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L BEVEZETO, ALTALANOS SZABALYOK

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mikddésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében,
hogy a kollégium pedagdgiai programjdban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd
legyen.

A Virosi Kozépiskolai Kollégium Szervezeti és Mukoddési Szabdlyzatdnak hatdlya kiterjed
annak teriiletére, az intézmény minden kozalkalmazottjdra, illetve munkavéllaldjéra.

1. Az intézmény adatai

Az intézmény elnevezése: Virosi Kozépiskolai Kollégium
Az intézmény tipusa: kozépiskolai kollégium

Székhelye: 8900 Zalaegerszeg Gocseji ut 16.

Telefon: 92/596-445 Telefon/fax: 92/510-201

E-mail cim: varosikoll @mail.datanet.hu

Torzsszama: 560177000

Ado nyilvantartasi szama: 15560177-2-20

OM azonositéja: 040693

Az alapité jogutddja és a fenntarto szerve:
Zalaegerszeg Megyei Jogii Varos Onkorményzata

Az intézmény létrehozdsarodl sz616 hatdrozat: Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Kozgytilése 2003. februdr 27-én tartott iilésének 23/2003/12/a. szdmi hatdrozata
alapjan, 2003. jdlius 31-i hatallyal.

Az intézmény alapito okiratanak
szama: 196/2009. sz. kozgyiilési hatarozat
kelte: 2009. szeptember 10.

Az intézmény feliigyeleti szerve:
Zalaegerszeg Megyei Jogui Varos Onkormanyzatdnak Kozgytilése

Az intézmény szamlavezetdje:
OTP és Kereskedelmi Bank Rt. Zalaegerszegi Igazgatdsag

Az intézmény szamlaszama: 11749008-15560177-00000000

Az intézmény jogallasa: Onill6 jogi személy, ondlléan gazdilkodé 6nkormdnyzati
koltségvetési szerv. Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogui Viros Kozgytilése
altal kinevezett igazgatd 4ll, aki az intézmény dolgozdinak tekintetében munkdéltatoi
joggal rendelkezik. A tagintézmények szakmai onéllésaggal rendelkeznek.

Az allamhaztartds mikodési rendjérol sz616 217/1998. (XII. 30.) Kormany rendelet 10.
§ (5) bekezdés b) pontja szerint a szervezeti és milkodési szabdlyzat kotelezden
tartalmazza az édllami feladatként ellatott alaptevékenység, benne elhataroltan a kisegito,
kiegészitd tevékenységek, valamint az azokat meghatirozé jogszabaly(ok) megjelolését.



Az alaptevékenység, valamint a kiegészits, kisegitd jellegii tevékenység forrasai:

- oOnkormanyzati és normativ allami finanszirozas és atvett pénzeszk6zok
- téritési dijak
- bérlett dijak

A Varosi Kozépiskolai Kollégium szakfeladatrend szerint besorolt alap- és kiegészit6

tevékenységeinek megnevezése:

Sorszam

Szakfeladat
szama

Szakfeladat megnevezése

Az alaptevékenységet meghatarozo
jogszabalyok

Alaptevékenység

559011

Kollégiumi
szallashelynyujtas
kozoktatasban tanuldk szamara

A Kozoktatdsrol sz616 1993. évi LXXIX.
torvény 3. § (1), (3) bek., 20. § (1) g, 32.
§,43.8 (2) bek., 53.§ (7)-(8) bek., 114. §
D,

A Kozoktatdsrol sz616 1993. évi LXXIX
tv. 3. sz. melléklet —osztaly és csoport
létszamhatdrok a tandrai és tandran
kiviili foglalkozasok szervezésének
rendje

46/2001. (XII. 22.) OM rendelet a
Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiaddsarol

11/1994. (V1. 8) MKM rendelet

562917

Munkahelyi étkeztetés

1992. évi XXII. térvény

1995. évi CXVIL. Torvény a személyi
jovedelemadordl, 1. sz. melléklet,

A kozoktatasrdl sz616 1993. évi LXXIX
tv. 115. § (3) bek., 117. § (4) bek.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. tv.
146. § (4) bek. e, pont, 148. § (5) bek.

552001

Udiil8i széllashely-szolgdltatds

2008. évi CV. torvény a koltségvetési
szervek jogéllasarol és gazdalkodasarol
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az
allamhaztartds miikodési rendjérol

682001

Lakdingatlan bérbeadasa,
iizemeltetése

allamhaztartasrdl szol6 1992. évi
XXXVIII. torvény

292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az
allamhdztartds miikodési rendjérol

855921

Nappali rendszerti iskolai
oktatdsban részt vevo tanuldk
kollégiumi, externdtusi nevelése

A Kozoktatésrol sz616 1993. évi LXXIX.
torvény 3. § (1), (3) bek., 20. § (1) g, 32.
§,43.§ (2) bek., 53.§ (7)-(8) bek., 114. §
Me,

A Kozoktatdsrol sz616 1993. évi LXXIX
tv. 3. sz. melléklet —osztaly és csoport
létszamhatdrok a tandrai és tandran
kiviili foglalkozasok szervezésének
rendje

46/2001. (XII. 22.) OM rendelet a
Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasardl




11/1994. (V1. 8) MKM rendelet

841901

C)nkorményzatok, valamint
tobbcélu kistérségi tarsulasok
elszamolasai

A kozoktatasrol sz616 1993, évi LXXIX
tv. 118. § (1)-(3), (6), (10)-(12) bek.

A kozoktatdsrol szol6 1993. évi LXXIX
tv. 1. sz. melléklet a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott vezetdk és
alkalmazottak 1étszama, a koltségvetési
hozzajarulas megallapitdsanak elvei,
vezetOk és beosztott pedagdgusok
kotelez6 6raszama

20/1997. (I1.13.) Korm. rendelet 16. §

Kiegészito
tevékenység

A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX
tv. 38. § (1), (2) bek.

562914

Tanulok kollégiumi étkeztetése

A kozoktatasrdl sz616 1993. évi LXXIX
tv. 115. § (3) bek., 117. § (4) bek.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. tv.
146. § (4) bek. e, pont, 148. § (5) bek.

562917

Munkahelyi étkeztetés

1992. évi XXII. térvény

1995. évi CXVIIL. Torvény a személyi
jovedelemadordl, 1. sz. melléklet,

A kozoktatdsrodl sz616 1993. évi LXXIX
tv. 115. § (3) bek., 117. § (4) bek.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. tv.
146. § (4) bek. e, pont, 148. § (5) bek.

552001

Udiil8i széllashely-szolgdltatds

2008. évi CV. torvény a koltségvetési
szervek jogéllasarol és gazdalkodasarol
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az
allamhaztartds miikodési rendjérol

682001

Lakéingatlan bérbeadésa,
tizemeltetése

allamhaztartasrdl szol6 1992. évi
XXXVIII. torvény

292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az
allamhdztartds miikodési rendjérol

Az intézmény sem Kisegité sem vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Varosi Kozépiskolai Kollégium székhelyintézménye:

Teleki Blanka Székhelykollégium
Zalaegerszeg, Gocseji u. 16.

A Varosi Kozépiskolai Kollégium tagintézményei:

Kaffka Margit Tagkollégium
Zalaegerszeg, Puskas Tivadar utca 2.

Kovics Karoly Tagkollégium
Zalaegerszeg, Puskds Tivadar utca 1-3.

Az intézménybe felveheté maximalis tanul6létszam az alapité okiratban
meghatarozottak szerint.




2. Az intézmény miikodési teriilete

A bazisiskoldkban tankotelezettséget teljesitd, illetve képzettségiiket megszerzo
didkok nevelési-oktatasi intézménye.

Foldrajzi tekintetben Zala megye, a teriileti beiskoldzdsu iskoldk vonatkozdsaban
elsésorban a Dundntul.

3. Az intézmény feladata
A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatdsdhoz
azoknak

a. akiknek igényiik szerinti tovdbbtanulds nem biztositott lakéhelyiikon

b. akiknek a tanuldshoz megfeleld feltételeket a sziilé nem tudja biztositani

c. az éllami gondozottaknak

4. Az intézmény tevékenysége
Alaptevékenységét az alapitd okiratban meghatarozott korben és mértékben
latja el.

a. a felvételt nyert tanuloknak a kollégium lehetOséget nyujt az Onképzés,
onmegvaldsitds, a tehetség kibontakoztatdsiara, elGsegiti miivelddésiiket,
testedzésiiket, a szabadidé hasznos és tartalmas eltoltését, biztositja az
esélyegyenldséget.

b. A kollégium tevékenységét és aktudlis feladatait a tanuldok kozosségének aktiv
kozremitkodésével valdsitja meg. A kozosségi életet a kollégiumban mitk6dd
valasztott didkonkormanyzat iranyitja.

Az intézmény szakmai miik6dését a pedagdgiai program hatarozza meg, amely a

Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjara, valamint a kollégiumi

foglalkozasok keretprogramtervére épiil.

A feladat ellatasat szolgalé vagyon adatait, a feladatellatas szakagazat és
szakfeladatok szerinti megosztasat az alapito okirat tartalmazza.

5. Az intézmény egyiittmiikodése
Az intézmény mitkodése soran kiegyensulyozott kapcsolattartasra torekszik:

- afenntartéval

- avele kapcsolatban all6 iskolakkal

- feliigyeleti szervekkel

- szil6i szervezetekkel

- atagkollégiumok didkonkormanyzati vezet6ibol 4llé didkonkorményzati testiilettel
- amunkavallal6i érdekképviselettel

- kiils6 tomegszervezeti €s civil egyesiiletekkel

- a gyermekjoléti szolgdlattal, egészségiigyi szolgélattal

- pedagégiai szakmai szolgaltaté intézményekkel

6. Az intézmény jelképei
z4sz10 (tagintézményenként)
- hasznélatdnak szabdlyozdasa:
- tanévnyit6 linnepély
- 4j kollégistak fogadalomtétele
- névadé napok rendezvényein
- végz0s didkok bucsuztatasakor



- logé
- hasznélatanak szabdlyozésa:
- hivatalos levelezéskor levélpapiron, dokumentumokon
- intézményi elismeréseken, okleveleken
- az intézményhez tartozdst kifejezd pdlon, salon
- valasztott példakép, névadd
- nevének viselése:
- tagintézmények kozotti rendezvényeken
- intézményi szintli rendezvényen
- kerek bélyegzd
- hosszi bélyegzd
- bélyegzdk haszndlata:
- igazgaté (1. sz. korbélyegzd)
- igazgatOhelyettes (2. sz. korbélyegzo)
- gazdasagi vezeto (3. sz. korbélyegzd, hosszi bélyegzo)
- kollégiumi titkar (4. sz. korbélyegzd, hosszui bélyegzd)
- tagintézményvezeto (helyi korbélyegzo)

IL AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI EGYSEGEINEK
TAGOLODASA

1. Szervezetileg onallé6 intézmény, melynek élén a fenntarté oOnkormanyzat altal
kinevezett igazgato all.

Székhelyintézmény: Teleki Blanka Székhelykollégium
Tagintézmények: Kaffka Margit Tagkollégium, Kovdcs Kdroly Tagkollégium
1.1 Az alkalmazottak szervezeti egységei

Az intézményben dolgozdok engedélyezett 1étszamat Zalaegerszeg Megyei Jogt
Varos Kozgytilésének koltségvetési rendelete hatarozza meg.

- az intézményi szakmai feladatellatds megvaldsitdja a nevelOtestiilet

- atagintézmények szakmai munkdjat a tagintézményi neveldtestiilet végzi

- aszakszeri koltségvetési gazddlkodas érdekében az intézmény gazdasagi csoportot
miikodtet

- a technikai hattérteenddk ellatasara — gondnok, fiit6, portds, takaritd, karbantartd
munkakorokben foglalkoztat alkalmazottakat

1.2 A tanulok szervezeti egységei

- az intézmény tagkollégiumaiban elkiilonitetten valdsitja meg a tanuldkkal
kapcsolatos gondoskodast, torédést

- az otthonos mikrokornyezet alapegysége a halészoba-kdzosség

- a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott nevelési-oktatdsi kotelezd feladatok
szinterei a szervezett tanul6csoportok



- az intézmény altal javasolt (torvény szerint ajanlott) tevékenység szintere a didkkor
és a szakkor

- a demokratikus mikrotdarsadalom alapegysége a szobakozosség, tanuldcsoportok,
szakkor, melyre ¢épill a kollégium vdlasztott tisztségviselokbdl —all6
didkonkorményzata

2. Etkeztetés

a. Az intézmény tagintézményeiben 6ndllé konyhdval rendelkezik.

b. A kozépiskolds koridak étkeztetését /reggeli, ebéd, vacsora/ a Zalagast Kft. A4ltal
mukddtetett konyha biztositja.

c. A tanulok részére a befizetett étkezési dij ellenében a munkanapokon megrendelés szerint
egy- két- vagy haromszori étkezést biztosit, a téli, tavaszi és nyari sziinet kivételével.
Munkanapokon — kivételes esetektdl eltekintve — koteles meleg vacsorat szolgéltatni.
Munkasziineti napokon és tanitasi sziinet idején nincs étkeztetés.

d, A Zalagast Kft. vallalja, hogy hétvégén legalabb 50 tanuld itt maraddsa estén biztositja az
étkezést.

3. A gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Az o6ndlléan gazdilkodé koltségvetési szerv sajat gazdasagi szervezetének kell megoldania a
tervezéssel, az eldirdnyzat-felhasznaldssal, a hatdskorébe tartozd eldirdnyzat-médositassal, az
tizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon haszndlataval,
hasznositdsdval, a munkaeré-gazddlkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, és a
beszdmolési kotelezettséggel, az adatszolgéltatdssal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat.

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat, feltételeket a kozgytilés altal
jovéhagyott koltségvetési koncepcid és a fenntartd 4dltal kikozolt, az intézményi éves
koltségvetés Osszedllitdsdhoz kapcsol6dd Onkorményzati finanszirozdsrdl szolé értesitd; a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket Zalaegerszeg
Megyei Jogi Viaros éves koltségvetési rendelet €s az intézmény elemi koltségvetése
tartalmazza.

A Virosi Kozépiskolai Kollégium, mint 6nédlléan gazdilkodé koltségvetési szerv, és az
alapité okirat szerinti tagintézményei kozott az alabbi rendben oszlanak meg a feladatok.

Az elemi koltségvetés, valamint az elemi beszdmoldk elkészitése, illetve az évkozi
adatszolgdltatds a Vérosi Kozépiskolai Kollégium feladata.

A Kkiadasokat és bevételeket befolyasolo feltétel és kovetelményrendszer
A bevételeket befolydsolo tényezok:
- normativa alapjan kapott tdimogatds: ezt a bevételt a tanul6létszam befolyasolja
- céltamogatasok (pedagégus szakkonyv, tovabbképzés): a foglalkoztatott
pedagdgusok utan kapott, 1 f6/€vre megallapitott Osszeg
- sajat bevételek:
a., intézményi ellatasi dijak (étkezési dij), a tanuldk 1étszamatdl fiiggd bevétel



b., alkalmazottak téritései (lakbér, rezsi)

c., alaptevékenység korében végzett szolgaltatisok ellenértéke (szdllasdij, bérleti
dij)

d., AFA visszatériilés

A kiadasokat befolydsol6 tényezok:

személyi juttatdsok (kdzalkalmazottak 1étszamatol és besorolasatol fiigg)
munkdltatot terheld jarulékok (személyi kiadasoktol fiigg)
dologi kiaddsok

a, gyégyszer

b, irodaszer, nyomtatvany

c, konyv, folydirat

d, anyag, kis értékii targyi eszkoz

e, munkakopeny

f, egyéb készletbeszerzés

g, készletbeszerzés

h, kommunikécids szolgaltatas

i, vasarolt élelmezés (a kollégistak 1étszamatol fiigg)

J» gzenergia

k, villamos energia

1, viz- és csatornadi]

m, karbantartas, kisjavitas

n, AFA fizetési kotelezettség

A kiadasok a bevételeket nem haladjak meg.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatéo személyek feladatkore és munkakore a
feladatot ellaté munkavallalok személyi anyagaban megtalalhato.

A gazdasagi szervezet iigyrendje tartalmazza az intézmény gazdasagi és technikai
dolgozéinak feladat- és hataskorét, valamint a helyettesités rendjét.

Munkak®ori lefrasuk részletesen tartalmazza elldtandé feladataikat és hataskoriiket.

A Virosi Kozépiskolai Kollégium 2003. augusztus1-tdl érvényben 1évé Szamviteli politikdja
tartalmazza:

a kotelezettségvallalas rendjét

az ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvinyozds
gyakorldsdnak moédjaval, eljarasi és dokumentécids részletszabdlyaival, valamint
az ezeket végzd személyek Kkijelolésének rendjével, és az adatszolgéltatdsi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirdsokat, feltételeket

a beszerzések lebonyolitdsdval kapcsolatos eljardsrendet

a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval,
elszdmoldsaval kapcsolatos kérdéseket

az anyag- és eszkozgazdilkodas szdmviteli politikdban nem szabdlyozott kérdéseit

a helyiségek és berendezések hasznélatira vonatkoz6 eldirasokat

a reprezentaciés kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsanak
szabdlyait

a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak rendjét

a vezetékes és radidtelefonok haszndlatat

a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét



A koltségvetés tervezésénél elsdsorban a személyi juttatdsokat kell figyelembe venni a
megfeleld fizetési osztily és fokozatok betartdsaval. A fennmaradd részbdl lehet a dologi
kiadasokat megtervezni, aminél elsddleges a koziizemi szamldk és a vasarolt élelmezés.

A tagintézmények helyett a szamviteli, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat, a
munkaiigyi feladatokat a készletek analitikus nyilvantartasa Kivételével, a Varosi
Kozépiskolai Kollégium végzi.

Ezzel kapcsolatosan a tagkollégiumok vezetik a tisztitoszerek, irdszerek analitikus
nyilvantartasat.

A karbantartdsi anyagok, gydgyszer, egyéb anyagok vdsdrldsa esetén a vasdrolt készletek
azonnal kiaddsként elszdmolhatok a pénziigyi teljesités bizonylatdul szolgdlé alapokmdanyon,
vagy a mellé csatolt — a szdmla sorszdmadt is tartalmazé — bizonylaton torténd atvevoi aléirds
és a felhaszndlési cél feltiintetése mellett.

Az analitikus nyilvantartdsok vezetése a Vérosi Kozépiskolai Kollégium ,,SZAMLAREND”-
jében foglaltaknak megfelelden torténik.

A kollégium kozpontilag tartja nyilvan a 3000,- Ft és a 100.000,- Ft kozotti egyedi értéki
eszkozoket mennyiségben. Kivételt képez a miiszer, a szerszam és a konyv, melyek értékhatar
nélkiil nyilvantartandok.

A fent megjelolt eszkozokon kiviil a 3000,- Ft egyedi érték alatti eszkozok a beszerzéskor
azonnal kiadasként szamolhatok el a pénziigyi teljesités bizonylatdul szolgdlé alapokméanyon,
vagy a mellé csatolt — a szdmla sorszdmadt is tartalmazé — bizonylaton torténd atvevoi aléirds
mellett.

