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. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja.

A szervezeti és mikodési szabéalyzat meghatarozza a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, és a
miikddésre vonatkozo6 rendelkezéseket. F6 célkitliizése, hogy a Nemzeti Alaptantervben, és a Kollégiumi

nevelés orszagos alapprogramjaban (KNOAP) megfogalmazott cél és feladatrendszert megvaldsitsa.

A szervezeti és miikédési szabalyzat jogszabalyi alapja

- 1/2026(VIL 31.) OGYM rendelete a 2026/2027. tanév rendjérél
-2026. évi XLVII. térvény a kozneveléssel kapcsolatos egyes térvények modositasarol

- A Kormany 126/2026. (VIIIL. 17.) Korm. rendelete a k6zneveléssel kapcsolatos egyes kormanyrendeletek

modositasarol

—419/2024. (XI1.23.) Kormény rendelet a pedagogusok tovabbképzésérol

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

-401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajiirdl szold 2023. évi

LII: térvény vagrehajtasrol

- 402/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagégusok 1j életpalyajardl szol6 térvény
szerinti felzark6zo6 és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes
kozneveléssel osszefiiggd kormanyrendeletek modositasarsl

- 403/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete egyes kzneveléssel 6sszefiiggh
kormanyrendeletek modositasarol.

-2019. évi LXXX. Torvény a Szakképzésrol

- 12/2020. (II. 7.) Korm. Rendelet, a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol.

-2019. évi LXXX. Torvény a Szakképzésrol
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-2011. évi cxc. torvény a nemzeti kéznevelésrol

-229/2012. (VIIL.28) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
-2012. évi I. torvény (a Munka Torvénykonyvérol)

-62/2011(XI11.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

-1997.évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

-59/2013(VIIL.9) EMMI rendelet a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

1.2. A szervezeti és miikédési szabalyzat legitimaci6ja, nyilvanossaga

Bajai Szakképzési Centrum Radnoéti Miklos Kollégium jelen szervezeti €s miikodési szabdalyzatat a
nevel&testiilet, a kollégiumi DOK és a sziiléi szervezet véleményének kikérésével fogadta el. Az SzZMSz
nyilvanos dokumentum. nyilvanossigat az intézmény, az intézményi honlapra vald kihelyezéssel
biztositja. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat megtekinthet6 a kollégiumi kdnyvtarban, €s a tanari

szobak hirdettablajan.

Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, ©nallo
szabalyzatok, igazgatdi utasitdasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait a kollégium

igazgatdja az SzZMSz valtoztatasa nélkiil is médosithatja.

Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1. Az intézmény alapadatai, feladat-ellatasi rendje

Neve: Bajai Szakképzési Centrum Radnéti Miklés Kollégium
Cime: 6500 Baja, Marcius 15 sétany 2.

Alapitasanak éve: 2016

OM azonositéja: 203028

Az intézmény jellege: koznevelési intézmény

Tipusa: kollégium

Koznevelési és egyéb alapfeladata: kollégiumi ellatas, externatus
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A kollégium a koznevelési rendszer szakmailag 6nallo intézménye. Alapfeladata, hogy
biztositsa a megfeleld lakhatasi és tanulasi feltételeket azon tanulok szamara, akiknek a lakohelyén nincs
lehet6ség a tanulashoz, a szabad iskolavalasztashoz vald jog érvényesitésére, a nemzetiségi oktatésra,

illetve akiknek a csaladja nem tudja biztositani a tanuldshoz sziikséges koriilményeket.

A kollégium kiemelt szerepe és feladata, hogy fenntartsa a tarsadalmi mobilitast: esélyeket teremtsen,
biztositsa a hozzaférést a j6 mindségii tudashoz, segitse a szocialis, kulturalis hatranyok lekiizdését, a
tarsadalmi integracid folyamatat. Fontos szerepe van az egész életen at tartd tanulas megalapozasaban, a
tanuldshoz sziikséges készségek és képességek, a Nat.-ban meghatarozott kulcskompetenciak

erdsitésében, a tehetség felismerésében és fejlesztésében, a tanulok felzarkdzasanak segitésében.

A kollégium a tevékenysége soran megteremti a feltételeket az iskolai tanulmanyok sikeres folytatasahoz,
kiegésziti a csaladi €s iskolai nevelést és oktatast, egyuttal szocialis ellatast, biztonsagot, valamint érzelmi

védettséget is nyujt.

A kollégium - megfelel6 pedagogiai komyezet biztositasaval - elésegiti a tarsadalmi szerepek tanulésat, a
didkok onszervezddése soran kialakuld kozosségekben az egyiittélés, az egylittmiikddés, az Snkormanyzo
képesség, a dontés €s felelosség, a konfliktuskezelés demokratikus technikainak megismerését,
gyakorlasat; ezzel a kollégium hatékony tdmogatast nyujt a sikeres tarsadalmi beilleszkedéshez.
Maximalis gyermek, tanulé létszama: 300 6

Szervezeti egység kédja: 011106

Adoszam: 15831828-2-03

A kollégium 6nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntaré altal megbizott igazgat6 latja
el.

A kollégium fenntartoja és mitkodtetéje: Bajai Szakképzési Centrum

Cime: 6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.

2.2. A kollégium bélyegzé, azok hasznalatira jogosult személyek.

Az intézmény hosszu balyegzéjének felirata és lenyomata:
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Az intézmény korbélyegzéjének felirata és lenyomata:

A kollégium bélyegzojének hasznalatara jogosultak:

Kohegyi Mihaly igazgat6
Kling Jozsef igazgatohelyettes

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény ©6nallo gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik. A Bajai Szakképzési Centrum, mint

fenntart6 és miikodtetd végzi a kollégium gazdalkodasi feladatainak ellatasat.

Az intézmény épiileteinek vonatkozasiban a tulajdonosi jogokat Baja Varos Onkormanyzata, a

vagyonkezeléssel kapcsolatos jogokat a Bajai Szakképzési Centrum gyakorolja.

A kollégium vallalkozasi tevékenységet a szabad kapacitas kihasznalasanak terhére folytathat.

4. A kollégiumi miikédés rendje

A kollégium miikddését meghatarozé dokumentumok, tajékoztatas rendje:

A kollégium t6rvényes mitkdését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé alapdokumentumok

hatarozzak meg:

Az Alapité Okirat tartalmazza a kollégium legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését, melyet a fenntartd készit el, illetve sziikség esetén maodositja.
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Az SzMSz biztositja a kollégium alapfeladatainak elvégzését, és kotelezettséget jelent valamennyi, a benne
foglaltak végrehajtasara. Hatdlya kiterjed a tagintézmény minden dolgozdjara, tanuldjéra, tovabba azokra,

akik kapcsolatba keriilnek a kollégiummal.

A kollégium Pedagégia Programja képezi a tagintézményben folyé nevel-oktatdo munka tartalmi, szakmai
alapjait. Létrehozasahoz a 2011. évi CXC. térvény 24.§(1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot. A

Pedagdgiai Programot a nevelGtestiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

A Hazirend a didkok, sziileik és a tagintézménnyel kapcsolatba keriil6k szamara készitett belsé szabélyozo
dokumentum. A tanuléi jogok gyakorldsanak és a kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba a

kollégium altal elvart viselkedés szabalyait hatarozza meg.

Az éves munkaterv a tagintézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével a kollégium Pedagogiai Programjat alapul véve tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a felelosok
¢és a hataridok megjelolésével. Az éves munkatervben meghatarozasra keriilnek a tarsintézményekkel
egyeztetett rendkiviili alkalmak, a sziinetek id6tartama, a megemlékezések, a nemzeti-, a kollégiumi {innepek

megiinneplésének iddpontjai, az évi rendes diakkdzgyiilés ideje, a nevelbtestiileti értekezletek idépontjai.

Az intézményi alapdokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6d6 szamara elérhetéek és megtekinthetdk:
- igazgat6 irod4jaban
- az ugyeletes tanari szobaban
- akollégium kényvtaraban

- az intézmény honlapjan

A hatalyos alapitd okirat a www.bajaiszc.hu .honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —

munkaidében — az igazgatd vagy a helyettese ad tajékoztatast.

4.1. A kollégiumi tanév helyi rendje

A kollégiumi munka megszervezése a mindenkori, a tanév rendjér6l szolé miniszteri rendelet altal
szabalyozott médon torténik. A tanév helyi rendjében szerepelnek a kollégium miikédésével kapcsolatos

legfontosabb események és idépontok.
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- anevelGtestiileti értekezletek idépontjai
- kollégiumi rendezvények és linnepségek modja és ideje

- atanitasi szlinetek idépontja

Tovabba a kollégium munkarendje igazodik a vele kapcsolatban 4ll6 iskoldk munkarendjéhez, a gyakorlati

oktatasban részt vevo didkok igényeihez.

A kollégium sajatos helyzetébol adédoan nem rendelkezik szabadon felhasznalhaté tanitas nélkiili

munkanapokkal.

4.2. Kollégiumi foglakozasok

A kollégium a foglalkozasok formajat és tartalmat igy hatarozza meg, hogy azok hozzajaruljanak a tanulok
erkdlesi gyarapoddsédhoz, személyiségik gazdagodasahoz, kompetencidik fejlesztéséhez, a kozosség
fejlodéséhez. A kollégiumi nevelésben a foglalkozasok célja a kollégistak személyiségének, erkdlesi €s
esztétikai ismereteinek, jellemének, Onismeretének, Onbizalmanak, feleldsségvallalasanak, kozosségi

szellemiségének megalapozasa, illetve fejlesztése.

A kollégiumi foglalkozasok kiegészitik az iskoldk neveld-oktaté munkajat. A kollégiumban kételez6en
biztositand6 foglalkozasok formait, a tematikus csoportfoglalkozasok témakoreit, keretterveét, éves oraszamat,
a foglalkozasok megszervezésére vonatkozd szabalyokat részletesen az 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a
Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasar6l, valamint a tagintézményre vonatkoztatva a

kollégium Pedagbgiai Programja tartalmazza.

A kollégium a foglalkozasok tervezése, szervezése soran kiemelten {igyel a pozitiv, aktiv tanulasi attitiid
kialakitasara és meger6sitésére, egyénre szabott tanulasi utak tamogatasara a kreativitas fejlesztésére, az egész
¢életen at tartd ismeretbOvités fontossagara, gondoskodik a tanulokkal valdé személyes térédés tapintatos
forméainak kialakitasara. Kiilon figyelmet fordit a nemzetiségi sajatossagokra és a sajatos nevelési igényii
tanulok egyéni sziikségleteire. A kollégium a foglalkozasok formajat és tartalmat tigy hatarozza meg, hogy
azok hozzajaruljanak a tanulok erkdlesi gyarapodéasahoz, személyiségének gazdagodasahoz, kompetenciaik

fejlesztéséhez, a kozosség fejlodéséhez.

