveszélyes targyak, kiilondsen fegyver, illetve fegyvernek mindsiilé szurd- vagoeszkozok,

robbandszerek, petarda behozatala, birtoklasa, illetve hasznalata;

e valamint a rendszeresen ismétlddo kisebb stlyu hazirendszegd magatartas esete.

e A kollégiumon kiviili tartozkodés alkalméval az 4ltalanos etikai normak megszegése.

Az intézmény a hataskorét meghalado tigyekben a hatosagok segitségét kérheti.

6. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Tarthat6 kdzosségben és egyénileg.
A kollégiumi foglalkozasokat a Kollégiumi Nevelés Orszdgos Alprogramjaban rogzitettek

szerint, valamint az intézmény Pedagdgiai Programja és éves nevelési munkaterve
figyelembevételével kell megtartani.
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A latogatasra jogosultak:

- akik szdmara a jogszabaly ezt lehetové teszi, vagy akiknek fenntartd és a feliigyeleti szervek
erre engedélyt adnak;

- mindazok, akik elézetes bejelentés alapjan az igazgatotol erre engedélyt kapnak.

A latogatot az igazgatd vagy helyettese kiséri el a kollégiumi foglalkozasokra. A latogatonak
igazolnia kell a személyazonossagat.

Kotelezo foglalkozasok

A szilenciumokon, korrepetalasokon, fejleszté pedagogiai 6rakon, az egyéni banasmod elvének
figyelembevételével a részvétel kotelezo.

Tovabbi kotelez6 foglalkozasok:

- Szilenciumi o6ra,
- Kollégiumi alapprogrami tevékenység.

A szilenciumi 6rék k6zé tartoznak a napinditd foglalkozasok.
Onkiszolgald tevékenység keretében a kornyezetrend folyamatos megtartdsidban valo
kozremukodés, a felelds diak beosztasa szerint.

Nem tanuldcsoport keretében szervezett ktelezo foglalkozas a korrepetélési, a sajatos nevelési
1gényl tanulok fejlesztd pedagogus altal tartott orai.

Vialasztando foglalkozasok a palyavalasztast, a munkaba allast eldsegitd foglalkozasok, didk-
onkormanyzati munka, 6nkiszolgélas.

Szabadon valasztott foglalkozasok: a tanuld egyéni érdeklddése szerinti foglalkozasok,
amelyeket diakkdrben vagy sportkdrben teljesit.

Heti legalabb két 6ra szabadon valasztott szabadidds foglalkozéason valé részvétel minden didk
szamara kotelezo.

Egyéni foglalkozasok — kiemelten egyéni gondoskodast és torddést jelentd foglalkozasok.

A kollégium és a kollégiumi foglalkozasok latogatasa

A latogatésra jogosultak:
- akik szamdra ezt jogszabaly lehetdvé teszi, vagy akiknek a fenntartd és a feliigyeleti
szervek erre engedélyt adnak;
- mindazok, akik eldzetes bejelentés alapjan az igazgatotol erre engedélyt kaptak.
A latogatdt az igazgato, vagy helyettese kiséri el a kollégiumi foglalkozasokra. Ismeretlen
latogatonak igazolnia kell a személyazonossagat.

A tanulok kollégiumon kiviili egyéb tevékenységeit
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A kollégista csak a kollégiumi kotelezettségeinek teljesitését nem gatld kollégiumon kiviili
tevékenységet folytathat. Amennyiben a valasztott tevékenység valamely kollégiumi kotelezd
elfoglaltsag idejére esik, a csoportvezetd neveldtanar vagy a vezetdség engedélye sziikséges a
tevékenység folytatasahoz.

A csoportvezetd nevelStanarnak rendszeresen tajékozodnia kell a tanuld kollégiumon kiviili
tevékenységérol.

7. A mindennapi testedzés formai

A kollégistak szamara a mindennapos testedzésre, ill. sportolasra a kollégiumban a lehetdség
adott. Sportudvar, valamint leany ¢s fiu konditerem all a tanulok rendelkezésére. Heti két
alkalommal lehetdségiink van a mellettlink 1évd sportcsarnokot haszndlni.

Lehetdséget biztositunk a kollégiumon kiviili testedzésre, illetve a rendszeres, kollégiumok
kozotti sportversenyek biztositjak a folyamatos testedzés, sportolas lehetdségét.

8. Tanulok altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga, ezek értékesitésébél,
hasznositasabol eredé bevételbol a tanulot megilletoé dijazas szabalya

Az Nkt. 46. § (9) bekezdése szerint a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld Aallitott elé a tanuldi
jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas &ataddsara a munkaviszonyban vagy mas hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadésara vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmeény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanuld szellemi ¢€s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaiddé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl, és a bevétel
mértékérél, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozoéan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében
a sziilo és a tanulo) alairja.
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Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megéllapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9. A felnottoktatas formai

Felnottoktatasi tevékenységet — a szakmai alapdokumentum rendelkezései szerint — az
intézmény nem folytat.

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A tanév rendjérdl szOoldo miniszteri rendelet eldirdsainak megfeleld idépontban kell

megtartani az linnepélyeket.

o A sziildk, illetve torzsiskoldink pedagogusainak szamadra lehetdséget nyujtunk tanévenként
egy alkalommal arra, hogy nyilt napon vegyenek részt a kollégiumban.

e A hagyomanyok &poldsa az intézmény é&venként elfogadott munkatervében és a
didkonkormanyzat éves programjaban meghatarozottan keriil megvaldsitasra.

e Egyedi arculatot megjelenitd — meghivéasos verseny — a févarosi intézmények szdmara.

e A névadordl elnevezett kulturdlis hét rendezvénysorozata a didkdnkormanyzat és a
neveldtestiilet kozos rendezésében.

e Intézményi szintll hazibajnoksagok, vetélkeddk, versenyek, rendezvények, bemutatkozasok.

e Az intézményi Osszetartozast erdsitd hagyomanyos ilinnepélyek: Mikulds, karacsony,
ballagas, Forditott Napok stb. — jelentds didkonkorményzati szervezd €s megvalositd
kozremukodeéssel valosulnak meg.

e Az intézménybe torténd beilleszkedést szolgalja a didkonkormanyzati kézremiitkodéssel

szervezett golyanapok.

A kollégiumban rendezett programok sikerességének segitése valamennyi tanuld fontos
feladata. Vonatkozik ez azokra a rendezvényekre is, amelyeket az intézményen Kkiviil
szerveznek, amelyeken a kollégium képviseltetni kivanja magat.

10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

A hagyomanyépolassal kapcsolatos rendezvények vagy foglalkozasok feladatvallaldsa:
lakécsoportok szervezésében vagy TONK szervezése alapjan torténik.

Torekedni kell arra, hogy — a hasonlé mértékii kozteherviselés elvének megvalositasaval —
minden tanuldcsoport (illetve barmely kollégiumi k6zdsség) a hagyoméanyéapolashoz kothetd
rendezvényen bemutathassa magat az intézmény didkkozosségének.
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A hagyomanyapolés rendezvényein torekedni kell a tanuloi aktivitas kiteljesitésére. A rendezo
tanulocsoport (kollégiumi kozdsség) kozizlést fejlesztd kezdeményezései elonyt élveznek.

A tanuldi 6nkormanyzat hagyomanyapolassal 0sszefiiggd rendezvények aktiv szervezdje.
10.2. Hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések

Az iskoldban rendezett linnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuldi is kotelezéen
részt vesznek. Ezeken a napokon kiilon iinnepséget, megemlékezést nem kell tartani, de a
kollégium a maga sajatos eszkozeivel hozza jarul a tanuldk iinnepi élményeinek fokozasdhoz,
¢s altalaban kiilon is megemlékeziink a jeles napokrol.

A munkatervben szerepld hagyomanyos kollégiumi szintli programok (goélyanapok, Deak-
napok, kardcsonyi est, végzds tanulok bucstztatasa, kidllitdsok, versenyek stb.) szervezése,
lebonyolitasa eldsegiti a kollégiumi kdzosségek dsszekovacsolodésat, az otthonos kdrnyezet és
az otthonossagérzet kialakitasat.

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

A kollégiumi tlinnepélyek, rendezvények szervezését a didkonkorményzat iranyitdsaval a
diakkozosségek végzik, az igazgatd és a nevelOtestillet tudtaval, egyetértésével ¢és
tamogatasaval.

11. A pedagogiai munka belso ellen6érzésének rendje

A kollégium pedagogusainak munkéjat barmikor ellendrizheti:
- azigazgato,
- azigazgatohelyettes.

Az ellendrzés a teljes pedagogiai munkara kiterjed, igy az irasban rogzitett egyéni programra
is. Az ellenOrzést, Osszegzd tapasztalatokat az ellendrzottel meg kell besz€lni. Az
altalanosithato észrevételek kiértékeld foruma a tantestiileti értekezlet.

Az igazgato ,,jelzett probléma” esetén alkalmi ellendrzést rendelhet el, egyidejlileg kijelolheti
az ellendérzésben részt vevo személyeket, akik az ellendrzésrdl az igazgatonak szamolnak be.
A belso ellendrzés legfontosabb teriilete az Onellendrzés. A pedagdgiai programbol kiemelt
legfontosabb tanévi nevelési feladatok alapjan készitett onértékelés, illetve vezetdi ellendrzés
tematikajat az igazgato allitja Ossze.

Az egyéni programok végrehajtdsanak értékelését tanévenként legalabb két alkalommal
tantestiileti értekezleten az igazgato vagy az altala megbizott pedagdgus végzi. Ezt megeldzi a
pedagodgiai munkat végzok onértékelése.
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- Az ellendrzés megallapitasait ismertetni kell az ellendrzott személlyel.
- A pedagogiai, szakmai ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait tantestiileti értekezleten
ismertetni kell.

Altalanos célkitlizések:

A pedagogiai munka belso ellendrzése sajat munkateriiletén valamennyi pedagogus feladata és
felelossége. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének iranyitasa €s koordinalasa az
intézményvezetd feladata.

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a belso ellendrzés operativ irdnyitdja.

Folyamatos ellendrzési kotelezettsége az aldbbiakra terjed ki:
- ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a koznevelési torvény eldirdsainak

érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat,

- meghatarozza az egyes szervezeti egységek dolgozoinak ellendrzési kotelezettségét,
munkéjukat ellendrzi,

- gondoskodik a zavartalan belsd ellendrzési munka feltételeirdl,

- ellendrzéseinek megallapitdsai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl
¢s azok végrehajtasarol,

- ellendrzi a kollégiumi foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzést vezet, tapasztalatait megbeszéli
az érdekelt vezetokkel és pedagogusokkal,

- megadja egy-egy idészak szakmai beszamoldjanak szempontjait,

- minden tanév zdrasa eldtt méjus-jinius honapban visszajelzd-célkitiizd interjura kertil sor.
(konyvtaros és is részt vesz az interjuikban). Az interjura megadott szempontok alapjan a
munkatarsak felkésziilnek és a kovetkezd tanévre vonatkozd célkitlizéseket konszenzus
alapjan az igazgatoval egyiitt hozzak létre.

Az igazgatOhelyettes, a munkakozOsség-vezetd, a vezetdi munkamegosztasnak megfeleléen

végzi ellendrzési feladatait:

- azigazgato megbizasanak megfelelden rész, illetve célellendrzéseket végeznek,

- Osszegzik a pedagdgusok beszamoloit az adott iddszak munkajarol,

- latogatjak a kollégiumi foglalkozéasokat, feljegyzést vezetnek, tapasztalataikat megbeszélik
az intézmény vezetdvel, a pedagdgusokkal.

Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza, amelyben rogzitésre keriilnek az intézményben tartand6 rendes
ellendrzések. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szereplo, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

A neveld munka belsd ellenérzésére jogosultak:

- az igazgato,

- az igazgatOhelyettes,

- a munkakozdsség-vezetd (a munkakozosségi tagoknal),

- aneveldtestiilet tagjai (ligyeletvezetd tanarok) kiilon megbizas szerint.
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Az ellendrzés modszerei:

- akollégiumi foglakozéasok latogatasa,

- az irasos dokumentumok vizsgalata,

- beszamoltatds szoban, irdsban (félévi, év végi beszamolok, neveldtanari konzultaciok)

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az Aaltalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatdrozasaval - a tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A pedagdgusok munkdjanak ellendrzése:
Az ellenérzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

- akollegdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

- munkéjuk eredményesen szolgalja a kollégium célkitlizéseit, szakmai elismertségét,

- az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

- afolyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa,

- minden tanév végén egyéni célkitlizO-visszajelzd interji keretében az igazgatd ¢és
pedagbdgusok, valamint a pedagdgiai munkat segitok az elmult tanév eredményeit, s célokat
fogalmaznak meg a kovetkezd tanévre.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,
szempontjai, mdodszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Folyamatos ellendrzés teriiletei:

- amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasok vezetése stb.);

- adminisztracio pontos vezetése (naplok, szakkori flizetek ellendrzése félévkor, év végén),

- adiakokkal val6 kapcsolattartas,

- a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

- a kollégium helyiségei, lakoszobdk és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak

megorzése.
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12. A konyvtar mikodése

A konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével fejleszti.

A konyvtar a kollégium tanuldinak, pedagogusainak és valamennyi intézményi dolgozonak
rendelkezésére all.

A tanulok a kollégiumba valo beiratkozasukkor automatikusan a konyvtar tagjai is lesznek,
egészen kikoltozésiikig, vagy addig, amig valami sulyos vétséget a konyvtari rend ellen nem
kovetnek el.

Mivel a konyvtari beiratkozas a kollégiumi jogviszonnyal egyiitt 1étesiil, barmilyen jelleg
adatvaltozas a tanulok esetében a Kréta rendszerben nyomon kovethetd. A Kréta tanuldi
adatainak vezetése igy fokozott naprakészséget igényel.

A konyvtarba automatikusan beiratkozottnak tekintjiik kollégiumunkban dolgozo kollégainkat
is. A beiratkozas jogviszonnyal jon létre, s fenndllasdnak végéig tart. Az esetleges
adatvaltozasok vonatkozasaban fokozott figyelmet szenteliink kollégaink esetében is a Kréta
feliileten talalhat6 adatok naprakész vezetésére.

Ko6lcsondzni a szabadpolcos allomdnybodl lehet maximum 5 dokumentumot, 3 hétig. A hataridot
egyszer lehet meghosszabbitani.

A kézikonyveket és a folyoiratokat csak helyben lehet olvasni.
A polcrodl levett, helyben olvasott konyvek helyére Orjegyet kell tenni az attekinthetdség
megorzéseert.

A konyvtarban tilos étkezni, hangoskodni. A konyvtar nyitva tartasa évenként orarend szerint
meghatarozott: heti 40 ora.

A konyvtar torténete

A Deék Ferenc Kozépiskolai Kollégium konyvtara 1978-t61 2014. junius végéig miikodott a
XI. Rimaszombati ut 2. sz. alatti, koradbbi székhelyiinkon. Jogelddje a Vasuti Didkotthon volt,
mely 8000 kotetes allomanyaval alapjat képezte a mai konyvtarnak. Tobb alkalommal keriilt
sor az allomany korszeriisitésére. Az allomanygyarapitas folyamatos volt.

A Kollégiumi konyvtar fenntartéja:

A konyvtar szakszerli szolgaltatasainak kialakitasaért és az ehhez sziikséges feltételek
megteremtéséért a fenntartd és a kollégium kozosen vallalnak feleldsséget.
Miikodését a kollégium igazgatohelyettese feliigyeli.

A konyvtar gazdalkodasa

- A konyvtari feladatok ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a kollégium a
koltségvetésben biztositja.