A dolgozénkénti munkakdpeny nyilvdntartist az intézmény végzi. A munkakdpeny
lejaratakor 4j munkakdpeny vasdrolhat6. A munkakdpeny vésarlds elszdmoldsandl az alabbi
szempontok figyelembe vétele sziikséges:
- a munkakdpeny lejarata eldtt legfeljebb 30 nappal tortént vasarlds szamldja
szamolhato el,
- a lejaratot kovetd 30 napon beliili vasarlds esetén a kordbbi kihorddsi idd
folyamatos,
- 30 napon tuli vasarlas esetén a kihordasi id6 kezdete a vasarlas napja.
Fentiektdl eltérni csak akadalyoztatas esetén a kollégiumigazgato eseti hozzajaruldsaval lehet.
A munkakdpeny-vasarlds éves 0sszege a koltségvetés ismeretében keriil megallapitasra.

A Virosi Kozépiskolai Kollégium 4altal nyilvantartott eszkdzokrdl szobaleltar készil. A
megnevezett leltarfelelds a szobaleltirban feltiintetett eszkozok meglétéért felelOséggel
tartozik.

Az eszkozok intézményen belilli mozgatdsit a szobaleltirba fel kell jegyezni (dtadd
szobaleltdrdban melyik szobdba, dtvevd szobaleltirban melyik szobdbdl tortént az dtadds-
atvétel) errdl a Vdrosi Kozépiskolai Kollégiumot tdjékoztatni kell. Az esedékes leltdrozdson
tul leltarozast a tagintézmény vezetd kezdeményezhet, valamint a Varosi Kozépiskolai
Kollégium igazgatéja rendelhet el.

A hasznalaton kiviili targyi eszkoz értékesitése csak a Varosi Kozépiskolai Kollégium
igazgatdjanak irdsos jovdhagyasaval lehet, a lebonyolitasat a Varosi Kozépiskolai Kollégium
végzi.



Az elhasznalddott, javithatatlan, vagy gazdasdgosan nem javithatd gépek selejtezését csak
javitassal, karbantartidssal foglalkozé szakember 4ltal kiadott selejtezési javaslat megléte
esetén lehet elvégezni. A selejtezési javaslatot a Varosi Kozépiskolai Kollégiumnak kell
beszerezni.

Dologi kiaddsok esetében irasbeli megrendelés, igénylés sziikséges, mely a Varosi
Kozépiskolai Kollégium kotelezettségvallaldsa és ellenjegyzése nélkiil érvénytelen.

A kotelezettségvallalds 1rdsbeli visszajelzése utdn lehet csak az igényelt vésdrlast
lebonyolitani, és a szolgaltatast elvégeztetni.

Kivétel ez aldl a halaszthatatlan szolgaltatisok elvégeztetése, de ebben az esetben is
sziikséges telefonon eldzetesen egyeztetni.

A kiadasok teljesitése eldtt a Varosi Kozépiskolai Kollégium gazdasdgi vezetdje, vagy az
ezzel {irdsban megbizott eldaddja okmdényok alapjdn ellendrzi és érvényesiti azok
jogosultsagat, Osszegszeriségét és a fedezet meglétét. Az érvényesitett okmanyt a Varosi
Kozépiskolai Kollégium igazgatéja, vagy akaddlyoztatisa esetén az igazgatShelyettes
utalvanyozza.

Az utalvanyozas ellenjegyz6je a Varosi Kozépiskolai Kollégium gazdasagi vezetdje, vagy az
frasban megbizott kontirozé konyveld (gazdasagi eléado) lehet.

Amennyiben az ellenjegyz0 az utalvdnyozdssal nem ért egyet, ugy ,az utalvinyozds
ellenjegyzése utasitasra tortént” zdradékkal 14tja el az utalvanyt, és errél 3 napon beliil értesiti
a Zalaegerszeg Megyei Jogt Viros Onkormanyzatinak képviseldtestiiletét.

Az intézményi gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira Kkialakitott és miikodtetett
folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetoi ellenorzés rendszerét (FEUVE) és
ellenérzési nyomvonalat a szabalyzat 7. sz. melléklete, a koltségvetési ellenorzést a 8. sz.
melléklete tartalmazza.

IIL. A KOLLEGIUM VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA,
ELLENORZES, KAPCSOLATTARTAS

1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti feladatmegosztds, a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartds rendje

A Kkollégium igazgatdja

A kollégium élén az igazgato 4ll.
Munkdjdban dontéselOkészitd, véleményezd, javaslattevd jogkorrel részt vesznek: az
igazgatohelyettes, a tagintézmény-vezetdk, a gazdasigi vezetd (Kollégiumi Tanacs), és az
érdekképviseleti szervek vezetdi.

Az igazgato jogéllasit a magasabb vezetdi beosztas ellatdsdval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fenndllo felelOsségét, képviseleti €s dontési
jogkorét a kozoktatdsi torvény éallapitja meg. Munkakori lefrdsa részletesen tartalmazza
ellatandé feladatait és hatdskorét.



Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben
jogkorét az eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.
A jogszabdlyok és nevelési-oktatdsi dokumentumok alapjan — a tagintézmény-vezetOk
véleményének figyelembe vételével - meghatdrozza a kollégium 06sszes dolgozdjanak
munkakdri és megbizatdsi kotelezettségeit, ellendrzi azok teljesitését.

Az intézményvezet6 at nem ruhazhaté hataskorei:

gyakorolja a munkaltat6i jogokat

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mads
hatdskorbe

egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében

felelés a pedagdgiai munkédért, az intézmény ellenorzési, mérési, értékelési és
mindségiranyitasi programjanak miikodéséért, a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld-oktatd munka egészséges €s
biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldé- és gyermekbaleset
megeldzéséért

képviseli az intézményt

Az at nem ruhazhaté hataskorében felsorolt teriileten til az intézmény vezetdje
személyében felelos:

a szakszert és torvényes muikodésért
az ésszerli és takarékos gazdalkoddsért

Az igazgatohelyettes

A tantestiilet véleményének kikérése mellett az igazgat6 bizza meg.

Az igazgatdé legkozvetlenebb munkatirsa, bels6 munkamegosztis alapjan az igazgatd
irdnyitasaval végzi munkajat:

- a szakmai, médszertani munka 6sszehangoldsat

- az intézményi adminisztracidés munka irdnyitasat

- a tagintézmények kozotti informécids rendszer miikddésének koordindlédsat

- az intézményi mindségfejlesztési munka irdnyitdsat

- belsd ellendrzések lebonyolitdsat

Munkakori lefrdsa részletesen tartalmazza ellatandé feladatait és hataskorét.

A tagintézmény-vezet6

A tantestiilet véleményének meghallgatdsdval — annak javaslatdra — az igazgatd bizza meg.
Irdnyitja az intézményben dolgozék munkdjat, de munkaltatéi jogokkal nem rendelkezik.

Gondoskodik

a pedagogusokat €s a kollégistakat érint6 hatarozatok, intézkedések kellé idoben és
moédon torténd kihirdetésérol,
a kollégiumi balesetek hatékony megel6zésérol.

Ellen6rzi, hogy a csoportvezetd nevelOtandr minden helyzetben betartatja-e a vonatkozé
szabalyokat.



A megtortént balesetekkel kapcsolatban teljesiti bejelentési kotelezettségét, és az elkészitett
jegyzokonyvet megkiildi a kollégium igazgatéjanak, aki tovabbitja azt a fenntartd
onkormanyzat jegyzdjének.

Munkakori lefrdsa részletesen tartalmazza ellatandé feladatait és hataskorét.

A gazdasagi vezeté

Nyilvénos palyézat tjan betoltott munkakor.

A kollégium miikddésével Osszefiiggd gazdilkoddsi és pénziigyi feladatok tekintetében a
kollégium igazgatdjdnak helyettese.

A gazdasagi vezetd felelds a szervezeti és miikdodési szabdlyzatban részletezett feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért.

Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi egység munkdjat.

Pénziigyi, szamviteli itmutatast ad €s ellendrzi azt.

Az intézmény részére pénziigyi €s gazdalkodasi intézkedést hoz.

Felelos az intézmény gazdilkoddsaért, a gazdasagi belso ellendrzés megszervezéséért, a
szamviteli rendért, a vonatkozoé eldéirasok betartasaért.

Az informacids szolgaltatds soran kozolt adatok valddisagaért és egyezdségéért az intézmény
vezetdjével egyiitt felelds.

Feladatkorébe tartozik a gazdasagi egység és a pedagdgusok kozotti koordinacio is.

Munkakori lefrasa részletesen tartalmazza ellatandé feladatait és hataskorét.
2. A neveldtestiilet jogkorei

- A neveldtestiilet tagja az intézmény tagkollégiumainak valamennyi pedagégusa és
a gazdasagi vezeto.

- A neveldtestiilet dontési, véleményezési és javaslattevd jogkoreit a kdzoktatdsrol
sz616 1993. évi LXXIX. torvény 56. § (3) bek. és az 57. §, tovabbd a 11/1994. (VL
8.) MKM rendelet 12-13. §, 29.§ szabdlyozza.

56. § (3) A nevelési-oktatdsi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és
mds jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

57. § (1) A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik

a) a nevelési, illetve a pedagdgiai program és méodositdsdnak elfogaddsa;

b) a szervezeti és mitkodési szabdlyzat és modositdsdnak elfogaddsa;

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjit atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e) a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

f) a hazirend elfogadasa;

g) a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitdsa;

h) a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa;

i) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

j) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

(2) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet
véleményét a tantargyfelosztas elfogadésa elott, az egyes pedagégusok kiilon megbizasainak



elosztdsa soran, valamint az igazgatdhelyettesek megbizasa, illetve a megbizds visszavondsa
elott.

(3) A nevelési-oktatasi int€ézmény nevelotestiilete dont

a) a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és milkodési
szabdlyzat jévdahagyasdnak megtagaddsa esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset
benyujtdsardl;

(4) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsadt 4truhdzhatja a szakmai munkakodzosségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormdnyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorl6ja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles -
a neveldtestiilet 4ltal meghatdrozott id6kozonként és moédon - azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdsdbol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, tovdbbd a szervezeti és mikodési szabdlyzat
elfogadasanal.

(5) A kozos igazgatasu kozoktatdsi intézményben €s az altalanos miivel6dési kdzpontban
azokban az tigyekben, amelyek

a) csak egy - nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellaté - intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) tobb - nevelési-oktatdsi intézmény feladatit ellité - intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt int€ézményegységben foglalkoztatott - az 56. § (2) bekezdésében felsorolt
- alkalmazottakbdl, az intézmény vezet6jébol €s gazdasagi vezetdjébol allé neveldtestiilet jar
el.

(6) Az 6raadé tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozé tigyekben - az (1) bekezdés
g)-h) pontjdba tartozo ligyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

29. § (1) Nevelotestiileti értekezletet kell Osszehivni az dvodavezetd, az iskolaigazgatd, a
kollégiumigazgato, illetve -vezetd, tovabbd, ha a nevelGtestiilet egyharmada kéri. Ha az
ovodaszEk, iskolaszék, kollégiumi szék, az iskolai sziiléi szervezet, kozosség, iskolai,
kollégiumi didkonkormdnyzat kezdeményezi a nevelStestiilet dsszehivasat, a kezdeményezés
elfogaddsarol a neveldtestiilet dont.

(2) A nevelGtestiilet meghatdrozza mitkodésének és dontéshozataldnak rendjét.

(3) A nevelGtestiilet véleményét - a kozoktatdsi torvény 57. §-dnak (2) bekezdésében
meghatirozottak mellett - ki kell kérni

a) a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre &llo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,

b) a nevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban,

c) az iskolai felvételi kovetelmények meghatirozdsihoz,

d) kiilon jogszabalyban meghatdrozott tigyekben.

- A tagkollégiumok nevelOtestiilete munkaterv szerint nevelési értekezletet,
munkaértekezletet tart.

- Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Osszehivni az igazgatd, az
igazgatShelyettes, a tagintézményvezetd, illetve a neveldtestiilet egyharmadédnak
javaslatara, valamint a Kozalkalmazotti Tandcs kezdeményezésére.

- A nevelGtestiilet tagjainak személyes iigyeire vonatkozo, a pedagégusok és tanulok
magatartasat, munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati
titok; azt a nevel6testiilet minden tagja koteles meg0rizni.

A nevelGtanarok ellatando feladatait és hataskorét munkakori lefrasuk részletesen tartalmazza.



Megbizas alapjan ellatandé feladatok: (2-6. pontban tagkollégiumonként értendo)

IgazgatShelyettes

Tagintézményvezetd

Csoportvezetd neveldtanar

Didkonkorményzat mitkodésének tandri segitése

------

AN

Arany Jénos Tehetséggondozé Program miikoddtetésében kozremitkodo
dolgozdk
7. Munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység — kiils6 munkatarssal

A pedagégusok neveld munkdjival osszefiiggd teenddkkel valé megbizds elvei

1. A megbizds az intézményre kotelezéen harulé feladatok koziil egyes teenddkre
vonatkozik, amelyeket a szakértelem és az ardnyos terhelés elve alapjan végeznek a
pedagdgusok.

2. Az egyes pedagégusokat az igazgat6 bizza meg, a megbizast a munkaterv és a munkakori
leirds tartalmazza

3. A megbizott pedagégusok munkaterv alapjan dolgoznak, tevékenységiikr6l félévenként
beszdmolnak.

4. 1doészakos megbizasra a kollégium sziikségletei szerint keriil sor.

A munkavégzés elismerése kotelezd Oraszam beszamitassal, tdléradijjal, tarsadalmi és

kiemelked6 tevékenység esetén jutalommal torténik.

W

A kiemelt munkavégzésért jaréd keresetkiegészités feltételeit, szabalyozasat intézményiink kollektiv
szerz6dése tartalmazza.

3. A helyettesités rendje

Vezet6i munkakorok esetében a feladatot ellatd kozalkalmazott munkakori leirasaban kell
rogziteni a helyettesitést ellatd személy nevét és a helyettesitett feladatkort.

a. az igazgatd, valamint az igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén
Az igazgat6t akaddlyoztatdsa esetén teljes felelOsséggel az igazgatShelyettes helyettesiti.

Az igazgatd két vagy ennél tobb hetet meghaladd tartés tdvolléte esetén gyakorolja a
kizardlagos jogkorokként fenntartott hataskoroket is.

Gazdélkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mds nem kapott
megbizdst — az igazgatdt az dltala kijelolt tagintézményvezetd helyettesiti.

A tagintézmény-vezetdt tdvolléte esetén a napszak szerint bent tartézkodd tigyeletes tandr
helyettesiti.

b. a csoportvezet6 nevelotanarok tavolléte esetén



A csoportvezetd nevelOtandr helyettesitését csak pedagoégus diplomdval rendelkez6
kozalkalmazott lathatja el.

Sikertelen prébédlkozds esetén csoportdsszevondst kell alkalmazni a tdvollét idejére. A tilora,
a helyettesités és a csoportdsszevonds dijazdsdnak formdit az intézmény kollektiv szerzddése
tartalmazza.

Tanitasi idokeret csokkentése

A Mt. 151. § (1) és (2) bekezdés értelmében, ha munkaviszonyra vonatkoz6 szabdly elrendel,
a munkavallalé6 munkabérét tavolléti dijara ki kell egésziteni, illetve munkavégzés hidnydban
tavolléti dijat kell fizetni. Tavolléti dijat kell fizetni akkor is, ha munkaviszonyra vonatkozé
szabaly munkavégzés nélkill munkabér fizetését irja eld, annak mértéke meghatarozasa
nélkiil.
Igy a tanitasi idékeret csokkenthet6 az alabbi esetekben:

- munkanapon kollégium altal szervezett rendezvényre valé tanari kiséret

- munkanapon kirdndulésra, tanulményi és sportversenyekre val6 tanari kiséret

- az intézmény beiskolazasi tervében szerepld, illetve egyéb, a kollégium igazgatdja

altal timogatott tovabbképzésen vald részvétel

4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének szempontjai, elvei, rendje

Ellendérzést csak a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint lehet elvégezni. Az
ellendrzést iitemezetten és alkalomszeriien lehet végezni.

A gazdalkoddssal, iigyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos ellendrzésekrél minden
esetben, a pedagdgiai-szakmai ellendrzésekrdl az ellendrzést végzd mérlegelése alapjan kell
irasos feljegyzést késziteni.

Az ellendrzés a teljes pedagdgiai munkdra kiterjed, igy az {rdsban rogzitett egyéni programra
is

Az ellendérzés megallapitasait ismertetni kell az ellen6rzott személlyel. A pedagdgiai-szakmai
ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait tantestiileti értekezleten ismertetni kell.

Az egyéni programok végrehajtisdnak értékelését tanévenként legaldbb egy alkalommal a
tagkollégiumok tantestiileti értekezletein a tagintézményvezetd vagy az dltala megbizott
pedagdgus végzi, amelyet megeldz a pedagdgiai munkat végzOk onértékelése.

A tagintézményvezeto ,,jelzett probléma” esetén alkalmi ellendrzést rendelhet el, egyidejlileg
kijeloli az ellenérzésben részt vevd személyeket, akik az ellendrzésrl az igazgatonak
szdmolnak be.

Az intézményen beliili pedagdgiai munka ellendrzésére 6t szinten keriilhet sor:
1. szint Igazgato

Félévente szdébeli (irdasbeli) beszamolot kér a tagintézmény-vezetoktdl a kollégiumi csoportok
munkatervének megvaldsitasardl, az adott kollégium munkatervének megvaldsuldsarol.

Rendszeresen tdjékozodik a tagkollégiumokban folyé szakmai munka menetérdl, a
gazdalkodassal kapcsolatos igényeikrol, sziikségletekrol.



2. szint Igazgatohelyettes

A pedagdgiai munka dokumentacidjanak (pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend, IMIP, éves
munkatervek, éves foglalkozdsi tervek, statisztikdk, tigyeleti naplok, hdzirend, beiratkozis,
tovabbképzéseken vald részvétel) ellendrzése oktdbertol.

Kotelezd foglalkozasok, rendezvények, iinnepségek latogatdsa, palydzatokon vald részvétel,
elszdmoldsok ellendrzése.

3. szint Tagintézmény-vezeté

Havonkénti rendszerességgel csoportfoglalkozdsok latogatdsa, melynek tapasztalatairdl
beszdmol a neveldtestiiletnek.

Havonta megbeszélés tart az egyes csoportvezetokkel, ahol tdjékozodik a tanulok tanulmanyi
helyzetérdl, illetve a veliik kapcsolatban felmeriilt problémakrol.

Félévente beszamoldt (széban vagy irdsban) beszdmol6t kér a csoportok munkatervének
megval6sitasarol, amelyet széban kiértékel.

Tanév végén a tanuldcsoportokban elvégzett munkardl irdsos beszamolot kér a csoportvezetd
tanaroktél. E beszamolok alapjan elkésziti az {rasos értékelést, melyet tovabbit az
igazgatonak.

4. szint Csoportvezeté nevel6tanar

Ellendrzi:

- a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, tandrdk latogatdsat, korrepetélést
- a tanul6k hidnyzasat,

- a tanuldk tandran kiviili elfoglaltsagat, megjelenését

- a kollégiumi rendezvények, programok latogatasat, fegyelmét

- a csoport didkiigyeleti tevékenységét

- szabadidds programokon a részvételt és fegyelmet ellendrzi

5. szint Ejszakai iigyeletes nevelo

A 22 6ran tdl engedélyezett tanulést, a hdldszobdk, folyosdk rendjét ellendrzi.
5. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legaldbb kétharmada jelen van.