Tanuléi részvétel szempontjabdl a kollégiumi foglalkozds lehet kotelezd és szabadon valaszthat6. A tanuld

heti 13 d6raban koteles részt venni felzarkoztatd, tehetség kibontakoztatd, felkészitd, egyéni vagy csoportos,

10. oldal



Bajai SZC Radnéti Miklos Kollégium

OM azonositd:; 203028
R DNOTI

2 ; § 6500 Baja, Marcius 15. sétany 2. — -
Z £ +36 79 521 090 e Yaom
o & i X . Bszc
Utkgpzes radnotikollegiumbszc@gmail.com Baja

1978
€500 Baja, Mdrcias 15, sétiny 2.

heti 1 oraban kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos foglalkozason. A kollégium altal biztositott

lehetdségek koziil szabadon vélasztott, tovabbi heti 1 foglalkozason kételes részt venni.

A kollégium 4&ltal kételezden biztositandd foglalkozasok:

- Tanulast segité foglalkozasok (felkészité foglalkozasok, szakkorok, diakkordk, tematikus
csoportfoglalkozés)

- Egyéni és kozosségi fejlesztést megvaldsitd foglalkozasok (csoportvezet6i foglalkozas, tematikus
csoportfoglalkozas)

- Szabadidd elt6ltését szolgalo szakkéri foglalkozasok

Az 59/2013. (VIII.9) EMMI rendelet 2.§ 9. pontjdban meghatarozott tematikus csoportfoglalkozasok
témakorei:

A tanulés tanitasa

Az erkélesi nevelés

Nemzeti 6ntudat, hazafias nevelés

Allampolgarsagra, demokrécidra nevelés

Az dnismeret €s a tarsa kultura fejlesztése

A csaladi életre nevelés

Testi és lelki egészségre nevelés

e o B A e

Felelosségvallalds masokért, onkéntesség
9. Fenntarthat6sag, kdrnyezettudatossag
10. Palyaorientacio

11. Gazdasagi és pénziigyi nevelés

12. Médiatudatossagra nevelés

A tematikus csoportfoglalkozasok témakéreit a csoportvezeték az alabbiak szerint dolgozhatjak fel:
- minden témakdrt 6nallo témakifejtéssel a sajat csoportjaban

- témafelelds tanar kijelolésével, évfolyamonként, ha sziikséges csoportbontasban.

Az igazgat6 éves kollégiumi foglalkozasi tervet készit, amit a nevel6testiilet fogad el a tanév kezdetekor. Erre

épiil a csoportvezetd nevelStanarok €ves csoportfoglalkozasi terve, amely tartalmazza az altalanos €s a
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tematikus csoportfoglalkozasok programtervét is. Az éves kollégiumi foglalkozasi tervet helyben szokasos

modon k6zzé kell tenni.

A tanuldkkal valo egyéni torodést biztosité foglalkozasok célja, hogy a diakok egyéni problémai feltarasra és

megoldasra keriiljenek a kollégiumi nevel6tanar segitségével, tamogatasaval.

A kollégiumi nevel6tanar vezetésével torténd felkészité foglalkozasok (szilencium) idépontja: hétf6tsl

cslitortokig 15:30-18:30.

A foglalkozasok tanulékra vonatkozd szabalyait a Hézirend tartalmazza. Alapvetd cél a mindennapi

felkésziilés zavartalansaganak biztositasa, a hatékony tanulasszervezés.

A szilencium és a sziinetek ideje alatt a kollégiumot csak a csoportvezetd nevelStanar, illetve az tigyeletes

neveldtanar engedélyével €s indokolt esetben lehet elhagyni.

Az iskolai tehetséggondozashoz hozzajarulunk a nyugodt tanulasi koriilmények és a mindségi tudashoz valo
hozzéaférési lehet6ségek megteremtésével (internet hozzaférés, konyvtar hasznalat, intézményen kiviil

szervezett kulturalis programok).

A kollégista csak a kollégiumi-, és tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését nem gatld kollégiumon kiviili
tevékenységet folytathat. Amennyiben a valasztott tevékenység valamilyen kételezé kollégiumi elfoglaltsag
idejére esik, csoportvezetd tanar értesitése, igazgatd engedélye sziikséges a tevékenység folytatdsihoz.
Tanulmanyi eredmények romlasakor a kollégista kollégiumon kiviili tevékenységének folytatasahoz a

beleegyezés megvonhat6.

A csoportvezetd tanarnak rendszeresen tajékozodnia kell a tanuld kollégiumon kiviili tevékenységérol,
szilkség esetén tapasztalatairdl értesitenie kell a tanuld osztalyfonokét, sziileit, a nevelGtestiiletet, a

tagintézmény igazgatdjat.

A tanul6 sziiloje koteles a tanulo rendszeres elfoglaltsagait irasban el6re jelezni, ami alapjan a tanulé engedélyt

kap a rendszeres tavolmaradésra.

A szabadon vélaszthaté foglalkozasokat minden tanév szeptember 15-ig kozzé kell tenni, feltiintetve a
foglalkozasok idejét, programtervét, a felelés vezetd nevét. A kinalatb6l a didkok szeptember 30-ig

valasztanak, melyekre irdsban jelentkeznek. A tanév elején felmért tanuldi igényekre alapozva a kollégium a
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didksag szamara szinvonalas, tartalmas, véltozatos ismereteket, élményeket nyujtd foglakozasokat tart. Szem
eldtt tartjuk, hogy a kollégiumban elts1tott iddben minden kollégista részesiiljon a teljes testi-lelki jolétét,
egészségét fejlesztd tevékenységekben. Kiilondsen fontos a mindennapos testmozgas (kosarlabda, foci, torna).

Ezen kiviil elméleti ismeretszerzésre, kéziigyesség fejlesztésre szolgaléd foglalkozasaink is vannak.

A tanulok jelentkezése 6nkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezé. A szakkori
foglalkozasok oktober 1-jét6l majus 31-ig tartanak (végzds6knél aprilis 30-ig). A foglalkozasokra jelentkezdk
létszama legalabb 5 £6. A szakkori foglalkozasok tervezetten heti/kétheti rendszerességgel, munkaterv alapjan
torténnek. A szakkor vezetoje felelds a szakkor vezetéséért és a latogatottsagrol sz6lé adminisztracioért

(szakkori naplé vezetése).

A kollégium altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tanoran kiviili foglalkozasok és rendezvények

formait és szervezeti kereteit az éves munkaterv tartalmazza.

4.3. A kollégium munkarendje

A kollégium a tanév szorgalmi idejében - a tanév helyi rendjében szabalyozott tanitdsi sziinetekben és
pénteken 16 6ratol vasarnap 16 ordig van zarva, egyébként- folyamatosan tizemel. A pénteki hazautazis és a
vasarnapi visszaérkezés rendjét a kollégium Hazirendje részletesen szabalyozza. A szorgalmi idén tdl az
intézmény nyitva tartasi ideje az érettségire késziild, valamint a szakmai gyakorlatot teljesits tanulok igényei

szerint keriil meghatarozasra.

A vezetok benntartéozkodasanak, helyettesitésének rendje

A kollégium hivatalos munkaidejében felelos vezetének lehetéleg mindig kell az épiiletben tartzkodni. Az
intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetéi feladatok folyamatosan
ellatottak legyenek. Az iigyeletes felelds vezetd akadalyoztatasa esetén az igazgatd jeloli ki az tigyeleti

feladatokat ellaté személyt.
A kollégiumi nevel6tanarok munkarendje

Az intézménnyel jogviszonyban all6 kollégiumi nevel6tandrok szdmadra az épiiletbe vald belépés, bent
tartdzkodas -a nyitva tartas idejében- nincs korlatozva. A nevel6tanarok munkarendjét -a mindenkori érvényes
jogszabalyok, a szakmaisag figyelembe vételével, a nevelStestiilet véleményének meghallgatasaval- az

1gazgatohelyettes hatdrozza meg €s az igazgatd jovahagyasaval 1€p érvénybe.
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kollégiumban dolgozo6 kollégiumi nevelStanar heti teljes munkaideje heti 40 6ra, heti kotott munkaideje 32
o6ra, a kollégiumi neveldtandrok neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje heti 30 ora, amely teljesithetd a
kollégiumi foglalkozason részt nem vevo tanuldk folyamatos pedagégiai feliigyeletének ellatasaval is. Az arra

jogosultak orakedvezményben részesiilnek.

A kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (2 dra/hét) az igazgaté mindazon feladatok

elvégzésére beoszthatja, amit a 401/2023 (VIII. 30.) kormanyrendelet tartalmaz.

A kollégium jellegébdl adoddan éjszakai iigyeletet kell biztositani, melyet hétkdznapokon és vasérnap is

kollégiumi nevelStandrok latnak el.

A kollégiumi nevelStanar koteles az intézménybe beérkezésekor feladat végzésének helyén pontosan
megjelenni €s munkaidejét pontosan betartani. A munkdban t6ltott idejét az ligyeleti naploban koételes
szabalyosan adminisztrdlni. Az igazgatOhelyettes a munkaidé nyilvantartd lapokat havonta begytijti és

ellendrzi.

A kollégiumi nevel6k részletes munkakéri leirdsait a kollégium igazgatdja késziti el.

4.4. A kollégiumi titkar, gondnok munkarendje
A kollégiumi titkér, gondnok munkarendjét az igazgaté éallapitja meg, igazodva a hatdlyos jogszabalyokhoz,
szem eldtt tartva a kollégium zavartalan mikodésének biztositdsat. Az alkalmazottnak pontosan, munkara
kész allapotban kell munkahelyén megjelennie, kételessége a munkaid6 pontos betartésa.

Munkakoéri leirasat a kollégium igazgatoja késziti el.