- A fejlesztésre forditott 6sszeg megallapitasdhoz kollégiumi szintii tervezés sziikséges.
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- A fejlesztésre tervezett keretet a tervszerli és folyamatos beszerzéshez biztositania kell a
fenntartonak.

A dokumentumok elrendezése
A konyvtar elhelyezése

A konyvek elkiilonitett, zarhatd helyiségben vannak. A leltarért egy személyben a konyvtaros
felel. Kiilon raktari anyag nincs, az egész allomany szabadpolcos rendszerben hozzaférhetd. A
kolesondzhetd és a kézikonyvtari rész is a konyvtar raktarozasi szabalyai, az ETO szakrend
szerint, a szépirodalmi egységek pedig szoros betlirendben vannak elhelyezve.

Fo allomanyegységek:

e Versek

e Szépirodalom

o Kotelezd olvasmanyok

e Szorakoztatd irodalom

e Ismeretterjesztd irodalom
o Kézikonyvek

e Videokazettak

e DVD-k
e Zenei CD-k
e CD ROM-ok

e Folyoiratok

Gyiijteményszervezés

Gyarapitas

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és palydzatok utjan gyarapszik.
Szerzeményezés

e  (yarapitasi tanacsadok

e Kiadoi katalogusok

e Kereskeddi tajékoztatok

e Folyoiratok ismertetései

o Készlettajékoztatok
e  Ajanlo bibliografidk

Vasarlas
Jegyzéken, megrendeléssel és eldfizetéssel
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A konyvek allomanyba vétele

Leltari jegyzékek

e Végleges nyilvantartas: elektronikus leltarkonyv
e A brosurakat és a gyorsan avulé dokumentumokat kiilon nyilvantartasban kell vezetni

Iddleges megdrzésti dokumentumok kore (legfeljebb 3 év):
e Tankonyvek, jegyzetek

e Tankonyv jellegli kiadvanyok

e Modszertani segédanyagok

e Tanari segédkonyvek

e Tervezési, oktatasi segédletek

o Palyavalasztasi, felvételi dokumentumok

e Misorfiizetek

A dokumentumokat a leltarba vétellel egyidében el kell latni a kollégium bélyegzojével és
leltari szammal, a verzon, a 17. oldalon és az utolsé szamozott oldalon, tovabba raktari jelzettel.
A leltari jegyzék, az elektronikus leltdrkonyv, valamint online katalégus a pedagdgusok
szamara a pedagogiai munkdhoz sziikséges tankonyvek, tandri segédkonyvek, informatikai
eszk6zok jegyzEekét is tartalmazza.

Az allomany ellendérzése

A konyvtarban haromévente leltart kell tartani.

A teljes korti leltar az allomény egészére kiterjed. Az iddszaki leltarozas koziil minden mésodik
részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes adllomany 20%-ara kell kiterjeszteni. Ez alol a letéti
allomany kivétel, mert ezt minden tanév elején ellendrizni kell. A brostra nyilvantartasba
keriil6 anyagok nem leltarkotelesek.

Vis maior esetén részleges allomanyellendrzésre keriil sor. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel. Az litemtervet a leltarozas eldtt fél évvel
kell benytjtani az iskola igazgatojanak.

Tovabbi feladatok:

A raktari rend megteremtése

A nyilvantartasok feliilvizsgéalata

A revizios segédeszkozok elOkészitése

A pénziigyi dokumentumok lezarasa

A leltarozashoz legalabb két személy sziikséges.
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Az ellenorzés modszerei:

¢ A dokumentumok és az egyedi nyilvantartas 0sszevetése
e Az allomany tételes dsszehasonlitdsa a raktari katalogussal, vagy
e Szamitdgépes ellendrzés

Az ellendrzés lezarasaként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet 3 napon beliil at kell
adni a kollégium igazgatdjanak.

A jegyzokonyv mellékletei:

o A leltarozas kezdeményezés
e A jovahagyott leltarozasi litemterv
¢ A hidnyzo, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A jegyzokonyvet a konyvtaros, személyi valtozasa esetén az atadod és az atvevo irja ald. A
leltarkor megallapitott hidny, vagy tobblet okait a konyvtarosnak indokolni kell. A hidnyzo
konyveket az igazgatd engedélye alapjan lehet az allomanybdl kivezetni, és a csoportos
leltarkonyvbe bevezetni. Végiil el kell késziteni az allomanymérleget, és elvégezni a

crer

A konyvtaros feleldsségre vonhaté a hianyért, ha:

e Bizonyithatéan nem tartotta be a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikodési
szabalyait,

o Kotelességszegést kovetett el,

o A leltarozaskor mutatkoz6 hiany tullépte a megengedett mértéket.

Apasztas

Selejtezés, allomanybol kivonas sziikség szerint végezhetd. A konyvtaros, barmilyen okbol is
keriil sor allomanyapasztasra, csak javaslatot tehet a torlésre, kivéve az idéleges megOrzeésii
dokumentumokat. A kivezetésre vonatkozo engedélyt az igazgat6 adhatja ki.

A dokumentum kivezetése a leltarkonyvbOl az igazgatd aldirasaval, és a kollégium
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzokonyv tartalmazza a kivezetés
okat, mellékeli a torlési jegyzéket, gyarapodasi jegyzéket (megtéritett dokumentumok vagy
tobblet) torlési ligyirat (iddleges nyilvantartas)

Az allomany fizikai védelme

A konyvtari allomany megovasanak érdekében a sziikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket meg
kell tenni:
e A konyvtarban be kell tartani a tizrendészeti szabalyokat.
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o Kézi tlizolto késziiléket kell a kdnyvtar bejaratanal elhelyezni.

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Leltarozasi titemterv:

Ellendrzés lebonyolitasdnak modja

A leltarozas kezd6 id6pontja, tartalma

Zar6 jegyzokonyv eloterjesztésének hatarideje

Leltarozas mértéke

Részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezése
Az ellendrzésben résztvevd személyek neve

Zarojegyzokonyv:

Allomanyellendrzés idépontja

Leltarozas jellege

El6z6 allomanyellendérzés idépontja

Allomany nagysaga, értéke, dokumentum tipusonként
Leltarozas szamszerli végeredménye

Az allomany feltarasa:

A kollégium konyvtardban szamitdégépes katalogus miikodik, amely tartalmazza az egyes
tételek teljes bibliografiai leirast, szerzd, cim, targyszé és egyéb paraméterek alapjan is
kereshetd az allomany.

Szolgaltatasok és hasznalati szabalyok:

Alapszolgaltatasok

e A konyvtaros biztositja a konyvtar gylijteményének és eszkdzeinek egyéni és csoportos

helyben hasznalatat.

Rendszeresen tajékoztat szolgaltatasairol, dokumentumairol.

Kélcsonzi dokumentumait.

Konyvtarismereti 6rdkat tart az elsds csoportoknak kdotelezd jelleggel, és igény szerint mas
tanulocsoportoknak is. Ezeken az 6rdkon cél a konyvtarak mitkodésének és elrendezésének
megismerése, a tajékozodasi készség elsajatitasa a dokumentumok €s az informaciok kozott.

Kiegészitd szolgaltatasok:

e Részvétel a konyvtarak kozotti informaciocserében.

e Tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, vetélkedd stb.) szervezése.
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A konyvtar munkarendje:

Nyitva tartas:

A konyvtarnak 40 ora nyitvatartasi és kolcsonzési idot kell biztositania hetenként, hétfétol-
péntekig olvasoinak.

A nyitva tartasi idot 6ramenetben régziteni kell. Konyvtar nyitva tartas: hétfén: 16-21 oraig,
kedden, szerdan és csiitortokon 15-21 6raig.

Felhasznaléi kor:

A konyvtarnak minden kollégista didk, tanar €s dolgozd tagja automatikusan, beiratkozés
nélkiil. Az igazgaté engedélyével masnak is rendelkezésére allhat a konyvtar. Az olvasoi
viszony a leszerelésig tart, vagy amig az olvasé nem vét sulyosan a konyvtari rend ellen.

Kolcsonzési nyilvantartas:

A kolcsonzés és a nyilvantartés, szamitogépes rendszerben torténik.

Az atvételt az olvasé aldirdsdval igazolja. Az olvasondl egyidejiileg 5 dokumentum lehet,
amelyeknek 3 hét kdlcsonzési ideje, ami egyszer 1 héttel hosszabbithato meg. Elektronikus
dokumentumbo6l (CD, DVD, zenei CD) legfeljebb 2 db kolcsondzhetd, 1 hétre, mely nem
hosszabbithatd. A kézikonyvtar nem kolcsondzhetd, de indokolt esetben 1 délutanra, illetve
hétvégére bizonyos konyvek kiadhatok.

A konyvtarhasznalok jogai:

¢ Ingyenes konyvtarlatogatas.

e Kolcsonzes.

e A gylijtemény helyben hasznalata.

e Az allomanyfeltard eszk6zok hasznalata.

e Informécid a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

A konyvtarhasznalo kotelességei:

. A konyvtar hazirendjének ¢€s tlizvédelmi szabalyzatanak megtartasa. E szabalyzatokat
csoportos konyvtarlatogatasok alkalmaval minden tanuldéval meg kell ismertetni a tanév elején,
¢s jol lathato helyen a konyvtarban el kell helyezni.

Fejlesztési tervek:
Bdvitésre szorul a pszichologiai, filozofiai, politikai, egészséges életmdd, szamitastechnikai
allomanyrész, és a szabadidéhoz kapcsolddd népszerlisitd és szorakoztatd allomany. A tobbi

terlileten torekedni kell a korabbi szakszerii gylijteményszervezés eredményeinek megdrzésére,
a frissitésre, és a fejlesztésre.
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13. Intézményi védo, 6vo eléirasok

13.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A dolgozok egészségligyl ellatasarol — jogszabalyi eldirasnak megfeleléen — iizemorvos
gondoskodik. A dolgozdok kdtelesek évente egy alkalommal iizemorvosi sziirdvizsgalaton
megjelenni, és az lizemorvossal egészségiik érdekében egyiittmiikddni.

A tanulok szakszerli egészségiigyi ellatasat, illetve az orvosi teenddket szerzddéses
jogviszonyban 1év6 orvos latja el sajat rendelési idejében a haziorvosi rendeldjében. A rendelési
1don kiviili, illetve siirgds esetekben az orvosi ellatast a kertileti ligyelet végzi.

A tanulok egyéb egészségiigyi ellatasa (szlirés, oltas) valtozatlanul az iskolaorvosi ellatas
keretében torténik.

A beteg tanul6 csak orvosi javaslatra utazhat haza, illetve haziorvosi kezelésre.

Eltavozasi kérelmét nevel6tanaraval, vagy az igazgatdhelyettessel kell engedélyeztetni.

Ha a megbetegedett tanuld hazautazdsa nem oldhaté6 meg, az egészséges didkoktol el kell
kiiloniteni, betegszobdban kell elhelyezni. A betegek szamara kiilon zuhanyzo, WC, elkiilonito
helyiség van biztositva. Berendezése, felszerelése a sziikséges gyodgyszerek és egyéb
egészségligyi fogyd anyagok beszerzése, rendszeres potlasa a koltségvetésben eldiranyzott és
biztositott.

Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozora kotelezd.

Fert6z0 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgato koteles teljes
vagy részleges ovintézkedéseket (kimend eltiltas, elkiilonités, fertotlenités stb.) életbe 1éptetni.
A tanuloknak részt kell venniiik az orvosi egészségiigyi felvilagosito eldadasokon, €s végre kell
hajtaniuk mindazokat a teenddket, amelyek egészségiigyi ellatasukat segitik.

13.2. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében és a baleset
esetén sziikséges teend6k

¢ Munkavédelem — Tiizvédelem

Munkaba l1épés el6tt valamennyi alkalmazott munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban részestil.
Minden tanév megkezdésekor (tanév eleji alkalmazotti értekezlethez kapcsolodoan) munka és
tlizvédelmi oktatasban részesiil minden dolgozo6 és didk. Ennek teljesitésérdl az oktatas felelose
irasos dokumentumot készit.

e Tanulébalesetek megel6zése

Az intézmény udvaran és az épiiletben levd baleseti forrasok szakszerii fedésérdl, zarasarol a
negyedévente megtartott bejarasok soran meg kell gy6zddni. Az esetleges meghibasodasok
megsziintetésérol az igazgatd gondoskodik.

Minden tanév elején (elsé héten) valamennyi kollégista didk balesetvédelmi oktatason vesz
részt, amelyet a csoportvezetd neveldtandra tart szamara. Az oktatason vald részvételt és az
elhangzottak megértését a didkok alairasukkal erdsitik meg.
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Az alairt jegyzOkonyvet szeptember honapban az igazgatohelyettes ellendrzi, €s sziikség esetén
meggy6zddik az oktatas hatékonysagarol.

e A bekovetkezett baleset utani teendok

A balesetet szenvedett tanulok ellatdsa érdekében azonnal értesiteni kell az egészségligyi
szakembert, tavollétében az orvosi ligyeletet vagy — sziikség esetén — a mentdszolgalatot. Az
értesitéssel egy idoben tdjékoztatni kell az intézményben tartozkodod vezetot is, aki
tovabbiakban felel a szakszeri ellatasért. Sziikség esetén értesiteni kell a sziilét vagy
gondviselot.

A balesetr6l — lehetdség szerint a bekovetkezését kovetd legrovidebb idon belill —
jegyzdkonyvet kell felvenni.

13.3. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Bombariadé ¢és mas kiilonleges események alkalmaval el0szor a portast kell értesiteni. A porta
szolgdlat az alant felsoroltakat értesiti telefonon vagy futar Utjan a szolgalati rendnek
megfelelden:

o Az igazgatdt, (tavolléte esetén az igazgatOhelyettest, az ligyeletes nevel6t),

o Az illetékes hatdsagi szerveket kell értesiteni.
Elemi csapas esetén sziikség lehet az épiilet kitiritésére.
Az épliletben a riasztast a tlizjelz6 csengd szaggatott megnyomasaval a portas végzi. A tlizjelzo
csengd mikodo képtelensége esetén a portan elhelyezett kolompot kell hasznalni. A csengd,
illetve a kolomp hasznélataval egy kiilon személyt kell megbizni, mert a portadsnak a bejarati
ajtok és a vészkijarat szabadda tételérdl kell gondoskodnia. Az épiilet kiliritését az ligyeletes
nevelOtandr irdnyitja, a bent tartozkodd neveldtanarok segitségével. Az épiilet kiliritésének
maddjat az intézmény tlizvédelmi szabalyzata is tartalmazza.
Evenként legalabb két alkalommal riadoprobat kell tartani.
Kiilonleges esemény (belviz, kozlekedési akadalyok), elére nem lathatd akadalyok esetén is
biztositani kell a tanuldk hét végi bennmaradésat. Ilyen esetekben a rendkiviili intézkedések
megtételére az igazgatd, az igazgatOhelyettes vagy az iigyeletes nevel6tanar jogosultak. A
tanulok étkeztetését rendkiviili események esetén is biztositani kell.

13.3.1. Bombariadd

Bombariadd esetén eldszor a renddrséget kell értesiteni, a tovabbiakban a tlizriad6 terv szerint
kell eljarni. Az épiiletet ki kell iiriteni, a tlizszerészeknek biztositani kell az 6sszes helyiségbe
val6 behatolas lehetdségét a felderités érdekében.
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13.3.2. Terrortamadas (fegyveres tamadas, szabotazs, fenyegetettség, tuszszedés stb.)

