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Bevezet®s 

A kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny felhatalmaz§sa alapj§n a Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef 

Attila Kºz®piskolai Koll®gium (8000. Sz®kesfeh®rv§r, Sz®chenyi u. 13.) szervezet®re ®s 

mŤkºdtet®s®re vonatkoz· rendelkez®seket jelen Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat (tov§bbiakban: 

SZMSZ) hat§rozza meg. 

A jelen dokumentum 2017.szeptember 1-j®n k®sz¿lt, amikor a Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila 

Kºz®piskolai Koll®gium ®s a Sz®kesfeh®rv§ri Nemes Nagy Ćgnes koll®gium egy miniszteri dºnt®s 

®rtelm®ben int®zm®ny§tszervez®si folyamaton ment §t ®s ¼j int®zm®nyi szervezeti forma alakult. Az 

§talakul§s sor§n valamennyi int®zm®nyi szab§lyoz·t aktualiz§lni kellett a jelen szervezeti 

§llapotnak megfelelŖen. 

Ezzel az SZMSZ-el egy¼ttal hat§ly§t vesztik a kor§bbi dokumentumok, mindk®t koll®gium 

Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata ®s hely¿kbe a jelen dokumentum l®p. £rv®nyess®ge a 

legitim§ci·t kºvetŖen visszavon§sig, illetve a sz¿ks®ges m·dos²t§sig §ll fenn. A dokumentum 

n®h§ny alfejezet®nek ºssze§ll²t§s§n§l felhaszn§l§sra ker¿lt a Szegedi V§rosi Koll®gium SZMSZ-e a 

szerzŖi jogok tiszteletben tart§sa mellett, a nevezett koll®gium vezet®s®nek hozz§j§rul§s§val. 

 

1. Az SZMSZ hat§lya 

Az SZMSZ hat§lya kiterjed az int®zm®nnyel jogviszonyban §ll· szem®lyekre, valamint mindazokra, 

akik bel®pnek az int®zm®ny ter¿let®re, haszn§lj§k helyis®geit, l®tes²tm®nyeit. 

Az SZMSZ a j·v§hagy§st kºvetŖ kihirdet®s®vel ®rv®nybe l®p ®s hat§rozatlan idŖre hat§lyos. 

Az SZMSZ elŖ²r§sai ®rv®nyesek az int®zm®ny ter¿let®n a benntart·zkod§s ideje alatt, valamint az 

int®zm®ny §ltal k¿lsŖ helysz²nen szervezett rendezv®nyeken a rendezv®nyek ideje alatt. 

 

2. Az SZMSZ c®lja 

A kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny, valamint a v®grehajt§si rendelet®ben foglaltak 

®rv®nyre juttat§sa, az int®zm®ny jogszerŤ mŤkºd®s®nek biztos²t§sa, a zavartalan mŤkºd®s 

garant§l§sa, a gyermeki jogok ®rv®nyes¿l®se, a sz¿lŖk, a gyermekek ®s pedag·gusok kºzºtti 

kapcsolat erŖs²t®se, az int®zm®nyi mŤkºd®s jogszerŤ, demokratikus rendj®nek garant§l§sa. 

 

3. Jogszab§lyi h§tt®r 

Az SZMSZ szab§lyoz§si kºr®t meghat§roz· legfontosabb jogszab§lyok: 

- 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. R. a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l 

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a 

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l 

- 2012. ®vi I. Tºrv®ny (a Munka Tºrv®nykºnyv®rŖl) 
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- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr·f§k elleni v®dekez®s egyes szab§lyair·l 

- 1997. ®vi XXXI. tºrv®ny a gyermekek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi igazgat§sr·l 

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kºzfeladatot ell§t· szervek iratkezel®s®nek §ltal§nos 
kºvetelm®nyeirŖl  

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. R. a pedag·gusok elŖmeneteli rendszer®rŖl ®s a 

kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny kºznevel®si int®zm®nyekben 

tºrt®nŖ v®grehajt§s§r·l 

- 59/2013. (VIII. 9.) EMMI R. a Koll®giumi nevel®s orsz§gos alapprogramj§nak kiad§s§r·l 

 

4. A dokumentum legitim§ci·ja, nyilv§noss§ga 

Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium jelen Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§t 

a nevelŖtest¿let a koll®giumi di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®nek kik®r®s®vel fogadta el. Az SZMSZ 

azon rendelkez®seinek ®rv®nybel®p®s®hez, amelyekbŖl a fenntart·ra tºbbletkºtelezetts®g h§rul, a 

fenntart· egyet®rt®se sz¿ks®ges. Az SZMSZ nyilv§nos dokumentum. Nyilv§noss§g§t az 

int®zm®ny a honlapra val· kihelyez®ssel biztos²tja (www.jakkoli.hu).  

A Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®giumban a jelen dokumentum elfogad§sakor 

nem mŤkºdik sz¿lŖi szervezet, ennek ellen®re minden felmer¿lŖ sz¿lŖi ig®ny eset®n biztos²tjuk, 

hogy a sz¿lŖ saj§t gyermeke vonatkoz§s§ban figyelemmel k²s®rheti a tanul·i jogok 

®rv®nyes¿l®s®t, a pedag·giai munka eredm®nyess®g®t, t§j®koztat§st k®rhet a nevel®si-oktat§si 

int®zm®ny vezetŖj®tŖl, az e kºrbe tartoz· ¿gyek t§rgyal§sakor.  
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5. Az int®zm®ny alapdokumentum szerinti adatai, feladatai  

 

Az int®zm®ny sz®khelye szerinti megye: Fej®r megye 

Fenntart· tanker¿leti kºzpont megnevez®se: Sz®kesfeh®rv§ri Tanker¿leti Kºzpont 

OM azonos²t·: 040659 

 

Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium 

szakmai alapdokumentuma 

 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 21. Ä (3) bekezd®se szerinti tartalommal, 

figyelemmel a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si int®zm®nyek 

n®vhaszn§lat§r·l sz·l· 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 123. Ä (1) bekezd®sben le²rtakra, az 

al§bbi szakmai alapdokumentumot adom ki: 

 

A kºznevel®si int®zm®ny: 

1. Megnevez®sei 

1.1. Hivatalos neve:  Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium 

2. Feladatell§t§si helyei 

2.1. Sz®khelye:   8000 Sz®kesfeh®rv§r, Sz®chenyi utca 13. 

2.2. Tagint®zm®nyek megnevez®se ®s telephelyei 

2.2.1. Tagint®zm®ny hivatalos neve:  Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium 

Nemes Nagy Ćgnes Koll®giuma 

2.2.1.1. ¦gyviteli telephelye:  8000 Sz®kesfeh®rv§r, Gy¿mºlcs utca 13. 

3. Alap²t· ®s a fenntart· neve ®s sz®khelye 

3.1. Alap²t· szerv neve:   Emberi ErŖforr§sok Miniszt®riuma 

3.2. Alap²t·i jogkºr gyakorl·ja: emberi erŖforr§sok minisztere 

3.3. Alap²t· sz®khelye:  1054 Budapest, Akad®miai utca 3. 

3.4. Fenntart· neve:   Sz®kesfeh®rv§ri Tanker¿leti Kºzpont 

3.5. Fenntart· sz®khelye:  8000 Sz®kesfeh®rv§r, PetŖfi S§ndor utca 5. 

4. T²pusa:    Koll®gium 

5. OM azonos²t·:    040659 

6. Kºznevel®si ®s egy®b alapfeladata 

6.1. 8000 Sz®kesfeh®rv§r, Sz®chenyi  utca 13. 

6.1.1. koll®giumi ell§t§s 

6.1.1.1. extern§tus 

6.1.1.2. koll®gium maxim§lis l®tsz§ma: 415 fŖ. 

6.1.1.3. Arany J§nos Tehets®ggondoz· Program 

6.1.1.4. koll®giumi kºnyvt§r saj§t szervezeti egys®ggel 

6.2. 8000 Sz®kesfeh®rv§r, Gy¿mºlcs utca 13. 

6.2.1. koll®giumi ell§t§s 

6.2.1.1. extern§tus 

6.2.1.2. koll®gium maxim§lis l®tsz§ma: 412 fŖ 

6.2.1.3. Arany J§nos Tehets®ggondoz· Program 
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6.2.1.4. koll®giumi kºnyvt§r saj§t szervezeti egys®ggel 

7. A feladatell§t§st szolg§l· vagyon ®s a felette val· rendelkez®s ®s haszn§lat joga 

7.1. 8000 Sz®kesfeh®rv§r, Sz®chenyi utca 13. 

7.1.1. Helyrajzi sz§ma.  sz®kesfeh®rv§ri 6120/5 hrsz. 

7.1.2. Hasznos alapter¿lete: 5875 nm 

7.1.3. Int®zm®nyi jogkºre:  ingyenes haszn§lati jog 

7.1.4. Fenntart·i jogkºre: vagyonkezelŖi jog 

 

7.2. 8000 Sz®kesfeh®rv§r, Gy¿mºlcs utca 13. 

7.2.1. Helyrajzi sz§ma.  sz®kesfeh®rv§ri 731/9 hrsz. 

7.2.2. Hasznos alapter¿lete:  5078 nm 

7.2.3. Int®zm®nyi jogkºre: ingyenes haszn§lati jog 

7.2.4. Fenntart·i jogkºre:  vagyonkezelŖi jog 

8. V§llalkoz§si tev®kenys®get nem folytat 

 

 

6. Az int®zm®nyi mŤkºd®s legfontosabb szab§lyzatai, szab§lyz·i 

 

- Alapdokumentum 

- Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat  

- Pedag·giai Program 

- H§zirend  

- Munkatervek 

- Tov§bbk®pz®si program ®s beiskol§z§si terv 

- Sz§ll§sszolg§ltat§si ®s helyis®g-b®rbead§si szab§lyzat 

 

7. Az int®zm®ny fŖ szervezeti egys®gei 

7.1. Sz®khely, kºzponti vezetŖs®g ®s titk§rs§g 

 

A kºzponti vezetŖs®g a Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium 

sz®khelyint®zm®ny®ben mŤkºdik. 

A kºzponti vezet®s feladatkºre 

- Az int®zm®nyi ð a sz®khely ®s tagint®zm®ny®ben foly· ð szakmai munka, valamint a 

mŤkºdtet®s §tfog· ir§ny²t§sa, koordin§l§sa ®s ellenŖrz®se. Kapcsolattart§s a fenntart·val 

m§s oktat§si int®zm®nyek, szolg§ltat·k ®s egy®b szervek vezetŖivel.  

- Hum§nerŖforr§s-gazd§lkod§s a Sz®kesfeh®rv§ri Tanker¿leti Kºzpont igazgat·val 

egyeztetve. 

- Vagyon- k®szletgazd§lkod§s, lelt§roz§s ®s selejtez®s a tanker¿leti kºzpont munkat§rsainak 

ir§nymutat§s§val, vel¿k egy¿ttmŤkºd®sben.  

- Fel¼j²t§s, karbantart§s ®s beszerz®s int®zm®nyszintŤ koordin§l§sa, az ig®ny®nek jelz®se a 
tanker¿let fel®. 

- ¦gyviteli ®s tan¿gyi adminisztr§ci·s feladatok ell§t§sa. 

- A kºtelezŖ adatszolg§ltat§si, statisztikai tev®kenys®g ºsszehangol§sa. 

- A kºtelezŖ ®s/vagy sz¿ks®ges szab§lyzatok, szab§lyoz§sok, nyomtatv§nyok, tan¿gyi 
dokumentumsablonok (napl·k) kidolgoz§sa, elk®sz²t®se, elk®sz²ttet®se. 
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- BelsŖ ellenŖrz®si ®s minŖs®gbiztos²t§si rendszer ki®p²t®se, mŤkºdtet®se. 

- P§ly§zat²r§s, kºtelezŖ tov§bbk®pz®s int®zm®nyszintŤ ir§ny²t§sa, koordin§l§sa. 

- A felt®telek biztos²t§sa ahhoz, hogy a tagint®zm®ny tºrv®nyesen, gazdas§gosan ®s minden 
szempontb·l a leghat®konyabban tudjon mŤkºdni. 

- A tagint®zm®ny strat®giai szintŤ szakmai, ¿gyviteli ®s technikai mŤkºd®s®nek koordin§l§sa. 

- A VezetŖi Tan§cs mŤkºdtet®se, a Tan§cs v®lem®ny®nek a kik®r®se, minden olyan 
k®rd®sben, ami jelentŖsen befoly§solja, meghat§rozza az int®zm®ny vagy a tagint®zm®ny 

mŤkºd®s®t, az alkalmazottak napi tev®kenys®g®t (belsŖ szab§lyz·k, munkarend, koll®giumi 

felv®tel, tov§bbk®pz®s, sz§ll§sad§s, a bev®tel int®zm®ny¿nkre esŖ r®sz®nek a feloszt§sa, 

jutalmaz§s, p§ly§zatok, §tszervez®sekéstb.). 

- Kapcsolattart§s ®s egy¿ttmŤkºd®s az int®zm®nyi test¿letekkel, kºzºss®gekkel, ®rdekv®delmi 

®s k®pviselŖi csoportokkal.  

 

7.2. Tagint®zm®ny 

 

Tagint®zm®ny feladatkºre  

A tºrv®nyi ®s az int®zm®nyi belsŖ szab§lyoz§s betart§sa mellett, az int®zm®nyvezetŖ ®s 

helyettesei utas²t§sai szerint, a tagint®zm®ny-vezetŖ szakmai ir§ny²t§s§val: 

- A pedag·giai program, h§zirend ®s az ®ves munkaterv szerinti nevel®s-oktat§s ®s pedag·giai 

fel¿gyelet. Szakmai innov§ci·.  

- A di§kok szoci§lis ell§t§sa. 

- Szakmai egy¿ttmŤkºd®s a sz®khelyint®zm®nnyel, kºzºs programok, rendezv®nyek 

szervez®se. 

- Szakmai kapcsolat®p²t®s m§s koll®giumokkal, oktat§si int®zm®nyekkel. 

- Kapcsolattart§s a di§kok iskol§ival ®s a sz¿lŖkkel. 

- Sz¿ks®g szerint kapcsolatfelv®tel szoci§lis ®s gyermekv®delmi szervekkel, hat·s§ggal.  

- P§ly§zatok ²r§s§ban kºzremŤkºd®s. 

- Az elŖ²rt jelent®si kºtelezetts®g, adminisztr§ci· ®s adatszolg§ltat§s. 

- Tagint®zm®nyi szintŤ pedag·giai-szakmai, gazdas§gi, ¿zemel®si, lelt§roz§si ®s karbantart§si 

feladatok ell§t§sa. 

 

8. Foglalkoztatottak 

8.1. Sz®khelyen 

- Int®zm®nyvezetŖ 

- Ćltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- Pedag·giai int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- NevelŖtan§rok  

- Kºnyvt§ros  

- Koll®giumi titk§r  

- Ćpol· 

- ¦zemeltet®sszervezŖ 

- Karbantart·k 

- Port§sok 

- Takar²t·k 

 

8.2. Tagint®zm®nyben 

- Tagint®zm®ny-vezetŖ  
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- Tagint®zm®ny-vezetŖ helyettes 

- NevelŖtan§rok 

- Kºnyvt§ros 

- Koll®giumi titk§r 

- Ćpol· 

- Gondnok (r®szfoglalkoz§s) 

- Karbantart·k 

- Port§sok 

- Takar²t·k 
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9. Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®se  
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10. Int®zm®ny vezet®se 

Int®zm®nyvezet®s tagjai  

- Int®zm®nyvezetŖ 

- Ćltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- Pedag·giai int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- Tagint®zm®ny-vezetŖ 

- Tagint®zm®ny-vezetŖ helyettes 

 

10.1. Int®zm®nyvezetŖ (igazgat·) 

A Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium felelŖs vezetŖje az int®zm®nyvezetŖ, 

aki a munk§j§t a vonatkoz· jogszab§lyok, az int®zm®ny belsŖ szab§lyzatai §ltal elŖ²rtak ®s a 

fenntart· §ltal meghat§rozott munkakºri le²r§sa szerint v®gzi. Megb²zat§sa a jogszab§lyokban 

megfogalmazott m·don ®s idŖtartamra tºrt®nik. 

Kiemelt feladatai: 

Gyakorolja a tºrv®nyi szab§lyoz§sban hozz§ rendelt, valamint a Sz®kesfeh®rv§ri Tanker¿leti 

Kºzpont igazgat·ja §ltal §truh§zott munk§ltat·i, tan¿gyigazgat§si ®s egy®b hat§skºrºket.  

- Int®zm®nyi szinten ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a Ăkeretgazd§lkod§siò, a szakmai, az ¿gyviteli ®s a 
mŤkºdtet®si folyamatokat, feladatokat.  

- Felel az int®zm®ny tºrv®nyes ®s eredm®nyes mŤkºd®s®®rt, a vezetŖi feladatok szakszerŤ 

ell§t§s§®rt ®s ºsszehangol§s§®rt, az int®zm®ny ellenŖrz®si ®s ®rt®kel®si rendszer®nek 

mŤkºdtet®s®®rt. 

- Figyelemmel k²s®ri, seg²ti ®s ellenŖrzi az §ltala §truh§zott jog- felelŖss®gi kºrºk szakszerŤ 

®s felelŖss®gteljes gyakorl§s§t. 

- Elk®sz²ti az int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges alapdokumentumokat, belsŖ szab§lyz·kat. 

- Ir§ny²tja az int®zm®nyi strat®giai c®lok ®s fejleszt®sek megfogalmaz§s§t, elŖseg²ti a partneri 
ig®nyek, elv§r§sok felt§r§s§t, lehetŖs®g szerinti teljes²t®s®t, valamint a jogszab§lyokban ®s a 

fenntart·i dºnt®sekben megfogalmazott feladatok ell§t§s§t. 

- K®pviseli az int®zm®nyt §llami, t§rsadalmi szervek ®s szervezetek, valamint 

mag§nszem®lyek elŖtt. 

- Int®zm®nyvezetŖi szinten tartja a kapcsolatot a fenntart·val, a mŤkºdtetŖvel, a partner 

iskol§k vezetŖivel ®s minden tov§bbi ®rdekelt f®llel. 

- ElŖk®sz²ti ®s vezeti a VezetŖi Tan§cs ¿l®seit, a nevelŖtest¿leti ®s dolgoz·i ®rtekezleteket. 
Gondoskodik a szervezeti egys®gek munk§j§nak folyamatos ºsszehangol§s§r·l. 

- Az int®zm®ny egyszem®lyi vezetŖjek®nt, rendk²v¿li esetben indokl§s alapj§n jogosult 
b§rmely ¿gyet ð leadott hat§skºrt ð mag§hoz vonni, ®s abban szem®lyesen dºnteni. 

- Tºbblet feladatk®nt ð k¿lºn d²jaz§s ellen®ben ð k®pviseli, ir§ny²tja, koordin§lja ®s felel az 

Arany J§nos Tehets®ggondoz· Program tºrv®nyes, gazdas§gos mŤkºdtet®s®®rt.  

 

10.2. Int®zm®nyvezetŖ-helyettesek 

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek a munk§jukat a vonatkoz· jogszab§lyok, az int®zm®ny belsŖ 

szab§lyzatai §ltal elŖ²rtak ®s az int®zm®nyvezetŖ §ltal meghat§rozott munkakºri le²r§suk szerint 

v®gzik. Megb²zat§suk a jogszab§lyokban megfogalmazott m·don ®s idŖtartamra tºrt®nik.  
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10.2.1. Ćltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Kiemelt feladatai, felelŖss®gi kºre az al§bbiak: 

- Az int®zm®nyvezetŖtŖl §truh§zott feladatokat ell§tja. Az int®zm®nyvezetŖt t§voll®t®ben, 

illetve akad§lyoztat§sa eset®n az azonnali dºnt®st ig®nylŖ valamennyi ¿gyben helyettes²ti. 

R®szt vesz a VezetŖi Tan§cs munk§j§ban. KºzremŤkºdik az int®zm®nyi szintŤ dºnt®sek, 

strat®gi§k kialak²t§s§ban. 

- Az ¿zemeltet®sszervezŖ munk§j§t az al§bbi ter¿leteken seg²ti  

o a vagyongazd§lkod§s, a lelt§roz§s ®s a selejtez®s, 

o a sz§ll§s®rt®kes²t®s ®s helyis®g b®rbead§s folyamat§nak int®zm®nyi pedag·giai 

feladatell§t§st ®rintŖ ter¿letei 

o az ¿zemeltet®ssel, mŤkºdtet®ssel kapcsolatos beszerz®sek, szolg§ltat§sok pedag·giai 

feladatell§t§st ®rintŖ ter¿letei 

- FelelŖsen ir§ny²tja, koordin§lja az int®zm®ny ¿zemeltet®s®hez ®s mŤkºdtet®s®hez sz¿ks®ges 
beszerz®sek (pedag·giai t§rgy¼ak kiv®tel®vel) ¿gyvitel®t, az ig®nyek felm®r®s®t, 

ºsszegz®s®t, az ig®nybejelentŖk elk®sz²t®s®t ®s a tanker¿letbe idŖben tºrt®nŖ beny¼jt§s§t. 

- Int®zm®nyi szinten megszervezi, fel¿gyeli a munkav§llal·k tan®v eleji munka-tŤz ®s 

balesetv®delemi oktat§s§t, annak szab§lyos dokument§l§s§t. VezetŖi szinten tartja a 

kapcsolatot a munka-, tŤz- ®s kºrnyezetv®delmi szolg§ltat§s ell§t§sa t§rgy§ban a tanker¿let 

§ltal megb²zott szolg§ltat·val. 

- Int®zm®nyi szinten gondoskodik a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben meghat§rozott, az 
int®zm®nyre vonatkoz· adatok nyilv§ntart§s§r·l, kezel®s®rŖl. Fel¿gyeli, ir§ny²tja a 

vonatkoz· tagint®zm®nyi nyilv§ntart§sokat.  

- Napra k®szen nyilv§ntartja a sz®khelyint®zm®ny nevelŖtan§rainak heti 30 ·ra feletti 2 ·ra 
egyenleg®t 

- A vezetŖi tan§cs tagjaival egy¿ttmŤkºdve koordin§lja a ter¿let®t ®rintŖ int®zm®nyi szintŤ 

rendezv®nyeket, ir§ny²tja a kapcsol·d· logisztikai feladatokat v®gzŖ szem®lyek munk§j§t.  

- Figyelemmel k²s®ri a feladatkºr®hez kapcsol·d· p§ly§zati ki²r§sokat, a vezetŖi tan§csban 
t§j®koztat§st ny¼jt az int®zm®ny, tagint®zm®ny sz§m§ra kedvezŖ p§ly§zati lehetŖs®gekrŖl. 

Kezdem®nyezi, ºsszefogja ®s koordin§lja a feladatkºr®be tartoz· p§ly§zatok meg²r§s§t, a 

teljes kºrŤ ¿gyvitel®t. Seg²ti, ellenŖrzi a szakmai besz§mol·k ®s az elsz§mol§sok hat§ridŖre 

tºrt®nŖ elk®sz²t®s®t.  

- MŤkºdteti az ir§ny²t§sa al§ tartoz· ter¿letek ®s feladatkºrºk belsŖ ellenŖrz®si rendszer®t, 

kezdem®nyezi az ellenŖrz®s sor§n tapasztalt hib§k, hi§nyoss§gok megsz¿ntet®s®t. Saj§t 

ellenŖrz®seit a munkakºri le²r§s§ban rºgz²tettek szerint v®gzi, ®s ellenŖrz®si napl·j§ban 

dokument§lja. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ §ltal §truh§zott hat§s- felelŖss®gi kºrºk 

Az int®zm®ny vezetŖje a hat®konyabb int®zm®nyi mŤkºd®s ®rdek®ben, az egyszem®lyi 

felelŖss®g®nek ®rv®nyes¿l®se mellett, az al§bbi hat§s- felelŖss®gi kºrºket ruh§zza §t. 

(Az int®zm®ny vezetŖje rendk²v¿li esetben ð indokl§s alapj§n ð jogosult b§rmely leadott 

hat§skºrt mag§hoz vonni, ®s abban szem®lyesen dºnteni.) 

A pedag·giai, szakmai munka ir§ny²t§s§t ®s ellenŖrz®s®t, a tagint®zm®ny-vezetŖ munk§j§nak 

seg²t®s®t, strat®giai szintŤ koordin§l§s§t sz®khelyen egyszem®lyi felelŖss®ggel, tagint®zm®nyben a 

tagint®zm®nyvezetŖ seg²t®s®vel az al§bbi ter¿leteken: 
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o A koll®giumi felv®teli elj§r§s elŖk®sz²t®s®t, ir§ny²t§s§t ®s ellenŖrz®s®t. A di§kok 
felv®tel®nek, elhelyez®s®nek ®s a koll®giumi jogviszony megsz¿ntet®s®nek 

koordin§l§s§t, ellenŖrz®s®t  

o A pedag·gusok munkaidej®nek a beoszt§s§hoz kapcsol·d· ð munkaidŖkeret, h®t v®gi, 

¿nnepnapi ®s ®jszakai ¿gyelet, munkarend, foglalkoz§sok rendje, ®tkez®si fel¿gyelet, 

helyettes²t®s, belsŖ §tszervez®sek, cser®k, csoportºsszevon§sokéstb. ð elrendel®sek 

elŖk®sz²t®s®t, teljes kºrŤ koordin§l§s§t, megval·s²t§s§t, ºnellenŖrz®s®t . 

o MunkaidŖkeret: a dolgoz·k munkarendj®nek hat®kony kialak²t§sa ®rdek®ben 

munkaidŖkeretet alkalmazunk, melynek idŖintervalluma a sz®khelyint®zm®ny 

vonatkoz§s§ban n®gy h·nap, a tagint®zm®ny vonatkoz§s§ban 8 h®t.  

o Valamennyi tan¿gyi dokument§ci· (tºrzskºnyv, koll®giumi ¿gyeleti napl·, foglalkoz§si 
napl·é) ®s kapcsol·d· adminisztr§ci·s kºtelezetts®g koordin§l§s§t, ir§ny²t§s§t ®s 

ellenŖrz®s®t.  

o A napra k®sz munkaidŖnyilv§ntart§st  

o A rendk²v¿li munkaidŖ kifizet®s®t megelŖzŖ adminiszt§ci·s folyamatot  

o A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben meghat§rozott, az int®zm®nyre (sz®khely ®s 
tagint®zm®ny) vonatkoz· statisztikai feladatok ell§t§s§t A adatok nyilv§ntart§si 

kºtelezetts®g napi megval·sul§s§nak a vezetŖi szintŤ ir§ny²t§s§t ®s ellenŖrz®s®t 

 

10.2.2. Pedag·giai int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Kiemelt feladatai, felelŖss®gi kºre az al§bbiak. 

- Az int®zm®nyvezetŖtŖl §truh§zott feladatokat ell§tja. Az int®zm®nyvezetŖt t§voll®t®ben, 

illetve akad§lyoztat§sa eset®n ð ha az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes nem tudja 

helyettes²teni ð az azonnali dºnt®st ig®nylŖ valamennyi ¿gyben helyettes²ti. R®szt vesz a 

VezetŖi Tan§cs munk§j§ban. KºzremŤkºdik az int®zm®nyi szintŤ dºnt®sek, strat®gi§k 

kialak²t§s§ban. 

- FelelŖsen, szakmai ir§nymutat§ssal kºzremŤkºdik az egys®ges pedag·giai kºvetelm®nyek 
®s elj§r§sok kialak²t§s§ban. Int®zm®nyi szinten figyelemmel k²s®ri ®s ®rt®keli a pedag·giai 

program megval·s²t§s§nak folyamat§t, annak t§rgyi ®s szem®lyi felt®teleit. 

- Int®zm®nyi szinten ºsszefogja, koordin§lja ®s fejleszti a koll®giumi tehets®ggondoz§st 
(AJTP kiv®tel®vel), szakmai ir§nymutat§st, seg²ts®get ny¼jt a tehets®ggondoz§sban feladatot 

v§llal· pedag·gus koll®g§knak. 

- A sz®khelyint®zm®nyben biztos²tja a foglalkoztat· helyis®gek, termek ºsszehangolt 

haszn§lat§t, gondoskodik arr·l, hogy a porta ezekrŖl a sz¿ks®ges t§j®koztat§sokat napra 

k®szen kapja. 

- VezetŖi szinten kapcsolatot tart a gyermekj·l®ti szolg§lattal, az eg®szs®g¿gyi ell§t§st 
biztos²t· eg®szs®g¿gyi szolg§lattal, m§s adekv§t hat·s§gokkal ®s vel¿k koll®giumi szintŤ 

programok megval·s²t§s§t is kezdem®nyezi. 

- Kialak²tja, §polja ð vezetŖt§rsakkal, tan§r koll®g§kkal ®s a D¥K-el egy¿ttmŤkºdve ð a 

Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium arculat§t, bele®rtve a tagint®zm®ny 

ºn§ll· arculat§nak biztos²t§s§t. (Honlap, logo, t§j®koztat·k, sz·r·lapok, plak§tok ®s egy®b 

k¿lsŖ megjelen®st.), felelŖsen szab§lyozza, ir§ny²tja ®s koordin§lja a HONLAP k¿lsŖ 

megjelen®s®t ®s a tartalmi feltºlt®s®t legal§bb havi aktualit§ssal. 

- Fel¿gyeli, ellenŖrzi a di§kok sz§m§ra szervezett tŤz- balesetv®delmi oktat§sok, ®s a tŤzriad· 

gyakorlatok megtart§s§t, szakszerŤ ®s a tºrv®ny szerinti dokument§l§s§t. Kivizsg§ltatja a 

gyermekbaleseteket, fel¿gyeli ®s ellenŖrzi azok tºrv®nyes ®s szakszerŤ dokument§l§s§t.  

- ¥sszefogja, koordin§lja az int®zm®nyi Di§kºnkorm§nyzat ®s a seg²tŖ tan§rok munk§j§t.  

- Fel¿gyeli, ellenŖrzi a koll®giumi DSK tev®kenys®g®t. 
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- Fel¿gyeli, ellenŖrzi az int®zm®nyi kºnyvt§rosok tev®kenys®g®t. 

- FelelŖsen ir§ny²tja, koordin§lja az int®zm®ny pedag·giai feladatell§t§s§hoz sz¿ks®ges 

beszerz®sek ¿gyvitel®t, az ig®nyek felm®r®s®t, ºsszegz®s®t, az ig®nybejelentŖk elk®sz²t®s®t 

®s a tanker¿letbe idŖben tºrt®nŖ beny¼jt§s§t.  

- Folyamatosan szervezi a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®t, a szakmai fejlŖd®s ®rdek®ben a 
nevelŖtan§ri kompetenci§kat fejlesztŖ tov§bbk®pz®sekre k¿lºn felh²vja a koll®g§k figyelm®t. 

Minden ®vben elk®sz²ti a beiskol§z§si tervet, dokument§lja az el®rt eredm®nyeket.  

- A VezetŖi Tan§cs tagjaival egy¿ttmŤkºdve koordin§lja az int®zm®nyi szintŤ 

rendezv®nyeket, ir§ny²tja a kapcsol·d· logisztikai feladatokat v®gzŖ szem®lyek munk§j§t. 

Szervezi, seg²ti ®s ir§ny²tja a sz®khely- ®s a tagint®zm®nyt ºsszekºtŖ egyes munkacsoportok 

munk§j§t. Jav²tja, erŖs²ti ®s folyamatosan fejleszti a sz®khelyint®zm®ny ®s a tagint®zm®ny 

kºzºtti egy¿ttmŤkºd®st.  

- Figyelemmel k²s®ri a feladatkºr®hez kapcsol·d· p§ly§zati ki²r§sokat, a vezetŖi tan§csban 
t§j®koztat§st ny¼jt az int®zm®ny sz§m§ra kedvezŖ p§ly§zati lehetŖs®gekrŖl. Kezdem®nyezi, 

ºsszefogja ®s koordin§lja a feladatkºr®be tartoz· p§ly§zatok meg²r§s§t, a teljes kºrŤ 

¿gyvitel®t. Seg²ti, ellenŖrzi a pedag·giai-szakmai besz§mol·k ®s az elsz§mol§sok hat§ridŖre 

tºrt®nŖ elk®sz²t®s®t (kiv®ve AJTP).  

- MŤkºdteti az ir§ny²t§sa al§ tartoz· ter¿letek ®s feladatkºrºk belsŖ ellenŖrz®si rendszer®t, 
kezdem®nyezi az ellenŖrz®s sor§n tapasztalt hib§k, hi§nyoss§gok megsz¿ntet®s®t. Saj§t 

ellenŖrz®seit a munkakºri le²r§s§ban rºgz²tettek szerint v®gzi, ®s ellenŖrz®si napl·j§ban 

dokument§lja. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ §ltal §truh§zott hat§s- ®s felelŖss®gi kºrºk 

- A sz®khelyint®zm®ny munkatervi pedag·giai tartalm¼ programjainak vezetŖi szintŤ, teljes 

kºrŤ koordin§l§s§t (tervez®s, v®grehajt§s, ellenŖrz®s), a tagint®zm®ny pedag·giai tartalm¼ 

programjainak strat®giai szintŤ seg²t®s®t, az int®zm®nyi kºzºs pedag·giai tartalm¼ 

programok, esem®nyek, folyamatok lehetŖs®g®nek vezetŖi szintŤ biztos²t§s§t, azok teljes 

kºrŤ vezetŖi szintŤ koordin§l§s§t, tervez®s®t, megval·s²t§s§t, ellenŖrz®s®t.  

- A sz®khelyint®zm®ny ®s a tagint®zm®ny kºzºtti pedag·giai tartalm¼ munkakapcsolatok 
koordin§l§s§t, a funkcion§lis munkacsoportok munk§j§nak koordin§l§s§t, a munkacsoportok 

vezetŖi tev®kenys®g®nek az ellenŖrz®s®t ï kiemelten a tervez®s ®s a besz§mol§s 

munkaf§zisai. 