4.5. Belso ellendrzés rendje
A belsd ellendrzés feladatkére kiterjed a kollégium miikddésének egészére; magaba foglalja a vezetés, a
pedagodgiai munka és a miikodés rendjével kapcsolatos ellenérzési faladatokat.
Célja az eredmények értékelése, a hibak, hianyossagok és azok okainak a feltardsa, ezaltal a miikodés
hatékonysaganak fokozasa. Fontos kdvetelmény, hogy az ellendrzés tervszeriien vizsgalja a folyamatokat,
jaruljon hozza a szabalytalansagok megel6zésc€hez, segitse eld a vezetdi utasitdsok végrehajtasat, valamint a

szakmai feladatok szakszerii €s hatékony végrehajtasat.
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4.6. Ellenérzésre jogosultak és ellendrzottek kore

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatd kotelessége és
felel6ssége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer
miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett a tagintézmény vezetSinek és
kollégiumi neveldinek munkakéri leiras, valamint az igazgato altal elkészitett éves ellendrzési terv adjak.

A munkakoéri leirasokat legalabb évente 4t kell tekinteni. Munkakari leirasuk kotelezen szabalyozza az alabbi
feladatkor ellatd dolgozok pedagodgiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

- igazgatOhelyettes

kollégiumi neveldtanarok

kollégiumi titkar

technikai dolgozok

Kollégiumunkban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van, amelyet
az alkalmazast kdvet6 néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes elsdsorban munkakori leirdsa, tovabba az
igazgaté utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesz részt az ellenérzesi feladatokban. A
intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a kollégiumi nevelStandr teljesitményértékelésben valéd
kozremikodéssel megbizott kollégiumi nevelétanarok sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegiiek
lehetnek. A tanév sordan végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvalt modon kell
meghatdrozni. Az ellen6rzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és a sziikségesség az elsddlegesen

meghatarozo elem.

4.7. A pedagogiai munka ellenérzése

A kollégium nevel6tanarainak munkdjat ellendrizheti az igazgatd, az igazgatohelyettes. Az ellendrzés
kiterjedhet a kollégiumi nevel6tanar teljes pedagogiai tevékenységére, a munkakori leirasukban rogzitett
barmely teriiletre.
Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd pedagdgiai teriiletek:

- csoportfoglalkozéasok ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettes)

- tematikus foglalkozasok ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes)

- SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése a csoportvezetdi, nevel6tanari intézkedések folyaman,
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- foglalkozésok kezdésének €s befejezésének ellenérzése.

A pedagogia tevékenység bels6 ellendrzésének célja:
- tajékozddas, segitségnyujtas
- feladatok, utasitasok végrehajtasanak, folyamatok allapotanak kovetése, feltarasa és rogzitése
- azeredmények vizsgalata, illetve a problémak feltarasa
Az ellenérzés modszerei:
- az adminisztraci6 vizsgalata, dokumentumok elemzése
- foglalkozasok, kollégiumi programok latogatasa
- tanul6i munkak ellenérzése, tevékenységek vizsgalata
- Osszetett vizsgalat egy csoport meghatarozott nevelési teriiletére vonatkozoan
- szbbeli vagy irasbeli beszdmoltatas
- eredményvizsgalat, felmérések
Az ellendrzésre jogosultak a személyre szolé megallapitdsokat az ellendrzést kovetden személyesen, az

altalanosithaté k6zérdeki tapasztalatokat a nevelok6zosség értekezletein hozzak nyilvanossagra.

4.8. A belépés és bent tartozkodas rendje idegenek szimara

Az intézményben a nyitvatartas ideje alatt tigyeleti tanari szolgalat miikodik. Ejszaka portaszolgalat van.
Idegenek csak a portas (€jszaka), illetve az tigyeletes kollégiumi nevelStanar kell6 tajékozodasa utan 1éphetnek
be az épiiletbe. A latogaté koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. A latogatok,
hozzatartozok csak az arra kijelolt helyen tartozkodhatnak, helye a foldszinti aula, a Szenes utcai épiiletben
az 5-0s helység. Mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére, ktelessége a kollégium épiiletének,
helyiségeinek, berendezési €s felszerelési targyainak, masok tulajdonanak védelme, a kollégium rendjének,

tisztasdganak megdrzése, illetve a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa.

4.9. Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje
A kollégium {6 épiilete a Baja, Marcius 15 sétany 2. szam alatt talalhat6. A telephely, a Baja Szenes utca 12.
sz. alatt. A két kollégiumi épiilet kozott napi szintii a kapcsolattartas, amit a vezetok biztositanak. A kollégak
¢rtekezletek alkalmaval -amit a munkarendben szabdlyozunk-, taldlkoznak egymaéssal és cserélik ki
tapasztalataikat. Sziikség esetén, rendkiviili alkalmakkor létrej6vod értekezletek megszervezésére is sor

keriilhet.
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S. Az intézményi kozdsségek, a tanulok kozossége és kapcesolattartasanak
rendje

A Nemzeti Koznevelési térvény (2011. Evi CXC torvény 48.§) rendelkezik a tanulokozosségeket és a
didkonkormanyzatot érinté kérdésekben. A kollégista tanuldk kozosségét a kollégiumi jogviszonnyal

rendelkez06 tanuldk alkotjak. Ezen beliil tovabbi tanuloi kdzosségek szervezddnek.

S.1. Az igazgat6 feladatai, a kiadmanyozas, képviselet szabalyai, a helyettesités rendje
Az igazgat6 felel0s:

a) az ntézmény pedagogiai munkajaért, €s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

b) anemzeti-, és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

c) a tanulobalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseért,

d) atagintézmény neveld-, és oktaté munkaja egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valé megfelel6 egyiittmiikdés kialakitasaért,

f) akollégiumi nevelStanar etikai normainak betartasaért és betartatasaért,
g) a kollégiumi nevel6tanarok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

h) a tagintézmény feladatai ellataséhoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

1) a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

j) a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremlikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

k) a gazdalkodés teriiletén a vezetok részére elbirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és HACCP
szabalyzatban eldirt ellenérzések elvégzéséért.

1) a tagintézményi szintli karbantarto, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért, vagy
elvégeztetéséért,

m) a nemdohanyzok védelmére el6irt torvényi feltételek biztositasaért: 1999. évi XLIIL. tdrvény a
nemdohanyzdk védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol
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Az igazgato feladat-, és hataskore:

a) a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a Féigazgatd és Kancellar irdnyitisa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,

b) doént minden olyan, a kollégium miikodésével, feladat ellatasaval kapcsolatos tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

c) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, killéndsen a tagintézmény 4ltal
a tanul6éi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések és a
feladatk6rébe tartozd nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatdrozott kiadményozasi jogat
atruhdzhatja a tagintézmény kézalkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhézhatd,

d) koordindlja a kollégium y gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és ellatasat, a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait,

e) elkésziti a kollégiumban foglalkoztatottak munkakoéri leirasat,
f) el6késziti a kollégiumi nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
g) jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

h) jovéhagyja a kollégium Pedagdgiai Programjat, amennyiben az a fenntartora nem 16
tobbletkstelezettséget,

i) szervezi és ellendrzi a kollégium feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények
érvényesiilését,

J) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — hataskérébe nem
tartoz6 - intézkedések megtételét,

k) dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

1) gyakorolja az e szabalyzatban €s a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatdi, valamint az
utasitasi és ellendrzési jogot a kollégium alkalmazottai és munkavallaléi felett,

m) évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum beszamoldjanak,
jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgaltat és legalabb évente irasos tdjékoztatast ad a Foigazgatd és a Kancellar részére a
kollégium tevékenységérol,

0) véleményezi a Fdigazgatd és a Kancellar hataskorébe tartozo - a kéznevelési intézményt, illetve
kollégium alkalmazottjat érint6 - dontést, e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
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p) teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld
centrum Fdigazgatoja és Kancellarja altal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv ossze a kollégium miikédésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz
sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

r) ©nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 6nall6 hataskorei tekintetében,

s) az Nkt.-ban meghatarozott sajat hatdskorben ellatandd feladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli a kollégiumot a hatask6rébe tartozo tigyekben,
u) javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

v) gyakorolja az egyetértési jogot a kollégium alapfeladatara 1étesitett munkakdrre benyujtott palyazat
elbiralasakor,

w) kozremikodik a kollégiumi nevel6tandrok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasiban, a gyakornoki rendszer mikddtetésében.

x) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y) az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében és annak
teljesitésében,

z) megszervezi, ellendrzi a tagintézmény mikodését érinté dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

Igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, az igazgatdt akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel
¢s feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgaté utasitasa szerint
intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléforduld ligyekben.

5.2. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatdt tavollétében és akadalyoztatdsa esetén teljes feleloséggel és jogkorrel az igazgatdhelyettes
helyettesiti.

Az igazgato és az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén, az adott id6szakban a mindenkori iigyeletes
kollégiumi nevelGtanar helyettesiti, de jogk6re nem terjed ki semmilyen munkaltatoi teriiletre.

Kiilonleges esetekben az igazgat6 megbizhat onmaga vagy az igazgatohelyettes helyettesitésére
kollégiumi nevel6nanart, aki csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek €s

halaszthatatlanok.
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Az intézmény szervezeti feléptése

i
kollégiumi titkar igazgatohelyettes

technikaiak

kollégiumi
nevelétanarok

6.1. Kollégiumi csoportok

A kollégista tanulokat a kollégium vezetdsége a Pedagdgiai Programban meghatérozott szempontok alapjan

sorolja csoportokba. Csoportvaltasra igazgatdi jovahagyassal van lehetdség. A kollégiumi csoport élén a

csoportvezetd nevelOtanar all. A csoportvezetd nevelStanér kotelességei:

a rabizott tanul6ok nevelése,

oktatasa,

a tanulasi kultura fejlesztése,

tehetséggondozas, felzarkoztatas,

a palyaorientacio segitése,

a kozdsségi értékrend €s normarend fejlesztése,

egészséges életmddra nevelés,

csaladi életre nevelés,

az Onismeret fejlesztése,

rendszeres egyéni torddés és ezen keresztiil a gyermek-és ifjisagvédelem megvalésitasa,
sportolasi, miivel6dési és onképzési lehetoségek biztositasa,

kulturalis, szabadidés programok, kollégiumi rendezvények szervezése,

a sziilékkel val6 kapcsolattartés

A kollégiumi csoportok kiilonbz6 korosztalyu és eltéré iskolakba jaro tanulokbol allnak. A csoportszervezés

elve, hogy az azonos iskoldba jar6 0 kollégistak lehetbleg egy csoportba keriiljenek. A csoportok

tanuldlétszéma térvényben meghatarozott.