A neveldtestiilet egyszerli tobbséggel donti el, hogy az operativitist igénylé iigyben
testiiletként jar el, vagy képviseldire ruhdzza 4t hatdskorét. Az egyedi esetben atruhdzott
feladatok végrehajtasarol az érintett személyek, kozosségek beszamolnak a neveldtestiiletnek.

A Kovics Karoly Tagkollégium tagintézményi nevelOtestiilete a nagy szamban el6fordul6
fegyelmi problémdkra val6 tekintette]l meghatarozott idére fegyelmi bizottsagot hoz 1étre, és a
bizottsdgot dontés-elokészitési jogkorrel ruhdzza fel a fegyelmi eljardsok elokészitése,
kivizsgalasa és lefolytatdsa esetére.

A Virosi Kozépiskolai Kollégium nevel6testiilete ezen kiviil mas esetekben nem él az
atruhazhato jogkor lehetdségével.



6. Belso kapcsolattartas

A kollégiumi kozosségek, a didkképviselok valamint a kollégiumi vezetok kozotti
kapcsolattartds formdi és rendje.

A kapcsolattartds célja a kolcsonos tajékoztatds, véleménycsere, a hidnyossdgok feltdrdsa, az
eredményes munkat segitd javaslatok 0sszegytjtése és a konkrét feladatok megjeldlése.

A tagkollégiumokkal valé kapcsolattartas rendje

A tagkollégiumok szakmai Ondllosdggal rendelkeznek, éliikkon vezetd megbizdst dolgozd —
tagintézményvezetd — 4ll. A tagintézmény-vezetdk azonos jogkdrrel birnak, és képviselik
tagintézményiiket az integralt kollégiumban.

A tagintézményekre vonatkozé dontések meghozatala elott az igazgatd koteles kikérni a
tagintézmény-vezetok és — sziikség esetén — a munkavallal6i érdekképviselet véleményét.

A tagintézmények kozotti kapcsolattartast a mellérendeltség jellemzi. A tagintézmények és
vezetdik egymas kozotti kapesolatukat 6nalldan szervezik, de az intézményvezetot elézetesen
kotelesek tajékoztatni.

A Kollégiumi Tanics - melynek tagja az igazgaton, igazgatdhelyettesen kiviil a gazdasagi
vezetd €s minden tagintézményvezetd — rendszeres munkaértekezleteket tart, €s részt vesz a
kollégium egészét érintd dontésekben. A tandcs tagjai napi munkakapcsolatban vannak
egymadssal, ami egyben a vezetdk kozti kapcsolattartast is jelenti.

A tagkollégiumok nevelOtestiiletei egyiittesen alkotjdk a kollégium nevel6testiiletét. A
tagkollégiumi nevelOtestiiletek sajat tagintézményeikben meghatdrozzdk, megalkotjik,
tervezik, szervezik — a Kollégiumi Tanécs édllasfoglaldsat figyelembe véve - a tagintézmény
mikodési és munkarendjét, napirendjét, a kotelezd és a szabadidé eltoltését szolgald
foglalkozdsok korét, hagyomdnydpoldsi tevékenységiiket, valamint az ©ndll6 szakmai
mikddéshez sziikséges tevékenységeket.

Az egyes tagintézményeken beliili intézményrészek kozotti kapcsolattartas rendje

A nevelotestiilet a tanévi munkatervben iitemezett vagy soron kiviili értekezleten hoz dontést,
véleményez és tesz javaslatot.

Az értekezleten a didkonkormanyzat delegdlt képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet.

A résztvevok a hozott hatdrozatokrdl sajat kozosségiiket (tanuldcsoport, didkvezetd-testiilet)
tdjékoztatjak.

A kollégiumi csoportk6zosségek rendezvényeikre barmikor meghivhatjdk a kollégium, illetve
a tobbi tagkollégium mds kozosségeit, illetve azok képviseldit.

Kapcsolattartas a nevelétestiilettel

Egyéni és kozos nevelési megbeszélések: egyéni megbeszélésekre aktualitds szerint, kozos
megbeszélésekre hetente keriil sor.

Rendes neveldtestiileti értekezletek: tanévnyitd, félévi, tanévzard, Oszi, tavaszi nevelési
értekezletet.



Rendkiviili nevelGtestiileti  értekezletet, amelyet az igazgatd és a nevelGtestiilet
kezdeményezhet.

A csoportvezetd nevelOtanarok, reszortfelelosok félévenként tajékoztatast adnak a végzett
munkdrol.

A kollégiumban szakmai munkako6zosségek nem miikodnek.

Kapcsolattartas a Diakonkormanyzattal

Az igazgatd (tagintézményvezetd) biztositja:
- a DOK miikodéséhez sziikséges feltételeket
- adidkonkormdnyzati jogositvanyok érvényesitését
- a tanuldkat érintd témdkat targyald neveldtestiileti értekezleteken a DOK
képviseletét
- hogy a nevelétestiilet megismerje a DOK programijat

Rendszeresen egyiittmiikodik a DOK elnokével és segiti a DOK éves munkaprogramjanak
elkészitését, a kozgylilések elokészitését.

Kapcsolattartas a kollégiumi csoportokkal

A csoportvezetd neveldtanarokon és tanulévezetokon keresztiil, valamint alkalmi csoport és
halokozosség latogatasok alkalmaval.

A tagkollégiumi nevelOtestiileti hatdrozatokr6l a nevelStandrok tdjékoztatjdk a sajat
csoportjukat.

7. A Kkiilsé kapcsolattartas rendszere, formaja, modja

A kollégiumot a kiils6 kapcsolatok sordn az igazgatdé képviseli, kivétel ez aldl, ha a
képviseleti jogkort az igazgatShelyettesre, illetve gazdasdgi kérdésekben a gazdasigi vezetOre
ruhdzta 4t.

A kollégium rendszeres kapcsolatot tart a fenntarté varosi Onkorményzat polgdrmesteri
hivataldval. Az onkorményzat testiileti tilésein — ha sziikséges — az intézmény képviseldje
részt vesz.

Az igazgatdé az Onkormdnyzat oktatdsi bizottsdgdnak nyilvdnos iilésein részt vehet. Az ott
elhangzottakrdl a soros tantestiileti értekezleten tdjékoztatja a nevelOtanérokat.

A kollégiumi szakmai szervezetekkel a vélasztott tisztségviselokon keresztiil, illetve a
meghirdetett rendezvényeken valo részvétellel valésul meg a kapcsolattartas.

Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium a nevelés minden teriiletén — kiilondsen a kozosségi nevelésben — az iskola
legfobb segitdje. Alapvetd jelentdségii a kollégium és a vele kapcsolatos iskoldk folyamatos
egylittmitkodése.

A kollégium igazgatdja kezdeményezi az iskoldk és a kollégium nevelési programjinak
egyeztetését.

Az igazgaté €s a neveldtestiilet figyelemmel kiséri az iskoldk életét, segiti azok munkéjat.



A neveldtestiilet tagjai az iskolakkal valé kapcsolatot a munka — és iitemtervben rogzitettek
alapjan tartjdk. Az esetlegesen felmeriilldé pedagodgiai gondok megoldisa érdekében a
csoportjukba tartozé didkok osztilyfonokeivel és szaktanaraival napi munkakapcsolatot
tartanak.

Kiilonleges, illetve sziikséges esetekben az iskoldk vezetdit, tandrait, szakoktatdit az igazgatd
meghivja a kollégiumba.

A nevelési és oktatdsi intézmények vezetdi segitsék eld az intézmények didkonkormdényzati
egylittmiikodését.

Az igazgatd az Arany Jdnos Tehetséggondozé Program keretében érintett tarsiskola
vezetdjével egyiitt torekszik arra, hogy megteremtse az egymdst tdjékoztatd férumot, a
félévenkénti kozos tanacskozas lehetoségét.

Kapcsolatok intézményekkel

Az intézmény kapcsolatban all még a gyermek- és ifjusdgvédelmi hatdsagokkal,
Gyermekjoléti Szolgalattal, szocidlis gondozdval, nevelési tandcsadd szolgdlattal, csaladsegitd
kozponttal, ANTSZ-szel, Mentslhigiénés Egyesiilettel, rendrkapitinysagok biinmegel6zési
osztalyaival, az iskolai egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval, pedagdgiai
szakmai szolgéltat6 intézményekkel.

A kapcsolattartasért felelés az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes. Az érintett
szervezetekkel a sziikséges esetén, alkalmanként veszi fel a kapcsolatot az intézmény
képviseldje.

A Kkollégium és a Csaladsegité Szolgalat és Gyermekjoléti Kozpont kapcsolata

Az egyiittmiikodés céljai:

- a tanulok védelmének, egészséges testi, lelki fejlddésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése, a veszélyeztetd okok feltdrdsa, megoldasa

- a veszélyeztetettséget észleld jelzOrendszer mitkodtetése, a veszélyeztetd ok pedagdgiai
eszkozokkel torténd megsziintetése

- ha a kollégium a tanulét veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a tanul6kozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a
gyermekjoléti szolgalattol

- az intézmény megkeresésére a szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési-oktatdsi
intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

A Kkollégium feladatai
- a gyermekjoléti szolgdlattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel valé
kapcsolattartas, egyiittmiikodés
- a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyi valtozdsok figyelemmel kisérése
- a hatranyos helyzetli, halmozottan hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekeket
nyilvantartasba vétele

A pedagégusok feladatai:
- kozremtkodés a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban
- kozremikodés a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében,
feltarasaban és megsziintetésében



a csaladban jelentkezd esetleges gondokra, problémdkra (anyagi helyzet romldsa,

csaladi élet megromlasa) torténd felfigyelés

- gyermekbantalmazds, vagy egyéb veszélyezteto tényezd megléte esetén a gyermekjoléti
szolgélat értesitése

- egészségnevelési programok ajinldsa

- észlelt problémadk jelzése a kollégium igazgatdjanak

A mads telepiilésen miikodé kollégiumokkal az intézmény szakmai fejlodése, a tanulményi
kirdnduldsok kezelheté mértékli koltségeinek behataroldsa, valamint a személyes kapcsolatok
kialakitdsa a cél.

A kollégium igazgatdja, neveldtestiilete, didkonkormanyzata torekedjék mas kollégiumokkal
valé tartds és szoros kapcsolat kialakitasara.

Mais kollégiummal kozOsen szervezett programokat iitemterv szerint koriiltekintéen kell
lebonyolitani (KI MIT TUD, vetélkeddk, sportnap).

A kollégium figyelmet fordit a kiilonb6z6 mivel6dési intézményekkel (szinhdz, mozi,
muzeum, hangversenyterem) vald kapcsolattartdsra. E kapcsolatot az intézmény igazgatdja
utjan alakitja ki és végzi.

Kapcsolat a sziilokkel

A kollégium minden eszkozzel torekszik a sziil6kkel valé eredményes egylittmiikddésre.
Feladata a szillék minél részletesebb tdjékoztatdsa gyermekiik kollégiumi életérol,
munkdjarol, tanulmanyairdl.

A sziilok személyes tdjékoztatasat szolgdljak a sziil6i értekezletek.

Az els6évesek sziileinek tanév kezdetén a tagintézményvezetd tart sziildi értekezletet,
valamennyi kollégistdnak az iskolai sziiléi értekezletek napjdn tartanak a csoportvezetdk
fogaddorat.

A nevelStandr a tanuldk kollégiumi munkdjardl, a tanulményi eredmények alakuldsardl a
sziiloket a tanév sordn indokolt esetben koteles értesiteni. Az értesités levél, vagy telefon
utjan torténik, szitkség esetén a neveldtanar személyes taldlkozot kér. Vonatkozik ez a tanuld
jutalmazaséra, fegyelmi iigyeire is.

A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelt 30./A § értelmében, ha a kollégiumban nem miikédik
kollégiumi szék, minden olyan helyzetben, amelyben jogszabdly rendelkezése alapjan
egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i szervezet (kozosség) véleményét kell kikérni.

A kollégistakra vonatkoz6 intézményi dokumentumok munkaidében megtekinthetdk.

8. Kozérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok intézése

A kozérdekii panaszok és javaslatok kezdeményezdit teljes kori védelem illeti meg, tettéért
semmilyen hatrainyos megkiilonboztetés nem érheti. A bejelentésekre, panaszokra érdemi
valaszt kell adni, amelyben meg kell jelolni a feliilvizsgdlati forumot arra az esetre, ha a
vélaszt nem fogadna el a kezdeményezo.

Az érdekképviseletek tisztségviseldinél szoban bejelentett panaszok kivizsgalasar6l az
igazgato (tagintézményvezeto) tesz intézkedést.



Az érdekképviseletet megkeriilld0 panaszokat irdsban kell benyujtani az intézmény
igazgat6janak cimezve, aki az tigyintézési hataridon beliil gondoskodik a panasz okédnak
megsziintetésérdl, illetve a panasz kezelésérol.

Tanul6i panaszok kezelése:
A tanuldi panaszokat a didkok a didkonkormanyzat képviseldi dtjan tudathatjdk az intézmény
vezetdjével, illetve a tagintézmény-vezetdvel.

IV. A KOLLEGIUM MUKODESI RENDJE

1. A Kkollégiumban a tanév a Kozoktatasi torvény és - az oktatasi miniszter altal kiadott -
a tanév rendjérdl szolé rendelet alapjan kezdodik és ér véget.

A Kozoktatasi torvény 52. § (1) alapjan Az iskolaban a szorgalmi id6, tanitisi év minden év
szeptemberének els6 munkanapjan kezddédik és - az érettségi vizsga s a szakmai vizsga évét kivéve
- minden év junius hénap 15-én, illetve, ha ez a nap nem munkanap, a janius 15-ét megel6z4
munkanapon fejezédik be.

A tanév, a szorgalmi idé (tanitasi év)

A nevelési-oktatasi intézményekben a munkat a tanév, ezen beliil a szorgalmi ido,
tanitasi év keretei kozott kell megszervezni. Az elsé és az utolsé tanitasi nap altal
meghatarozott idészak a szorgalmi idé. A szorgalmi id6 all rendelkezésre egy iskolai
évfolyam kovetelményeinek oktatasahoz, elsajatitasahoz.

Koltségvetési okokbdl a kollégium a tanulék szamara a szorgalmi idészakon Kiviil csak a
szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasanak - azaz jinius honap - végéig tud ellatast
biztositani.

A kollégiumi tanév rendjét az éves munkaterv és eseménynaptar hatdrozza meg

2. A hazirend allapitja meg a kollégiumban a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval
kapcsolatos rendelkezéseket. A hazirend a fenntart6 jovahagyasdval 1ép életbe.

A hazirend rogziti a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a kollégiumi élettel kapcsolatos
egyéb rendelkezéseket a mindenkori torvényi eléirdsok figyelembevételével.

Az elfogadott — modositott - hazirendet nyilvanossagra kell hozni. A hazirend elfogadasat,
médositisat kovetden egy-egy példdnyit a didkonkorményzatnak, a DOK segitd tanarnak,
beiratkozéaskor és a szabdlyzat 1ényeges médositasa esetén a sziilonek, tanulénak at kell adni.

A hézirendet a didkonkormdnyzat egyetértésével évente feliil kell vizsgdlni és a tanuldk
javaslatainak figyelembevételével sziikség szerint mddositani kell.

3. A pedagoégiai program tartalmazza
- atanuldk életrendje, szabadideje szervezésének pedagdgiai elveit
- a tanuldk fejlodését, tehetséggondozasat, felzarkoztatasat eldsegitd tevékenység
terveit
- akollégiumi k6zosség tevékenységének programjat.

A pedagdgiai program egy-egy példanyat el kell helyezni a tagintézmények tandri szobdiban,
konyvtarban, igazgatdi iroddban, valamint egy példinyt a didkonkormdnyzat szdmdra is
biztositani kell.



Tajékoztatas kérése a pedagogiai programrol, mindéségiranyitasi programrol,
hazirendrdl, szervezeti és miikodési szabalyzatrol

A sziil6k valamennyi sziili értekezleten kérhetnek tdjékoztatdst a pedagdgiai programrol,
illetve a mindségirdnyitdsi programrol és a hazirendrdl, valamint a szervezeti és mikodési
szabdlyzatrol.

A fent emlitett belsé szabdlyzatokkal kapcsolatos kérdéseket a tanév sordn —hivatalos
tigyintézési id6ben - barmikor fel lehet tenni az intézmény igazgatdjinak, a tagintézmény
vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hatdridon beliil koteles érdemi vélaszt adni.

Ezek a dokumentumok nyilvdnosak. A hozzaférhetdséget garantdlja, hogy egy-egy példanyuk
megtaldlhaté a kollégium konyvtdrdban, a titkdrsdgon, tandri szobdkban, illetve a hazirend
esetében az épiiletek folyosdin kifiiggesztve is.

A tanul6 joga, hogy megismerje a kollégium belsd szabdlyzatait, melyekrol tajékoztatast
kérhet - munkaidében - csoportvezetd tanaratol, a tagintézmény vezet6jétdl, a
kollégium igazgat6jatdl, illetve az intézmény titkarsagan és konyvtaraban is, ahol a fenti
dokumentumokba be is tekinthet.

A kollégista a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informdacidkat a csoportvezetd nevel6ktol, a
didkonkormanyzattdl é€s a DOK segitd tanartdl tudhatja meg.

4. A kollégiumi felvételi kérelmek elbiralasanak elvei, atvétel

Az 6ndllo kollégiumba torténd felvételrdl az intézmény igazgatdja dont.

Kollégiumi tagsdgi viszonyt tanévenként kell l1étesiteni, ami jognyilatkozatra képes személy
altal kitoltott és alairt jelentkezési lap benyujtasaval johet 1étre. A jelentkezési lapot a tanév
megkezdése eldtt kell benydjtani, de indokolt esetben korldtozott szdmban lehetdséget
biztositunk a tanév ideje alatti kollégiumi jogviszony létesitésére is.

Betoltetlen férdhely esetén, a tanév megkezdése eldtt benydjtott, szabdlyosan kitoltott
jelentkezési lapon elhelyezést kérd, nappali tagozatos tanuldi jogviszonnyal rendelkezd, az
intézménybe elsd alkalommal jelentkezd didkot fel kell venni.

Valamelyik tagkollégiumbol — ottani fegyelmi hatdrozat alapjan kizart — didkot atvenni a két
tagintézményvezeto és az igazgatd eldzetes szobeli megegyezése alapjan lehet.

A székhely telepiilésen miikodd kozépiskola és szakiskola beirt, nem helyben laké tanuldja —
amennyiben a tanév megkezdése eldtti hatiridon beliil benytjtotta a kollégiumi felvételi
kérelmet — akkor vehetd fel, ha

- tomegkozlekedés nélkiili szorvanytelepiilésen lakik,

- bejérasa tomegkozlekedési eszkdzon atszallds nélkiil nem oldhaté meg,

- bejérasa tomegkozlekedési eszkdzon 40 percnél tobb id6t vesz igénybe,

- csalddja szocidlis helyzete indokoltta teszi,

- az onkormdnyzat megallapoddsai biztositjdk felvételét.