Terrortdmadas esetén a tanulok biztonsagos elhelyezését kell célba venni. Intézkedésig a
tanulok abban a helyiségben tartozkodnak, ahol az esemény kezdetéig voltak. Elsddleges
feladat a rendOrség értesitése. A hatosagi személyek megérkezése utan a szamukra az adott
helyzetet teljes mértékben fel kell tarni. Az esemény tovabbi szakaszaban az 0 utasitasuk szerint
kell viselkedni.

13.4. Katasztrofa-, tiiz és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
Az eljarés az el6z6 pont bevezetdjével azonos aldbbi esetekben:

Arviz, belviz

Esetleges elofordulasa esetén elsddleges cél az emberi élet mentése. Amig a kimenekités
kezdetét nem veszi, az embereket az épiilet magasabb szintjein kell elhelyezni. Specidlis eset a
csOrepedés, melynél az épiileten beliili vizfolyasokat a kollégium szakemberei vagy az
iigyeletes neveld a focsap elzarasaval lokalizalja. A focsap elotti és a kollégiumot veszélyeztetd
egy¢éb nyomodcsOsériiléseket a Vizmiivek tligyeletesének jelenti a portas, és felhivja a figyelmet
a gyors intézkedés sziikségességére.

Robbanas

Az épililetben normal koriilmények kozott robbandanyag (gaz, szilard anyag, folyadek, vegyi
por, egyéb) nincs.

Esetlegesen végzett langvagasi €s ldnghegesztési munkak esetén keriil az intézménybe oxigeén-
és gazpalack. A balesetek elkeriilése érdekében a sziikséges bizonyitvanyokat a gondnok elkéri
a hegesztést végzoktdl. A munka folyaman az eldirt tiizoltd késziilékeket a munkat végzok a
helyszinre szallitjak, és a palackokat el kell vinnilik magukkal.

Villamcsapas

A villamharité berendezés feliilvizsgalatdnak az eldirt idépontokban meg kell torténnie. A
feltart hibakat haladéktalanul ki kell javitani.

Az épiilet falainak repedése, dOlése, a tetd jelentds sériilése stb.

A falat borité marvanylapok sériilését észlelve kiilso statikus szakembert kell alkalmazni a hiba
felmérésére és kijavittatasara.
A tetdszigetelés sériilésekor hasonld az eljaras.

JelentOs ideju aramsziinet
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Ha az aramellatasi zavar a kollégium betaplalasi pontjan kiviil van, akkor az Elektromos
Miveket kell értesiteni. A kollégium belsé halozataban 1év hibdkat a kollégiumi karbantartok
haritjak el. Elektromos lizemzavar esetén a folyosdkon ¢€s a 1épcséhazakban akkumulatorrol
miikodo vészvilagitas ad fényt.

Téli idoben a flitési rendszer teljes leallasa

A kollégium fiitését hazkézponti tavho biztositja. Szakemberei naponta ellendrzik a
fitérendszer tlizemképességét. Meghibasodas esetén telefonkapcsolatot tartunk. Ha a
flitdrendszer lizemzavara egy nap alatt nem harithato el, a didkokat haza kell kiildeni.

Rendkiviili id6jarasi viszonyok
(Jelentds hofuvas, kod, orkan, vihar, hosszl idejli esdze€s, erds fagy)

Rendkiviili iddjarasi viszonyok fenndlldsa esetén alapos mérlegelés utan rendkiviili
intézkedéseket kell életbe 1éptetni. Példaul a didkok szamara lehetové kell tenni a hirk6zld
eszk6zok haszndlatat. A visszatérésben akadalyozottak tavollétét igazoltnak kell tekinteni. Erds
kod, szélvihar, hosszli idejli es6zés esetén a didkokat a kollégium teriiletén kell tartani
mindaddig, amig a veszélyek el nem harulnak.

Fert6zés

Fert6zés esetén a kollégiumi orvos utmutatdsai szerint kell intézkedni.

Mérgezés

Minden esetben a mentoket kell értesiteni.

Jarvany. tOmeges megbetegedés

Azonos korképnek tobb személyen valo egyidejii fennallasa esetén a kollégium orvosanak
értesitése mellett az ANTSZ-t is be kell vonni a jarvany elhéritasaba. Az ANTSZ intézkedéséig
a betegeket az egészségesektdl el kell kiiloniteni. Az elkiilonitésre helyiség all rendelkezésre.

Foldrengés és utdhatasai

Az illetékes katasztrofavédelmi hatdsagot €s a fenntartot azonnal értesiteni kell.

Ivoviz, gz-, vagy kdzponti fiités szolgéltatis hosszu ideiii leallasa

Az illetékes szerveket értesitve a hiba azonnali elharitasat kell kérni.

Ivoviz (a vizkészlet szennyezettsége, mérgezettsége)

40



Deak Ferenc Ko6zépiskolai Kollégium

Vizszennyezettség esetén a vizvétel lehetdségét megsziintetjiik, egyidejiileg gondoskodni kell
a megfelel6 mennyiségli ivoviz (dsvanyviz) beszerzésérol.

A kornyezetben 1év0 ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatdsai az adott intézményben

Katasztro6fak esetén a kollégium lakoéit haladéktalanul biztonsagosabb helyre kell iranyitani. A
tovabbiakban a szakhatdsag utasitasainak megfelelden kell intézkedni.

Talajmozgés

Talajmozgés, foldcsuszamlds esetén az adott szervet kell értesiteni. A szakemberek
megérkezéséig gondoskodni kell a tanulok megfeleld biztonsagarol.

Haborus konfliktusok, cselekmények és kihatasaik (pl. nuklearis baleset)

Ilyen alkalmakor a legfontosabb, hogy a tanulok mieldbb a csalddi kdrnyezetbe keriiljenek.
Hazajutasukat segiteni kell.

Rablés, betorés, nagy értékili lopasok, gvilkossag, sulyos kimeneteli verekedések

A fentiek barmelyikének el6fordulasakor azonnal értesiteni kell a keriileti rendorkapitanysagot.
Sziikség esetén mentot kell hivni.

Sulyos baleset
A kollégium teriiletén tartdzkodo barmely személy sulyos balesete, baleseti haldla esetén a
rendOrséget, illetve a mentOket kell értesiteni. A fenti szervek jogosultak, a tovabbi

intézkedésekre (hozzatartozok értesitése).

Rendkiviili esemény

Minden olyan alkalmat, ami rendkiviili eseménynek szamit (pl. kulturalis rendezvény, diszko
szervezés, vetélkedd stb.), a sziikséges feliigyeleti és balesetvédelmi intézkedésnek és
kortiltekintd szervezésnek kell megeldznie.

Riasztas jelz6 megszolalasa esetén

A portatol balra 1évo foldszinti épiiletrész és a konyvtar jelzéjének megszodlalasa esetén meg
kell gy6zddni arrdl, hogy a folyosokrol vagy az épiileten kiviilrdl nem tortént-e behatolas az
¢épiiletbe. Ha ilyen gyanu vagy tapasztalat ténye all fenn, a renddrséget kell értesiteni.
Amennyiben csak a kodok alkalmazasakor tortént hiba miatt szdlalt meg a riasztd, akkor a
feliigyeletet ellato szerv érdeklddésére kell jelenteni a téves riasztast.
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13.5. A dohanyzasra vonatkozé eljarasrend

Az 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl szolo jogszabaly szerint nem jelolheto ki dohanyzohely
kdznevelési intézményben, valamint annak 5 méteres korén beliil. A 245/2024. (VIIL 8.) Korm.
rendelet értelmében is a dohanyzas az intézmény valamennyi tanuldjanak, alkalmazottjanak és
az intézménybe latogatdknak szigoruan tilos. Az intézménynek az e torvény szerint elrendelt
dohanyzasi tilalmat - a tanuloi jogviszonybdl szarmazé kotelezettség teljesitése vagy az azzal
Osszefliggd barmely tevékenység soran az intézmény - megsértd, 14. életévét betoltott
tanuldjaval szemben az intézmény feladatkdrében eljard személy (tanar, ligyeletes tanar,
vezetdség) kezdeményezi a koznevelési torvény szerinti fegyelmi eljaras lefolytatasat. Az
intézmény feladatkdrében eljaré személy, a dohanyzésra vonatkozo korlatozast megsértdt a
jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, hogy az intézményt, hagyja el, illetéleg
kezdeményezi a fent emlitett eljards lefolytatasat. Az intézményben és az intézményen kiviil
tartott iskolai rendezvényeken a dohdnyzés és az egészségre karos élvezeti szerek fogyasztasa
szigortan tilos!

14. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Miikodési alapdokumentum
Szakmai alapdokumentum: felhasznalasa a fenntart6 altal meghatarozottan.

Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi dokumentumok hitelesitése bélyegzdvel és
iktatoszdmmal valo ellatassal, illetve a vezetd alairasaval torténik, ha sziikséges, legitimacios
zaradékkal.

A dokumentumokat az irattarban taroljuk, jol védett, de a vezetdk szamara hozzaférhetd
helyen.

Az SZMSZ, a Hézirend, a Pedagdgiai Program, az ¢éves munkaterv hozzaférhetd az
intézményhonlapjan, a konyvtarban és a titkarsagon.

Tajékoztatas kérése a pedagogiai programrol:

A sziil6k valamennyi sziil6i értekezleten kérhetnek tajékoztatast az intézmény igazgatojatol az
érvényes pedagogiai programrol

A pedagogiai programmal kapcsolatos kérdéseket a tanév ideje alatt barmikor fel lehet tenni az
intézmény igazgatojanak, aki azokra az tigyintézési hataridén beliil kiteles érdemi vélaszt adni.
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A kollégium szabalyzatai

Munkaszervezéssel, szervezeti miikdodéssel kapcsolatos szabalyzat a szervezeti és miikodési
szabalyzat, melyet — a fenntarto altal jovahagyott példanya masolatabol — az intézményen beliil,
a tandri szobaban, az igazgatdi irodaban, valamint a konyvtarban kell elhelyezni. A kdnyvtari
példany szolgalja valamennyi érintett személy szamara a hozzaférhetoséget.

A gazdalkodassal, vagyon- ¢és tlizvédelemmel, valamint az iratkezeléssel kapcsolatos
szabalyzatok elsésorban a feladatot ellatok és az ellendrzést végzok szamara hozzaférhetok.

Munkaterv és rendezvényterv, valamint a hézirend valamennyi érintett fél szdmara
hozzaférhetd helyen (irodéak, tanari szoba, konyvtar, internet a didkok tobbsége altal hasznalt
kozosségi helyiség, példaul klubszoba, tarsalgd) tajékoztatd szandékkal eljuttatunk (az
esetleges 1itk6z6 programok elkeriilése érdekében). Viszonossagi alapon hasonld tdjékoztato
jellegli dokumentumokat varunk a tarsiskolaktol.

Megismertetése a kollégium didksagéaval és az érdeklédd sziilokkel a tanév elején tartott
kozgylilésen, illetve a sziil6i értekezleten torténik. A tanév ideje alatt a konyvtarban elhelyezett
példany (a kdnyvtari nyitva tartasi id6 alatt) biztositja a kiils6 érdeklédok szamara a hozzaférés
lehetdségét.

Egyéb érdeklddo szamara szobeli érdeklddésre szobeli tajékoztatast az intézmény képviseletére
jogosult személy adhat.

A feladatellatasrol szolo félévi és tanév végi beszamoldk az érintettek szdmara tdjékoztatasul
ismertetésre keriilnek, a tantestiilet hatdrozatban foglal allast az értékelés elfogadasarol. A
beszamoldkat a vonatkozd miniszteri rendelet alapjan a fenntarté szamara megkiildjiik.

A tanuloi nyilvantartasok adatai széles korti ismertetésre nem keriilhetnek. Két részre
csoportositandok:

e Pedagoguskdzosségre vonatkoz6 nyilvantartas — a tantestiilet valamennyi tagjara tartozo
adatok (példaul az egye szituacidokban varhato viselkedések, az ebbdl fakado javasolt teenddk)

e [Egyes pedagdgusokra vonatkoz6 nyilvantartds — az igazgatora és a csoportvezetd
nevelGtanarra tart6zo adatok (példaul a konkrét személyre és a csaldd helyzetére utald
ismeretek). Ezekrdl a nyilvantartasokrol csak a hatésagok szakemberei — irdsos megkeresésére
— kaphatnak t4jékoztatast.

Az intézmény egészét érintd kérdésben, valamint az e pontban felsorolt dokumentumokra
megfogalmazott vagy benyujtott, kérdésekben az intézmény képviseletére feljogositott személy
adhat tajékoztatast (igazgatd vagy az altala megbizott személy).

Egy-egy szakmai teriiletre iranyul6 kérdésben a vezetdi feladatkort ellato személy ill. tantestiilet
szakmai reszortfelelse adhat tajékoztatést.
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15. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. térvény
nemzeti kdznevelésrol 41.-43.§-ai valamint a belso iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy
kotelespapiralapu formaban is eléallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:

- ,.elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi

- szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

- A papir alaptl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
- kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az igazgato

- kell gondoskodnia

- Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR)
- révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
- dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet

- elbirasainak megfelelden.

- A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az

- intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus

- rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
- az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szlikséges.
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Dedk Ferenc Kozépiskolai Kollégium

V. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalyba lépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2025. januar 09-én a nevelbtestiilet a kollégium
vezetdjével egyiitt elkészitette és elfogadta. A fenntarté jovahagyasaval Iép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Jelen Szervezeti és Mikddési Szabélyzat hatélybalépésével
egyidejlileg az el6z6, 2018.09.03. napjan jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan. illetve jogszabalyvaltozas
esetén

3. Az SZMSZ modositasa

A neveldtestiilet kezdeményezheti a szabalyzat médositasat abban az esetben, ha barmely tagja
erre javaslatot tesz, és err6l hatarozatot hoz. A kezdeményezést és a javasolt, modositast a
kollégium igazgat6jéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositdsi eljarasa megegyezik
megalkotasdnak szabalyaival.

Budapest, 2025. januar 09.
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Dedk Ferenc Kozépiskolai Kollégium

Legitimacios eljaras
A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot az intézmény neveldtestiilete 2025.01.09-én
megtargyalta és elfogadta.

Loul s j{#w Josged Lo
u

hitelesité nevelbtestiileti tag hitelesité neveldtestiileti tag
Igazgatéi nyilatkozat

A jelen szabilyzat elkészitésekor a kollégiumban sem kollégiumi szék, sem sziiléi szervezet
nem mukodik.

2025.01.09.

Busku Zoltan
igazgato
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Nyilatkozat

A Dedk Ferenc Kozépiskolai Kollégium Tanuléi Onkormanyzatanak elnokekeként
nyilatkozom, hogy a kollégium Szervezeti és Miikodési szabalyzatit megismertiik és

elfogadtuk.

Budapest, 2025. januar 08. Klement Dominik

TONk elnsk

Hion Tt D&mc uch
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VI. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

1. Gyiijtokori szabalyzat

1. Bevezetés

A tanulok tobbsége leszakado tarsadalmi rétegekbdl keriil ki, ezért szamukra biztositani kell a
megfelelé mivelddési lehetdségeket.

A gyujtokort a Dedk Ferenc Kozépiskolai Kollégium vezetési programjaban megfogalmazottak
hatarozzak meg: a kollégium nevel6 munkajanak célja, hogy biztonsagot, segitséget adjon a
didkoknak a tanulashoz. Képességeik, miiveltségiik, jellemiik fejlodését ugy segitse, hogy
megtalaljak az Onfejleszté aktivitast. Ismerkedjenek meg a kozosségfejlesztéssel,
személyiségiiket a tarsadalom elvarésaival, értékrendjével megegyezden fejlesszék.

