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. Altalanos rendelkezések
L.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és jogszabalyi alapja

A szervezeti és mitkodési szabalyzat meghatrozza a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, és a
miikddésre vonatkozo rendelkezéseket. Fé célkitlizése, hogy a Nemzeti Alaptantervben, és a Kollégiumi

nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott cél és feladatrendszert megvaldsitsa.
-2011. évi cxc. torvény a nemzeti kdznevelésrol
-229/2012. (VIIL.28) korményrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

-20/2012(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési

intézmények névhasznalatarél

-2012. évi L. torvény (a Munka T6rvénykonyvérsl)

-62/2011(XII.29) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairdl
-1997.¢évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

-335/2005(X11.29) korméanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

-326/2013(VIIL.30) kormanyrendelet a kollégiumi nevelStanirok eldémeneteli rendszerérél, és a
kozalkalmazottak jogalldsarél szolé 1992. évi XXXIIL. tv. koéznevelési intézményekben torténd

végrehajtasarol
-59/2013(VIIL.9) EMMI rendelet a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet

- 2019. évi LXXX. térvény [ Szakképzési tv. (13j)]

1.2. A szervezeti és miikddési szabalyzat legitimaciéja, nyilvanossiga
Bajai Szakképzési Centrum Radnéti Miklos Kollégium jelen szervezeti és miikodési szabalyzatat a
neveldtestiilet, a kollégiumi DOK, a képzési tanacs és a sziiléi szervezet véleményének kikérésével fogadta
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el. Az SzMSz nyilvanos dokumentum. nyilvanossagat az intézmény, az intézményi
honlapra val6 kihelyezéssel biztositja (a honlap elkészitése folyamatban van). Jelen szervezeti €s miiksdési

szabalyzat megtekinthet6 a kollégiumi konyvtarban, és a tanéri szobak hirdetétablajan.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, &nalld
szabalyzatok, igazgat6i utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitisok elbirdsait a kollégium

igazgatOja az SzMSz viltoztatasa nélkiil is médosithatja.

. Az intézmény alapité okirata, feladatai

2.1. Az intézmény alapadatai, feladat-ellitasi 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 ellitas, externatus

A kollégium a koéznevelési rendszer szakmailag 6néllé intézménye. Alapfeladata, hogy biztositsa a
megteleld lakhatési és tanulési feltételeket azon tanulék szamara, akiknek a lakéhelyén nincs lehetéség a
tanulashoz, a szabad iskolavalasztashoz val6 jog érvényesitésére, a nemzetiségi oktatésra, illetve akiknek

a csaladja nem tudja biztositani a tanulashoz sziikséges koriilményeket.

A kollégium kiemelt tarsadalompolitikai szerepe és feladata, hogy fenntartsa a tarsadalmi mobilitast:
esclyeket teremtsen, biztositsa a hozzaférést a j6 mindségii tudashoz, segitse a szocialis, kulturdlis
hatranyok lekiizdését, a tarsadalmi integraci folyamatat. Fontos szerepe van az egész életen 4t tartd
tanulas megalapozasaban, a tanulashoz sziikséges készségek és képességek, a Nat.-ban meghatérozott
kulcskompetencidk erdsitésében, a tehetség felismerésében és fejlesztésében, a tanulok felzarkozasanak

segitésében.

A kollégium a tevékenysége soran megteremti a feltételeket az iskolai tanulményok sikeres folytatasdhoz,
kiegésziti a csalddi és iskolai nevelést és oktatast, egyuttal szocidlis ellatast, biztonsagot, valamint érzelmi
védettséget is nyujt.
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A kollégium - megfelel6 pedagégiai kéryezet biztositasaval - eldsegiti a tarsadalmi

DNOTI

Kollégium
BSZC
Baja

€500 Baja, nagrdus 15, sétany 2.

szerepek tanulasat, a didkok onszervezédése soran kialakuld kozosségekben az egylittélés, az

egylttmikddés, az onkorméanyzo képesség, a dontés és feleldsség, a konfliktuskezelés demokratikus

technikdinak megismerését, gyakorlasat; ezzel a kollégium hatékony tdmogatést nyujt a sikeres tarsadalmi

beilleszkedéshez.

Maximalis gyermek, tanulé létszama: 300 6
Szervezeti egység kodja: 011106

Adoészam: 15831828-2-03

A kollégium 06nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a Fenntaro altal megbizott

kollégiumigazgato latja el.
A kollégium fenntartéja és mitkodtetdje: Bajai Szakképzési Centrum

Cime: 6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.

2.2. A kollégium bélyegzo, azok hasznalatira jogosult személyek.

Az intézmény hosszii balyegzdjének felirata és lenyomata:

BAJAI SzC
Radnéti Miklés Kellégium .
6500 Baja, Marcius 15, sétény 2

Az intézmény korbélyegzijének felirata és lenyomata:

A kollégium bélyegzéjének hasznalatara jogosultak:

K6hegyi Mihdly igazgato
Fekete Andras igazgatOhelyettes
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

Az intézmény 06nallé gazdalkodasi jogkoérrel nem rendelkezik. A Bajai Szakképzési Centrum, mint

fenntartd €s miikodtetd végzi a kollégium gazdalkodasi feladatainak ellatasat.

Az intézmény épiileteinek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Baja Varos Onkorményzata, a

vagyonkezeléssel kapcsolatos jogokat a Bajai Szakképzési Centrum gyakorolja.

A kollégium vallalkozasi tevékenységet a szabad kapacitas kihasznalasanak terhére folytathat.

4. A kollégiumi mitk6dés rendje

A tagintézmény miik6dését meghatarozé dokumentumok, tajékoztatas rendje:

A tagintézmény torvényes miikodését az aldbbi, a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 4llé

alapdokumentumok hatarozzak meg:

Az Alapité Okirat tartalmazza a kollégium legfontosabb jellemz6it, aldirdsa biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését, melyet a Fenntart6 készit el, illetve sziikség esetén modositja.

Az SzMSz biztositja a kollégium alapfeladatainak elvégzését, és kitelezettséget jelent valamennyi, a benne
foglaltak végrehajtasara. Hatélya kiterjed a tagintézmény minden dolgozojara, tanul6jara, tovabba azokra,

akik kapcsolatba keriilnek a kollégiummal.

A kollégium Pedagdgia Programja képezi a tagintézményben folyé nevels-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait. Létrehozasahoz a 2011. évi CXC. tdrvény 24.§(1) bekezdése biztositja a szakmai &nallésagot. A

Pedagogiai Programot a nevel6testiilet fogadja el, és a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A Hazirend a diakok, sziileik és a tagintézménnyel kapcsolatba keriil6k szamara készitett belsé szabalyozo
dokumentum. A tanuléi jogok gyakorldsdnak és a kotelezettségek végrehajtdsanak modjat, tovabba a

kollégium altal elvart viselkedés szabalyait hatdrozza meg.

Az éves munkaterv a tagintézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével a kollégium Pedagodgiai Programjat alapul véve tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a feleldsok

és a hataridbk megjelolésével. Az éves munkatervben meghatirozasra keriilnek a tarsintézményekkel
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egyeztetett rendkiviili alkalmak, a sziinetek idétartama, a megemlékezések, a nemzeti-, a
kollégiumi {innepek megiinneplésének iddpontjai, az évi rendes diakkdzgyiilés ideje, a nevelétestiileti

értekezletek idépontjai.

Az intézményi alapdokumentumok nyilvanosak, minden érdeklédd szamara elérhetdek és megtekinthet6k:

igazgatd irodajaban

az tigyeletes tanari szobaban

a kollégium kényvtaraban

az intézmény honlapjan

A hatélyos alapité okirat a www.bajaiszc.hu .honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmaré] —

munkaidoben — az igazgat6 vagy a helyettese ad tajékoztatast.

4.1. A kollégiumi tanév helyi rendje

A kollégiumi munka megszervezése a mindenkori, a tanév rendjér! szolé miniszteri rendelet altal
szabalyozott modon t6rténik. A tanév helyi rendjében szerepelnek a kollégium miiksdésével kapcsolatos

legfontosabb események €s idépontok.

Ezek:
- aneveldtestiileti értekezletek idépontjai
- kollégiumi rendezvények és iinnepségek médja és ideje

- atanitasi sziinetek idépontja

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

oktatasban részt vevo didkok igényeihez.

A kollégium sajatos helyzetéb6l adédéan nem rendelkezik szabadon felhasznalhatd tanitas nélkiili

munkanapokkal.

4.2. Kollégiumi foglakozasok

A kollégium a foglalkozasok formajat és tartalmat ugy hatarozza meg, hogy azok hozzajaruljanak a tanulok
erkdlesi gyarapodasahoz, személyiségiik gazdagoddsdhoz, kompetencidik fejlesztéséhez, a kozosség
fejlédésehez. A kollégiumi nevelésben a foglalkozasok célja a kollégistak személyiségének, erkolesi és
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esztétikai ismereteinek, jellemének, 6nismeretének, énbizalmanak, felelosségvallalasanak,

kézosségi szellemiségének megalapozasa, illetve fejlesztése.