A délutani oktatasban résztvevd didkoknak biztositjuk a délel6tti nyugodt tanulas lehetdségét.
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6.2. Egyéb médon szervezédé tanuloi csoportok

A Pedagogiai Programban rogzitettek szerint megkiilonbéoztetiink koételezd, valaszthaté valamint szakkéri
csoportokat, tantargyi €s szabadidés érdeklddés szerint. Ezen kiviil pedagdgiai szempontok €s személyes
szimpatia alapjan a tanulécsoportokon beliil szobakdzosségek alakulnak.

6.3. Kollégiumi diskénkormanyzat — DOK
A kollégium didkjai jogaikat a Didkdnkormanyzaton keresztiil érvényesitik. Minden didknak joga van a
szabad véleménynyilvanitashoz, javaslattételhez, kezdeményezéshez a kollégium életét érintd kérdésekben és
ezekre €rdemi vélaszt kapni. Szintén joguk van az altaluk sérelmesnek itélt helyzetben jogorvoslatért a
neveldtestiilethez, illetve az igazgatéhoz fordulni.
A Diakdnkormanyzat munkajat kollégiumi nevelStanar segiti, akit az igazgatd biz meg.

A Diédkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz hasznélhatja a kollégium helyiségeit, berendezési
targyait.

6.4. A didkdonkormanyzat jogkore

Doént (a neveldtestiilet véleményének kikérésével):
- asajat miikodésérdl

- asajat vagyonanak felhasznalasarol

- hataskorei gyakorlasarol

Véleményt nyilvanit:

- a kollégium SzMSz-érél, annak elfogadasa el6tt

- a kollégium Hazirendjérdl, annak elfogadasa el6tt

- a tanuldi kozosséget érintd kérdések meghozatalanal
- jutalmak odaitélésekor

- rendezvények szervezésérol
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A Didkonkorményzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a Fenntartondl jogszabalysértésre
hivatkozassal eljarast indithat. A Fenntarto dontése a kozigazgatasi ligyben eljaré birdsag el6it

megtamadhatd. A keresetlevelet a kozigazgatasi ligyben eljar6 birésagnal kell benyujtani.

6.4.1. A Didkonkormanyzat és a vezet6k kozti kapcsolattartas rendje

Minimum havonta egyszer egyeztet a Diakonkormanyzat és a vezetOség a programokrol, tervekrol,

feladatokrol, esetlegesen felmeriilé problémakrél. Rendkiviili esetben ennél t6bbszor is tarthaté megbeszélés.

6.4.2. A diakok tiajékoztatasanak formai

A diakok tajékoztatasa torténhet kollégiumi gytlésen, csoportfoglalkozasokon, diakdnkormanyzati
képviselokon keresztill, az intézmény honlapjan vagy facebook oldalan, a kollégium hangosbemondéjan

keresztiil, valamint a folyosékon elhelyezett hirdet6tabldkon, falitjsagokon.

6.4.3. Diakkozgyiilés
A kollégiumban évente legalabb ketté alkalommal didkkézgyilést kell szervezni a Didkdnkormanyzat
miikddésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol, amelyen a DOK kérésére az intézmény

vezetdsége is részt vesz.

A évi rendes didkkozgyil€s Osszehivasat a kollégiumi Didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili didkkozgytilés Osszehivasat a kollégiumi
Diakonkormanyzat vezetdje vagy a kollégium igazgatdja kezdeményezheti. A didkkozgytilésen a tanulok a
kollégium életét érint6 iigyekben kérdéseket intézhetnek a DOK, illetve a kollégium vezetéséhez. A

diakkozgytlés napirendi pontjait a kézgytilés megrendezése elott tizenst nappal nyilvanossagra kell hozni.

Azokban az ligyekben, amelyekben a Didkdnkormanyzat véleményének a kikérése kotelezd, illetdleg
amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba ha a DOK képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az
eldterjesztést, a meghivot — ha jogszabaly méasképp nem rendeli — a hataridé el6tt legalabb tizendt nappal meg

kell kiildeni a Didkénkormanyzat részére.

6.5. Sziildi szervezet

A sziilék jogaik érvényesitésére és a kollégium feladatellatasanak segitése érdekében sziili szervezetek

alakulnak. A kollégiumi Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
22. oldal
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munka eredményességét, véleményt nyilvanithat a tanulokat érint6 kérdésekben, tdjékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjét6l és tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, a Hézirend és a Pedagdgiai Program elfogaddsakor és modositdsakor a Sziiloi

Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

6.5.1. A sziilok tajékoztatasanak rendje

A kollégiumba felvételt nyert didkoknak és sziileiknek irasbeli értesitést kiildiink a felvételrdl, a bekoltozés

idépontjardl, a fontosabb tudnivalokrél.

A bekoltzés alkalmaval az ujonnan érkezéknek sziildi értekezletet tartunk, ahol a sziil6ket tdjékoztatjuk a
kollégium tevékenységérdl €s €letér6]l — a tanév rendje, feladatok, Hazirend -, valamint lehetéség nyilik a

felmertil6 kérdések megbeszélésére €s a kollégium kollégiumi neveldtandraival valé személyes taldlkozasra.

Tanév kozben a csoportvezetd nevelGtanarok a sziildket telefonon, levélben, valamint meghatarozott
idépontban tartott fogaddorakon €s iskolai sziiloi értekezletek alkalmaval informaljak a gyermekiiket érintd

kérdésekben:

— tanulményi eredmények,
— esetleges magatartasi problémak,

— kollégiumi jogviszony sziineteltetése, illetve megsziintetése.
Naprakészen nyilvantartjuk a sziilok telefonszamat, e-mail cimét, hogy siirgés esetben azonnal kapcsolatba
léphesstink veliik.

A sziilok csoportos tdjékoztatasanak modja a sziili értekezlet, az egyéni tajékoztatds a fogadoodrakon,

telefonon €s e-mailen torténik.

Rendkiviili sziiléi értekezletet az igazgat6 hivhat 6ssze.

6.6. A vezeto és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcesolattartas rendje

Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, véleményezési,

javaslattevd €s dontési jogok illetik meg a vezetdi programrol, a vezetd személyérdl, a dolgozok nagyobb
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szazalékat €rint6 atszervezésrol. Az alkalmazotti k6zosséget az igazgatd és/ vagy az igazgatohelyettes hivja

Ossze.

Az alkalmazotti kozosség valasztott képviseldi — igazgatohelyettes — rendszeres tajékoztatast kapnak az
igazgatotol. A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt a jogszabaly
eldirja, vagy a kollégium egészét érintd kérdések targyaldsara kerlil sor. Az alkalmazotti kozosség

értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

6.7. A nevelotestiilet és a tanulokozosség kapcsolattartas rendje

A kollégiumban évente legalabb kett6é alkalommal kollégiumi kézgyiilést szerveziink. Célja a tajékoztatas, a
tanulmanyi eredmények és a kollégiumi élet értékelése. Ezen felill, indokolt esetben az igazgato

kezdeményezheti a rendkiviili kollégium gytilés 6sszehivasat.

6.8. A testiiletek, kozosségek iiléseire vonatkozo dltalanos szabalyok

Az tiilések iddpontjardl és témajarol a kitlizétt iddpont elétt 5 munkanappal az érintetteket értesiteni kell.
Ezekrdl lényegkiemeld jegyzokonyvet kell késziteni, melyek megérzésérol az adott kézosségek vezetdi

gondoskodnak.

Tartalmazza:

idépontot

- helyet

- megjelentek nevét, munkakorét, beosztasat
- napirendi pontokat

- atanacskozas Iényegét

- meghozott dontéseket

7. A kollégiumi nevelotanari testiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhazasara, a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény kollégiumi
nevel6tandrainak kézossége nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és

hatarozathozé szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi kollégiumi
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neveldtanar munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segit6 egyéb felséfoku végzettségii dolgozdja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban

meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 €s javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet értekezletei

-tanévnyitd értekezlet

-munka-, és tajékoztato értekezletek (igény szerint)
-félévet zaro értekezlet

-nevelési értekezlet (6szi és tavaszi)

-tanévzaro értekezlet

-rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet (sziikség szerint)

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni:

-igazgat6, igazgatohelyettes

-a neveldtestiilet 50 szazaléka

-a Sziil6i Szervezet

-aDOK

kezdeményezésére.

Az értekezleteken vald részvétel kotelez6 a nevelGtestillet tagjainak. A nevel6testiilet akkor

hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal
és egyszerll szOtobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi iigyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések

€s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba kertilnek.

A nevel6testiilet értekezletein jegyzokonyv késziil.
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Nevel6tanar

Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. A neveldtanar koteles évente kétszer (félévkor és

évvégén) {rasbeli beszamolot késziteni az elvégzett munkajardl.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége:

- gondoskodjon a tanuldk testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének

fejlodésérol, az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetitse

- vegye figyelembe a tanuldk egyéni képességét, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét és

fejlettségét

- segitse képességeinek és érdeklédésének megfeleléen tehetségének kibontakoztatasat és a hatranyos

helyzetben 1€vok felzarkoztatasat tanuld tarsaihoz

- a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzésében sziikséges ismereteket atadja, és ezek

elsajatitasarol meggy6zodik
- baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket tegye meg
- biztositson sportolasi, miivelddési €s 6nképzési lehetdséget

- miik6djon kozre az ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények

megelozésében, feltarasaban, megsziintetésében

- a tanulok életkordnak, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a kdzosségi egylittmikodés

magatartasi szabalyait, és térekedjék azok betartasara

- feladata a tanulok 6ntevékenységének, egytittmitkodési készségének, onalldsaganak, felelosségtudatanak

fejlesztése

- a sziiloket és a tanuldkat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziiloket figyelmeztesse,

ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek
- a szl és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon
- a tanuldk €s a sziil6k emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismerteket adja at
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- palyavalasztashoz, esetleg a tanulé 6nallo életkezdéséhez sziikséges ismeretek, képességek megszerzését
segitse elo

Tervezés:

- arendelkezésre 4116 dokumentumok, tajékoztatok alapjan felkésziil a tanév tervszerli neveldmunkajara
- elkésziti csoportjanak éves munkatervét

- egylittmiikodik az osztalyfénokkel

- csoportja dnkormanyzatanak javaslatait figyelembe veszi a tervezé munkajaban

- tervezi csoportja szabadidOs programjat

- csoportjat felkésziti a kollégiumi programokon vald eredményes részvételre

- megtervezi foglalkozasainak titemezését a heti kételezd 6raszam keretében

- differencialt pedagdgiai programot alkalmaz az eltér6 fejlodési titemii tanulokndl ennek banasméd —
pszichol6gidjat egyezteti a nevelbtestiilet tagjaival

Bizalmas informéciok kezelése
A személyiségjogokat érintd informacidkat (tanuldi, sziiléi) megérzi, a kozalkalmazotti torvényben
foglaltak szerint jar el.