Az allomanyalakitds szempontjait, kereteit a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat rogziti. A
konyvtar erésen valogatva gylijti a dokumentumokat, arra iligyelve, hogy a miiveltségi
teriiletekhez kapcsolodd irodalom tartalmilag teljes, a gyarapitas folyamatos, tervszerd, ¢€s
aranyos legyen. A kollégiumi kdnyvtar gyiijteménye mindenkor érdekorientalt, és kiterjed a
kiilonb6z6 rogzitési technikakkal késziilt ismerethordozokra. A gyarapitason til az apasztasnak
is kiemelkedd szerepe van, mert a kettd helyes aranya teremtheti meg az dllomany megbizhato
informacios értékeét.

Minden tudomanyban sziikség van népszeriisitd tudomanyos miivekre. Kiilonos tekintettel
gylijti a konyvtar az életviteli és mentalis Gtbaigazitasokat segitd dokumentumokat.

A gytijtékor figyelembe veszi a tanuloi tagozatok kozti kiilonbségeket:

. Az alsés kozépiskolasoknal nagy szerep jut a felzarkoztatasra. fgy a dokumentumok
gylijtése messzemendkig figyelembe veszi a kozépiskolai kdvetelményrendszert, a sikeres
érettségire vald felkésziilés lehetdségét. Kiemelt szerepiik van az érettségire felkészitd
segédleteknek, 0sszefoglald munkaknak.

. Az érettségizetteknél az elhelyezkedésre, az ¢életmodformalasra keriil nagyobb
hangsuly. A gytijtemény fejlesztésekor figyelembe kell venni a palyakezdéssel, munkavallaloi
szereppel kapcsolatos dokumentumokat. Valogatva gylijti a konyvtar a szabadidd és
szorakoztato irodalmat, tovabba az enciklopédikus szakirodalmi munkakat az orvostudoméany,
miiszaki tudomanyok és gazdasagi témakdrokben.

2. Az allomany osszetétele:

Az allomany jelenleg megkdzelitdleg 7000 kotet konyvbol, 180 CD ROM-bol, 100
videokazettabdl all. Az dlloméany egyharmada a helyben hasznélhat6 kézikonyvtar.
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3. Gytijtendo dokumentumok:

Formai szempontbol:

Konyv

Periodika

Kisnyomtatvany

Audovizualis ismerethordozok
Szamitogéppel olvashatdé dokumentumok:
Multimédias CD ROM

Adatbazis

Tartalmi szempontbol:

Fégyiijtokor:

Az oktatasban felhasznalhat6 altaldnos és szakiranyt segédkonyvek, teljességgel:
Lexikonok

Szotarak

Enciklopédiak

Atlaszok

Adattarak

Bibliografiak (stb.).

Alapveté miivek a pedagogia s a tdrsadalomtudomanyok korébdl, kiilonds tekintettel a
tanuldsmodszertan, kommunikicidos képességet fejleszté Onismeret fejlesztd
szocializacids szakirodalmat. A konyvtar gyljti a pedagogiai lexikonokat,
pedagbgiatorténeti munkakat, a nevelés és oktatds kérdéseivel foglalkozo
kézikonyveket, a csaladi neveléssel foglalkoz6 miiveket, az értelmi neveléssel és a
személyiségformaldssal kapcsolatos miiveket, a tanari kézikonyveket, a modszertani
segédleteket — valogatva.

Teljességgel gylijtendd a kollégiumi pedagdgia, a serdiilék €s problémas tanuldk,
valamint a diszlexias témakor szakirodalma, valamint a sajatos nevelési igényl
tanulokat érinté szakkonyvek.

Pszichologiai kézikonyvek az altalanos 1élektan, fejlédéstan, gyermek — és ifjukor
lIélektana, szocidlpszichologia, személyiség — ¢és csoportlélektan témakoreiben
valtogatva.

Mivelddésszociologiai kiadvanyok kiilonds tekintettel az olvaséasi szokéasokkal és
izlésszinttel foglalkoz6 munkékra — valogatva.

Az iskoldkban oktatott tantargyaknak, miiveltségteriileteknek, szakmaknak megfeleld
tudomanyok legijabb eredményeit Osszefoglald szak —és ismeretterjeszté miivek,
kézikonyvek kozépszinten, kiilonds tekintettel a miiszaki: vasiti gépészet, elektronika,
elektrotechnika, sport, egészségiigyi; kozgazdasagi témakorokben, a teljességre
torekedve.
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e Az alapvizsga, az €rettségi vizsga ¢és a szakképesitd vizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett alap és kdzépszintii irodalom — teljességgel.

e Az iskolakban oktatott nyelvek tanuldsahoz felhasznalhat6 segédletek.

e A NAT uj teriileteihez sziikséges ismeretterjeszté miivek (emberismeret, onismeret,
természet ¢és kornyezetvédelem, dramapedagdgia, szadmitogépes ¢és konyvtari
informatika, egészséges ¢letmdod) a teljességre torekedve Ilehetdleg nagyobb
példanyszamban.

e Azok a szépirodalmi alkotasok, melyek a tanorai anyaghoz kozvetleniil kapcsolodnak,
¢s amelyek a neveld-oktaté munkaban felhasznalhatok —valogatva, de a teljesség
igényével. Az dllomany alkalmas legyen a vilag és a magyar irodalom bemutatasara.

e A tantervekben megjelolt hazi olvasmanyok, az ajanlott irodalom, a magyar és a
vilagirodalom klasszikus és kortars szerzéinek munkai, kiemelten, a teljesség igényével.

e A tananyag altal meghatarozott irodalmi alkotok teljes ¢€letmiive. Az irodalmi
korszakok, a nemzeti irodalmak, ¢s az alkotok bemutatasara alkalmas szakkonyvek —
valogatva, tartalmi teljességgel.

e A szabadidd kulturalt eltoltéséhez sziikséges értékes szorakoztatd irodalom — valogatva.

e A kollégium tandrainak, volt tanitvanyainak miivei, kollégiumi 0jség, antoldgia az
intézmény torténetére, életére vonatkozd dokumentumok, forgatokonyvek és képi
anyagok a kollégium életérdl, pedagogiai programok, munkatervek — teljességgel.

e A kollégium pedagdgiai programja, szabalyzatai — teljességgel.

e Tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok, tanari kézikonyvek, atmutatok, tantervek.

e A kollégium iranyitasat, miikodtetését, gazdalkodasat segité kiadvanyok,
jogszabalygyljtemények.

e [fjusagi, oktatds-modszertani, irodalmi, torténelmi, pedagogiai, szakirodalmi,
tarsadalmi, kozéleti, ismeretterjesztd folyoiratok, napilapok, magazinok — véalogatva.

e A konyvtar mikodéséhez sziikséges szakirodalom, jogszabalyok, modszertani
segédletek, szabvanyok — valogatva.

e Honismereti, orszagismereti neveléshez sziikséges dokumentumok — valogatva.

Mellékgyiijtokor:

e Tanoran kiviili foglalkozasok:

e Szakkorok (pl.: Hagyomanydrzd, Média, Modellezd, Irodalmi, Sakk stb.)

e Klubok (pl.: Filmklub)

e Kulturdlis rendezvények (pl. Iro-olvasotalalkozok, koncertek, itinnepségek)
miikodéséhez sziikséges dokumentum

Fejlesztési tervek:

Bdvitésre szorul a pszichologiai, filozofiai, politikai, egészséges életmod, szamitdstechnikai
allomanyrész, és a szabadidéhoz kapcsolddod népszerlisitd €és szorakoztatd allomany. A tobbi
terlileten torekedni kell a korabbi szakszerii gylijteményszervezés eredményeinek megdrzésére,
a frissitésre, €s a fejlesztésre. A konyvtari automatizmusnak le kell fednie az 6sszes konyvtari

munkafolyamatot.
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2. szamu melléklet

2. Adatkezelési szabalyzat

Az intézményben nyilvantartott adatok

1. Az alkalmazottak adatai

Az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok:

- név, sziiletési hely €s 1d6, allampolgarsag

- lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositoszdm

- munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltétt i1d6, kozalkalmazotti jogviszonyban toltott idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténdé megbizds, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimert,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei

- az alkalmazott a munkaltatoval szemben fennallo tartozasai és azok jogcimei

A felsorolt adatokat a munkaltatdi jogkor gyakorloja kezeli és az O engedélyével
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsdgnak, renddérségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak.

2. A gvermekek, tanulok adatai

A tanulokrol nyilvantartott adatok:

- A gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar adllampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valo tartézkodéas jogcime és a tartdzkodésra jogositd okirat
megnevezEse, szama;

- A sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

- A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- A tanul¢ fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok

- A sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,
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- Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozé adatok,

- A tanul6-és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- A tanul6 azonositd szama,

Az adatok meghatarozott célbol tovabbithatok:

a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére - érvényes dokumentumok ellenében a kért adat.

- A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, a tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat részére

- Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

- A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

I1. Adatkezelés az intézményben

1. Az alkalmazottakat harmadik személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a fliggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak
megszinése utan, hataridé nélkiil fennmarad. A gyermek, illetve a kiskoru tanuld sziildjével
minden a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat stilyosan sértené vagy
veszélyeztetné a gyermek, tanuld érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti
sulyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha olyan koriilményre (magatartdsra, mulasztasra,
allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanul6 testi, értelmi, érzelmi, vagy erkolcsi fejlodését
gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatdsra
vezethetd vissza.

Ha a nagykoru tanul6 6n4ll6 jovedelemmel nem rendelkezik, és a sziildvel kozos haztartasban
¢l, a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony megsziinésével, a tanuld tanulmanyi
kotelezettsegének teljesitésével és a fizetési kotelezettséggel jard iskolai, kollégiumi
donteésekrol.

A nagykoru tanulo sziil6jével adat kozolhetd. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld
fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartdsi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiilet tilésén. A titoktartasi
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kotelezettség alol kiskor esetén a sziild, nagykort tanuld esetén a tanuld irdsban felmentést
adhat.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik az I./ 2. pontban felsorolt adatokra.

A gyermekek, tanulok személyes adatai pedagogiai c€lbdl, torvényben meghatarozott
nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdek.

A pedagogus, illetve a neveld és oktaté munkat segitd alkalmazott a kollégium vezetdje utjan
— a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 torvény 17. §-ara is tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskoru tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények megallapitasaval ¢és teljesitésével, allampolgari jogok ¢és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelheti.

Adattovabbitdsra az intézmény vezetdje és az daltala meghatalmazott vezetd vagy mas
alkalmazott jogosult. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulot, kiskorti tanuld esetén a sziilot
is t4jékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.
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3. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalo koznevelési foglalkoztatott:
Munkakére: Apoléné

Jogallasa: A munkaltatoi jogokat a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont (1149 Budapest,
Mogyorodi t 21.) igazgatdja gyakorolja.

Kozvetlen felettese ¢és az egyes munkaltatdi jogokat a Dedk Ferenc Kozépiskolai
Kollégium igazgatdja gyakorolja, akinek irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi

munkajat.

Munkavégzés helye: Deak Ferenc Kozépiskolai Kollégium, 1143 Budapest,
Téabornok utca 22.

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaido beosztasa:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

Fo6bb felelosségek, és tevékenységek:

Ellatja az 4poldi szobaban jelentkezd tanuldkat, sziikség esetén orvoshoz iranyitja oket.
Sziikség esetén betegellato intézetbe elkiséri a raszorul6 tanuldkat.

A betegszoban elhelyezett tanulokrol gondoskodik.

Igény szerint a napindité 6rdkon szakmai teriiletéhez kapcsolodd ismeretterjesztd orat,

foglalkozast tart a tanuloknak.
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Az intézmény alapgyogyszerkészletét kezeli, sziikség esetén igénylésiikrol
gondoskodik.

Kapcsolatot tart a munkaegészségiigyi, valamint a tanulok ellatasat biztositd orvossal.

8. Munkakapcsolatok:

Az intézmény igazgatdjaval szoros munkakapcsolatban van.
Munkavégzését tekintve kozvetlen felettese és a munka iranyitdja az igazgatohelyettes,

akivel napi kapcsolatot tart.

9. Jogai:

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb eldirdsokra és a munkarendre

tekintettel.

Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkdzoket, készletet megkérni.

10. Kotelességei:

Fo kotelezettsége a rabizott munka - elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitasok szerinti - elvégzése. A
munkavallal6 csak akkor tagadhatja meg a munkaltaté utasitasat, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozo szabélyba litkdzik, valamint mas személy
életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil €s sulyosan veszélyeztetné.

A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomésara jutott tizleti, tizemi titkot megtartani,
valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu
informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomadséra, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, Osszeférhetetlen, durva vagy agressziv
magatartast tanusitani, illetve barmely személy tettleges bantalmazasa.

Az intézményre vonatkoz6 egészségvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red iranyado6 rendelkezéseket, a munkavégzéséhez
sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.
Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek ¢és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.
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o Koteles a munkaidé kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, €¢s a munkaidot
pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfelel6 61tozékben.
e Amennyiben aznap a munkdt nem tudja felvenni, Ggy a legrovidebb idon kdteles

bejelenteni a titkarsagnak.

11. Adatszolgaltatas:
Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakorébe
tartoz6 adatszolgaltatasi feladatain talmenden — informécidt az intézményrdl,

alkalmazottakrél vagy tanulokrél nem szolgéltathat ki.

Budapest, 202......

Busku Zoltan
igazgato

Zaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, és

magamra nézve kotelezOnek ismerem el. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.
Budapest, 202............

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

A munkakort betolto neve:

I. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Takarito

Jogallasa: A munkaltatdi jogokat a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont (1149 Budapest,
Mogyorodi t 21.) igazgatdja gyakorolja.
Kozvetlen felettese és az egyes munkaltatdi jogokat a Deak Ferenc Kozépiskolai Kollégium

igazgatoja gyakorolja, akinek irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi munkajat.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a Dedk Ferenc Kozépiskolai Kollégium igazgatdja

rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: a gondnok altal kijelolt személy helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a gondnok altal kijeldlt személy.

Munkateriilete: Deak Ferenc K6zépiskolai Kollégium, 1143 Budapest, Tabornok u. 22.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora.

I1. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség: -

Szakképzettsége: -

II1. A munkakor jellemzoi

A kinevezésében megjelolt koznevelési intézményben a gondnok irdnyitasaval végzi a takaritoi

feladatokat.
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A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:

Munkdja soran figyelembe kell vennie a baleset, - munkavédelmi, tiizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,

Az intézmény Hazirendjének betartatasa;

A munkdja soran észlelt elektromos vagy mas meghibdsodast, minden rendkiviili esetet,
mindennemu rongalast, karokozast, karbantartast igényl6 hibat azonnal koteles jelezni
a karbantartonak, annak tavolléte esetén a gondnoknak, vagy az intézményvezetonek és
az intézményben rendszeresitett hibabejelentd flizetbe kell bejegyeznie;

A rendelkezésére bocsatott védOeszkozoket megfeleld modon alkalmazza.
Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;

A munkéban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;
Koételes munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas 4llapotban megjelenni;

Munkaja soran koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben hasznalni, a
feleslegesen ég6 vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden
napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel,
felhasznalasra keriild anyagokkal;

Személyes, anyagi feleldsséggel tartozik az atvett eszkdzokért és anyagokért, a felvett
takaritoszerekkel és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;

Felel6s a szamara kiadott vegyszerek, tisztitdoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szdmara ne legyenek hozzaférhetoek;

A kijelolt teriiletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az Aaltalanos higiéniai
eldirasoknak és az ANTSZ kovetelményeinek, valamint az itizemeltetési
koordinator/gondnok altal kiadott utasitdsoknak megfeleld legyen;

Munkdjat ugy kell végeznie, hogy a takaritas utan a helyiség €és a berendezési targyak a
szennyezddéstdl, portdl megtisztitott allapotba, az ajtod és az ablakok pedig a takaritas
végével bezarasra keriiljenek;

Felel6és az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy
hidnyos munkavégzése soran keletkeztek;

Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldasa érdekében.
Gondoskodik a munkateriileté¢hez tartozo6 helyiség zarasarol;

A teriilet takaritdsa soran a tanulok, tandrok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni

a portan;
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Felelés a tantermekben és mas helyiségekben tartott tandri és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért;

Az oktatas-nevelés menetét semmi moédon nem akadalyozhatja, a tanulok nevelésében
nem vesz részt;

Munkajat koteles j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végezni;

Munkdjat koteles egyeztetni, Osszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas
miuszakban dolgozé takaritoszemélyzettel;

Munkaiddben koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani;

Takaritasi feladatok:

Tanulok, tanarik- Naponta végzendd feladatok:

A termek alapos szell6ztetése;

Padok kitakaritasa;

Asztallapok feliiletének letorlése, sziikség szerint suroldsa, fert6tlenitd szeres lemosasa;
A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A
tisztitds a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent
szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kiiiritése és ezen eszk6zok tisztantartasa;

A jarofeliilet soprése €s tisztitoszeres, ferttlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

A tablak és viragtartok lemosasa;

A munkateriileten 1évd €16 ndovények, virdgok ontdzése, gondozésa, sziikség szerint
atultetése;

A 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitasa, porszivozasa;

A tantermeket csak a gyerekek érkezése elott, vagy a foglalkozasok befejezése utan
lehet takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tartozkodik;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas lekapcsolasarol

gondoskodnia kell.