- A pedag·giai, szakmai munka ir§ny²t§s§t ®s ellenŖrz®s®t, a tagint®zm®ny-vezetŖ 

munk§j§nak seg²t®s®t, strat®giai szintŤ koordin§l§s§t sz®khelyen egyszem®lyi felelŖss®ggel, 

tagint®zm®nyben a tagint®zm®nyvezetŖ seg²t®s®vel az al§bbi ter¿leteken: 

o A pedag·gus tov§bbk®pz®s tervez®s®t, ir§ny²t§s§t ®s ellenŖrz®s®t. 

o Int®zm®nyi szinten a pedag·giai munk§hoz (AJTP kiv®tel®vel) sz¿ks®ges beszerz®sek 

¿gyvitel®t (sport- szabadidŖs, szakkºri eszkºzºk ®s anyagok, tan¿gyi nyomtatv§nyok, 

szakkºnyvek, pedag·giai szolg§ltat§soké), a kapcsolatos ig®nybejelent®sek 

elk®sz²t®s®nek a vezetŖi szinten tºrt®nŖ koordin§l§s§t, ir§ny²t§s§t ®s ellenŖrz®s®t. 

o Az int®zm®ny pedag·giai feladataival kapcsolatos p§ly§zatok figyelemmel k²s®r®s®t, a 
nyertes p§ly§zatok ¿gyvitel®t, a kapcsolatos feladatok vezetŖi szintŤ koordin§l§s§t ®s 

ellenŖrz®s®t.  

o Az int®zm®nyi kºnyvt§rosok munk§j§nak ir§ny²t§s§t ®s ellenŖrz®s®t.  

o Az int®zm®nyi D¥K szervezeti mŤkºd®s®nek az ir§ny²t§s§t ®s a seg²tŖ pedag·gusok 
munk§j§nak a koordin§l§s§t, ellenŖrz®s®t. 

o A tanul· §ltal okozott k§rok ¿gyint®z®s®nek koordin§l§s§t. 

o Az Arany J§nos programok kiv®tel®vel a koll®giumi tehets®ggondoz§s szakmai 

ir§ny²t§s§t, koordin§l§s§t.    
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o A di§kokkal kapcsolatos fegyelmi elj§r§st. 

 

10.2.3. Tagint®zm®nyvezetŖ  

 

A tagint®zm®ny-vezetŖ a munk§j§t a vonatkoz· jogszab§lyok, az int®zm®ny belsŖ szab§lyzatai §ltal 

elŖ²rtak, ®s az int®zm®nyvezetŖ §ltal adott munkakºri le²r§s szerint v®gzi. Megb²zat§sa a 

jogszab§lyokban megfogalmazott m·don ®s idŖtartamra tºrt®nik.  

Kiemelt feladatai, felelŖss®gi kºre az al§bbi. 

- R®szt vesz a VezetŖi Tan§cs munk§j§ban. KºzremŤkºdik az int®zm®nyi szintŤ dºnt®sek, 
strat®gi§k ®s az egys®ges pedag·giai kºvetelm®nyek, elj§r§sok kialak²t§s§ban. 

- Az int®zm®nyvezetŖtŖl §truh§zott feladatokat ell§tja. Az int®zm®nyvezetŖ, az §ltal§nos ®s a 
pedag·giai int®zm®nyvezetŖ-helyettesek utas²t§sai, ir§nymutat§sai alapj§n j§r el.  

- FelelŖsen egy¿ttmŤkºdik a 

o ¿zemeltet®sszervezŖvel; 

o koll®giumi titk§rokkal; 

o tagint®zm®nyi kºnyvt§rossal; 

o rendszergazdai feladatot ell§t·kkal; 

o ®s a tanker¿leti referensekkel. 

- FelelŖs a tagint®zm®ny rendeltet®sszerŤ ®s eredm®nyes mŤkºd®s®®rt, a tanul·k koll®giumi 
®let®nek megszervez®s®®rt, a koll®giumi infrastrukt¼ra ®sszerŤ, takar®kos ®s k²m®letes 

mŤkºdtet®s®®rt. 

- Kºzvetlen¿l ir§ny²tja a tagint®zm®nyben dolgoz· pedag·gusok, az ¿gyviteli ®s a technikai 
dolgoz·k munk§j§t, ellenŖrzi ®s ®rt®keli munkatev®kenys®g¿ket.  

- Szervezi, ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a tagint®zm®ny szakmai munk§j§t, valamint a pedag·giai 

programban ®s az ®ves tagint®zm®nyi programban le²rtak megval·s²t§s§t. 

- FelelŖs a tagint®zm®ny pedag·giai dokument§ci·j§®rt, naprak®sz tan¿gyi 

adminisztr§ci·j§®rt, ¿gyvitel®®rt, adatszolg§ltat§s§®rt.  

Az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes ir§nymutat§s§nak megfelelŖen:  

o kialak²tja a koll®giumi csoportokat, kijelºli a csoportvezetŖ pedag·gusokat 

o elk®sz²ti a tagint®zm®ny foglalkoz§sfeloszt§s§t, ez§ltal meghat§rozza a pedag·gusok 
feladatait  

o tagint®zm®ny ®ves munka-programj§t; 

o elrendeli, szervezi, ellenŖrzi ®s ºsszes²ti a tagint®zm®nyben megjelenŖ t¼l·r§kat, 

helyettes²t®seket, valamint a havonta sz¿ks®ges h®tkºznapi, h®tv®gi, nappali ®s ®jszakai 

¿gyeletek teljes²t®s®t. Igazolja azok szab§lyszerŤs®g®t; 

o tagint®zm®ny¿k nevelŖtest¿let®nek szakmai tev®kenys®g®rŖl f®l®vi ®s tan®v v®gi ²r§sos 
szakmai besz§mol·t k®sz²t;   

o a tagint®zm®nyi tantest¿leti ®rtekezletrŖl jegyzŖkºnyvet k®sz²ttet; 

o ellenŖrzŖ tev®kenys®g®t ellenŖrz®si napl·ba folyamatosan dokument§lja. 

- FelelŖs a tanul·k jogainak marad®ktalan ®rv®nyes¿l®s®®rt.  

- Javaslatot tesz a tagint®zm®nyre vonatkoz· kºtelezetts®gv§llal§sokra (alkalmaz§s, 

alkalmaz§s m·dos²t§sa, megsz¿ntet®se, megb²z§sok, beszerz®sek, sz§ll§sny¼jt§s, helyis®gek 

®s eszkºzºk b®rbead§sa vagy b®rlete stb.), elŖk®sz²ti ezeket, illetve r®szt vesz ezek 

elŖk®sz²t®s®ben, v®lem®nyez®s®ben ®s a sz¿ks®ges egyeztet®sek lebonyol²t§s§ban. 

- Figyelemmel k²s®ri a p§ly§zati ki²r§sokat. A tagint®zm®ny sz§m§ra elŖnyºs ki²r§s eset®n az 
int®zm®ny vezet®s®vel egyeztetve megszervezi a p§ly§zati anyag elŖk®sz²t®s®t, ºssze§ll²t§s§t 

®s beny¼jt§s§t. 
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- MŤkºdteti az ir§ny²t§sa al§ tartoz· ter¿letek ®s feladatkºrºk belsŖ ellenŖrz®si rendszer®t, 
kezdem®nyezi az ellenŖrz®s sor§n tapasztalt hib§k, hi§nyoss§gok megsz¿ntet®s®t. Saj§t 

ellenŖrz®seit a munkakºri le²r§s§ban rºgz²tettek szerint v®gzi, ®s ellenŖrz®si napl·j§ban 

dokument§lja. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ §ltal §truh§zott hat§s- felelŖss®gi kºrºk 

 

- A tagint®zm®nyi folyamatok operat²v ir§ny²t§s§t, a tagint®zm®nyi pedag·gusok, ¿gyviteli ®s 

technikai dolgoz·k napi munk§j§nak a szervez®s®t, ellenŖrz®s®t ®s ®rt®kel®s®t (munkaidŖ, 

rendk²v¿li munkaidŖ  

- A tagint®zm®nyben a pedag·giai munka ir§ny²t§s§t, ellenŖrz®s®t a pedag·giai program, az 
®ves munkaterv¿k ®s az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek tematikus ir§nymutat§sa alapj§n.  

- A tagint®zm®ny szakmai ®s ®rdekk®pviselet®t.  

- Szabads§gok, t§voll®tek enged®lyez®s®t. (Az elfogadott szabads§gol§si terv alapj§n.) 

- Tagint®zm®ny ter¿let®n a munka- ®s tŤzv®delmi, illetŖleg a katasztr·fav®delemmel 

kapcsolatos feladatok koordin§l§s§t. 

- Az int®zm®nyi adatszolg§ltat§si kºtelezetts®ghez valamennyi, az igazgat·helyettesek §ltal 
meghat§rozott adat szolg§ltat§s§t (statisztikai adatok, rendk²v¿li munkaidŖ elsz§mol§saé) 

 

10.2.4. Tagint®zm®nyvezetŖ-helyettes 

 

A tagint®zm®nyvezetŖ-helyettes a munk§j§t a vonatkoz· jogszab§lyok, az int®zm®ny belsŖ 

szab§lyzatai §ltal elŖ²rtak, ®s a tagint®zm®nyvezetŖ §ltal adott munkakºri le²r§s szerint v®gzi. 

Megb²zat§sa a jogszab§lyokban megfogalmazott m·don ®s idŖtartamra tºrt®nik.  

Kiemelt feladatai, felelŖss®gi kºre az al§bbi. 

- R®szt vesz a VezetŖi Tan§cs munk§j§ban. KºzremŤkºdik az int®zm®nyi szintŤ dºnt®sek, 
strat®gi§k ®s az egys®ges pedag·giai kºvetelm®nyek, elj§r§sok kialak²t§s§ban. 

- A tagint®zm®nyvezetŖtŖl §truh§zott feladatokat ell§tja. Az int®zm®nyvezetŖ, az §ltal§nos ®s 

a pedag·giai int®zm®nyvezetŖ-helyettesek strat®giai szintŤ, a tagint®zm®nyvezetŖ operat²v 

utas²t§sai, ir§nymutat§sai alapj§n j§r el.  

- FelelŖsen egy¿ttmŤkºdik a 

o ¿zemeltet®sszervezŖvel; 

o koll®giumi titk§rral 

o tagint®zm®nyi kºnyvt§rossal; 

o rendszergazdai feladatot ell§t·kkal. 

- FelelŖs a tagint®zm®nyvezetŖ ir§nymutat§sa alapj§n megszervezni a tagint®zm®ny napi 
mŤkºd®s®t, ezen bel¿l biztos²tja a tagint®zm®nyben dolgoz· pedag·gusok munkafelt®teleit 

®s az elhelyezett tanul·k tanulm§nyi munk§j§nak felt®teleit, lakhat§si kºr¿lm®nyeik 

optimaliz§l§s§t.  

- Egy¿ttmŤkºdik a tagint®zm®ny vezetŖj®vel a napi ellenŖrz®sek v®grehajt§s§ban, ezen 
tev®kenys®g®rŖl ellenŖrz®si napl·t, feljegyz®seket vezet. 

- FelelŖs a tagint®zm®ny pedag·giai dokument§ci·j§®rt, naprak®sz tan¿gyi 

adminisztr§ci·j§®rt, ¿gyvitel®®rt, adatszolg§ltat§s§®rt.  

A tagint®zm®nyvezetŖ ir§nymutat§s§nak megfelelŖen:  

o javaslatot k®sz²t a tagint®zm®ny ®ves foglalkoz§si ®s ¿gyeleti idŖkeret®nek feloszt§s§ra;  

o elk®sz²ti ®s kihirdeti a koll®giumi foglalkoz§sok ®s ¿gyeletek heti rendj®t;  
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o elk®sz²ti ®s kihirdeti a h®tv®gi ¿gyeletek beoszt§s§t (sz®khelyint®zm®ny eset®ben 9, 

tagint®zm®ny eset®ben 8 heti beoszt§sban);  

o elrendeli, szervezi, ellenŖrzi ®s ºsszes²ti a tagint®zm®nyben megjelenŖ t¼l·r§kat, 

helyettes²t®seket, valamint a havonta sz¿ks®ges h®tkºznapi, h®tv®gi, nappali ®s ®jszakai 

¿gyeletek teljes²t®s®t. Igazolja azok szab§lyszerŤs®g®t; 

o tagint®zm®ny¿k nevelŖtest¿let®nek szakmai tev®kenys®g®rŖl f®l®vi ®s tan®v v®gi ²r§sos 
szakmai besz§mol·t k®sz²t;   

o a f®l®vi ®s tan®v v®gi tagint®zm®nyi tantest¿leti ®rtekezletrŖl jegyzŖkºnyvet k®sz²t; 

o napra k®szen nyilv§ntartja a tagint®zm®ny nevelŖtan§rainak heti 30 ·ra feletti 2 ·ra 
egyenleg®t 

- FelelŖs a tanul·k jogainak marad®ktalan ®rv®nyes¿l®s®®rt.  

- R®szt vesz a tagint®zm®nyre vonatkoz· kºtelezetts®gv§llal§sok lebonyol²t§s§ban. 

- Figyelemmel k²s®ri a p§ly§zati ki²r§sokat. A tagint®zm®ny sz§m§ra elŖnyºs ki²r§s eset®n az 
int®zm®ny vezet®s®vel egyeztetve megszervezi a p§ly§zati anyag elŖk®sz²t®s®t, ºssze§ll²t§s§t 

®s beny¼jt§s§t. 

- Kezdem®nyezi az ellenŖrz®s sor§n tapasztalt hib§k, hi§nyoss§gok megsz¿ntet®s®t. Saj§t 
ellenŖrz®seit a munkakºri le²r§s§ban rºgz²tettek szerint v®gzi, ®s ellenŖrz®si napl·j§ban 

dokument§lja. 

 

10.2.5. VezetŖi Tan§cs 

 

Az int®zm®ny vezet®s®t, a sz®khely ®s a tagint®zm®ny munk§j§nak ºsszehangol§s§t a VezetŖi 

Tan§cs seg²ti. Kulcsszerepe van az int®zm®nyi szintŤ dºnt®sek, strat®gi§k elŖk®sz²t®s®ben, 

kialak²t§s§ban. A VezetŖi Tan§cs c®lja a legfontosabb k®rd®sekben a kºzºs §ll§spont kialak²t§sa. A 

kooper§ci·s megbesz®l®sek azonban nem kollekt²v dºnt®st eredm®nyeznek ï kiv®ve azokat a 

t®m§kat, amelyekben a Tan§csot dºnt®si jog illet meg - , hanem tan§csul szolg§lnak az 

int®zm®nyvezetŖ sz§m§ra, ®s meghagyj§k a dºnt®si jog§t, mely jogot t®m§nk®nt a vezetŖ deleg§lhat 

a Tan§cs tagjaira. 

Tagjai: 

- Int®zm®nyvezetŖ  

- Ćltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- Pedag·giai int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- Tagint®zm®nyvezetŖ 

- Tagint®zm®nyvezetŖ-helyettes 

 

A VezetŖi Tan§cs ¿l®sein a t§rgyalt napirendi pontoknak megfelelŖen esetenk®nt megh²vottak is 

r®szt vehetnek.  

A VezetŖi Tan§cs ¿l®seit az int®zm®ny vezetŖje legal§bb havonta, illetve sz¿ks®g szerint h²vja 

ºssze. A VezetŖi Tan§csot akkor is ºssze kell h²vni, ha valamely tagja azt kezdem®nyezi. A Tan§cs 

akkor hat§rozatk®pes, ha tagjainak legal§bb k®tharmada jelen van. Dºnt®seit ny²lt szavaz§ssal ®s 

egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. Az ¿l®sekrŖl sz¿ks®g szerint vagy a tags§g tºbbs®g®nek a k®r®s®re 

ð l®nyegkiemelŖ, eml®keztetŖ ð jegyzŖkºnyv k®sz¿l. 

Dºnt®si joga van 

- A koll®giumba felvett tanul·k elhelyez®se elveinek kialak²t§s§ban. 

- Az int®zm®nyegys®gek feladatainak ºsszehangol§s§val, szervezeti ®s szakmai k®rd®sekkel 

kapcsolatos elvek meghat§roz§s§ban.  
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- Az int®zm®nyi szintŤ programok elŖk®sz²t®s®ben, megval·s²t§s§ban. 

- A di§kokkal kapcsolatos fegyelmi elj§r§s elind²t§s§ban ®s a fegyelmi bizotts§g 

fel§ll²t§s§ban, a tagok kijelºl®s®ben (tantest¿let §ltal §truh§zott jog). 

 

Egyet®rt®si joga van 

- Minden olyan belsŖ szab§lyzat, szab§lyoz§s j·v§hagy§s§ban, amit a jogszab§lyi elŖ²r§s nem 
utal a kºzalkalmazotti kºzºss®g vagy a tantest¿let hat§skºr®be ®s a szab§lyoz§s kºzvetlen¿l 

®rinti a di§kokat, ill. a dolgoz·kat. 

 

V®lem®nyez, §ll§st foglal, javaslatot tesz  

- A vezetŖi megb²z§sokkal ®s a megb²z§sok visszavon§s§val kapcsolatos k®rd®sekben. 

- Az alkalmazottak erkºlcsi ®s anyagi elismer®s®ben. 

- A dolgoz·k fegyelmi ¿gyeiben. 

- T§rgyi felt®teleket ®rintŖ javaslatok, fejleszt®si, beruh§z§si ®s fel¼j²t§si, karbantart§si 
tervekkel kapcsolatosan. 

Tov§bb§ v®lem®nyez®si, javaslatt®teli jogkºre van a Koll®gium mŤkºd®s®vel kapcsolatos 

valamennyi k®rd®sben. 

 

10.2.6. ¦zemeltet®sszervezŖ 

 

Kºzvetlen felettese az int®zm®nyvezetŖ. Munk§j§t az int®zm®nyvezetŖ §ltal adott munkakºri le²r§sa 

szerint v®gzi. Feladatell§t§si helye az int®zm®ny mindk®t ®p¿lete, kijelºlt munkahelye (iroda) a 

sz®khelyint®zm®nyben van. 

Kiemelt feladatai, felelŖss®gi kºre az al§bbiak: 

- Int®zm®nyi szinten tervezi, szervezi, ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a technikai dolgoz·k 

tev®kenys®g®t. 

- Int®zi a hat§skºr®be tartoz· dolgoz·k valamennyi munk§val, munkaviszonnyal kapcsolatos 

¿gy®t ï port§sok napi beoszt§sa, munkaidŖnyilv§ntart§sok megszervez®se, szabads§gok 

kezel®seéstb 

- Gondoskodik a di§kok biztons§gos lakhat§si kºr¿lm®nyeirŖl. ¥sszegyŤjti az inform§ci·kat a 
jav²t§sokr·l, esetleges fejleszt®si lehetŖs®gekrŖl, hi§nyoss§gokr·l. 

- Gondoskodik a technikai dolgoz·k feladatell§t§s§hoz sz¿ks®ges eszkºzºk, anyagok sz¿ks®g 
®s lehetŖs®g szerinti megrendel®s®rŖl, beszerz®s®rŖl, §raj§nlatokat biztos²t az ig®nyl®sekhez, 

beszerz®seket v®gez, elsz§mol a felvett p®nzzel. 

- K®pviseli ®s menedzseli az int®zm®ny helyis®g b®rbead§si ®s sz§ll§sszolg§ltat§ssal 

kapcsolatos tev®kenys®g®t. 

- Gondoskodik az int®zm®ny helyis®g b®rbead§s§nak ®s sz§ll§slehetŖs®geinek sz®leskºrŤ 
megismertet®s®rŖl, a szolg§ltat§ssal kapcsolatos inform§ci·knak az int®zm®nyi HONLAP-

on tºrt®nŖ pontos megjelen®s®rŖl ®s sz¿ks®ges friss²t®s®rŖl.  

-  Az ®rdeklŖdŖknek elŖzetes t§j®koztat§st ny¼jt, fogadja a megrendel®seket. Kapcsolatot tart 

®s ®p²t a visszat®rŖ partnerekkel. 

- Helyis®gb®rl®s eset®n elk®sz²ti a b®rleti szerzŖd®st. 

- A sz§ll§sig®nynek megfelelŖen ï sz®khelyen az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ helyettes, 

tagint®zm®nyben a tagint®zm®nyvezetŖ ir§nymutat§sa alapj§n - megjelºli a vend®gek 

fogad§s§ra alkalmas ter¿letet.  

- Gondoskodik a helyis®gb®rl®s vagy a sz§ll·vend®gekhez kapcsol·d· elŖ- ®s ut·takar²t§sr·l, 

sz¿ks®g eset®n a menet kºzbeni takar²t§sr·l.  
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- Az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes, illetve a tagint®zm®nyvezetŖ elŖzetes egyet®rt®se 

ut§n visszaigazolja a helyis®gb®rleti vagy sz§ll§s megrendel®seket, majd 

kºtelezetts®gv§llal§st k®sz²t. 

- A visszaigazolt szolg§ltat§s gyakorlati elŖk®sz²t®se ®s probl®mamentes lebonyol²t§sa 
®rdek®ben gondoskodik a port§k ²r§sos t§j®koztat§s§r·l, tennival·ik pontos rºgz²t®s®rŖl. 

Nagyobb csoportokn§l szem®lyesen kºzremŤkºdik a vend®gek fogad§s§ban. 

- A Tanker¿leti Kºzpont §ltal ellenjegyzett kºtelezetts®gv§llal§s alapj§n sz§ml§t, 

sz§mlaºsszes²tŖt k®sz²t ®s gondoskodik az elpost§z§s§r·l. 

- A sz§ml§kon szereplŖ ºsszegek (kintl®vŖs®gek) banksz§ml§ra ®rkez®s®t a  

vevŖtartoz§s-®rtes²tŖ alapj§n figyelemmel k²s®ri, tartoz§s eset®n ®rtes²ti a vevŖt. 

- Havonta kigyŤjti a havi IFA-bevall§shoz sz¿ks®ges ºsszes²tŖ adatokat, elk®sz²ti ®s elk¿ldi az 

IFA bevall§s adatlapjainak az ºsszes²tŖ t§bl§j§t a Tanker¿leti Kºzpont r®sz®re. 

- A helyis®gb®rleti- sz§ll§snyilv§ntart· program seg²ts®g®vel ð int®zm®nyegys®genk®nti 

bont§sban ð analitikus nyilv§ntart§st vezet az ®rt®kes²t®s bev®teleirŖl ®s kiad§sair·l.  

- Gondoskodik a helyis®gb®rl®ssel kapcsolatos vagy az elsz§ll§solt vend®gek r®sz®rŖl 
fºlmer¿lŖ esetleges panaszok kivizsg§l§s§r·l, errŖl besz§mol az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-

helyettesnek, tov§bb§ javaslatot tesz a sz¿ks®ges int®zked®sekre. 

 

10.2.7. AJTP programgazda 

 

Munk§j§t az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen ir§nymutat§sai alapj§n, egy®bk®nt ºn§ll·an v®gzi. 

Kiemelt feladatai: 

- A Program teljes kºrŤ, a PP alapj§n tºrt®nŖ felelŖs int®zm®nyi szintŤ ir§ny²t§sa ï az 

int®zm®nyvezetŖ ir§nymutat§sai alapj§n, vele szoros egy¿ttmŤkºd®sben. 

- A Program ®ves feladattervezŖj®nek ®s kºlts®gterv®nek ºssze§ll²t§sa ï az int®zm®nyvezetŖ 

ir§nymutat§sai alapj§n, vele szoros egy¿ttmŤkºd®sben. 

- A Programmal kapcsolatos napi feladatok szervez®s®t, koordin§l§s§t, ellenŖrz®s®t ®s 
®rt®kel®s®t.  

- A Programot megval·s²t· pedag·gusok sz§m§ra rendszeres (legal§bb k®thavonta) 

munka®rtekezletek szervez®s®t. 

- A Programhoz illeszkedŖ k¿lsŖ kapcsolatok §pol§sa, int®zm®nyi k®pviselet (orsz§gos 

szakmai f·rumokon) 

- A programkoordin§torral val· napi szintŤ egy¿ttmŤkºd®st. 

- A tºbbletfeladatokkal j§r· d²jaz§sok meg§llap²t§s§n§l javaslati joggal rendelkezik. 

- A Program tanul·inak szoci§lis t§mogat§s§t biztos²t· folyamatok int®zm®nyi szintŤ 

koordin§l§sa ï sz®khelyint®zm®nyben a programkoordin§tor bevon§s§val.  

- A Program megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges p®nz¿gyi folyamatok (tervez®s, ig®nyl®s, 

megval·s²t§s, elsz§mol§s) int®zm®nyi szintŤ koordin§l§sa ï az int®zm®nyvezetŖ 

ir§nymutat§sa alapj§n. 

 

10.2.8. AJTP programkoordin§tor 

 

Munk§j§t a programgazda kºzvetlen ir§nymutat§sai alapj§n v®gzi. AJTP-szakmai 

vonatkoz§sokban a programgazda a munkahelyi felettese. Kiemelt feladatai: 

- A Program teljes kºrŤ, a PP alapj§n tºrt®nŖ felelŖs sz®khelyint®zm®nyi szintŤ ir§ny²t§s§t - 

napi feladatok szervez®s®t, koordin§l§s§t, ellenŖrz®s®t ®s ®rt®kel®se ï a Programgazda 

ir§nymutat§sai alapj§n, vele szoros egy¿ttmŤkºd®sben. 

- A Programhoz kapcsol·d·, a tanul·kat ®rintŖ orsz§gos programelemekben val· r®szv®tel 

teljes kºrŤ, sz®khelyint®zm®nyi szintŤ koordin§l§sa. 
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- A Program tanul·inak szoci§lis t§mogat§s§t biztos²t· folyamatok sz®khelyint®zm®nyi szintŤ 
koordin§l§sa ï a programgazda ir§nymutat§s§val.  

- A Program megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges p®nz¿gyi folyamatok (tervez®s, ig®nyl®s, 

megval·s²t§s, elsz§mol§s) sz®khelyint®zm®nyi szintŤ koordin§l§sa ï a programgazda 

ir§nymutat§sa alapj§n. 

 

11. Koll®giumi nevelŖtan§rok  

 

A nevelŖtan§rok feladatell§t§s§t, munkav®gz®s®t meghat§roz· dokumentumok :  

- a koll®giumi nevel®s orsz§gos alapprogramja;  

- az int®zm®ny pedag·giai programja ®s h§zirendje;  

- az ®ves int®zm®nyi (tagint®zm®nyi alfejezetet is tartalmaz·) munkaterv; 

- egy®b feladat ®s munkatervek;  

- a munkakºri le²r§sa;  

- saj§t maga §ltal megfogalmazott tervek (munkatervek, foglalkoz§si tervek) 

- valamint a felettesei utas²t§sa szerint v®gzi a munk§j§t. 

 

11.1. NevelŖtan§r kiemelt feladata ®s kºteless®ge 

 

- A nevelŖtan§rok potenci§lis feladatell§t§si helye az int®zm®ny eg®sz ter¿lete. Ezen bel¿l 
tev®kenys®g¿ket az int®zm®nyi ®rdekeknek megfelelŖ helyen, a mindenkori ®ves koll®giumi 

munkaterv (foglalkoz§sfeloszt§s, feladateloszt§s) alapj§n v®gzik.  

- AlapvetŖ feladatuk koll®giumi csoport vezet®se, koll®giumi foglalkoz§sok tart§sa, 

pedag·giai fel¿gyelet ell§t§sa, int®zm®nyi szintŤ szakmai feladatok, r®szter¿letek, 

programelemek gondoz§sa illetve a rendk²v¿li munkaidŖben szervezett ¿gyeletek ell§t§sa 

k¿lºn d²jaz§s®rt. 

- A sz®khelyint®zm®nyben az §ltal§nos igazgat·helyettes, a tagint®zm®nyben a 

tagint®zm®nyvezetŖ §ltal elk®sz²tett ð int®zm®nyvezetŖ §ltal j·v§hagyott ð munkabeoszt§s 

szerint dolgozik. K¿lºn d²jaz§s ellen®ben ®jszakai/h®tv®gi ¿gyeletet l§t el. 

- A koll®giumi foglalkoz§si rend (·rarend) szerint szervezi ®s ellenŖrzi a tanul·k egy®ni ®s 
csoportos kºtelezŖ foglalkoz§sokon val· r®szv®tel®t, fel¿gyeli ®s seg²ti tanul§si idŖ alatti 

munk§j§t.  

- Biztos²tja a tanul§si feladatot v®gzŖk nyugalm§t. Minden seg²ts®get megad a tanul·k iskolai 

munk§j§hoz, felk®sz¿l®s®hez (pl. korrepet§l§st, csoportos oktat§st v®gez stb.).  

- Ir§ny²tja ®s szervezi a tanul·k koll®giumi kºtelezetts®geinek teljes¿l®s®t, szabadidej®nek 
tartalmas eltºlt®s®t, a fakultat²v foglalkoz§sokon, szakkºrºkºn, szabadidŖs ®s rekre§ci·s 

koll®giumi programokon, versenyeken, p§ly§zatokon stb. val· r®szv®telt.  

- Felkutatja ®s szervezi a hasznos koll®giumon k²v¿li programokon val· r®szv®tel lehetŖs®g®t. 

A tanul·k jelentkez®se, ill. ig®nye szerint ºnk®pzŖkºrºket patron§l, elŖseg²ti azok 

szervezŖd®s®t. 

- A di§kokat a koll®gium pedag·giai programj§nak a szellem®ben, ®s a h§zirendben 
rºgz²tettek szerint, az egy®ni sz¿ks®gletek ®s ®rdekek felismer®se alapj§n, korszerŤ 

koll®giumpedag·giai strat®gi§kat (pl. konstrukt²v pedag·gia, individu§l pedag·gia, 

®lm®nypedag·gia, j§t®k, projekt; hat®kony oktat§sszervez®si megold§sok ï csoport, 

tanul·p§réstbé) alkalmazva oktatja-neveli. Napi rendszeress®ggel ellenŖrzi a tanul·k §ltal 

haszn§lt helyis®gek ï kiemelten lak·kºrnyezet¿k - rendj®t, tisztas§g§t, a tanul·k §polts§g§t, 

a szem®lyes t§rgyak rendben tart§s§t. 

- Seg²ti a di§kºnkorm§nyzati munk§t, egy¿ttmŤkºdik a feladatok v®grehajt§s§ban. 
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- A kºtelezŖ ·r§kon t¼l fennmarad· munkaidej®t ºnk®pz®sre (lsd elŖzŖ bekezd®sek), 

felk®sz¿l®sre, valamint a koll®giumi ®v programj§b·l, illetve a feladat-ell§t§si tervbŖl ad·d· 

egy®b aktu§lis feladat elv®gz®s®re ford²tja. 

- Anyagi felelŖss®ggel tartozik az §ltala §tvett ð ak§r az int®zm®ny, ak§r a tanul·k tulajdon§t 

k®pezŖ ð eszkºzºk®rt.  

- Munkater¿let®t ®rintŖ beszerz®sekkel kapcsolatosan - a beszerz®si elj§r§st seg²tŖ 

dokumentumok beny¼jt§s§val - javaslatot tesz. 

- Ha munk§j§t v§ratlan akad§lyoztat§s miatt a meghat§rozott idŖben nem tudja megkezdeni, 

elŖtte - vagy akad§lyoztat§s eset®n a lehetŖ legrºvidebb idŖn bel¿l - halad®ktalanul kºteles 

kºzvetlen felettes®nek azt jelenteni. 

- Beoszt§s szerinti foglakoz§s§nak, ¿gyelet®nek esetleges cser®j®t legal§bb h§rom nappal 
elŖbb ²r§sos form§ban, akad§lyoztat§s eset®n e-mailen kereszt¿l, kºteles bejelenti kºzvetlen 

felettes®nek.  

- A beoszt§s szerint ell§tja az ¿gyeletes tan§ri feladatokat, ezen k²v¿l minden tekintetben 

(szervez®ssel, szakmai t§mogat§ssaléstb) seg²ti koll®g§i munk§j§t.  

- A beoszt§s szerint ell§tja az ®tkez®si ¿gyeletes tan§ri feladatokat. 

- Naponta elv®gzi a kºtelezŖ adminisztr§ci·kat, ®s vezeti, illetve ellenŖrzi az elŖ²rt 

dokumentumokat. 

- A fentiek mellett minden pedag·gus kºteles elv®gezni mindazon, a koll®gium pedag·giai 

tev®kenys®g®hez kºzvetlen¿l kapcsol·d·, munkakºri le²r§s§b·l levezethetŖ feladatot, 

amelyet a nevelŖtest¿let sz¿ks®gesnek ²t®l, ®s amelyre az int®zm®nyvezetŖ, helyettesei vagy 

a tagint®zm®ny-vezetŖ, tagint®zm®nyvezetŖ-helyettes megb²z§st ad. 

 

11.2. CsoportvezetŖi feladatai 

 

- CsoportvezetŖi feladatait ®ves csoportmunkaterv alapj§n v®gzi, melyet a 

sz®khelyint®zm®nyben a pedag·giai int®zm®nyvezetŖ helyettes, tagint®zm®nyben a 

tagint®zm®nyvezetŖ hagy j·v§. 

- Feladata csoportj§nak tagjait min®l jobban megismerni, szem®lyes probl®m§ikkal k¿lºn is 
foglalkozni, tan²tv§nyaival bensŖs®ges kapcsolatra tºrekedni. 

- A tanul·-megismer®sre alapozva az egy®ni fejleszt®si lehetŖs®gek kihaszn§l§s§ra tºrekszik. 

- Figyelemmel k²s®ri a tanul·k iskolai munk§j§t, eredm®ny®t, ellenŖrzi a kapott 

oszt§lyzatokat. Rendszeresen ®rt®keli a tanul·k teljes²tm®ny®t. Tºrekszik arra, hogy 

k®pess®geik ®s eredm®nyeik ºsszhangban legyenek. 

- Kapcsolatot tart a di§kok sz¿leivel ®s az iskol§k ®rintett tan§raival. Szakmailag indokolt 
esetben csal§dl§togat§st kezdem®nyez. Sz¿ks®g szerint, de legal§bb negyed®venk®nt 

t§j®koztatja a sz¿lŖket a gyermek¿k koll®giumi tev®kenys®g®rŖl, a saj§t bel§t§sa szerint 

v§lasztott form§ban ï errŖl bejegyz®st tesz a NevelŖi feljegyz®sek dokumentumba. 

F®l®vz§r§st kºvetŖen ²r§sos form§ban is t§j®koztat§st ad. 

- Csoportj§ban folyamatosan nyilv§ntartja a h§tr§nyos ®s halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ, 

valamint a saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·kat, r§juk k¿lºn figyelmet ford²t.  

- Figyelemmel k²s®ri a tanul·k magatart§s§t, szem®lyis®g¿k fejlŖd®s®t. Speci§lis szak®rtelmet 

ig®nylŖ esetben az ®rintett szakszolg§lat, gyermekv®delmi szervezet ig®nybev®tel®t is 

kezdem®nyezi a pedag·giai igazgat· helyettesn®l.  

- Megszervezi ®s ²r§sban is rºgz²ti csoportja tagjainak kºtelezŖ koll®giumi programj§t, 
kiemelten a tanul§si feladatokat. Az esetleges felment®seket adminisztr§lja (igazol§sok). 

- Szorgalmazza csoportja tagjainak a kºtelezŖ programokon val· r®szv®tel®t, motiv§lja a 

tanul·kat a fakultat²v programokon val· r®szv®telre.  