Ellenorzés

- rendszeresen értékeli és ellendrzi csoportja tanuldinak tanulmanyi, kozosségi teljesitményét, melyeket a

tervezett idépontokban ismertet

- tanuloinak iskolai teljesitményeir6l naprakészen tdjékozodik, meghivasra részt vesz az iskolak

rendezvényein
- tanuldinak személyiségfejlédésérdl irasos feljegyzést vezet

A neveld életmddjaval, viselkedésével, oltézkddésével, apoltsagaval mutasson példat a tanuloknak!

Ugyeletes nevel6tanar

A nevelGtanari feladatokon kiviil elvégzi az eldirt feladatokat és annak dokumentalasat. A tanulasi id6 és

a foglalkozasok tartalma alatt —sziikség esetén- koordinalja a t6bbi nevel6tanar munkajat.
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Diakonkormanyzatot segité tanar

-koteles évente kétszer (félévkor és évvégén) beszamolot késziteni az elvégzett munkajarol

-felelds a didkonkorményzat hatékony és rendszeres mitkodéséért

Feladata:

- a nevelGtestiilet tagjaival egylittm{ikodve megismerteti, érvényesiti a gyermeki jogokat, kotelességeket
-a DOK tagjaival egyiitt évenként attekintik a Hazirendet és a DOK Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat
- javaslatot tesz a panaszkezelés modozataira

- szervezi, segiti a didkonkormanyzati vezetdk valasztasait

- segiti a didkdnkormanyzat tevékenységek kibontakozasat

- torekszik a diaksagon és a neveldtestiileten beliili egymast segitd és kreativ egyiittmlikdés kialakitasara
- a DOK hazirenddel kapcsolatos javaslatait kozvetiti a neveldtestiilet felé

- a nevel6testiilet véleményét a Hazirenddel kapcsolatos kérdésekben kozvetiti a DOK felé

-aDOK gyiilésein mindig részt vesz, és a tanulok altal igényelt médon vesz részt a munkaban

-a DOK gyiiléseirdl késziilt jegyzkdnyvet ismerteti a nevel6testiilettel

- hatékony pedagdgiai, szakmai utmutatassal segiti a diakonkormanyzat dontési alternativait, dontéseit

- folyamatosan késziti fel a DOK tagjait a kozéleti szereplés formaira

- elésegiti a didkonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes megszervezését

- észrevételeivel segiti a DOK programok értékelését

- szervezi az évente rendezendd, gélyaavatot

- évente megszervezi a diakonkorményzati forumot

- rendszeresen tajékoztatja a DOK tagjait a neveldtestiileti, gyermekeket érinté dontésekrél

- a didkfegyelmi bizottsag munkéjaban részt vesz, ellenérzi annak tevékenységéta

- egylittmikodik a tarsintézmények és az orszagos diak-érdekképviseletekkel
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8. A Kkiils6 kapcesolatok rendszere, formai és modja

Intézmények, melyekkel a Kollégium kapcsolatot tart:
- Bajai SZC

- Baja Megyejogu Varos Polgarmesteri Hivatala

- Partner iskoldk és mas kdznevelési intézmények

- Egészségligyi Intézmények, korhaz, védénd

- Gyermekjoléti Szolgalat

- Nevelési Tanacsado

- Pedagdgiai Szakszolgalat

- kdzmiivel6dési és sportintézmények

- renddrség

Kapcsolattartas médjai:

— értekezletek, megbeszélések

— levelezés, telefon, internet

latogatasok

személyes megbeszélések, megkeresések

A munkakapcsolatok megszervezésének, iranyitasanak felelése az igazgato.

A jelenleg hatalyos torvények értelmében az Intézményben politikai part, vagy ahhoz kot6do szervezet nem

mukodhet.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A kollégium feladatai k6zé tartozik Magyarorszag allami {innepeinek, a hozzajuk kapcsolédd eseményeinek

a megismertetése, méltd megiinneplése, a kollégiumi k6zosség egészének bevondsdval, a vezet6ség, a
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nevelbtestiilet segitd kozremiikddésével. Sajatos helyzetiinkb6l adodéan az oldottabb

l1égkdrben tartott megemlékezéseket szorgalmazzuk, a megemlékezéseket az éves munkaterv tartalmazza.

Minden csoportvezet6tdl elvaras, hogy csoportjaval egyiitt tevékenyen részt vallaljon a kollégiumi kézosség
szamara szervezett rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban. A falinjsagon hivjuk fel a figyelmet az

tinnep kozeledtére.

A hagyomanyok tiszteletben tartasa, dpoldsa, ijabb hagyomanyok teremtése €s azok apolasa, valamint a
kollégium jé hirnevének megbrzése az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuldjanak a ktelessége,
kiilsnosen a neveldtestiileté és a vezetGségé. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja a szervezeti

kultira mélyitése, az intézmény meglévo hirnevének megbrzése, ndvelése.
A hagyomanyépolas eszkozei:

- innepségek, rendezvények

- kulturalis vetélkedok

- sport versenyek

10.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kollégistak egészségiigyi ellatasat a kollégium koérzetében praktizald haziorvos és az iskolafogaszat orvosa
biztositja. Ha a tanul6 gydgykezelése otthon célszeriibb, akkor hazautazhat, melyet a kollégiumigazgatd, vagy
az ligyeletes nevel6tanar engedélyezhet. Amikor a kollégista észleli magan a betegség tiineteit, akkor azt jelzi
a nevel6jének, ha 6 nem tartézkodik a kollégium épiiletében, akkor a mindenkori iligyeletes nevel6tanarnak.
Ha a betegség t6bb napos agynyugalmat igényel, akkor a kollégista koteles a lehetd leghamarabb hazautazni,
¢s otthon folytatni a gydgyulasat.

Siirgds esetben az tigyeletes neveld értesiti az iigyeletet, illetve a Bajai Mentoszolgalatot. Kiskora kollégista

esetén a korhazbdl cask sziildi feliigyelettel tdvozhat a kollégista.

A betegek elhelyezése a kollégium betegszobajaban torténik.

Beiratkozaskor a kollégistanak jeleznie kell, ha tartds betegség, illetve tartds gydgyszerszedés all fenn.
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11.Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Az intézmény egyiittmikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megeldozésében és megsziintetésében a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez tartozé mas intézményekkel, hatésagokkal.
A kollégium kornyékének biztonsaga érdekében szorosan egyiittmiikodik a rendérséggel.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére.

A kollégium teljes teriiletén, illetve a kollégiumon kiviil is a tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos

a szervezetre kdros élvezeti cikkek tartdsa, arusitasa és fogyasztasa.

A belépés és benntartozkodas rendje:

- az intézménylinkben folyo6 neveld-oktaté munka nyugodt feltételeit kiils6 személyek nem zavarhatjidk meg
- intézményliink vagyonvédelme valamennyi felnétt dolgozojanak és tanuldjanak kotelessége
- az intézmény teriiletén idegen csak igazgatoi vagy ligyeletes nevel6i engedéllyel tartozkodhat

- a tandra ideje alatt az épiiletbe belépd idegent az ligyeletes diak vagy neveld megszolitja, majd érkezésének

szandékarol értesiti az érintettet.

- tandrat megzavarni szigordan tilos
Az épiilet zarasa:

- akaput, bejératot és a kozosségi helyiségeket (ebédld, gépterem, konyvtar) munkaidé beosztasa szerint az
tigyeletes nevel6 vagy a portas zarja

- adidkok hazautazasa esetén az épiilet ellendrzését az ligyeletes neveldk végzik, a helyiségek zarasanak
rendje az adott épliletnek megfelelden:
Radnéti Miklos Kollégium: a neveld zarja az egységek ajtajat, ebédlot, géptermet, konyvtart, az épiilet
elsé ill. hatso bejaratat,
Zrinyi llona Kollégium: a neveld zarja a szobak ajtajat, géptermet, kozosségi helyiségeket, oldalsé ajtokat,
bejaratot, kapukat.

- azépiiletek beriasztdsat a karbantartok végzik el.
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11.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és elliatiasanak rendje

A kollégistak egészségiigyi ellatasat a kollégium korzetében praktizald haziorvos €s az iskolafogaszat orvosa
biztositja. Ha a tanul6 gyogykezelése otthon célszeriibb, akkor hazautazhat, melyet a kollégiumigazgato, vagy

az iigyeletes nevelOtanar engedélyezhet.

A betegek elhelyezése a kollégium betegszobajaban torténik.

11.2. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
A tanuldk szdméra minden tanév elsé napjén a csoportvezeto tiiz,- baleset- és munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az intézmény kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol,
annak vesz€lyeirdl is. Ha tajékoztaté megtdrtént, tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtdrténtét a
didkok aldirasukkal igazoljak. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. kirdndulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglakozast vezet6é kollégiumi nevelGtanar koteles

elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a kollégiumi nevelStanarok szamara kotelezd. Az a kollégiumi
nevelStandr, aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A tanuldbaleseteket ki kell
vizsgalni. A balesetr6l jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv 1-1- példanyat meg kell kiildeni a
fenntarténak, valamint 4t kell adni a tanuldnak és a sziilének. 1 példanyt az intézmény Oriz meg. Stlyos

balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak.

A kollégiumi nevelStandrok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz, - baleset, -
munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa az
intézmény fenntartdjanak feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo

részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

12. Rendkiviili események (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado, egyéb, az épiiletben
lakokat, dolgozdkat érinto rendKkiviili események) bekovetkeztekor sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény minden az altalanos helyzett6l eltérd helyzet, koriilmény, allapot, amikor a megszokott6l
eltérd modon kell viselkedni, a megszokottdl eltérd szabalyokat kell kialakitani, megtartani. I[lyen helyzet lehet

példaul bombariadé, iskoldba vald betorés, tatarozas, természeti katasztréfa, tliz stb.
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A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetdje és az iskolatitkér, esetenként az
intézmény takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek

jelenteni.

Bombariadé vagy mas rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak: - Ha az intézmény
munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd
telefontizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az intézmény legkénnyebben elérhetd
vezetdjének €s az ligyeletes nevelGtanarnak. Az illetékes vezetd azonnal értesiteni koteles a Varosi
Rendérkapitanysagot. Az illetékes vezetd csak a rendorség megfeleld vezetdjével folytatott konzultaciot

kovetSen rendelheti el a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlzriadohoz hasonldéan az intézményi csengd szaggatott jelzésével, vagy

kolomppal, vagy a ,,Tlizriadd tervben” rogzitett egyéb jelzést kell hasznalni.