A gyamhatésag kezdeményezésére a tanul6t fel kell venni a kollégiumba. Fel kell venni a
kollégiumba azt a nappali rendszer(i oktatisban résztvevd tanuldt, akinek az intézeti
elhelyezése nagykortisag miatt szlint meg.



A kollégiumi felvételt a tanul6i jogviszony fenntartdsaig, egyébként egy tanévre szol, ezért a
kollégiumi felvételi kérelmeket évente meg kell djitani.

A megtjitott kérelem elbirdldsa — a didkonkorméanyzat véleményének meghallgatdsa utdn — az
igazgato joga és feladata.

A kollégiumi felvétel irdnti kérelem elfogaddsa, illetve elutasitdsa nem lehet fegyelmezési
eszkoz.

A kollégiumi felvétel iranti kérelem elfogaddsardl, illetve elutasitasrol a sziil6ket az igazgatd
frasban értesiti.

A felvétel elutasitdsa esetén az igazgaté a dontést indokldssal hatdrozatba foglalja. E
hatdrozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tdjékoztatdst is tartalmaznia kell.

A hatérozat elleni fellebbezést a kozléstol szamitott 15 napon belill az igazgatéhoz kell
benydjtani. A fellebbezés tovabbitasara és a masodfoku hatarozat kozlésére az dllamigazgatasi
eljaras altalanos szabdlyai érvényesek.

A kollégiumi tagsdg megujitisit a nevelGtestilet és a didkonkormanyzat az aldbbi
szempontok alapjan mérlegeli:

- kozosségi tevékenység

- tanulmanyi munka képesség szerinti eredménye

- elézo tanévben tandsitott magatartds

- szociélis helyzet

5. A kollégiumi tagsagi viszony megsziinésének elvei

Megsziinik a kollégiumi tagsig

- atanuldi jogviszony megsziinésével, egyébként a tanév végén

- azok esetében, akik err6l {rdsban lemondanak, a sziil6 egyetértésével, a
nyilatkozatban megjeldlt napon

- ha a tanulét mésik kollégium 4atvette, az atvétel napjan

- a kollégiumbdl fegyelmi hatdrozattal kizartak esetében a hatdrozat jogerdre
emelkedése napjan

- ha a tanul6 kollégiumi tagsagit fizetési hatralék miatt az igazgat6 - a sziilo, tanul6
eredménytelen felszolitdsa €s a tanulé szocidlis helyzetének vizsgdlata utdn -
megsziinteti, a megsziinés targydban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan

Az utébbi két pontban foglaltakat nem lehet alkalmazni abban az esetben, ha a kollégiumi
tagsdgi viszony fenndlldsa nélkiil a tanulé nem tudja teljesiteni tankotelezettségét. Abban az
esetben, ha a tanul6 felvételére a gydmhatdsig intézkedése alapjan keriilt sor, a Ktv. 75. § (7)
bekezdés ¢) pontjdban meghatirozottak nem, a d) pontjdban meghatirozottak pedig a
gydmhatdsig egyetértésével alkalmazhatok. A c) pontban foglaltak a hatrdnyos helyzett
tanuldk tekintetében nem alkalmazhatok.

6. A kollégiumi foglalkozasok rendje

A kollégium - a nevelési és oktatasi feladatainak teljesitéséhez - a tanuldk részére kollégiumi
foglalkozasokat szervez.

A kozoktatasrol szolé torvény 53. § (7) bekezdésében meghatarozott idékeret terhére
szervezett kollégiumi foglalkozas lehet:



a) felzarkoztatd, tehetségkibontakoztatd, specidlis ismereteket add, felkészitdé egyéni és
csoportos,

b) a szabadidé eltoltését szolgdld (szakkor, érdeklddési kor, OnképzOkor, énekkar,
mivészeti csoport, tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksdg, iskoldk kozotti
verseny, bajnoksdg, didknap) csoportos,

c) a tanuldkkal valo tor6dést és gondoskodast biztosito egyéni foglalkozas.

A kollégiumban a kollégiumi élet szervezésével 0sszefiiggd foglalkozdsok tarthatok.
A kollégiumban gondoskodni kell az iskolai, kollégiumi foglalkozdsokon részt nem vevo
tanuldk folyamatos pedagdgiai feliigyeletérol.

Kotelezo foglalkozasok

A kollégista sikeres iskolai elomeneteléhez, a masnapi iskolai munkara valé felkésziiléshez
sziikséges heti 13, valamint a csoportvezeto altal szervezett foglalkozdsokon — heti egy + egy
valaszthaté — minden kollégistanak részt kell vennie.
- anapi rendszerességii tanulds (szilencium)
- atanuldsban lemaradtak felzarkéztatdsa
- atehetségkutatds, tehetséggondozas
- csoportfoglalkozas
- az oktatdsi miniszter 46/2001. (XII. 22.) OM rendelete a Kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramjanak kiadasardl a 2003/2004. tanévtdl el6irja, hogy a tanuld
a kollégium éltal biztositott lehetdségiek koziil valasztott, tovabbi heti egy
foglalkozdson koteles részt venni.

A napi- és hetirendbdl ad6dé rendszeres feladatok elldtdsit is a kotelezd foglalkozasok
(elfoglaltsagok) k6z¢é sorolhatjuk. Ilyenek:

- tisztidlkodas

- kornyezetrend - napi és havi takaritas

Szabadon valasztott (kotetlen) foglalkozasok

A tanuld egyéni érdeklddése szerinti foglalkozdsok, amelyeket didkkorokben, sportkorokben,
szakkorokben teljesit.

A kotelezd foglalkozasokon kiviil id6 elfoglaltsdgait a didkonkormédnyzat és a csoportvezetd
nevelOtandr szervezi meg.

A kollégiumi foglalkozdsokat a pedagdgiai programnak megfeleld éves tanuldi foglalkozasi
terv alapjan kell megszervezni. Az éves tanuldi foglalkozdsi terv kollégiumi csoportonként
tartalmazza a kotelez6 foglalkozdsokat, tovdbbd a kollégium egészére a védlaszthat6 és az eldre
tervezhetd szabadon valaszthat6 foglalkozasokat.

A kollégiumnak - az éves tanul6i foglalkozasi terv elkészitéséhez - minden tanév els6 hetében
fel kell mérnie, hany tanuld, milyen kotelezéen vélasztott, illetve szabadon védlaszthatd
foglalkozason kivan a tanévben részt venni. A tanuldk éves munkaterv a kdzzétételtol
szamitott hét munkanapon beliil jelenthetik be — frasban — a kollégium vezet6jének (a
tagintézmény vezetdjének), hogy melyik kotelezden valasztott, illetve szabadon valaszthat6
foglalkozason kivannak részt venni.



Kollégiumszintli rendezvények megtartasardl a tantestiilet dont (legalabb 1 héttel a tervezett
id6pont elott).

A kotelezd foglalkozdsokon kiviili foglalkozdsok, rendezvények naponta legfeljebb 21.30-ig
tarthatnak.

A kollégiumon kiviili, nem iskolai szervezésii foglalkozdsokra, illetve az ilyen
rendezvényeken valo részvételre csak a sziild frasbeli kérelmére adhat engedélyt az igazgato,
az igazgatShelyettes vagy a tagintézményvezeto.

Kollégiumi rendezvényeken — szinhdz, mozi, hangverseny, diszkd, kidllitds — nevelOtanari
kiséretet kell biztositani.

Egyéni torédést biztosito foglalkozasok
Kiemelten egyéni gondoskodast és torodést jelentd foglalkozasok.
Hétvégi foglalkozasok

Az Arany Janos Tehetséggondoz6 Programban részt vevok szdmara havonta egy hétvégi bent
maradds a pdlydzatban vallalt feladatok teljesitését jelenti. A szamukra szervezett
foglalkozasok id6tartama a tehetséggondozo programban keriilt meghatarozasra.

A foglalkozasokkal egyenértékii ,,iigyeleti idok™ és a folyamatos feliigyelet
A kollégiumban biztositani kell a folyamatos pedagdgiai feliigyeletet.

A kollégiumi nevel6tanar heti 30 kotelezd 6rdjabol 6 6raban lat el , iigyeleti jellegli” feladatot.
A félreérthetd, de megszokott széhaszndlat miatt is célszerli az ez idében elldtott feladatok
tisztdzdsa.

Hétkoznap:
Epiiletenként és nemenként legalabb 50 didk egyidejii bent tartézkoddsa az
intézményegységekben, illetve szdmukra a didkkori és a szabadid kulturdlt eltoltését
szolgdlo foglalkozasok feltételeinek garantdlasa (feliigyeletiik egyidejii megvalositdsa).
Napszak szerinti id6tartamok:

- ébresztéstdl az iskoldba valé elindulésig

- délutdni beérkezéstdl a kotelezd foglalkozdsokon vald részvétel megkezdéséig

(tagkollégiumonként eltérd lehet)
- kotelezd foglalkozdsok végétdl a villanyoltasig terjedd id6szak

A tanul6 jogszeri intézményben tartézkoddsa idejére - azoknak a tanul6knak, akik nem
tartozkodnak az iskoldban, illetve nem vesznek részt kollégiumi foglalkozdson, valamint
éjszakara- folyamatos pedagdgiai feliigyeletet biztositunk, amit csak pedagégus végzettségi
alkalmazott lathat el.

A hétvégi visszaérkezéskor nemenként és épiiletenként az 50 f6t elérd, majd meghaladé
létszam esetén a villanyoltdsig szamitathat6é idétartamot tekintjiik ,,egyéb tigyeleti idének”.
Erre az idére — beosztisra, munkabérre - mar a hétvégén teljesitett tilmunkara vonatkozé
elbirasok érvényesek.



7. A kotelezo foglalkozasokon kiviili foglalkozasok formai, rendje

Csak csoportban szervezhetok foglalkozdsok. A csoportok létszama 25-27 O lehet. A
foglalkozasok nem zavarhatjdk a kollégiumi kotelezd foglalkozasok rendjét.

8. A kollégistak intézményen beliili elhelyezésének elvei

A kollégiumba torténd felvételrdl, a tanuldk tagintézményekben torténd elhelyezésérdl, a
tanuldcsoportok kialakitidsardl az igazgaté dont a didkonkormédnyzat és a nevelGtestiilet
véleményének meghallgatdsaval.

Az el6z6 tanévben az intézménnyel tagsdgi viszonyban 1évo kollégistdk a jelentkezési lapjuk
beadésdval egyidOben jelezhetik elhelyezési kérelmiiket.

Az elbzetesen jelzett, kordbban kialakult személyes kapcsolatokat (barat, iskolatars,
osztalytars, rokon) - a lehetéségekhez mérten - figyelembe véve kell gondoskodni az
elhelyezésrol.

Az azonos iskolatipusba, azonos évfolyamra jar6 didkok lehetdség szerint keriiljenek egy
kozosségbe (tanuldcsoport, lakdszoba).

9. A kollégium munkarendje

A kollégium az igénybevevok (sziilok) irdsos kérése, valamint a tanuldk iskolai elfoglaltsaga
alapjan alakitja ki munkarendjét, ennek sordn figyelembe veszi a kapcsolddé iskoldk éves
munkatervét is.

A felvett kollégistak szervezett csoportok 1étszama: 25-27 6.

A tanulok a szorgalmi iddben tartézkodnak a kollégiumban.

A tanul6k mindennapi kimendjének lehetdségét biztositani kell a hazirendben szabdlyozott
idében. A kimend igénybevételének adminisztrdldsdhoz segitséget ad a kollégiumi tagsigi
konyv, a kimendkartya, illetve a portdsok altal vezetett regisztracios fiizet. Ezek haszndlatat a

tagkollégiumi nevelGtestiiletek a helyi sajatossdgaiknak megfelelden szabalyozzak.

Tanitasi napokon (péntek kivételével) 3 6ras (3x45 perc) tandrat kell tartani.
Igény szerint biztositani kell az esti nyugodt tanulés lehetdségét.

A kollégium munkarendjét ugy kell meghatirozni, hogy a tanuld elhatdrozdsa szerint
rendszeresen hazaldtogathasson. A hazautazds tanitdsi évben — beleértve az évkozi sziinetek
idejét is — nem lehet kotelezd.

A hazautazds lehetdségét fegyelmi okbdl megvonni nem lehet.

Aki tanitasi sziinetben hazautazik, annak a kollégiumot az utolsé tanitasi napon délutan 16
oraig el kell hagyni, és a tanitdst megel6z6 napon lehet visszatérni.

Az 4allami gondozasban 1év0 tanuldk sziinidei ellatasarél az illetékes gyermek- és
ifjisagvédelmi intézet, illetve a fenntarté gondoskodik.

A hétvégi bentmaradaskor:



- 50 f6 alatti tanuldlétszam esetén lehet tigyeletet tartani.
- 50 £6 feletti tanuldlétszam esetén a napirend betartdsaval foglalkozast (szilencium,
felzarkoztatas, tehetséggondozas) kotelezo tartani.

Ha egy tanulé sem marad a kollégiumban, akkor az intézmény péntek 22.00 6ratdl vasarnap
15.00 6réig zérva tart.

A kollégistdk kezdeményezésére alakult kozosségek mitkodéséhez ki kell kérni az igazgatd
egyetértését.

A hétvégi tligyeleteket — egyes tagintézményekben az éjszakai ligyeletet — lehetdség szerint a
nevelOtandrok Onkéntes véllaldsa alapjan kell elldtni. Ha erre nincs lehetdség, akkor az
egyenld teherviselést figyelembe véve az igazgatd (tagintézményvezetd) késziti el a beosztast.

Az Arany Janos Tehetséggondozé Program keretében felvett tanulék hétvégi bentmaradasat
az Oktatdsi Minisztérium kiilon szabalyozza.

A kollégistak napi €letrendjét a (tagintézményi) napirend tartalmazza.
A kollégiumi iinnepségek, rendezvények idOpontjat a tanévi programban feleldsi rendszerrel
kell megtervezni.

10. Nyitvatartas, a vezet6k intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

A kollégium épiiletei hétf6 0 6ratdl vasdrnap 24 6rdig vannak nyitva szorgalmi idében.
Nappal és éjszaka portds litja el a beérkezd tanuldk, sziilok, hivatalos ligyben érkezdk,
vendégek fogaddsat.

A kollégiumba valé beérkezés a hét elsd tanitdsi napja el6tti napon — a kozlekedési
lehetdségek figyelembe vételével — dltaldban 15.00 - 21.30 6rdig torténik. Az intézményben
nevelOtandr fogadja a visszaérkezoket.

Hétvégi bentmaradds esetén folyamatosan biztositjuk a tanéri feliigyeletet.

A kollégiumban a hivatalos iigyek intézése a titkdrsdgon, illetve a gazdasagi iroddban 8 és 16
ora kozott torténik.

A kollégium az iskolai tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon
kiviil csak a beosztasuk szerint munkét végzok tartézkodhatnak az épiiletekben.

A kollégium igazgatéja és a helyettese, valamint a gazdasagi vezetd koziil az egyikiiknek az
intézményben kell tartézkodnia a hivatali iigyintézés €s a pedagdgiai szakmai felkésziiltséget
igényld feladatellatés (8.00 — 16.00) ideje alatt.

A tagintézményvezetd a munkdt igy szervezi meg, hogy a szorgalmi idészak alatt a hivatalos
munkaiddben (11.00 - 19.00) lehetdség szerint a kollégiumban tartézkodjon.

A belépés és benttartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A kollégium épiiletei hétfé 0 6ratdl vasarnap 24 6rdig vannak nyitva szorgalmi idében. A
kollégium ez 1id6 alatt biztositja a tanulék folyamatos pedagogiai feliigyeletét.



Tagintézményenként eltérOen, napkozben és éjszaka portds latja el a beérkezo tanulok, sziilok,
hivatalos iigyben érkezok, vendégek fogadasat.

A halokba és a kozos helyiségekbe - a sziilok, testvérek, nagysziilok kivételével - vendégeket
nem lehet felkisérni. Azok a tanuldk, akik nem kollégistdk, nem tartézkodhatnak az
intézmény épiiletében.

A hivatalos iigyben érkezdket hivatali idében a portds kiséri el a keresett személyhez. Az
iroddkon és egyes kozos helyiségeken kiviil més helyiségekbe nem léphetnek be.

A tanul6 ismerdsei, baritai a portdn jelezhetik, hogy ki az a tanuld, akit keresnek. A portds
kérésiikre értesiti a keresett didkot latogatdja érkezésérdl. A latogatd, vendég a kollégium
portdjan megvarhatja, mig a keresett didk jelentkezik. A portdn vald tartézkoddsra, illetve a
keresett tanuldval val6 taldlkozésra 15 perc all rendelkezésre.

A halokban csak az ott laké tanulok hozzdjdruldsédval tartézkodhat masik szobdban laké didk.
Ures hdléba masik szoba lakéjanak belépni tilos. A fdiskolai hallgatdk szobdiban kdzépiskolai
tanuldk nem tartézkodhatnak.

11. A létesitmények, helyiségek €és berendezések hasznalati rendje, a Kkollégium
helyiségeinek atengedése

A kollégium létesitményeit €s helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas
szem eldtt tartasaval kell igénybe venni, ezért a kollégium minden dolgozdja és lakdja felelds.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
tagintézményvezetd és a leltdrilag felelds alkalmazott (gondnok) egyiittes engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

A tanuldk szdmadra a kollégiumban tilos a dohdnyzas. Ennek megszegése fegyelmi vétségnek
szamit.

Vagyonvédelmi okokbdl a kollégium egyes helyiségeit, termeit a foglalkozdsok utdn,
valamint az iiresen hagyott szobdkat a kulccsal be kell zarni.

Kiilon miikodési szabalyzat allapitja meg
- adidkonkormdnyzati szoba
- astddié
- aszamitogépterem
- akonyvtar
- akondiciondl6 terem
- aklub
- teakonyha
- tankonyha
- aTeahiz
hasznélati rendjét.

A kiilsé igénybevevOk a helyiségek iddszakos dtengedésérél megéllapodast kotnek az
igazgatdval, és csak a rogzitett idotartamban tartézkodnak az igénybe vett épiiletben.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel
tartoznak.



Kotelesek betartani a kollégiumi munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az alapitvany, szakszervezet, KOT miikodésével kapcsolatos torvénynek megfelelden a
kollégium lehetdséget, helyet biztosit ezen szervezetek zavartalan mitkodéséhez.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomadnyainak tiszteletben tartdsa, 4poldsa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a tanul6kozosség minden tagjdnak kotelessége.

A tagkollégium szintii rendezvények feladatait —a felel6sok megjelolésével — az éves
munkaprogram tartalmazza. A szdérakoztatd rendezvények megrendezését a tantestiilet hagyja
jova az éves program mellékletében (hazibajnoksagok, vetélkeddk, versenyek, rendezvények).

Az intézményi Osszetartozdst erdsitd hagyomadnyos iinnepek: gélyaavaté, Mikulds-iinnep,
kardcsony, ballagds — didkonkormanyzati szervezdé és megvaldsité kozremitkodéssel
valésulnak meg.

A névadordl elnevezett szakmai napok rendezvénysorozata a didkonkormdnyzat és a
nevelotestiilet kozos rendezésében jon 1étre.