- Seg²ti a tanul·k p§lyav§laszt§s§t. Seg²ts®get ny¼jt tanul·inak az ®rdeklŖd®s¿knek ®s 
k®pess®geiknek, tud§suknak is megfelelŖ p§lya, egyetem, szakter¿let kiv§laszt§s§ban. 

- Tanul·inak koll®giumi jelenl®t®rŖl folyamatos tudom§sa van, munkaidej®ben ï ha 

beoszt§s§b·l m§s nem kºvetkezik - jellemzŖen vel¿k foglalkozik. Ha beoszt§s szerinti 
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kºteless®ge csoportj§t·l elsz·l²tja, munkat§rsai seg²ts®g®vel t§j®koz·dik csoportja tagjainak 

tanulm§nyi munk§j§r·l, ®s megteszi a sz¿ks®ges int®zked®seket.   

- Naponta elv®gzi a kºtelezŖ adminisztr§ci·kat, ®s vezeti, illetve ellenŖrzi az elŖ²rt 
dokumentumokat.  

 

11.3. Foglalkoz§svezetŖi feladatai 

 

- Az int®zm®ny Pedag·giai Programja ®s az ®ves foglalkoz§sfeloszt§s alapj§n a nevelŖtan§r 

koll®giumi foglalkoz§sokat tart. A szakmailag ®ves szinten megtervezhetŖ foglalkoz§sokhoz 

®ves foglalkoz§si tervet k®sz²t (elvek, c®lok, tartalmak, feladatok, strat®gi§k), melyet a 

sz®khelyint®zm®nyben a pedag·giai int®zm®nyvezetŖ helyettes, tagint®zm®nyben a 

tagint®zm®nyvezetŖ hagy j·v§. Az egyes foglalkoz§sokat szakmai ig®nyess®g®nek 

megfelelŖen megtervezi. A foglalkoz§sokr·l napl·t, illetve azokr·l a foglalkoz§sokr·l, ahol 

nem §lland· csoport van, nem tervezhetŖ az ®ves tematika (pl. szilencium), tanul·i jelenl®tet 

vezet. A foglalkoz§sok megtart§sakor fentiek mellett figyelembe veszi a foglalkoz§son 

r®sztvevŖk egy®ni sz¿ks®gleteit, az int®zm®ny lehetŖs®geit ®s saj§t kompetenci§it.  
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11.4. ¦gyeletesi feladatai 

 

- Ă¦gyeletesò az a pedag·gus, aki munkaidej®ben nem foglalkoz§st tart. 

- Szolg§latba l®p®sekor t§j®koz·dik ®s §tveszi a folyamatban l®vŖ ¿gyeket. 

- Szolg§lati ideje alatt felelŖs a r§b²zott koll®giumi egys®g rendj®®rt ®s zavartalan 

mŤkºd®s®®rt. Ennek ®rdek®ben a vezetŖ(k) t§voll®t®ben ð a tanul·k biztons§g§nak 

meg·v§s§val ºsszef¿ggŖ azonnali dºnt®st ig®nylŖ ¿gyekben ð int®zked®si joggal 

rendelkezik.  

- FelelŖs a napirend ®s a h§zirend betart§s§®rt, betartat§s§®rt. Rendk²v¿li esetben 

enged®lyezheti a napirendtŖl val· elt®r®st. 

- A tanul§si idŖk ®s a foglalkoz§sok tartama alatt ð sz¿ks®g szerint ð seg²ti a tºbbi 

nevelŖtan§r munk§j§t (felmer¿lŖ probl®m§t kezel, kulcsot ad, kimenŖt ad, gy·gyszert adé 

stb). 

- EllenŖrzi a h§l·k ®s a tanul·k §ltal haszn§lt helyis®gek rendj®t, tisztas§g§t. 

- Nyilv§ntartja, figyelemmel k²s®ri, fel¿gyeli a napkºzben t§voz· ®s ®rkezŖ di§kokat. 

- Nyilv§ntartja ®s fel¿gyeli a betegeket, sz¿ks®g eset®n orvost h²v, felveszi a kapcsolatot a 
sz¿lŖkkel. 

- Takarod·kor elv®gzi az elŖ²rt l®tsz§mellenŖrz®st ®s annak dokument§l§s§t. 

- Az ¿gyeleti napl·t az elŖ²rtak szerint pontosan vezeti.  

- Rendk²v¿li esem®ny bekºvetkez®sekor felelŖsen j§r el. Sz¿ks®g eset®n ®rtes²ti a megfelelŖ 
szerveket (tŤzolt·k, mentŖk, rendŖrs®g stb.). Meg²t®l®se szerint azonnal vagy m§snap reggel 

t§j®koztatja a munkahelyi vezetŖt. A tºrt®ntekrŖl rºvid feljegyz®st k®sz²t az ¿gyeleti 

napl·ba, gondoskodik a lehets®ges szemtan¼kr·l. 

- A hat®kony munkaerŖszervez®s ®s az egy®rtelmŤ felelŖss®gkezel®s ®rdek®ben idŖszakosan 
ĂfŖ¿gyeletesò kijelºl®s®re is sor ker¿l. FŖ feladata a foglalkoz§son nem l®vŖ tanul·k 

pedag·giai fel¿gyelete a sz§m§ra meghat§rozott int®zm®nyi ter¿leten. 

- Szolg§lata lej§rtakor §tadja az ¿gyeletet. Ha az Ŗt v§lt·, munkarend szerint beosztott koll®ga 
nem ®rkezett meg, telefonon int®zked®st k®r a munkahelyi vezetŖtŖl ï abban az esetben, ha 

az nem el®rhetŖ - az int®zm®nyvezetŖtŖl. Ilyenkor addig l§tja el a szolg§latot, am²g az 

int®zked®s eredm®nyek®nt valaki le nem v§ltja Ŗt. 

 

11.5. Int®zm®nyi kiemelt szakmai projektben kºzremŤkºdŖ csoportvezetŖ tan§rok 

k¿lºn feladatai 

(Arany J§nos Tehets®ggondoz· Program ï tov§bbiakban Program) 

 

- A programfelelŖs, programgazda, programkoordin§tor vezet®s®vel ð egy¿ttmŤkºdve az 

iskolai tan§rokkal ð r®szt vesz a programba val· di§kok felkutat§s§ban, illetve a 

jelentkezŖk t§j®koztat§s§ban ®s felv®teliztet®s®ben. A tan®v elej®n ð m§r a di§kok 

felkutat§sakor ð ®s sz¿ks®g szerint a tan®v folyam§n is csal§dl§togat§sokat v®gez. 

- A lehetŖ leggyorsabban ®s legalaposabban megismeri di§kjainak szoci§lis, kultur§lis 

h§tter®t, figyelemmel k²s®ri azok v§ltoz§sait. Az ismeretek birtok§ban megteszi a sz¿ks®ges 

int®zked®seket a szoci§lis h§tr§nyok ellens¼lyoz§s§ra (t®r²t®si d²j kedvezm®nye, ºsztºnd²j, 

szoci§lis t§mogat§s stb.). 

- Napi munkakapcsolatban §ll az iskolai tan§rokkal, sz¿ks®g szerint k¿lsŖs szakemberekkel 

(pszichol·gus, fejlesztŖ pedag·gus stb.). Egy¿ttmŤkºdŖ, kºzvetlen kapcsolatot ®p²t ki 

di§kjainak sz¿leivel, igyekszik bizalmukat megnyerni.   

- Megtartja ð a foglalkoz§si terv szerinti ð kºtelezŖ foglalkoz§sokat, tervezi, elŖk®sz²ti ®s 

vezeti csoportj§nak kºtelezŖ programh®tv®g®it, tanulm§nyi kir§ndul§sait. A programh®tv®ge 

ut§n a szab§lyoz§snak megfelelŖen hat§ridŖre elsz§mol. 
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- R®szt vesz a program helyi ®s orsz§gos rendezv®nyein, felk®sz²ti a di§kokat a szerepl®sekre 

(kultur§lis, sport- ®s ¿nnepi rendezv®nyek stb.). 

- Elv®gzi a programban sz§m§ra elŖ²rt kºtelezŖ tov§bbk®pz®seket.  

A program szab§lyzata szerint ð a programgazda, illetve a programkoordin§tor utas²t§sai szerint ð 

pontosan ®s hi§nytalanul elv®gzi a sz¿ks®ges dokument§ci·t, az adminisztr§ci·s teendŖket. 

Munk§jukat ð az §ltal§nos munkakºri feladataikon fel¿l ð tºbblet feladatk®nt, a Programra 

vonatkoz· feladatkºri le²r§sukban rºgz²tettek szerint ®s a Program kºlts®gvet®s®bŖl finansz²rozva 

k¿lºn d²jaz§s ellen®ben l§tj§k el. 

 

12. Kºnyvt§ros tan§rok 

 

Kºzvetlen felettes¿k sz®khelyen a pedag·giai int®zm®nyvezetŖ-helyettes, tagint®zm®nyben a 

tagint®zm®nyvezetŖ. Munkaidej¿k heti 40 ·ra, §tlag napi 8 ·ra, egy®ni beoszt§suk szerint.  

A vezetŖj®vel, kºnyvt§ros-tan§rral koll®g§j§val egy¿ttmŤkºdve, az int®zm®nyi ig®nyeket 

figyelembe v®ve munkakºri le²r§sa alapj§n v®gzi a munk§j§t. A kºnyvt§ros-tan§rok sz¿ks®g szerint 

egym§st helyettes²tik.  

Kiemelt feladatai, felelŖss®gi kºre az al§bbiak: 

- A sz®khelyint®zm®nyben ®s a tagint®zm®nyben egy-egy, szakmailag ®s vagyoni felelŖss®g 

szempontj§b·l ºn§ll· kºnyvt§ri egys®g mŤkºdik egy-egy kºnyvt§ros tan§r vezet®s®vel, akik 

mell®rendelt munkakapcsolatban vannak egym§ssal. Munk§juk koordin§ci·j§t a pedag·giai 

int®zm®nyvezetŖ helyettes v®gzi. 

- A J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium Kºnyvt§r§nak megl®vŖ kºnyv§llom§ny§t 

sz§m²t·g®pes programmal rºgz²tik. Az elektronikus feldolgoz§sig k®zi nyilv§ntart§st 

vezetnek a lelt§rnyilv§ntart· kºnyvben. 

- Biztos²tj§k a tagkºnyvt§ri egys®gek mŤkºd®s®t, ell§tj§k a nyilv§ntart§shoz kapcsol·d· 

kºnyvt§rosi feladatokat. 

- Kºnyvt§ri nyilv§ntart§snak megfelelŖen ®s a kºlcsºnz®s megkºnny²t®se ®rdek®ben az ºsszes 
kºnyv gerinc®t ell§tj§k ETO ®s Cutter sz§mmal. 

- A kºnyvt§ri §llom§ny ellenŖrz®s®rŖl (lelt§roz§s§r·l) ®s az §llom§nyb·l tºrl®srŖl sz·l· 

szab§lyzat (3/1975. (VIII.17.) KM-PM egy¿ttes rendelet) alapj§n kºnyvt§ri egys®genk®nt 

lefolytatj§k a lelt§roz§st a kºnyvt§rakban.  

- Megvizsg§lj§k, ®s folyamatosan figyelemmel k²s®rik az §llom§nyok idŖszerŤs®g®t ®s a 
dokumentumok helyt§ll·s§g§t, ºsszeegyeztetve a GyŤjtŖkºri szab§lyzatban foglaltakkal. Az 

elavult, megrong§l·dott §llom§nyokat felm®rik, ®s a selejtez®st lefolytatj§k. Elv®gzik a 

selejtez®shez kapcsol·d· adminisztr§ci·s feladatokat.  

- Kºnyvt§ri p§ly§zatki²r§s vagy m§s beszerz®si lehetŖs®g eset®n a VezetŖi Tan§ccsal 

egyeztetve, a munkahelyi vezetŖvel ®s egym§ssal egy¿ttmŤkºdve feladatuk a p§ly§zati 

anyag elk®sz²t®se, a kºnyvt§ri p§ly§zatanyag kitºlt®se, a hozz§kapcsol·d· dokumentumok 

ºsszegyŤjt®se, a p§ly§zatban megszerezni k²v§nt kºnyvlista ºssze§ll²t§sa. 

- P§ly§zat illetve m§s forr§sb·l tºrt®nŖ kºnyvbeszerz®s eset®n ºsszegyŤjtik az §raj§nlatokat, 
elk®sz²tik a megrendel®seket, kapcsolatot tartanak a kºnyves boltokkal.  

- Felm®rik, ºsszegyŤjtik a nevelŖtest¿leti tagok kºnyvig®nyeit. 

- Đj kºnyv§llom§ny (v§s§rl§s, aj§nd®k) lelt§rba v®tel®vel ºsszef¿ggŖ feladatok: lelt§ri sz§m, a 
kºnyv gerinc®re ETO Cutter sz§m felt¿ntet®se, lelt§rkºnyvbe val· beiktat§s, sz§m²t·g®pes 

programba tºrt®nŖ rºgz²t®s. A kºnyvekhez kapcsol·d· sz§ml§n a kºnyvek lelt§ri sz§m§nak 

felt¿ntet®se, ®s lead§sa a titk§rs§g sz§m§ra.  
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- A beszerzett ®s let®tbe kihelyezett kºnyvekrŖl illetve dokumentumokr·l, DVD-krŖl §tad§s-

§tv®teli jegyzŖkºnyvet k®sz²tenek.  

- Az ®ves kºtelezŖ statisztikai adatszolg§ltat§shoz a kºlcsºnz®si, beiratkoz§si adatokat 

ºsszegyŤjtik ®s egy¿ttmŤkºd®sben elk®sz²tik a kºnyvt§ri statisztik§t. 

 

13. NevelŖ oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖk (NOKS) 

 

13.1. Koll®giumi titk§rok  

Napi munk§jukat az egyik titk§r az int®zm®ny sz®khely®n, a m§sik titk§r a tagint®zm®nyben az 

int®zm®nyvezetŖ ®s a tagint®zm®nyvezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§s§val, utas²t§saik alapj§n v®gzik. 

Munkaidej¿k heti 40 ·ra, §tlag napi 8 ·ra. Munkarendj¿ket az int®zm®nyvezetŖ hat§rozza meg.  

Kiemelt feladataik, felelŖss®gi kºr¿k az al§bbiak. 

- Napi bejºvŖ ®s kimenŖ post§z§si feladatok (fogad§s- k¿ld®s, iktat§s, eloszt§s, nyilv§ntart§s, 

archiv§l§s..) ell§t§sa. 

- Naprak®sz l®tsz§mnyilv§ntart§s int®zm®nyi, illetve tagint®zm®nyi szinten.  

- Tºrzskºnyvek naprak®sz vezet®s®nek ellenŖrz®se. 

- A tanul·i, dolgoz·i ®s statisztikai adatok pontos, naprak®sz kezel®se. 

- Adatszolg§ltat§sok elk®sz²t®se a megfelelŖ szintekre ï a kºzvetlen munkair§ny²t· 

utas²t§sainak megfelelŖen 

- Az int®zm®nyi egys®gek ig®nyl®seinek, ig®nybejelent®seinek elk®sz²t®se ®s a tanker¿let, 
illetve a sz®khelyint®zm®ny titk§rs§ga fel® tºrt®nŖ tov§bb²t§sa.  

- A tanker¿let §ltal j·v§hagyott elŖlegek felv®tele, a tagint®zm®nyi pedag·gusoknak tºrt®nŖ 
§tad§sa. 

- Az int®zm®nyi egys®gbŖl ®rkezŖ sz§ml§k, p®nzmaradv§ny befogad§sa, az elsz§mol§s 
elŖk®sz²t®se ®s bevitele a tanker¿letbe - elsz§mol§s. 

- Az int®zm®nyi egys®g vagyonnyilv§ntart§s§nak kezel®se, a lelt§roz§sban, selejtez®sben val· 
kºzremŤkºd®s. 

A titk§rok napi feladatukat a munkakºri le²r§suk alapj§n v®gzik. 

Az int®zm®nyvezetŖ §ltal kijelºlt, megb²zott titk§r(ok), tºbblet feladatk®nt ®s ð a program 

kºlts®gvet®s®bŖl finansz²rozva ð k¿lºn d²jaz§s ellen®ben az AJTP mŤkºd®s®vel kapcsolatos 

gazdas§gi- ¿gyviteli feladatok int®zm®nyi, tagint®zm®nyi szintŤ elŖk®sz²t®se, elv®gz®se. (ig®nyl®sek, 

beszerz®sek, megb²z§sok, p®nzfelv®telek- elsz§mol§sok, egy®b adminisztr§ci·s feladatok)  

Az Arany J§nos Programban kºzremŤkºdŖ titk§rok feladatukat, a munkakºri le²r§suk AJ programra 

vonatkoz· kieg®sz²t®se alapj§n v®gzik. 

 

13.2. Ćpol· 

 

A jogszab§ly meghat§rozza, hogy milyen koll®giumi l®tsz§m eset®n sz¿ks®ges az §pol·i munkakºr 

fenntart§sa. A sz®khelyint®zm®nyben is ®s a tagint®zm®nyben is indokolt az egy-egy §pol· 

alkalmaz§sa. 
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Feladatai: 

Reggel 7.00-tŖl, illetve munkaidej®ben folyamatosan a rendelŖben fogadja azokat a gyerekeket, 

akik betegs®gre panaszkodnak (az iskol§b·l haza k¿ldºtteket is) ®s orvoshoz ir§ny²tja Ŗket. A 

tanul·kt·l elv§rja, hogy az orvosi ell§t§st kºvetŖen visszajelezzenek r®sz®re ®s a visszajelz®s 

tartalm§t·l f¿ggŖen int®zkedik. A csoportvezetŖ tan§rt minden ilyen esetben ®rtes²ti. MinderrŖl az 

eg®szs®g¿gyi szab§lyz·knak megfelelŖen adminisztr§ci·t vezet. 

A koll®giumban ¿gyel a higi®n®s szempontok, eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sok betart§s§ra ®s betartat§s§ra. 

Ćltala k®sz²tett, int®zm®nyvezetŖ §ltal j·v§hagyott ®ves ellenŖrz®si terve alapj§n rendszeresen 

ellenŖrzi az al§bbiakat: lak·szob§k, tan§ri szob§k, kºzºs helyis®gek (vizesblokkok, tanul·k, 

folyos·k, foglalkoztat·k, kondi, szaunaéstb), hŤtŖszekr®nyek higi®n®s §llapot§t. FelelŖss®get visel 

az int®zm®ny j§rv§ny¿gyi helyzet®®rt, a higi®n®s kºr¿lm®nyek betartat§s§®rt (®lelmiszert§rol§s, 

teakonyh§k, vizesblokkokéstb.). Ezen kºtelezetts®g®n bel¿l a csoportvezetŖ tan§r ®s az ®rintett 

tanul· jelenl®t®ben sz¼r·pr·baszerŤen ellenŖrzi a tanul·k szekr®nyeit. Tov§bb§ a 

hŤtŖszekr®nyekben tal§lt, bizonytalan szavatoss§g¼ ®lelmiszereket kºteles onnan elt§vol²tani (errŖl 

a szab§lyr·l a tanul·kat t§j®koztatja). 

EllenŖrz®s sor§n l®nyegi feljegyz®st k®sz²t az elv§rhat· ®s tapasztalt §llapotk¿lºnbs®gekrŖl, az 

®rintettek vonatkoz§s§ban javaslatot tesz a sz¿ks®ges v§ltoztat§sokra. Visszat®rŖ ellenŖrz®seket tart 

®s id¿lten fenn§ll· probl®ma eset®n a pedag·giai igazgat· helyettes fel® feljegyz®st k®sz²t. 

Rendszeres eg®szs®gv®delmi felvil§gos²t· tev®kenys®get fejt ki (fali¼js§gokon, tan§ri k®r®sre 

foglalkoz§sokon) 

A mindenkori ¼j tanul·knak eg®szs®g¿gyi, felvil§gos²t· foglalkoz§st tart 

Minden tanul·r·l eg®szs®g¿gyi tºrzslapot vezet 

A koll®giumba bekºltºzŖ tanul·kt·l orvosi igazol§st k®r, miszerint Ăkºzºss®gbe jºhetò. 

V®grehajtja az ĆNTSZ §ltal kiadott idŖszakos int®zked®seket ®s elv®gzi az ezekkel kapcsolatos 

adminisztr§ci·t 

Ha orvos §ltal betegnek nyilv§n²tott tanul· tart·zkodik a koll®giumban, akkor sz¿ks®g eset®n 

gondoskodik az elk¿lºn²t®s¿krŖl illetve §pol§sukr·l, ®tkeztet®s¿krŖl, gy·gyszerrel tºrt®nŖ 

ell§t§sukr·l.  

Ha a beteg tanul· haza k²v§n menni, akkor kiskor¼ tanul· eset®n felveszi a kapcsolatot a sz¿lŖvel.  

A beteg di§kok §llapot§r·l, s a vel¿k kapcsolatos int®zked®srŖl naponta ®rtes²ti az ¿gyeletes 

pedag·gust illetve a csoportvezetŖt. Sz¿ks®g eset®n a tanul· sz¿lŖj®vel felveszi a kapcsolatot. 

A k·rh§zba ker¿lt gyerekek ottani sors§t figyelemmel k²s®ri. 

Munkaideje alatt felmer¿lŖ esetekben a di§kok, illetve az int®zm®nyi dolgoz·k r®sz®re elsŖseg®lyt 

ny¼jt. 

Gondoskodik az int®zm®nyi gy·gyszerbeszerz®sekrŖl. 

Az int®zm®ny mentŖl§d§it ellenŖrzi, sz¿ks®g eset®n feltºlti. 

A gy·gyszerk®szletet rendszeresen ellenŖrzi, a lej§rt hat§ridejŤ gy·gyszereket elk¿lºn²ti, 

megsemmis²ti. 

A pedag·gusok ®s az oktat· nevelŖ munk§t seg²tŖ alkalmazottak kºtelezŖ orvosi alkalmass§gi 

vizsg§lat§t ellenŖrzi, szervezi, nyilv§ntartja. 
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Munk§ja sor§n szorosan egy¿ttmŤkºdik az int®zm®ny pedag·gusaival ®s m§s dolgoz·ival. 

Igazgat·i felk®r®sre seg²ts®get ny¼jt az §ltal§nos adminisztr§ci·s teendŖk ell§t§s§ban, elsŖsorban a 

szem®lyi ¿gyek (HR), munka¿gyek adminisztr§ci·j§nak vonatkoz§s§ban. 

14. Tov§bbi munkakºrºk 

 

- port§s 

- karbantart· 

- takar²t· 

Napi feladatukat az int®zm®nyvezetŖ §ltal meghat§rozott munkakºri le²r§sukban rºgz²tettek alapj§n, 

az ¿zemeltet®sszervezŖ utas²t§sainak megfelelŖen l§tj§k el. 

 

15. Int®zm®nyi test¿letek ®s kºzºss®gek 

 

15.1. Kºzalkalmazotti kºzºss®g 

Az int®zm®ny ºsszes alkalmazottja. 

Az int®zm®ny vezetŖje sz¿ks®g szerint, de ®vente legal§bb egy alkalommal kºzalkalmazotti 

munka®rtekezletet tart. Az ®rtekezletre meg kell h²vni az int®zm®ny valamennyi dolgoz·j§t.  

Az int®zm®nyvezetŖ a kºzalkalmazotti ®rtekezleten:  

- besz§mol az int®zm®ny eltelt idŖszak alatt v®gzett munk§j§r·l;  

- ®rt®keli az int®zm®ny programj§nak, munkaterv®nek teljes²t®s®t;  

- ®rt®keli az int®zm®nyben dolgoz·k ®let- ®s munkakºr¿lm®nyeinek alakul§s§t;  

- ismerteti a kºvetkezŖ idŖszak feladatait.  

Az ®rtekezlet napirendj®t az int®zm®nyvezetŖ §ll²tja ºssze. Az ®rtekezleten lehetŖs®get kell adni, 

hogy a dolgoz·k v®lem®ny¿ket, ®szrev®teleiket kifejthess®k, k®rd®seket tegyenek fel, ®s azokra 

®rdemben v§laszt kapjanak. Az ®rtekezletekrŖl l®nyegkiemelŖ jegyzŖkºnyv k®sz¿l. 

 

15.2. NevelŖtest¿let 

 

Az int®zm®ny szervezeti keretei ok§n ®rtelmezz¿k az int®zm®nyi nevelŖtest¿letet, a 

sz®khelyint®zm®ny nevelŖtest¿leti csoportj§t ®s a tagint®zm®ny nevelŖtest¿leti csoportj§t. A tov§bbi 

szab§lyoz§s adapt²v m·don ®rtelmezendŖ: amennyiben int®zm®nyi ®rintetts®g §ll fenn, a 

szab§lyoz§s r®szletei a nevelŖtest¿letre vonatkoznak, amennyiben sz®khelyint®zm®nyi ®rintetts®g 

§ll fºnn, a szab§lyoz§s a sz®khelyint®zm®ny nevelŖtest¿leti csoportja eset®ben alkalmazand·, 

amennyiben tagint®zm®nyi ®rintetts®g §ll fºnn, a szab§lyoz§s a tagint®zm®ny nevelŖtest¿leti 

csoportra ®rtelmezendŖ. Az adott helyzet kapcs§n az illet®kess®get az int®zm®nyvezetŖ hat§rozza 

meg, melyrŖl a nevelŖtest¿leti tagokat t§j®koztatja. Amennyiben a nevelŖtest¿let legal§bb t²z tagja 

vitatja az illet®kess®get, ¼gy az adott helyzetre a nevelŖtest¿let ®rtelmez®s vonatkozik. 

A nevelŖtest¿let az int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s hat§rozathoz· szerve. A nevel®si 

k®rd®sekben, illetve a mŤkºd®ssel kapcsolatos ¿gyekben, a kºznevel®si tºrv®nyben ®s m§s 

jogszab§lyokban meghat§rozott esetekben dºnt®si, egy®bk®nt v®lem®nyez®si ®s javaslatt®teli 

jogkºrrel rendelkezik. A nevelŖtest¿let mŤkºd®s®nek ®s dºnt®shozatal§nak a rendj®t ºnmaga 

hat§rozza meg.  

NevelŖtest¿let tagjai 
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- A koll®gium valamennyi pedag·gus-munkakºrt betºltŖ alkalmazottja.  

- A nevelŖ ®s oktat· munk§t seg²tŖ felsŖfok¼ v®gzetts®gŤ alkalmazottak. 

NevelŖtest¿let feladatai ®s jogai 

A nevelŖtest¿let legfontosabb feladata ð a Pedag·giai program ®s a H§zirend szerint ð a tanul·k 

magas sz²nvonal¼ fejleszt®se, oktat§sa ®s nevel®se. 

Ennek a komplex feladatnak megfelelŖen a nevelŖtest¿let v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ jogkºrrel 

rendelkezik minden, az int®zm®nyt ®rintŖ ¿gyben.  

A nevelŖtest¿let dºnt®si jogkºre 

- Az SZMSZ elfogad§sa. 

- A Pedag·giai Program elfogad§sa. 

- A H§zirend elfogad§sa. 

- Ćtfog· ®rt®kel®sek ®s besz§mol·k elfogad§sa. 

- A koll®giumi munk§t ellenŖrzŖ, ®rt®kelŖ besz§mol·k elfogad§sa. 

- Int®zm®nyvezetŖi/tagint®zm®nyvezetŖi p§ly§zat, vezetŖi program v®lem®nyez®se.  

- A nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§sa. 

- Minden, jogszab§lyban meghat§rozott tov§bbi ter¿let 

A nevelŖtest¿let (eg®sz vagy r®sz) dºnt®seit ®s hat§rozatait az al§bbiak szerint hozza 

- A nevelŖtest¿let ð ha jogszab§ly m§sk®nt nem rendelkezik ð akkor hat§rozatk®pes, ha 

tagjainak legal§bb ºtven sz§zal®ka r®szt vesz a hat§rozathozatalban.  

- A nevelŖtest¿let dºnt®seit - a k¿lºn jogszab§lyban, illetŖleg a vonatkoz· rendeletben 

meghat§rozott esetek kiv®tel®vel - ®rtekezleten, ny²lt szavaz§ssal, egyszerŤ sz·tºbbs®ggel 

hozza. Titkos szavaz§s eset®n szavazatsz§ml§l· bizotts§got jelºl ki a nevelŖtest¿let tagjai 

kºz¿l. A szavazatok egyenlŖs®ge eset®n az int®zm®nyvezetŖ szavazata dºnt. Szavazni 

elektronikusan is lehet, amennyiben a szavazatok egy®rtelmŤen beazonos²that·k. Ebben az 

esetben az int®zm®nyvezetŖ ²r§sban t§j®koztatja a nevelŖtest¿let tagjait a szavaz§s (dºnt®s) 

eredm®ny®rŖl. 

- A nevelŖtest¿leti ®rtekezletre ð tan§cskoz§si joggal ð meg kell h²vni a t§rgy szerinti 

egyeztet®si joggal rendelkezŖ koll®giumi kºzºss®g k®pviselŖj®t is.  

- A nevelŖtest¿let a jogkºr®be tartoz· ¿gyek elŖk®sz²t®s®re vagy eldºnt®s®re tagjaib·l ð 

meghat§rozott idŖre vagy alkalmilag ð bizotts§got hozhat l®tre. A bizotts§g a 

nevelŖtest¿letnek sz§mol be munk§j§r·l. 

- A nevelŖtest¿let egyes jogkºreinek gyakorl§s§t §truh§zhatja a koll®gium m§s test¿leteire, 
kºzºss®geire. Az §truh§zott jogkºr gyakorl·ja a nevelŖtest¿letet t§j®koztatni kºteles ð a 

nevelŖtest¿let §ltal meghat§rozott idŖkºzºnk®nt ®s m·don ð azokr·l az ¿gyekrŖl, 

amelyekben a nevelŖtest¿let megb²z§s§b·l elj§r.  

- A nevelŖtest¿let b§rmely tagj§t megb²zhatja k®pviselet®vel. 

- A nevelŖtest¿leti ¿l®sekrŖl, az ott hozott dºnt®sekrŖl jegyzŖkºnyvek k®sz¿lnek, ezek 

nyilv§nosak, a betekint®sre m·dot ®s lehetŖs®get kell adni valamennyi pedag·gusnak. 

A hivatali titoktart§s a nevelŖtest¿let minden tagj§ra n®zve kºtelezŖ, k¿lºnºs tekintettel az 

®rtekezleteken, megbesz®l®seken, elj§r§sok sor§n elŖfordul· (tanul·kat ®s alkalmazottakat ®rintŖ) 

szem®lyes vonatkoz§s¼ inform§ci·kra. 

NevelŖtest¿let ®rtekezletei 

- Minden tan®vben k®t ð nem rendk²v¿li ð nevelŖtest¿leti (teljes) ®rtekezletet tart az 

int®zm®nyvezetŖ: 

¶ tan®vnyit·, strat®giai tartalm¼, c®lkitŤzŖ ®s feladat meghat§roz·; 

¶ tan®vz§r·, besz§mol· ®s ®rt®kelŖ. 
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- A nevelŖtest¿let ®rtekezletein a r®szv®tel a nevelŖtest¿let minden tagja sz§m§ra kºtelezŖ.  

- Rendk²v¿li ®rtekezlet h²vhat· ºssze, ha a nevelŖtest¿let tagjainak egyharmada, a vezetŖs®g 

egyharmada, vagy az int®zm®nyvezetŖ azt sz¿ks®gesnek tartja. 

 

A nevelŖtest¿let §ltal §truh§zott hat§skºrºk 

A nevelŖtest¿let a feladatkºr®be tartoz· ¿gyek elŖk®sz²t®s®re vagy eldºnt®s®re tagjaib·l ï 

meghat§rozott idŖre vagy alkalmilag ï bizotts§got hozhat l®tre, valamint egyes jogkºreinek 

gyakorl§s§t §truh§zhatja szakmai munkacsoportra vagy a di§kºnkorm§nyzatra. Az §truh§zott 

jogkºr gyakorl·ja a nevelŖtest¿letet t§j®koztatni kºteles ï a nevelŖtest¿let §ltal meghat§rozott 

idŖkºzºnk®nt ®s m·don ï azokr·l az ¿gyekrŖl, amelyekben a nevelŖtest¿let megb²z§s§b·l elj§r. E 

rendelkez®seket nem lehet alkalmazni a pedag·giai program, az SZMSZ ®s a h§zirend 

elfogad§s§ra. 

A nevelŖtest¿let dºnt®si jogkºr®bŖl §truh§zza 

A di§kokkal kapcsolatos fegyelmi elj§r§s elind²t§s§ban ®s a fegyelmi bizotts§g 

fel§ll²t§s§ban, a tagok kijelºl®s®ben a VezetŖi Tan§csra deleg§lja a jogkºrt. A fegyelmi 

bizotts§g tagjait - az adott esethez igazodva ï a VezetŖi Tan§cs jelºli ki, b²zza meg; a 

megb²z§st csak jogi ®rtelemben vett ºsszef®rhetetlens®g fenn§ll§sa eset®n lehet 

visszamondani.  

- A tanul·k fegyelmi ¿gyeiben val· elj§r§st (bele®rtve a teljes adminisztr§ci·t ®s a dºnt®st is) 

a mindenkori fegyelmi bizotts§g tagjaira. 

- A tanul·k fegyelmi elj§r§s§t b§rmely nevelŖtest¿leti tag kezdem®nyezheti a pedag·giai 
igazgat·helyettesn®l, aki a VezetŖi Tan§csban a t®ma felelŖsek®nt kezeli az ¿gyet. 

 

15.2.1. Sz®khelyint®zm®nyi, tagint®zm®nyi nevelŖtest¿leti csoportok 

 

A sz®khelyint®zm®nyben, a tagint®zm®nyben a saj§t feladatkºrºn bel¿l felmer¿lŖ, illetve csak az 

int®zm®nyi szervezeti egys®get ®rintŖ belsŖ ¿gyekben ®s k®rd®sekben a megfelelŖ nevelŖtest¿leti 

csoportok a legfontosabb tan§cskoz· ®s hat§rozathoz· szervek.  

Ezek a nevelŖtest¿leti csoportok ð a fentiek figyelembev®tele mellett, a jelen SZMSZ 

felhatalmaz§sa alapj§n ð ®rtelemszerŤen gyakorol(hat)ja a Kºznevel®si Tºrv®ny 40. 

paragrafus§ban meghat§rozott nevelŖtest¿leti jogkºr mindk®t int®zm®nyi egys®gre vonatkoztathat· 

pontj§t az int®zm®nyi szintŤ szab§lyok, dºnt®sek ®s §ll§sfoglal§sok figyelembe v®tele, valamint az 

egyeztet®si kºtelezetts®gek megtart§sa mellett. 

Tagjai: az adott int®zm®nyi egys®g valamennyi pedag·gus-munkakºrt betºltŖ alkalmazottja ®s a 

felsŖfok¼ v®gzetts®ggel rendelkezŖ NOKS alkalmazott. 