A kollégiumi foglalkozasok kiegészitik az iskolak nevelé-oktatd munk4jat. A kollégiumban kételezéen
biztositand6 foglalkozasok formait, a tematikus csoportfoglalkozasok témakaoreit, kerettervét, éves draszamat,
a foglalkozasok megszervezésére vonatkozé szabalyokat részletesen az 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a
Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél, valamint a tagintézményre vonatkoztatva a

kollégium Pedagogiai Programja tartalmazza.

Tanuloi részvétel szempontjabol a kollégiumi foglalkozas lehet kételezé és szabadon valaszthaté. A tanuld
heti 13 érdban koteles részt venni felzarkéztatd, tehetség kibontakoztato, felkészits, egyéni vagy csoportos,
heti 1 6rdban kozosségi fejlesztést megvaldsité csoportos foglalkozason. A kollégium 4ltal biztositott

lehetéségek koziil szabadon valasztott, tovabbi heti 1 foglalkozason kételes részt venni.

A kollégium 4ltal kotelezéen biztositandé foglalkozasok:

- Tanulast segit6 foglalkozasok (felkészité foglalkozasok, szakkorok, diakkorok, tematikus
csoportfoglalkozas)

- Egyéni és kozosségi fejlesztést megvaldsité foglalkozasok (csoportvezetdi foglalkozas, tematikus
csoportfoglalkozas)

- Szabadid§ eltoltését szolgal6 szakkori foglalkozasok

Az 59/2013. (VIIL.9) EMMI rendelet 2.§ 9. pontjaban meghatarozott tematikus csoportfoglalkozasok
témakorei:
1. A tanulas tanitasa
Az erkolesi nevelés
Nemzeti 6ntudat, hazafias nevelés
Allampolgérségra, demokraciara nevelés
Az Onismeret és a tarsa kultura fejlesztése
A csalédi életre nevelés
Testi és lelki egészségre nevelés

Felel6sségvallalas masokért, dnkéntesség

e S A

Fenntarthat6sag, kornyezettudatossag

10. Pélyaorientacid
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11. Gazdasagi €s pénziigyi nevelés

12. Médiatudatossagra nevelés

A tematikus csoportfoglalkozasok témakéreit a csoportvezet6k az aldbbiak szerint dolgozhatjak fel:
- minden témakort 6nall6 témakifejtéssel a sajat csoportjdban

- témafelelds tanar kijelolésével, évfolyamonként, ha sziikséges csoportbontasban.

Az igazgatd éves kollégiumi foglalkozasi tervet készit, amit a nevelétestiilet fogad el a tanév kezdetekor. Erre
¢épill a csoportvezetd nevelStanarok éves csoportfoglalkozasi terve, amely tartalmazza az altalanos és a
tematikus csoportfoglalkozasok programtervét is. Az éves kollégiumi foglalkozasi tervet helyben szokésos

moédon kozzé kell tenni.

A tanulokkal val6 egyéni torédést biztositd foglalkozasok célja, hogy a didkok egyéni problémai feltarasra és

megoldasra kertiljenek a kollégiumi nevel6tanar segitségével, tamogatasaval.

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

cslitértokig 15:30-18:30.

A foglalkozasok tanuldkra vonatkozé szabélyait a Hazirend tartalmazza. Alapvetd cél a mindennapi

felkésziilés zavartalansaganak biztositdsa, a hatékony tanulasszervezés.

A szilencium €s a sziinetek ideje alatt a kollégiumot csak a csoportvezeté neveldtanar, illetve az tigyeletes

neveldtanar engedélyével és indokolt esetben lehet elhagyni.

Az iskolai tehetséggondozashoz hozzajarulunk a nyugodt tanulasi kériilmények és a mindségi tudashoz vald
hozzaférési lehetdségek 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 vélasztott tevékenység valamilyen kotelezd kollégiumi elfoglaltsag
idejére esik, csoportvezetd tandr értesitése, igazgaté engedélye sziikséges a tevékenység folytatasahoz.
Tanulmanyi eredmények romldsakor a kollégista kollégiumon kiviili tevékenységének folytatasahoz a

beleegyezés megvonhato.

A csoportvezetd tanarnak rendszeresen tijékozodnia kell a tanuld kollégiumon kiviili tevékenységérél,
sziikség esetén tapasztalatairdl értesitenie kell a tanuld osztalyfénokét, sziileit, a nevelbtestiiletet, a
tagintézmény igazgatojat.
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A tanulo sziil6je koteles a tanuld rendszeres elfoglaltsagait irasban elore jelezni, ami alapjan

a tanulo engedélyt kap a rendszeres tavolmaradasra.

A szabadon vélaszthaté foglalkozasokat minden tanév szeptember 15-ig kozzé kell tenni, feltiintetve a
foglalkozasok idejét, programtervét, a felelés vezetd nevét. A kinalatbél a didkok szeptember 30-ig
valasztanak, melyekre frasban jelentkeznek. A tanév elején felmért tanuléi igényekre alapozva a kollégium a
diaksag szamara szinvonalas, tartalmas, valtozatos ismereteket, élményeket nyujté foglakozasokat tart. Szem
el6tt tartjuk, hogy a kollégiumban eltsltott idSben minden kollégista részesiiljon a teljes testi-lelki jolétét,
egészséget fejlesztd tevékenységekben. Kiilondsen fontos a mindennapos testmozgas (réplabda, kosarlabda,
foci, torna). Ezen kiviil elméleti ismeretszerzésre, kéziigyesség fejlesztésre szolgalo foglalkozasaink is

vannak.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezé. A szakkori
foglalkozasok oktober 1-jétd] majus 31-ig tartanak (végzésoknél aprilis 30-ig). A foglalkozasokra jelentkezok
létszama legalabb 5 £6. A szakkéri foglalkozasok tervezetten heti/kétheti rendszerességgel, munkaterv alapjan
torténnek. A szakkor vezetdje felelos a szakkdr vezetéséért és a latogatottsagrol szold adminisztracidért

(szakkori naplé vezetése).

A kollégium altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tanéran 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 szabélyozott tanitasi sziinetekben és
pénteken 16 oratdl vasarnap 16 ordig van zérva, egyébként- folyamatosan tizemel. A pénteki hazautazas és a
vasarnapi visszaérkezés rendjét a kollégium Hazirendje részletesen szabalyozza. A szorgalmi idén tdl az
intézmeny nyitva tartasi ideje az érettségire késziild, valamint a szakmai gyakorlatot teljesité tanulok igényei

szerint keriil meghatarozasra.

A vezetok benntartézkodasanak, helyettesitésének rendje

A kollégium hivatalos munkaidejében felel6s vezet6nek lehetéleg mindig kell az épiiletben tartézkodni. Az
intézmény mitkddésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetéi feladatok folyamatosan

ellatottak legyenek.

A kollégiumi nevelétanarok munkarendje
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Az intézménnyel jogviszonyban 4llo kollégiumi nevelétanarok szaméra az épiiletbe vald
belépés, bent tartozkodas -a nyitva tartds idejében- nincs korlatozva. A nevelStanarok munkarendjét -a
mindenkori érvényes jogszabélyok, a szakmaisdg figyelembe vételével, a nevelStestiilet véleményének

meghallgatdsaval- az igazgatohelyettes hatarozza meg és az igazgaté jovahagyédsaval 1ép érvénybe.

A kollégiumban dolgozé kollégiumi neveldtanar heti teljes munkaideje heti 40 6ra, heti kot6tt munkaideje 32
ora, a kollégiumi nevel6tanarok neveléssel-oktatassal lekotstt munkaideje heti 30 6ra, amely teljesithetd a
kollégiumi foglalkozason részt nem vevé tanuldk folyamatos pedagdgiai feliigyeletének ellatasaval is. Az arra

jogosultak 6rakedvezményben részesiilnek.

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (2 6ra/hét) az igazgaté mindazon feladatok

elvégzésére beoszthatja, amit a 326/2013. (VIIL 30.) kormanyrendelet tartalmaz.

A kollégium jellegéb6l adéddan éjszakai tigyeletet kell biztositani, melyet hétkéznapokon és vasarnap is

kollégiumi nevel6tanarok latnak el.

A kollégiumi nevelStanar koteles az intézménybe beérkezésekor feladat végzésének helyén pontosan
megjelenni €s munkaidejét pontosan betartani. A munkaban t6lttt idejét az tigyeleti napléban kételes
szabalyosan adminisztrilni. A igazgatohelyettes a munkaidé nyilvantartd lapokat havonta begyfijti és

ellen6rzi.

A kollégiumi nevelok részletes munkakori leirasait a kollégium igazgatéja késziti el.

4.4. A koliégiumi titkar munkarendje
A kollégiumi titkar munkarend;jét az igazgaté allapitja meg, igazodva a hatélyos jogszabalyokhoz, szem el6tt
tartva a kollégium zavartalan miikddésének biztositdsat. Az alkalmazottnak pontosan, munkdra kész
allapotban kell munkahelyén megjelennie, k6telessége a munkaidd pontos betartasa.

Munkakori leirasat a kollégium igazgatoja késziti el.