A kollégiumi djsag tagintézményenként meghatarozott — havi, negyedévi - rendszerességgel
jelenik meg. Kiaddsdban a kollégium tanuldi és pedagdgusai vesznek részt. Felelds kiaddja a
tagintézményvezeto.

A kollégiumi rddi6 musorat felelds pedagdgus vezetésével és a tanulok kdzremitkodésével, a
didkok igényeinek figyelembevételével a tanulok 4llitjak ossze.

13. A Kollégistak tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

Az elére nem lathaté események (betegség, hivatalos idézés, kikérés, utazdsi nehézség. stb.)
kivételével a tanul6 csak eldzetes engedéllyel maradhat tivol a kollégiumbdl. Az eldzetes
engedélykérés modjat a Hazirend tartalmazza.

Igazolatlan mulasztdsrdl a legkésobb a kezddnap utdn 48 déraval a sziildt a kollégium értesiti.

A megszabott hatariddig vissza nem térd tanuldt engedély nélkiili eltdvozottnak kell tekinteni,
és annak megfelelden eljarni.

Igazolatlan mulasztds, engedély nélkiili eltdvozas, kintmaradas, késés, fegyelmi vétségnek,
ismétlddés esetén silyos fegyelmi vétségnek szdmit. Ilyen esetekben a fegyelmezd
intézkedések, illetve a fegyelmi eljaras szabdalyai szerint kell eljarni.

A kollégium iskolai hidnyzast csak rendkiviil indokolt esetben igazol.
A kollégiumi foglalkozasokrdl tdvolmarado kollégista koteles a foglalkozasvezetonél igazolni

tavollétét. A tavollét igazolasara szolgélhat:
- orvosi igazolas



- sziildi igazolas
- neveldtanari engedély

Betegség miatti tAvolmaradais:
- ha a didk a kollégiumban tartézkodés idején betegedett meg, akkor betegségét
jelentenie kell az ligyeletes tandrnak, aki ezt rogziti az iigyeleti napléban
- ha a didk otthondban betegedett meg, akkor a sziil6 lehetdség szerint telefonon
értesitse errdl a kollégiumot
A kollégista szdmdra elOzetes tdvolmaraddsi vagy tdvozdsi engedélyt a sziild irdsban,
telefonon, illetve személyesen kérhet. Az igazolatlan mulasztdsok okainak felderitése és az
eljaras meginditdsara torténd javaslattétel a csoportvezetd nevelStandr feladata.

14. A téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A kollégiumi ellatds ingyenes. A kollégiumi tagsagi viszonnyal rendelkezd didk csak az
étkezési ellatasért fizet jogszerlien étkezési dijat. A téritési dij mértéke a mindenkori
nyersanyagkoltség 100%-a (1-2 kiskord vagy nappali tagozatos tanulmanyokat folytatd
csaladtag esetén) illetve 50%-a (3 vagy ennél tobb gyermekes csaladban nevelked6 kollégista
didk esetén, kiegészitdé csalddi potlékra jogosult és stlyosan, illetve tartésan fogyatékos
gyermeket neveldk esetében).

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgyiilése 16/2004.(IV. 9.) sz. dnkormanyzati rendelete a
tandijfizetési kotelezettségrol a Kozoktatdsi Torvény 116. § (1) c, pontjaval 6sszhangban
rendelkezik.

A sziild a kollégiumi felvételei kérelem beaddsdval kotelezettséget vallal a kollégiumban
megéllapitott téritési dij havonkénti fizetésére. Ezt minden hénapban - az igazgatd altal
jovéhagyott fizetési napon, az adott hénap 10-e utdni héten hétfén, kedden - pénztéri
befizetéssel, illetve megbizds alapjan szdmlardl torténd atutaldssal elore kell fizetni.

Késedelmes befizetések esetén a befizetésre kotelezettet fel kell szodlitani a szabalyozasnak
megfeleld befizetésre. A felszdlitds ellenére elmaradd téritési dij-kiegyenlités esetén ujabb
felszolitas kiséretében fel kell hivni a sziild figyelmét, hogy a tartozasrdl az intézmény értesiti
az alland6 lakhely szerint illetékes onkormanyzat gyamiigyi szakigazgatdsi szervét, tovabba
kezdeményezi a tartozas behajtasat.

A téritési dij visszafizetését betegség, eldre igazolt tavollét esetén biztositja az intézmény, ha
a tanulé:

- betegség esetén a bejelentést kvetd naptdl nem veszi igénybe az étkezést,

- eldre igazolt tdvollét esetén 2 nappal hamarabb bejelenti a szolgéltatds lemonddsat.

A téritési dij befizetésének elmulasztisa esetén az 1993. évi LXXIX. torvény 75. § (7)
bek. c. pontja alapjan kell eljarni.

Téritési dijhatralék miatt a tanul6 csak a torvény 75. § (8) bekezdésében leirtak alapjan
zarhato ki a kollégiumbél.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanév ideje alatt minden munkanapon a vérosi ifjisdgi orvosi rendeldben iigyeletet ellatd
iskolaorvos, ezen kiviil - iskolai ellatdsban - fogaszati iigyelet 4ll a megbetegedett kollégistak



rendelkezésére. Siirgds esetben a tanulé felkeresheti rendelési idében a kollégium
kornyezetében praktizal6 hazi gyermekorvosokat.

Az iskolaorvos és a hazi gyermekorvos rendelési idején kivil 19-06-ig a varosban
mikddtetett orvosi iigyelet dll a kollégistak rendelkezésére.

Ha a kollégiumban megbetegedett didk hazautazdsa nem oldhaté meg, akkor 6t az egészséges
tanul6ktdl el kell kiiloniteni, betegszobdban kell tartézkodnia. Elldtdsanak ellendrzését az
tigyeletes nevel6 oldja meg.

A kollégista feladata, hogy amennyiben ¢ vagy tirsa bajba jut, haladéktalanul értesitse a
kollégium dolgozdi koziil azt, aki a sziikséges intézkedést meg tudja tenni. A kollégista
kotelessége, hogy haladéktalanul jelentse, ha masokat veszélyeztetd dllapotot, balesetet észlel,
vagy ha megsériilt.

16. A kollégiumban és a tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos az egészségre
karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa

A kollégium alkalmazottai az intézményben a tanuloktdl elkiilonitett, e célra kijelolt helyen
dohanyozhatnak.

A kollégium épiiletében és teriiletén, a kollégium daltal szervezett intézményen kiviili
rendezvényeken, valamint azon id6szakban, amikor a tanulé a kollégium feliigyelete alatt 4ll
alkohol, drogok fogyasztasa, ez utobbiak birtokldsa és a dohanyzas szigoruan tilos!

A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek megeldzésére,
illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésének eldsegitésére.

17. A diakonkormanyzat, a diakképviselok és a kollégium vezetdi kozotti kapcsolattartas
formai és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A kollégium didkkozosségének életét a tanuldk altal 1étrehozott, tagintézményenként mitkodd
Didkonkorményzat irdnyitja (DOK).

A kollégium kozosségi életének legfébb irdnyité szerve a kollégiumi kozgyiilés. (A DOK
dontése alapjan kiildottgytilés is Osszehivhato.)

A kollégiumi didkdnkormdanyzat (kozgytlés, kiildottgylilés) egyetértési jogot gyakorol a
kozoktatési torvényben €s végrehajtasi rendeletében tételesen meghatdrozott kérdésekben.

A didkonkormdnyzat véleményezési jogot gyakorol:
- akollégium munkdjanak, a tanuldk helyzetének atfogé elemzésében, értékelésében
- pélyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében
- tanuldk fegyelmi tigyében

A didkonkorményzat javaslattevo jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden
kérdésre.
A didkonkorményzat sajat maga hatdrozza meg mitkodésének rendjét.



A kollégium kozosen hasznalt helyiségei koziil egyet a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
kizardlagos hasznélatiba at kell engedni, azzal a feltétellel, hogy az ott kialakitott
igénybevételi rend nem tér el az intézmény tobbi kozosen hasznalt helyiségének rendjétol.

A didkonkormdanyzat a kollégium helyiségeit az intézmény vezetésével torténd eldzetes
egyeztetés alapjin, szabadon haszndlhatja.

Az igazgatdval tortént megegyezés valamennyi haszndléra érvényes. Ha a megegyezést az
igénybe vevok megszegik, az a haszndlati jog visszavondsit eredményezi.

A Kkoltségvetési tamogatas biztositasa, felhasznalasanak szabalyozasa

Az intézmény éves koltségvetésében elkiilonitve biztositja a timogatdst a didkonkorményzat
szdmdra.
A didkvezetO-testiilet semmilyen irdnyban nem motivédlhatja az alapk6zosségek dontését.

A Kkollégistak helyzetét érinto elemzések, értékelések elkészitése és elfogadasa

Az igazgaté Aaltal készitett értékelések, elemzések elkészitésekor, ki kell kémi a
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Kollégista palyazatok, versenyek meghirdetése, megszervezése

A tantestiilet csak a didkvezeto-testiilet véleményének kikérésével hirdethet meg intézményi
szinti ~ pélyazatot, versenyt. A  didkonkormdnyzat kezdeményezésére  torténd
meghirdetésekhez ki kell kérni a tantestiilet véleményét és az igazgatd egyetértését.

A pélyazatok, versenyek megszervezése a didkonkormanyzat feladata.

A mis intézmények kozremiikodésével meghirdetett palydzatok és versenyfelhivdsok az
igazgato és a didkvezetd-testiilet képviseldjének aldirdsdval tehetdk kozzé.

A kozgyiilés (kiildottgyiilés) osszehivasanak médja

A kozgyllés idOpontjat a tantestiilet jovdhagydsdval a didkonkormdnyzat javaslatira a
tagintézményvezetd tiizi ki. Rendszeres 0sszehivdsa: szeptember és februdr ho.

A vezet6ségi iiléseken és a tantestilleti értekezleteken a didkonkormanyzat delegalt
képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet, a hatdrozatokrdl tdjékoztatja a didkvezeto-
testiiletet.

18. A kollégistak véleménynyilvanitasanak, valamint rendszeres tajékoztatasanak rendje
és formai

A kollégistak véleménynyilvanitdsdnak férumai:
- akozgytlés (kiildottgytlés)
- aktudlis tigyek megbeszélése
- egyéni torddés, elbeszélgetés
- heti rendszerességii csoportfoglalkozasok

19. A kollégistak jutalmazasanak, fegyelmezésének elvei és formai



A kollégistak intézményen beliili teljesitményét félévkor és tanév végén értékelni kell. Az
értékelést a csoportvezetd nevelOtandr és a csoport didkvezetosége egyiittesen végzi.
Az értékelést minden esetben differencidltan kell alkalmazni, figyelembe véve a kollégista

- képességeit

- korébbi teljesitményéhez képest nytjtott fejlodését

- viszonyat a kollégium kozosségéhez

Az a didk, aki a kollégium érdekében kozosségi munkat végez, részt vesz kollégiumi
vetélkeddkon, versenyeken, karitativ tevékenységben szerepet vdllal, a halok tisztasagi
versenyében a legjobb eredményt éri el, vagy barmilyen mdédon hozzdjarul az intézmény
hirnevének oregbitéséhez jutalmazdsban részesiilhet. A jutalmazds formdit és fokozatait a
helyi didkonkorményzat véleményének meghallgatdsdval a tagkollégiumok nevelGtestiilete
allapitja meg.

Jutalmazasra eldterjeszthetd a kollégium barmely lakdja. A dicséreteket a tanul6 kollégiumi
tagsagi konyvébe be kell {rni.

A jutalmazas formadi:
- egyéni
- csoportos

A jutalmazas fokozatai:
- csoportvezetd neveldtandri
- tagintézmény-vezetoi
- tagintézményi neveldtestiileti
- intézményvezetdi

A dicséreteken kiviil a kollégium mds, hagyomanyokhoz fiiz6d6 jutalmazdsi formékat -
jutalomkimend - alkalmazhat.

A fegyelmezd intézkedés formai:
- szobeli: nevelbtandri figyelmeztetés
- {irasbeli: nevelOtandri, tagintézmény-vezetdi, tagintézményi neveldtestiilet
figyelmeztetés

A fegyelmezd intézkedések fokozatai irasbeli figyelmeztetés esetén

- nevel6tandri figyelmeztetés: kovetkezménye a kedvezmények 1 hoénapos
felfiiggesztése

- tagintézmény-vezetdi figyelmeztetés: kdvetkezménye a kedvezmények 2 hénapos
felfiiggesztése

- tagintézményi neveldtestiileti figyelmeztetés: kovetkezménye a kedvezmények 3
hénapos felfiiggesztése

20. Fegyelmi és kartéritési felel6sség

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, {rasbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas;

b) szigorii megrovas;

c) kizaras



fegyelmi biintetés szabhato ki.
A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a tagkollégium nevel6testiilete
hozza. A kollégiumi didkdonkorményzat véleményét a fegyelmi eljards sordn be kell szerezni.
Nem lehet fegyelmi eljardst inditani, ha a kotelezettségszegéstdl szamitva 3 honap eltelt.
A fegyelmi eljards meginditdsardl és a fegyelmi targyaldsrdl a kiskord tanuld sziil6jét is
értesiteni kell. A fegyelmi biintetéseket a kozoktatdsi torvény (76 §. (5-6) bekezdése, a
fegyelmi eljards lefolytatdsdnak szabdlyait a 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet melléklete
allapitja meg.

Ha a kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgatd (tagintézményvezetd) koteles a
karokozas koriilményeit megvizsgélni, az okozott kir nagysagat felmérni, és lehetdség szerint
a kdrokozo és a feliigyeletet ellaté személyét megéllapitani.

Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart a kollégium tagja okozta, a vizsgalatrdl a tanuldt,
kiskord tanulé esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejiileg a
szilot fel kell szolitani — a kozoktatdsi torvény 77. §-dnak (2) bekezdésében meghatarozott
keretek kozott — az okozott kiar megtéritésére. Ha a felszolitds nem vezet eredményre, a
kollégium vezetdje a sziild ellen pert indithat.

A kollégium a kollégiumi tagsagi jogviszonnyal 0sszefiiggésben okozott karért, vétkességre
valé tekintet nélkiil teljes mértékben felel.

E felel6sség aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil es6
elhdrithatatlan ok idézte eld.

21. A szocialis tamogatas megallapitasa és felosztasanak elvei

A tagkollégiumot tdmogatd helyi alapitvany szocidlis célra felhaszndlhaté Osszegérdl és a
tdmogatds modjarél — a csoportvezetd neveldk eldterjesztése alapjan — az alapitvany
kuratériuma dont a helyi gyakorlatnak megfelelen.

Szocidlis tdmogatds nydjtdsa alapvetden a lakdhely szerint illetékes ©Onkormanyzat
kotelessége.

22. A kollégistak kozosségért végzett tevékenysége

A kollégista a kollégiumi felvétellel egyiitt véllalja az Snkormanyzati munkabol —kdzosségért
végzett tevékenység keretében - rdhdrul feladatokat. Kiilon beosztds szerint iigyeletet is
koteles ellatni. A tanuldk a szolgdlati helyiiket csak indokolt esetben, a tagintézményvezetd
vagy az ligyeletes neveld engedélyével hagyhatjik el.

23. A tanulé altal eléallitott dolog, termék, alkotas

A nevelési-oktatdsi intézmény €s a tanuld kozotti eltérd megallapodds hidnydban a tanuld
jogutddjaként a kollégium szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokdba keriilt
dolog felett, amelyet a tanul6 Allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi
viszonydbol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, illetve a tanuldi
jogviszonyhoz, kollégiumi tagsdgi viszonyhoz kapcsolddd, azonban az abbdl szarmazd
kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor.



24. Intézményi védo és 6vo eljarasok rendje
Egészségvédelem

A kozalkalmazottaknak — 1étszdmuknak és a vonatkozd eldirdsoknak megfeleléen — részt kell
venni foglalkozés-egészségiigyi vizsgalaton.
Az intézmény kotelessége szerz0dés alapjan kifizetni az egészségligyi szolgaltatast.

A kozalkalmazottak szdméra — 1étszdmuknak és a vonatkozé eldirdsoknak megfeleléen -
gondoskodni kell tisztalkoddsi és 61tozohelyiségekrol.

Fert6z0 betegség vagy jarvany esetén - az orvos intézkedése szerint - az igazgat6é koteles
teljes, vagy részleges Ovintézkedéseket életbe 1éptetni (kimend eltiltds, elkiilonités,
fert6tlenités).

A hataskorét meghalado esetben a fenntartéhoz kell fordulni.

A beteg tanul6 betegsége idején az orvos irdsos javaslatira vagy a sziil6 kérésére tavozhat
allando lakhelyére. A hazautazast az ligyeletes neveld vagy a portds regisztralja.

Ha a tanul6 megsériil vagy mas komolyabb megbetegedés jeleit mutatja a kollégium a lehetd
legrovidebb idon beliil értesiti a tanuld sziileit. Amennyiben a tanulé elkiilonitésére sziikség
van az int€ézmény betegszobdja all rendelkezésre. Itt van lehetOség a beteg tanul6 ellatasara is.

A kollégiumban kotelezd betegszobat iizemeltetni. A betegek szdmdra kiilén zuhanyzd,
mellékhelyiség biztositott. A betegszoba felszerelése, a sziikséges gydgyszerek és egyéb
egészségiigyi fogydanyagok beszerzése, rendszeres potlasa a koltségvetésben eldirdnyzott és
biztositott.

A gybgyszerek és egyéb egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozora
kotelezd.

A tanuldknak részt kell venniiik az orvosi, egészségiigyi felvildgosité el6adasokon, és végre
kell hajtaniuk mindazokat a teendoket, melyek egészségiigyi ellatdsukat segitik.

Az intézményben szervezett foglalkozdsokon a kollégium pedagdgusai nem hasznalnak olyan
pedagdgiai eszkdzoket, melyek a védo, 6vo elbirdasok kovetelményeinek nem felelnének meg.

Munkavédelem - tiizvédelem

Munkédba 1épés eldtt valamennyi kozalkalmazott munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsban
részesiil. Minden tanév megkezdésekor munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesiil minden
dolgoz6 és didk. Ennek teljesiilésérdl az oktatds feleldse (tlizvédelmi, munkavédelmi
megbizott) irdsos dokumentumot vezet.

A munkavédelemmel és tiizvédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyozasokat az intézmény
munkavédelmi, illetve tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa

A tanév sordn végzett felmérések eredményeként felszinre keriilt gyermek- €s ifjusagvédelmi
teendOket a csoportvezetd tandrok regisztraljak, majd a feljegyzést dtadjak a reszortfelelds
tandrnak.



Hatranyos helyzetli gyermek, tanulé az, akit csaladi koriilményei, szocidlis helyzete miatt a
jegyz6 védelmébe vett, illetve aki utan rendszeres gyermekvédelmi tdmogatast folydsitanak.

A reszortfelelds tandr felveszi a kapcsolatot a szocidlis ellité hédlézat intézményeivel, és
sziikség szerint tandcsot, illetve szakszeri intézkedést kér.
Az ifjasdgvédelem intézményi feladatait részletesen a pedagdgiai program tartalmazza.