Folyosok, kozlekedok, kozosségi terek, lépcsohaz - Naponta végzendd feladatok:

Szeméttartok kiiiritése €s ezen eszkdzok tisztantartasa;
A butorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkanyok, korlatok, szegélyek,

villanykapcsolok, belsd ajtok, tiivegfeliiletek tisztantartdsa. A tisztitds a butor,
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berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves,
vagy vegyszeres takaritést;

A jarofeliilet soprése és tisztitoszeres, fertdtlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

A munkateriileten 1évo ¢él6 novények, virdgok ontdzése, gondozdsa, sziikség szerint
atiiltetése;

A 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa, porszivozasa;

A munkateriilet tisztantartasarol napkozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége indokolja;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol

gondoskodnia kell.

Szocialis helyisegek (WC, mosdo, zuhanyozo) - Naponta végzendo feladatok:

A gyermek ¢és neveldi szocidlis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzajuk tartozo
folyosok tisztantartasa, higiénidjanak biztositdsa (WC papir) potlasa kiemelt napi
feladat, melyrdl napkdzben folyamatosan gondoskodni kell;

A szocialis helyiségekben a szemetes és egészségligyi vodrok kiiiritése és tisztantartasa,
a helyiségek, szerelvények (WC- és mosdokagylok, csapok stb.) sziikség szerinti
takaritasa, fertdtlenitése, szagtalanitasa, a szemét elhelyezése a hulladékgytijtobe;

A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezddésnek megfelelden tisztitdszeres vizzel
mossa fol;

Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertStlenitd tisztitdsa, a moshato falfeliiletek
lemosasa, fertdtlenitése az ANTSZ higiénias eléirasainak megfelelden;

Ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitasa;

A szocidlis helyiségekben tanari éjszakas, dolgozdk elhelyezett kézmoso folyadék és
egeészségligyl papir mennyiségének napi ellendrzése, sziikség esetén potlasa. Ezek
vételezése a gondnoktol;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas lekapcsolasarol

gondoskodnia kell.

Irodak - Naponta végzendo feladatok:

Alapos szelldztetés;
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A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A
tisztitds a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent
szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kitiritése és ezen az eszkdzok tisztantartasa;

A jarofeliilet soprése és tisztitoszeres, fertdtlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

A 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa, porszivozasa;

A munkatertilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol
gondoskodnia kell;

Poharak, csészék elmosasa sziikség szerint;

Apoldi szoba hasznalat elétti és utani alapos fertétlenité takaritasa.

Hetente végzendo allando6 feladatok:

Alagsori folyos6 felsoprése;
Karpitozott butorok porszivozasa;

Pokhalok eltavolitasa.

Id6északosan végzend6 feladatok:

Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése;

Tanévkezdés eldtt mindent atoleld nagytakaritas;

A teljes takaritdsi munkateriilet alapos megtisztitasa, ferttlenitése;

A munkateriileten talalhat6 butorzat alapos letisztitasa;

A nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithatd butorok
alatt is, ablakok, ablakkeretek, redOnyok, ajtok, ajtokeretek, fiittestek, iskolapadok,
székek, tanari asztalok lemosasa;

A fliggonyoket, sotétitd fliggonyoket félévente, a teritdket és egyéb textilidkat
negyedévente ki kell mosni €s vasalni, az intézmény eszkozeinek hasznalataval;
Asztalok, butorok fényezése;

Szényegek portalanitasa, kitisztitasa;

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdn
mindenképpen gondoskodni kell a flitétestek tisztitoszeres lemosdsarol. A fiitétestek
mogotti szennyezddéseket is el kell tavolitani;

Az ajtdkat, ablakparkdnyokat azok szennyezettség allapotatdl fliggden, de legalabb

havonta egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitoszeres lemosassal;
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Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsoldk és dugaszoloaljzatok feliiletét;

Alkalmanként végzendd feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan el kell végezni a rendezvény teriiletének
soron kiviili takaritasat;

Részt kell venni a kollégiumi rendezvények utani rendkiviili takaritasokon, a tertilet
eredeti rendjének visszaallitasaban;

Részt kell venni a rendkiviili meghibasodéasok soran keletkezett szennyezddés, tormelék
eltakaritasaban és kozremiikodik a teriilet rendeltetésszerti haszndlatra alkalmassa
tételében;

Nyari ligyeleti napokon, az eldzetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a
kijelolt tertileten;

Tanitas nélkiili munkanapokon és a téli, tavaszi, nyari sziinetben részt kell venni a
kollégium barmely teriiletén a takaritdsban, nagytakaritasban.

Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi

jogkort gyakorlo személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informéciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefliggésben

jutott a tudomdsara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara €s a

kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgéltatasi és

tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes

kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:

Munkdjaért szolgalati feleldsséggel tartozik;
Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirdsokat, utasitdsokat betartani;
Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;
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e Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

e A teriiletére vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
erveényesitéseért;

e A munka folyamatossaganak ¢€s a hataridok betartasanak meglétéért;

e A szolgalati Ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy

feleldsségre vonhato.

Jelen munkakdri leirds ..................... napjan 1ép életbe.

Budapest, 202............

Busku Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

koznevelési dolgozd

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:
Munkavallalo
Munkaltatd
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Munkakori leiras

A munkakort betoltd neve:

L. Altalanos rész
A munkakor megnevezése: karbantartd

Munkaltatdi jog gyakorloja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont

igazgatoja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a Dedk Ferenc Kozépiskolai Kollégium

igazgatoja

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a Dedk Ferenc Kozépiskolai Kollégium igazgatdja

rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: a gondnok altal kijel6lt személy helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a gondnok altal kijelolt személyt.

Munkateriilete: Dedk Ferenc Kozépiskolai Kollégium, 1143 Budapest, Tébornok u. 22.,

illetve az Mtv. alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora.

II. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség: nincs

Szakképzettsége:  nincs

III. A munkakor jellemzoi

A kinevezésében megjelolt kdznevelési intézményben a gondnok iranyitdsaval végzi a

karbantarto1 feladatokat.
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A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:

e Munkdja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat.

e Az intézmény Hazirendjének betartatasa.

¢ A munkdban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, aldirasaval igazolja.

¢ A rendelkezésére bocsatott védoeszkozoket megfeleld modon kell alkalmaznia.

e Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni.

e Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szdndékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas,
ajtofeltorés stb.) azonnal koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen
felettesének vagy az intézményvezetonek, sziikség esetén a hatdsagoknak.

o Leltarilag felel a személyes haszndlatra kiadott eszkozokért, szerszamokért
(meglétiikért, allapotukért, tisztantartasukért)

e A munkdja sordan észlelt meghibdsodast, minden rendkiviili esetet, mindennemi
rongalast, karokozast, karbantartast igényl6 hibat azonnal koteles jelezni a gondnoknak,
vagy az igazgatonak, vagy az intézményben rendszeresitett hibabejelentd fiizetbe kell
bejegyeznie.

e Munkaja soran koteles a villanyt, vizet a sziikséges, de elégséges mértékben hasznalni,
a feleslegesen €g6 vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden
napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel,
felhasznalasra keriil6 anyagokkal.

e Személyes, anyagi feleldsséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, az
eszkozoket gondosan hasznalja fel a munkavégzés soran.

e Az altala hasznalt eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja.

e Felelés az olyan kérokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy
hidnyos munkavégzése soran keletkeztek.

e Munkdjat minden esetben az oktatd-nevelé munka zavarasa nélkil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hézirendbe {itk6z0 magatartast tapasztal

értesitenie kell az intézmény vezetését.
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Folyamatosan végzendo feladatok:

e Az intézményi vagyon (épiiletek, kozmii berendezések, berendezési targyak, eszkdzok
stb.) allaganak, miikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd
karmegeldz¢es, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartas.

e FElvégzi a napi karbantartdsi feladatokat, hibaelharitasokat, igy pl.: vilagito
berendezések karbantartasa (izzécserék, kismegszakitok felkapcsolasa stb.), zérak,
pantok karbantartdsa, javitasa, cseréje, butorok kisebb javitasa, viz- és csatornahéaldozat
allaganak figyelemmel kisérése, karbantartasi munkak elvégzése, kisebb hibak javitasa,
1étrak, allvanyok, allaganak figyelemmel kisérése, karbantartasa, javitasa, sajat
hasznalatdban 1év6 gépek, eszk6zok karbantartésa, javitasa stb.

o A gaziizemii berendezések meghibasodasat, gazszivargast, viznyomocsovek torését,
csatornaduguldst,  haztartdsi  kisgépek  meghibasodéasat, villamos  haldzat
meghibasodasat azonnal jelenti

o Feladatai koz¢ tartozik még: az udvar, kozlekedd utak, jardak csuszas- és
akadalymentesitése, karbantartasa, takaritasa, flinyirds; anyagmozgatas, rakodas.

e Rendkiviili esemény, id6jaras esetén, készenlétbe helyezi, hataskorében alkalmazza az
elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozd szabalyozas
értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

e A munkavégzeés teljes idOtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol
hatdsatél mentesen, kabitoszer €s kabitd hatasi gydgyszer befolydsatol mentesen
koteles végezni munkajat.

e Feladata az intézmény hazirendjének napi betartatésa.

e A munkavégzés teljes idOtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol
hatdsatél mentesen, kabitoszer €s kabitd hatasi gydgyszer befolydsatol mentesen
koteles végezni munkajat.

e Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak az igazgato, illetve helyettese
irasbeli engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

o Elet-, baleset-, tiizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.
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Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkdja soran tudoméséra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni. Ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiliggésben
jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomadsul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes

kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felel4ssége:

e Munkdjaért szolgalati felelosséggel tartozik.

o Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani.

o Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokert.

o Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

e Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

e A teriiletére vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

e A munka folyamatossaganak ¢€s a hataridok betartdsanak meglétéért;

e A szolgalati Ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a kozalkalmazott kotelezettségszegést

kovet el, igy feleldsségre vonhato.
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IV. Egyéb kérdések

Jelen munkakdri leirds..................... napjan 1ép életbe.
Budapest, 202............

Busku Zoltan
igazgaté

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

koznevelési dolgozd

A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:
Munkavallald
Munkaltat6
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Munkakori leiras

A munkakort betolto neve:

I. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Recepcios/Portés

Jogallasa: A munkaltatdi jogokat a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont (1149 Budapest,
Mogyorodi t 21.) igazgatdja gyakorolja.
Kozvetlen felettese és az egyes munkaltatdi jogokat a Dedk Ferenc Kozépiskolai Kollégium

igazgatoja gyakorolja, akinek irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi munkajat.

Helyettesitési feladata: a gondnok altal kijel6lt portas helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: a gondnok altal kijelolt portast.

Munkateriilete: Dedk Ferenc Kozépiskolai Kollégium, 1143 Budapest, Tabornok u.22. illetve

a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 1 havi munkaiddkeretben.

II. A munkakor jellemzoi

A kinevezésében megjelolt kéznevelési intézményben a gondnok iranyitdsaval végzi a
recepcios feladatokat.

Fo feladata a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megovasa feletti 6rkddés. Sajatos
munkakorébdl adoddan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tartézkodik az

épiiletben azonnali intézkedések megtétele (renddrség, tlizoltdsag, mentdk stb. értesitése)
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A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:

Munkdja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,

Az intézmény Hézirendjének betartatasa;

A munkdban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv’ szabalyos kitoltésével, aldirdsaval igazolja;
Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szdndékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gédzszivargas,
ajtofeltorés stb.) azonnal koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kdzvetlen
felettesének vagy az igazgatonak, sziikség esetén a hatésagoknak az el6zd vezetdk
utasitisa alapjan;

Munkajat minden esetben az oktatd-neveld munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a Hazirendbe iitk6z6 magatartdst tapasztal
értesitenie kell az intézmény vezetését.

Mivel részt vallal az intézmény nyitasaban és zarasaban, a rabizott kulcsokat koteles
Orizni, az intézményi riasztod kodjat titokban tartani;

Az intézményt €s a portat felligyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok
miatt el kell tdvoznia a portarol, gondoskodnia kell helyettesitésrol;

Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy
hidnyos munkavégzése soran keletkeztek;

Zaras elott feladata a villanyok lekapcsoldsa, ajtok ellendrzése, ablakok bezarasa,
meggy0zddni arrol, hogy az épiiletben nem tartdozkodik idegen személy;

A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozokat és az ellendrzési jogkorrel

felruhazott személyeket engedheti be.

Naponta végzendo feladatok:

A kijelolt tertiletet koteles feliigyelni, a portaiigyeletet ellatni.
Koteles biztositani a vagyonvédelmet, kiteles megakadalyozni illetéktelen személyek

bejutasat, didkok illetéktelen eltdvozasat;
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Idegen személy érkezését koteles a portakdnyvbe bejegyezni (név, érkezés €s tavozas
ideje, fogado személy neve). A Hazirendnek megfelelden a keresett személy értesitése;
Bemend ¢s kimend forgalmat feliigyeli a Hazirend szerint;

1. Feliigyel arra, hogy a tanuld csak engedéllyel a Hazirendet betartva tavozhat az
épiiletbol;

2. A sziilok érkezését és tavozasat ellendrzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva
(ebédbefizetés, nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskolazas, fogadoora) sziilo csak a
Hézirend szerint tartozkodhat az épiiletben,;

3. Feladata a latogatok, jogviszonyban nem 1évdk érkezésének irdsos nyilvantartésa,
udvarias utbaigazitasa, bejelentése;

4. Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartozkodjanak.

5. Tlletéktelen személyek bejovetelét megakadélyozza.

Feliigyeli, hogy a latogatok csak az arra kijelolt helyen és megengedett iddben

tartozkodjanak.

A tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott és leadott targyairdl koteles nyilvantartast

vezetni (ki, mikor és hol taldlta, azokat mikor adta le) és a targyakat koteles a portan

Orizni, majd aldiras utan kiadni a tulajdonosnak;

Téargyak megdrzésére és tovabbitasara utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat;

Személyesen felel az atvett eszkdzokeért, anyagokert;

Ha a telefonkdzpont a portahelyiségben van felszerelve, a telefonkézpont kezelése a

Hézirend szerint, a bejové hivdsok maradéktalan, udvarias hangnemben torténd

tovabbitasa, informacioszolgaltatas;

Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek, gyakorlok

stb. kulcsait, alairas ellenében, felel a kulcsok biztonsdgos megdrzéséért;

Targyak megOrzésére €s tovabbitasara utasitast csak a kollégium vezetditdl kaphat;

Az altala megorzésre atvett targyakat teljes anyagi felelésséggel 6rzi;

Munkdjat a mas miiszakban azonos munkakorben dolgoz6 személyzettel 6sszehangolja;

Ha van kozponti tlizjelz6 berendezés, riasztas esetén a tlizvédelmi szabélyzat szerint

miilkodteti (lizemeltetési napld vezetése, sziikség szerint a portan kitett kodok,

azonositok hasznalataval a megfeleld intézkedések elvégzése);

Ha van vagyonvédelmi riaszt6 rendszer, naponta vezeti riasztasi naplot;

71



I11.

IVv.

Deak Ferenc Ko6zépiskolai Kollégium

Idoszakosan végzendo, nem rendszeres feladatok:

A kollégium sajat, bevételes, vagy kiilsés rendezvényein portaszolgalat ellatasa;
Amennyiben az épiilet felszerelt tlizjelzovel, végrehajtja a tiizjelzével kapcsolatos napi
teenddket.

Minden olyan, a munkakdrével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi

jogkort gyakorlo személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Egvéb Kotelezettségek:

Koételes a munkéja soran tudomadséra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megorizni. Ezen tilmenden sem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével 0sszefliggésben

jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara €s a

kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatési €s

tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes

kotelezettségszegésnek mindsiil.

V.

Felelossége:

Munkdjaért szolgalati feleldsséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirdsokat, utasitasokat betartani,
Felelosséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvardsok betartasaért;

A teriiletére vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossagéanak ¢és a hataridok betartasanak meglétéért;

A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr bet6ltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtdsnak elmulasztasa esetén kotelezettségszegést kovet el, igy

felelosségre vonhato.

Jelen munkakdri leirds ...................... napjan 1ép életbe.

Budapest, 202.............

Busku Zoltan

igazgat6

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

koznevelési dolgozd

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:
Munkavallald
Munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS

. A munkavallalé kozalkalmazott neve:

. Munkakore: Konyvtaros

. Jogallasa: A munkaltatdi jogokat a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja
gyakorolja. (1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.)
Kozvetlen felettese és az egyes munkaltatdoi jogokat az igazgato, illetve helyettese

gyakoroljak, akiknek irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi munkajat.

. Munkaideje: heti 40 ora

. Munkavégzés helye: Deak Ferenc Kozépiskolai Kollégium, 1143 Budapest, Tabornok
u.22.

. Fébb felelosségek és tevékenységek:

e Tevekenyen részt vesz az intézmény pedagogiai €s kulturalis tevékenységében.

e A konyvtaros mukodteti a kollégiumi konyvtarat, ezen beliil tervszerii konyvbeszerzést,
szakszerli feldolgozast és alkalmanként bibliografidk dsszeallitasat végzi.

e Beosztas szerint ellatja a kolcsonzést.

e Az allomanyfejlesztés soran az igazgato altal meghatarozott keretdsszeggel
gazdalkodik. Tervszerli konyvtarfejlesztd munkéja sordn regisztralja az igényeket,
figyelemmel kiséri a megjelent kiadvanyokat, €s dont a beszerzésrol.

e Az éllomany feldolgozéasa sordn, a pénziigyi ellendrzés igényeinek megfeleléen
naprakészen vezeti az elektronikus leltarkonyvet. Valamennyi dokumentumot konyvtari
bélyegzdvel lat el.

e A kdnyveket és a hangzo- és vide6-dokumentumokat az elektronikus leltarkonyvbe
tételesen bevezeti és ellatja leltari szammal. A folyoiratokat, hangzo €s video-
dokumentumokat fiizetben regisztralja.

e A konyvtaros felel az allomany biztonsagaért, valamint a kikolcsonzott dokumentumok

1d6ben torténd visszavételéért.
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A javithato allagi dokumentumokat rendszeresen karbantartja.

Gondoskodik az allomany korszeriisitésérdl, selejtezési javaslatot készit, s az intézmény
vezetdjének jovahagyasa utan végrehajtja a selejtezést.

Elveszett dokumentum esetén az anyag potlasat kéri a kolcsonzotdl, Ha ez nem
lehetséges, a kozvetlen felettessel torténd egyeztetés utan dont a térités mértékérol.

A konyvtart az intézmény dolgozoi €s tanuldi hasznalhatjak. A szabadpolcos allomany
kolcsondzhetd dokumentumai harom hétre; a cd, dvd, videdkazetta (1-1 db) 1 hétre
adhatok kolcson, amely kdlcsonzés egyszer még meghosszabbithato.

A kézikonyvtar alloményabol nem lehet kolcsondzni.

Részt vesz az intézmény pedagogiai, tanuldssegitd, és kulturalis életében. Az éves
munkatervhez igazodva végzi a tanulok olvasdva nevelését, a szabadidd tartalmas
eltoltésére 0sztonzi Oket.

Gondjairdl és eredményeirdl rendszeresen beszamol felettesének, félévente irdsos
beszamolot készit a konyvtari €s olvasoi forgalomrodl, valamint az allomanyfejlesztésrol.
Aktivan, kezdeményezden vesz részt a kollégium szabadidds programjainak
szervezésében, lebonyolitasaban.

A fentieken kiviil minden olyan feladatot ellat, amivel esetenként felettese megbizza.

10. Munkakapcsolatok:

Az intézmény igazgatojaval szoros munkakapcsolatban van.

Munkavégzését tekintve kdzvetlen felettese és a munka irdnyitoja az igazgatohelyettes,
akivel napi kapcsolatot tart.

Rendszeres kapcsolatot tart a kollégiumi titkarral, pedagogusokkal.

Napi szinten tartja a kapcsolatot a tanulokkal.

11. Jogai:

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb eldirasokra és a munkarendre
tekintettel.

Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkdzoket, készletet megkérni.

12. Kotelességei:
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Fo kotelezettsége a rabizott munka - elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok ¢€s utasitdsok szerinti - elvégzése. A
munkavallalo csak akkor tagadhatja meg a munkaltato utasitasat, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozd szabalyba iitkozik, valamint mas
személy ¢€letét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné.
A munkavallalo koteles a munkdja sordn tudomasdra jutott munkahelyi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagu informaciokat megorizni. Ezen talmenden sem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavaro, 0sszeférhetetlen, durva vagy agressziv
magatartst tandsitani, illetve barmely személy tettleges bantalmazésa.

Az intézményre vonatkozd egészségvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egy¢b szabalyzatokban a red iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéséhez
sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirasait betartani ¢és
betartatni.

Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellétni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

Koteles a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, és a munkaiddt
pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfelel6 61tozékben.

Amennyiben aznap a munkat nem tudja felvenni, Ggy délelétt 11 oraig koteles a

titkarsagra telefonalni.

13. Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakorébe
tartoz0 adatszolgaltatasi feladatain tulmenden — informaciét az intézményrdl,

alkalmazottakrdl vagy tanulokrol nem szolgaltathat ki.
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14. Munkakoriilmények:

e Munkdjdhoz rendelkezésre 4all szamitégép, nyomtatd, internet hozzaférés,
telefonhasznélat - azzal a megkotéssel, hogy a magancélu telefonbeszélgetés dijat
koteles megtériteni a belsé szabalyozas alapjan.

o Tovabbképzését az intézmény lehetéségeihez mérten tamogatja.

Budapest, 202..........

igazgatd
Zaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és
magamra nézve kotelezének ismerem el.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 202.......ooiiiiiiis

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkavallalé koznevelési foglalkoztatott:

2. Munkakore: Rendszergazda

3.

Jogallasa:

A munkaltatoi jogokat a K6zép-Pesti Tankertileti Kdzpont igazgatdja gyakorolja (1149

Budapest, Mogyorodi ut 21.).

Kozvetlen felettese és az egyes munkaltatéi jogokat az igazgato, illetve helyettese

gyakoroljak, akiknek irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi munkajat.

4. Munkaideje: heti 20 6ra

5. Munkaidé beosztasa:
Hétto:
Kedd:

Szerda:

6. Munkavégzés helye: Deak Ferenc Kozépiskolai Kollégium, 1143 Budapest, Tabornok

utca 22.

7. Fobb felelosségek, és tevékenységek:

a)

b)

Karbantartja a kollégium LAN hélozatat, a hibas eszk6zok cseréjérdl, illetve
javittatasarol intézkedik. A javitas alatt erkolcsi és anyagi felelosseéggel tartozik a
feladatkorébe tartozo eszkdzallomanyért és szoftverekeért.

Feladatkorébe tartozik a szamitogéppark ¢és halozat fejlesztési feladatok
koordinalasa (arajanlatkérések elkészitése, beszerzés lebonyolitdsa), javaslatot tesz
nagyobb fejlesztések, javitasok, felujitdsok elvégzésére, esetleg a kiilsod
megbizottak személyére is.

A kollégium gépeire (csoportos) szoftverprofilok kialakitdsa. A kollégium gépein
hasznalt szoftverek 1-1 eredeti példanyat a licence engedély €s a szamla/leltari lap

mellékelésével atadja a pancélszekrényben torténd megdrzésre.
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d) Az altala feliigyelt szamitastechnikai eszk6zokrél és az azokhoz tartozo

szoftverekrél a konyveldvel nyilvantartast vezet. Koordinalja a kollégiumi
szoftver- és hardverleltaranak frissitéseit, azok egységes elérhetdségét biztositja.
Kozremiikddik a szamitastechnikai eszk6zok (hardver €s szoftver) éves terv szerinti
leltarozasaban, selejtezés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Munkajat kozvetleniil az igazgatd ill. az altala megbizott személy iranyitja.

A felhasznalok ill. felhasznaloi csoportok felvitele (bejelentkezési név, jelszo),

jogosultsagok stb. definialasa.

g) Feliigyeli és karbantartja a kollégium szervereit (szerverprogramjait), név szerint:

h)

)

k)

)

Tizfal betdrésvédelem

DHCP automatikus belsd IP cim kiosztas
HTTP a kollégium Webszervere

FTP nyilvanos allomany szerver
PROXY Internet elérés gyorsitd szerver

SMTP, POP3 levelezés

SAMBA belsd allomany szerver
Loadbalancer az kollégiumi Internet elérést szabalyozza
A szervereken hasznalt rendszergazdai jelszavakat /leragasztott boritékban

lepecsételve/ atadja a pancélszekrényben torténd megorzésre.

Naplo file-ok ellendrzése, archivalasa. Jogosulatlan elérések, betorési kisérletek
rogzitése €s jelentése a kollégium vezetdsége felé.

Rendszeres biztonsdgi mentések készitése (szerverek, valamint a felhasznalok
home-konyvtarairol).

A szerver virusdefinicids allomanyainak frissitése, az egyedi gépek viruskeresd
programjain az automatikus frissités bedllitasa. A szerveren tarolt adatokon
rendszeres viruskeresés elvégzése.

A kollégium levelezésének ¢és Internetes letdltéseinek virusvédelmét ellato

kiszolgélo program karbantartdsa, rendszeres frissitése.

m) A kollégiumi Weblap elérhetdségének biztositasa, a sziikséges kiszolgald oldali

n)

beallitasok elvégzése, technikai karbantartisa, kisebb modositasok, aktualizalasok
elvégzése.
Kapcsolattartas a Sulinet-tel, az F2 — rendszerrel, valamint a kollégiumi beléptetd

¢s étkeztetési rendszer fejlesztdivel.
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0) A kollégium Internetelérését biztositdé fizikai kapcsolat (ADSL, ISDN vonal,
kabelkapcsolat) hibainak jelzése, a javittatds megszervezése.

p) Uzemelteti a kollégium utcafrontjat, valamint a mellékutcat feliigyeld kamera
rendszert.

q) Segiti a kollégiumban taldlhatd szintenkénti valamint bejarati illetve liftes
kamerarendszer lizemeltetdinek munkajat.

r) Segiti az operator(ok) munkdjat (specidlis problémék megoldasa, haldzati
kliensprogramok helyes beallitasa, segitségnyujtas).

s) A kollégium belsé allomanyszerverén megfeleld konyvtarstruktura kialakitasa
(home-konyvtarak, osztott haszndlati tandr, tanuld, install valamint program
konyvtarak).

t) A nyomtatok integraldsa a halozatba. A nyomtatok mitkodéséhez sziikséges haldzati
beallitasok elvégzése.

u) Informatikat tanitd tandrok tdjékoztatisa a szamitégépes haldzat biztonsagos

lizemeltetésérol, résziikre megallapodas alapjan halozati jogok kiadasa.

8. Munkakapcsolatok:
a) Az intézmény igazgatojaval szoros munkakapcsolatban van.
b) Szoros munkakapcsolatot tart az igazgatohelyettessel.
c) Rendszeres kapcsolatot tart a kollégiumi titkérral.

d) Munkavégzése soran a hozza tartozo iigyekben intézkedik.

9. Munkakoriilmények:
a) Kiilon irod4ja van a foldszinten, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznalja.
b) Munk4jahoz rendelkezésre all szamitégép, nyomtatd, internet hozzaférés,
telefonhaszndlat - azzal a megkdtéssel, hogy a magancélu telefonbeszélgetés dijat

koteles megtériteni a belsd szabalyozés alapjan.

10. Jogai:
a) Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi €és egyéb eldirasokra és a
munkarendre tekintettel.

b) Munkavégzéséhez a sziikséges informacidkat, eszkozoket, készletet megkérni.
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11. Kotelességei:

a)

b)

d)

g)

h)

Fo kotelezettsége a rabizott munka - elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabdlyok, eldirasok és utasitasok szerinti - elvégzése. A
munkavallalo csak akkor tagadhatja meg a munkaltaté utasitasat, ha annak
végrehajtdsa jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozo szabalyba iitkozik,
valamint mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kdzvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné.

A munkavallalo koteles a munkdja sordn tudomasara jutott iizleti, lizemi titkot
megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, Osszeférhetetlen, durva vagy
agressziv magatartast tanusitani, illetve barmely személy tettleges bantalmazasa.
Az intézményre vonatkozé egészségvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a
munkavégzéséhez sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozd jogszabalyok
eldirdsait betartani €s betartatni.

Jelen munkakoéri leirasban nem kozvetlenill szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés
alapjan talmunkat végezni.

Koteles a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, és a
munkaiddt pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld 61t6zékben.
Amennyiben aznap a munkat nem tudja felvenni, ugy a legrévidebb id6n beliil,

lehetdleg munkakezdésig a titkarsagon jeleznie kell.

12. Adatszolgaltatas:
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Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakorébe
tartoz6 adatszolgéltatdsi feladatain tilmenden — informacidét az intézményrdl,

alkalmazottakrél vagy tanulokrél nem szolgéltathat ki.

Budapest, 202..........

Busku Zoltan
igazgato

Zaradék: A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, és

magamra nézve kotelezOnek ismerem el. A munkakdri leiras egy példanyéat atvettem.
Budapest, 202..........

koznevelési foglalkoztatott
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NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK
MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakor: pedagogiai asszisztens

Munkahely: Deak Ferenc Kozépiskolai Kollégium, 1143 Budapest, Tabornok utca 22.
Munkaidd: heti 40 ora (beosztas szerint)

Kozvetlen felettese: kollégiumi igazgatd

A munkakor jellemzoi

Célja: A kijelolt koznevelési intézményben a kollégiumi ellatast igényld tanulok éjszakai
feliigyeletének biztositasa, beleértve a tanuldk nyugalméanak megdrzését, a biztonsdguk
feliigyeletét, valamint az esetleges igények ¢€s sziikségletek kielégitését az éjszakai 6rak soran.