4.5. Belsé ellenérzés rendje
A belso ellendrzés feladatkore kiterjed a kollégium miikddésének egészére; magaba foglalja a vezetés, a
pedagogiai munka €s a miikodés rendjével kapesolatos ellendrzési faladatokat.
Célja az eredmények értékelése, a hibak, hianyossagok és azok okainak a feltdrasa, ezaltal a mikodés
hatékonysaganak fokozisa. Fontos kovetelmény, hogy az ellenérzés tervszeriien vizsgalja a folyamatokat,

jaruljon hozza a szabélytalansdgok megel6zéséhez, segitse eld a vezetdi utasitasok végrehajtasat, valamint a
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szakmai feladatok szakszerli és hatékony végrehajtésat. A Belsé Ellen6rzési csoport

létrehozasa folyamatba van.

4.6. Ellenérzésre jogosultak és ellenérzottek kore

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége és
feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer
miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett a tagintézmény vezetdinek és
kollégiumi neveldinek munkakdri leirds, valamint az igazgato altal elkészitett éves ellendrzési terv adjak.

A munkakéri lefrasokat legalabb évente 4t kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kételezéen szabalyozza az alabbi
feladatkor ellatd dolgozok pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

- igazgatbéhelyettes

kollégiumi nevelStanarok

- kollégiumi titkar

technikai dolgozok

Kollégiumunkban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van, amelyet
az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes elsGsorban munkakori leirdsa, tovabba az
igazgaté utasitdsa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint vesz részt az ellendrzési feladatokban. A
tagintézmény vezetségének tagjai és a munkatervben a kollégiumi nevel6tanar teljesitményértékelésben valo
kozremiikddéssel megbizott kollégiumi neveldtandrok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jelleglick
lehetnek. A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvalt moédon kell
meghatdrozni. Az ellenérzési teriiletek kijelslésekor a célszerfiség és a sziikségesség az elsddlegesen

meghatarozé elem.

4.7. A pedagégiai munka ellenérzése

A kollégium neveldtandrainak munkajat ellendrizheti az igazgaté, az igazgatéhelyettes. Az ellendrzés
kiterjedhet a kollégiumi nevel6tanar teljes pedagdgiai tevékenységére, a munkakori leirdsukban rogzitett
barmely teriiletre.
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Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel bimak a kévetkezd pedagogiai teriiletek:

csoportfoglalkozasok ellen6rzése (igazgato, igazgatohelyettes)

tematikus foglalkozasok ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes)

SzMSz-ben eléirtak betartisanak ellendrzése a csoportvezetdi, nevelétanari intézkedések folyaman,

foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagoégia tevékenység bels6 ellendrzésének célja:
- tajékozodas, segitségnytijtas
- feladatok, utasitdsok végrehajtasanak, folyamatok allapotanak kovetése, feltarasa és rogzitése
- az eredmények vizsgalata, illetve a problémak feltarasa
Az ellen6rzés modszerei:
- az adminisztraci6 vizsgélata, dokumentumok elemzése
- foglalkozésok, kollégiumi programok latogatasa
- tanuldi munkak ellendrzése, tevékenységek vizsgalata
- Osszetett vizsgalat egy csoport meghatarozott nevelési teriiletére vonatkozdan

- szobeli vagy irasbeli beszdmoltatas

eredményvizsgalat, felmérések
Az ellenOrzésre jogosultak a személyre sz6lo megallapitisokat az ellenérzést kovetden személyesen, az

altalanosithaté kozérdekii tapasztalatokat a nevel6kdzosség értekezletein hozzak nyilvanossagra.

4.8. A belépés és bent tartézkodas rendje idegenek szamara

Az intézményben a nyitva tartas ideje alatt {igyeleti tanari szolgalat miikodik. Ejszaka portaszolgalat van.
Idegenek csak a portés (éjszaka), illetve az tigyeletes kollégiumi nevel6tanar kelld tajékozod4sa utan léphetnek
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. Mindazoknak, akik
belépnek az intézmény teriiletére, koételessége a kollégium épiiletének, helyiségeinek, berendezési és
felszerelési targyainak, méasok tulajdonanak védelme, a kollégium rendjének, tisztasdganak megérzése, illetve

a tliz- és balesetvédelmi elbirdsok betartisa.

4.9. Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje
A kollégium f0 épiilete a Baja, Marcius 15 sétany 2. szam alatt taldlhat6. A telephely, a Baja Szenes utca 12.

sz. alatt. A két kollégium ko6zott napi szintli a kapcsolattartds, amit a vezeték biztositanak. A kollégak
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¢rtekezletek alkalmaval -amit a munkarendben szabélyozunk-, taldlkoznak egymassal és
cserélik ki tapasztalataikat. Sziikség esetén, rendkiviili alkalmakkor létrejévé értekezletek megszervezésére is

sor keriilhet.

5. Az intézményi kozosségek, a tanulok kozossége és kapesolattartasinak rendje

A Nemzeti Koznevelési térvény 48.§-a rendelkezik a tanulokzosségeket és a didkonkormanyzatot érintd
kérdésekben. A kollégista tanulok kozosségét a kollégiumi jogviszonnyal rendelkezé tanuldk alkotjak. Ezen
beliil tovabbi tanuldi kdzosségek szervezddnek.

5.1. Az igazgat¢ feladatai, a kiadmanyoz4s, képviselet szabalyai, a helyettesités rendje

Az igazgato felelds:

a) a tagintézmény pedagogiai munkajaért, €s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

b) anemzeti-, és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

c) a tanulébalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért,

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

¢) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiiksdés kialakitasaért,

f) akollégiumi nevelbtanar etikai normainak betartasaért és betartatasaért,
g) akollégiumi nevelStanarok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

h) a tagintézmény feladatai ellatasdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszert
igénybevételéért,

1) agazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

j) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatisi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kdzremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

k) a gazdéalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és HACCP
szabélyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért.

1) a tagintézményi szintll karbantart6, allagmegdvo, felujitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért, vagy
elvégeztetéséért,
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m) a nemdohanyzok védelmére eléirt trvényi feltételek biztositasaért

Az igazgato feladat-, és hataskore:

a) a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, a Féigazgat6 és Kancellar irdnyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6néll6 tagintézményt,

b) doént minden olyan, a tagintézmény miikodésével, feladat ellatasaval kapcsolatos {igyben, amelyet
Jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskorébe,

c) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilsndsen a tagintézmény altal
a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartdssal sszefliggésben hozott déntések és a
feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja a tagintézmény kozalkalmazottjdra, az atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

d) koordindlja a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezesét és ellatasat, a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagintézményhez kapcsol6do feladatait,

e) elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakéri leirdsat,
f) elékésziti a tagintézményi neveldtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket,
g) Jovéahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

h) jovahagyja a tagintézmény Pedagégiai Programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ré
tobbletkotelezettséget,

1) szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kévetelmények
érvényesiilését,

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

k) dont a tanul6k felvételével, a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

1) gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi, valamint az
utasitasi ¢s ellenérzési jogot a tagintézmény kézalkalmazottai és munkavallaloi felett,

m) évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum beszamoljanak,
jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgaltat és legalabb évente frasos tdjékoztatast ad a Féigazgaté €s a Kancelldr részére a
tagintézmény tevékenységérol,
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o) véleményezi a Fdigazgaté és a Kancellar hataskorébe tartozd - a kdznevelési
intézményt, illetve az tagintézmény koézalkalmazottjat érintd - dontést, e kérdésekben javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis irdnyitast gyakorlo centrum Féigazgatoja
¢és Kancellarja altal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Gssze a tagintézmény miik6désével kapcsolatos feladatok megoldasahoz
sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok irdnyitasa céljabol,

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

s) az Nkt-ban meghatdrozott sajat hataskorben ellitando feladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvallalasrol szo16 szabalyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozé iigyekben,
u) javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartozé munkavallalok elismerésére,

v) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakdorre benyujtott palyazat
elbiralasakor,

w) kozremiikodik a kollégiumi nevelétanarok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasiban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében.

x) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

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

z) megszervezi, ellen6rzi a tagintézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

Igazgatéhelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatérsa, az igazgatot akadalyoztatas esetén teljes jogkdorrel
és felelésséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitisa szerint
intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléfordul iigyekben.

5.2. A vezet6k helyettesitési rendje

Az igazgatét tavollétében és akadalyoztatasa esetén teljes feleldséggel és jogkorrel az igazgatdhelyettes
helyettesiti.

Az igazgato és az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén, az adott id6szakban a mindenkori tigyeletes

kollégiumi nevel6tanar helyettesiti, de jogkdre nem terjed ki semmilyen munkaltatoi tertiletre.
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Kiilonleges esetekben az igazgatd megbizhat énmaga vagy az igazgatohelyettes
helyettesitésére kollégiumi nevel6nanart, aki csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek és halaszthatatlanok.