A tanulobaleset megelozése, illetve a bekovetkezett baleset utan teendé intézkedések

A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl 2. szamu
melléklete dllapitja meg a tanul6- és gyermekbalesetekkel 0sszefiiggd feladatokat.

Minden tanév elején valamennyi kollégista didk balesetvédelmi oktatdson vesz részt, amelyet
a csoportvezetd tandrok tartanak szamukra. Az oktatidson val6 részvételt €s az elhangzottak
megértését a didkok aldirasukkal erdsitik meg.

A tagintézmények épiiletében, udvaran 1€vo baleseti forrasok szakszerii megsziintetésérdl a
félévente megtartott bejardsok soran meg kell gy6zdédni. Az esetleges meghibasodas
megsziintetésérdl a tagintézményvezetd gondoskodik.

A kollégista kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi €pségét, egészségét, elsajititsa és
alkalmazza az egészségét, biztonsagat védo ismereteket.

A bekovetkezett baleset utani teendék

A balesetet szenvedett tanuld elldtdsa érdekében azonnal egészségiigyi szakembert kell
értesiteni (orvosi iigyelet, mentdszolgélat). Az értesitéssel egyidében tdjékoztatni kell a
tagintézményben tartézkodé vezetét is, aki a tovdbbiakban felel a szakszeri elldtds
biztositasaért.

A hdrom napon tdl gy6gyuld sériilést okoz6 balesetrdl a lehetd legrévidebb idon beliil — az
érvényes nyomtatvanyon eldirt példanyszdmu — jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet meg kell
kiildeni a fenntarténak, a tanul6 sziileinek és a tanulénak is.

Eljaras bombariadoé esetén

Fenyegetés vétele:

A bomba elhelyezésérdl szol6 hir vevdje azonnal értesiti az intézményben tartézkodd vezetot,
intézkedésre jogosult személyt, aki utasitdst ad az épiilet elhagydsara.

A fenyegetést lehetleg meg kell ismételtetni fiiltand jelenlétében, amennyiben lehetséges a
beszélgetés idOtartamat elnydjtani, s kozben a mésik vonalon a renddrséget értesiteni.

Azonnal értesitendok:

1. Rendorség

2. Kollégiumigazgatd
3. Hazmester

4. Karbantart6



Az épiilet Kiiiritésének elokészitése:

Az tlgyeletben 1év6 tandrokat az igazgatd, helyettese, a tagintézményvezetd vagy a
foiigyeletes tajékoztatja roviden a fenyegetésrél. Kozosen megallapodnak a gyerekeknek
nyujtando tdjékoztatds szovegében.

A kiiirités elrendelése nem a hangosbeszélOn keresztiil torténik, hanem az iigyeletes neveldk
kozvetleniil kozlik a gyerekekkel.

Az épiilet Kiiiritésének menete:

Lehetdleg a tlizszerészek altal dtvizsgdlt dtvonalon kell kivezetni a didkokat az atvizsgalt
gylilekezési helyre, amennyiben ez nem lehetséges, fel kell hivni a figyelmet, hogy a
kivonuldsi dtvonalon semmihez ne érjenek hozza és a gyiilekezd helyet tavol kell kijelolni. A
legsziikségesebb holmijukat vigyék magukkal. Az ajtékat, ablakokat ki kell nyitni.
Mindenkinek el kell hagyni az épiiletet. A renddrségi atvizsgdlds végéig senki sem mehet
vissza az épiiletbe.

Tiizszerészek tajékoztatasa:

A torténtekr6l az igazgatd (tagintézményvezetd) szdmol be. Az épiiletbe visszatérni a
tlizszerészek vizsgdlatinak negativ eredménye, illetve a bombaszerkezet hatdstalanitidsa utan
lehet, tovabba akkor, ha erre a rendOrség az intézkedésre jogosult személynek engedélyt adott.

Teendok tiizriadé gyakorlasa esetén

Az intézmény tiizvédelmi szabélyzatdnak tiizriadd terve alapjan tanévenként legaldbb egyszer
kell gyakorolni.

A vészjelz6 csengdsz6 elhangzdsa utdn — a legsziikségesebb személyi felszerelések magédhoz
vételét kovetden — a legrovidebb idon beliil a kijeldlt gyiilekezési helyre vonul minden didk.
A gyiilekezési helyet csak a tlizriad6 lefdjdsa utdn lehet elhagyni és az épiiletbe visszatérni is
ekkor van lehetdség.

Katasztrofavédelem, tiizvédelem, polgari védelem szervezeti és végrehajtasi rendje

A védelmi tevékenység elsOsorban a személyek védelmére, biztonsdgba helyezésére,
masodsorban az anyagi javak védelmére vonatkozik.
A katasztrofavédelem feladatrendszert a megel6zés, a beavatkozds valamint a helyreéllitds
rendszerében sziikséges értelmezni.
Legmeghatarozottabb eleme az intézményben a dolgozdk felkészitése az alabbi témakban:
1. Riasztas, tdjékoztatas
2. A veszélyhelyzetekben kovetendd magatartdsi szabalyok.
3. Alapvetd elsOsegélynyujtdsi ismeretek.

Alapvetd célkitlizés a minimadlis integralt védelem megszervezése, kapcsolattartds a fenntart6d
onkormdnyzatokkal

- apolgari védelmi kirendeltséggel,

- atelepiilésen miikodo Voroskereszttel

- iskolaorvossal

Katasztréfahelyzetben az intézmény valamennyi dolgozdja és tanuldja koteles a prevencios
tervben €s a tlizriadé — tervben leirtaknak megfelelden eljarni.



25. A kollégiumban folyo reklamtevékenység

A Ktv. 122. § (12.) bekezdése alapjan, a kollégiumban csak akkor folytathatd
rekldmtevékenység, ha a rekldm a tanuldknak szél és az egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel
fligg 6ssze. Minden egyéb irdnyud rekldmtevékenység tilos!

Reklamot és rekldmnak mindsiilé felhivast az intézmény teriiletén, nyilvdnos helyen kitenni
csak az igazgato (tagintézményvezetd) engedélyével lehet.

26. A kollégiumi konyvtar miikodési rendje

A kollégium konyvtéra a tanuldk ismeretbOvitését szolgdlja. A konyvtér és a tagintézmények
konyvtarszobai egyben olvasdteremként is mitkodnek.

A konyvtarhelyiségbdl konyvet kivinni csak a konyvtaros engedélyével lehet. Minden
kolcsonzést a szokdsos nyilvantartds szerint regisztralni kell.

A konyvtarban az ismerethordozdkat tematikusan rendszerezve kell tarolni.
A helyiségben ki kell fiiggeszteni a nyitvatartds rendjét.

Az intézmény tagintézményi konyvtarainak kozos gyljtokori szabdlyzata az SZMSZ
melléklete.

27. Adatkezelés a kollégiumban

A pedagégust és a neveld és oktatdé munkdt kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csalddjdval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a hivatdsdnak elldtdsa sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fenndllasatol, és annak megsziinése utdn,
hatdridd nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla
a sziilovel torténd kozlés tekintetében a tanuld, masokkal torténd kozlés tekintetében a tanuld
és a sziil6 kozosen, mindkét esetben {rasban felmentést adott.

A tanulé firdsbeli hozzajaruldsinak hidnydban sem mindsiil a titoktartdsi kotelezettség
megszegésének a cselekvOképtelen kiskord sziildjének tdjékoztatdsa, ha az a konkrét tény,
adat, informdci6 4tadésa nélkiil, és azt kdvetden torténik, hogy a pedagdgus, illetve a neveld
és oktaté munkat segitdé alkalmazott meggy6z6dott arrdl, hogy a tanulét ezzel nem hozza
hatranyos helyzetbe. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezletre, a
nevelOtestiilet tagjainak egymdskozti, a gyermek, tanulé érdekében végzett megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek
a neveldtestiilet iilésén.

A kozoktatasi intézmények a gyermekek, tanulok személyes adatait csak pedagdgiai célbodl,
pedagdgiai célu habilitaciés €s rehabiliticids feladatok elldtdsa céljabdl, gyermek- és
ifjisagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbol, az e torvényben meghatirozott
nyilvantartdsok vezetése céljabdl, mar folyamatban 1évd biintetd eljarasban, szabalysértési
eljarasban a biintethetoség és a felelosségre vonds mértékének megdallapitasa céljabol, a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.



A kozoktatdsi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsidgi okokbdl, az e
torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra a kozoktatdsi intézmény vezetdje €s — a meghatalmazds keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mds alkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a tanuldt, kiskord tanuld esetén a sziilt is tdjékoztatni kell
arrdl, hogy az adatszolgaltatdsban val6 részvétel nem kotelez6. Kiskord tanulénak az 6nkéntes
adatszolgéltatasba torténd bevondsdhoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

A koézoktatas informacios rendszere

A kozoktatds informacids rendszere — kézponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és tanul6i
adatokat tartalmazza. A kozoktatdsi informdciés rendszer keretében folyé adatkezelés
jogszerliségéért az oktatdsi miniszter felelds.

A kozoktatds informdcids rendszerébe — kormdnyrendeletben meghatirozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek az e térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatds informéciés rendszere tartalmazza a tanuléi nyilvantartist. A tanul6i
nyilvantartds tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét €s idejét, azonosité szamadt, anyja
nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, diakigazolvanyanak szdmat, valamint
az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait.

V. ALTALANOS SZABALYOK

1. Az intézmény képviseletére az igazgato, illetve egyes esetekben az altala megbizott
kozalkalmazott jogosult.

2. Utalvanyozasi jogot az igazgaté — tavollététében az igazgatdohelyettes — gyakorol.

3. Bélyegzo hasznalatara az igazgat6 altal megbizott személy jogosult. A kollégium
bélyegzoirol nyilvantartast kell vezetni. A bélyegziket zart helyen kell tartani.

4. Kozszolgalatban all6 személyek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL torvény 2.
§ a)/3. pontja szerint e torvény alkalmazdsiban kozszolgilatban all6 személy, aki
kozalkalmazotti jogviszonyban all. A Térvény 4. § a) pontja szerint a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget a 3. § (1)-(2) bekezdésében meghatirozott kozszolgalatban allo
személyek esetében az Oket ilyen mindségében alkalmazé szervezet szervezeti és
miikodési szabalyzataban fel kell tiintetni.



A Torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgalatban all6 személy, aki - 6ndlléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
dontésre vagy ellenorzésre jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, tovabba az dllami vagy onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodas,
valamint elkiilonitett dllami pénzalapok, fejezeti kezelésti eldirdnyzatok, onkormdnyzati
pénziigyi timogatési pénzkeretek tekintetében.

A torvény értelmében a Varosi Kozépiskolai Kollégium alkalmazottai koziil az igazgato,
igazgatohelyettes, gazdasagi vezet6, gazdasagi apparatus dolgozoja Kkotelezett
vagyonnyilatkozat tételére.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendszere

A kollégium igazgatdja teljes korli munkéltatéi jogkort gyakorol az intézmény minden
alkalmazottja felett. A felmeriild6 munkaiigyi kérdésekben a torvény vonatkozd
rendelkezései és a kollégiumi Kollektiv Szerzédés az irdnyado.

A kollégium vezetése biztositja a Kozalkalmazotti Tanics tagjainak, valamint a
szakszervezet munkahelyi vdlasztott vezetOjének részvételét a vezetésben, illetve
véleményiiket kikéri a dontés-elokészités folyamataban.

6. Kapcsolat a hirkozlési szervekkel

A hirkozlési szervekkel kozvetlen kapcsolatot az intézmény vezetdje, illetve megbizas
alapjdn az igazgatéhelyettes vagy tagintézményvezetd, illetve pedagdgus beosztdst
kozalkalmazottai tartanak.

A kollégium mds alkalmazottai a kollégiumot érintd kérdésekben hirkozlé szerveknek
tdjékoztatast az igazgaté tudtdval adhatnak. Sajat munkdjidval kapcsolatban minden
alkalmazott szabadon nyilatkozhat.

7. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok épiiletben tartézkodasanak rendje

Belépés utdn a portdn kell minden érkezdnek bejelentkezni, majd a szolgilatot ellatod
portds értesiti a keresett személyt. Az érkezOk a hdzirendben fogaddsra kijelolt helyen
tartozkodva intézik el aktudlis tigyeiket, ami utdn a kiilsd személynek el kell hagyni az
intézményt. Hivatali eloljard, kolléga érkezése esetében a portds gondoskodik az érintett
vezetl értesitésérdl vagy hozzakiséri a latogatot.

VI. ADMINISZTRACIOS SZABALYOK
1. Taniigyi nyilvantartasok

A kollégiumba felvett tanuldk nyilvéantartdsara beirdsi naplét (torzskonyvet) kell vezetni. A
tanuldt akkor lehet a beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony, illetéleg a kollégiumi
tagsdgi viszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A napi munkavégzés regisztralasara az iigyeleti naplo szolgal.

A kollégiumi foglalkozasokrol a neveldmunkat végzo, illetve a foglalkozast tarté pedagdgus
foglalkozasi naplot (csoportnaplét) vezet.



2. Iratkezelés

Az intézmény altalanos iigyintézési és iratkezelési feladatait az intézményvezetd irdnyitja, s
ellaitja annak feliigyeletét is. A gazdasdgi targykort ligyintézés és iratkezelés kozvetlen
irdnyitdsa és ellendrzése a gazdasigi vezetd feladata, a gazdasigi vezetd irdsbeli jelentésben
szdmol be a gazdasigi ligyintézésrol.

Az intézményi feladatok elldtdsdval kapcsolatos hivatalos iigyintézés megszervezése az
intézményi titkdr munkakorébe tartozik.

A kollégium részére érkezd leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket az igazgatd veszi at és
bontja fel.

A didkonkormdnyzat, szakszervezet, kozalkalmazotti tanics, alapitvany részére érkezett
iratokat bontatlanul kell dtadni a cimzettnek.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Felbontds nélkiil kell a
cimzetthez tovdbbitani a névre sz4l6 iratokat.

A kollégiumba érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetése naptiri évenként ujrakezdddd sorszdmos rendszerben
torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az
iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat.

Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat elézményeit.

Az iktatott iratokat az tigy elintézdjének a kollégiumon beliili rendelkezések szerint kell
atadni.

Az iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot, az igy
elintézdjének megnevezését, az iigyintézés helyét és idejét, az irat aldirjanak nevét,
beosztisat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatit.

A hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjdul szolgdld
jogszabdly megjelolését, illetbleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utaldst, valamint a jogorvoslati lehetdséget.

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattdri terv hatdrozza
meg. Az irattdrban 6rzott iratokat legaldbb 5 évenként feliil kell vizsgdlni.

Az iratkezelés intézményi rendjét részletesen a kollégium iratkezelési, valamint informatikai
biztonséagi szabélyzata tartalmazza.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat hatdlya az ©ndll6 kozépiskolai kollégium valamennyi tagintézményének
tevékenységére kiterjed.

A nevel6testiilet altal elfogadott SZMSZ a fenntarté Onkorményzat képviseldtestiiletének
jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba 1épés napja a jovahagyds napja. Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz
nem érkezik, a hatdlyba 1épés napja a felterjesztéstol szamitott 31. nap, illetve a felterjesztést
kovetd 30. nap utani elso képviseleti iilés napja.



Az SZMSZ feliilvizsgalatat az intézmény a jogszabdlyi véltozasok kovetésével folyamatosan
elvégzi, ennek sordn az egyes szabalyozasok aktualizalasra keriilnek. A fenntarté utasitdsara,
illetve magasabb szintii jogszabaly rendelkezd eldirdsa miatt az intézmény modositja a
dokumentumot.

IL.

I1I.

ZARADEK

Az SZMSZ mdédositasat a nevelOtestiilet 2010. méarcius 10-én elfogadta.

A didkonkormdnyzat 2010. mércius 10-én a jogszabdlyban meghatdrozott kérdésekben
egyetértési és véleményezési jogat gyakorolta.

A Kozalkalmazotti Tandcs az SZMSZ-t, mint bels6 szabdlyzatot véleményezte 2010.
mdrcius 10-én.

Zalaegerszeg, 2010. marcius 11.

Stimegi Laszlé

kollégiumigazgaté
MELLEKLETEK
1. sz.melléklet Az intézmény vezetési szervezetének felépitése 45.0.
2. sz.melléklet Az intézmény gazdasigi szervezetének felépitése 46.0.
3. sz.melléklet Az intézmény konyvtaranak szervezeti és miikddési szabdlyzata 47.0.
4. sz.melléklet Az intézmény konyvtardnak gy(ijtokori szabalyzata 50.0.
Szakért6i vélemény a Varosi Kozépiskolai Kollégium
sz€khelyintézményében miikodo kollégiumi kdnyvtaranak gylijtokori
szabalyzatardl 54.0.
Szakért6i vélemény kiegészitése 57.0.
5. sz.melléklet Az intézmény tagintézményeiben mikodo kollégiumi konyvtarak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 58.0.
6. sz.melléklet  Szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje 61.0.

Az SZMSZ elfogadasat igazolé alairasok

Fenntartoi jovahagyas 66.0.



1. sz. melléklet

A VAROSI KOZEPISKOLAI KOLLEGIUM SZERVEZETI FELEPITESE

KOLLEGIUMIGAZGATO
ALTALANOS ES PEDAGOGIAI \ A
IGAZGATOHELYETTES KOLLEGIUMI TITKAR
v (KOZPONTI GONDNOK)
TAGINTEZMENYEK
GAZDASAGI VEZETO
TAGINTEZMENY-VEZETO TAGINTEZMENY-VEZETO SZEKHELYINTEZMENY
TAGINTEZMENY-VEZETO
PEDAGOGUSOK PEDAGOGUSOK PEDAGOGUSOK
GAZD. UGYINTEZO ) GAZD. UGYINTEZQ GAZD. UGYINTEZ/@
TECHNIKAI DOLGOZOK TECHNIKAI DOLGOZOK TECHNIKAI DOLGOZOK
GAZD. UGYINTEZO GAZD. UGYINTEZO

PENZTAR MUNKAUGY BER



2. sz. melléklet

A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE ES FELADATA

FELADATALI:
KOLTSEGVETES BESZAMOLO
SZABALYZATOK o {%KTUALITASOK
UZEMELTETES IRANYITA
GONDNOK )
KARBANTARTO
HAZMESTER
GAZDASAGI VEZETO TAKARITOK )
ANYAGBESZERZES
— — SZEKHELYINTEZMENY
TAGINTEZMENY TAGINTEZMENY / \
GAZDASAGI GAZDAS{%GI GAZDASAC;I GAZDASAGI GAZDASAGI
UGYINTEZO UGYINTEZO UGYINTEZO UGYINTEZO UGYINTEZO
PENZKEZELES PENZKEZELES PENZKEZELES BER MUNKAUGY
) o o BANKFORGALOM VALTOZOBER ) JOGVISZONY LETEsiTEs )
INTEGRALT INTEZMENY EGESZERE {PENZTARFQRGALOM HOKOZI KIFIZETES JOGVISZONY MEGSZUNTETES
SZAMLAZAS KONTIROZAS ATSOROLAS
ETKEZESI NyiLvANTARTAs KONYVELES ERT:ESETES ILL’ETMENY
ETKEZESI DiJ BESZEDESE - VALTOZASROL

AGYNEMURAKTAR KONTIROZAS, KONYVELES



3. sz. melléklet

A Varosi Kozépiskolai Kollégium székhelyintézményében miikodé
kollégiumi konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A konyvtar cime: 8900 Zalaegerszeg, Gocseji tt 16. — Teleki Blanka Székhelykollégium, mint
sz€khelyintézmény. A konyvtar fenntartdja a Varosi Kozépiskolai Kollégium.