Munkaidé beosztasa:

e Az intézmény sajatossdga a hétvégi és munkasziineti napokon torténd feladatteljesités,
aminek velejardja, hogy esetenként ebben a munkakorben kotott munkarendben
foglalkoztatott alkalmazottak osztott, egyenldtlen munkaidében és lépcsdzetes
munkakezdéssel is foglalkoztathatok. Munkakezdés el6tt 15 perccel munkéra kész

allapotban megjelenik a munkavégzés helyén.

e A pedagbgiai asszisztensre kotott munkarend iranyado. A kotott munkarendben
foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allok munkaidejét a
munkaltaté hatdrozza meg. A pedagodgiai asszisztens heti harmincot orat koteles a
tanulocsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni, a fennmarad6d idében a

kollégiumi intézményegység-vezetdvel egyeztetett feladatokat lat el.

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:

e Munkija sordn figyelembe kell vennie a baleset- munka-, tliz- és vagyonvédelmi

eldirasokat.

e Végzi a tanuldkkal kapcsolatos nevelési feladatokat, megteremti a nyugodt pihenés

feltételeit.
e Az intézmény Hézirendjét kiteles betartani.

e A munkaban eltoltétt idét minden munkaban toltott napon a ,Jelenléti iv” szabalyos

kitoltésével, alairasaval igazolja.

Feladatai:

e Elsddleges feladata, hogy a kollégiumban tartézkodo tanuldk éjszakai biztonsagat és

jolétét folyamatosan feliigyelje.

e Felelos ¢éjszakai szolgalatanak teljesitése sordn a tanulok nyugodt pihenéséért, az
¢jszaka alatt végbement eseményekért, az esetlegesen felmeriilé problémak

megoldasaért és irasbeli jelentéséért.

e Rendszeresen ellendrzi a halotermeket, hogy megbizonyosodjon arrdl, hogy minden

didk biztonsagban van, és betartjak a kollégiumi szabéalyokat.
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Tiliz- vagy egyéb veszélyhelyzet esetén koordindlja a didkok biztonsdgos evakualasat,
¢s gondoskodik arrél, hogy mindenki épségben elhagyja az épiiletet.

Felelds azért, hogy a tanulok egészségiigyi sziikségleteit azonnal kezelje, gondoskodik
a megfeleld elsdsegélynyujtasrol, vagy értesiti az orvosi iigyeletet.

Felel6s munkdja soran a kollégiumi munkarend, héazirend megtartasaért és a
gyermekekkel valo megtartatasaért.

Kapcsolatot tart a csoport pedagdgusaival és a csoportban eléforduld nevelési,
egészségligyl problémakat jelenti nekik, illetve a kollégiumi vezetdségének

Ejszakai eseményrdl, észrevételeirél, megfigyeléseirdl feljegyzést készit, amelyben
rogziti a rendkiviili eseményeket, a didkok allapotat, valamint az esetlegesen felmeriilt
problémakat.

Figyelemmel kiséri a kollégium kornyezetét, és gondoskodik rdla, hogy a kozosségi
terek rendezettek maradjanak.

Ha sziikséges, értesiti a karbantartdt, ha valamilyen javitasra van sziikség.
kotelezettségek

A személyiségi jogokat érint6 informaciokat megorzi, a koznevelési foglalkoztatottakra
érvényes jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden jar el.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozd feladatot is koteles ellatni, valamint
tulmunkat végezni és helyettesiteni.

Betegség, szabadsag, tavollét idején koteles helyettesiteni kollégait az igazgato
utasitdsai szerint. Sajat betegségét, keres6képtelenségét a lehetd legrovidebb idon beliil
jelezni koteles a felettesének ¢€s a titkarsagnak.

A munkavédelmi oktatason elhangzottakat tudomasul veszi, betartja €s betartatja a tliz-
és munkavédelmi szabalyokat.

Leltari feleldsséget vallal a hasznalatra atvett felszerelési és berendezési targyakért,
feleldsséggel 6vja a kollégium helyiségeinek €pségét.

Munkatérsaival jo kapcsolatot tart fenn, problémak esetén egyliittmiikodo, segitdkész,
munkdja soran a tudomadsara jutott titkokat- kivétel ez alol a helyi szabalyokat vagy a
torvényeket megszegd magatartds vagy esemény - megorzi.

Budapest, 202.............

koznevelési foglalkoztatott igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

tartom.

Atvette:
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MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkavallalo kéznevelési foglalkoztatott neve:

2. Munkakore: Kollégiumi titkar/koordinator

3. Jogallasa: A munkaltatdi jogokat a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont (1149 Budapest,

Mogyorddi ut 21.) igazgatdja gyakorolja.

Kozvetlen felettese ¢s az egyes munkaltatoi jogokat a Dedk Ferenc Kozépiskolai

Kollégium igazgatdja gyakorolja, akinek irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi

munkajat.

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaido beosztasa

Héto - Péntek

Munkavégzés helye: Deak Ferenc Kozépiskolai Kollégium 1143 Budapest,

Tabornok utca 22.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

Vezeti az iktatokonyvet, a postai feladokonyvet.

Pedagogiai és adminisztracids anyagokat készit, sziikség esetén sokszorosit.
Jegyz6konyveket vezet.

Informacidkat szerez be és tovabbit.

Vezeti a tanuloi adatnyilvantartdst naprakészen a KIR rendszerben és a
kollégiumi torzskonyvben az igazgatohelyettes altal leadott adatok szerint.

A kézhez kapott anyagok alapjan a KIR rendszerben adatokat rogzit.
Telefonbeszélgetéseket  folytat  hivatalokkal, fenntartoval, pedagogiai

szolgaltatoval.
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Kézbesitési feladatokat lat el:

Postazasra elokésziti a kimend iratokat.
Elviszi a postara a kiildeményeket, és onnan elhozza a leveleket, iratokat.

A Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont felé kézbesitési feladatokat 1at el.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat lat el:

Kezeli és nyilvantartja a szakmai-dologi koltségvetést.

A szakmai-dologi keret felhasznalasat egyezteti az igazgatdval.

Atveszi az ellatméanyt, a rovatelszamolasokat hataridore elkésziti és a megjelolt
hatariddig elszdmol vele.

Esetenként e tevékenységhez tartozd konyvelési munkékat is végez.

Osszegytijti a pedagogus dolgozoktol a kdzlekedési koltségtéritésekhez a szamlakat,
valamint a vidékrdl bejard dolgozok elézd havi bérletjegyeit, errdl minden hoénapban
listat készit és beviszi a Tankertiilethez.

Osszegytijti a hianyzasjelentéseket, a mulasztisok iigyiratait (szabadsig kiirasa,
illetménynélkiili szabadsag engedélyezése, betegségeket igazolé okmanyok stb.)
valamint a valtozo bérekrdl készitett kimutatast és beviszi a Tankeriilethez.

Vezeti €s tovabbitja a Tankeriilethez a pedagdgusok szabadsag igényét €s szabadsag
engedélyeket.

Gondoskodik az ligyiratok eljuttatdsarol a fenntarto és a fenntartast segitd részére, intézi

az ott elkésziilt okiratok alédiratasat, illetve a dolgozdk példanyainak atadasat.

Munkakori feladatai és felelossége kiillonosen:

e Az irasos anyagok témakorok szerinti, betlirendes feldolgozasa €s tarolasa.

o Kezeli a kézi irattarat.

e A dokumentumok szabdlyszer(i vezetése a torvényben és jogszabalyokban eldirt
megOrzési idO betartasaval.

e Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

e Munkija sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
engedélyével adhat ki.

¢ Bizalmasan kezeli a személyes adatokat.
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Nem szolgaltat indokolatlanul adatokat tanulokrol.

Kezeli az intézményi szabalyzatokat, az abban foglaltakat munkakorével
kapcsolatban betartja.

Figyelemmel kiséri az elvégzendd vezetdi feladatok, jelentések elkészitésének
hataridejét.

A kollégium pedagogiai tevékenységéhez kapcsoldodd dokumentumok irasbeli
elkészitésében, archivalasaban részt vesz.

Végzi a kollégium kiildeményeinek tovabbitasat.

Vezeti szilikség szerint a postakonyvet.

Sziikség szerint végzi a fenntartd, a miikodtetd és a kollégium kozotti irat és
levélvaltast.

Megbizasi szerzddéssel egyéb lizemeltetési feladatokat 14t el

9. Ellendrzési tevékenysége

Ellendrzi a postat, valamint a kiildeményeket naponta, amennyiben sériilten érkezik,
ugy megteszi a sziikséges 1épéseket.
Figyelemmel kiséri, hogy az igazgatd altal kiszignalt hataridés feladatok idében

visszaérkezzenek.

10. Jogai

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi eldirasokra és a munkarendre
tekintettel

Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkdzoket, készletet megkérni.

11. Kotelességei

A tudomasara jutott szolgalati titkot meg0rizni. Szolgélati titoknak mindsiil az olyan
adat vagy informécio, melynek illetéktelen személy tudomasara hozésa sérti vagy
veszélyezteti vagy akadalyozza az intézmény miikodését, sérti vagy veszélyezteti a
tanulok, alkalmazottak személyiségi jogait.

Az intézményre vonatkozd egészségvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a
munkavégzéséhez sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirasait

betartani.
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Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek ¢&s
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellétni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni.

Koteles a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, és a munkaidot

pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld 6ltozékben.

Munkakapcsolatok:
Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje, akivel napi munkakapcsolatban van.
Szoros kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel.
Kapcsolatot tart a kollégium partnerintézményeivel.
Munkavégzése soran kapcsolatba keriil didkokkal és alkalmazottakkal, esetenként
kiils6ésokkel, akiknek a sziikséges tdjékoztatdst megadja, a hozza tartozd iigyekben
intézkedik.

Munkakériilmények:
Kiilon irod4ja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja.
Munkéjahoz rendelkezésre 4ll szamitogép, nyomtatd, internet hozzaférés,
telefonhasznalat - azzal a megkdtéssel, hogy a magancélu telefonbeszélgetés dijat
koteles megtériteni a belsd szabalyozas alapjan.

Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakorébe
tartoz6 adatszolgéltatdsi feladatain tilmenden — informéciét az intézményrdl,

alkalmazottakrol vagy tanulokrol nem szolgéltathat ki.

Budapest, 202......

Busku Zoltan

igazgato
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Zéradék: A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomadsul vettem és Magamra

nézve kotelezoének ismerem el. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202.........

koznevelési foglalkoztatott

89



Deak Ferenc Ko6zépiskolai Kollégium

MUNKAKORI LEIRAS

Igazgatohelyettes

1. A munkavallalé kéznevelési foglalkoztatott neve:

2. Munkakore: Igazgatohelyettes

3. Jogallasa: A munkaltatoi jogokat a Kozép-Pesti Tankeriilet igazgatoja gyakorolja.
Kozvetlen felettese és az egyes munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja, és az 0

ellendrzése mellett végzi munkajat.
4. Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl heti 32 ora intézményen beliil feladattal lekotott ido.

5. Munkavégzés helye: Dedk Ferenc Kozépiskolai Kollégium 1143 Budapest,
Tébornok u. 22.

6. Fobb felelosségek és tevékenységek:

o Azigazgatd tavolléte esetén elvégzi a helyettesitést, intézkedéseit teljes feleldsséggel és
jogkdrrel— a munkaltatoi jogkort kivéve- végzi.

e A kollégium pedagogiai programja, az SZMSZ, az éves munkaterv, a hatdlyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd Gtmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és

ellendrzi a hozza tartozo teriileten foglalkoztatottak munkajat.

A kozvetleniil hozzatartozo teriiletek, személyek:
e Lakocsoport-vezetd neveldtanarok
e Tanuléssegitd foglalkozasok
e Kollégiumi alapprogrami foglalkozasok
e Konyvtari tevékenység

e A taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa (adatnyilvantartas, adatkozlés stb.)
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Részt vesz a kdzponti adatnyilvantartas napra készen torténé megjelenitésében.
Figyelemmel kiséri a palyazatok megjelenését, segiti munkatarsait a palyazatok

megirasaban ¢és elszdmolasaban

Munkakori feladatai és felelossége kiilonosen:

Tanitasi sziinetekben beosztas szerint vezetdi ligyeletet 14t el.

Részt vesz a pedagdgusok munkaidod- és tanuldcsoport beosztasanak elkészitésében.
Feladata a pedagogiai értékelés, a kollégiumban kotelezd mérés-értékelési, valamint a
helyi kezdeményezéseken alapuld kutatdsi tevékenység szakszerli tervezése,
lebonyolitadsa. Az eredmények visszacsatolasa révén feladata, hogy tamogassa a tanulok
¢s a pedagogusok személyre szabott fejlodését. Alakitsa ki a tanari kompetencidk
hatékonysagot fokozd mindségfejleszté munkat.

Kollégiumon belill a tanulok teljesitményére vonatkozé adatok begytjtése, értékelése,
visszajelzése. (Online és papir alapt kérddivek készitése, értékelése és elemzése).
Részt vesz a nevel6testiileti és vezetOi értekezleteken, nevel6tanari konzultaciokon.
Tervezi, szervezi a kollégium szabadidds tevékenységét, tanulassegitd tevekenységét.

Tervezi a kollégistak elhelyezését, a tanulocsoportok kialakitasat.

Ellenodrzési tevékenysége

Részt vesz, Osszehangolja és ellendrzi a kollégium kotott és irdnyitott szabadidds
programjait.

Részt vesz a pedagdgiai célkitlizések, a neveldtestiileti hatarozatok megvalositasaban.
Ellendrzi a tanulokoroket, korrepetalasokat, a tanuld- és haloszobak rendeltetésszerii
hasznalatat.

Ellenérzi a nevel6tanarok munka- és foglalkozasi rendjét, a tanari munkavégzés
adminisztraciojat.

Folyamatosan ellendrzi a neveltanarok munkaképes allapotban térténd megjelenését,
a munkaid6 pontos betartasat.

Id6kozonkeént rendkiviili ellenérzéseket végez.
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Ellendrzéseit az SZMSZ, a kollégiumi munkaterv, az ellenérzési nyomvonal, valamint
az igazgatd utasitasai alapjan latja el.

Ellendrzi a didkok haloészobajanak rendjét, tisztasagat.

Helyettesités rendszer

Az igazgatot tavollétében helyettesiti.

Jogai

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi eldirdsokra és a munkarendre
tekintettel.

Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkozoket, készletet megkérni.

A dolgozok beszamoltatdsa, ellendrzése, a munkafegyelem betartasa, az elvégzett
munka feliilvizsgalata.

Javaslatot tehet a fegyelmi eljaras inditasara.

Részt vesz a kozalkalmazotti palyazatok elbiralasaban.

Ellendrzi a munkaban toltott id6t, engedélyezi a munkabol vald tavollétet.

Kotelességei

A tudomadsara jutott szolgalati titkot kiteles megdrizni. Szolgalati titoknak mindsiil az
olyan adat vagy informéacio, melynek illetéktelen személy tudomasara hozasa sérti vagy
veszélyezteti, vagy akadalyozza az intézmény miikodését, sérti vagy veszélyezteti a
tanulok, alkalmazottak személyiségi jogait.

Az intézményre vonatkozo egészségvédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red irdnyado rendelkezéseket, a munkavégzéséhez
sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirasait betartani ¢és
betartatni.