Lehet6ség esetén a bombariadoé tényét az intézményradioban is k6zz¢€ kell tenni. - Az intézmény €piiletében
tartézkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek
elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — az intézmény udvara. A
feliigyel6 tanarok a naluk levé dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €s
hianyz6 tanulékat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanul6csoportokkal
a gyllekezohelyen tartozkodni. - A bombariadét elrendelé személy a riado elrendelését kovetden
haladéktalanul kételes bejelenteni a bombariadd tényét a rendOrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartozkodni tilos. Ha a bombariad6é bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd
munkavallalé térekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A természeti katasztrofak és egy€b rendkiviili események soran az iigyeletes neveld és az intézmény igazgatoja
sajat belatasa, ill. a ,,Tlizriado terv’- ben foglaltak alapjan jar el. Sziikség esetén konzultdl az illetékes

szervekkel (katasztrofavédelem, polgarvédelem).
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13.A Diakénkormanyzat éleményezési joga

A szakképz0 intézmény Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzatanak és Hazirendjének, munkatervének elfogadasa

€s modositasa elott ki kell kérni a Didkdnkormanyzat véleményét.

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti el, és azt - az

oktatoi testiilet és a Képzési Tandcs véleményének kikérését kovetden - a Fenntart6 hagyja jova.

14.A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

2011. évi CXC torvény 58.§-a alapjan
A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,

b) szigorl megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok cstkkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobaba, tanul6csoportba,

e) kizaras

fegyelmi biintetés szabhato ki.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet figyelembe vételével a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

14.1. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

- A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil térténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szold informacidé megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak

hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszElés révén kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényrdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras

lehetséges kimenetelérdl.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzOkonyveztetni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de

arra vonatkozéan javaslatot tehet.
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- A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatérozat targyalasdt napirendre tiiz6
nevelotestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovets kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a

hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai,
a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald

teremben.

- A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast kdvetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag

tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak ¢€s sziil6jének.

- A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot a kollégium
irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasival) meg kell jel6lni az irat ezen

beliili sorszamat.

- Nem indithatd fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott felmentéssel (az

inditvany elutasitaséval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlését6l kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras eloézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

14.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras szabalyai

- A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban térténd

megallapodas hataridejét.
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A harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel$z6

egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziilét nem kell értesiteni.

- Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

- Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve— az intézmény igazgatodja tiizi ki, az egyeztetd

eljaras idépontjarol és helyszinér6l, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott kollégiumi nevel6tanar
személyérol elektronikusan titon €s irasban értesiti az érintett feleket.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatoja olyan helységet jel6l ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalés feltételei.

- Az intézmény igazgatoja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban az intézmény barmely
kollégiumi nevel6tanarat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanulé vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

- A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes €rintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

allaspontjanak kozelitése.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elbtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet
elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok tisztdzasa és a felek

- Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetdség szerint — 15 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon.

- Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek
¢s az egyeztetést vezetd kollégiumi nevel6tanar irnak ala.

legyen a két &l kozotti nézetkiilonbség fokozasa.

- Az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld kézosségében
kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd
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- A sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megéallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld

csoportkdzOsségében meglehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.
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15.Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a KIR és Koznevelési Elektronikus Ugyintézési Rendszer
(KRETA) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfelelden. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat: — az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa, — az
alkalmazott kollégiumi nevel6tanarokra, oraadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések, — a tanul6i
jogviszonyra vonatkozo bejelentések, — az oktdber 1-jei kollégiumi nevelStandr é€s tanuldi lista. Az
elektronikus tuton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KRETA rendszerében taroljuk. A KRETA rendszerhez
valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az igazgatéhelyettesek) férhetnek hozza. A Koznevelési
Elektronikus Ugyintézési Rendszerben (KRETA) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lehetds€g) kizardlag az
intézmény igazgatodja alkalmazhat. A KRETA és KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak
megadasa, a telephely szintii jogok bedllitdsai az igazgatdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik. A
KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd, kizarélag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznaldnév nem engedélyezhetd.
A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald)
hozzaférés esetén az okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye
alapjéan - a kért okozé személyesen felel.

o

16.Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kollégiumban hasznalatos digitalis naplod elektronikusan eldallitott, papiralapon térolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis dton viszik be a kollégium vezetje, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,

rrrrr

a sziilok tajékoztatasat.
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A tanév végén ki kell nyomtatni a haladasi naplot, amely datum szerint sorba rendezve tartalmazza a
kollégiumi nevel6tanarok altal bejegyzett 6rakat. A kollégiumi nevel6tanaroknak nem kell minden
megtartott orat kiilon alairni. A haladasi naplét az utolsé bejegyzett 6ra utdn megfeleld zaradékkal kell
ellatni, az intézmény korbélyegzbjével le kell pecsételni, a csoportvezetd ¢és az igazgatd

(intézményegység-vezetd) irja ala.

Nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszimozott, szétvalaszthatatlanul osszefiizétt papiralapi

nyomtatvanyok:
-kollégiumi naplé (ligyeleti naplo)
-kollégiumi torzskonyv

A kollégiumi napl¢ (tigyeleti napld), kollégiumi térzskonyv részletes tartalmi elemeit a 20/2012.(VIIL.) EMMI

rendelet szabalyozza.

17.A Diakénkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképz6é intézményi vezetok
kozotti kapesolattartas formai és rendje
Minimum havonta egyszer egyeztet a Diakdnkormanyzat és a vezetdség a programokrol, tervekrol,

feladatokrol, esetlegesen felmeriil6 problémakrol. Rendkiviili esetben ennél t6bbszor is tarthatd megbeszélés.

17.1. A diakok tajékoztatasanak formai

A didkok tajékoztatasa torténhet kollégiumi gyilésen, csoportfoglalkozasokon, didk-onkormanyzati
képviselokon keresztiil, az intézmény honlapjan/facebook oldalan, a kollégium hangosbemonddjan keresztiil,

valamint a folyosokon elhelyezett hirdetotablakon, falijsagokon.

17.2. Diakkozgyiilés
A kollégiumban évente legalabb ketté alkalommal didkkozgytlést kell szervezni a Didkonkormanyzat
miikddésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol, amelyen a DOK kérésére az intézmény

vezetdsége is részt vesz.

Az évi rendes didkkozgytilés 6sszehivasat a kollégiumi Didkénkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili diakk6zgytlés osszehivasat a kollégiumi
Diakonkormanyzat vezetdje vagy a kollégium igazgatoja kezdeményezheti. A didkkozgyiilésen a tanulok a
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kollégium életét érinté tigyekben kérdéseket intézhetnek a DOK, illetve a kollégium vezetéséhez. A

didkk6zgytilés napirendi pontjait a kézgytilés megrendezése elbtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

Azokban az ligyekben, amelyekben a Didkonkormanyzat véleményének a kikérése kotelezo, illetbleg
amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba ha a DOK képviseléjét a targyalasra meg kell hivni, az
eldterjesztést, a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendeli — a hataridd el6tt legalabb tizendt nappal meg

kell kiildeni a Diakénkormanyzat részére.

18. A konyvtar Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

A kényvtar feladatai

- agyUljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
- tajékoztatas az igénybe vehetd szolgaltatasokrol

- dokumentumkélesonzés

- ahelyben hasznélat biztositasa

- atanuldk kdnyv- és konyvtarhasznalatra vald nevelése

- atanulas- és az 6nall6 ismeretszerzés eldsegitése

A konyvtar kiegészito feladatai
- igény szerint konyvtarhasznalati foglalkozasok megtartasa
- fénymadsolas, nyomtatas
- adidkok megismertetése az Ady Endre Varosi Kényvtarral, annak szolgaltatasaival

- figyelemfelhivas a véros aktualis kulturdlis-, irodalmi rendezvényeire

18.1. Miikédése
A konyvtarhasznalok kore

Az intézményen belill a kollégium lakoéi, a nevel6k és a technikai dolgozdk élhetnek a szolgaltatassal.

A beiratkozas modja
Az adott iskolaév beiratkozott, kollégiumi jogviszonnyal rendelkezé didkja automatikusan tagga valik,

valamint az itt dolgozé nevel6tanarok és az egyéb dolgozok.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

Nyitvatartasi id6 alatt a konyvtaros jelenlétében a koényvtar szolgaltatasainak igénybevételére jogosultak a
kollégium didkjai. Tanuldsi id6 alatt nevel6tanari engedély sziikséges. A konyvtar hasznaléi a beiratkozaskor
tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiiltek, amely eldirasokat a konyvtarban is kotelesek betartani. A
helyben hasznalat esetén betartjadk a szakszerii hasznalat szabalyat, a szamitogépeket, az egyéb technikai
berendezéseket legjobb tudasuk szerint miikddtetik. Az okozott karért teljes anyagi felelosséggel tartoznak. A
konyvtari szolgaltatasok ingyenesek, kivételt képez a fénymasolasi- €s a nyomtatasi szolgaltatas.

A szamitdgép terem a konyvtari nyitva tartastol fiiggetleniil is mikodik az aktualis ligyeletes nevel6tanar

feliigyelete alatt.

18.2. A konyvtari szolgaltatasok
Dokumentum- kdlcsénzés
A kivélasztott dokumentumot a kényvtaros a kolcsénzé fiizetben dokumentdlja, a didk a kolcsénzést
alairasaval ismeri el. A kolcsonzés idétartama egy honap, amely igény szerint hosszabbithat6. A kézikonyvtari

allomany (lexikonok, szétarak) nem kélcson6zhetbek, csak a helyben hasznalat megengedett.

Fénymasolas, nyomtatas
A konyvtaros jelenlétében, feliigyeletével zajlik. A masolés és a nyomtatas a DOK 4ltal meghatarozott ron

torténik.

Zenehallgatas, filmnézés

Akkor lehetséges, ha a kényvtar rendjét nem zavarja.

Szamitogép-hasznalat
Tanoérak el6tt és 19 6ra utan igény szerint, tanorak idején csak tanulasi céllal és nevelbtanari engedéllyel

feliratkozés utan vehet6 igénybe.