6. Az intézmény szervezeti feléptése

== = 1
- kollégiumi titkdr igazgatohelyettes
technikaiak koliégiumi
nevelétanarok

6.1. Kollégiumi csoportok

A kollégista tanuldkat a kollégium vezetdsége a Pedagogiai Programban meghatérozott szempontok alapjan

sorolja csoportokba. Csoportvaltasra igazgat6i jovahagyassal van lehetdség. A kollégiumi csoport élén a

csoportvezetd nevelStanar all. A csoportvezetd nevelStanar kotelességei:

I

a rabizott tanuldk nevelése,

oktatasa,

a tanulasi kultura fejlesztése,

tehetséggondozas, felzarkoztatas,

a palyaorientacio segitése,

a kozosségi értékrend és normarend fejlesztése,

egészséges életmodra nevelés,

csaladi életre nevelés,

az onismeret fejlesztése,

rendszeres egyéni torodés és ezen keresztill a gyermek-€s ifjusdgvédelem megvalositasa,
sportolasi, mlivel6dési és 6nképzési lehetdségek biztositasa,

kulturalis, szabadidds programok, kollégiumi rendezvények szervezése,

a sziilokkel valo6 kapcsolattartas

18. oldal



Bajai SZC Radnoéti Miklés Kollégium
OM azonosito: 203028

2 5 6500 Baja, Marcius 15. sétany 2. R DNOT!
%\ /3 +36 79 521 090 Kollégium
HbtuepreS radnotikollegiumbszc@gmail.com Baja

1978
€500 Baja, Makrius 15. sétfny 2.

A kollégiumi csoportok kiilonb6z6 korosztalyu és eltérd iskolakba jaré tanulokbol allnak.
A csoportszervezés elve, hogy az azonos iskolaba jaro Gj kollégistak lehetdleg egy csoportba keriiljenek. A

csoportok tanuldlétszama térvényben meghatarozott.

A délutani oktatdsban résztvevd didkoknak biztositjuk a délelstti nyugodt tanulds lehetéségét.

6.2. Egyéb médon szervezddé tanuloi csoportok

A Pedagégiai Programban rogzitettek szerint megkiilénboztetiink kotelezo, valaszthatd valamint szakkori
csoportokat, tantargyi és szabadidés érdeklédés szerint. Ezen kiviil pedagdgiai szempontok és személyes
szimpatia alapjan a tanulocsoportokon beliil szobak6zdsségek alakulnak.

6.3. Kollégiumi diskénkormanyzat — DOK
A kollégium didkjai jogaikat a Didkénkormanyzaton keresztiil érvényesitik. Minden didknak joga van a
szabad véleménynyilvanitashoz, javaslattételhez, kezdeményezéshez a kollégium életét érintd kérdésekben és
ezekre érdemi valaszt kapni. Szintén joguk van az altaluk sérelmesnek itélt helyzetben jogorvoslatért a
nevelbtestiilethez, illetve az igazgatohoz fordulni.

A Diakonkorményzat munkajat kollégiumi neveldtanar segiti, akit az igazgaté biz meg.

A Didkénkormanyzat feladatainak ellatdsahoz hasznalhatja a kollégium helyiségeit, berendezési
targyait.

6.4. A didkonkormanyzat jogkore

Dont (a nevelétestiilet véleményének kikérésével):
- asajat mikodésérol

- asajat vagyonanak felhasznalasarol

- hataskérei gyakorlasarél

Véleményt nyilvanit:

- a kollégium SzMSz-érdl, annak elfogadasa el6tt

19. oldal



Bajai SZC Radnéti Miklés Kollégium
OM azonosité: 203028

@ | 6500 Baja, Mércius 15. sétany 2. R DNOTI
z +36 79 521 090 Koltégium
Stticepzes radnotikollegiumbszc@gmail.com Baja

1978
WH30 Baja, Wedrchi 15 séthng -

- a kollégium Hazirendjérél, annak elfogadasa el6tt

- a tanuloi kozosséget érintd kérdések meghozatalanal
- jutalmak odaitélésekor

- rendezvények szervezésérol

A Képzési Tandcs és a Didkdnkormanyzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a Fenntarténal
Jogszabalysértésre hivatkozassal eljarast indithat. A Fenntarté dontése a kozigazgatdsi iigyben eljard
birésag el6tt megtamadhaté. A keresetlevelet a kozigazgatasi igyben eljaro birosagnal kell benyujtani.

6.4.1. A Diakénkormanyzat és a vezetdk kozti kapcsolattartas rendje

Minimum havonta egyszer egyeztet a Didkonkormdnyzat és a vezetdség a programokrol, tervekrol,

feladatokrol, esetlegesen felmeriilé problémakrol. Rendkiviili esetben ennél t5bbszor is tarthaté megbeszélés.

6.4.2. A didkok tajékoztatasinak formai

A didkok tdjékoztatdsa torténhet kollégiumi gy(ilésen, csoportfoglalkozasokon, didkénkormanyzati
képviselokon keresztiil, az intézmény honlapjan vagy facebook oldaln, a kollégium hangosbemondéjan

keresztiil, valamint a folyosokon elhelyezett hirdetétablakon, falinjsagokon.

6.4.3. Diakkozgyiilés
A kollégiumban évente legalabb ketté alkalommal didkkozgy(ilést kell szervezni a Diskoénkormanyzat
mitk6désének €s a tanul6i jogok érvényesiilésének attekintése céljabol, amelyen a DOK kérésére az intézmény

vezetdsége is részt vesz.

A évi rendes diakkozgylilés 6sszehivasat a kollégiumi Didkénkorméanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatirozottak szerint. A rendkiviili didkkozgyiilés &sszehivasat a kollégiumi
Digdkdnkormanyzat vezetdje vagy a kollégium igazgatéja kezdeményezheti. A didkkozgytilésen a tanulok a
kollégium életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a DOK, illetve a kollégium vezetéséhez. A

diakkdzgyUlés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt tizenst nappal nyilvanossagra kell hozni.

Azokban az ligyekben, amelyekben a Diakdnkormanyzat véleményének a kikérése kotelezo, illetdleg
amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba ha a DOK képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, az
eloterjesztést, a meghivot —ha jogszabaly masképp nem rendeli — a hatéridé eldtt legalabb tizenst nappal meg

kell kiildeni a Didk6nkormanyzat részére.
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6.5. Sziiloi szervezet

A sziilék jogaik érvényesitésére és a kollégium feladatellatdsdnak segitése érdekében sziil6i szervezetek
alakulnak. A kollégiumi Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagobgiai
munka eredményességét, véleményt nyilvanithat a tanulokat érinté kérdésekben, tajékoztatast kérhet az
intézmény vezet6jétél és tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestillet értekezletein. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, a Hézirend és a Pedagogiai Program elfogadasakor és médositasakor a Sziilsi

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 beksltozés

1dépontjarol, a fontosabb tudnivalokrél.

A bekoltozés alkalmaval az Gjonnan érkezéknek sziilsi értekezletet tartunk, ahol a sziiléket tajekoztatjuk a
kollégium tevékenységérél és életérdl — a tanév rendje, feladatok, Héazirend -, valamint lehet6ség nyilik a

felmeriil6 kérdések megbeszélésére és a kollégium kollégiumi neveldtanaraival valo személyes talalkozésra.

Tanév kozben a csoportvezetd nevelStanarok a sziildket telefonon, levélben, valamint meghatérozott
idépontban tartott fogad6drakon és iskolai sziil6i értekezletek alkalmaval informaljék a gyermekiiket érinté

kérdésekben:

— tanulmdnyi eredmények,
— esetleges magatartasi problémak,

— kollégiumi jogviszony sziineteltetése, illetve megsziintetése.
Naprakészen nyilvantartjuk a sziil6k telefonszamat, e-mail cimét, hogy siirgds esetben azonnal kapcsolatba
Iéphessiink veliik.

A szilok csoportos tdjékoztatasanak médja a sziiléi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon,

telefonon és e-mailen torténik.

Rendkiviili sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat ssze.
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6.6. A vezet6 és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapesolattartas rendje

Az alkalmazotti k6z0sséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, véleményezési,
Javaslattevd és dontési jogok illetik meg a vezetdi programrél, a vezeté személyérol, a dolgozok nagyobb
szazalékat €rint0 atszervezésrél. Az alkalmazotti kdzdsséget az igazgato és/ vagy az igazgatdhelyettes hivja

0ssze.

Az alkalmazotti k6z0sség valasztott képvisel6i — igazgatohelyettes — rendszeres tajékoztatast kapnak az
igazgatotol. A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgatd akkor hivja dssze, amikor ezt a jogszabély
eléirja, vagy a kollégium egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség

értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

6.7. A nevelétestiilet és a tanulokozosség kapcsolattartas rendje

A kollégiumban évente legaldbb ketté alkalommal kollégiumi k6zgytilést szerveziink. Célja a tdjékoztatas, a
tanulményi eredmények és a kollégiumi élet értékelése. Ezen feliil, indokolt esetben az igazgat6

kezdeményezheti a rendkiviili kollégium 6sszehivasat.