Az egyes int®zm®nyegys®gek nevelŖtest¿leti csoportjai saj§t programja ®s mŤkºd®si rendje szerint 

ð §ltal§ban ®vente h§rom alkalommal ð a tan®v rendj®hez igazod·an ®rtekezletet tart (®vnyit·, 

f®l®vi, ®vz§r·). Az aktu§lis feladatok megbesz®l®se ð §ltal§ban heti rendszeress®ggel tartott ð 

rºvid munkamegbesz®l®seken tºrt®nik. Sz¿ks®g eset®n az int®zm®nyvezetŖ, illetve a tagint®zm®ny-

vezetŖ rendk²v¿li ®rtekezletet h²vhat ºssze. Kºteles rendk²v¿li ®rtekezletet ºsszeh²vni, ha azt az 

int®zm®nyi egys®g nevelŖtest¿let®nek egyharmada k®ri, de a test¿let b§rmelyik nevelŖtan§ra 

ind²tv§nyozhatja rendk²v¿li ®rtekezlet ºsszeh²v§s§t (mely ebben az esetben csak javaslati ®s nem 

kºtelezŖ erejŤ). 

 

15.3. Szakmai munkakºzºss®gek, munkacsoportok 
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Az int®zm®ny azonos nevel®si feladatot ell§t· pedag·gusai, illetve a pedag·giai programban 

szereplŖ nagyobb mŤvelts®gi/tev®kenys®gi ter¿letek szerint a pedag·gusok ï az int®zm®nyi 

egys®geken bel¿l, vagy azokon §t²velŖen - szakmai munkakºzºss®get hozhatnak l®tre. A 

Kºznevel®si Tºrv®ny 71. Ä (1) ®rtelm®ben, legal§bb ºt pedag·gus hozhat l®tre szakmai 

munkakºzºss®get ®s egy nevel®si-oktat§si int®zm®nyben legfeljebb t²z szakmai munkakºzºss®g 

hozhat· l®tre.  

A munkakºzºss®g mŤkºd®s®nek c®lja az adott szakter¿leten: 

- a pedag·giai kult¼ra, illetve a m·dszertani elj§r§sok fejleszt®se, az egys®ges 

kºvetelm®nyszint kialak²t§sa;  

- az int®zm®nyi szintŤ kºzºss®gi programok, rendezv®nyek szervez®s®nek seg²t®se; 

- a kºzºss®g ®p²t®se, az int®zm®ny szervezeti egys®gei kºzºtti kapcsolatok erŖs²t®se; 

- az int®zm®nyben foly· tervezŖ, szervezŖ, ®rt®kelŖ ®s ellenŖrzŖ munk§ban val· r®szv®tel 
erŖs²t®se; 

- a nevelŖtest¿let szakmai ir§ny¼ tov§bbk®pz®s®nek seg²t®seé stb.  

Szakmai munkakºzºss®g, munkacsoport vezetŖj®t az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg ð legfeljebb ºt 

®vre ð a szakmai munkakºzºss®g kezdem®nyez®se alapj§n. A megb²z§s tºbbszºr 

meghosszabb²that·. 

Egy pedag·gus tagja lehet tºbb szakmai munkakºzºss®gnek is.  

A szakmai munkakºzºss®g maga §llap²tja meg mŤkºd®si rendj®t, ®s tan®venk®nt munkaprogramot 

k®sz²t. 

Jelenleg az al§bbi munkakºzºss®gek mŤkºd®se biztos²tott: 

1. Kultur§lis munkakºzºss®g 

2. Tanulm§nyi munkakºzºss®g 

3. Sport munkakºzºss®g 

4. Fenntarthat·s§g, kºrnyezettudatoss§g munkakºzºss®g 

5. (AJTP munkakºzºss®g) 

 

15.4. Kºzalkalmazotti ®rdekk®pviseleti szervezetek 

 

Az int®zm®ny vezet®se egy¿ttmŤkºdik az int®zm®nyi dolgoz·k minden olyan tºrv®nyes 

szervezet®vel, amelynek c®lja a dolgoz·k ®rdekk®pviselete ®s ®rdekv®delme. A vezet®s t§mogatja, 

seg²ti az ®rdekk®pviseleti szervezetek mŤkºd®s®t. Az int®zm®ny vezetŖje a munkaviszonyb·l 

sz§rmaz· jogok ®s kºtelezetts®gek gyakorl§s§nak, illetve teljes²t®s®nek m·dj§r·l, az ezzel 

kapcsolatos elj§r§s rendj®rŖl, az ®rdekv®delmi szervezetek t§mogat§s§nak m®rt®k®rŖl, a mŤkºd®si 

felt®telek biztos²t§s§r·l, jogszab§lyok idevonatkoz· rendelkez®sei alapj§n ð az ®rdekv®delmi 

szervezetek kezdem®nyez®s®re, vel¿k egy¿ttmŤkºdve ð meg§llapod§st kºt.  

 

15.5. Sz¿lŖi szervezet 

A sz¿lŖk jogaik ®rv®nyes²t®se ®s a koll®gium feladatell§t§s§nak seg²t®se ®rdek®ben sz¿lŖi 

szervezetet hozhatnak l®tre. A koll®giumi sz¿lŖi szervezet figyelemmel k²s®ri a gyermeki, tanul·i 

jogok ®rv®nyes¿l®s®t, a pedag·giai munka eredm®nyess®g®t. A tanul·k nagyobb csoportj§t ®rintŖ 

b§rmely k®rd®sben v®lem®nyt nyilv§n²that, t§j®koztat§st k®rhet a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 

vezetŖj®tŖl, az e kºrbe tartoz· ¿gyek t§rgyal§sakor k®pviselŖje tan§cskoz§si joggal r®szt vehet a 
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nevelŖtest¿let (tagint®zm®nyi nevelŖtest¿let) ®rtekezletein. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

elfogad§sakor ®s m·dos²t§sakor a sz¿lŖi szervezetet v®lem®nyez®si jog illeti meg.  

Jelen SZMSZ megalkot§sakor int®zm®ny¿nkben nem mŤkºdik sz¿lŖi szervezet. 

 

15.6. Di§kºnkorm§nyzat 

 

A tanul·k ®rdekeinek k®pviselet®t, a koll®gium ®let®nek alak²t§s§ban val· ºntev®keny r®szv®tel¿ket 

a koll®giumi di§kºnkorm§nyzat (D¥K) szervezi ®s biztos²tja. 

A di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®g®t saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata szerint folytatja. A 

Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila kºz®piskolai Koll®gium di§kºnkorm§nyzat§nak szervezŖd®se 

k®tszintŤ.  

- Int®zm®nyi egys®genk®nt koll®giumi csoportonk®nt a csoport deleg§l v§lasztott tagot a D¥K 

vezetŖs®gbe. Int®zm®nyi szervezeti egys®genk®nt D¥K mŤkºdik, ®l®n a sz®khelyint®zm®nyi, 

illetve a tagint®zm®nyi elnºk. 

- Int®zm®nyi szinten: a k®t D¥K vezetŖs®g v§lasztja meg a k®t elnºk kºz¿l az int®zm®nyz 

k®pviselŖ int®zm®nyi D¥K elnºkºt. 

A di§kºnkorm§nyzat jogos²tv§nyait int®zm®nyi szinten a D¥K elnºke ®s tagjai ®rv®nyes²tik.  

A D¥K tev®kenys®g®t a pedag·giai int®zm®nyvezetŖ-helyettes ®s a di§kºnkorm§nyzatot patron§l· 

pedag·gusok (sz®khely, valamint tagint®zm®ny) seg²tik. (A patron§l· tan§rokat a D¥K tagjai 

v§lasztj§k.)  

A koll®giumban ®vente legal§bb egy alkalommal di§kkºzgyŤl®st kell szervezni a di§kºnkorm§nyzat 

mŤkºd®s®nek ®s a tanul·i jogok ®rv®nyes¿l®s®nek §ttekint®se c®lj§b·l, amelyen a D¥K k®r®s®re az 

int®zm®ny vezetŖs®ge is r®szt vesz. 

Az int®zm®ny a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®t az alapvetŖ technikai eszkºzºk ®s felt®telek 

biztos²t§s§val seg²ti (helyis®g, sz§m²t·g®p, nyomtat·, f®nym§sol· ®s egy®b eszkºzºk haszn§lata 

stb.). 

A koll®giumi di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t ki kell k®rni az al§bbiakn§l. 

- Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat megalkot§sakor ®s m·dos²t§sakor. 

- H§zirend elfogad§sakor, illetve m·dos²t§sakor. 

- A tanul·i szoci§lis juttat§sok eloszt§si elveinek meghat§roz§sakor. 

- Az ifj¼s§gpolitikai c®lokra biztos²tott p®nzeszkºzºk felhaszn§l§sakor. 

- A tanul·k helyzet®t elemzŖ, ®rt®kelŖ besz§mol·k elk®sz²t®s®hez, elfogad§s§hoz. 

- A tanul·i p§ly§zatok, versenyek meghirdet®s®hez, megszervez®s®hez. 

- A szabadidŖs koll®giumi tev®kenys®g form§inak meghat§roz§s§hoz. 

- A kºnyvt§r, a sz§m²t·g®pes termek, a szabadidŖ eltºlt®st szolg§l· koll®giumi l®tes²tm®nyek 

mŤkºd®si rendj®nek kialak²t§s§hoz. 

- - A tanul·i jutalmaz§sok elveinek meghat§roz§sakor. 

- - Az alap²tv§nyi ºsztºnd²j p§ly§zatok v®lem®nyez®s®n®l.  

 

Azokban az ¿gyekben, amelyekben a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®nek kik®r®se kºtelezŖ, a 

di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖj®t meg kell h²vni, az elŖterjeszt®st, a megh²v·t - ha jogszab§ly 

m§sk®pp nem rendelkezik - a hat§ridŖ elŖtt legal§bb tizenºt nappal kell elk¿ldeni a 

di§kºnkorm§nyzat r®sz®re. 
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16. A test¿letek, kºzºss®gek ¿l®seire vonatkoz· §ltal§nos szab§lyok 

 

Az int®zm®nyi test¿letek ®s kºzºss®gek ¿l®seirŖl, azok idŖpontj§r·l ®s napirendj®rŖl (a 

rendk²v¿li esetektŖl eltekintve) a kitŤzºtt idŖpont elŖtt 5 munkanappal ®rtes²teni kell az 

®rintetteket. Az ¿l®sekrŖl sz¿ks®g szerint, illetve a r®sztvevŖk tºbbs®g®nek a k®r®s®re ï 

l®nyegkiemelŖ, eml®keztetŖ ï jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni, melyek megŖrz®s®rŖl az adott 

test¿letek, szervek, ®s kºzºss®gek vezetŖi gondoskodnak. 

A jegyzŖkºnyvnek tartalmaznia kell:  

- az ¿l®s hely®t, idŖpontj§t, a megjelentek nev®t, munkakºr®t, beoszt§s§t;  

- a t§rgyalt napirendi pontokat, a tan§cskoz§s l®nyeg®t;  

- a hozott dºnt®seket.  

 

17. A mŤkºd®s rendje 

 

17.1. VezetŖk int®zm®nyben tart·zkod§sa ®s helyettes²t®s¿k rendje 

 

Az int®zm®nyvezetŖ - lehetŖs®ge szerint - h®tkºznapokon 08 ï 16.00 (p®nteken 08.00 ï 14.00) 

kºzºtt a sz®khelyint®zm®nyben tart·zkodik. Az int®zm®nyvezet®s tºbbi tagja kºz¿l h®tfŖ ï 

cs¿tºrtºk napokon 8.00 ï 21.00 kºzºtti idŖszakban legal§bb az egyik¿k mindig a feladatell§t§si 

hely®n tart·zkodik. Rendk²v¿li esetekben az int®zm®ny b§rmely dolgoz·ja az ®ppen bent 

tart·zkod· ®s a szervezeti rend alapj§n sz§m§ra legink§bb relev§ns vezetŖt kºteles t§j®koztatni, 

illetve annak int®zked®s®t v®grehajtani.  

Az int®zm®nyvezetŖ ®s helyettesei kºz¿l munkanapokon 8.00 ï 16.00 (p®nteken 08.00 ï 14.00) 

kºzºtti idŖszakban legal§bb az egyik¿k mindig a sz®khelyen tart·zkodik.  

Az int®zm®nyvezetŖt akad§lyoztat§sa eset®n az §ltal§nos, annak akad§lyoztat§sa eset®n a 

pedag·giai int®zm®nyvezetŖ-helyettes helyettes²ti. Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek egym§st 

helyettes²tik, illetve b§rmelyik¿ket helyettes²theti az int®zm®nyvezetŖ.  

A tagint®zm®ny-vezetŖ ®s helyettese kºz¿l munkanapokon 8.00 ï 16.00 (p®nteken 08.00 ï 

14.00) kºzºtti idŖszakban legal§bb az egyik¿k mindig a tagint®zm®nyben tart·zkodik, illetve a 

tagint®zm®ny napirendje szerinti, rendszeres foglalkoz§si idŖszakban ð §ltal§ban 13 ®s 19 ·ra 

kºzºtt ð rendszerint a koll®giumban tart·zkodik. A tagint®zm®nyvezetŖt akad§lyoztat§sa eset®n 

a tagint®zm®nyvezetŖ-helyettes helyettes²ti, a tagint®zm®nyvezetŖ-helyettest pedig a  

akad§lyoztat§sa eset®n a tagint®zm®nyvezetŖ helyettes²ti. MindkettŖj¿k akad§lyozat§sa eset®n a 

mindenkori ¿gyeletes pedag·gus helyettes²ti. Ezen ut·bbi esetben az ¿gyeletes pedag·gusok 

felelnek a di§kok®rt, valamint a tagint®zm®ny biztons§gos mŤkºd®s®®rt, felelŖss®g¿k, 

int®zked®si jogkºr¿k ð a tagint®zm®ny-vezetŖ egy®b ²r§sbeli utas²t§s§nak a hi§ny§ban ð a 

koll®gium mŤkºd®s®vel, a tanul·k biztons§g§nak meg·v§s§val ºsszef¿ggŖ azonnali dºnt®st 

ig®nylŖ ¿gyekre terjed ki. 

Az ¿zemeltet®sszervezŖ (a szervezeti strukt¼r§ban kºz®pvezetŖ) munkarendj®t az 

int®zm®nyvezetŖ hat§rozza meg. Az int®zm®nyben munkarendj®nek megfelelŖen tart·zkodik. Az 

¿zemeltet®sszervezŖt az int®zm®nyvezetŖ §ltal kijelºlt alkalmazott helyettes²ti.  
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17.2. A vezetŖk kºzºtti kapcsolattart§s rendje 

 

A vezetŖs®g ð a vezetŖi tan§csban ð legal§bb havi rendszeress®ggel vagy sz¿ks®g szerint tartja 

a kapcsolatot. Az int®zm®nyvezetŖ legal§bb hetente a helyettesei legal§bb k®thetente, az 

¿zemeltet®sszervezŖ napi rendszeress®ggel l§togatj§k a tagint®zm®nyt. 

Igazgat· ®s helyettesei hetente munka®rtekezletet tartanak. 

Napi kapcsolattart§s alapvetŖ csatorn§ja az elektronikus fel¿let. 

 

17.3. A tanul·knak, az alkalmazottaknak ®s a vezetŖknek a nevel®si-oktat§si 

int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje 

 

Koll®gium nyitva tart§sa 

A Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium sz®khelye ®s tagint®zm®nye a tan®v 

szorgalmi idej®ben folyamatosan ¿zemelnek. A di§kjaink tºrv®nyben biztos²tott lakhat§si 

felt®tel®t h®tv®g®n, ¿nnepnapokon ®s a tan²t§si sz¿netekben ð ig®ny eset®n ð biztos²tjuk. 

Az int®zm®nyi egys®gek mŤkºd®s®nek §ltal§nos idŖbeoszt§s§t a napirendj¿k tartalmazza.  

A szorgalmi idŖn t¼l az int®zm®nyi egys®gek nyitva tart§si ideje az ®retts®gire, ill. k®pes²tŖ 

vizsg§ra k®sz¿lŖ, valamint szakmai gyakorlatot teljes²tŖ tanul·k ig®nyei szerint ker¿l 

meghat§roz§sra. A tanulm§nyokhoz nem kºthetŖ ok nem lehet jogalap a koll®giumi 

tart·zkod§shoz. 

A tanul·k sz§m§ra a bel®p®s lehetŖs®g®t a lakhat§si jog biztos²tja. A koll®giumban §lland· portai 

szolg§lat van, az ®v minden napj§n 00-24 ·r§ig. A koll®giumi folyos·k h®tkºznapokon 

folyamatosan nyitottak. A tanul·k szob§i z§rhat·ak, minden szob§nak saj§t kulcsa van, amit a 

di§kok az ®p¿letbŖl nem vihetnek ki, a szoba elhagy§sakor a tan§riban kell az erre a c®lra 

kialak²tott helyre tenni. P®nteken a meg¿resedett szob§kat, illetve lehetŖs®g szerint az emeleteket 

16 ·rakor z§rjuk. Nyit§suk vas§rnap 13 ·rakor tºrt®nik. Tan²t§si sz¿netekben az emeletek z§rva 

vannak. 

Gondoskodunk arr·l, hogy a portaszolg§lat seg²ts®g®vel a koll®giumban tart·zkod· tanul·kr·l a 

nevelŖtan§rnak legyen inform§ci·ja. 

 

Pedag·giai fel¿gyelet 

A tanul·k pedag·giai fel¿gyelet®t ï mindk®t int®zm®nyi egys®gben, ¿gyeleti egys®genk®nt - a 

munkarend szerinti beoszt§s alapj§n ®s a munkakºri le²r§sban foglaltak szerint az ¿gyeletes 

tan§rok l§tj§k el. 

 

Az ®p¿letbe a jogviszonnyal rendelkezŖk bel®p®se ®s bent tart·zkod§sa:  

¶ Munkaviszonnyal rendelkezŖk r®sz®re nincs korl§tozva 

¶ Tanul·i jogviszonnyal rendelkezŖk csak szervezett pedag·gusi fel¿gyelet mellett 

tart·zkodhatnak az int®zm®nyben ï a fel¿gyelet szervez®se az §ltal§nos igazgat·helyettes illetve a 

tagint®zm®nyvezetŖ hat§skºr®be tartozik. 

A nevel®si-oktat§si int®zm®nyben biztos²tjuk a vezetŖi feladatok ell§t§s§t az alatt az idŖszak alatt, 

amelyben a tanul·k az int®zm®nyben tart·zkodnak. A vezetŖk t®nyleges benntart·zkod§s§n k²v¿li 

idŖkben ezt deleg§lt feladat- ®s hat§skºrben oldjuk meg. H®tkºznap a ĂfŖ¿gyeletesò beoszt§s¼ 

tan§r, illetve a port§s, h®t v®g®n az ¿gyeletes tan§r, illetve a port§s l§tja el a vezetŖi feladatok 

deleg§lt r®sz®t. Ha sz¿ks®ges, akkor vezetŖ minden esetben el®rhetŖ (telefonon) ®s int®zkedni tud. 

 

17.4. Az int®zm®nyi dolgoz·k munkarendje, a vezetŖk benntart·zkod§sa 

 

A vezetŖk munkarendje, benntart·zkod§s§nak rendje 
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A vezetŖs®g a saj§t munk§j§t ¼gy szervezi meg, hogy szorgalmi idŖszakban h®tkºznapokon 

08:00-21:00 kºzºtt valamelyik vezetŖ lehetŖleg a koll®giumban tart·zkodjon. A koll®gium 24 

·r§s, folyamatos mŤkºd®sŤ, ez®rt a vezetŖk valamelyik®nek (telefonos) el®rhetŖs®g®t 

folyamatosan biztos²tani kell, ennek ®rdek®ben a vezetŖk folyamatosan egyeztetni kºtelesek. 

Ćltal§nos esetben a megkeres®si sorrend: igazgat·, §ltal§nos igazgat·helyettes, pedag·giai 

igazgat·helyettes, tagint®zm®nyvezetŖ, tagint®zm®nyvezetŖ-helyettes. 

 

A pedag·gusok munkarendje 

- Az int®zm®nnyel jogviszonyban §ll· pedag·gusok sz§m§ra az ®p¿letbe val· bel®p®s, bent 
tart·zkod§s ð a nyitva tart§s idej®ben ð nincs korl§tozva. 

- A nevelŖtan§rok munkarendj®t ð a mindenkori ®rv®nyes jogszab§lyok, a szakmais§g 

figyelembev®tel®vel ®s a sz®khely int®zm®ny illetve a tagint®zm®ny nevelŖtest¿lete 

v®lem®ny®nek meghallgatat§s§val ð a sz®khelyen az §ltal§nos igazgat·-helyettes, 

tagint®zm®nyben a tagint®zm®nyvezetŖ ellenjegyzi ®s az int®zm®nyvezetŖ j·v§hagy§sa ut§n 

l®p ®rv®nybe. 

- A nevelŖtan§r munkaideje heti 40 ·ra, melybŖl heti 32 ·r§t kºtelezŖ a koll®giumban 
munkarendj®nek megfelelŖen ledolgozni.  

- Az ®jszakai ®s a h®tv®gi, ill. munkasz¿neti napokon ell§tott ¿gyelet nem sz§m²that· bele a 

munkaidŖbe ®s a tºrv®nyi szab§lyoz§snak megfelelŖen, k¿lºn d²jazand·. Nem sz§m²t·dik 

bele az MT. ®ves t¼larakorl§tba sem, mivel adott esetben a feladatell§t§s ®letmentŖ is lehet 

(tŤz, rosszull®téstb) 

- Az ®jszakai ®s h®tv®gi ¿gyeletet a sz®khelyen az §ltal§nos igazgat·-helyettes, a 

tagint®zm®nyben a tagint®zm®nyvezetŖ-helyettes szervezi ï mindk®t egys®gben az 

int®zm®nyvezetŖ j·v§hagy§s§val l®p ®rv®nybe. Mindaddig, am²g a feladatell§t§s zavartalan 

megszervez®se lehetŖv® teszi, a rendk²v¿li munkaidŖ szervez®s®ben szerepet kap az 

ºnk®ntes v§llal§s. A feladatell§t§sr·l ï az aktualit§sa elŖtt legal§bb 30 nappal - k¿lºn 

szolg§lati beoszt§s k®sz¿l, amely a dolgoz· r®sz®rŖl kºtelezetts®gv§llal§st jelent.  

 

A pedag·gusok helyettes²t®s®nek rendje 

Valamennyi munkakºr eset®ben a feladatot ell§t· kºzalkalmazott munkakºri le²r§s§ban kell 

rºgz²teni a helyettes²t®st ell§t· szem®lyt (funkci· alapj§n) ®s a helyettes²tett feladatkºrt. A 

helyettes²t®sekrŖl, azok adminisztr§ci·j§r·l, p®nz¿gyi vonzatair·l az ezzel megb²zott 

igazgat·helyettes gondoskodik. 

- a csoportvezetŖ tan§rt t§voll®t®ben csak pedag·gus helyettes²theti az igazgat·helyettes 
elrendel®se alapj§n, mely helyettes²t®s teljes jogkºrben ®s felelŖss®gi kºrben tºrt®nik. 

Helyettes²t®sre heti 10 ·ra erej®ig b§rmely int®zm®nyi pedag·gus kºtelezhetŖ. Ezen 

fel¿l, ha nincs szabad pedag·gus, csoportºsszevon§st kell alkalmazni. 

- a pedag·gus napi munkarendj®t a helyettes²t®si, ¿gyeleti, k®szenl®ti rendet az 
igazgat·helyettes §llap²tja meg. A konkr®t napi beoszt§sok ºssze§ll²t§s§val az 

int®zm®ny feladatell§t§s§nak, zavartalan mŤkºd®s®nek biztos²t§s§t kell figyelembe 

venni a tºrv®nyi korl§toz§sok betart§s§val. A megb²z§sok alapelvei: a szaktud§s, a 

r§termetts®g, az egyenletes terhel®s. 

- a pedag·gus a munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§st, annak ok§t lehetŖleg elŖzŖ 
nap, de legk®sŖbb az adott munkanapon 0800 ·r§ig kºteles bejelenteni az int®zm®ny 

vezetŖj®nek vagy helyettes®nek, hogy helyettes²t®s®rŖl int®zked®s tºrt®nhessen. 

- egy®b esetekben a pedag·gus az igazgat·t·l ²r§sban ï lehetŖleg 3 nappal az 

esed®kess®g elŖtt ï k®rhet enged®lyt a munkahely®nek elhagy§s§ra. A munkabeoszt§s 

elcser®l®se ²r§sos k®r®s alapj§n az igazgat·helyettes enged®ly®vel tºrt®nik. 

- a pedag·gusok sz§m§ra a kºtelezŖ munkaidŖn fel¿l, a nevelŖ-oktat· munk§val 

ºsszef¿ggŖ rendszeres vagy esetenk®nti feladatokra megb²z§st vagy beoszt§st az 

int®zm®ny vezetŖje ad az igazgat·helyettesek javaslata alapj§n.  

A helyettes²t®sn®l ®rv®nyes¿lni kell: 
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- a szakmais§g elv®nek 

- az egyenlŖ tehervisel®s elv®nek 

A helyettes²t®sre alapvetŖen a 30 ·ra fºlºtti 2 ·ra ad fedezetet. Felhaszn§l§sa a nyilv§ntart§s alapj§n 

tºrt®nik. Tart·s helyettes²t®s sz¿ks®gess®ge eset®n (minden munkakºrben) a Tanker¿leti elj§r§srend 

az ir§nyad·. 

 

Nem pedag·gus alkalmazottak munkarendje  

 

Ćltal§nos szab§ly nincs, az int®zm®nyi ®rdekeknek megfelelŖen az int®zm®nyvezetŖ a munkakºri 

le²r§sban hat§rozza meg. 

 

17.5. A nevelŖtan§rok int®zm®nyi szintŤ kapcsolattart§s§nak rendje 

 

Az int®zm®ny pedag·gusai az int®zm®nyi szintŤ ®rtekezleteken, rendezv®nyeken, programokon 

tal§lkoznak. A munkacsoportok a funkcion§lis munkacsoportokban ®s int®zm®nyi szintŤ 

rendezv®nyek, programok elŖk®sz²t®se, valamint lebonyol²t§sa alkalm§val tal§lkoznak. Tov§bb§ 

minden elŖ²r§s, kºtelezetts®g n®lk¿l a vezet®s §ltal szorgalmazott a pedag·gusok m§sik 

int®zm®nyekben val· szakmai l§togat§sa ®s tapasztalatok cser®je. 

LehetŖs®g van a foglalkoz§sok, programok m§sik ®p¿letben tºrt®nŖ egyedi vagy rendszeres 

megtart§s§ra.  

A nevelŖtan§rok napi szintŤ kapcsolattart§si form§ja az elektronikus levelez®s ®s a munkahelyi 

telefon§l§s is. Ennek felt®teleit az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ helyettes illetve a tagint®zm®ny 

vezetŖje biztos²tja. Minden pedag·gus kºtelezetts®ge munkaidŖben elektronikus el®rhetŖs®g®nek ®s 

a kapcsolattart§sra val· k®szs®g®nek a biztos²t§sa.  

MunkaidŖn k²v¿li el®rhetŖs®get is biztos²tani kell, de ezen el®rhetŖs®gen tºrt®nŖ vezetŖi 

megkeres®s csak alapos indok eset®n lehets®ges. VezetŖi megkeres®st ilyen esetben nem lehet 

visszautas²tani. 

 

17.6. BelsŖ ellenŖrz®s 

 

A belsŖ ellenŖrz®s feladatkºre kiterjed az int®zm®ny eg®sz®re: mag§ba foglalja a vezet®s, a 

pedag·giai munka ®s az int®zm®nyi mŤkºdtet®ssel kapcsolatos ellenŖrz®si feladatokat. C®lja az 

eredm®nyek ®rt®kel®se, a hib§k, hi§nyoss§gok ®s azok okainak a felt§r§sa, ennek alapj§n 

int®zked®sek megfogalmaz§sa, ez§ltal az int®zm®nyi mŤkºd®s hat®konys§g§nak a fokoz§sa. 

Az ellenŖrz®snek az al§bbi kºvetelm®nyeket kell teljes²tenie. 

- TervszerŤen vizsg§lja a folyamatokat. 

- Seg²tse a vezetŖi utas²t§sok v®grehajt§s§t. 

- J§ruljon hozz§ a szab§lytalans§gok megelŖz®s®hez. 

- Seg²tse elŖ a szakmai feladatok szakszerŤ ®s hat®kony v®grehajt§s§t. 

- T§mogassa a belsŖ kezdem®nyez®seket, mutasson r§ a hi§nyoss§gokra;  

- V®dje az int®zm®ny tulajdon§t. 

 

 

17.6.1. EllenŖrz®sre jogosultak ®s ellenŖrzºttek kºre 
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Int®zm®nyvezetŖ   

- Az int®zm®ny b§rmely dolgoz·ja 

- Az int®zm®nyi projektekben, p§ly§zatokban kºzremŤkºdŖ, ez§ltal az int®zm®nnyel jogi 
munkakapcsolatba ker¿lŖ k¿lsŖ munkat§rsak  

 

Int®zm®nyvezetŖ-helyettesek  

- Tagint®zm®ny-vezetŖ  

- Tagint®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- NevelŖtan§rok 

- Munkakºzºss®g-vezetŖk 

- D¥K seg²tŖ pedag·gusok 

- Kºnyvt§rosok 

- Technikai szem®lyzet 

 

Tagint®zm®ny-vezetŖ tagint®zm®nyben 

- Tagint®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- NevelŖtan§rok 

- Koll®giumi titk§r 

- Technikai szem®lyzet 

- Ćpol·nŖ 

 

Tagint®zm®nyvezetŖ-helyettes tagint®zm®ny®ben 

- NevelŖtan§rok 

- Koll®giumi titk§r 

- Technikai szem®lyzet 

Az ellenŖrz®sre jogosultak ellenŖrzik a vonatkoz· jogszab§lyokban, belsŖ szab§lyzatokban, vezetŖi 

utas²t§sokban, megb²z§sokban ®s a munkakºri le²r§sokban elŖ²rtak megval·sul§s§t. 

 

 

17.6.2. VezetŖi tev®kenys®g ellenŖrz®se 

 

A tagint®zm®ny-vezetŖ munk§j§t az int®zm®nyvezetŖ ®s funkcion§lisan az int®zm®nyvezetŖ-

helyettesek, az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek tev®kenys®g®t pedig kºzvetlen¿l az int®zm®nyvezetŖ 

ellenŖrzi. Az int®zm®nyvezetŖt a fenntart·, valamint az arra kijelºlt hivatalok jogosultak 

ellenŖrizni. B§rmely vezetŖ ellenŖrz®se kiterjed a vezetŖi, a kºtelezŖ ·rasz§m§ban ell§tott 

pedag·giai, valamint a munkakºri le²r§s§ban rºgz²tett b§rmely ter¿letre. 

A vezetŖi tev®kenys®g belsŖ ellenŖrz®s®nek c®lja: 

ï T§j®koz·d§s, seg²ts®gny¼jt§s. 

ï Az eredm®nyess®g vizsg§lata, illetve a probl®m§k felt§r§sa. 

 

 

17.6.3. A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek rendje 

 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®se a nevel®si-oktat§si int®zm®ny valamennyi pedag·giai 

tev®kenys®g®re kiterjedhet. Az ellenŖrz®s tartalm§r·l a vezetŖ, a vezet®s tagjai dºntenek.  
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A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek c®lja egyr®szt az esetlegesen elŖfordul· hib§k mielŖbbi 

felt§r§sa, majd a felt§r§st kºvetŖ helyes gyakorlat megteremt®se; m§sr®szt a pedag·giai munka 

hat®konys§g§nak fokoz§sa. 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®vel szemben t§masztott kºvetelm®nyek: 

- fogja §t a pedag·giai munka eg®sz®t,  

- seg²tse elŖ valamennyi pedag·giai munka emelkedŖ sz²nvonal¼ ell§t§s§t, 

- a foglalkoz§sokkal szemben t§masztott kºvetelm®nyekhez igazodva m®rje ®s ®rt®kelje 

a pedag·gus §ltal el®rt eredm®nyeket, ºsztºnºzzºn a min®l jobb eredm®ny el®r®s®re, 

- t§mogassa az egyes pedag·giai munka legc®lszerŤbb, leghat®konyabb, tanul·bar§t 
ell§t§s§t, 

- a sz¿lŖi kºzºss®g, ®s a tanul·kºzºss®g ®szrev®telei kapcs§n elfogulatlan ellenŖrz®ssel 

seg²tse az oktat§s valamennyi szereplŖj®t, a megfelelŖ pedag·giai m·dszer 

megtal§l§s§t, 

- biztos²tsa, illetve seg²tse elŖ a fegyelmezett munk§t, 

- t§mogassa a k¿lºnf®le szintŤ vezetŖi utas²t§sok, rendelkez®sek kºvetkezetes 

v®grehajt§s§t, megtart§s§t, 

- hat®konyan mŤkºdjºn a megelŖzŖ szerepe 

- a t®nyleges ellenŖrz®si folyamat megkezd®se elŖtt (min. egy ·r§val) a vezet®s kºteles 
egy®rtelmŤen jelezni sz·ban vagy ²r§sban az ellenŖrz®s al§ vont tan§rnak, vagy 

tan§roknak a v§rhat· ellenŖrz®s t®ny®t, tov§bb§ az ellenŖrz®s fŖbb ir§nyait, annak 

v§rhat· idŖtartam§t. 

 

EllenŖrz®s m·dszere: 

ï Az adminisztr§ci· vizsg§lata, dokumentumok elemz®se.  

ï Foglalkoz§sok, koll®giumi programok l§togat§sa.  

ï Tanul·i munk§k ellenŖrz®se, tev®kenys®gek, azok eredm®nyeinek vizsg§lata.  

ï ¥sszetett vizsg§lat egy csoport meghat§rozott nevel®si ter¿let®re vonatkoz·an. 

ï Sz·beli vagy ²r§sbeli besz§moltat§s. 

ï Eredm®nyvizsg§latok, felm®r®sek. 

 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®re jogosultak:  

- az int®zm®ny vezetŖje,  

- az int®zm®nyvezetŖ helyettesei.  

A pedag·giai munka valamelyik belsŖ ter¿letre vonatkoz· ellenŖrz®s®re az int®zm®ny valamennyi 

pedag·gus dolgoz·ja javaslatot tehet. 

 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek form§i: 

- sz·beli besz§moltat§s, 

- ²r§sbeli besz§moltat§s, 

- foglalkoz§s l§togat§sa, 

- fel¿gyelet, ¿gyelet ell§t§s§nak helysz²ni ellenŖrz®se, 

- speci§lis felm®r®sek, tesztek, vizsg§latok. 