A koényvtar feladata

A konyvtar feladata, hogy:

a/ a kollégium tanuldinak, neveldinek munkdjat a sziikséges konyvek és egyéb kiadvanyok
gyljtésével, feltarasaval és a megfelel konyvtari tdjékoztatd tevékenységgel eldsegitse.

b/ részt vesz az Orszdgos Széchenyi Konyvtar altal iranyitott belfoldi konyvtarkozi
kolcsonzésben.

c/ segiti a tandri foglalkozdsokat.
d/ biztositja az egyéni, csoportos helybeli haszndlatot.

e/ egyiittmiikodik a vdrosi illetve a megyei és az iskolai konyvtdrakkal, mind ami a
dokumentumok gytjtését és a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat illeti.

A konyvtar dolgozoéi
A konyvtar élén a konyvtar vezetdje 4ll, akinek feladata kiilonosen:
a/ a konyvtari teendOk irdnyitasa;

b/ gondoskodds a konyvtari dllomdnyrdl vezetett leltar és egyéb konyvtdri nyilvantartdsok
szabdlyszerl vezetésérol;

c/ a konyvtari dllomany gyarapitdsa;

A kényvtar allomanya

/1/ A konyvtar koteles a konyvtar jellegének megfelel6 kiadvanyokkal rendszeresen
gyarapitani, a konyvtari allomanyt megfeleléen nyilvantartani, feltarni és az olvasok
rendelkezésére bocsatani.

/2/ A konyvtar az allomanyarol koteles folyamatosan és idésorrendben olyan egyedi
allomany-nyilvantartast vezetni, amelynek alapjan az allomany egészének a darabszama
és értéke, tovabba az egyes kiadvanyok értéke barmikor megallapithaté és ellenérizhetd.



/3/ Az /1/ bekezdésben foglaltak nem vonatkoznak azokra a kiadvanyokra, amelyeket a
konyvtar atmeneti idétartamra szerez be. Ilyenek: a brosurak, egyetemi jegyzetek.

/4/ Az idéleges megorzésre beszerzett kiadvanyokrol kiilon brosiira nyilvantartast kell
vezetni.

/5/ A konyvtar a konyvek szakszerii feltarasa érdekében azokrol szamitégépes
nyilvantartast készit.

/6/ A konyvtar kiadvanyainak selejtezését és allomanybol valo torlését elhasznalédasuk
vagy elavulasuk esetén a konyvtar javaslata alapjan a kollégium igazgatdja engedélyezi.

A konyvtar hasznélata, az olvasok jogai és kotelezettségei

/1/ A konyvtart csak a kollégium neveléi, tanuléi latogathatjak, és 6k hasznalhatjak a
kiadvanyokat.
A konyvtar latogatasahoz kiilon beiratkozasara nincs sziikség, a kollégiumi tanulé
és a kollégium dolgozdi a konyvtari allomany hasznalataval a konyvtar olvasé6i
nyilvantartasaba bekeriilnek.

/2/ A konyvtarbdl konyvet csak a kollégium lakéi, és dolgozdi vehetnek koleson.
/3/ A folydiratok és hirlapok nem kolcsonozhetok.

A kOnyvtdr nyitvatartdsi ideje:

hétfo: 15.00 — 19.00
kedd: 15.00 — 19.00
szerda: 15.00 — 19.00

csiitortok: 15.00 - 19.00
Ez alatt az ido alatt hasznalhatjak az olvasok a konyveket és egyéb kiadvanyokat a
konyvtar olvaséhelyiségében, illetleg ez az id6 alatt vehetik azokat kolcson otthoni
hasznalatra.
/4/ A Kkolcsonzési hatarido legfeljebb 3 hét.

/5/ Az kézikonyvtarban meglévé konyvek csak a hétvégére adhatoak Ki.

16/ Az olvasé a konyvet a kolcsonzési hataridoé elteltével koteles ép allapotban
visszaadni.

/71 A kolcsonzott konyv megrongalasaval vagy elvesztésével okozott kart az olvaso
koteles megtériteni.



/8/ A tanulé kollégiumi tartézkodasanak megsziinésekor koteles a kolcsonvett
konyveket és egyéb kiadvanyokat a konyvtarnak visszaadni. Hiany esetén a
dokumentumok ellenértékét meg kell fizetni.

19/ A konyvtdr a konyvek és egyéb kiadvanyok visszaaddsdnak megtorténtérol igazolast ad.

A konyvtar helyiség kulcsanak kezelése:

- A konyvtar bejarati ajtajidnak kulcsaibol egy a gondnokndl, egy a konyvtirosndl
taldlhato.

Megjegyzés: a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat melléklete a Gyljtokori Szabdlyzat és a
szabdlyzat szakért6i véleményezése.

Zalaegerszeg, 2009. 09. O1.

Stimegi Laszlé konyvtaros
kollégiumigazgat6



4. sz. melléklet
Varosi Kézépiskolai Kollégium székhelyintézményében miikoédo

kollégiumi konyvtaranak gyijtokori szabalyzata

1. A kollégiumi kényvtar gvijt6korét meghatarozo tényezdk

A zalaegerszegi Varosi Kozépiskolai Kollégiumot Zalaegerszeg Megyei Jogi Véros

Onkormanyzatdnak Kozgytilése hozta létre 2003. augusztus 1-vel.

Az intézmény az addigi hdrom ©ndall6 zalaegerszegi kollégium- Kaffka Margit Kozépiskolai
Leanykollégium, Kovics Karoly Kozépiskolai Fidkollégium, Teleki Blanka
Kozépiskolai Lednykollégium-, valamint két iskoldhoz csatolt kollégium- Ganz
Kollégium, Munkdcsy Mihdly Kollégium- integriciéjanak eredményeként jott létre.

A kollégiumi nevelés célja a bentlakdsos intézmény sajitos eszkozeinek és
modszereinek felhaszndldsdval a tanuldk szocializdcidjanak, kiegyensilyozott és egészséges
fejlodésének, tanuldsdnak, a sikeres életpélyara valo felkészitésének segitése, személyiségének
fejlesztése, kibontakozasa.

A Viarosi Kozépiskolai Kollégium székhelyintézménye, a Teleki Blanka
Leanykollégium 2000 nyardn kezdte el egy szabadpolcos konyvtarhelyiség megvaldsitisat. Az
épiilet foldszintjén lehetdség nyilt egy 80 m’ alapteriileti konyvtar kialakitdséra.

A kollégium konyvtardt az intézmény tanuldsi médiatirdnak és kommunikacids
kozpontjanak tekintjik. Gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informéciohordozdokat, amelyeket az iskola oktat6 — neveld tevékenysége hasznosit,
felhaszndlva a kiillonb6z6 rogzitési, taroldsi és keresé technikdkat. Ezért szakszeriien
elhelyezett és feltart gylijteményre, valamint konyvtari halézaton elérhetd forrasokra épiild
szolgaltatdsokra van sziikség. Fontos, hogy a kollégiumi konyvtar megfeleljen funkciéjanak,
nyujtson megfeleld tudast és informacidt az olvasok szamaéra.

A kollégiumi konyvtarnak tobb funkciét kell teljesitenie, mint dltaldban az iskolai
konyvtaraknak: egyrészt tobb iskola kovetelményeihez, elviarasaihoz kell egyidejileg
alkalmazkodnia, masrészt a tanuldk szabadidds elfoglaltsdgainak is meg kell felelnie.

Az allomanygyarapitds egyik fontos szempontja, hogy a szaktanarok igényeinek
megfeleld, jol haszndlhatd kézikonyvek élljanak rendelkezésre.

A tanulék szdmdra a konyvtir lehetdséget ad a konyvtirhasznélat alapelveinek
elsajatitdsara. Segitségével fejlddnek a tanuldk hatékony tanuldsi moédszerei, Onmuvelési
szokdsai. Egyuttal széleskorti lehetdséget kindl az olvasdsfejlesztésre, valamint helyet biztosit a
csoportos foglalkozdsok megtartdsahoz.

A kollégiumi konyvtar szolgdltatdsait kozel 300 14 és 21 év kozotti tanuld veszi
igénybe.

Részfeladatok:
= Megértetni a didkokkal a konyvtdr szerepét, jelentdségét; véljon igényiikké a
konyvtarhasznélat.



= A konyvtar segitségével fejlodjenek a tanuldk hatékony tanuldsi mddszerei, onmiivelési
szokdsai.
Kovetelmények:
Diékra nézve:
= Az iskolai és mindennapi problémahelyzeteknek megfelelden tudja kivalasztani a konyvtari
tdjékoztat segédleteket.
= Legyen képes informécidk gylijtésére, az informacidhordozdok hatékony hasznilatara.
Tandrra nézve:
= Legyenek naprakész informdcidi a szaktidrgyahoz kapcsol6dé irodalomrdl.
= Maga is kulturdlis értékként kezelje a konyvtarat.
= Példaértékiien tudja haszndlni és hasznéltatni a konyvtarat.

A konyvtir megfeleld informatikai héttérrel rendelkezik. A 3 db. szdmitégépen kiviil, a
konyvtarban megtaldlhat6 dokumentumok nyilvantartasdhoz sziikséges adatbdzisunk is van,
melyet a Jozsef Attila Varosi Konyvtar terjeszt ELKA 4.1 néven. A vélasztott konyvtari
adatbazist mar tobb intézményben is hasznaljak. 2001 év végére feltoltottiik az adatbazist, az
allomanyt gépre keriilt. A kolcsonzés addig hagyoményos tortént, majd januartdl elindult a
szamitégépes kolcsonzés.

2. A kollégiumi konyvtar gyiijtokore a konyvtar funkciéja szerint

A kollégiumi konyvtar feladata biztositani a kollégistdk és a tanarok elldtiasat olyan
informéciohordozdkkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktat munka
folyamatédban.

A konyvtar kiemelten gyjti:

= minden tipusdban az éltaldnos miivel6déshez tartoz6 legfontosabb alapdokumentumokat,
kézi- és segédkonyveket;

= apedagdgia és hatdrtudomdnyai alapvetd segédkonyveit;

= a kollégium személyiségalakité funkci6jabol kiindulva a pszicholdgia és hatarteriiletei
alapdokumentumait, elemz6 munkdit;

= atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddd ismeretkdzl6 és szépirodalmat;

= periodikumokat;

= atanulast-nevelést segité nem nyomtatott ismerethordozékat;

= mivel a kollégiumi konyvtirnak a tanuldk szabadidds elfoglaltsdgdnak is meg kell felelnie,
ezért regényeket, szérakoztatd kiadvanyokat.

3. A kollégiumi konyvtar gyiijtokore formai oldalrél

= Irisos —nyomtatott dokumentumok
konyv periodika brostira

= Audio-vizualis dokumentumok
hangz6 dokumentumok

hangkazetta

zenei CD

hangos-képes dokumnetumok
CD-ROM

videokazetta




4. A gyiijtés szintje és mélysége

A kollégiumi konyvtar erésen valogatva gyijt. A konyvtar legfontosabb
kézikonyveket, elemz6 dokumentumokat, alapvetd szépirodalmat tartalmazza. Nem vallalhatja
fel a kotelezd olvasmanyok nagy példanyszamu beszerzését, hiszen ezek iskolanként nagyon
heterogén képet mutatnak.

Fejlesztjik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari dllomanyt, figyelembe vessziik az
idegen nyelvek dokumentum igényét. Nem gyiijtiink krimit

Kézikényvtar

A miiveltségteriiletek alapdokumentumai koziil a tanuldk életkordanak és a neveldk igényének

megfelelden gytijti:

= az altalanos és szaklexikonokat, szétdrakat, fogalomgylijteményeket, kézikonyveket,
osszefoglalokat, adattarakat, atlaszokat.

Szépirodalom

= ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket;
= akiemelkedd kortars alkotok miiveit;
= torténelmi regényeket, regényes életrajzokat.

Ismeretkozlo irodalom

= az egyes tudomdnyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloit;

= a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat;

= a tanuldkat érintd pdlyavalasztisi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat;

= helytorténeti miiveket;

= aziskoldkban oktatott nyelvek felhasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket;

= atananyagon tdlmutaté tdjékozodast segitd ismeretk6z16 miiveket.

Pedagogiai gyiijtemény

A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatdrtudomanyok dokumentumai
tartoznak.
= pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat;
= pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglalokat, dokumentumgyiijteményeket;
= anevelési-oktatasi cél megvalodsitasdhoz sziikséges szakirodalmat;
= az alkalmazott I€lektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsol6dd miveket;
= akollégiummal kapcsolatos jogi gyiijteményeket;
= akollégium torténetérol, a tagkollégium névaddjardl sz616 dokumentumokat, évkonyveket.
Konyvtari szakirodalom

= konyvtartani 0sszefoglaldkat;
= a konyvtdri feldolgozé munka szabdlyait tartalmaz6 segédleteket;

= konyvtarhaszndlat médszertani kiadvanyait, segédleteit.

Periodika gytijtemény



= az oktatds-nevelés folyamataban felhasznalhat6 napilapokat, folydiratokat;
= kollégiumi tjsagot;

= ifjusagi lapokat;

= 3ltaldnos szakképzési folydiratokat;

= 3ltaldnos pedagdgia folydiratokat.

Audiovizualis gyiijtemény

muveltségi teriiletek ismereteit felolelé multimédias alkotasokat;
az oktatds-nevelés folyamatdban hasznalhat6 videokazettdkat.

5. Allomanyrészek:

= kézikOnyvtar

= ismeretk6zl6 irodalom

= szépirodalom

= pedagdgiai és pszicholdgiai irodalom
= konyvtari szakirodalom

= id6szaki kiadvanyok

= audiovizudlis dokumentumok.

Zalaegerszeg, 2003-11-16.

kollégiumigazgat6 konyvtaros



SZAKERTOI VELEMENY

A VAROSI KOZEPISKOLAI KOLLEGIUM SZEKHELYINTEZMENYEBEN
MUKODO KOLLEGIUMI KONYVTARANAK GYUITOKORI
SZABALYZATAROL

8900 ZALARGERSZEG
Gieseji at 16,

Az iskolai kinyvtirak jopi szabdlyozisit jelenleg az 1996, évi LVIL
tirvénnyel modositott 1993, évi, LXXIX. tbrvény és ennek végrehajtdsi
utasitésa a 16/ 1998.(1V.8.) MKM rendelette]l madositate 11/1994, (VL 4.)
MEM rendelet szabalyozza.

Ezek alapjdn a kollégiumi kinyvtdr elkészitette a jogszabalyokban eléirt és a
miikiidéschez nélkillizhetetlen alapdokumentumokat:

- a Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzatot
- a Gytlijtakéri Szabdlyzatot,

- a Kényvitirhaszndlati Szabilyzatot,

- a kinyvtdros munkakiri lefrasat.

A fent emlitett jogszabilyok alapjan a kollégiumi kényvidr gyiijtakiin szabalyzata akkor
villik érvényessé, ha azt az orszdgos szakénldi listin szereplt iskolai

kiinyvidri szakéntd elfogadasra javasolja, hiszen a gyiijidkiri szabalyzatnak
megleleltetett kényvtari dllomany eszkiziil szolgal a pedagdgiai program
megvaldsitisihoe,

A nevezett kollégivm Konyvidri Szabalyeatil szakértai minfségemben
megvizsgdltam, és tanulmdnyozdsa utén a kitvetkezdket dllapitottam meg:

A dokumentum cime;

A VAROSI KOZEPISKOLAI KOLLEGIUM SZEKHELYINTEZMENYEBEN
MUKODO KOLLEGIUMI KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

Tartalmi egységei:

1. A kollégiumi kinyvidr pyijiokant meghatirozs ténveziik

2. A kollégiumi kimyvtar gyijtoktive a kinyvtir funkeitia szerint
3. A kollégiumi kinyvtar gydjtdkaore formai oldalral

4. A pyijtés szintje és mélysépe

5. .-;'lHﬂmin}'réHw:.k



- A dokumentum 1. része részletesen ismerteti: - a kollégium kiéinyvtdrdra vonatkozd
dltalanos adatokat, a kollégiumi kinyvtir [éirejotét, milkidésének céljat, feladatar,
hasznilatinak madjat. Kiemelten szol az egyes eddi g kiilinalld intézmények
dsszevondsdbdl adodd, valamint a sajitos neveldsi teriileteket érints specidlis
feladatokbél adédd szempontok érvényesitésének szilkségességérdl,

- A dokumentum a 2-es pontban sorolja fel a funkciébsl adédo gyljiikar szempontokat. A
felsorolds megfelels, figyelembe veszi az intézmény alapvetd nevelési feladatdr,

o A Kiimyvedr kemelten gyifjei:” felsorolds a kinyviar fogyijidkirét kirvonalazea, de ext a
kifejezést nem hasznilja. Nem tesz emlitést a mellékgyijtdkirsl. Ezt, mivel a
szakirodalomban dltalinosan elfogadott meghatdrozis, és a dokumentum célja ennek a kmek
a behatiroldsa, mindenképpen bele kell venni, illetve meg kell pontosan neverni. Javaslom,
hogy ezeket madositsak, illetve az aldbbiakkal egészritsél ki

A mellékgyijtokirbe  sorolanddk mindazon  dokumentumok melyek az eldzekben
Selsoroltakhoz nem tartoznak il azok hatdresetei, az intézmény pedagdgial programjdnak
megvaldsitdsds szolgdalidk,

- A 3-as pontban a kinyvidr pyiijiékarének formai oldalral tirténd bemutatisa kivetkezik.
Ezek felsoroldsa teljes, kitér a nemhagyomanyos dokumentumokra is.

Meg kell azt is jegyezni a seabdlyzatban, hogy a kiinyvtdrnak rendclkeznie kell ezeknek a
dokumentumoknak a hasznilatshoz szilkséges eszkbzokkel, és ezt régziteni is kell a
szabilyzatban, hogy az esetleges potlasok, javitisok, a régi késziilékek cserdje ne legyen
akaddlya a késBbbi hasznilhatésignak sem. /v ided, CD, hangkazetta sth./

-A 4-es pontban a gyiijtés szintjél & mélységét clemzi a dokumentum, Tit sorolja fel a
gylijiéshal kizirt dokumentumok kérét, Az dllomidnyrészenkénti bontdsban felsorole
dokumentumtipusok megfelelnek a kanyvtar Jellegének és tipusinak megfeleld feladatok
ellitdsdhoz.

Néhiny esetben médositdst javasolnék, de ezek nem tartalmi, inkdbb csak prakiikumi
kérdések:

- a kollégium tarténetérdl szdl6, a tagkollégium névadijird] szald dokumentumokat, illetve a
helytiriéneti milveket célszeriibb lenne a kézikényvekhez esoporiositani, és ki kellene
egésziteni a napi és helyi tdjékozddast segits gyvorstajckoztatd cszkizikkel, Menetrend,
telefonkdnyv, varostérkép sth. Ezek a bekalttzs vidéki gyerckek segitését célzd
segedanyagok fontosak, és a kiinyvtdr nevelési feladataihoz, a gyerekek akklimatizdciajihoz
elengedhetetlenck.