1. Nyitva tartas
A konyvtari nyitva tartasi rendjének feliilvizsgalata minden tanév elején megtorténik. A nyitva tartasi idében

valamennyi szolgaltatas igénybe veheto.
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2. Allomanygyarapitds, allomanyapasztas
Az dlloménygyarapitds leltarkonyvben dokumentalva. A gyarapitast és az ellendrzés moédjat a
3/1975/VIL.17./KMPK sz. rendelet és a Mivelddési Kozlony 1978/9. szamaban kozzétett rendelkezések
hatarozzak meg.
Az alloméanybol vald kivonas okai:

- tartalmi elavulés

- 1616s példanyok

- ahasznalat kdzben elhasznalodott

- az olvaséndl maradt (elveszett, megsemmisiilt)

- elhérithataltan esemény miatt megsemmisiilt (tliz, lopéas, bedzas, ...)

- leltarozaskor hianyként jelentkezik (kalo)

19.A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A foigazgatot €és a kancellart a szakképzésért €s felndttképzésért felelés miniszter bizza meg, legfeljebb 5
évig terjedd hatarozott idére, illetve vonja vissza megbizasat. A Foigazgato és a Kancellar felett az egyéb
munkaltatéi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

A Foéigazgaté gyakorolja a kollégiumi nevelStanarok, a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak tekintetében a vonatkozd jogszabalyokban a Foéigazgaté szamara
meghatarozott munkaltatoi jogokat, valamint a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizét megillet6
jogosultsagokat.

A Kancellar 14tja el a munkaltatoi jogkoroket a technikai alkalmazottak korében.
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1. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak.

Munkakori leiras

Munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Bajai Szakképzési Centrum
Székhelye: 6500, Baja, Petofi S. u. 3.
A munkakoér felett 2 munkaltatéi jogkor Valterné Pataki Gabriella Eva féigazgato

gyakorléja munkaviszony létesitése és

megsziinése

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor Koéhegyi Mihaly igazgato

gyakorloja kivétel munkaviszony létesitése és

megsziinése

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve: XY
Végzettség/szakképzettség: egyetem,
Munkakér:
Megnevezése: kollégiumi nevel&tanar
Munkavégzés helye: Bajai SZC Radnoéti Miklés Kollégium
Heti munkaideje: 40 o6ra
Munkarend: nappali rendes
hétfotdl péntekig 06.00-22.00 beosztas szerint
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A munkakorre vonatkozd legfontosabb elGirasok:

— a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata (SZMSZ)

— 2026. évi XXVLI. torvény, A pedagogusok teljesitményértékelésének megijitasarol

— 419/2024. (X11.23.) Kormany rendelet a pedagégusok tovabbképzésérdl

— 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

— 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagogusok 1 életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. térvény végrehajtasardl

= 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol,

= 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

— 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet médositasarol

— 2012 évi L. térvény a munka torvénykdnyveérol,

= 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasardl
A munkakér tartalma

A munkakér, feladatkér tartalma

Feladat: a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége:

- Gondoskodjon a tanuldk testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodeésérdl.

- Vegye figyelembe a tanulok egyéni képességét és fejlodésének iitemét, valamint szociokulturalis helyzetét
¢s fejlettségét.

- Segitse a hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat, a tehetségek kibontakoztatasat, képességeinek és
érdeklédésének megfelelden.

- Ismerteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse.

- A tanuloknak egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik.

- Balesetvédelmi ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodik.

- Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

- Biztositson sportolési, miivel6dési €s 6nképzési lehetdséget.
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- Miuikodjon kozre az ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- A tanuldk életkoranak, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a kdzosségi egylittmiiksdés
magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartdsara.

- Feladata a tanulok ontevékenységének, egyiittmiikddési készségének, 6nallosaganak, felelosségtudatanak
fejlesztése.

- A sziil6ket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa.

- A réabizott tanuldk jogainak megovasa vagy fejlodésének el6segitése érdekében mindent tegyen meg,
sziikség esetén errdl tajékoztassa a kollégiumvezetot.

- A'sziil§ és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- A tanuldk €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

- A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismerteket adja 4t.

- Palyavalasztashoz, a tanul6 6néllé életkezdéséhez sziikséges ismeretek megszerzését segitse eld.

- A KRETA Iskolai Alaprendszer naprakész hasznalata, az ESL modul folyamatos nyomon kévetése.

- A lemorzsolédas csdkkentése érdekében a kijelslt feladatok elvégzése.

- Kozremikodik a hatdlyos rendeletek, jogszabalyok altal eldirt iskolai Hazirendben megfogalmazott
szabalyok végrehajtadsaban (betartas, betartatds) tovabba jogszabalysértés estén az oktaté minden esetben
jelzési kotelezettséggel (munkakori kotelezettség, felelosség) bir az igazgato, az iskolavezetés tagjai felé.

- Minden olyan eseti feladat, ami 6sszefliggésben van a kollégiumi neveléssel és oktatassal, amivel a

kollégiumvezetd megbizza.

Tervezés

- arendelkezésre 4116 dokumentumok, tajékoztatok alapjan felkésziil a tanév tervszer( nevelémunkajara;

- elkésziti csoportjanak éves munkatervét;

- egyiittmiikodik az osztalyfonokkel;

- csoportja dnkormanyzatanak javaslatait figyelembe veszi a tervez6 munkajaban;

- tervezi csoportja szabadidGs programjat;

- csoportjat felkésziti a kollégiumi programokon val6 eredményes részvételre;

- megtervezi foglalkozasainak iitemezését a heti kotelezd Oraszam keretében;

- differencialt pedagdgiai programot alkalmaz az eltérd fejlédési iitemil tanuldkndl, ennek banasmod

pszicholdgidjat egyezteti a nevel6testiilet tagjaival.
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Csoportvezetoként:

— Mérje fel tapintatosan a tanuldk elbocsatd kérnyezetét, szociokulturalis hatterét.

Biztositsa a tanulashoz sziikséges kdrnyezetet.

Bizalmas informaciok kezelése

A személyiségjogokat érinté informacidkat (tanuldi, sziiléi) megdrzi, de jelzési kotelezettséggel (munkakori

kotelezettség, feleldsség) bir az igazgato, az iskolavezetés tagjai felé.

Ellenérzés

rendszeresen értékeli és ellendrzi csoportja tanuldinak tanulmanyi, kdzosségi teljesitményét, melyeket a

tervezett idépontokban ismertet;

- tanuldinak iskolai teljesitményeir6l naprakészen tajékozodik, meghivasra részt vesz az iskolak
rendezvényein;

- tanuldinak személyiségfejlodésérdl irasos feljegyzést vezet.

- Eletmédjaval, viselkedésével, apoltsagaval mutasson példat a tanuldknak.

Ezen munkakéri leiras 2026. 09. 01-t61 2027. 08. 31-ig érvényes.

- Baja, 2026. szeptember 01.

Valterné Pataki Gabriella Eva Koéhegyi Mihaly

féigazgatd igazgato

A fentieket tudomasul vettem, a munkakéri leiras 1 példanyat atvettem:
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kollégiumi nevelGtanar

Diakénkormanyzatot segité kollégiumi nevelétanar

Munkakori leiras

Munkaltaté:

R DNOTI

Kollégium
BSZC
Baja
1978
€500 Baja. Mbrcius 15. sétiny 2

Munkaltaté neve: Bajai Szakképzési Centrum

Székhelye: 6500, Baja, Pet6fi S. u. 3.

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor | Valterné Pataki Gabriella Eva féigazgato
gyakorldéja munkaviszony létesitése és
megsziinése

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor | Kéhegyi Mihaly igazgatd
gyakorldja kivétel munkaviszony létesitése
€s megsziinése

Munkavallalo:

Munkavallalo neve: XY

Végzettség/szakképzettség:

Munkakor:
Megnevezése: kollégiumi neveldtanar
Munkavégzés helye: Bajai SZC Radnoéti Miklos Kollégium
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkarend: nappali rendes
hétf6td] péntekig 06.00-22.00 beosztas
szerint

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

— a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata (SZMSZ)

2026. évi XXVI. torvény, A pedagogusok teljesitményértékelésének megujitasarol
— 419/2024. (X1II.23.) Kormany rendelet a pedagégusok tovabbképzésérol
— 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
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— 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,

— 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol,

— 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol €s alkalmazasarol
sz616 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet médositasarol

~ 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérol,

— 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol

A munkakor tartalma

A munkakor, feladatkor tartalma

Felada: a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel sszefiiggésben kitelessége:

Gondoskodjon a tanuldk testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.
Vegye figyelembe a tanulok egyéni képességét és fejlédésének titemét, valamint szociokulturalis helyzetét
¢s fejlettségét.

Segitse a hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat, a tehetségek kibontakoztatdsat, képességeinek és
érdeklédésének megfelelden.

Ismerteket targyilagosan és tobboldaluan kézvetitse.

A tanuloknak egészségiik és testi épségiik megOrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik.

Balesetvédelmi ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Biztositson sportolasi, miivelddési és onképzési lehetdséget.
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- Miuikodjén kozre az ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuldé fejlodését
veszélyeztet6 koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- A tanulok életkoranak, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a kozosségi egylittmiiksdés
magatartasi szabalyait, €s térekedjék azok betartasara.

- Feladata a tanulok ontevékenységének, egyiittmiikodési készségének, onalldésaganak, feleldsségtudatanak
fejlesztése.

- A sziiloket €s a tanuldkat az ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa.

- A rabizott tanulok jogainak megédvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében mindent tegyen meg,
szlikség esetén errdl tajékoztassa a kollégiumvezetot.

- A sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- A tanuldk és a sziilék emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

- A tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismerteket adja at.

- Palyavalasztashoz, a tanul6 6nallo életkezdéséhez sziikséges ismeretek megszerzését segitse eld.

- A KRETA Iskolai Alaprendszer naprakész hasznalata, az ESL modul folyamatos nyomon kovetése.

- A lemorzsolddas csokkentése érdekében a kijelslt feladatok elvégzese.

- Kozremiikddik a hatalyos rendeletek, jogszabalyok altal el6irt iskolai Hazirendben megfogalmazott
szabalyok végrehajtasaban (betartas, betartatas) tovabba jogszabalysértés estén az oktaté minden esetben
jelzési kotelezettséggel (munkakori kotelezettség, feleldsség) bir az igazgatd, az iskolavezetés tagjai felé.

- Minden olyan eseti feladat, ami Osszefliggésben van a kollégiumi neveléssel és oktatassal, amivel a

kollégiumvezeté megbizza.