Jelen munkakdri leirdsban nem kozvetleniil szabdlyozott, de képességeinek ¢és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

A szakmai irdnyitas, allasfoglalds, a munka elvégzéséhez sziikséges feltételek

biztositasa, a jogszabalyokban foglaltak betartasa.
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12. Munkakapcsolatok:

o Kozvetlen felettese az intézmény igazgatoja, akivel napi munkakapcsolatban van.

e Szoros kapcsolatot tart a kollégiumi titkarral, pedagogusokkal.

e Rendszeres kapcsolatot tart a tanuldkkal.

e Sziikség szerint kapcsolatot tart a kollégiumnak didkokat ad6 kozépiskolak vezetdivel.

o Sziikség szerint felveszi a kapcsolatot a diakok sziileivel.

13. Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiill — szorosan a munkakdrébe
tartozd adatszolgaltatdsi feladatain talmenden — informacidt az intézményrdl,

alkalmazottakrol vagy tanulokrol nem szolgaltathat ki.

14. Munkakériilmények:

e Onallé igazgatohelyettesi munkaszobaja van, hivatalos beszélgetéseket itt folytathat,
latogatokat itt fogadhat.

e Munkdjdhoz rendelkezésre all szamitégép, nyomtatd, internet hozzaférés,
telefonhasznalat - azzal a megkdtéssel, hogy a magancélu telefonbeszélgetés dijat
koteles megtériteni a bels6 szabalyozas alapjan.

e Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten tdmogatja.

Budapest, 202.......

Busku Zoltan

igazgato
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Zéradék: A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem ¢€s
magamra nézve kotelezének ismerem el.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 202..........

Igazgatohelyettes

94



Deak Ferenc Ko6zépiskolai Kollégium

MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkavallalé koznevelési foglalkoztatott:
2. Munkakore: Kollégiumi nevelétanar

3.  Jogallasa: A munkaltatoi jogokat a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont (1149
Budapest, Mogyorodi ut 21.) igazgatdja gyakorolja.
Kozvetlen felettese és az egyes munkaltatdi jogokat az igazgato, illetve igazgatd-helyettese

gyakoroljak, akiknek iranyitasa és ellenorzése mellett végzi munkajat.

4.  Munkaideje:
Heti 40 o6ra, melybdl heti 32 6ra intézményen beliil feladattal lekotott ido.

5.  Munkaidé beosztasa: kiilon meghatarozottak szerint

6. Munkavégzés helye: Dedk Ferenc Kozépiskolai Kollégium 1143 Budapest,
Tabornok utca 22.

7.  Fobb felelosségek és tevékenységek:

o Ellatja tanulocsoportjanak vezetését.

o Felkésziilten, felelosséggel €s onallosaggal, céltudatosan valasztja ki modszereit.

e Nevelési programja megvalositasaval biztositja a csoportkozosség fejlodését.

o Egyénre szabott fejlesztési terve alapjan differencialt képesség- €s személyfejlesztést

valdsit meg.

Felelos tanuldcsoportja:
¢ tanulmanyi munkdjaért,
e mivelodéséért,
o erkdlcsi fejlodéseéert,

e kulturalt és egészséges €letmodjaért.

Gondoskodik csoportja szaméra a szlikséges tanulmanyi segitségrol (korrepetalas,

konzultacio, elokészito).

Segiti palyavalasztasukat.
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Munkgjaval kapcsolatos adminisztraciot elvégzi (naplovezetés, statisztikak, irdsos
beszamolok, sziilok értesitése).
Ugyeleti napja alkalmaval munkajat az iigyeletes tanar szdmdara megfogalmazott

kovetelmények szerint végzi.

8.Munkakori feladatai és feleléssége kiilonosen:

Tervezi és vezeti a tanulok irdnyitott, kotott és szabadidds programjat.
Részt vesz a Kollégiumi Alapprogram intézményi megvalositasaban. A projekt, illetve
modul-rendszernek megfelelen tart nevelStandri drakat lakdcsoportjanak.

A kollégiumi szintli rendezvények aktiv szervezdje, lebonyolitoja.

Munkajat a kovetkezok figyelembevételével végzi:

A kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

Hazirend,

Pedagogiai Program,

Csoportvezetd munkakdzosség munkaterve és a kollégium tanévre vonatkozo
munkaterve,

A csoport munkaterve.

Versenyek, palyamunkdk, vetélkedOk dijazasat egyezteti az igazgatoval.

Ejszakai tigyeleti munkajat 22.00-06.00 6ra kozott latja el 60 perces érdkban. Ugyeleti
munkajat az ligyeletvezetd tanar rendelkezése szerint végzi.

6.00-8.00 ora kozotti idészakban az tigyeletvezetd tanar rendelkezéseinek megfeleléen

latja el feladatat.

9.Ellendrzési tevékenysége:

Rendszeresen ellendrzi és értékeli csoportja tanuldinak tanulméanyi, magatartasi €s
kozosségi eredményét, melyekrdl a tervezett idopontokban nevelOtestiileti, illetve
munkaértekezleten beszamol.

Rendszeresen (naponta) ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.
Naponta ellendrzi a Hazirend betartasat, a kimendk, valamint a hazautazas rendjét.
Ellen6rzi, hogy a csoportjdnak tanuloi eleget tettek-e a kollégiumi téritési dijfizetési

kotelezettségiiknek. (étkezési téritési dij, szallasdij).
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10.Munkakapcsolatok:

Az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével és a munkakozdsség vezetdvel szoros
munkakapcsolatban van.

Munkavégzését tekintve kozvetlen felettese és a munka iranyitdja az igazgatohelyettes,
akivel napi kapcsolatot tart.

Rendszeres kapcsolatot tart a kollégiumi titkarral, pedagégusokkal.

Részt vesz ,,esetmegbeszéld” programon.

Felkésziil a nevel6tanari konzultacidora, melyet a segité pedagogusokkal, illetve
vezetOkkel folytat.

Napi szinten tartja a kapcsolatot a tanuldkkal.

Alland6 kapcsolatot tart a kollégiumnak didkokat add kozépiskolak ifjisagvédelmi
feleldseivel és pedagogusaival.

Sziikség szerint felveszi a kapcsolatot a didkok sziileivel.

11.Helyettesités rendszere:

12

Sziikség szerint az igazgato, illetve igazgatohelyettes ttmutatasa alapjan helyettesiti a
tavollévo kollégajat.

Tévolléte esetén kozvetlen munkatarsa végzi el a legsziikségesebb napi feladatokat.

Jogai:

Az intézmény helyiségeibe belépni a biztonsagi és egyéb eldirasokra és a munkarendre
tekintettel.

Munkavégzéséhez a sziikséges informaciokat, eszkdzoket, készletet megkérni.

13. Kotelességei:

Fo kotelezettsége a rabizott munka - elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok és utasitdsok szerinti - elvégzése. A
munkavallal6 csak akkor tagadhatja meg a munkaltatd utasitasat, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkoz6 szabdlyba {itkézik, valamint maés

személy €letét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné.
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e A munkavallalé koteles a munkéja soran tudomasara jutott munkahelyi, személyiségi
jogi titkot megtartani, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvetd fontossdgi informacidkat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével O0sszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. Intézményi dokumentumok fénymasoldsa €s intézményen
kiviili felhasznalésa tilos.

e A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden akkreditalt tovabbképzéseken vesz részt.

e Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, dsszeférhetetlen, durva vagy agressziv
magatartast tandsitani, illetve barmely személy tettleges bantalmazésa.

e Az intézményre vonatkozd egészségvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egy¢b szabalyzatokban a red iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéséhez
sziikséges, mindenkor érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani és
betartatni.

e Jelen munkakori leirasban nem kozvetlenill szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

o Kaoteles intézményi érdekbdl, sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés
alapjan tilmunkat végezni.

e Koteles a munkaidé kezdetére munkara képes allapotban megjelenni, és a munkaidét
pontosan betartani, mindenkor az alkalomnak megfeleld 61tozékben.

e Amennyiben aznap a munkat nem tudja felvenni, 11 6rdig a titkarsagon jeleznie kell.

14. Adatszolgaltatas:

Az intézmény vezetdjének tudta és beleegyezése nélkiil — szorosan a munkakdrébe
tartoz6 adatszolgaltatdsi feladatain tilmenden — informacidét az intézményrdl,

alkalmazottakrél vagy tanulokrol nem szolgéltathat ki.

15. Munkakoériilmények:

¢ A munkavégzéshez kiilon tanari szoba biztositott.
e Munkgjdhoz rendelkezésre 4ll szadmitogép, nyomtatd, internet hozzaférés,
telefonhasznalat - azzal a megkotéssel, hogy a magéancélu telefonbeszélgetés dijat koteles

megtériteni a belsé szabalyozas alapjan.
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e Tovabbképzését az intézmény lehetdségeihez mérten tdmogatja.

Budapest, 202......

Busku Zoltan
igazgato

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem és magamra
nézve kotelezonek ismerem el.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.
Budapest, 202........

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

A hétkoznap délelotti tevékenységet ellato tanar részére
Feladatkore:

1. Beosztasdnak megfelelden a kollégiumvezetés rendelkezése szerinti munkat végez 60

perces Orakban. A kollégium épiiletét nem hagyja el.

2. A tandr felel az intézmény mikodéséért, a tanulokért. A tanuldk igényei szerint tanulast

segitd tevékenységet végez.

3. Munkaideje alatt a 3 emelet lakdszobainak tisztasagat, rendjét pontozza, amelyet az

értékeld lapon dokumental.

4.  Dokumentalja az épiiletben tartozkodd didkokat. A beteg tanuldkat eljuttatja az
apolondhoz vagy sziikség esetén orvoshoz. Az indokolatlanul bent maradokat bekiildi

az iskolaba.

5. Tz és baleset esetén a megfeleld szabalyzatok szerint jar el.

6. Legjobb tudésa szerint az utasitdsokat megfelelden elvégzi, amivel a kollégiumvezetés

az itt felsoroltakon kiviil megbizza.

Budapest, 202........

Busku Zoltan

igazgato

Tudomasul vettem:

koznevelési foglalkoztatott
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Ejszakai iigyeletes tanar munkakori leirasa (hétkoznap)

Feladatkore:

1. Az iigyeletes tanar beosztasanak megfelelden a kollégiumvezetés rendelkezése szerint
igyeleti munkat végez 60 perces orakban 22.00-6.00 kozott, amely idétartamban a

kollégium épiiletét indokolt esetben elhagyhatja.

2. 19.00 oratol kezdve az ligyeleti feladatokon kiviil nem 14t el egyéb feladatot (mint: szakkor,

sportkor, egyebek).

3. 21.00-22.00 ora kozott az ligyeletes kollégajaval bejarja a kollégiumot, 1étszamellendrzést

végez. 22.00 -23.00 6ra kozott a szinteket ellendrzi.

4. 6.00-8.00 oraig tigyeletet tart és igény szerint ébreszti a didkokat.

Budapest, 202..........

Busku Zoltan
igazgatd

Tudomasul vettem:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

Szombati (A) iigyeletes tanar

Feladatkore:

1.

10.

A hétvégi ligyeletes tandr beosztasdnak megfelelden a kollégiumvezetés rendelkezése
szerint ligyeleti munkat végez 60 perces orakban. A kollégium épiiletét nem hagyja el.

Munkaideje: szombat 08.00 6ratédl vasarnap 08.00 6raig tart.

A hétvégi iligyeletes tanar felel az intézmény miikodéséért, a tanuldkért.

Munkaideje alatt végig jarja az emeleteket és a tanulok lakoszobait. Ertékeli azok
rendjét, tisztasagat, amit a szobatisztasagot pontozd lapon dokumental. A kollégium
épiiletét tobbszor bejarja.

21.00 6ratol 1étszamozast végez.

22.00-06.00 kozott éjszakai tigyeletben van. 06.00-08.00 6raig ligyeleti tevékenységet
lat el.

Délelétt ellendrzi a 1étszamozaskor hidnyzo didkok kollégiumba valo érkezését a késén
jovok fiizetébdl és beérkezésiiket jelzi hétvégi jelenléti fiizetben. A nap és az éjszaka
eseményeit bejegyzi a kollégiumi naploba.

Tiiz és baleset esetén a megfeleld szabalyzatok szerint jar el.

Indokolt esetben éber iigyeletet tart.

Legjobb tudasa szerint az utasitdsokat megfelelden elvégzi, amivel a kollégiumvezetés
az itt felsoroltakon kiviil megbizza.

Budapest, 20

igazgatd

Tudomasul vettem:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

Vasarnapi (B) iigyeletes tanar

Feladatkore:

1. A hétvégi tligyeletes tanar beosztasanak megfelelden a kollégiumvezetés rendelkezése
szerint ligyeleti munkat végez 60 perces orakban. A kollégium épiiletét nem hagyja el.

2. Munkaideje 8.00-18.00 6raig tart.

3. Munkaideje alatt az emelet lakdszobainak tisztasagat, rendjét pontozza, amelyet az
értékeld lapon dokumental.

4. Délelott ellendrzi a 1étszamozaskor hidnyzo didkok kollégiumba valo érkezését a késon
jovok flizetébol és beérkezésiiket jelzi hétvégi jelenléti fiizetben. A nap eseményeit
bejegyzi a kollégiumi napldba.

5. Tiz és baleset esetén a megfeleld szabalyzatok szerint jar el.

6. Indokolt esetben éber tligyeletet tart.

7.  Legjobb tudasa szerint az utasitdsokat megfelelden elvégzi, amivel a kollégiumvezetés

az itt felsoroltakon kiviil megbizza.

Budapest, 20

igazgato

Tudomasul vettem:

koznevelési foglalkoztatott
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Ugyeletes tanar (hétvégi C iigyeletes, vasarnap)

Feladatkore:

1. Az ligyeletes tanar beosztasanak megfelelden a kollégiumvezetés rendelkezése szerint
iigyeleti munkat végez 60 perces orakban 22.00-06.00 6ra kozott, amely idGtartamban a
kollégium épiiletét indokolt esetben elhagyhatja.

2. 18.00 oratol kezdve az iigyeleti feladatokon kiviil nem lat el egyéb feladatot.

3. 21.00-22.00 ora kozott az lgyeletes kollégajaval tanar bejarja a kollégiumot,
1étszdmellendrzést végez.

4. 6.00-8.00 oraig ligyeletet tart és igény szerint €breszti a diakokat.

Legjobb tudasa szerint az utasitdsokat megfeleléen elvégzi, amivel a kollégiumvezetés az itt

felsoroltakon kiviil megbizzak.

Budapest, 202......

Busku Zoltan

igazgatd

Tudomasul vettem:

koznevelési foglalkoztatott
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KOZEP-PESTI

TANKERULETI KOZPONT
Busku Zoltan Iktatoszam: TK/198/00383-3/2025
igazgato részére Ugyintézé: Moldovan Maté

Deak Ferenc Kozépiskolai Kollégium

Budapest
Tabornok utca 22.

1143

Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Igazgaté Ur!

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény miitkddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Deak Ferenc Kozépiskolai Kollégium 2025. januar 9-én kelt, a
Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak 2025. janudr 10-én, illetve modositasokkal 2025. januar
22-én ¢és 2025. janudr 27-¢én jovahagyasra megkiildott szervezeti és miikodési szabalyzata
megfelel a jogszabalyi eldirasoknak, igy a fenntartd azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus id6bélyegzd szerint

Udvoézlettel:

Digitalisan alairta: dr. Hazlinger Gyorgy

dr' Ha’Z“nger Gyorgy Détum: 2025.01.30 10:20:56 +01'00'
dr. Hazlinger Gyorgy
tankeriileti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.
Telefon: +36-1-896-0778
E-mail: kozeppest@kk.gov.hu