6.8. A testiiletek, kozosségek iiléseire vonatkozé altalanos szabilyok

Az iilések 1dOpontjarol és témajardl a kitlizétt idépont elétt 5 munkanappal az érintetteket értesiteni kell.
Ezekr6l lényegkiemel$ jegyzOkonyvet kell késziteni, melyek megOrzésérél az adott kozosségek vezetdi

gondoskodnak.
Tartalmazza:

- id6pontot

- helyet

- megjelentek nevét, munkakorét, beosztasat
- napirendi pontokat

- atanacskozas lényegét

- meghozott dontéseket

7. A vezetOk és a Képzési Tanacs kozotti kapcesolattartas formai, rendje

Az igazgat6, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes feladata a Képzési Tandccsal valo kapcsolattartas. A
kapcsolattartas emailben, rendkiviili esetekben személyesen torténik. A Képzési Tandcs részletes feladatait a
12/2020. (I. 7.) Korm. rendelet tartalmazza.
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A kollégium 3 {6t delegal az Intézményi Tanacsba. 1 6 diakénkorményzati tagot, 1 6 sziiléi szervezet tagjat,
1 16 kollégiumi nevelStanart.

7.1. A kollégiumi nevel6tanari testiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhdzasara, a feladatok

ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezések

A nevelotestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény kollégiumi
nevel6tandrainak kozossége nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és
hatdrozathozé szerve. A nevelStestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi kollégiumi
neveldtanar munkakdrt bet6lté munkavéllaloja, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segit

egyéb felsofokn végzettségili dolgozoja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koéznevelési térvényben és mas jogszabalyokban
meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet értekezletei

-tanévnyito értekezlet

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

-nevelési értekezlet (6szi €s tavaszi)

-tanévzaro értekezlet

-rendkiviili neveldtestiileti értekezlet (sziikség szerint)

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni:
-igazgato, igazgatohelyettes

-a nevelOtestiilet 50 szazaléka

-a Sziil6i Szervezet

-aDOK

kezdeményezésére.
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Az értekezleteken valo részvétel kotelez6 a nevel6testiilet tagjainak. A nevel6testiilet
akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal
¢s egyszeril sz0tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott személyi iigyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések
¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

A nevel6testiilet értekezletein jegyzdkonyv késziil.
Nevelétanar

Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. A nevelStanar koteles évente kétszer (félévkor és
évvégén) irasbeli beszamolot késziteni az elvégzett munkajarol.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége:

- gondoskodjon a tanulok testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl, az ismereteket targyilagosan és tébboldaltuan kézvetitse

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

- segitse képességeinek €s érdeklédésének megfelelen tehetségének kibontakoztatasat €s a hatranyos
helyzetben 1évok felzarkdztatasat tanuld tarsaihoz

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzésében sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6dik

- baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket tegye meg
- biztositson sportolési, miivelddési és 6nképzési lehetdséget

- mlkddjon kozre az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében

- a tanulok €letkoranak, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a kozosségi egyiittmilksdés
magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartasara

- feladata a tanulok ontevékenységének, egyiittmiikdési készségének, 6nallosaganak, feleldsségtudatanak
fejlesztése

- a sziil6ket €s a tanuldkat az oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa, a sziiléket figyelmeztesse,
ha gyermeke jogainak mego6vasa vagy fejlédésének elGsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

- a szUl6 €s a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon

- a tanulok és a sziilok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben
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- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismerteket adja at

- palyavalasztashoz, esetleg a tanul6 6nall6 életkezdéséhez sziikséges ismeretek, képességek megszerzését
segitse el

Tervezés:

- a rendelkezésre 4116 dokumentumok, tijékoztatok alapjan felkésziil a tanév tervszerti neveldmunkajara
- elkésziti csoportjanak éves munkatervét

- egytittmiikodik az osztalyfondkkel

- csoportja dnkormanyzatanak javaslatait figyelembe veszi a tervezé munkajaban

- tervezi csoportja szabadid6s programjat

- csoportjat felkésziti a kollégiumi programokon vald eredményes részvételre

- megtervezi foglalkozasainak iitemezését a heti kotelezé draszam keretében

- differencialt pedagogiai programot alkalmaz az eltérd fejlodési {itemi tanuloknal ennek banasméd —
pszichologidjat egyezteti a nevel6testiilet tagjaival

Bizalmas informaciok kezelése

A személyiségjogokat érintd informaciokat (tanuloi, sziil6i) meg6rzi, a kdzalkalmazotti torvényben
foglaltak szerint jar el.

Ellenérzés

- rendszeresen értékeli és ellen6rzi csoportja tanuldinak tanulmanyi, kdzosségi teljesitményét, melyeket a
tervezett idépontokban ismertet

- tanul6inak iskolai teljesitményeir6l naprakészen tajékozodik, meghivasra részt vesz az iskolak
rendezvényein

- tanuldinak személyiségfejlddésérdl irdsos feljegyzést vezet

A neveld €letmodjaval, viselkedésével, 6ltozkddésével, apoltsagaval mutasson példat a tanuldknak!

Ugyeletes nevelétanar

A nevelétanari feladatokon kiviil elvégzi az el6irt feladatokat és annak dokumentalasat. A tanulasi id6 és
a foglalkozasok tartalma alatt —sziikség esetén- koordinélja a tobbi nevelStanar munkajat.
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Didkénkormanyzatot segité tanar

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

-felelds a didkonkormanyzat hatékony €s rendszeres miikodéséért

Feladata:

- a neveldtestiilet tagjaival egytittmiikddve megismerteti, érvényesiti a gyermeki jogokat, kotelességeket
-a DOK tagjaival egyiitt évenként attekintik a Hazirendet és a DOK Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
- javaslatot tesz a panaszkezelés modozataira

- szervezi, segiti a didkdnkormanyzati vezetdk valasztasait

- segiti a didkonkormanyzat tevékenységek kibontakozasat

- torekszik a didksagon és a nevelGtestiileten beliili egymast segit6 és kreativ egyiittmiik6dés kialakitasara
- a DOK héazirenddel kapcsolatos javaslatait kozvetiti a nevelétestiilet felé

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

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

-a DOK gytiléseirdl késziilt jegyzékonyvet ismerteti a nevelétestiilettel

- hatékony pedagogiai, szakmai Gtmutatassal segiti a diaknkormanyzat dontési alternativait, dontéseit

- folyamatosan késziti fel a DOK tagjait a kozéleti szereplés formaira

- eldsegiti a didkonkormdnyzat munkatervében szerepld programok eredményes megszervezését

- észrevételeivel segiti a DOK programok értékelését

- szervezi az évente rendezendé Jelky-napot, golyaavatot

- évente megszervezi a didkonkormanyzati forumot

- rendszeresen tajékoztatja a DOK tagjait a neveldtestiileti, gyermekeket érint6 dontésekrdl

- a didkfegyelmi bizottsag munkajaban részt vesz, ellenérzi annak tevékenységéta

- egylittmiikddik a tarsintézmények és az orszagos diak-érdekképviseletekkel

8. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formai és modja
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Intézmények, melyekkel a Kollégium kapcsolatot tart:
- Bajai SZC

- Baja Varos Polgarmesteri Hivatala

- partner iskoldk és mas koznevelési intézmények

- Egészségligyi Intézmények, korhaz, védénd

- Gyermekjoléti Szolgalat

- Nevelési Tanacsado

- Pedagdgiai Szakszolgalat

- k6zmiivelddési €s sportintézmények

- rendérség

- a Kollégiumi Szovetség

Kapcsolattartas modjai:

értekezletek, megbeszélések

levelezés, telefon, internet

latogatdsok

személyes megbeszelések, megkeresések

A munkakapcsolatok megszervezésének, iranyitasanak felelse az igazgato.

A jelenleg hatélyos térvények értelmében az Intézményben politikai part, vagy ahhoz kotdédd szervezet nem

mikodhet.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoliasaval kapecsolatos
feladatok

A kollégium feladatai koz¢ tartozik Magyarorszag allami tinnepeinek, a hozzajuk kapcsol6dé eseményeinek
a megismertetése, méltd megiinneplése, a kollégiumi kozosség egészének bevondsaval, a vezetdség, a
nevelOtestiilet segité kozremikodésével. Sajatos helyzetiinkbol adédéan az oldottabb légkérben tartott

megemlékezéseket szorgalmazzuk, a megemlékezéseket az éves munkaterv tartalmazza.
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Minden csoportvezet6tdl elvarjuk, hogy csoportjaval egyiitt tevékenyen részt vallaljon a kollégiumi kozosség
szamdra szervezett rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban. A falitjsagon hivjuk fel a figyelmet az

linnep kozeledtére.

A hagyomanyok tiszteletben tartdsa, apoldsa, (jabb hagyomanyok teremtése €s azok 4polasa, valamint a
kollégium j6 hirevének megérzése az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a kstelessége,
kiilonosen a neveldtestiileté és a vezetéségé. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja a szervezeti

kultira mélyitése, az intézmény meglévé hirnevének megbrzése, ndvelése.
A hagyomanyépolas eszkézei:

- innepségek, rendezvények

- kulturalis vetélked6k

- sport versenyek

10.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kollégistak egészségligyi ellatasat a kollégium koérzetében praktizalo haziorvos és az iskolafogaszat orvosa
biztositja. Ha a tanul6 gyégykezelése otthon célszer(ibb, akkor hazautazhat, melyet a kollégiumigazgaté, vagy
az Ugyeletes nevel6tanar engedélyezhet. Amikor a kollégista észleli magéan a betegség tiineteit, akkor azt jelzi
a neveldjének, ha 6 nem tartézkodik a kollégium épiiletében, akkor a mindenkori iigyeletes nevelStanarnak.
Ha a betegség t6bb napos dgynyugalmat igényel, akkor a kollégista koteles a lehetd leghamarabb hazautazni,

¢s otthon folytatni a gydgyulasat.