Nem tér ki a szabilyzat a beszerzés mértékére, a beszerzés forrdsdra, madozataira, a nyelvi,
idéiheli korlatokra,

MNem kistelezd, de azt is célszerd megneverni, hogy a jelenlepi dllapotré] hovi, milyen szintre
szeretné fejleszieni az egyes dllomdnyrészeket,

Feltétleniil meg kell nevezni az dlloménygyarapitdsi formdkat. Mivel ez kimaradt, ki kell
egésziteni a kivetkezdkkel:



A kollégiumi kdmyvidr vétel, ajdndék, csere és egyéh modon gyarapitia dllomdnydt. A
kollégiumi konyvidrba még afdndékozdssal sem kertlher a gyifjidkorébe nem tartozd
dokumentum.

Viltozd, hogy hol tér ki a szabdlyozds a beszerzésre szilkséges anyagi forrdsokra, exek
felhasenalasara. Ha Szervezeti Mikidési Szabdlyzat foglalkozik is ezzel, akkor is szerencsés
itt is megjegyezni, hogy az évente biztositott beszerzési keretet milyen médon tervezik
felhasznélni.

Nem tér ki a szabdlyzat az dllomdnyalakitisi tevékenység masik teriiletére az dllomény
apaszlisira, Bar cz egy 0 kinyvitdr esetében még nem fontos napi kérdés, de a késdbbickben
ezzel is foplalkozni kell, ugyanigy, ahogy az dllomdnyvédelem és dllomanyellenirzés
kérdéseivel,

A szabdlyzat tartalma megfelel a jelenleg érvényben lévo jogszabalyoknak.
Osszessépében alapos, szakmailag dtgondolt munka, a javasolt kicgészitések beépitésével
Jovihagyasdt javasolom.

Tavibbi munkdjihoz figyvelmébe gjanlom a kivetkezd kézikinyveket: Din
Krisztina - Dragon Katalin - Homor Tivadar-: fgy milkidik az iskolai kinyvtdr. -
Bp. : FFL, 1998, illetve Czeller Zsuzsanna: Az iskolai kinyviar
(Kényvtdrostandrok kézikiinyve). - Bp. : OPKM., 1998

Zalaegerszeg, 2003, november 27.
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Szakértbi vélemény kiegészitése

1. A kollégiumi konyvtar gyiijtokore a konyvtar funkcidja szerint
A kollégiumi konyvtar feladata biztositani a kollégistdk és a tanarok ellatdsat olyan
informaciéhordozoékkal és ezek hasznalatdhoz sziikséges eszkozokkel, amelyek fontos szerepet toltenek

be a nevel$-oktat munka folyamatdban.

1.1. Fogyiijtokor:

A konyvtér kiemelten gytijti:

= minden tipusdban az dltaldnos miivelédéshez tartozé legfontosabb alapdokumentumokat, kézi- és
segédkonyveket;

= apedagdgia és hatartudoményai alapvetd segédkonyveit;

= a kollégium személyiségalakitdé funkci6jabol kiindulva a pszicholégia €s hatarteriiletei
alapdokumentumait, elemz6 munkdit;

= atananyagot kiegészit0, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddé ismeretk6zl és szépirodalmat;

= periodikumokat;

= atanuldst-nevelést segitd nem nyomtatott ismerethordozdkat;

= mivel a kollégiumi konyvtarnak a tanul6k szabadid6s elfoglaltsdganak is meg kell felelnie, ezért
regényeket, szérakoztat6 kiadvanyokat;

= ahelytorténeti miiveket, a tagkollégium névadéjardl sz616 dokumentumokat;

= anapi €s helyi tdjékozddast segitd gyorstajékoztatd eszkozoket.

1.2. Mellékgyiijtokor
A mellékgytjtékorbe sorolandék mindazon dokumentumok, melyek az elézéekben
felsoroltakhoz nem tartoznak ill. azok hatdresetei, és az intézmény pedagdgiai programjanak

megvaldsitasat szolgaljak.

2. Allomanygyarapitasi formak:
A kollégiumi konyvtar vétel, ajandék, csere és egyéb modon gyarapitja dllomanyat. Folyamatos
kapcsolatban all a Konyvtarellaité Kozhasznd Tarsasaggal. A kollégiumi konyvtarba még

ajandékozassal sem keriilhet a gyiijtokorébe nem tartozé dokumentum.

Zalaegerszeg, 2003-11-28

kollégiumigazgatd konyvtaros



5. sz. melléklet

A Virosi Kozépiskolai Kollégium tagintézményeiben miikodo kollégiumi
konyvtarak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1.1. Kaffka Margit Tagkollégium:

A konyvtar cime: 8900 Zalaegerszeg, Puskas Tivadar u. 2
A koényvtar feladata

A konvvtar feladata, hogyv:

a/ a kollégium tanuldinak, neveldinek munkdjat a sziikséges konyvek és egyéb kiadvanyok
gyljtésével, feltarasaval és a megfeleld konyvtari tdjékoztatd tevékenységgel eldsegitse.

b/ segiti a tanari foglalkozasokat.

c/ biztositja az egyéni, csoportos helybeli hasznalatot.

A konyvtar gyarapitasa

A konyvtar a meglévo dllomanyét a Kozponti Intézmény tdmogatisaval az ott miik6do
konyvtar gytijtokori szabalyzata alapjan boviti.

A konyvtar dolgozoi

A konyvtar €lén a tagintézményvezetd altal kijelolt nevel6tanar all, aki reszortfeladatként latja
el:

a/ a konyvtari teenddk iranyitasat,

b/ a konyvtari dllomanyrol vezetett leltar és egyéb konyvtari nyilvantartdsok szabalyszerii
vezetését,

c/ a konyvtari dllomany gyarapitdsat.

A konyvtar allomanya

/1/ A konyvtar gyarapitja a konyvtar jellegének megfeleld kiadvanyokkal a konyvtari
allomanyt, megfeleléen nyilvantartja, feltarja és az olvasok rendelkezésére bocsatja.

/2/ A konyvtar az allomanyardl koteles folyamatosan és idosorrendben olyan egyedi
allomany-nyilvantartast vezetni, amelynek alapjan az dllomany egészének a darabszama és
értéke, tovabba az egyes kiadvanyok értéke barmikor megéllapithaté €s ellendrizhetd.

/3/ A konyvtar folyamatosan egyiittmiikodik illetve kapcsolatban dll a Kozponti Intézmény
konyvtaraval.

A konyvtar hasznélata, az olvasok jogai és kotelezettségei



/1/ Az olvasék a konyveket €s egyéb kiadvanyokat a konyvtar olvaséhelyiségében, illetve
kolcsonzés ttjan otthon haszndlhatjéak.

12/ A kolcsonzési hataridd legfeljebb 3 hét.
/3/ A konyvtdrat hasznéldk kore: a kollégium lakéi és dolgozoi
A konyvtarbdl konyvet csak a kollégium lakoéi, és dolgoz6i vehetnek kdleson.
/4/ Az olvasé a kdnyvet a kolesonzési hatéridd elteltével koteles ép dllapotban visszaadni.

/5/ A kolesonzott konyv megrongdldsaval vagy elvesztésével okozott kart az olvaso koteles
megtériteni.

Zalaegerszeg, 2009. 09. O1.

1.2. Kovacs Karoly Tagkollégium:

A konyvtéar cime: 8900 Zalaegerszeg, Puskas Tivadar u. 1-3.
A konyvtar feladata

A konyvtar feladata, hogy:

a/ a kollégium tanuldinak, neveldinek munkdjit a sziikséges konyvek és egyéb kiadvanyok
gyljtésével, feltarasdval és a megfeleld konyvtari tdjékoztatd tevékenységgel eldsegitse.

b/ segiti a tanari foglalkozasokat.

c/ biztositja az egyéni, csoportos helybeli hasznélatot.

A konyvtar gyarapitasa

A konyvtir a meglévd dllomanyat az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program keretein
beliill boviti, egyéb esetekben a Kozponti Intézmény tdmogatdsdval az ott miikodé konyvtar
gyljtokori szabalyzata alapjan.

A konyvtar dolgozoi

A konyvtér élén a tagintézményvezetd altal kijelolt nevelOtandr 4ll, aki reszortfeladatként latja
el:

a/ a konyvtari teenddk irdnyitdsat,

b/ gondoskodds a konyvtari dllomédnyrdl vezetett leltar és egyéb konyvtdri nyilvantartdsok
szabdlyszerl vezetését,

c/ a konyvtari dllomany gyarapitdsat.

A konyvtar allomanya

/1/ A konyvtér gyarapitja a konyvtar jellegének megfeleld kiadvanyokkal a konyvtari
alloményt, megfelelden nyilvantartja, feltdrja és az olvasok rendelkezésére bocsétja.



/2/ A konyvtar az allomanyardl koteles folyamatosan és idosorrendben olyan egyedi
allomany-nyilvantartast vezetni, amelynek alapjan az dllomany egészének

a darabszama és értéke, tovabba az egyes kiadvanyok értéke barmikor megallapithato és
ellendrizheto.

/3/ A konyvtar folyamatosan egyiittmiikddik és kapcsolatban 4ll a Kézponti Intézmény
konyvtaraval.

A konyvtar haszndlata, az olvasok jogai és kotelezettségei

/1/ Az olvasdk a konyveket és egyéb kiadvanyokat a kdnyvtar olvaséhelyiségében, illetve
kolcsonzés ttjan otthon haszndlhatjéak.
12/ A kolesonzési hatarido legfeljebb 3 hét.
/3/ A konyvtarat hasznalok kore: a kollégium lakéi és dolgozoéi
A konyvtarbdl konyvet csak a kollégium lakoéi, €s dolgozoi vehetnek kolcson.

/4/ Az olvaso a konyvet a kolcsonzési hatarido elteltével koteles €p allapotban visszaadni.

/5/ A kolesonzott konyv megrongalasaval vagy elvesztésével okozott kart az olvaso koteles
megtériteni.

Zalaegerszeg, 2009. 09. O1.



6. sz. melléklet
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

(Az intézmény koltségvetési ellenSrzésének 1. fejezete)

Az dllamhdztartds miikodési rendjérdl sz616 292/2009. (XII. 19.) Korményrendelet 161. §
alapjdn a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szabdlytalansdgok kezelésének
eljarasrendjét, amely a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatdnak mellékletét
képezi.

Az Intézménynél eléforduld szabdlytalansagok kezelésére az itt meghatirozott eljarasrendet
kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag

A szabdlytalansag, valamely 1étez6 szabalytdl:
- kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettdl,
- egyéb belsd szabdlyzattdl, utasitastol
valé eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartisat jelenti.

A szabdlyok be nem tartdsa adédhat
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbdl.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansagok korének meghatarozasa

Jelen eljardsrend tekintetében szabdlytalansdgnak mindsiilnek azok a szabdlytalansdgok,
melyek mértékiik alapjan

- a biinteto-,

- szabalysértési,

/////

- fegyelmi eljards meginditdsara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabdlytalansdgok kezelési rendje meghatdrozdsdnak célja a szabdlytalansdgok (tijbdli)
el6fordulasanak megeldzése.



A megel6zés érdekében a szabdlytalansdgok kikiiszobolésére, megakadilyozasira a FEUVE
rendszerbe Uj elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utélagos
vezetOi ellendrzés eszkozével a szabdlytalansidg el6forduldsa, illetve ismételt felmeriilése
kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitdsakor figyelembe kell venni a fiiggetlen
belsd ellendrzés érintett teriiletre vonatkozé megdallapitasait, kiilonds tekintettel a mulasztisok,
hidnyossdgok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartdsa, fejlesztése sordn a fiiggetlen bels6é ellendrzési
tapasztalatokat dgy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatdrozott részletes
szabdlyozdssal, a szabdlyozds megismertetésével, a szabdlyozds betartatdsdval, illetve
kozvetlen felel6sok meghatdrozdsival az Gjabb szabalytalansdgok kivédhetdek legyenek.

4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért felel0s intézményvezetonek kell gondoskodnia arrél, hogy az
elsé szintli pénziigyi irdnyitdsi és kontroll rendszer megfelel6ségének és hatékonysidganak
vizsgalatdval és értékelésével a szabdlytalansagok bekovetkezését elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégit6 miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozdsaban.

A szerv azon tevékenységeire, milkodési folyamataira, ahol a szabdlytalansagok
el6fordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolédva olyan elemeket hatiroz meg, mely olyan
feladatokat ir eld, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzdk az
okozhato kar mértékét.

5. A nagyobb Kkockazatot rejto feladatok, folyamatok Kkiemelt Kkezelése a
szabalytalansagok megelézése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok a kdvetkezok:
- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,
- az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenységek,
- a szerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockéazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,
- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabdlytalansigok kezelésének eljardsrendje a
kovetkezd:
1. A kordbbi évek tapasztalatai alapjin, - a koltségvetési beszdmoldk adatait is
figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilonosen kényes
teriiletek, (elsdsorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségli készpénz, illetve
készletmozgds van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegl kiadasok teljesitésével jaro teriiletek, pl:
beruhazasok, eseti, nagy Osszegll finanszirozdsok fokozott ellendrzési rendjének
meghatarozasarol;



3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megnott jelentésii teriiletek fokozott ellendrzését, a szabdlyossag
kontroll4ldsat.

4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

5.2. Az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezo:
1. Meg kell hatdrozni, irdsban rogziteni kell olyan belsd rendet, politikat, melyek az
illegdlis pénziigyi cselekmények megel6zését célozzak.
2. Gondoskodni kell arrél, hogy az intézmény dolgozéi szdmadra ismert eljardsrend
legyen arra az esetre, ha illegélis pénziigyi cselekmény gyantja meriil fel. Ismertnek
kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabdlyainak.
3. Téajékozédni kell az illegdlis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusairdl,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

Az illegdlis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az aldbbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f60sszeghez
viszonyitott nagysigrendjének vizsgdlatival, - azt a szdzalékot, melytdl jelentOs
tételnek szamithaté a teriilet, az int€ézmény a vizsgdlat sordn maga — de irdsban is
rogzitve - hatdrozza meg,
- az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal valé kapcsolatinak vizsgélataval,
azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a szabalyozést
az érintettek megismerték-e, a szabdlyok betartdsat a tevékenység sordn ellendrzik-e,
utélag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fiiggetlen belsd
ellendri, illetve esetleg kiils6 ellendri tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld,
mely az ellendrzés szempontjabdl a legkevésbé lefedett.
A fenti két £6 szempont egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv belsd eljardsi rendjének attekintésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansidgok kezelésének eljardsrendje a
kovetkezo:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv bels6 eljarasrendjét, kiillonos tekintettel a belso
szabdlyozottsigra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgélni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozotti 6sszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat, és a szabdlyossidg kovetelményének megfeleléen
gondoskodni kell a szabalyok mddositdsardl, illetve a betartatds ellendrzésérol.

5.4. A pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
- a valddisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamatdban vald
teljes végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcié csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomonkovetése,
- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhdzasok pénziigyi lebonyolitasa,
- az intézmény valamely alapfeladatdnak ellatasa stb.



A pénziigyi tranzakcié csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiaddsok
készletbeszerzéseinek nyomonkovetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok példaul a
kovetkezOk lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentuménak vizsgilata,
- a beszerzés kezdeményezés ellendrzése, dttekintése jogossdg, célszerliség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az aldbbi szempontokbdl:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvéllaldsnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasdgossag elvét szem eldtt tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartdsa megfeleloségének, atlathaté rendszerben torténd
kezelésének ellendrzése,
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek
attekintése,
- a készletjellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgélata,
- a pénziigyi teljesités elott az érvényesitdi feladatok ellatdsanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
- a pénzigyi teljesités el6tt az utalvanyozds kortilményeinek, megalapozottsiganak
attekintése,
- az utalvény ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- a pénziigyi teljesitést kdovetd szamviteli folyamatok nyomonkdvetése.

A pénziigyi tranzakcidkkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgdlandé teriileteket, valamint a
részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, irdsban meghatdrozni.

6. Az intézményvezeté értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa
érdekében

Az intézményvezetd a szabdlytalansigok megakadélyozdsa érdekében legaldbb évente egy
alkalommal értékeli az intézmény egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok
ellatdsdba mdas személyeket, kiilondsen a folyamatgazdékat is bevonja.
Az értékelés sordn 4t kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezdket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsdndl mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitisa megfelel6 iitemben torténik-e, kelld
rugalmassdggal vélaszol-e a feltart szabalytalansdgok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer még
nem keriilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsoléd6an megfeleldek-e a kialakitott ellendrzési nyomvonalak,
- a FEUVE szabdlyzata elkésziilt-e, annak betartasara forditanak-e kelld figyelmet.
Az intézményvezetd a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a fiiggetlen bels6 ellendr, valamint
- a kiils6 ellendri szervezet
megallapitdsai alapjan is.



7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkez0 feladatai lehetnek, ha miikodése soran szabdlytalansagot
észlel:

a) amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellaté személy az ellendrzési tevékenysége
sordn a kordbban mar meghatdrozott - szabdlytalansdg gyanujat észleli, haladéktalanul
koteles értesiteni az intézményvezetot;

b) amennyiben az intézményvezetd észleli a szabdlytalansidg gyandjat, koteles errdl a
feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni, illetve a feliigyeleti szerv
vezetdjének érintettsége esetén gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl,
illetve az eljarasok meginditasarol.

;;;;;

8.1. A biintetdeljaras meginditasa

A Biinteté Torvénykonyvrol szolé 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az tigyésznek €s a nyomozd hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskorében
tudomdsdra jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az tigyészségnél vagy
a nyomozati hatésdgnél kell megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras

A szabdlysértésekrdl szol6 LXIX. Torvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvdnulé cselekmény, melyet torvény,
kormdnyrendelet vagy Onkormdnyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatdrozott joghdtrany fenyeget.

A torvény madsodik része foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljardssal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabdlysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatdsag
részErdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

8.3. Kartéritési eljaras

A Polgari Térvénykonyvrdl szolé 1959. évi 1V, térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja,
hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrél szolé 1952, évi III. t6rvény
rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegd
jogviszonybdl szarmazo6 perek) az iranyadok. Kartéritési felel6sség tekintetében iranyaddk tovabba
a Munka To6rvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. Toérvény (Mt.), a koztisztviselSk jogallasardl
52016 1992, évi XXIII. térvény (Ktv.), a kézalkalmazottak jogallasarol szoloé 1992, évi XXXIIIL
torvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljaras



Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Ktv,, illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.

Zalaegerszeg, 2010. 02. O1.

Stimegi Laszlé
kollégiumigazgato

Fenntarté6i jovahagyas

Zalaegerszeg Megyei Jogi Viaros Kozgytilése 2010. éprilis 22-i iilésén 60/2010. szdmi
hatdrozatdval jévahagyta a Vdarosi Kozépiskolai Kollégium Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatat, amely 2010. mdjus 1-jén 1€p hatdlyba, és ezzel egyidejlileg az intézmény el6z6
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata hatalyat veszti.