Az int®zm®nyvezet®s a pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®se c®lj§b·l ®ves munkatervet k®sz²t. 

 

 

 

17.7. A bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendje azok r®sz®re, akik nem §llnak 

jogviszonyban a nevel®si-oktat§si int®zm®nnyel 

 

Az int®zm®nyben a nyitva tart§s ideje alatt portai szolg§lat mŤkºdik. Azokat a bej§rati ajt·kat, 

amelyeket a portai szolg§lat nem tud fel¿gyelni, a vagyonv®delem ®rdek®ben z§rni kell. 



             Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium                   

 40 

A koll®gium ®p¿let®be ®rkezŖk bel®p®s®t a port§s ellenŖrzi ®s az idegenekrŖl azonos²t§sra alkalmas 

nyilv§ntart§st vezet. K¿lºn int®zm®nyvezetŖi, tagint®zm®ny-vezetŖi vagy ¿gyeletes tan§ri enged®ly 

n®lk¿l az idegenek, a vend®gek csak az arra kijelºlt helyen tart·zkodhatnak.  

Mindazoknak, akik bel®pnek az int®zm®ny ter¿let®re, kºteless®ge:  

- a koll®gium ®p¿let®nek, helyis®geinek, eszkºzeinek, berendez®si ®s felszerel®si t§rgyainak, 
m§sok tulajdon§nak meg·v§sa ®s v®delme;  

- a koll®gium rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®se;  

- a tŤz- ®s balesetv®delemi elŖ²r§sok betart§sa. 

A koll®gium berendez®seit, felszerel®seit, eszkºzeit az ®p¿letbŖl kivinni csak az int®zm®nyvezetŖ, 

tagint®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel lehet. 

 

Egy®b szab§lyok: 

 

idegen (sz¿lŖ kiv®tel®vel) csak az ®p¿letben tart·zkod· vezetŖ, ennek hi§ny§ban a fŖ¿gyeletes tan§r 

enged®ly®vel l®phet be. (Kiv®tel rendk²v¿li esem®ny sor§n az int®zked®sre jogosultak, valamint a 

bel®p®ssel felhatalmazott hat·s§gi szem®lyek.) A sz¿lŖ a gyermek®t b§rmely idŖpontban 

megl§togathatja szem®lyazonoss§g§nak port§n tºrt®nŖ igazol§s§t kºvetŖen. 

ha a tanul· egy®b l§togat·t (nem sz¿lŖ) k²v§n fogadni, a kºtelezŖ foglalkoz§si ·r§k kiv®tel®vel 

14:00-21:00 ·r§ig az aul§ban ezt megteheti. (A lak·szob§kban tºrt®nŖ vend®g fogad§s§t indokolt 

esetben az emeleten tart·zkod· tan§r enged®lyezheti). 

sz§ll·vend®get a port§s a feletteseitŖl kapott ²r§sos elhelyez®s alapj§n engedhet be a sz¿ks®ges 

nyomtatv§nyok kitºlt®s®t kºvetŖen. 

A nevel®si-oktat§si int®zm®ny helyis®geiben, ter¿let®n p§rt, politikai c®l¼ mozgalom vagy p§rthoz 

kºtŖdŖ szervezet nem mŤkºdhet, tov§bb§ az alatt az idŖ alatt, am²g a koll®gium ell§tja a 

gyermekek, tanul·k fel¿gyelet®t, p§rt vagy p§rthoz kºtŖdŖ szervezettel kapcsolatba hozhat· 

politikai c®l¼ tev®kenys®g nem folytathat·.  

 

 

17.8. A kapcsolattart§s rendje 

 

17.8.1. Sz®khelyint®zm®ny ®s tagint®zm®nye kºzºtti kapcsolattart§s 

 

A kapcsolattart§st az alkalmazottak k¿lºnbºzŖ szintjeinek f·rumai ®s a napi szervezeti ®let 

koordin§l§sa biztos²tja. 

VezetŖi szinten a VezetŖi Tan§cs, illetve a napi elektronikus ®s szem®lyes kapcsolat.  

NevelŖtest¿leti szinten a nevel®si ®rtekezletek. 

Pedag·gus szinten a funkcion§lis csoportok munkakapcsolata, kiemelten az AJTP, melynek tagjai 

rendszeresen tal§lkoznak munkamegbesz®l®seken. A programgazda h²vja ºssze legal§bb havonta. 

Egyeztetik a feladattervezŖt, a kºlts®gvet®st ®s az operat²v tennival·kat.  

A di§kok a D¥K f·rumain kereszt¿l tartj§k a kapcsolatot. Legal§bb ®vente egyszer di§kkºzgyŤl®s 

szervezŖdik. 

 

17.8.2. Kiemelt int®zm®nyek, szervek, melyekkel a koll®gium kapcsolatot tart: 

 

- a Sz®kesfeh®rv§ri Tanker¿leti Kºzponttal 
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- a sz¿lŖkkel; 

- di§kjaink iskol§ival ®s m§s oktat§si int®zm®nyekkel; 

- a Sz®kesfeh®rv§zi Int®zm®nyi Kºzponttal 

- a Pedag·guskarral;  

- Arany J§nos Egyes¿lettel 

- az int®zm®nyt t§mogat· szervezetekkel; 

- a gyermekj·l®ti szolg§lattal; 

- pedag·giai szakszolg§latokkal;  

- az eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val;  

- drogprevenci·s tev®kenys®get v®gzŖ szolg§ltat·kkal; 

- kultur§lis szolg§ltat·kkal (Sz²nh§z, M¼zeumé); 

- ig®ny szerint a m®di§val; 

- sz¿ks®g szerint a hat·s§gokkal. 

 

17.8.3. A fenntart·val val· kapcsolattart§s rendje, form§i 

 

- A fenntart· k®pviselet®ben a Sz®kesfeh®rv§ri Tanker¿leti Kºzpont igazgat·ja az 

int®zm®nyvezetŖk sz§m§ra jellemzŖen minden h·napban egyszer vezetŖi ®rtekezlet tart.  

- A vezetŖi ®rtekezleteken t¼l a tanker¿leti vezet®s ®s a tanker¿leti szakreferensek valamint a 

koll®gium int®zm®nyvezetŖje, helyettesei, a koll®giumi titk§rok kºzºtt e-mailben ®s 

telefonon folyamatos kapcsolattart§s mŤkºdik. 

- Az §ltal§nos igazgat· helyettes ®s a tagint®zm®ny-vezetŖ napi munkakapcsolatban vannak 

az ¿zemeltet®sszervezŖvel ®s kºzvetlen¿l nekik, valamint az int®zm®nyvezetŖnek jelzik a 

mŤszaki ®s ¿zemel®si probl®m§kat. 

 

 

17.8.4. A nevelŖtest¿let tagjainak elektronikus alap¼ kapcsolattart§sa 

 

A munkafolyamatok gºrd¿l®keny ®s idŖhat®kony elv®gz®se ®rdek®ben a nevelŖtest¿leti tagok 

biztos²tj§k elektronikus el®rhetŖs®g¿k lehetŖs®g®t (e-mail c²m) ®s munkaidej¿kben rendszeres e-

mailos kapcsolatban vannak. A munkahelyi sz§m²t·g®peken minden nevelŖtest¿leti tag kºteles - 

munkaidej®ben tºbbszºr is - figyelemmel k²s®rni a munkahelyi levelez®seket ®s ®rintetts®g est®n 

kºteles abba bekapcsol·dni. 

 

 

17.8.5. Sz¿lŖkkel val· kapcsolattart§s rendje, form§i 

 

- A koll®giumba felv®telt nyert tanul·knak ®s sz¿leiknek ï a felv®telrŖl sz·l· ®rtes²t®ssel 

egy¿tt ï a koll®gium ®let®rŖl, mŤkºd®si rendj®rŖl, a fontosabb szab§lyokr·l, tudnival·kr·l 

²r§sos t§j®koztat·t k¿ld¿nk, melyhez a h§zirend kivonat§t ®s a napirendet is mell®kelj¿k. A 

bekºltºz®s alkalm§val az ¼jonnan ®rkezŖknek sz¿lŖi ®rtekezletet tartunk, ahol a koll®gium 

tev®kenys®g®nek, ®let®nek ismertet®s®n t¼l minden fºlmer¿lŖ k®rd®s megbesz®l®s®re, a 

koll®gium pedag·gusaival val· szem®lyes kapcsolatfelv®telre is sor ker¿l. 

- £v kºzben a sz¿lŖket telefonon, illetve lev®lben inform§ljuk a fontosabb esem®nyekrŖl. 

Naprak®szen nyilv§ntartjuk a sz¿lŖk el®rhetŖs®g®t biztos²t· telefonsz§mokat, hogy s¿rgŖs 

esetben azonnali t§j®koztat§st adhassunk, int®zkedhess¿nk.  

- Az iskolai sz¿lŖi ®rtekezletek alkalm§val mindenkor lehetŖs®get biztos²tunk a koll®gium 

pedag·gusaival val· szem®lyes tal§lkoz§sra, melyet egy®bk®nt minden k¿lºnºsebb esem®ny 

n®lk¿l is szorgalmazunk. 
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- A kapcsolat form§i, illetve sz²nterei: 

- tan®vnyit· sz¿lŖi ®rtekezlet, 

- ®vkºzi szem®lyes tal§lkoz§sok (sz¿lŖk, illetve ï fŖleg probl®m§s esetekben ï a koll®gium 

kezdem®nyez®s®re), 

- telefonon illetve lev®lben tºrt®nŖ megkeres®s, t§j®koztat§s, 

- sz¿ks®g eset®n csal§dl§togat§s (kiemelten az AJTP-ben), 

- ig®ny- ®s el®gedetts®gi m®r®sek. 

- Elektronikus kapcsolattart§s. A tan§r ®s sz¿lŖ egyeztet®se a megadhat· el®rhetŖs®gekrŖl.  

 

 

17.8.6. Koll®gist§k iskol§ival val· kapcsolattart§s rendje, form§i 

- A koll®gium a pedag·giai programj§t ®s az ®ves programj§t egyar§nt lehetŖs®g szerint 
ºsszehangolja a kapcsolatos iskol§k programjaival, valamint ®ves munkaterveivel.  

- A Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium §lland·, szoros ®s naprak®sz 

kapcsolat tart§s§ra tºrekszik minden koll®gista iskol§j§val int®zm®nyvezetŖi, tagint®zm®ny-

vezetŖi, m®g ink§bb oszt§lyfŖnºkiïcsoportvezetŖi (sz¿ks®g eset®n szaktan§ri) szinten 

egyar§nt.  

- Tºreksz¿nk az egyes iskol§k §ltal megfogalmazott speci§lis ig®nyek ®s elv§r§sok lehetŖs®g 

szerinti teljes²t®s®re. Szorgalmazzuk a fontosabb esem®nyeken val· kºlcsºnºs r®szv®telt. 

 

17.8.7. T§rsint®zm®nyekkel, m§s szervezetekkel ®s szolg§ltat·kkal val· kapcsolattart§s form§i 

 

- Tºreksz¿nk a v§ros mŤvelŖd®si ®s sportint®zm®nyeivel val· kapcsolattart§sra. 

Szolg§ltat§saik rendszeres ig®nybev®tele koll®giumunkban mindennapos gyakorlat 

(sz²nh§zb®rletek, uszodab®rletek, m¼zeuml§togat§sok, kºnyvt§ri rendezv®nyek, mŤvelŖd®si 

h§zak rendezv®nyei, szakkºrei stb.) 

- A koll®gium ï tan§rain ®s di§kjain kereszt¿l egyar§nt ï rendszeres r®sztvevŖje megyei 

szintŤ koll®giumi rendezv®nyeknek is.  

- A koll®gium hossz¼ ®vekre visszatekintŖ Ătestv®rkapcsolatotò §pol ï tºbbnyire 

koll®giumvezetŖi, nevelŖtest¿leti ®s di§k-ºnkorm§nyzati szinten egyar§nt ï sz§mos vid®ki 

koll®giummal. Ezeket a nagy hagyom§ny¼ ®rt®kes kapcsolatokat tov§bbra is §poljuk, 

fejlesztj¿k ®s gazdag²tjuk. Tºreksz¿nk hasonl· ¼j kapcsolatok ki®p²t®s®re is. 

- Int®zm®ny¿nk tagja a Koll®giumi Szakmai ®s £rdekv®delmi Szºvets®gnek, az Arany J§nos 

Tehets®ggondoz· Program Int®zm®nyi Egyes¿let®nek, rendszeres r®sztvevŖje tºbb orsz§gos 

koll®giumi rendezv®nynek. A tags§gb·l koll®giumunk tºbb form§ban is profit§l: 

inform§ci·szerz®s, tapasztalatcsere, pedag·giai ï m·dszertani ï adminisztr§ci·s ï jogi 

seg²ts®gny¼jt§s, kapcsolat®p²t®si lehetŖs®g stb.). 

- A gyermekj·l®ti szolg§lattal, a pedag·giai szakszolg§latokkal, az eg®szs®g¿gyi 

szolg§ltat·val, a drog-prevenci·s tev®kenys®get v®gzŖ szolg§ltat·kkal ®s a hat·s§gokkal a 

pedag·giai felk®sz¿lts®g¿nket ®s kompetenci§nkat meghalad· esetekben ®s/vagy egy-egy 

seg²ts®gre szorul· di§kunk kapcs§n, sz¿ks®g szerint l®p¿nk kapcsolatba. Ugyanakkor az 

ut·bbi ®vekben ï szakmai f·rumok, elŖad§sok, foglalkoz§sok, kºzºs p§ly§zatok 

seg²ts®g®vel - j·l mŤkºdŖ munkakapcsolatokat alak²tottunk ki a fenti szervezetekkel.  

- ¥rºkºs ¥koiskola kapcs§n kºrnyezetv®delmi, term®szetv®delmi szervezetek: Gaja 

Egyes¿let, Iskolakert h§l·zat, Vºlgyh²d Alap²tv§ny. 

- A ¥koiskola h§l·zat tagjai vagyunk, 2016-t·l ºrºkºs ºkoiskola.   

 

17.8.8. Kapcsolattart§s a m®di§val 

- A m®dia k®pviselŖinek a koll®gium mŤkºd®s®vel ®s a tanul·k ®let®vel kapcsolatos 
t§j®koztat§st csak az int®zm®nyvezetŖ, illetve az §ltala megb²zott (felhatalmazott) szem®ly 

adhat. Ennek sor§n tekintettel kell lenni a hivatali titoktart§sra vonatkoz· rendelkez®sekre, a 

tanul·k ®rdekeire (figyelembe v®ve a pedag·giai, pszichol·giai vonatkoz§sokat is), a sz¿lŖk, 
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valamint az int®zm®ny j· h²rnev®re ®s ®rdekeire.  

 

 

 

17.8.9. Az int®zm®nyi sportkºr, valamint az int®zm®ny vezet®se kºzºtti kapcsolattart§s form§i ®s 

rendje 

 

Neve: JAK ErŖemelŖ Di§ksportkºr (JAK DSK) 

Az igazgat· megb²z§s§b·l a sportkºr mŤkºd®s®t koordin§tor tan§r seg²ti. A vezet®s ®s a sportkºr 

koordin§tora havonta megbesz®l®seket tart a di§kºnkorm§nyzati rendszerben mŤkºdŖ DSK havi 

ºsszejºveteleinek visszacsatol§sa c®lj§b·l, valamint a k¿lsŖ kapcsolatok (kiemelten: Magyar 

ErŖemelŖ Szºvets®g, Fej®r Megyei ¥nkorm§nyzat Sportiroda) gondoz§sa ®rdek®ben. 

A DSK saj§t szervezeti szab§lyzattal, ezen bel¿l p®nzkezel®si szab§lyzattal is rendelkezik. A 

koll®gium alapszolg§ltat§sain t¼l biztos²tott szolg§ltat§sok®rt (verseny nevez®si d²jak, 

sportfelszerel®s, versenyekre utaz§sé) a DSK tagd²jat szed, melynek szab§lyoz§sa is saj§t 

dºnt®sen alapul.  

 

 

17.8.10. A Kiadm§nyoz§s ®s a k®pviselet szab§lyai 

A fenntart·i SZMSZ alapj§n. 

 

 

17.8.11. Pedag·gusok kºzºss®gei ®s a tanul·k kºzºss®geinek kapcsolata 

Az int®zm®nyvezetŖ a tanul·kb·l funkcion§lis kºzºss®geket szervez: 

- koll®giumi csoport 

- foglalkoz§si csoport 

A koll®giumi csoportot az e feladattal megb²zott pedag·gus vezeti (csoportvezetŖ tan§r), a 

foglakoz§si csoportot az annak vezet®s®vel megb²zott pedag·gus ir§ny²tja (foglalkoz§svezetŖ 

tan§r). A vezet®ssel, valamint a tantest¿lettel, tov§bb§ a koll®gium m§s szervezeti egys®geivel (e¿ 

szolg§lat, mŤkºd®s) a csoportok vezetŖi tartanak kapcsolatot. 

 

 

17.8.12. Koll®giumi sz®k ®s az egy®b int®zm®nyi kºzºss®gek kapcsolata 

A koll®giumban jelenleg nem mŤkºdik koll®giumi sz®k. 

 

 

17.9.  Az int®zm®nyvezetŖ vagy int®zm®nyvezetŖ-helyettes akad§lyoztat§sa eset®n a 

helyettes²t®s rendje 

Ha a nevel®si-oktat§si int®zm®nynek ï b§rmely okn§l fogva ï nincs vezetŖje vagy a vezetŖ a 

feladatokat akad§lyoztat§sa ok§n nem tudja ell§tni, a vezet®si feladatok ell§t§s§t az SZMSZ-ben 

meghat§rozottak szerint kell biztos²tani. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n: 

- az igazgat·t egyedi esetekben az igazgat· §ltal adott (sz¿ks®g eset®n ²r§sos) megb²z§s 

alapj§n, az abban szereplŖ jogkºrºkkel ®s hat§skºrºkkel az §ltal§nos igazgat·helyettes 

helyettes²ti. 

- ²r§sos megb²z§s hi§ny§ban (pl. az igazgat· nem tervezett t§voll®te eset®n) az §ltal§nos 
igazgat·helyettes jelen szab§lyoz§s alapj§n helyettes²ti.  

- Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes akad§lyoztat§sa eset®n: 

- Az §ltal§nos igazgat·helyettest t§voll®te eset®n a pedag·giai igazgat·helyettes 
helyettes²ti teljes hat§skºrben. A pedag·giai igazgat·helyettest t§voll®te eset®n az 

§ltal§nos igazgat·helyettes helyettes²ti teljes hat§skºrben. 

- Az int®zm®nyvezetŖ ®s mindk®t int®zm®nyvezetŖ-helyettes akad§lyoztat§sa eset®n: 
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- Ha a helyettes²t®sre m§s nem kapott megb²z§st ï az igazgat·t az adott idŖszakban 

h®tkºznapon a ĂfŖ¿gyeletesò tan§r helyettes²ti, de jogkºre nem terjed ki semmilyen 

munk§ltat·i ter¿letre (fŖ¿gyeletes: az adott napon az e feladatra beosztott pedag·gus), 

h®tv®g®n, illetve ¿nnepnapon a folyamatosan beosztott ¿gyeletes tan§r, de jogkºre 

nem terjed ki semmilyen munk§ltat·i ter¿letre. 

 

17.10. A vezetŖk ®s a koll®giumi sz®k, valamint a koll®giumi sz¿lŖi szervezet, kºzºss®g 

kºzºtti kapcsolattart§s form§j§t, rendje 

 

A koll®giumban a jelen SZMSZ elfogad§sakor nem mŤkºdtet¿nk koll®giumi sz®ket, koll®giumi 

sz¿lŖi szervezetet, mert erre nem mutatkozott ig®ny. 

 

17.11. A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§s§ra, tov§bb§ a feladatok 

ell§t§s§val megb²zott besz§mol§s§ra vonatkoz· rendelkez®sek 

 

A nevelŖtest¿let a feladatkºr®be tartoz· ¿gyek elŖk®sz²t®s®re vagy eldºnt®s®re tagjaib·l ï 

meghat§rozott idŖre vagy alkalmilag ï bizotts§got hozhat l®tre, valamint egyes jogkºreinek 

gyakorl§s§t §truh§zhatja szakmai munkacsoportra vagy a di§kºnkorm§nyzatra. Az §truh§zott 

jogkºr gyakorl·ja a nevelŖtest¿letet t§j®koztatni kºteles ï a nevelŖtest¿let §ltal meghat§rozott 

idŖkºzºnk®nt ®s m·don ï azokr·l az ¿gyekrŖl, amelyekben a nevelŖtest¿let megb²z§s§b·l elj§r. E 

rendelkez®seket nem lehet alkalmazni a pedag·giai program, az SZMSZ ®s a h§zirend 

elfogad§s§ra. 

 

A feladat ®s jogkºr §truh§z§s§nak egyik §lland· esete a tanul·k felett gyakorolt fegyelmi jogkºr 

§truh§z§sa. Az int®zm®ny VezetŖi Tan§csa ï b§rmely tantest¿leti tag javaslat§ra ï alkalmank®nt 

dºnt fegyelmi elj§r§s ind²t§s§r·l. A fegyelmi ¿gyeket egy, a VezetŖi Tan§cs §ltal megb²zott 

Fegyelmi Bizotts§g bonyol²tja ²gy a tantest¿let fegyelmi jogkºr®t a Fegyelmi Bizotts§g l§tja el. A 

bizotts§g k®t fŖ §lland· tagb·l valamint egy adott fegyelmi ¿gyhºz a VezetŖi Tan§cs §ltal deleg§lt 

tagb·l §ll. A v§ltoz· tagra vonatkoz· keretszab§ly: vagy az ®rintett tanul· csoportvezetŖ tan§ra 

vagy a kºteless®gszeg®st ®szlelŖ pedag·gus. Fontos, hogy ºsszef®rhetetlens®g nem lehet. Ha a 

fenti k®t jellemzŖ alapj§n nem lehet harmadik tagot deleg§lni, akkor a harmadik tag b§rmely 

pedag·gus lehet a tantest¿letbŖl.  

Az elnºk szem®ly®t a tagok maguk kºz¿l v§lasztj§k. Az elj§r§st a jogszab§lyokban lefektetettek 

szerint lefolytatj§k, melynek lez§r§sak®nt fegyelmi hat§rozatot hoznak, melyet a fegyelmi 

t§rgyal§son (ha volt ilyen) ki is hirdetnek. A nevelŖtest¿let fel® a bizotts§g az elj§r§s lez§r§s§t 

kºvetŖen 8 napon bel¿l besz§mol§si kºtelezetts®ggel tartozik. 

 

17.12. EgyeztetŖ ®s fegyelmi elj§r§s, k§rt®r²t®si felelŖss®g a tanul·k vonatkoz§s§ban 

 

17.12.1. EgyeztetŖ elj§r§s 

A fegyelmi elj§r§st egyeztetŖ elj§r§s elŖzheti meg, amelynek c®lja a kºteless®gszeg®shez 

elvezetŖ esem®nyek feldolgoz§sa, ®rt®kel®se, ennek alapj§n a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott ®s 

a s®relmet elszenvedŖ kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. 

Az int®zm®ny biztos²tja az egyeztetŖ elj§r§s mŤkºdtet®s®hez sz¿ks®ges felt®teleket (terem, 

infrastrukt¼ra). Az egyeztetŖ elj§r§s elind²t§s§nak megszervez®se a D¥K seg²tŖ tan§r feladata.  

17.12.2. Fegyelmi elj§r§s 

Abban az esetben, ha a tanul· a kºteless®g®t v®tkesen ®s s¼lyosan megszegi, ellene ð a vonatkoz· 

jogi szab§lyoz§s betart§s§val ð fegyelmi elj§r§s ind²that· ®s a v®tkes di§k ²r§sbeli hat§rozattal 

fegyelmi b¿ntet®sben r®szes²thetŖ.  

A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§t b§rmely pedag·gus javaslata alapj§n a VezetŖi Tan§cs 

kezdem®nyezi ®s a tan§cs §ltal kijelºlt fegyelmi bizotts§g folytatja le. (Az elj§r§s lefolytat§sa 

kºtelezŖ, ha a tanul· maga ellen k®ri. Kiskor¼ tanul· eset®n e jogot a sz¿lŖ gyakorolja.)  
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Alapelv¿nk: int®zm®ny¿nkben a tanul·i fegyelmi elj§r§s ®s a fegyelmi t§rgyal§s ð a jogi 

keretek betart§sa mellett ð elsŖsorban pedag·giai c®lokat szolg§l! 

 

17.12.3. K§rt®r²t®si felelŖss®g 

Ha az int®zm®nynek (tagint®zm®nynek) a tanul· k§rt okozott ®s a k§rokoz· kil®te ismert, akkor a 

k§rt ®szlelŖ kºteles a tapasztaltakr·l jegyzŖkºnyvet felvenni. Az az int®zm®nyvezetŖ, illetve a  

tagint®zm®ny vezetŖje kºteles a k§rokoz§s kºr¿lm®nyeit a jegyzŖkºnyv alapj§n megvizsg§lni, az 

okozott k§r nagys§g§t felm®rni, ®s lehetŖs®g szerint k§rokoz§skor a fel¿gyelet®t ell§t· 

pedag·gus szem®ly®t meg§llap²tani. A vizsg§latr·l jegyzŖkºnyvet kell felvenni. Ha a vizsg§lat 

meg§llap²t§sa szerint a k§rt a koll®gium tanul·ja okozta, a vizsg§lat eredm®ny®rŖl a tanul·t, 

kiskor¼ tanul· eset®n sz¿lŖj®t halad®ktalanul t§j®koztatni kell. A t§j®koztat§ssal egyidejŤleg a 

sz¿lŖt fel kell sz·l²tani az Nkt. 59. Ä (1)-(2) bekezd®s®ben meghat§rozottak szerint az okozott k§r 

megt®r²t®s®re, illetve v®tkess®g eset®n a tanul· ellen fegyelmezŖ int®zked®s vagy fegyelmi 

b¿ntet®s szabhat· ki. Amennyiben a k§r okoz·ja ismeretlen, a k§rt ®szlelŖ szem®ly kºteles a 

k§rr·l jegyzŖkºnyvet felvenni. Az int®zm®ny vezetŖje illetve a tagint®zm®nyvezetŖ a 

k§resem®nyt kivizsg§lja. Ismeretlen tettes eset®n a folyamatot e t®ny meg§llap²t§s§val le kell 

z§rni.  

Ha a tanul· tanulm§nyi kºtelezetts®geinek teljes²t®s®vel ºsszef¿gg®sben a nevel®si-oktat§si 

int®zm®nynek k§rt okoz, a Ptk. szab§lyai szerint kell helyt§llnia. 

A k§rt®r²t®s maxim§lis m®rt®k®rŖl jogszab§ly rendelkezik, ²gy gondatlan k§rokoz§s eset®n nem 

lehet tºbb, mint a kºtelezŖ legkisebb munkab®r - a k§rokoz§s napj§n ®rv®nyes rendelkez®sek 

szerint meg§llap²tott - egyhavi ºsszeg®nek ºtven sz§zal®ka. 

A koll®gium a tanul·nak koll®giumi tags§gi viszonnyal ºsszef¿gg®sbe hozhat· m·don okozott 

k§r®rt v®tkess®g®re tekintet n®lk¿l, teljes m®rt®kben felel. A k§rt®r²t®sre a Ptk. rendelkez®seit 

kell alkalmazni azzal a kieg®sz²t®ssel, hogy a nevel®si-oktat§si int®zm®ny felelŖss®ge al·l csak 

akkor mentes¿l, ha bizony²tja, hogy a k§rt a mŤkºd®si kºr®n k²v¿l esŖ elh§r²thatatlan ok id®zte 

elŖ. Nem kell megt®r²teni a k§rt, ha azt a k§rosult elh§r²thatatlan magatart§sa okozta, nem 

tartotta be a koll®giumi szab§lyz·kat (kiemelten: H§zirend). Nem tartozik k§rt®r²t®ssel a 

koll®gium a tanul· §ltal behozott olyan ®rt®kek®rt, amelyekre a koll®giumi tags§gi viszony 

fenntart§sa ®rdek®ben nincs sz¿ks®g. Nem tartozik k§rt®r²t®ssel a koll®gium abban az esetben 

sem, ha a tanul· k§ra a neki felr·hat· magatart§s§b·l ad·dott (nem ·vta ®rt®keit).  

 

 

17.13. Az ¿nneps®gek, megeml®kez®sek rendje, a hagyom§nyok §pol§s§val 

kapcsolatos feladatok 

 

A koll®gium feladatai kºz® tartozik, hogy a tanul·kkal megismertess¿k a Magyarorsz§g §llami 

¿nnepeit, a hozz§juk kapcsol·d· esem®nyekkel egy¿tt. Ugyanakkor arra is tºrekedn¿nk kell, hogy 

itt m§sk®pp, az iskolain§l lehetŖleg oldottabb l®gkºrben ¿nnepelj¿nk, s min®l tºbb ®lm®nyt 

ny¼jtsunk saj§tos megkºzel²t®seinkkel. 

A koll®gium ®p¿leteit Magyarorsz§g ®s Sz®kesfeh®rv§r lobog·j§val fel kell d²sz²teni. 

A koll®gium c²mt§bl§j§n, ®p¿leteinek homlokzat§n, kºrb®lyegzŖj®n Magyarorsz§g c²mer®t el kell 

helyezni.  

 

Nemzeti ¿nnepeink: m§rcius 15-e, augusztus 20-a, okt·ber 23-a. (augusztus 20-a a Magyarorsz§g 

hivatalos §llami ¿nnepe, de tan²t§si sz¿net miatt nem tudunk ekkor megeml®kez®st tartani.) 

A koll®giumi munkarendnek megfelelŖen kell az ¿nneps®geket megszervezni. Okt·ber 6-§n 

megeml®kez¿nk az aradi v®rtan¼kr·l. 

Tov§bbi t§rsadalmi ®s kultur§lis ¿nnepeink, megeml®kez®sek 

Nemes Nagy Ćgnes - h®t ï a tagint®zm®ny hagyom§nyos programsorozata a tagint®zm®ny 

n®vad·j§hoz kºtŖdŖen ï janu§r 21. Ćgnes nap 

Janu§r 22: Magyar Kult¼ra Napja (egyebek mellett kultur§lis mŤsort szervez¿nk a 

sz²nh§zteremben) 
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M§rcius 8: NŖnap (egyebek mellett szeren§d ®s gyertyaf®nyes ¿zenet a le§nykoll®gist§knak) 

Ćprilis 11: Kºlt®szet Napja N®vad·nk sz¿let®snapja kºr¿li idŖpontban tartjuk legfontosabb 

rendezv®nysorozatunkat, a JAK Napokat (t®mah®t), amikor egyebek mellett megyei szintŤ vers- ®s 

pr·zamond· versenyt is rendez¿nk.  

J¼nius 4. Nemzeti ¥sszetartoz§s Napja (meg§ll²t· t§bl§n k®sz²tett tabl·val kºzvet²tj¿k a tanul·k 

fel®, hogy a tºbb §llam fennhat·s§ga al§ vetett magyars§g minden tagja ®s kºzºss®ge r®sze az 

egys®ges magyar nemzetnek, melynek §llamhat§rok feletti ºsszetartoz§sa val·s§g, s egy¼ttal a 

magyarok szem®lyes ®s kºzºss®gi ºnazonoss§g§nak meghat§roz· eleme) 

 

Koll®giumi hagyom§nyok §pol§sa 

A hagyom§ny§pol§s az int®zm®ny valamennyi dolgoz·j§nak, illetve tanul·j§nak a feladata. A 

hagyom§ny§pol§ssal kapcsolatos feladatok c®lja a szervezeti kult¼ra m®ly²t®se, az int®zm®ny 

megl®vŖ h²rnev®nek megŖrz®se, nºvel®se. 

A hagyom§ny§pol§s elsŖsorban a nevelŖtest¿let feladata, mely tagjai kºzremŤkºd®se r®v®n 

gondoskodik arr·l, hogy az int®zm®ny hagyom§nyai fennmaradjanak. 

A hagyom§ny§pol§s kiemelkedŖ rendezv®nyei: 

- G·lyat§bor a 9. ®vfolyamos tanul·knak  

- koll®giumi kar§csony 

- Kult¼ra Napja 

- T®mahetek ï ®ves tervez®s f¿ggv®ny®ben 

- Ballag§s 

- AJTP-s mŤv®szeti bemutat· 

- ¿nneps®gek, rendezv®nyek,  

- kultur§lis versenyek, 

- sport versenyek, 

- egy®b eszkºzºk (pl.: kiadv§nyok, ¼js§gok stb.). 

Tagint®zm®nyben 

- -Mesevet®lkedŖ 

- -9. ®vfolyamosok bemutatkoz· estje 

- - Ki mit tud?-vet®lkedŖ 

- - Halloowen-heti programok 

- - Nemes Nagy Ćgnes-h®t (nem napok!) 

- - Sz®kesfeh®rv§r vet®lkedŖ 

- - MŤv®szeti bemutat· 

K®t alap²tv§nyunk hagyom§nyosan t§mogatja az arra ®rdemes tanul·kat, koll®giumi 

rendezv®nyeket.  

Hagyom§nyosan sportrendezv®nyeket, szellemi ®s ¿gyess®gi vet®lkedŖket, szaval· versenyt 

szervez¿nk ®s ¿nnep®lyes keretek kºzºtt eml®kez¿nk n®vad·inkra. 

A nevelŖtest¿let feladata, hogy a megl®vŖ hagyom§nyok §pol§s§n t¼l ¼jabb hagyom§nyokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az ¼jonnan teremtett hagyom§nyok §pol§s§r·l, megŖrz®s®rŖl is. 

 

17.14. Int®zm®nyi v®dŖ, ·v· elŖ²r§sok 

- Az int®zm®ny egy¿ttmŤkºdik a tanul·k vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®s®ben ®s 

megsz¿ntet®s®ben a gyermekj·l®ti szolg§lattal, ill. a gyermekv®delmi rendszerhez tartoz· 

m§s int®zm®nyekkel ®s hat·s§gokkal. 

- Ha a koll®gium a tanul·kat vesz®lyeztetŖ okokat pedag·giai eszkºzºkkel nem tudja 
megsz¿ntetni, seg²ts®get k®r a gyermekj·l®ti szolg§latt·l. 

- A koll®gium int®zm®nyi egys®gei kºrny®k®nek biztons§ga ®rdek®ben szorosan 

egy¿ttmŤkºdik a rendŖrs®ggel. 