Stirgls esetben az ligyeletes neveld értesiti az iigyeletet, illetve a Bajai Ment6szolgalatot. Kiskoru kollégista

esetén a kdrhazbol cask sziiléi feliigyelettel tavozhat a kollégista.

A betegek elhelyezése a kollégium betegszobajaban torténik.

Beiratkozaskor a kollégistanak jeleznie kell, ha tartos betegség, illetve tartds gyogyszerszedés all fenn.
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11.Az intézményi védo, 6vo elbirasok

Az intézmény egyiittmiikddik a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében a
gyermekjoléti szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez tartozé mas intézményekkel, hatésagokkal.
A kollégium kérnyékének biztonsaga érdekében szorosan egyiittmiikédik a rendérséggel.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére.

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

a szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.

A belépés és benntartézkodas rendje:

- az intézményliinkben foly6 nevelé-oktaté munka nyugodt feltételeit kiilsd személyek nem zavarhatjak meg
- intézménylink vagyonvédelme valamennyi felnétt dolgozojanak és tanuldjanak kotelessége
- az intézmény teriiletén idegen csak igazgatdi vagy tigyeletes neveldi engedéllyel tartzkodhat

- a tanora ideje alatt az épiiletbe belépd idegent az tigyeletes didk vagy neveld megszolitja, majd érkezésének
szandékarol értesiti az érintettet.

- tandrat megzavarni szigordan tilos

Az épiilet zarasa:

- akaput, bejaratot és a kozosségi helyiségeket (ebédld, gépterem, kdnyvtar) munkaidé beosztisa szerint az
ligyeletes neveld vagy a portds zarja

- a didkok hazautazasa esetén az épiilet ellendrzését az iigyeletes neveldk végzik, a helyiségek zarasanak
rendje az adott épiiletnek megfelelden:
Radnéti Miklés Kollégium: a nevel zarja az egységek ajtajat, ebédlét, géptermet, konyvtart, az épiilet
elsé ill. hatsé bejaratat,
Zrinyi Ilona Kollégium: a neveld zarja a szobak ajtajat, géptermet, kozosségi helyiségeket, oldalsé ajtokat,
bejératot, kapukat.

- az épiiletek beriasztasat a karbantartok végzik el.
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11.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellitasanak rendje

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

az ligyeletes nevel6tanar engedélyezhet.

A betegek elhelyezése a kollégium betegszobajaban torténik.

11.2. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend
A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan a csoportvezetd tiiz,- baleset- és munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel$ szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran szolni kell az intézmény kozvetlen kmyékének kozlekedési rendjérol,
annak veszélyeirdl is. Ha tajékoztaté megtortént, tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtdrténtét a
diakok alairdsukkal igazoljak. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozoétt végeznek valamely tevékenységet
(pl. kirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglakozast vezeté kollégiumi nevelStanar koteles

elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a kollégiumi nevelStanarok szamara kételezd. Az a kollégiumi
nevelStanar, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A tanuldbaleseteket ki kell
vizsgalni. A balesetrél jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzékonyv 1-1- példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint 4t kell adni a tanulonak és a sziilének. 1 példényt az intézmény 6ériz meg. Silyos

balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak.

A kollégiumi nevel6tanarok és egyéb munkavallalok szdmdara minden tanév elején tiiz, - baleset, -
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbizasa az
intézmény fenntartéjanak feladata. A t4jékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald

részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

12. Rendkiviili események (tiiz, természeti katasztréfa, bombariadd, egyéb, az épiiletben
lakokat, dolgozokat érint6 rendkiviili események) bekovetkeztekor sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény minden az altalanos helyzettél eltéré helyzet, kériilmény, allapot, amikor a megszokottol
eltér6 modon kell viselkedni, a megszokottol eltérd szabéalyokat kell kialakitani, megtartani. Ilyen helyzet lehet

példaul bombariado, iskolaba valé betorés, tatarozas, természeti katasztrofa, tiiz stb.
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A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetdje és az iskolatitkar,

esetenként az intézmény takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor kteles ellenérizni, hogy az
épiiletben rendkiviili tirgy, bombéra utal targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellen6rzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kitelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 vagy mas rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak: - Ha az intézmény
munkavillaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd
telefonlizenetet vesz, a rendkivii- li eseményt azonnal bejelenti az intézmény legkonnyebben elérhetd
vezetdjének €s az tigyeletes nevelStanarnak. Az illetékes vezetd azonnal értesiteni koteles a Varosi
Rendérkapitanysigot. Az illetékes vezet csak a rendbrség megfeleld vezetdjével folytatott konzultaciot

kdvetden rendelheti el a bombariadét.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az intézményi csengd szaggatott jelzésével, vagy

kolomppal, vagy a ,, Tlizriado tervben” régzitett egyéb jelzést kell hasznalni.

Lehetdség esetén a bombariado tényét az intézményradidban is kdzzé kell tenni. - Az intézmény épiiletében
tartozkodé tanulék és munkavéllalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek
elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnydban — az intézmény udvara. A
felligyeld tanarok a naluk levé dokumentumokat mentve kételesek az osztélyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és
hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ell4tni, a tanulécsoportokkal
a gylilekezéhelyen tartozkodni. - A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet fogadod
munkavallalé torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t5bb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A természeti katasztrofak és egyéb rendkiviili események sorén az ligyeletes neveld és az intézmény igazgatoja
sajat belatasa, ill. a ,, Tlizriado terv”’- ben foglaltak alapjan jar el. Sziikség esetén konzultal az illetékes

szervekkel (katasztrofavédelem, polgarvédelem).
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13.A képzési tanacs véleményezési joga

A szakképz0 intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és Hazirendjénck, munkatervének elfogadésa

¢s modositasa eldtt ki kell kérni a Képzési Tanacs és a Didkonkormanyzat véleményét.

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét €s annak médositasat az igazgato késziti el, és azt - az

oktatoi testiilet és a Képzési Tanacs véleményének kikérését kdvetden - a Fenntart6 hagyja jova.

14.A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

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

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

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

e) kizéras

fegyelmi blintetés szabhato ki.

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

részletes szabélyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

14.1. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

- A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 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 szol6 informacié megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi eljards meginditisanak

hatérnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni
az elkOvetett kotelességszegés tényrdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi eljaras

lehetséges kimenetelérdl.

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

arra vonatkozoéan javaslatot tehet.
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- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre

tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld nevelétestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges

mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (szillei), a fegyelmi bizottsag tagjai,
a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
¢rdekében meghivott személyek csak a sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo

teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzékonyv késziil, amelyet a targyalast kovetd
harom munkanapon beltil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag

tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziiléjének.

- A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot a kollégium
irattdraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen

beliili sorszamat.

- Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hoénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintets- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodstt felmentéssel (az

inditvany elutasitisaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat k6zlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyezteto eljéras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

14.2. A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteté eljaras szabalyai

- A fegyelmi eljarast megindité hatérozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd

megallapodas hataridejét.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megelézé

egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a sziilét nem kell értesiteni.
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- Az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

- Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve— az intézmény igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjardl és helyszinér6l, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott kollégiumi nevelStanar

személyérdl elektronikusan uton €s irasban értesiti az érintett feleket.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helységet jeldl ki, ahol biztosithatok a

zavartalan targyalds feltételei.

- Az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az intézmény barmely
kollégiumi neveldtanarat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet

elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.
- A feladat ell4tasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

- Az egyeztetd személy az egyeztet6 eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s a sérelmet
elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztizasa és a felek

allaspontjanak kozelitése.

- Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény igazgatojanak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —

lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapoddssal lezaruljon.

- Az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek

€s az egyeztetést vezetd kollégiumi nevelbtanar irnak ala.

- Az egyeztet eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld kozosségében
kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhet6

legyen a két fél k6zotti nézetkiilonbség fokozasa.

- A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
csoportk6zOsségében meglehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott korben

nyilvanossagra lehet hozni.
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15.Az elektronikus titon el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a KIR és Koznevelési Elektronikus Ugyintézési Rendszer
(KRETA) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfeleloen. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat: — az intézménytérzsre vonatkozo adatok médositisa, — az
alkalmazott kollégiumi nevelStandrokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések, — a tanuloi
jogviszonyra vonatkozé bejelentések, — az oktober 1-jei kollégiumi nevelétanar és tanuldi lista. Az
elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgat6
aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KRETA rendszerében taroljuk. A KRETA rendszerhez
valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza. A Kéznevelési
Elektronikus Ugyintézési Rendszerben (KRETA) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat. A KRETA és KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, szlikséges jelszavak
megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai az igazgatoi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik. A
KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizérdlag a
felhaszndlé 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd.
A felhasznéloénevet, a hozzétartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar érzi. A masok altal megismert
Jelszot azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald)
hozzéférés esetén az okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye
alapjan - a kart okozé személyesen felel.