Tervezés

- arendelkezésre 4116 dokumentumok, tajékoztatok alapjan felkésziil a tanév tervszerii neveldémunkajara;
- elkésziti csoportjanak éves munkatervét;

- egylittmikodik az osztalyfonokkel;

- csoportja dnkormanyzatanak javaslatait figyelembe veszi a tervez6 munkéjaban;

- tervezi csoportja szabadidés programjat;

- csoportjat felkésziti a kollégiumi programokon val6 eredményes részvételre;

- megtervezi foglalkozasainak {itemezését a heti kotelezé 6raszam keretében;
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- differencialt pedagogiai programot alkalmaz az eltérd fejlodési iitemii tanuloknal, ennek
banasmod pszichologidjat egyezteti a nevelbtestiilet tagjaival.

Csoportvezetoként:

— Mérje fel tapintatosan a tanuldk elbocsatd kdrnyezetét, szociokulturalis hatterét.
— Biztositsa a tanulashoz sziikséges koérnyezetet
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- A neveldtestiilet tagjaival egyiittmiik6dve megismerteti, érvényesiti a gyermeki jogokat, kételességeket.

- A DOK tagjaival egyiitt évenként attekintik a Hazirendet és a DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

- Javaslatot tesz a panaszkezelés modozataira.
- Szervezi, segiti a diak-6nkormanyzati vezet6k valasztasait.
- Segiti a didkdnkormanyzat tevékenységek kibontakozasat.
- Torekszik a didksagon €s a nevel6testiileten beliili egymast segit6 és kreativ egyiittmiik6dés kialakitasara.
- A DOK hazirenddel kapcsolatos javaslatait kzvetiti a nevel6testiilet felé.

- A neveldtestiilet véleményét a Hazirenddel kapcsolatos kérdésekben kézvetiti a DOK felé.
- A DOK gytilésein mindig részt vesz, és a tanul6k altal igényelt médon vesz részt a munkaban.

- ADOK gytiléseirdl késziilt jegyzékonyvet ismerteti a nevel6testiilettel.

- Hatékony pedagdgiai, szakmai utmutatassal segiti a didkénkorméanyzat dontési alternativait, dontéseit

- Folyamatosan késziti fel a DOK tagjait a kozéleti szereplés formaira.

- Elésegiti a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes megszervezeését.

- Eszrevételeivel segiti a DOK programok értékelését.
- Szervezi az évente rendezendd DOK-napot, golyaavatot.

- Evente megszervezi a didk-6nkormanyzati forumot.

- Rendszeresen tajékoztatja a DOK tagjait a neveldtestiileti, gyermekeket érint6 dontésekrol.
- A didkfegyelmi bizottsag munkdjaban részt vesz, ellendrzi annak tevékenységét.

- Evente megszervezi és levezeti a DOK kirandulésat.

- Egyiittm{ikodik a tarsintézmények €s az orszagos didk-érdekképviseletekkel.
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Bizalmas informaciok kezelése

A személyiségjogokat érint6 informaciokat (tanuldi, sziiléi) megérzi, de jelzési kotelezettséggel (munkakori

kotelezettség, felelosség) bir az igazgato, az iskolavezetés tagjai felé.

Ellenérzés

- rendszeresen értékeli és ellendrzi csoportja tanuldinak tanulmanyi, k6z6sségi teljesitményét, melyeket a
tervezett idépontokban ismertet;

- tanuldinak iskolai teljesitményeir6l naprakészen tajékozodik, meghivasra részt vesz az iskolak
rendezvényein;

- tanuldinak személyiségfejlodésérdl irasos feljegyzést vezet.

- Eletmédjaval, viselkedésével, apoltsagaval mutasson példat a tanuloknak.

Ezen munkakdri leiras 2026. 09. 01-t61 2027. 08. 31-ig érvényes.

Baja, 2026. szeptember 1.

Valterné Pataki Gabriella Eva Kéhegyi Mihaly

foigazgatod igazgatd

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leirds 1 példanyat atvettem:

kollégiumi nevels, DOK segitd neveld
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Munkaltaté:

kollégiumi nevelGtanar

Igazgatiohelyettes

Munkakdri leiras

R DNOTI
Kollégium
BSZC
Baja

1878
€500 Baja, Sagrclus 15, sétdny 2.

Munkaltato neve:

Bajai Szakképzési Centrum

Székhelye:

6500, Baja, Pet6fi S. u. 3.

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor
gyakorléja munkaviszony létesitése és

megsziintetése ligyében

Valterné Pataki Gabriella f6igazgato

A munkakor felett a munkaltatéi jogkér | Kéhegyi Mihaly igazgato
gyakorléja kivétel munkaviszony létesitése
€s megsziintetése ligyében

Munkavallalé:
Munkavallal6 neve: XY
Végzettség/szakképzettség: egyetem

Munkakér:
Megnevezése: igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: Bajai SZC Radnéti Miklos Kollégium
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkarend: nappali rendes
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hétf6tol péntekig 8.00-22.00 beosztas

szerint

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

— a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata (SZMSZ)

= 2026. évi XX VL. torvény, A pedagdgusok teljesitményértékelésének megujitasarol

—  419/2024. (X11.23.) Kormany rendelet a pedagbgusok tovabbképzésérol

— 2023, évi LIL. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

— 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szoldé 2023. évi LI torvény
végrehajtasarol

— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

— 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
sz016 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasardl

— 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl,

— 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

A munkakor tartalma

A munkakor, feladatkor tartalma

Feladata: a kollégium adminisztracidjanak ellendrzése, rdbizott tanuldk nevelése, tanitésa.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége:

- Gondoskodjon a tanuldk testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejléddésérdl.
- Vegye figyelembe a tanulok egyéni képességét és fejlodésének tlitemét, valamint szociokulturalis helyzetét

és fejlettséget.
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Segitse a hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat, a tehetségek kibontakoztatasat,

képességeinek és érdeklodésének megfelelden.

Ismerteket targyilagosan €s tébboldaltian kdzvetitse.

A tanul6knak egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggyo6zodik.

Balesetvédelmi ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasardl meggy6zodik.

Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Biztositson sportolasi, miivel6dési és 6nképzesi lehetdséget.

Miik6djon kozre az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulé fejlodését veszélyeztetd korillmények
megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében.

A tanuldk életkoranak, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a ko6zosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyait, és térekedjék azok betartasara.

Feladata a tanuldk 6ntevékenységének, egylittmiitkodési készségének, onallosaganak, feleldsségtudatanak
fejlesztése.

A sziil6ket €s a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa.

A rabizott tanuldk jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében mindent tegyen meg,
sziikség esetén errdl tijékoztassa a kollégiumvezetot.

A sziil6 €s a tanul0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A tanul6k és a sziil6k emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

A tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismerteket adja at.

Palyavalasztashoz, a tanul6 6nall6 életkezdéséhez sziikséges ismeretek megszerzését segitse elo.

A KRETA Iskolai Alaprendszer naprakész hasznalata, ellendrzése, az ESL modul folyamatos nyomon
kovetése.

A lemorzsolédés csokkentése érdekében a kijelolt feladatok elvégzése.

Kozremikodik a hatalyos rendeletek, jogszabalyok altal el6irt iskolai Hazirendben megfogalmazott
szabalyok végrehajtasaban (betartds, betartatas) tovabba jogszabalysértés estén az oktaté minden esetben
jelzési kotelezettséggel (munkakori ktelezettség, feleldsség) bir az igazgatd az felé.

Minden olyan eseti feladat, ami Osszefiiggésben van a kollégiumi neveléssel és oktatassal, amivel az

igazgatd megbizza.
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Tervezés:

- arendelkezésre all6 dokumentumok, tajékoztatok alapjan felkésziil a tanév tervszert neveldmunkégjara;

- megtervezi foglalkozédsainak iitemezesét a heti kételezd 6raszam keretében

Igazgaté helyettesként feladata:

- Személyes felel6sség terheli a kollégiumban folyo nevelési, oktatasi és erkolcsi munkaért.

- Iranyitja, ellenérzi €s értékeli a neveldtandrok munkajat.

- Nevel6tanari kozosséggel és a DOK képviseldivel elkésziti az éves munkatervet.

- Torekszik a kollégium dolgozoinak megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére, egymast segité emberi
kapcsolataik kialakitasara.

- Segiti az idealis tanar — diak viszony kialakulasat épiileten beliil és a kollégiumok kozétt is.

- Figyelemmel kiséri a kollégiumi k6zosségek életét, segiti ontevékenységiiket.

- Felel6s az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

- Egytittm{ikodik a kollégiumi titkarral, gondnokkal

- Gondoskodik a kollégiumi dokumentaciok megérzésérol.

- Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6tanarok adminisztracios munkajat.

Onall6 intézkedési jogok:

- A nevel6k munka idejének alkalomszerii modositasa.
- A kollégiumi tanulok hdazirendtdl eltér6 idejii tavozasanak, kimaradasanak, hazautazasanak
engedélyezése.

- Iranyitja a munkaidd és csoportbeosztast.

Bizalmas informaciok kezelése

A személyiségjogokat érintd informacidkat (tanuloi, sziil6i) megérzi, de jelzési kotelezettséggel (munkakori

kotelezettség, feleldsség) bir az igazgato, az iskolavezetés tagjai felé.

Eletmédjaval, viselkedésével, apoltsagaval mutasson példat a tanuloknak.
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Ezen munkakori leiras 2026. 09. 01-t61 2027. 08. 31-ig érvényes.

Baja, 2026. szeptember 01..

Valterné Pataki Gabriella Koéhegyi Mihaly

féigazgatod igazgato

tudomasul vettem, a munkakdri leiras 1 példanyat atvettem:

2. sz. melléklet: A kollégiumban miikodoé egyezteté forumok nyilatkozatai

R DNOTI

Kollégium
BSZC
Baja
1978
6500 Baja. Mbrches 15, sétiny 2.

A fentieket

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Didkonkorményzata megtargyalta.

Alairasommal tandsitom, hogy a Didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata

sordn, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, a benne foglaltakkal egyetért.

Kelt: Baja...,2026. év szeptember h6 01 nap

Didkonkorményzat vezetdje

A Szervezeti €s Milikodési Szabalyzatot a sziil6i szervezet megtargyalta.

Alairdsommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata

soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, a benne foglaltakkal egyetért.
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sziiloi szervezet képviseldje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2026 év augusztus hé 28. napjan

tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag

Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasit kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a didkénkormanyzat, a sziil6i
szervezet.. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ

modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabdalyaival.

Kelt: Baja, 2026 év szeptember ho 01. nap

igazgatd

58. oldal