- Az int®zm®ny minden pedag·gus§nak kiemelt figyelmet kell ford²tania a gyermek- ®s 

ifj¼s§gv®delmi feladatokra, ²gy k¿lºnºsen az al§bbiakra:  

o vesz®lyeztetett tanul·k eset®ben, illetve vesz®lyeztetetts®g gyan¼ja eset®n 

felt®rk®pezi a csal§di kºr¿lm®nyeket; 
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o gyermekb§ntalmaz§s vagy m§s vesz®lyeztetŖ t®nyezŖ megjelen®se eset®n az 

igazgat· ¼tj§n kezdem®nyezi a gyermekj·l®ti szolg§lat ®rtes²t®s®t; 

o anyagi vesz®lyeztetetts®g eset®n kezdem®nyezi a pedag·giai igazgat·helyettes ¼tj§n 
a telep¿l®si ºnkorm§nyzatn§l a rendszeres vagy rendk²v¿li gyermekv®delmi 

t§mogat§s meg§llap²t§s§t; 

o a gyermekv®delmi feladatot ell§t· int®zm®nyek c²m®t ®s telefonsz§m§t a tanul·k 

lak·kºrnyezet®ben j·l l§that· helyen kºzz®teszi; 

o akt²van r®szt vesz az int®zm®ny eg®szs®gnevel®si programj§ban. 

- Az int®zm®ny kiemelt figyelmet ford²t a szenved®lybetegs®gek megelŖz®s®re. Fenti 

t®makºrºkben a Tranzittal ®s a R£V ambulanci§val ®p²tett¿nk ki kapcsolatot. 

A koll®giumban, valamint a koll®giumon k²v¿l a tanul·k r®sz®re szervezett rendezv®nyeken, 

programokon, tanulm§nyi kir§ndul§sokon (kiemelten AJTP) a n®peg®szs®g¿gyi term®kad·r·l 

sz·l· 2011. ®vi CIII. tºrv®ny hat§lya al§ tartoz·, tov§bb§ alkohol- ®s doh§nyterm®k nem 

§rus²that· illetve nem fogyaszthat·.  

 

A tanul· kºteless®ge, hogy ·vja saj§t ®s t§rsai testi ®ps®g®t, eg®szs®g®t, a sz¿lŖ hozz§j§rul§sa 

eset®n r®szt vegyen eg®szs®g¿gyi szŤrŖvizsg§laton, elsaj§t²tsa ®s alkalmazza az eg®szs®g®t ®s 

biztons§g§t v®dŖ ismereteket, tov§bb§ halad®ktalanul jelentse a fel¿gyelet®t ell§t· pedag·gusnak 

vagy m§s alkalmazottnak, ha saj§t mag§t, t§rsait, a koll®gium alkalmazottait vagy m§sokat 

vesz®lyeztetŖ §llapotot, tev®kenys®get vagy balesetet ®szlelt. 

 

Gyermek ®s ifj¼s§gv®delem 

Koll®giumunknak nincs gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖse, ezt a feladatot a csoportvezetŖ 

tan§rok l§tj§k el. Ezen feladatkºr¿kben: 

- tartj§k a kapcsolatot a tanul· iskolai gyermek ®s ifj¼s§gv®delmi feladatokat ell§t· 

pedag·gus§val 

- t§j®koztatj§k a koll®gium tanul·it, hogy k¿lºnbºzŖ probl®m§ikkal mikor, hova, kihez 
fordulhatnak 

- sz¿ks®g eset®n felveszik a kapcsolatot a gyermekj·l®ti szolg§latokkal, illetve a 
gyermekv®delmi rendszerhez kapcsol·d· feladatot ell§t· m§s int®zm®nyekkel 

- szervezik ®s ºsszehangolj§k a koll®gium ifj¼s§gv®delmi tev®kenys®geinek ter¿leteit 

- felm®rik ®s nyilv§ntartj§k a h§tr§nyos, a halmozottan h§tr§nyos illetve a 

vesz®lyeztetett helyzetŤ tanul·kat, ennek alapj§n lehetŖs®geik szerint int®zked®st 

kezdem®nyeznek a vesz®lyeztetetts®get kiv§lt· ok m®rs®kl®s®re vagy 

megsz¿ntet®s®re. 

A pedag·gusok ezen tev®kenys®g®t  pedag·giai igazgat· helyettes seg²ti. 

Az igazgat· a tan®v eleji sz¿lŖi ®rtekezleteken t§j®koztatja a sz¿lŖket arr·l, hogy ifj¼s§gv®delmi 

t®m§ban milyen jellegŤ probl®m§kkal, mikor ®s hol fordulhatnak hozz§. A tanul·k t§j®koztat§sa a 

csoportvezetŖi foglalkoz§sokon ®s a fali¼js§gokon tºrt®nik. 

Az int®zm®ny kiemelt figyelmet ford²t a szenved®lybetegs®gek megelŖz®s®re, felt§r§s§ra ®s a 

sokoldal¼ felvil§gos²t§sra. 

A koll®giumban tilos a szervezetre k§ros ®lvezeti cikkek §rus²t§sa ®s fogyaszt§sa. 

Ennek megfelelŖen a koll®gium eg®sz ter¿let®n valamint a koll®giumt·l 5 m®teres t§vols§gon 

bel¿l mindenkinek tilos a doh§nyz§s.  

 

17.15. A rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet ®s ell§t§s rendje 

 

- A koll®gist§k eg®szs®g¿gyi ell§t§s§t a koll®gium §pol·i, iskol§juk iskolaorvosa, valamint a 
h§ziorvos biztos²tja. A tanul·k pontos ®s naprak®sz t§j®koztat§sa a felkereshetŖ orvosi 

rendel®s, s¿rgŖss®gi ell§t§s helyeirŖl ®s idŖpontjair·l az §pol·nŖk ®s nevelŖtan§rok feladata 

®s felelŖss®ge.  

- Ha a tanul· gy·gykezel®se otthon c®lszerŤbb, a tanul· az orvos (§pol·) §ltal meghat§rozott 
m·don egyed¿l vagy k²s®rettel hazautazhat. Az orvos javaslat§ra a hazautaz§st a 
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koll®giumvezetŖ, vagy ï t§voll®t®ben ï az ¿gyeletes nevelŖtan§r enged®lyezi. 

- A betegek elhelyez®se ®s megfelelŖ gy·gykezel®se ®rdek®ben a koll®giumban betegszob§k 

¿zemelnek. A koll®giumban maradt betegek elhelyez®s®rŖl, ell§t§s§r·l munkaidej®ben az 

§pol·, egy®b idŖkben a mindenkori ¿gyeletes tan§r int®zkedik. Gondoskodik 

gy·gyszerez®s¿krŖl, di®t§jukr·l, az esetlegesen sz¿ks®gess® v§l· vizsg§latokr·l, a sz¿lŖk 

®rtes²t®s®rŖl.  

- Az §pol· rendszeresen ellenŖrzi a lak·szob§k ®s a mell®khelyis®gek, hŤtŖszekr®nyek, 

teakonyh§k tisztas§g§t ®s rendj®t, ellenŖrzi az elsŖseg®lyny¼jt· dobozok felszerelts®g®t, a 

s¿rgŖss®gi gy·gyszerk®szletet, ®s gondoskodik azok folyamatos feltºlt®s®rŖl. 

- A tanul·k sz§m§ra kiz§r·lag az §pol·nŖ §ltal felszerelt elsŖseg®lyny¼jt· dobozokb·l adhat· 

ki ï t®r²t®smentesen - gy·gyszer, k¿lºnºs gondoss§ggal, kiz§r·lag indokoltnak l§tsz· 

esetben. Ezt meghalad· gy·gyszerez®s nem megengedett.  

- Az int®zm®ny eg®sz ter¿let®n minden dolgoz· ®s tanul· sz§m§ra tilos a doh§nyz§s. Tilos az 

alkohol, a k§b²t·szer ®s m§s k§ros ®lvezeti cikk b§rmilyen form§ban tºrt®nŖ behozatala ®s 

fogyaszt§sa. A tilt§sok megszegŖivel szemben a tºrv®nyben, ill. h§zirendben meghat§rozott 

m·don l®p¿nk fel. 

 

A tanul·baleset-megelŖz®s fŖbb feladatai: 

A tanul·balesetek megelŖz®se ®rdek®ben minden tan®v elej®n a csoportvezetŖ tan§r jegyzŖkºnyv 

felv®tele mellett t§j®koztatja a tanul·kat a tŤz- munka- ®s balesetv®delemmel kapcsolatos helyes 

magatart§sr·l, k¿lºn felh²vja a figyelmet azokra a dolgokra, melyek vesz®lyt okozhatnak, valamint 

az elektromos h§ztart§si g®pek helyes haszn§lat§ra.  

Tov§bbi feladatok: 

- olyan kºrnyezetet kell teremteni a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben, amely alkalmas a 

baleset-biztons§ggal kapcsolatos szok§sok, magatart§si form§k kialak²t§s§ra, 

- a foglalkoz§sok sor§n a nevel®si-oktat§si int®zm®ny saj§toss§gaira figyelemmel ki kell 

alak²tani a tanul·kban a biztons§gos int®zm®nyi kºrnyezet megteremt®s®nek k®szs®g®t, a 

baleset-megelŖz®si ismeretek elsaj§t²t§s§t a fŖbb kºz¼ti kºzleked®si balesetek, a m®rgez®s, 

fullad§s vesz®lyei, az ®g®s ®s §ram¿t®s valamint az es®s t®makºr®ben, 

- fejleszteni kell a tanul· biztons§gra tºrekvŖ viselked®s®t 

- nem megengedett a lak·szob§kban a szobab¼torok §tmozgat§sa, mivel balesetvesz®lyt 

hordozhat, illetve akad§lyozhatja a takar²t§st, rendrak§st. 

- A tanul·k saj§t elektromos berendez®st csak a csoportvezetŖ tan§r enged®ly®vel ®s 
felelŖss®g®vel haszn§lhatnak. 

Amennyiben a tanul·k v®szhelyzetet, vagy balesetet ®szlelnek, sz·lniuk kell az ¿gyeletes 

tan§rnak. A tan§r m®rlegel®se alapj§n elh§r²tja a v®szhelyzetet, az §pol· vagy a tan§r 

elsŖseg®lyben r®szes²ti a tanul·t (s®r¿ltet), sz¿ks®g eset®n orvost vagy mentŖt h²v. TŤz eset®n 

®rtes²ti a tŤzolt·s§got, illetve a tŤzriad· szab§lyainak megfelelŖen j§r el. 

Munkaidej®ben az §pol·, ezen k²v¿l az ¿gyeletes pedag·gus gyermekbalesetrŖl, s®r¿l®srŖl 

(megfelelŖ form§tum¼) jegyzŖkºnyvet vesz fel, amelyet halad®ktalanul tov§bb²t a sz®khelyi 

titk§rs§gra.  

(Legfontosabb balesetv®delmi elŖ²r§sok, illetve tilt§sok a h§zirendben is megtal§lhat·k.) 

  

A nevel®si-oktat§si int®zm®ny mindennapos mŤkºd®s®ben kiemelt figyelmet kell ford²tani a 

gyermek, a tanul· eg®szs®ghez, biztons§ghoz val· jogai alapj§n a teljes kºrŤ eg®szs®gfejleszt®ssel 

ºsszef¿ggŖ feladatokra, amelyek k¿lºnºsen 

o az eg®szs®ges t§pl§lkoz§s, 

o a mindennapos testnevel®s, testmozg§s lehetŖs®g®nek biztos²t§sa, 

o a testi ®s lelki eg®szs®g fejleszt®se, a viselked®si f¿ggŖs®gek, a szenved®lybetegs®gekhez 
vezetŖ szerek fogyaszt§s§nak megelŖz®se, 
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o a b§ntalmaz§s ®s erŖszak megelŖz®se, 

o a baleset-megelŖz®s ®s elsŖseg®lyny¼jt§s, 

o a szem®lyi higi®n® 

ter¿let®re terjednek ki. 

A fenti feladatok ell§t§s§t az §pol·nŖ seg²ti azzal, hogy a tanul·k lak·kºrnyezet®t 

kºzeg®szs®g¿gyi, j§rv§ny¿gyi ®s eszt®tikai szempontb·l rendszeresen ellenŖrzi ®s a pedag·gusok 

sz§m§ra rendszeres helyzetk®pet ad. A tanul· szekr®ny®t kiz§r·lag a tanul· ®s egy pedag·gus 

jelenl®t®ben ellenŖrzi, viszont ellenŖrizni kºteles ®s ennek a lehetŖs®g®t a tanul· a saj§t ®s a 

kºzºss®g biztons§ga ®rdek®ben nem tagadhatja meg.  

A koll®giumban foly· teljes kºrŤ eg®szs®gfejleszt®s figyelembe veszi a tanul·k biol·giai, 

t§rsadalmi, ®letkori saj§toss§gait, beilleszthetŖ a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben megval·sul· 

§tfog· prevenci·s programokba. A Koll®giumi Nevel®s Orsz§gos Alapprogramja szerint tartott 

tematikus foglalkoz§sokon t®mak®nt szerepeltetj¿k. 

A koll®gium teljes kºrŤ eg®szs®gfejleszt®ssel kapcsolatos feladatait koordin§lt, nyomon kºvethetŖ 

®s m®rhetŖ, ®rt®kelhetŖ m·don kell megtervezni a helyi pedag·giai program r®sz®t k®pezŖ 

eg®szs®gfejleszt®si program keret®ben. 

 

17.16. B§rmely rendk²v¿li esem®ny eset®n sz¿ks®ges teendŖk 

 

Rendk²v¿li esem®nynek sz§m²t k¿lºnºsen: a tŤz, az §rv²z, a fºldreng®s, bombariad·, egy®b 

vesz®lyes helyzet, illetve a nevelŖ-oktat· munk§t m§s m·don akad§lyoz·, nehez²tŖ kºr¿lm®ny. 

Amennyiben a rendk²v¿li esem®ny jellege indokolja, gondoskodni kell az int®zm®ny ki¿r²t®s®rŖl, 

amely a tŤzv®delmi szab§lyzat szerinti terv alapj§n tºrt®nik. Az egy®b int®zked®st kºvetelŖ 

rendk²v¿li esem®nyek bekºvetkeztekor az int®zm®nyvezetŖ ï lehetŖs®g szerint a pedag·gusok 

bevon§s§val ï felelŖsen dºnt. 

Bombariad· eset®n az a felnŖtt dolgoz·, akinek az ezzel kapcsolatos jelz®s tudom§s§ra jutott 

®rtes²ti a rendŖrs®get, az igazgat·t/tagint®zm®nyvezetŖt vagy a helyettes²t®s rendj®ben 

meghat§rozott tan§rt, aki int®zkedik az ®p¿let ki¿r²t®s®rŖl. 

A pedag·gusok feladata, hogy: 

- halad®ktalanul jelezz®k az int®zm®nyvezetŖ/tagint®zm®nyvezetŖ fel® azokat a 

helyzeteket, melynek ellenŖrz®s®re az adott vezetŖ felelŖs, 

-  gondoskodjanak a tanul·k biztons§g§r·l. 

A tanul·balesetek megelŖz®se eset®n ell§tand· feladatok 

Az int®zm®ny vezetŖj®nek illetve a tagint®zm®nyvezetŖnek feladata, hogy ellenŖrizze: 

- hogy az int®zm®nyben kem®nyforraszt§s, ²v ®s l§nghegeszt®s, ipari g§zpalack, illetve 

tart§ly felszerel®se az ®p¿leten szakkivitelezŖ §ltal folytatott ®p²t®si, fel¼j²t§si, jav²t§si 

munka kiv®tel®vel nem v®gezhetŖ; 

- hogy az int®zm®ny ter¿let®n a tanul·kra vesz®lyes eszkºz, szersz§m csak a 
legsz¿ks®gesebb idŖtartamig, az adott fel¼j²t§si, egy®b szerel®si tev®kenys®g idej®ig, s 

csak az azzal dolgoz·k §lland· fel¿gyelete mellett lehet; 

A csoportvezetŖ vagy foglalkoz§svezetŖ felelŖss®ge: 

- hogy az int®zm®nyben a tanul·k csak ®rint®sv®delmileg biztons§gos eszkºzºket 

haszn§ljanak (lak·szob§kban, kºzºs helyis®gekben), 

- hogy csak pedag·gus fel¿gyelete mellett haszn§lhat·k a konditermi g®pek valamint a 

szauna. 

A tanul·balesetek eset®n ell§tand· feladatok 

Az int®zm®nyvezetŖ/tagint®zm®nyvezetŖ feladata, hogy a tanul·balesetek nyilv§ntart§s§r·l 

gondoskodjon (a pedag·gus ²r§sos jelent®s®t a koll®giumi titk§r iktatja). 

Nem s¼lyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

- int®zkedik a h§rom napon t¼l gy·gyul· s®r¿l®st okoz· tanul·balesetek halad®ktalan 
kivizsg§l§s§r·l, e balesetekrŖl jegyzŖkºnyvet (kºtelezŖ formanyomtatv§ny 

haszn§lat§val) vetet fel, majd a kivizsg§l§st kºvetŖen, de legk®sŖbb a t§rgyh·t kºvetŖ 
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h·nap 8. napj§ig megk¿ldi a fenntart·nak, valamint §tadja a tanul· sz¿lŖj®nek 

(nagykor¼ tanul· eset®n a tanul·nak) ï egy p®ld§ny megŖrz®s®rŖl gondoskodik; 

- ha a kivizsg§l§s elh¼z·d§sa miatt az adatszolg§ltat§s hat§rideje nem tarthat·, akkor e 
t®nyrŖl az okok ismertet®s®vel jegyzŖkºnyvet k®sz²ttet. 

S¼lyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

- s¼lyos baleset eset®n azonnal jelenti a balesetet az int®zm®ny fenntart·ja fel®,  

- gondoskodik a baleset legal§bb kºz®pfok¼ munkav®delmi szakk®pes²t®ssel rendelkezŖ 
szem®ly bevon§s§val tºrt®nŖ kivizsg§l§s§r·l. 

S¼lyos az a gyermekbaleset, amely: 

- a s®r¿lt hal§l§t (hal§los baleset az is, amelynek bekºvetkez®s®tŖl sz§m²tott 90 napon 

bel¿l a s®r¿lt ï orvosi szakv®lem®ny szerint ï a balesettel ºsszef¿gg®sben ®let®t 

vesztette) 

- valamely ®rz®kszerv (®rz®kelŖ k®pess®g) elveszt®s®t, illetve jelentŖs m®rt®kŤ 

k§rosod§s§t 

- orvosi v®lem®ny szerint ®letvesz®lyes s®r¿l®st, eg®szs®gk§rosod§st, 

- s¼lyos csonkul§st (h¿velykujj vagy k®z, l§b k®t vagy tºbb ujja nagyobb r®sz®nek 
elveszt®se, tov§bb§ enn®l s¼lyosabb esetek), 

- a besz®lŖk®pess®g elveszt®s®t vagy feltŤnŖ eltorzul§st, b®nul§st, illetve elmezavart 
okozott. 

Int®zkedik minden tanul·balesetet kºvetŖen a megelŖz®srŖl, azaz arr·l, hogy a megtºrt®nt 

balesethez hasonl· eset ne tºrt®nhessen meg.  

A pedag·gus feladata: 

Az int®zm®nyvezetŖ/tagint®zm®nyvezetŖ utas²t§s§ra a balesetekkel kapcsolatos jegyzŖkºnyv 

felv®tele, a nyilv§ntart§st v®gzŖ koll®giumi titk§rhoz tºrt®nŖ eljuttat§sa. 

Nem s¼lyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

- kºzremŤkºdik a h§rom napon t¼l gy·gyul· s®r¿l®st okoz· tanul·balesetek 

halad®ktalan kivizsg§l§s§ban, 

- e balesetekrŖl jegyzŖkºnyvet vesz fel,  

- jegyzŖkºnyvet k®sz²t, ha a kivizsg§l§s elh¼z·d§sa miatt az adatszolg§ltat§s hat§rideje 

nem tarthat·. 

S¼lyos balesetekkel kapcsolatban: 

A nyolc napon t¼l gy·gyul· s®r¿l®ssel j§r· tanul·- ®s gyermek-baleseteket halad®ktalanul ki kell 

vizsg§lni. Ennek sor§n fel kell t§rni a kiv§lt· ®s a kºzrehat· szem®lyi, t§rgyi ®s szervez®si okokat. 

EzekrŖl a balesetekrŖl az §gazati szab§lyoz§s §ltal k®sz²tett, internet alap¼ (felhaszn§l·i n®v: 

om040659.01 jelsz· a titk§rs§gon) jegyzŖkºnyvvezetŖ rendszer seg²ts®g®vel, vagy ha erre 

rendk²v¿li esem®ny miatt §tmenetileg nincs lehetŖs®g manu§lisan jegyzŖkºnyvet kell felvenni. Az 

elektronikus ¼ton kitºltºtt jegyzŖkºnyvek kiv®tel®vel, a jegyzŖkºnyvek egy-egy p®ld§ny§t a 

kivizsg§l§s befejez®sekor, de legk®sŖbb a t§rgyh·t kºvetŖ h·nap nyolcadik napj§ig meg kell 

k¿ldeni a fenntart·nak. Az elektronikus ¼ton kitºltºtt jegyzŖkºnyv kinyomtatott p®ld§ny§t, 

tov§bb§ a pap²ralap¼ jegyzŖkºnyv egy p®ld§ny§t §t kell adni a tanul·nak; gyermek ®s kiskor¼ 

eset®n a sz¿lŖnek, illetve a jegyzŖkºnyv egy p®ld§ny§t a ki§ll²t· nevel®si-oktat§si int®zm®ny®ben 

meg kell Ŗrizni (iktat·). 

A nevel®si-oktat§si int®zm®nynek lehetŖv® kell tenni a di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖje r®szv®tel®t 

a tanul·- ®s gyermekbalesetek kivizsg§l§s§ban. 

Minden tanul·- ®s gyermekbalesetet kºvetŖen meg kell tenni a sz¿ks®ges int®zked®st a hasonl· 

esetek megelŖz®s®re. 

Tennival·k tŤz ®szlel®sekor, illetve polg§ri v®delmi tev®kenys®g eset®n  

- aki ®szleli, azonnal ®rtes²ti a kºrnyezet®t ®s a vezetŖt, valamint az ¿gyeletes 

nevelŖtan§rt, 

- a port§n kereszt¿l kih²vja a tŤzolt·s§got, 

- a porta hangosbemond·n kereszt¿l ®rtes²ti a nevelŖtan§rokat, ®s a tanul·kat. 

 

Az ¿gyeletes port§s int®zked®se: 
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- mindenben seg²ti az ¿gyeletes nevelŖtan§r munk§j§t, 

- szaggatott csengŖhanggal riasztja az ®p¿letben tart·zkod·kat, 

- hangosbemond·n kereszt¿l folyamatosan kºzli a menek¿l®si ¼tvonalat, 

- amennyiben Ŗ ®szleli a t¿zet a fentieken k²v¿l azonnal ®rtes²ti az igazgat·t, ®s a 
tŤzv®delmi megb²zottat. 

 

TeendŖk a tŤzriad· elrendel®sekor: 

- a port§s azonnal kinyitja az ºsszes bej§rati ajt·t, 

- mindenki abbahagy mindenfajta foglalkoz§st, tev®kenys®get, 

- az eg®sz ®p¿letet §ramtalan²tani kell, 

- vigy§zni kell arra, hogy minden helyis®get a k®t l®pcsŖh§zon kereszt¿l rendben 

hagyjanak el, 

- ha sz¿ks®ges ï az int®zm®nyben l®vŖ felnŖttek ï vigy§zzanak arra, hogy a menek¿l®s 

kºzben ne tºrjºn ki p§nik, 

 

TŤz olt§sa: 

- a tŤzolt·s§g meg®rkez®s®ig a rendelkez®s¿nkre §ll· eszkºzºkkel a felnŖtteknek el kell 
kezdeni a tŤz olt§s§t. 

B§rmilyen rendk²v¿li esem®ny (bombariad·, terrorcselekm®ny, stb.) eset®n ugyanezen pontok 

®rv®nyesek, kiv®telt k®pez a ĂTŤz olt§saò alatt l®vŖ pont. 

Rendk²v¿li esem®ny bekºvetkeztekor a fenntart·t ®s az ¿zemeltetŖt halad®ktalanul ®rtes²teni kell. 

 

17.17. Annak meghat§roz§sa, hogy hol, milyen idŖpontban lehet t§j®koztat§st k®rni a 

pedag·giai programr·l 

 

A Pedag·gia Program nyilv§nos. A Pedag·giai Programr·l t§j®koztat§st az igazgat·, a 

tagint®zm®nyvezetŖ illetve az §ltaluk megb²zott nevelŖtest¿leti tag adhat. Ćltal§nos t§j®koztat§st 

az igazgat·hoz, ²r§sban, elŖre beny¼jtott (legal§bb h®t nappal kor§bban) k®relem alapj§n vagy az 

igazgat·val szem®lyesen tºrt®nŖ idŖpont egyeztet®st kºvetŖen ny¼jtunk. A Pedag·giai Program 

a koll®gium honlapj§n megtekinthetŖ (www.jakkoli.hu). 

  

17.18. Azok az ¿gyek, amelyekben a sz¿lŖi szervezetet, kºzºss®get az SZMSZ 

v®lem®nyez®si joggal ruh§zza fel 

 
A koll®giumban a jelen SZMSZ elfogad§sakor nem mŤkºdtet¿nk koll®giumi sz¿lŖi szervezetet, mert erre 

nem mutatkozott ig®ny. EbbŖl ad·d·an jelen szab§lyzat nem tud v®lem®nyez®si jogot biztos²tani. 

17.19. A nevel®si-oktat§si int®zm®nyben a tanul·val szemben lefolytat§sra ker¿lŖ 

fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyai, k§rt®r²t®si felelŖss®g 

 

A koll®giumban folytatott tanul·i fegyelmi elj§r§s ®s a fegyelmi t§rgyal§s pedag·giai c®lokat 

szolg§l. Nem ind²that· fegyelmi elj§r§s, ha a kºtelezetts®gszeg®s ·ta h§rom h·nap m§r eltelt. Ha a 

kºtelezetts®gszeg®s miatt b¿ntetŖ- vagy szab§lys®rt®si elj§r§s indult, ®s az nem az elj§r§s 

megind²t§s§nak alapj§ul szolg§l· ind²tv§ny elutas²t§s§val vagy felment®ssel v®gzŖdºtt, a hat§ridŖt a 

jogerŖs hat§rozat kºzl®s®tŖl kell sz§m²tani. 

A fegyelmi elj§r§st egyeztetŖ elj§r§s (a tov§bbiakban: egyeztetŖ elj§r§s) elŖzheti meg, amelynek 

c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ esem®nyek feldolgoz§sa, ®rt®kel®se, ennek alapj§n a 

kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott ®s a s®relmet elszenvedŖ kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a 

s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. 
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EgyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra akkor van lehetŖs®g, ha azzal a s®relmet elszenvedŖ f®l, kiskor¼ 

s®relmet elszenvedŖ f®l eset®n a sz¿lŖ, valamint a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul·, kiskor¼ 

kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul· eset®n a sz¿lŖ egyet®rt. A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§t 

megelŖzŖen a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul·, ha a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul· 

kiskor¼, a sz¿lŖje figyelm®t ²r§sban fel kell h²vni az egyeztetŖ elj§r§s ig®nybev®tel®nek 

lehetŖs®g®re. A tanul·, kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ az ®rtes²t®s k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott ºt 

tan²t§si napon bel¿l ²r§sban jelentheti be, ha k®ri az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t. Amennyiben az 

egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t nem k®rik, tov§bb§, ha a bejelent®s  koll®giumba tºrt®nŖ 

meg®rkez®s®tŖl sz§m²tott tizenºt napon bel¿l az egyeztetŖ elj§r§s nem vezetett eredm®nyre, a 

fegyelmi elj§r§st le kell folytatni. 

Harmadszori kºteless®gszeg®s eset®n a fegyelmi jogkºr gyakorl·ja az egyeztetŖ elj§r§s 

alkalmaz§s§t elutas²thatja. 

Ha a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul· ®s a s®relmet elszenvedŖ f®l az egyeztetŖ elj§r§sban 

²r§sban meg§llapodott a s®relem orvosl§s§r·l, b§rmelyik f®l kezdem®nyez®s®re az ²r§sbeli 

meg§llapod§s mell®kel®s®vel a fegyelmi elj§r§st a s®relem orvosl§s§hoz sz¿ks®ges idŖre, de 

legfeljebb h§rom h·napra fel kell f¿ggeszteni. Ha a felf¿ggeszt®s ideje alatt a s®relmet elszenvedŖ 

f®l, kiskor¼ s®relmet elszenvedŖ f®l eset®n a sz¿lŖ nem k®rte a fegyelmi elj§r§s folytat§s§t, a 

fegyelmi elj§r§st meg kell sz¿ntetni. Ha a s®relem orvosl§s§r·l kºtºtt ²r§sbeli meg§llapod§sban a 

felek kikºtik, az egyeztetŖ elj§r§s meg§llap²t§sait ®s a meg§llapod§sban foglaltakat a 

kºteless®gszegŖ tanul· koll®giumi kºzºss®g®ben meg lehet vitatni, tov§bb§ az ²r§sbeli 

meg§llapod§sban meghat§rozott kºrben nyilv§noss§gra lehet hozni. 

Az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§®rt a fegyelmi jogkºr gyakorl·ja felel, a technikai felt®telek 

biztos²t§sa (²gy k¿lºnºsen megfelelŖ terem rendelkez®sre bocs§t§sa, egyeztetŖ felk®r®se, ®rtes²tŖ 

lev®l kik¿ld®se) a koll®gium feladata. 

Az egyeztetŖ elj§r§st olyan nagykor¼ szem®ly vezetheti, akit a s®relmet elszenvedŖ f®l ®s a 

kºteless®gszegŖ tanul· egyar§nt elfogad. 

A tanul· - a megrov§s ®s a szigor¼ megrov§s kiv®tel®vel - a fegyelmi hat§rozatban foglaltak szerint 

a fegyelmi b¿ntet®s hat§lya alatt §ll. A fegyelmi b¿ntet®s hat§lya nem lehet hosszabb 

a) meghat§rozott kedvezm®nyek, juttat§sok csºkkent®se vagy megvon§sa fegyelmi b¿ntet®s 

eset®n hat h·napn§l, 

b) §thelyez®s m§sik koll®giumi csoportba vagy koll®giumba ®s kiz§r§s a koll®giumb·l fegyelmi 

b¿ntet®sek eset®n tizenk®t h·napn§l. 

A fegyelmi jogkºr gyakorl·ja a b¿ntet®s v®grehajt§s§t a tanul· k¿lºnºs m®lt§nyl§st ®rdemlŖ 

kºr¿lm®nyeire ®s az elkºvetett cselekm®ny s¼ly§ra tekintettel legfeljebb hat h·nap idŖtartamra 

felf¿ggesztheti. 

Kiskor¼ tanul· eset®n a fegyelmi elj§r§sba a sz¿lŖt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi 

elj§r§sban a tanul·t sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje, a tanul·t ®s a sz¿lŖt meghatalmazott k®pviselŖje 

is k®pviselheti. 
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A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l a tanul·t, a kiskor¼ tanul· sz¿lŖj®t ®rtes²teni kell a tanul· terh®re 

r·tt kºteless®gszeg®s megjelºl®s®vel. Az ®rtes²t®sben fel kell t¿ntetni a fegyelmi t§rgyal§s 

idŖpontj§t ®s hely®t, azzal a t§j®koztat§ssal, hogy a t§rgyal§st akkor is meg lehet tartani, ha a 

gazd§lkod· szervezet vagy a ter¿letileg illet®kes gazdas§gi kamara k®pviselŖje szab§lyszerŤ 

®rtes²t®s ellen®re, valamint a tanul·, a sz¿lŖ ism®telt szab§lyszerŤ megh²v§s ellen®re nem jelenik 

meg. Az ®rtes²t®st oly m·don kell kik¿ldeni, hogy azt a tanul·, a sz¿lŖ k¿lºn-k¿lºn a t§rgyal§s elŖtt 

legal§bb nyolc nappal megkapja. 

A fegyelmi elj§r§s sor§n a tanul·t meg kell hallgatni, ®s biztos²tani kell, hogy §ll§spontj§t, 

v®dekez®s®t elŖadja. A kiskor¼ tanul· k®r®s®re a meghallgat§son a sz¿lŖ r®szv®tel®t biztos²tani kell. 

Ha a meghallgat§skor a tanul· vitatja a terh®re r·tt kºteless®gszeg®st, vagy a t®ny§ll§s tiszt§z§sa 

egy®bk®nt indokolja, t§rgyal§st kell tartani. A t§rgyal§sra a tanul·t ®s a kiskor¼ tanul· sz¿lŖj®t meg 

kell h²vni. 

A fegyelmi elj§r§st - a megind²t§s§t·l sz§m²tott harminc napon bel¿l - egy t§rgyal§son be kell 

fejezni. Az elj§r§s sor§n lehetŖs®get kell biztos²tani arra, hogy a tanul·, a sz¿lŖ az ¿ggyel 

kapcsolatban t§j®koz·dhasson, v®lem®nyt nyilv§n²thasson, ®s bizony²t§si ind²tv§nnyal ®lhessen. 

A fegyelmi t§rgyal§s megkezd®sekor a tanul·t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kºvetŖen ismertetni 

kell a terh®re r·tt kºteless®gszeg®st, valamint a rendelkez®sre §ll· bizony²t®kokat. 

A fegyelmi t§rgyal§st a nevelŖtest¿let  tagjai kºz¿l a VezetŖi Tan§cs §ltal kijelºlt legal§bb 

h§romtag¼ bizotts§g folytatja le. A bizotts§g az elnºk®t saj§t tagjai kºz¿l v§lasztja meg. 

A t§rgyal§sr·l ®s a bizony²t§si elj§r§sr·l jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni, amelyben fel kell t¿ntetni a 

t§rgyal§s hely®t ®s idej®t, a t§rgyal§son hivatalos minŖs®gben r®szt vevŖk nev®t, az elhangzott 

nyilatkozatok fŖbb meg§llap²t§sait. Sz· szerint kell rºgz²teni az elhangzottakat, ha a t§rgyal§s 

vezetŖje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul·, a sz¿lŖ k®ri. 

A fegyelmi jogkºr gyakorl·ja kºteles a hat§rozathozatalhoz sz¿ks®ges t®ny§ll§st tiszt§zni. Ha ehhez 

a rendelkez®sre §ll· adatok nem elegendŖk, hivatalb·l vagy k®relemre bizony²t§si elj§r§st folytat le. 

Bizony²t§si eszkºzºk a tanul· ®s a sz¿lŖ nyilatkozata, az irat, a tan¼vallom§s, a szemle ®s a 

szak®rtŖi v®lem®ny. 