” 7

16.Az elektronikus titon el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kollégiumban hasznélatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be a kollégium vezetje, tanarai és az
adminisztracidért felelés alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket,

a sziilok tajékoztatasat.
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A tanév végén ki kell nyomtatni a haladasi naplot, amely datum szerint sorba rendezve

tartalmazza a kollégiumi neveldtanarok altal bejegyzett érakat. A kollégiumi nevelStanaroknak nem kell
minden megtartott 6rat kiilon alairni. A haladési naplot az utolsé bejegyzett 6ra utan megfeleld zaradékkal
kell ellatni, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, a csoportvezetd és az igazgaté

(intézményegység-vezetd) irja ala.

Nyomdai aton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul osszefiizétt papiralapi

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

A kollégiumi naplé (ligyeleti naplo), kollégiumi térzskdnyv részletes tartalmi elemeit a 20/2012.(VIIL) EMMI

rendelet szabdlyozza.

17.A Diakénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint a szakképzé intézményi vezetok
kozotti kapesolattartas formai és rendje

Minimum havonta egyszer egyeztet a Didkdnkormanyzat és a vezetdség a programokrol, tervekrdl,

feladatokrol, esetlegesen felmeriil6 problémakrol. Rendkiviili esetben ennél t5bbszor is tarthaté megbeszélés.

17.1. A didkok tajékoztatasanak formai

A didkok tdjékoztatasa torténhet kollégiumi gyiilésen, csoportfoglalkozasokon, didk-6nkormanyzati
képvisel6kon keresztiil, az intézmény honlapjan/facebook oldalan, a kollégium hangosbemondéjan keresztiil,

valamint a folyosokon elhelyezett hirdetétablakon, falitijsagokon.

17.2. Diakkozgyiilés

A kollégiumban évente legalabb ketté alkalommal diakkozgytlést kell szervezni a Didkoénkormanyzat
miikddésének €s a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol, amelyen a DOK kérésére az intézmény

vezetOsége is részt vesz.

Az évi rendes didkkozgyiilés osszehivasat a kollégiumi Didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatérozottak szerint. A rendkivilli didkkozgytilés Osszehivasat a kollégiumi

Digkdnkorményzat vezetdje vagy a kollégium igazgat6ja kezdeményezheti. A diakkdzgyiilésen a tanulok a
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kollégium életét érint6 iigyekben kérdéseket intézhetnek a DOK, illetve a kollégium
vezetéséhez. A diakkdzgylilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elétt tizenst nappal

nyilvanossagra kell hozni.

Azokban az ligyekben, amelyekben a Didkonkormanyzat véleményének a kikérése kotelezé, illetdleg
amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba ha a DOK képviseléjét a targyalasra meg kell hivni, az
eloterjesztést, a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendeli — a hataridé elétt legalabb tizenst nappal meg

kell kiildeni a Diakénkormanyzat részére.

18.A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A konyvtar feladatai

- agyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatisa
- tajékoztatds az igénybe vehetd szolgaltatasokrol

- dokumentumkolcsonzés

- ahelyben hasznalat biztositisa

- atanuldk konyv- és konyvtarhasznalatra valé nevelése

- atanulds- és az 6nall6 ismeretszerzés elBsegitése

A konyvtar kiegészito feladatai
- igény szerint konyvtarhasznalati foglalkozasok megtartasa
- fénymasolas, nyomtatas
- adidkok megismertetése az Ady Endre Vérosi Kényvtarral, annak szolgéltatasaival

- figyelemfelhivas a véros aktuélis kulturalis-, irodalmi rendezvényeire

18.1. Miikodése
A konyvtarhasznalok kore

Az intézményen beliil a kollégium lakéi, a nevelSk és a technikai dolgozok élhetnek a szolgéltatassal.

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

valamint az itt dolgoz6 nevel6tanarok és az egyéb dolgozok.
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A szolgaltatisok igénybevételének feltételei

Nyitvatartasi id6 alatt a konyvtaros jelenlétében a konyvtar szolgaltatdsainak igénybevételére jogosultak a
kollégium didkjai. Tanulasi id6 alatt nevelStanari engedély sziikséges. A kényvtar hasznaléi a beiratkozaskor
tliz- és balesetvédelmi oktatdsban részesiiltek, amely eldirasokat a kdnyvtarban is kételesek betartani. A
helyben hasznalat esetén betartjak a szakszerli hasznalat szabdlyat, a szamitogépeket, az egyéb technikai
berendezéseket legjobb tudasuk szerint mitkodtetik. Az okozott karért teljes anyagi feleldsséggel tartoznak. A
konyvtari szolgaltatasok ingyenesek, kivételt képez a fénymasolasi- és a nyomtatasi szolgaltatas.

A szamitogep terem a konyvtari nyitva tartastol fiiggetleniil is miikddik az aktudlis iigyeletes neveldtanar

feliigyelete alatt.

18.2. A konyvtari szolgaltatasok
Dokumentum- kélesonzés
A kivalasztott dokumentumot a kényvtaros a kolesonzé fiizetben dokumentalja, a didk a kolcsonzést
alairasaval ismeri el. A k6lcs6nzés idétartama egy honap, amely igény szerint hosszabbithato. A kézikonyvtari

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

Fénymasolas, nyomtatas
A konyvtaros jelenlétében, feliigyeletével zajlik. A masolas és a nyomtatas a DOK altal meghatarozott ron

torténik.

Zenehallgatas, filmnézés

Akkor lehetséges, ha a konyvtar rendjét nem zavarja.

Szamitogép-hasznalat
Tanorék elétt és 19 6ra utan igény szerint, tanorak idején csak tanulasi céllal és nevel6tanari engedéllyel

feliratkozas utan vehet6 igénybe.

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

valamennyi szolgaltatas igénybe vehetd.
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2. Allominygyarapitas, allomanyapasztas
Az allomanygyarapitds leltarkonyvben dokumentdlva. A gyarapitast és az ellendrzés moédjat a
3/1975/VIL17./KMPK sz. rendelet és a Miivelédési Kozlony 1978/9. szaméban kdzzétett rendelkezések
hatarozzak meg.
Az allomanybdl valo kivonds okai:

tartalmi elavulds

- folos példanyok

- ahasznalat k6zben elhasznalédott

- az olvas6nal maradt (elveszett, megsemmisiilt)

- elharithataltan esemény miatt megsemmisiilt (tiiz, lopas, beazas, ...)

- leltarozaskor hidnyként jelentkezik (kald)

19.A munkaltatéi jogok gyakorliasanak rendje

A fBigazgatot és a kancellart a szakképzésért és felnéttképzésért felelds miniszter bizza meg, legfeljebb 5
évig terjedd hatdrozott idére, illetve vonja vissza megbizasat. A Foigazgaté és a Kancellar felett az egyeb
munkaltatéi jogokat az NSZFH elnske gyakorolja.

A Foigazgaté gyakorolja a kollégiumi nevelétandrok, a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak tekintetében a vonatkozé jogszabalyokban a Fodigazgaté szdméra
meghatarozott munkaltatoi jogokat, valamint a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbiz6t megillets
jogosultsagokat.

A Kancellar latja el a munkaltatdi jogkdroket a technikai alkalmazottak korében.
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1. sz. melléklet: Munkakoéri leiras mintak.

Munkakori leiras

kollégiumi nevel6tanar

Munkaltaté neve: Bajai Szakképzési Centrum
A munkakdr megnevezése: kollégiumi nevelGtanar
A munkakér célja: A kollégium lakoinak nevelése, oktatasa, targyilagos ismereteik

bovitése, egyéni képességeik fejlesztése.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Bajai SzC féigazgatdja

Kozvetlen felettese: igazgato
Kézvetlen beosztottjai: a csoportjahoz tartozo6 diakok
Kovetelmények: a kozoktatasra vonatkozo jogszabalyok ismerete,

a bels6 szabalyzatok ismerete.

Munkakéri specifikaciok: fels6foku iskolai végzettség,
gyakorlati tapasztalat, pedagogiai elhivatottsag,
kivalo kapcsolatteremt6 képesség, tiirelem,

Oonmagaval és kérnyezetével szemben igényes.

Feladata: a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel dsszefiigoésben kitelessége:

- Gondoskodjon a tanuldk testi épségének megovasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérsl.

- Vegye figyelembe a tanuldk egyéni képességét és fejlodésének iitemét, valamint szociokulturalis helyzetét
és fejlettségét.

- Segitse a hatranyos helyzetben 1évok felzarkéztatasat, a tehetségek kibontakoztatasat, képességeinek és
érdekl6désének megfelelGen.
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- Ismerteket targyilagosan és t6bboldalian kézvetitse.

- A tanuloknak egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitdsarol meggy6z6dik.

- Balesetvédelmi ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

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

- Biztositson sportolasi, miivel6dési és 6nképzési lehetdséget.

- Miikddjon kozre az ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulé fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megel6zésében, feltarasiban, megsziintetésében.

- A tanulok €letkordnak, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a kézosségi egyiittmikddés
magatartasi szabalyait, €s térekedjék azok betartasara.

- Feladata a tanulok dntevékenységének, egyiittmiikodési készségének, onallosaganak, felelésségtudatanak
fejlesztése.