A fegyelmi elj§r§s sor§n tºrekedni kell minden olyan kºr¿lm®ny felt§r§s§ra, amely a 

kºteless®gszeg®s elb²r§l§s§n§l, a fegyelmi b¿ntet®s meghozatal§n§l a tanul· ellen vagy a tanul· 

mellett sz·l. 

A fegyelmi b¿ntet®s meg§llap²t§s§n§l a tanul· ®letkor§t, ®rtelmi fejletts®g®t, az elkºvetett 

cselekm®ny s¼ly§t figyelembe kell venni. A fegyelmi b¿ntet®st a nevelŖtest¿let §truh§zott 

jogkºr®nek kºvetkezt®ben a Fegyelmi Bizotts§g hozza. A koll®giumi di§kºnkorm§nyzat 

v®lem®ny®t a fegyelmi elj§r§s sor§n be kell szerezni. 

Ha a fegyelmi elj§r§s sor§n a kiskor¼ tanul· vesz®lyeztetetts®ge felmer¿l, a nevel®si-oktat§si 

int®zm®ny vezetŖje jelzi azt a tanul· lak·helye, ennek hi§ny§ban tart·zkod§si helye szerint illet®kes 

gyermekj·l®ti szolg§latnak, indokolt esetben a gy§mhat·s§g sz§m§ra is. 
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A fegyelmi hat§rozatot a fegyelmi t§rgyal§son sz·ban ki kell hirdetni. A kihirdet®skor ismertetni 

kell a hat§rozat rendelkezŖ r®sz®t ®s rºvid indokol§s§t. Ha az ¿gy bonyolults§ga vagy m§s fontos ok 

sz¿ks®gess® teszi, a hat§rozat sz·beli kihirdet®s®t az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·ja legfeljebb 

nyolc nappal elhalaszthatja. 

A fegyelmi elj§r§st hat§rozattal meg kell sz¿ntetni, ha 

a) a tanul· nem kºvetett el kºteless®gszeg®st, 

b) a kºteless®gszeg®s nem indokolja a fegyelmi b¿ntet®s kiszab§s§t, 

c) a kºteless®gszeg®s elkºvet®s®tŖl sz§m²tott h§rom h·napn§l hosszabb idŖ telt el, 

d) a kºteless®gszeg®s t®nye nem bizony²that·, vagy 

e) nem bizony²that·, hogy a kºteless®gszeg®st a tanul· kºvette el. 

A fegyelmi hat§rozatot a kihirdet®st kºvetŖ h®t napon bel¿l ²r§sban meg kell k¿ldeni az ¿gyben 

®rintett feleknek, kiskor¼ f®l eset®n a sz¿lŖj®nek. 

Megrov§s ®s szigor¼ megrov§s fegyelmi b¿ntet®s eset®n a hat§rozatot nem kell ²r§sban megk¿ldeni, 

ha a fegyelmi b¿ntet®st a tanul· - kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ is - tudom§sul vette, a hat§rozat 

megk¿ld®s®t nem k®ri, ®s elj§r§st megind²t· k®relmi jog§r·l lemondott. 

A fegyelmi hat§rozat rendelkezŖ r®sze tartalmazza a hat§rozatot hoz· szerv megjelºl®s®t, a 

hat§rozat sz§m§t ®s t§rgy§t, a tanul· szem®lyi adatait, a fegyelmi b¿ntet®st, a b¿ntet®s idŖtartam§t, a 

felf¿ggeszt®s®t ®s az elj§r§st megind²t· k®relmi jogra val· utal§st. 

A fegyelmi hat§rozat indokol§sa tartalmazza a kºteless®gszeg®s rºvid le²r§s§t, a t®ny§ll§s 

meg§llap²t§s§nak alapj§ul szolg§l· bizony²t®kok ismertet®s®t, a rendelkezŖ r®szben foglalt dºnt®s 

indok§t, elutas²tott bizony²t§si ind²tv§ny eset®n az elutas²t§s ok§t. 

A fegyelmi hat§rozat z§r· r®sze tartalmazza a hat§rozat meghozatal§nak hely®t ®s idej®t, a 

hat§rozatot hoz· al§²r§s§t ®s a hivatali beoszt§s§nak megjelºl®s®t. ElsŖ fokon a Fegyelmi Bizotts§g 

j§r el, a hat§rozatot a Fegyelmi Bizotts§g nev®ben az ²rja al§, aki a t§rgyal§st vezette, tov§bb§ a 

Fegyelmi Bizotts§g egy kijelºlt, a t§rgyal§son v®gig jelen l®vŖ tagja. 

Az elsŖfok¼ hat§rozat ellen a tanul·, kiskor¼ tanul· eset®n pedig a sz¿lŖ is ny¼jthat be fellebbez®st. 

A fellebbez®st a hat§rozat k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott tizenºt napon bel¿l kell az elsŖfok¼ fegyelmi 

jogkºr gyakorl·j§hoz beny¼jtani. 

A fegyelmi b¿ntet®st meg§llap²t· hat§rozat ellen beny¼jtott k®relmet az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr 

gyakorl·ja a k®relem be®rkez®s®tŖl sz§m²tott nyolc napon bel¿l kºteles tov§bb²tani a m§sodfok¼ 

fegyelmi jogkºr gyakorl·j§hoz, a Sz®kesfeh®rv§ri Tanker¿leti Kºzponthoz.. A felterjeszt®ssel 

egy¿tt az ¿gy valamennyi irat§t tov§bb²tani kell, az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·j§nak az 

¿gyre vonatkoz· v®lem®ny®vel ell§tva. 
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A fegyelmi ¿gy elint®z®s®ben ®s a hat§rozat meghozatal§ban nem vehet r®szt a tanul·nak a Polg§ri 

Tºrv®nykºnyv szerinti kºzeli hozz§tartoz·ja, tov§bb§ az, akit a tanul· §ltal elkºvetett 

kºteless®gszeg®s ®rintett. 

A m§sodfok¼ fegyelmi hat§rozat meghozatal§ban nem vehet r®szt az elŖzŖ bekezd®sben 

meghat§rozottakon t¼l az sem, aki az elsŖfok¼ fegyelmi hat§rozat meghozatal§ban r®szt vett, 

tov§bb§ az, aki az ¿gyben tan¼vallom§st tett vagy szak®rtŖk®nt elj§rt. 

Akivel szemben kiz§r§si ok §ll fenn, kºteles azt bejelenteni. A kiz§r§si okot a tanul· ®s kiskor¼ 

tanul· eset®n a sz¿lŖ is bejelentheti. A nevelŖtest¿let tagja ellen bejelentett kiz§r§si ok eset®n a 

koll®gium igazgat·ja, egy®b esetekben a m§sodfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·j§nak munk§ltat·ja 

meg§llap²tja a fenti bekezd®sekben meghat§rozott kiz§r§si ok fenn§ll§s§t. 

K§rt®r²t®si felelŖss®g 

Ha a koll®giumnak a tanul· k§rt okozott, az igazgat·/tagint®zm®nyvezetŖ kºteles a k§rokoz§s 

kºr¿lm®nyeit megvizsg§lni, az okozott k§r nagys§g§t felm®rni, ®s lehetŖs®g szerint a k§rokoz· ®s a 

fel¿gyelet®t ell§t· szem®ly®t meg§llap²tani. 

Ha a vizsg§lat meg§llap²t§sa szerint a k§rt a koll®gium tanul·ja okozta, a vizsg§lat eredm®ny®rŖl a 

tanul·t, kiskor¼ tanul· eset®n sz¿lŖj®t halad®ktalanul t§j®koztatni kell. A t§j®koztat§ssal egyidejŤleg 

a sz¿lŖt fel kell sz·l²tani az Nkt. 59. Ä (1)-(2) bekezd®s®ben meghat§rozottak szerint az okozott k§r 

megt®r²t®s®re. 

 

17.20. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®s®nek 

rendje 

 

Az int®zm®ny belsŖ vagy k¿lsŖ haszn§latra elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott nyomtatv§ny§t az al§bbi 

elj§r§srend alapj§n tekintj¿k hitelesnek: 

1. l®p®s: A nyomtatv§ny adatokkal tºrt®nŖ ell§t§sa (elektronikus vagy k®zi ¼ton). 

2. l®p®s: Az adatlap hat§skºrrel rendelkezŖ szem®ly §ltal tºrt®nŖ al§²r§sa, az int®zm®nyi 
kºrb®lyegzŖvel val· ell§t§sa. 

3. l®p®s: Az adatlap c®lir§nyos felhaszn§l§sa, melynek iktat§si h§ttere van. 

 

17.21. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok kezel®si 

rendje 

A 229/2012. (VIII.28.) Kr. elŖ²r§sainak megfelelŖen a Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszert (KIR) 

alkalmazzuk. 

Sz¿ks®g eset®n ki kell nyomtatni ®s az igazgat·/tagint®zm®nyvezetŖ al§²r§s§val valamint a 

kºrb®lyegzŖvel hiteles²teni kell az al§bbi dokumentumokat: 

- int®zm®nytºrzs adatok m·dos²t§s§t 

- pedag·gusokra, ·raad·kra vonatkoz· adatbejelent®seket 

- a tanul·i jogviszonyra vonatkoz· bejelent®seket 

- okt·ber 1-jei pedag·gus ®s tanul·i lista 

 

17.22. Munkakºri le²r§s-mint§k 

 

Munkakºri ®s hat§skºri le²r§sok 
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A Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium az alkalmazottak kºzºtt meghat§rozott 

rendben elosztotta a feladatokat. Ezzel egy¼ttal meghat§rozta a hat§skºrºket is, melyben az egyes 

munkav§llal·k kºtelesek elj§rni. A pontos meghat§roz§sokat a beoszt§shoz tartoz· hat§skºrºket 

az egyes feladatell§t§si funkci·k munkakºri le²r§sai tartalmazz§k. Az int®zm®ny fenntart·i 

kºr®ben ezek az al§bbiak: 

- igazgat· - pedag·gus 

- igazgat·helyettes ï pedag·gus 

- nevelŖtan§r 

- §pol· 

- koll®giumi titk§r 

- ¿zemeltet®sszervezŖ 

- technikai dolgoz·k 

 

A pedag·gus kºteless®gei ®s jogai 

A pedag·gus alapvetŖ feladata a r§b²zott a tanul·k nevel®se, oktat§sa, a koll®giumi nevel®s 

orsz§gos alapprogramja szerint. 

Ezzel ºsszef¿gg®sben kºteless®ge k¿lºnºsen, hogy 

- nevelŖ ®s oktat· munk§ja sor§n gondoskodj®k a tanul· szem®lyis®g®nek fejlŖd®s®rŖl, 
tehets®g®nek kibontakoztat§s§r·l, ennek ®rdek®ben tegyen meg minden tŖle 

elv§rhat·t, figyelembe v®ve a tanul· egy®ni k®pess®geit, adotts§gait, fejlŖd®s®nek 

¿tem®t, szociokultur§lis helyzet®t, 

- a k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ tanul·val egy®nileg foglalkozzon, sz¿ks®g szerint 
egy¿ttmŤkºdjºn gy·gypedag·gussal vagy a nevel®st, oktat§st seg²tŖ m§s 

szakemberekkel, a b§rmilyen okn§l fogva h§tr§nyos helyzetŤ tanul· felz§rk·z§s§t 

elŖseg²tse, 

- seg²tse a tehets®gek felismer®s®t, kiteljesed®s®t, nyilv§ntartsa a tehets®ges tanul·kat, 

- elŖmozd²tsa a tanul· erkºlcsi fejlŖd®s®t, a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s magatart§si 

szab§lyainak elsaj§t²t§s§t, ®s tºrekedjen azok betartat§s§ra, 

- egym§s szeretet®re ®s tisztelet®re, a csal§di ®let ®rt®keinek megismer®s®re ®s 
megbecs¿l®s®re, egy¿ttmŤkºd®sre, kºrnyezettudatoss§gra, eg®szs®ges ®letm·dra, 

hazaszeretetre nevelje a tanul·kat, 

- a sz¿lŖt (tºrv®nyes k®pviselŖt) rendszeresen t§j®koztassa a tanul· teljes²tm®ny®rŖl, 
magatart§s§r·l, az ezzel kapcsolatban ®szlelt probl®m§kr·l, a koll®gium dºnt®seirŖl, a 

tanul· tanulm§nyait, fejlŖd®s®t ®rintŖ lehetŖs®gekrŖl ï a t§j®koztat§st sz¿ks®g szerint 

lev®lben, telefonon, elektronikus ¼ton tegye meg. 

- a testi testi-lelki eg®szs®g®nek fejleszt®se ®s meg·v§sa ®rdek®ben tegyen meg minden 

lehets®ges erŖfesz²t®st: felvil§gos²t§ssal, a munka- ®s balesetv®delmi elŖ²r§sok 

betart§s§val ®s betartat§s§val, a vesz®lyhelyzetek felt§r§s§val ®s elh§r²t§s§val, a sz¿lŖ - 

®s sz¿ks®g eset®n m§s szakemberek - bevon§s§val, 

- tegyen meg minden tŖle telhetŖt annak ®rdek®ben, hogy a felelŖss®g®re b²zott tanul·k 
szŤkebb ®s t§gabb lak·kºrnyezete folyamatosan megfeleljen az elv§r§soknak 

(higi®niai, vagyonv®delmi, eszt®tikai szempontok), 

- a tanul·k ®s a sz¿lŖk, valamint a munkat§rsak emberi m®lt·s§g§t ®s jogait 
marad®ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, k®rd®seikre ®rdemi v§laszt adjon, 

- az ismereteket t§rgyilagosan, sokoldal¼an ®s v§ltozatos m·dszerekkel kºzvet²tse, 
nevelŖ ®s oktat·munk§j§t ®ves ®s foglalkoz§si szinten, tanul·csoporthoz igaz²tva, 

szakszerŤen megtervezve v®gezze, ir§ny²tsa a tanul·k tev®kenys®g®t, 

- a pedag·giai programban meghat§rozottak szerint a kºvetelm®nyekhez igazod·an 

®rt®kelje a tanul·k munk§j§t, 

- vegyen r®szt a sz§m§ra elŖ²rt pedag·gus-tov§bbk®pz®seken, folyamatosan k®pezze 

mag§t, 

- tan²tv§nyai p§lyaorient§ci·j§t, akt²v szakmai ®let¼tra tºrt®nŖ felk®sz²t®s®t 

folyamatosan ir§ny²tsa, 
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- a pedag·giai programban ®s az SZMSZ-ben elŖ²rt valamennyi pedag·giai ®s 

adminisztrat²v feladatait marad®ktalanul teljes²tse, 

- pontosan ®s akt²van vegyen r®szt a nevelŖtest¿let ®rtekezletein, a fogad··r§kon, a 
koll®giumi ¿nneps®geken ®s az ®ves munkaterv szerinti rendezv®nyeken, 

- hat§ridŖre szerezze meg a kºtelezŖ minŖs²t®seket, 

- a hivatali titkot Ŗrizze meg,  

- hivat§s§hoz m®lt· magatart§st tan¼s²tson, 

- a tanul· ®rdek®ben mŤkºdjºn egy¿tt munkat§rsaival ®s m§s int®zm®nyek ï k¿lºnºsen 

az ®rintett iskola ï dolgoz·ival (oszt§lyfŖnºk). 

 

Munkakºri le²r§s kivonatok: 

 

Koll®giumi nevelŖtan§r  

 

FELADAT £S HATĆSK¥R¥K 

Az int®zm®ny mŤkºd®s®hez kapcsol·d· §ltal§nos feladatai. 

- A koll®gium strat®gi§j§nak ®s tervfeladatainak ®rv®nyes²t®se 

- A szervezet tev®kenys®g®vel kapcsolatos c®lkitŤzŖ, koncepci·alkot·, tervez®si, 

szervez®si ellenŖrz®si ®s ®rt®kel®si feladatok elv®gz®se. 

- R®szv®tel a feladatok megfogalmaz§s§ban ®s megval·s²t§s§ban 

- C®lszerŤ ®s takar®kos szeml®letm·d, magatart§s kºzvet²t®se, megval·s²t§sa. 

- Javaslatok ny¼jt§sa az int®zm®ny mŤkºd®si hi§nyoss§gainak felt§r§s§ra, 

munkam·dszer®nek jav²t§s§ra, fejlŖdŖk®pess®g®nek biztos²t§s§ra. 

- Felk®r®s alapj§n az int®zm®ny szakmai ter¿leten tºrt®nŖ k®pviselete 

 

Ćltal§nos hat§skºre. 

- ElsŖdleges hat§skºre minden olyan int®zked®s megt®tele, amely biztos²tja a - koll®giumi 

feladatokb·l, az ir§ny²t§sa alatt §ll· di§kokra lebontott ï feladatok marad®ktalan, gazdas§gos 

®s hat§ridŖre tºrt®nŖ v®grehajt§s§t. 

- Kezdem®nyezheti a tanul· jutalmaz§s§t, elmarasztal§s§t, illetve egy®b int®zked®st, ami a 

tanul· magatart§s§val, fegyelm®vel f¿gg ºssze. 

- Jogosult ®s kºteles rendk²v¿li ®s v®szhelyzet eset®n minden olyan int®zked®s megt®tel®re, 
amely a tanul·kr·l val· gondoskod§ssal ®s az ®p¿let ®ps®g®nek megŖrz®s®vel kapcsolatos. 

- Betekint®si joga van ï ha ezt jogszab§ly, vagy belsŖ rendelkez®s, illetve utas²t§s nem 

korl§tozza ï minden olyan anyagba, dokument§ci·ba, amely a tagint®zm®nnyel kapcsolatos 

®s a munkav®gz®shez sz¿ks®ges. 

- Rendk²v¿li probl®ma ®szlel®se eset®n az azonnali int®zked®s kezdem®nyez®se az int®zm®ny 

vezetŖje fel®.  

 

FELELŕSS£GI K¥R¥K 

Ćltal§nos felelŖss®ge: 

FelelŖs: 

- az §truh§zott hat§skºrºk gyakorl§s§®rt, 

- mindazon feladatok teljes²t®s®®rt, amelyek a tanul·kkal kapcsolatosak, 

- a munkav®gz®shez sz¿ks®ges eszkºzºk, lelt§ri ®s berendez®si t§rgyak, felszerel®sek 

§llapot§®rt, naponk®nti illetve sz¿ks®g szerint ellenŖrz®s®®rt, 

- a munkafeladatok oly m·don tºrt®nŖ megszervez®s®®rt, hogy 

- a legc®lszerŤbb kapcsolat alakuljon ki a koll®giumon bel¿li ®s k²v¿li szervek, 
szervezetek kºzºtt,  

- a tev®kenys®gek legrºvidebb, leghat®konyabb ¼tvonala alakuljon ki, 

- a fontos inform§ci·k eljussanak a dºnt®si, ellenŖrz®si pontokhoz ®s tanul·khoz, 
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- a tanul·kkal kapcsolatos adminisztr§ci·s adatszolg§ltat§s®rt ®s a tanul·k koll®giumon 
bel¿li kºtelezŖ ®s egy®b foglalkoz§sokra tºrt®nŖ jelentkez®s®®rt, munkafegyelm®®rt, 

ellenŖrz®s®®rt, sz§monk®r®s®®rt, 

- az adatszolg§ltat§sok jelent®sek hat§ridŖre tºrt®nŖ elk®sz²t®s®®rt, tartalmilag ®s 
formailag helyes ºssze§ll²t§s§®rt, val·dis§g§®rt, 

- az elŖ²rt t§j®koztat§si ®s besz§mol§si kºtelezetts®gek betart§s§®rt, 

- az inform§ci·§raml§s megszervez®s®®rt, folyamatos mŤkºdtet®s®®rt, a kºtelezŖen 
elŖ²rt ®s alkalomszerŤen ad·d· inform§ci·s ig®nyek teljes²t®s®®rt, illetve 

v®grehajt§suk ellenŖrz®s®®rt, 

- a tulajdon v®delm®re a tŤz-, baleset- ®s munkav®delemre vonatkoz· elŖ²r§sok 

betart§s§®rt ®s betartat§s§®rt, 

- a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban elŖ²rtak ®rv®nyes²t®s®®rt, 

- a szab§lyzatokban, utas²t§sokban ²r§sbeli §tv®teli elismerv®nyekben le²rtak 

betart§s§®rt. 

 

 FŖbb felelŖss®gek : 

- felel a vezetŖi ®s nevelŖtest¿leti dºnt®sek v®grehajt§s§®rt, a v®grehajt§s szakszerŤ 

megszervez®s®®rt ®s ellenŖrz®s®®rt, 

- felel a tanul§s ®s a szabadidŖs tev®kenys®gek megval·sul§s§®rt, az otthonoss§g, a 
kºrnyezeti eszt®tikum fejleszt®s®®rt, a vagyonv®delem®rt, a takar®koss§gi szempontok 

®rv®nyes²t®s®®rt, 

- felel a kºrnyezeti kult¼ra ®s higi®n®s szempontok, a kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§sok 
betart§s§®rt, a meghib§sod§sok jelz®s®®rt, 

- felel a tanul·k eg®szs®g®nek, testi ®ps®g®nek megŖrz®s®®rt, a balesetek megelŖz®s®®rt, 

- felel a munk§j§val kapcsolatos adminisztr§ci·®rt ®s adatszolg§ltat§s®rt, a tan¿gyi 

nyilv§ntart§sok szakszerŤ, pontos vezet®s®®rt, 

- felel a koll®gist§k mŤvelŖd®s®®rt, erkºlcsi fejlŖd®s®®rt, kultur§lt ®s eg®szs®ges 
®letm·dj§®rt. 

 

 K¿lºnleges felelŖss®ge. 

- K¿lºnlegesen felel a tanul·k testi, ®rtelmi, ®rzelmi ®s erkºlcsi fejlŖd®s®®rt, 

eredm®nyes tanulm§nyi munk§j§®rt, a tanul·i jogok ®s kºteless®gek ®rv®nyes¿l®s®®rt, 

seg²ti a tanul·k felk®sz¿l®s®t a csal§di ®letre, csal§dtervez®sre. 

- Kiemelten felel a tanul·balesetek megelŖz®s®®rt, a k§resetek megelŖz®s®®rt, a 

k§rt®r²t®sek jegyzŖkºnyvez®s®®rt. 

- K¿lºnlegesen felel az int®zm®ny munka- ®s tŤzv®delmi szab§lyainak betart§s§®rt, 

betartat§s§®rt. 

- Kiemelten felel a tanul·i kºzºss®g kialakul§s§®rt ®s fejlŖd®s®®rt. 

- A munkav§llal· k¿lºnºs felelŖss®ge a h§tr§nyos megk¿lºnbºztet®s minden 

form§j§nak elker¿l®se. 

 

MUNKAFOLYAMATOK/TEV£KENYS£GEK 

Ćltal§nos tev®kenys®gek 

Pedag·giai fel¿gyelet, koll®giumi ®let szervez®se, napi tev®kenys®g keret®ben pedag·giai 

hat§sok el®r®se, szem®lyis®gfejleszt®s. 

 

FŖbb tev®kenys®gek.  
- A tanul·k r®sz®re beoszt§s szerint felk®sz²tŖ (felz§rk·ztat·, tehets®g-kibontakoztat·, 

fejlesztŖ, speci§lis ismereteket ad·) szabadidŖ eltºlt®s®t szolg§l· ®s a tanul·val val· 

egy®ni tºrŖd®st biztos²t· egy®ni vagy csoportos foglalkoz§sokat tart. 

- Ell§tja a pedag·giai fel¿gyelet®t azoknak a tanul·knak, akik nem tart·zkodnak az 
iskol§ban, illetve nem vesznek r®szt koll®giumi foglalkoz§sokon.  

- M·dszeres, magas sz²nvonal¼ nevelŖtan§ri munk§t v®gez. 
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- A megtervezett koll®giumi csoportfoglalkoz§sokkal ®s egy®ni foglalkoz§sokkal 

elŖseg²ti a di§kok kºzºss®gi fejlŖd®s®t. 

- Differenci§lt k®pess®g ®s szem®lyis®gfejleszt®st val·s²t meg. 

- Gondoskodik a tanul·k sz§m§ra sz¿ks®ges tanulm§nyi seg²ts®grŖl (korrepet§l§s, 
®retts®gi elŖk®sz²tŖ, tanulm§nyi versenyre felk®sz¿l®s stb.). 

- Seg²ti a tanul·k p§lyav§laszt§s§t. 

- Seg²ti a di§kok ºnkorm§nyzati tev®kenys®g®t, tervezŖ, szervezŖ, ir§ny²t· munk§j§t, 
®rdekv®delmi feladataik v®grehajt§s§t. 

- ŕszinte, ny²lt tan§r-di§k kapcsolatot alak²t ki ®s tºrekszik annak megerŖs²t®s®re. 

- Beoszt§sa szerint gondoskodik a betegek eg®szs®g¿gyi ell§t§s§r·l.  

- Napi teendŖit megtervezi ®s a koll®giumi szab§lyz·k §ltal megfogalmazott 

kºvetelm®nyek szerint v®gzi. 

- Megismerkedik az int®zm®ny mŤkºdtet®si rendszerelemeivel, kºvetelm®nyeivel ®s az 

abban megfogalmazott elj§r§si utas²t§soknak megfelelŖen v®gzi nevelŖtan§ri 

tev®kenys®g®t (pl. TŤzv®delmi szab§lyzat). 

- Munk§j§t, napi tev®kenys®g®t a koll®giumvezetŖ §ltal j·v§hagyott munkaidŖ-beoszt§s 

®s Ătant§rgyfeloszt§sò alapj§n v®gzi. A Ătant§rgyfeloszt§sò-ban meghat§rozottakt·l 

elt®rni csak egyeztet®s ®s koll®giumvezetŖi j·v§hagy§s ut§n lehet.  

- Foglalkoz§saira felk®sz¿l, foglalkoz§si napl·kat folyamatosan, elŖ²r§sszerŤen vezeti.  

- Tudatosan figyel a koll®giumi rendre, a nevel®si ®s oktat§si feladatokra, fegyelmez. 

- T§j®koz·dik a koll®giummal, a tanul·k iskol§ival, a tanul·kkal ®s a koll®g§kkal 
kapcsolatos szervez®si, valamint nevel®si ¿gyekrŖl. 

- Felh²vja a figyelmet a koll®gium napi- ®s h§zirendj®nek betart§s§ra, a hum§nus emberi 

kapcsolatot s®rtŖ rendelleness®gekre. 

- Munkat§rsaival folyamatos, kollegi§lis kapcsolatot tart fenn. 

- Foglalkozik a tanul·k gondjaival, probl®m§ival, igyekszik azokat egy®ni felelŖss®g®t 
®s dºnt®si jog§t ®rv®nyes²tve megoldani. 

- Szervezi a sz¿lŖkkel, iskol§kkal val· kapcsolattart§st ¼gy, hogy azon feladatok 

ell§t§sa a koll®giumi munk§t, az ¿gyelet hi§nytalan biztos²t§s§t ne akad§lyozz§k. 

- Az int®zm®ny szintj®n kidolgozott nevel®si ®s oktat§si kºvetelm®nyek szerint v®gzi 
munk§j§t.  

- Minden tan®v elej®n felm®ri a h§tr§nyos ®s vesz®lyeztetett tanul·kat, fokozott tºrŖd®st 

biztos²t sz§mukra nevelŖmunk§j§ban. 

- ElŖseg²ti, szervezi ®s ellenŖrzi a h§tr§nyos helyzetŤ, vesz®lyeztetett ®s saj§tos nevel®si 
ig®nyŤ, valamint a tehets®ges tanul·k megfelelŖ foglalkoz§sokon val· r®szv®tel®t. 

KºzremŤkºdik a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok ell§t§s§ban, a vesz®lyeztetŖ 

kºr¿lm®nyek felt§r§s§ban, megsz¿ntet®s®ben. 

- R®szt vesz az int®zm®ny ment§lhigi®n®s feladatainak v®grehajt§s§ban. 

- Munk§j§val seg²ti az int®zm®ny helyi tanterv®nek elk®sz²t®s®t, r®szt vesz a feladatok 

v®grehajt§s§ban. 

- Figyelemmel k²s®ri, ®s munk§j§ban realiz§lja a szem®ly- ®s vagyonbiztons§ggal 

kapcsolatos teendŖket. 

- Javaslatokat ny¼jt a nevelŖmunka t§rgyi felt®telei ®s a munkakºr¿lm®nyek jav²t§s§ra, 
a sz¿ks®ges anyagi eszkºzºk biztos²t§s§ra. 

- Akt²van kºzremŤkºdik a tagint®zm®nyi takar®koss§gi int®zked®sek megval·s²t§s§ban, 
folyamatosan ellenŖrzi a c®lkitŤz®sek megval·sul§s§t. 

- Akt²v r®szese az int®zm®ny ®ves munkaterve, pedag·giai tev®kenys®ge, ®ves 

foglalkoz§si terve, szabadidŖs programja v®grehajt§s§nak. 

- Javaslataival seg²ti a hat®konys§gra, innov§ci·ra ir§nyul· tºrekv®seket, saj§t 

tov§bbk®pz®s®vel kapcsolatban egyeztet a koll®giumvezetŖvel. 

- Egy¿ttmŤkºdik az int®zm®ny nevelŖtest¿let®vel, a Di§kºnkorm§nyzattal 

- Minden rendk²v¿li esem®nyrŖl halad®ktalanul t§j®koztatja a koll®giumvezetŖt vagy 

helyettes®t, azonnali int®zked®st tesz a v®szhelyzet megold§s§ra saj§t hat§skºr®ben. 
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- Megismerkedik a kºzponti ®s helyi oktat§spolitikai int®zked®sekkel, a tan®v kºzben 
®rkezett rendeletekkel, szab§lyzatokkal ®s ezek szellem®ben v®gzi munk§j§t. 

- Seg²ti a tanul·k p§lyav§laszt§s§t, a di§kºnkorm§nyzati tev®kenys®g kibontakoz§s§t, a 
di§kjogok ®rv®nyes²t®s®t ®s megval·s²t§s§t. 

- ElsŖ fokon dºnt a tanul·k azon ¿gyeiben, amelyeket az SZMSZ, a H§zirend ®s egy®b 
jogszab§lyok, szab§lyzatok a hat§skºr®be utalnak. 

- R®szt vesz a pedag·giai program idŖkºzºnk®nti fel¿lvizsg§lat§ban, a k¿lsŖ ®s belsŖ 
vizsg§latok, m®r®sek elŖk®sz²t®s®ben, szervez®s®ben, lebonyol²t§s§ban ®s 

®rt®kel®s®ben. 

- Tºrekszik a tanul·k alapos megismer®s®re, fejlŖd®s¿k elŖseg²t®s®re, valamint az 

egym§st seg²tŖ emberi kapcsolatok kialak²t§s§ra. 

 

 EllenŖrz®s foka : 

- Rendszeresen ®rt®keli ®s ellenŖrzi a tanul·k tanulm§nyi, kºzºss®gi teljes²tm®ny®t.   

- A tanul·k iskolai teljes²tm®ny®rŖl t§j®koz·dik, megh²v§sra r®szt vesz a kapcsolatos 

iskol§k ®rt®kelŖ ®rtekezletein. 

- Beoszt§sa szerint ellenŖrzi az SZMSZ, a H§zirend betart§s§t, a kimenŖk, hazautaz§sok 
rendj®t, a koll®giumi l®tsz§mot. 

- Beoszt§sa szerint ellenŖrzi a tanul·k §ltal haszn§lt helyis®gek rendj®t, tisztas§g§t.  

- EllenŖrz®si jogot gyakorol minden olyan ter¿leten, amelyet az SZMSZ, a H§zirend ®s 
egy®b jogszab§ly, belsŖ szab§lyzatok illetve a jelen munkakºri le²r§s, valamint az 

igazgat·i ®s/vagy koll®giumvezetŖi vagy helyettesi utas²t§s a hat§skºr®be utal.   

- Rendszeres ellenŖrz®seket v®gez a biztons§gos int®zm®ny-mŤkºdtet®s, a tŤz, munka ï

®s balesetv®delem elŖ²r§sainak megfelelŖen. 

 

Kapcsolatok: 

- R®szt vesz az int®zm®ny nevelŖtest¿leteinek f·rumain, ®rtekezletein. 

- Bekapcsol·dik az int®zm®ny tov§bbk®pz®si programj§ba, a t®makºr ismeret®ben 

t§j®koz·dik, ®s ®rdemi hozz§sz·l§s§val elŖseg²ti a kºzºs nevel®si ®rtekezletek 

megtart§s§t. 

- A tanul·k iskolai elŖmenetel®rŖl rendszeresen t§j®koz·dik, kapcsolatot tart az 
oszt§lyfŖnºkkel, szaktan§rokkal. 

- Sz¿lŖi ®rtekezletet, ig®ny szerint fogad··r§t tart, 10 fŖ tanul· feletti ®rintetts®g, illetve 

AJTP ®rintetts®g eset®n r®szt vesz az iskol§k sz¿lŖi ®rtekezletein. 

- Kapcsolatot tart az int®zm®ny di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ felelŖs®vel, illetve az 
§pol·nŖvel. 

- Bekapcsol·dik az int®zm®ny tartalmi, szervezeti ®s szervez®si munk§j§ba, a munka 

tervez®s®be, ellenŖrz®s®be ®s ®rt®kel®s®be, a fejleszt®si elk®pzel®sek kidolgoz§s§ba. 

- Munk§ja sor§n kapcsolatot tart az igazgat·val/tagint®zm®nyvezetŖvel ®s annak 

helyettes®vel. 

- Kapcsolatot tart azokkal a kºzmŤvelŖd®si, sport ®s egy®b szakmai int®zm®nyekkel, 

egyes¿letekkel, szervezetekkel, amelyben a tanul·k dolgoznak, k®pviseltetik magukat. 

 

 MUNKAK¥R¦LM£NYEK 

- Munk§j§t a koll®giumvezetŖ §ltal meghat§rozott munkabeoszt§s ®s a mindenkor 
hat§lyos jogszab§lyok szerint v®gzi. 

- KºtelezŖ ·r§it a tanul·k kºzºtt kºteles eltºlteni. Munkaidej®nek tºbbi r®sze 

ºnk®pz®sre, felk®sz¿l®sre, egy®b munkakºr®hez kapcsol·d· feladatok ell§t§s§ra 

haszn§lhat·. 

- A koll®giumban a munkav®gz®shez nevelŖtan§ri szoba, egyeztet®ssel sz§m²t·g®p, 

Internet hozz§f®r®s §ll rendelkez®s®re. 

- Szaktan§ri, nevelŖtan§ri munk§j§hoz ï a koll®giumvezetŖ t§j®koztat§sa mellett ï 

korl§tozott f®nym§sol§si lehetŖs®g biztos²tott.  
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- Sz¿lŖi, iskolai kapcsolattart§shoz a tagint®zm®nyi telefont ig®nybe veheti. 

- B®rbesorol§s szerinti fizet®s ®s p·tl®k. 