- A sziiloket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa.

- A rabizott tanulok jogainak megévasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében mindent tegyen meg,
sziikség esetén errdl tjékoztassa a igazgatot.

- Asziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- Atanulok és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

- Atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismerteket adja at.

- Palyavalasztashoz, a tanul6 6nall6 életkezdéséhez sziikséges ismeretek megszerzését segitse el6.

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

- A lemorzsolddas csokkentése érdekében a kijelslt feladatok elvégzése.

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

igazgato megbizza.

Tervezés

- arendelkezésre all6 dokumentumok, tajékoztatok alapjan felkésziil a tanév tervszer(i nevelémunkéjéra;
- elkésziti csoportjanak éves munkatervét;

- egylittmiikddik az osztalyfénokkel,

- csoportja onkormanyzatanak javaslatait figyelembe veszi a tervezé munkajaban;

- tervezi csoportja szabadidés programjat;

- csoportjat felkésziti a kollégiumi programokon val6 eredményes részvételre;

- megtervezi foglalkozasainak titemezését a heti kitelezd draszam keretében;
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- differencialt pedagogiai programot alkalmaz az eltéré fejlédési iitem tanuléknal, ennek

bandsmod — pszichologidjat egyezteti a neveldtestiilet tagjaival

Bizalmas informaciok kezelése

A személyiségjogokat érinté informaciokat (tanuldi, sziiléi) megdrzi, a kozalkalmazotti torvényben foglaltak

szerint jar el.

- rendszeresen értékeli €s ellendrzi csoportja tanuldinak tanulmanyi, kozosségi teljesitményét, melyeket a
tervezett idépontokban ismertet;

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

- tanuldinak személyiségfejlodésérol irasos feljegyzést vezet

Eletmédjaval, viselkedésével, apoltsagaval mutasson példat a tanuloknak!

Ezen munkakoéri leirds 2023. 09. 01-t81, 2024. augusztus 3 1-ig érvényes.

Baja, 2023. augusztus 30.

Valterné Pataki Gabriella Eva Kéhegyi Mihaly

féigazgatod igazgatd

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

kollégiumi nevel6tanar

42. oldal



Bajai SZC Radnéti Miklés Kollégium
OM azonosit6: 203028

= 2 6500 Baja, Mércius 15. sétany 2. R DNOTI
) /3 +36 79 521 090 Kollgium
“UkgpeS radnotikollegiumbszc@gmail.com Baja

1878
6500 Baja, Mrdias 15. sétbny 2.

Diakénkorminyzatot segitd kollégiumi nevelétanar

Munkaltaté neve: Bajai Szakképzési Centrum

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Bajai Szakképzési Centrum foigazgatoja

Kozvetlen felettese: igazgato
Kozvetlen beosztottjai: a kollégiumhoz tartozé diakok
Kovetelmények: a kozoktatasra vonatkozo jogszabalyok ismerete,

a bels6 szabalyzatok ismerete,
felelds a didkonkormanyzat hatékony és rendszeres
muko6déséért.
Feladata:
- A nevelGtestiilet tagjaival egyiittmiikddve megismerteti, érvényesiti a gyermeki jogokat,
kotelességeket.
- A DOK tagjaival egyiitt évenként attekintik a Hézirendet és a DOK Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.
- Javaslatot tesz a panaszkezelés médozataira.
- Szervezi, segiti a Didkdnkormanyzati vezetk vélasztasait.
- Segiti a Didkonkormanyzat tevékenységek kibontakozasat.
- Torekszik a didksagon és a nevelOtestiileten beliili egymaést segitd és kreativ egyiittmiikodés
kialakitasara.
- A DOK hazirenddel kapcsolatos javaslatait kdzvetiti a nevelStestiilet felé.
- A nevelétestiilet véleményét a Hazirenddel kapcsolatos kérdésekben kozvetiti a DOK felé.
- A DOK gytilésein mindig részt vesz, és a tanuldk altal igényelt modon vesz részt a munkaban.
- A DOK gytiléseirsl késziilt jegyzOkonyvet ismerteti a nevel6testiilettel.
- Hatékony pedagogiai, szakmai Utmutatassal segiti a didkénkormanyzat dontési alternativait,
dontéseit.
- Folyamatosan késziti fel a DOK tagjait a kozéleti szereplés formaira.
- El6segiti a didkonkorményzat munkatervében szerepld programok eredményes megszervezését.
- Eszrevételeivel segiti a DOK programok értékelését.
- Szervezi az évente rendezendd DOK-napot, gélyaavatot.
- Evente megszervezi a didk-onkormanyzati férumot.

- Rendszeresen tajékoztatja a DOK tagjait a neveltestiileti, gyermekeket érinté dontésekrdl.
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- A didkfegyelmi bizottsag munkajaban részt vesz, ellen6rzi annak tevékenységét

- Evente megszervezi és levezeti a DOK kirandulésat.

- Egyitittmiikodik a tarsintézmények és az orszagos diak-érdekképviseletekkel.

Ezen munkakori leiras 2023. 09. 01-t61, 2024. augusztus 31-ig érvényes.

Baja, 2023. augusztus 30.

Valterné Pataki Gabriella Eva Ko6hegyi Mihély

féigazgatd igazgat6

A fentieket tudomasul vettem, a munkakdri leirds 1 példanyat atvettem.
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Igazgatohelyettes
A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
A munkakér célja: A kollégium mindennapi ¢életével kapcsolatos szervezési,

tervezési ellendrzési feladatok elvégzése.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Bajai Szakképzési Centrum figazgatoja

Kozvetlen felettese: igazgato
Kozvetlen beosztottjai: a kollégium didkjai és nevelOtanarai
Kovetelmények: a kozoktatasra vonatkozo jogszabalyok ismerete,

a belsd szabalyzatok ismerete.

Munkakéri specifikaciok: fels6foka iskolai végzettség,

Feladata: felelds a kollégium hatékony és jogszerii mikodéséért

- A kollégiumi munkakozdsség-vezetok a igazgatd kézvetlen munkatarsai.

- Személyes feleldsség terheli a rabizott kollégiumi részlegben folyé nevelési, oktatasi és
erkolesi munkaért.

- Irdnyitja, ellendrzi és értékeli a hozza tartoz6 nevel6tanarok munkajat.

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

- Torekszik a kollégium dolgozodinak megismerésére, fejlodésiik elésegitésére, egymast segitd
emberi kapcsolataik kialakitasara.

- Segiti az idedlis tanar — didk viszony kialakulasat épiileten beliil és a kollégiumok kozott is.

- Figyelemmel kiséri a kollégiumi kozosségek életét, segiti ontevékenységiiket.

- Felelos az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért.

Onalls intézkedési jogok:

- A nevelék munkaidejének alkalomszerii médositasa.

- A kollégiumi tanulok hazirendt6l eltérd idejli tdvozasanak, kimaradasanak, hazautazasanak
engedélyezése.

- Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6tanarok adminisztracios munkajat.

- Gondoskodik a kollégiumi dokumentaciok megbrzésérol.
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- Iranyitja részlege munkaidé és csoportbeosztasat.
- Koordinacios feladatot lat el részlege és a igazgaté kozot.
- Egyiittmiikddik az épiilet gazdasagi iigyintézdjével és a kollégiumi titkarral.

- Nyilvantartast vezettet a részlege tanul6ir6l nyomon kévetve az érkezést és a tavozast.

Bizalmas informaciok kezelése

A szemelyiségjogokat érinté informaciokat (tanuldi, sziilsi, kollegalis) megdrzi, a kozalkalmazotti

térvényben foglaltak szerint jér el.

Ezen munkakéri leirds 2023. 09. 01-t81, 2024. 08. 31-ig érvényes.

Baja, 2023. augusztus 30.

Valterné Pataki Gabriella Eva Ko6hegyi Mihaly

féigazgato igazgato
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melléklet: A kollégiumban miikédé egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Mikodési Szabédlyzatot az intézmény Didkonkormanyzata ......... év
.............................. ho ..... napjan tartott tilésén megtargyalta.

Alairasommal tanusitom, hogy a Didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata

soran, a jogszabdlyban meghatarozott igyekben gyakorolta, a benne foglaltakkal egyetért.

Didkonkormanyzat vezet6je

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a sziildi szervezet ......... BV it hé .....
napjan tartott iilésén megtargyalta.
Alairasommal tandsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata

soran, a jogszabalyban meghatérozott tigyekben gyakorolta, a benne foglaltakkal egyetért.

sziiléi szervezet képviseldje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény képzési tandcsa ......... év
.............................. hé ..... napjan tartott {ilésén megtargyalta.
Aléairasommal tanisitom, hogy a képzési tandcs véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata

soran, a jogszabalyban meghatérozott tigyekben gyakorolta, a benne foglaltakkal egyetért.

képzési tanacs tagja
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A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete ......... év

.............................. hé ..... napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelétestiileti tag

Z.aro6 rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositdsit kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete, a didkdnkormanyzat, a sziil6i
szervezet, a képzési tandcs. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatéhoz kell

beterjeszteni. Az SZMSZ moédositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

igazgato
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