- Egy®b juttat§s jogszab§lyok szerint. 

 

 MEGJEGYZ£SEK A MUNKAK¥R BET¥LT£S£VEL KAPCSOLATBAN 

A munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges ismeretek friss²t®se folyamatosan sz¿ks®ges. KºtelezŖ az 

elŖ²r§s szerinti gyakoris§ggal munkaeg®szs®g¿gyi vizsg§lat.  

A munkav§llal· kºteles a munk§ltat· tudom§s§ra hozni minden olyan kºr¿lm®nyt, amely az 

elv§r§snak megfelelŖ munkav®gz®sben g§tolja, illetve akad§lyozza. 

 

A pedag·gus teljes tev®kenys®grendszere a sz®khelyint®zm®nyben 

(A tagint®zm®nyi szab§lyoz§s kidolgoz§s alatt.) 

 

 

Reggeli feladatok: 

Tev®kenys®gt²pus: koll®giumi ®let szervez®se. 

A feladatot k®t pedag·gus l§tja el, akik nem az ®jszakai ¿gyeletesek kºz¿l ker¿lnek 

beoszt§sra. 

06.00 ï 08.00 

Feladatok: a pedag·gus reggel meg®rkez®skor t§j®koztat§st k®r a port§st·l, hogy tºrt®nt-e 

rendk²v¿li esem®ny. Ha igen, ®s int®zked®s sz¿ks®ges, akkor az esem®nytŖl f¿ggŖen 

int®zkedik. Az ®breszt®st v®gzŖ pedag·gus alapvetŖ feladata, hogy fel®bressze a tanul·kat, 

valamint a reggeli tanul·i tev®kenys®gek v®gz®s®t kºvess®k nyomon. 

Konkr®t elv§r§s, hogy hat®konyan biztos²tsa a tanul·k sz§m§ra a nap elind²t§s§t. A r§b²zott 

emeleteken, szob§kon a reggeli idŖszakban k®tszer menjen kºrbe. Az elsŖ kºrt 6:45-tŖl 

kezdje. Ha az ajt· z§rva van, addig nem megy tov§bb, am²g ki nem nyitj§k. A tanul·kat 

minden szob§ban megk®ri arra, hogy keljenek fel, tegyenek rendet ®s tiszt§lkodjanak, 

reggeliz®st kºvetŖen pedig menjenek iskol§ba. Đgy haladjon, hogy kb. f®l ·ra m¼lva (7:15) 

¼jra tudja kezdeni a kºrt. Ahol visszaaludtak, vagy nem a megfelelŖ m·don tev®kenykednek, 

figyelmezteti Ŗket, hogy mi a dolguk ®s hat§rozott fell®p®ssel elv§rja a H§zirend betart§s§t. 

LehetŖs®get biztos²tunk arra, hogy azoknak a tanul·knak, akik d®lelŖtt nem mennek iskol§ba, 

ne kelljen 6:45-kor fel®bredni¿k, amennyiben erre az ajt· n®vt§bl§j§n csoportvezetŖ tan§r 

§ltal hiteles²tett jelz®s tal§lhat·. Amennyiben a bel¿lrŖl bez§rt szob§ba a pedag·gust nem 

engedik be, a szobapontoz· f¿zetbe be kell ²rni, mint esem®nyt. A csoportvezetŖ tan§r elj§r, a 

tanul·k ir§ny§ba kºvetkezm®nyeket fogalmaz meg (lehetŖleg pedag·giai, v®gsŖ soron jogi), 

illetve ism®tlŖdŖ probl®ma eset®n technikai megold§st keres a z§rprobl®ma megold§s§ra 

(karbantart· seg²ts®g®vel). 

 Ha valamelyik tanul· betegnek ®rzi mag§t ®s ezt jelzi, akkor az §pol·nŖhºz ir§ny²tja. A 

tanul·knak be kell §gyazni, a szem®lyes dolgokat el kell rakni, a szoba padl·j§t nem 

hagyhatja szemetesen ®s a szobai szem®tt§rol·t ki kell ¿r²tenie. Azok a tanul·k, akik nem 

mennek 8-ra iskol§ba, m®g lust§lkodhatnak, de 8 ·rakor Ŗket is fel kell kelteni, hogy 8.30-ra a 

szob§t rendbe tegy®k. A tev®kenys®g®t a napl·ban rºgz²ti. Rendk²v¿li esem®nyt rºgz²t. 

Fegyelmi probl®m§k eset®n szint®n bejegyz®st tesz a napl·ba. 

A reggeli koll®giumi pedag·gus tev®kenys®g r®sze a reggeliztet®s lebonyol²t§sa, mely k¿lºn 

beoszt§s szerint tºrt®nik a kijelºlt menz§n 06.00 - 8.00 ·ra kºzºtt. 

 

D®lelŖtti feladatok: 

Tev®kenys®gt²pus: koll®giumi ®let szervez®se. 

A feladatra tºrt®nŖ beoszt§s sor§n prefer§lni kell az erre jelentkezŖket, amennyiben az 

int®zm®nyi foglalkoz§si ·rasz§m ezt lehetŖv® teszi. 

8:00 ï 9:00 idŖszakban k®t pedag·gus, majd 9:00 ï 14:00 idŖszakban egy pedag·gus l§tja el a 

feladatokat, mely l®nyeg®ben pedag·giai fel¿gyeletet jelent a b§rmilyen okb·l koll®giumban 

tart·zkod· tanul·k vonatkoz§s§ban. Mivel technikailag nincs megoldva a 9 emeletes 
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®p¿letben val· tanul·i tart·zkod§s ellenŖrizhetŖs®ge (bel®ptetŖ rendszer hi§nya), ez®rt 100%-

osan nincs m·d a pillanatnyi bent tart·zkod·k szem®ly®nek meg§llap²t§s§ra.  

8.00-t·l a d®lelŖtti feladatokkal megb²zott pedag·gusok megkezdik a r§juk b²zott emeletek, 

lak·szob§k, kºzºs helyis®gek ellenŖrz®s®t. Az erre a c®lra rendszeres²tett napl·ba bejegyzik 

az adott szob§n§l tapasztaltakat. Ha tanul· van a szob§ban ®s alszik, akkor fel®bresztik ®s 

megk®rik arra, hogy tartsa be a H§zirendet. Minden tanul·t·l megk®rdezik, mikorra kell 

iskol§ba mennie, esetleg betegnek ®rzi-e mag§t? Ha ilyent tapasztalnak, a tanul·t az 

§pol·nŖhºz ir§ny²tj§k. Az §pol·nŖvel egyeztetik a beteg tanul·kat, akiket a reggeli 

idŖszakban felkeresnek, megbesz®lik vel¿k a tennival·ikat. Sz¿ks®g eset®n a sz¿lŖvel is 

felveszik a kapcsolatot. A beteg tanul·kat az §pol·nŖ l§tja el, sz¿ks®g eset®n a d®lelŖttºs 

tan§rt·l pedag·giai seg²ts®get k®r.  

A szobaellenŖrz®sek sor§n a pedag·gus a szob§k §ltal§nos §llapot§t ®rt®keli a nevelŖtest¿let 

§ltal kºzºsen kialak²tott objekt²v szempontok alapj§n. Ezen ®rt®kel®ssel a csoportvezetŖ tan§r 

szembes²ti tanul·it ®s kºvetkezm®nyeket (pedag·giai majd jogi) fogalmaz meg ir§nyukba. Ha 

rendetlens®get tal§l ®s van a szob§ban tanul·, akkor elv§rja, hogy a tanul· rendet rakjon. Ha 

kir²v· rendetlens®get, illetve fegyelems®rt®sre utal· nyomokat tal§l (doh§nyz§s, 

italoz§séstb.), ezt a t®nyt a koll®giumi napl·ba is rºgz²ti. Pedag·giai m·dszer- ®s 

eszkºzt§r§val el kell ®rnie, hogy a d®lelŖtti feladatell§t§sa eredm®nyek®nt csak olyan tanul· 

tart·zkodik a koll®giumban, akirŖl tudom§sa van, akit bejegyzett az ®rt®kelŖ napl·ba, ®s aki a 

H§zirendben meghat§rozottak szerint tev®kenykedik. A d®lelŖtti feladatell§t§s sor§n a 

pedag·gus v®gigj§rja a kºzºs helyis®geket is. Folyamatosan j§rja a r§b²zott emeleteket, 

fel¿gyeli az ott tart·zkod· tanul·kat. Feladata a koll®gium zavarmentes mŤkºd®s®nek 

biztos²t§sa. Ennek ®rdek®ben a sz§m§ra meghat§rozott koll®giumi ter¿leteken visszat®rŖ 

rendszerŤ ellenŖrz®st folytat a k¿lsŖ ®s belsŖ biztons§gi rendszab§lyok, a balesetv®delmi 

elŖ²r§sok betart§sa, az egy®ni ®s kºzºss®gi tulajdon v®delme, a megelŖz®s ®rdek®ben. 

Folyamatos jelenl®t®vel biztos²tja a h§zirend betartat§s§t, k¿lºnºs tekintettel az egy¿tt®l®si 

norm§k, a szem®lyis®g-v®delem, a di§kok ºnrendelkez®si jog§nak ®rv®nyes¿l®s®re. 

Nem feladata, hogy az iskol§val kapcsolatba l®pve ellenŖrizze a tanul· arra a napra vonatkoz· 

iskolai kºteless®g®t, ezt a csoportvezetŖ v®gezze a feljegyz®sek alapj§n. A koll®giumban 

tart·zkod· tanul·t nem k¿ldj¿k ki az ®p¿letbŖl.  

IdŖszakos ellenŖrz®st folytat az egy®ni ®s kºzºss®gi rend fenntart§sa, a tisztas§gi ®s az 

eg®szs®gv®delmi szab§lyok teljes²t®se c®lj§b·l. Ha a ter¿let®n feltŤnŖ rendelleness®get ®szlel, 

a t®ma szerint int®zked®st kezdem®nyez (pl. ®rtes²ti a bent l®vŖ vezetŖt, a gondnokot, az 

§pol·nŖté). A d®lelŖtt sor§n legal§bb h§romszor megfordul az emeleteken, kºzben elv®gzi a 

sz¿ks®ges adminisztr§ci·s teendŖit. Saj§t csoportj§hoz tartoz· ¿gyekben egyeztet®st folytat az 

®lelmez®svezetŖvel, az §pol·nŖvel, a karbantart·kkal, a takar²t·val. Valamennyi 

munkat§rs§t·l meg®rdeklŖdi, hogy az adott gyerekekhez, illetve emeletr®szhez tartoz·an van-

e probl®ma, kell-e a pedag·gusnak int®zkednie (®tkez®si befizet®s, eg®szs®g¿gyi, higi®niai 

probl®m§k, k§rokoz§si ¿gyeké). Az Ŗt v§lt· pedag·gus meg®rkez®s®ig l§tja el feladatait, 

majd sz·ban §tadja a sz¿ks®ges inform§ci·kat. A koll®giumi napl·ba l®nyegre tºrŖen 

inform§ci·kat rºgz²t a d®lelŖtti feladatell§t§sr·l.   

 

Kora d®lut§ni feladatok: 

Tev®kenys®gt²pus: koll®giumi ®let szervez®se. 

A kora d®lut§ni koll®giumi pedag·gus tev®kenys®g r®sze az eb®deztet®s lebonyol²t§sa, mely 

k¿lºn beoszt§s szerint tºrt®nik a kijelºlt menz§n 11:30 ï 15:00 ·ra kºzºtt. 

Az ®tkez®si fel¿gyeletet a KNOAP ²rja elŖ. Nem elv§r§s, hogy a pedag·gus a nem koll®gist§k 

eset®ben fel¿gyeletet gyakoroljon, a mindenkori feladatot ell§t· pedag·gus helyzettŖl f¿ggŖen 

dºnt arr·l, hogy a nem koll®gista tanul·k rendbont§sa eset®n milyen int®zked®st v§laszt, 

int®zkedik-e egy§ltal§n (eg®szs®get vesz®lyeztetŖ helyzet eset®n int®zked®se kºtelezŖ). 

A koll®giumi feladatok ell§t§s§t 14:00-t·l 14:30-ig k®t pedag·gus l§tja el, majd 14:30-t·l 

minden emeleten van pedag·gus. A be®rkezŖ pedag·gus elŖszºr a port§n t§j®koz·dik a 

kºzelm¼lt esem®nyeirŖl. A ĂK®sŖn jºvŖk f¿zet®tò §tn®zi ®s a saj§t csoportj§hoz tartoz· 
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tanul·k vonatkoz§s§ban szign·val jelzi, hogy a megfelelŖ int®zked®seket elind²tja. A sz§m§ra 

meghat§rozott ter¿letre megy, ahol elsŖsorban a rendelkez®s®re §ll· adminisztr§ci·s h§tt®rbŖl 

t§j®koz·dik (¿gyeleti napl·, d®lelŖtti szobaellenŖrz®si napl·). A saj§t csoportja sz§m§ra a 

fali¼js§gra ki²rja a szoba®rt®kel®s eredm®ny®t, illetve az emeleten tart·zkod· gyerekeket 

felkeresi. EttŖl kezdve feladata a koll®gium r§ b²zott r®sze zavarmentes mŤkºd®s®nek 

biztos²t§sa. Ennek ®rdek®ben a sz§m§ra meghat§rozott koll®giumi ter¿leteken visszat®rŖ 

rendszerŤ ellenŖrz®st folytat a k¿lsŖ ®s belsŖ biztons§gi rendszab§lyok, a balesetv®delmi 

elŖ²r§sok betart§sa, az egy®ni ®s kºzºss®gi tulajdon v®delme, a megelŖz®s ®rdek®ben. 

Folyamatos jelenl®t®vel biztos²tja a h§zirend betartat§s§t, k¿lºnºs tekintettel az egy¿tt®l®si 

norm§k, a szem®lyis®g-v®delem, a di§kok ºnrendelkez®si jog§nak ®rv®nyes¿l®s®re. IdŖszakos 

ellenŖrz®st folytat az egy®ni ®s kºzºss®gi rend fenntart§sa, a tisztas§gi ®s az eg®szs®gv®delmi 

szab§lyok teljes²t®se c®lj§b·l. Az ellenŖrz®s kºvetkezt®ben sz¿ks®ges int®zked®seket 

megteszi. A tanul·k felmer¿lŖ egy®ni probl®m§it kezeli, ennek r®szek®nt int®zkedik, illetve 

inform§ci·t tov§bb²t az ®rintett csoportvezetŖ nevelŖtan§rnak. 

 

D®lut§ni, esti feladatok: 

 

15.00-t·l 21.00-ig a pedag·gus tºbb feladattal b²zhat· meg. 

Tev®kenys®gt²pus: foglalkoz§sok (felk®sz²tŖ foglalkoz§s, fejlesztŖ foglalkoz§s, szabadidŖ 

eltºlt®s®t szolg§l· foglalkoz§s, pedag·giai fel¿gyelet) 

15:00-t·l foglalkoz§sok szervezŖdnek. A foglalkoz§son nem l®vŖ tanul·k pedag·giai 

fel¿gyelet®rŖl ĂfŖ¿gyeletesò gondoskodik. Feladata az eg®sz h§zra kiterjedŖ. 

15:00-t·l 16:00-ig jellemzŖen (de nem kiz§r·an) egy®ni fejlesztŖ foglalkoz§sok tartand·k, 

illetve ekkor sz¿ks®ges megszervezni a csoport ®let®hez tartoz· aktu§lis folyamatokat. Ebben 

az idŖszakban sz¿ks®ges dºnt®seket hozni a csoportba tartoz· egy®nek aznapi feladatair·l 

(foglalkoz§sokon val· r®szv®telek szervez®se).  

Az AJTP-s csoportvezetŖ pedag·gusok az §ltaluk megjelºlt idŖszakban heti k®t ·r§ban a 

feladattervezŖben rºgz²tett tev®kenys®geket (kiemelten a bentmarad·s h®tv®g®ket) szervezik. 

 

16:00-t·l biztos²tani kell a csoportos tanul§s keretfelt®teleit. Ezek: 

az iskolat²pusok alapj§n az egy®n sz§m§ra kijelºlt idŖtartamban ®s helyen ºn§ll· tanul§st kell 

szervezni. Javasolt, hogy a 9. ®vfolyamos tanul·k az elsŖ f®l®vben ezt a munk§t az emeleti 

tanul·szob§ban v®gezz®k. Javasolt, hogy a nagyon gyenge tanul·k is ugyanitt dolgozzanak.  

16:00-t·l 16:45-ig, illetve 17:00-t·l 17:45-ig zajlanak a csoportos foglalkoz§sok. A 

gimnazista tanul·knak tov§bbi egy tanul§si ·ra szervez®se sz¿ks®ges 18:00-t·l 18:45-ig. 

Ut·bbiak eset®ben lehetŖs®g van arra, hogy ezen idŖintervallumokat ºsszevontan (sz¿net 

n®lk¿l) szervezz®k. 

A csoportos tanul§si idŖszakban a koll®giumban garant§lni kell a csendet, mint a tanul§s 

alapvetŖ felt®tel®t. 

A csoportos tanul§si idŖszakban a tanul·k idegen emeleten nem vagy csak pedag·gus 

enged®llyel tart·zkodhatnak.  

 

Elv§rt, hogy a tanul§si idŖszakban minden koll®gista pontosan tudja a r§ vonatkoz· 

kºtelezetts®geket, melyek adminisztr§l§sa a pedag·gusok feladata. 

Javasolt, hogy a tanul§si idŖszak tanul·ra ir§nyul· terheinek ºssze§ll²t§sa sor§n legy¿nk 

tekintettel az egy®nre (aktu§lis §llapot§ra, aktu§lis sz¿ks®gleteire), a pedag·gus figyelm®nek 

f·kusz§l§sa minden esetben a tanul· tanulm§nyi sikeress®g®re ir§nyuljon. 

Javasolt a megfelelŖ motiv§ci·s rendszer alkalmaz§sa, kiemelten a Ăszabad szilenciumò 

rendszer®nek mŤkºdtet®se. A pedag·gus a saj§t csoportj§ban maga hat§rozza meg a Ăszabad 

szilenciumò egy®nre vonatkoztatott krit®riumait (prefer§lt hat§rsz§m a 4,00, azaz a Ăj· rendŤò 

tanulm§nyi elŖmenetel.)  

A tanul·i kºtelezetts®gek teljes²t®se ®rdek®ben a pedag·gusok tanul§sszervez®si utakat 

mutassanak az egy®neknek (tanul·p§rok, tanul·i kiscsoportok szervez®se, felz§rk·ztat· vagy 
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fejlesztŖ foglalkoz§sok szervez®se ºnerŖbŖl vagy kolleg§lis t§mogat§ssal). LehetŖs®g van az 

egy tan§r egy tanul· szervezeti form§ra is a fejleszt®s ®rdek®ben.  

Elv§r§s, hogy a tanul·i kºtelezetts®geket jelentŖ foglalkoz§sokra a csoportvezetŖ tan§r 

szervezze tanul·it. Tematikus foglalkoz§sok kiv®tel®vel (ahol a napl· el®rhetŖ) a foglalkoz§st 

tart· pedag·gus jelezzen vissza a csoportvezetŖnek a tanul·i hi§nyz§sr·l (sz·ban vagy mail-

en), illetve idŖszakosan a tanul·i elŖmenetelrŖl. 

Elv§r§s, hogy a csoportvezetŖ pedag·gus (elŖzetes inform§ci·kra ®p¿lŖ m·don ï pl. a 

koll®giumi, 9.®vfolyamon kºtelezŖ kompetenciam®r®s; iskolai ®rdemjegyeké) maga is 

gondoskodjon a tanul· egy®ni fejleszt®s®rŖl (tartson sz§m§ra pedag·giai tartalm¼, szakt§rgyi 

vagy ment§lis fejlesztŖ foglalkoz§sokat, tartsa napi kontroll alatt a tanul· tanul§si 

tev®kenys®g®t, m§snapra tºrt®nŖ felk®sz¿l®s®t ï pl. kik®rdez®s... 

Az emeleteken a tanul·k kºtelezŖ foglalkoz§sait a pedag·gusok egym§ssal egyeztetve azonos 

elvek ment®n szervezik ®s ir§ny²tj§k. Szervez®si tev®kenys®g¿kkel a koll®gium tºbbi 

emelet®nek pedag·giai tev®kenys®g®t nem s®rthetik, azokkal rendszer szinten 

egy¿ttmŤkºdnek. 

Az emeleti csoportos tanul§s seg²t®s®t kºvetŖen a tanul·knak vacsoraidŖt kell biztos²tani. 

Ennek szervez®se rugalmasan ®s folyamatosan tºrt®njen ¼gy, hogy az ®ppen nem vacsor§z· 

tanul·k egy®ni fejleszt®s®re ebben az idŖszakban is legyen lehetŖs®g. JellemzŖen 19:00-t·l 

lehet az egy®ni fejleszt®s mellett / helyett egy®b foglalkoz§sokat (csoportvezetŖi, csoportos 

fejlesztŖ, tehets®ggondoz·, felz§rk·ztat·, szabadidŖs, stb.) tartani. 21:00 ut§n foglalkoz§st 

nem tartunk. 

 

A fentieket figyelembe v®ve a KNOAP szerint az al§bbi foglalkoz§sok szervezhetŖk: 

 

Rendszeres iskolai felk®sz¿l®st biztos²t· csoportos foglalkoz§s tanul·szob§ban 

A tanul·k egy r®sze a 15.00-t·l ï 21.00-ig terjedŖ idŖszakban tanul·szobai tanul§sra 

kºtelezett. A tan§r a meghat§rozott koll®giumi tanul·szob§ba megy, mag§val viszi az adott 

tanul·szoba napl·j§t. A megjelent tanul·kat regisztr§lja, majd 45 perces foglalkoz§st, 

foglalkoz§sokat vezet. Egy pedag·gus 5-25 tanul·val foglalkozik. Tev®kenys®g®nek l®nyege, 

hogy a r§b²zott tanul·k ºn§ll· tanul§s§hoz m·dszertani felk®sz¿lts®g®vel nyugodt 

kºr¿lm®nyeket biztos²tson. A tanul·szob§ban felel a csend®rt, nem enged m§szk§l§st ®s nem 

engedi a megjelenteket m§ssal foglalkozni, csak az ºn§ll· tanul§s a feladat. A foglalkoz§sokat 

15 perc sz¿net kºveti.  

 

Rendszeres iskolai felk®sz¿l®st biztos²t· csoportos foglalkoz§s lak·szob§ban 

A tanul·k egy r®sze a 15.00-tŖl 18.00-ig terjedŖ idŖszakban lak·szobai tanul§sra kºtelezett. A 

tan§r a megjelent tanul·kat regisztr§lja, majd a 45 perces foglalkoz§s alatt tºbbszºr ellenŖrzi a 

tanul· munk§j§t. Egy pedag·gus 5-25 tanul·val foglalkozik. A tan§r tev®kenys®g®nek 

l®nyege, hogy r§b²zott a tanul·k ºn§ll· tanul§s§hoz m·dszertani felk®sz¿lts®g®vel nyugodt 

kºr¿lm®nyeket biztos²tson a lak·szob§ban. A pedag·gus nem engedi a tanul·kat m§ssal 

foglalkozni, csak a tanul§s a feladat. A foglalkoz§sokat 15 perc sz¿net kºveti.  

 

Differenci§lt k®pess®gfejlesztŖ, tehets®g-kibontakoztat· foglalkoz§s 

A tehets®g¿kn®l fogva kiemelt figyelmet ®rdemlŖ tanul·k sz§m§ra ï k¿lºnºsen az Arany 

J§nos Tehets®ggondoz· Program tanul·i - a koll®gium a lehetŖs®geinek f¿ggv®ny®ben 

k¿lºnbºzŖ t®m§kban a 15.00-tŖl 21.00-ig terjedŖ idŖszakban foglalkoz§sokat szervez. Az 

Arany J§nos program kºtelezŖ foglalkoz§sai is ebbe a csoportba tartoznak. Egy pedag·gus 5-

25 tanul·val foglalkozik. Indokolt esetben a foglalkoz§s lehet egy®ni, illetve kiscsoportos 

fejleszt®s is. A tan§r tev®kenys®g®nek l®nyege, hogy r§b²zott tanul·k sz§m§ra tervezett 

tematika alapj§n m·dszertani felk®sz¿lts®g®vel speci§lis tud§s§tad§st v®gezzen. A pedag·gus 

a halad§sr·l napl·t vezet. Amennyiben olyan tanul· vesz r®szt b§rmelyik foglalkoz§son, aki 

erre kºtelezett, a tan§r a halad§si napl·ban a kºtelezett tanul·k megjelen®s®t/hi§nyz§s§t is 

nyilv§n tartja. A foglalkoz§sok idŖtartama 45 perc. A foglalkoz§sokat 15 perc sz¿net kºveti. 
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Felz§rk·ztat· foglalkoz§s 

A tanulm§nyi munk§jukban tºrt®nŖ lemarad§suk miatt kiemelt figyelmet ®rdemlŖ tanul·k 

sz§m§ra ï k¿lºnºsen a megelŖzŖ idŖszakban megbukott tanul·k - a koll®gium a 

lehetŖs®geinek f¿ggv®ny®ben k¿lºnbºzŖ t®m§kban a 15.00-tŖl 21.00-ig terjedŖ idŖszakban 

felz§rk·ztat· foglalkoz§sokat, korrepet§l§sokat szervez. A tan§r tev®kenys®g®nek l®nyege, 

hogy r§b²zott tanul·k sz§m§ra m·dszertani ®s szakmai felk®sz¿lts®g®vel speci§lis tud§s§tad§st 

v®gezzen.  Egy pedag·gus 5-25 tanul·val foglalkozik. Indokolt esetben a foglalkoz§s lehet 

egy®ni, illetve kiscsoportos fejleszt®s is. Amennyiben olyan tanul· vesz r®szt b§rmelyik 

foglalkoz§son, aki erre kºtelezett, a tan§r a halad§si napl·ban a kºtelezett tanul·k 

megjelen®s®t/hi§nyz§s§t is nyilv§n tartja. A foglalkoz§sok idŖtartama 45 perc. A 

foglalkoz§sokat 15 perc sz¿net kºveti. 

 

P§lyav§laszt§st seg²tŖ foglalkoz§s 

A koll®gium a lehetŖs®geinek f¿ggv®ny®ben k¿lºnbºzŖ t®m§kban a 15.00-tŖl 21.00-ig terjedŖ 

idŖszakban p§lyav§laszt§st seg²tŖ foglalkoz§sokat szervez. Egy pedag·gus 5-25 tanul·val 

foglalkozik. A tan§r tev®kenys®g®nek l®nyege, hogy r§b²zott a tanul·k sz§m§ra tervezett 

tematika alapj§n m·dszertani ®s szakmai felk®sz¿lts®g®vel speci§lis tud§s§tad§st v®gezzen. 

Amennyiben olyan tanul· vesz r®szt b§rmelyik foglalkoz§son, aki erre kºtelezett, a tan§r a 

halad§si napl·ban a kºtelezett tanul·k megjelen®s®t/hi§nyz§s§t is nyilv§n tartja. A 

foglalkoz§sok idŖtartama 45 perc. A foglalkoz§sokat 15 perc sz¿net kºveti. 

 

Tematikus csoportfoglalkoz§s 

Tematikus foglalkoz§sokat jellemzŖen 16:00-t·l 16:45-ig ®s 17:00-t·l 17:45-ig szervez¿nk. 

Ez al·l kiv®telt k®pez a kºnyvt§ros pedag·gus §ltal tartott foglalkoz§s sorozat. 

A foglalkoz§sokat hagyom§nyos szervez®si keretben is, ®s projekt vagy m§s, a 

hagyom§nyost·l elt®rŖen szervezett form§ban is meg lehet tartani.  

Elv§r§s, hogy a csoportvezetŖ tan§r gondoskodjon az egy®nek ez ir§ny¼ kºtelezetts®g®nek 

teljes¿l®s®rŖl ï ir§ny²tsa Ŗket a sz¿ks®ges foglalkoz§sokra, programokra.  

Elv§r§s, hogy a foglalkoz§st, projektet, koll®giumi programot tart· pedag·gus a foglalkoz§s§n 

megjelent tanul·kr·l napl·t vezessen, valamint a foglalkoz§s§n megjelent, illetve projektj®ben 

akt²v szerepet v®gzŖ tanul·kat a koll®gium elektronikus nyilv§ntart· rendszer®be rºgz²tse. 

£vfolyambont§sban szervezett csoportok sz§m§ra a koll®gium az alapprogram rendelet §ltal 

meghat§rozott 12 nevel®si ter¿letet ®rintŖ t®m§k valamelyik®bŖl a 15.00-t·l 21.00-ig terjedŖ 

idŖszakban foglalkoz§ssorozatot tart. Egy pedag·gus 15-25 tanul·val foglalkozik. A tan§r 

tev®kenys®g®nek l®nyege, hogy a r§b²zott tanul·k sz§m§ra tervezett tematika alapj§n 

m·dszertani ®s szakmai felk®sz¿lts®g®vel speci§lis tud§s§tad§st v®gezzen. A halad§sr·l, a 

tanul·k jelenl®t®rŖl/hi§nyz§s§r·l a pedag·gus halad§si napl·t vezet. A foglalkoz§sok 

idŖtartama 45 perc. A foglalkoz§sokat 15 perc sz¿net kºveti. 

A projekt jellegŤ foglalkoz§sokat, programokat ¼gy kell szervezni, hogy a napi 2 x 45 percet 

ne haladja meg.  

 

 

CsoportvezetŖi  foglalkoz§s 

A koll®giumi csoportok heti rendszeress®ggel ºsszejºnnek ®s a csoportvezetŖ tan§r a 15.00-

t·l 21.00-ig terjedŖ idŖszakban csoportvezetŖi foglalkoz§st tart. Ezen a foglalkoz§son minden 

tanul· jelen van. ElsŖ r®sze tematiz§lt, azaz tervezett tartalmak ker¿lnek feldolgoz§sra. ErrŖl a 

pedag·gusnak ®ves terve van (NevelŖi feljegyz®sek csoportnapl·ban). Ezt kºvetŖen aktu§lis 

k®rd®sek, a csoport ®let®vel kapcsolatos feladatok, tev®kenys®gek, esem®nyek, probl®m§k 

ker¿lnek megbesz®l®sre, ®rt®kel®sre. A halad§sr·l, a tanul·k jelenl®t®rŖl/hi§nyz§s§r·l a 

pedag·gus halad§si napl·t vezet. A foglalkoz§sok idŖtartama 45 perc. A foglalkoz§sokat 15 

perc sz¿net kºveti. 
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Egy®ni fejleszt®st, tºrŖd®st megval·s²t· foglalkoz§s 

A pedag·gus a csoportj§ba tartoz· tanul·k sz§m§ra a 15.00-t·l 21.00-ig terjedŖ idŖszakban 

egy®ni tºrŖd®st biztos²t· foglalkoz§sokat tart. A foglalkoz§sokon (tanul·i vagy pedag·gusi 

kezdem®nyez®sre) a di§kok felt§rhatj§k egy®ni probl®m§ikat ®s ezek megold§s§ban 

sz§m²thatnak a pedag·gus tan§csaira, seg²ts®g®re. A besz®lget®sek jellemzŖen n®gyszemkºzt 

zajlanak, tartalmukr·l a pedag·gus a NevelŖi feljegyz®sek napl·ba rºvid, l®nyegi 

eml®keztetŖt rºgz²t. Sz¿ks®g est®n a besz®lget®sek ok§n a sz¿lŖvel is fel kell venni a 

kapcsolatot ®s ennek rºvid tartalm§t is a fenti napl·ba rºgz²teni kell. A foglalkoz§sok 

idŖkerete v§ltozhat, t®maf¿ggŖ. 

 

Di§kºnkorm§nyzati foglalkoz§s 

A di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ pedag·gus, vagy b§rmely koll®giumi vezetŖ, illetve 

beosztott pedag·gus a 15.00-t·l 21.00-ig terjedŖ idŖszakban a di§kºnkorm§nyzat munk§j§t 

seg²tŖ foglalkoz§st tart. Ez lehet h§tt®rbŖl t§mogat· pedag·gus jelenl®t, illetve b§rmilyen, a 

di§kok munk§j§t seg²tŖ szerepv§llal§s (koll®giumi gyŤl®s, kisebb kºzºss®gek szerinti 

megbesz®l®sek). A foglalkoz§sok szervez®se t®maf¿ggŖ, idŖkerete, rendszeress®ge v§ltoz·. 

Pedag·giai oldalr·l a di§kok r®szv®teli kºtelezetts®g®t a csoportvezetŖ tan§rok esetenk®nt ®s 

egy®nenk®nt hat§rozz§k meg.  

 

SzabadidŖs foglalkoz§s szervez®se 

A tanul·k sz§m§ra a koll®gium a 15.00-t·l 21.00-ig terjedŖ idŖszakban a lehetŖs®geinek 

f¿ggv®ny®ben k¿lºnbºzŖ szabadidŖs tev®kenys®gekhez biztos²t szervezett kereteket. Ezek 

lehetnek rendszeres, koll®giumi di§kcsoportok sz§m§ra szervezett szakkºrºk, szakmai, 

mŤv®szeti foglalkoz§sok, sportkºrºk. A tanul·k a Koll®giumi alapprogram alapj§n 

v§lasztanak egy szabadidŖs tev®kenys®get, amit heti rendszeress®ggel v®geznek. A pedag·gus 

biztos²tja a foglalkoz§s felt®teleit, a sz¿ks®ges eszkºzºkrŖl gondoskodik. Azokr·l a 

tanul·kr·l, akik az adott foglalkoz§st kºtelezŖ koll®giumi szabadidŖs foglalkoz§sk®nt 

v§lasztott§k, napl·t vezet. A kºtelezettek jelenl®t®rŖl/hi§nyz§s§r·l minden alkalommal 

regisztr§ci·t k®sz²t.  Ilyen foglalkoz§sok lehetnek tºbbek kºzºtt: sport, kultur§lis program, 

informatikai program (ping-pong, konditermi edz®s, szervezett labdar¼g§s, szakkºr, JAK-

NETéstb);  

A tanul·k sz§m§ra a koll®gium a lehetŖs®geinek f¿ggv®ny®ben k¿lºnbºzŖ szabadidŖs 

tev®kenys®gekhez biztos²t szervezett kereteket. Ezek lehetnek nem rendszeres, a koll®gium 

®ves munkaterv®ben szereplŖ hagyom§nyŖrzŖ programok, esem®nyek, rendezv®nyek a 

legk¿lºnbºzŖbb t®m§kban, illeszkedve a koll®giumi alapprogramban rºgz²tett 12 nevel®si 

ter¿let valamelyik®hez. E foglalkoz§sok alkalmasak arra is, hogy a tanul· sz§m§ra egy¼ttal a 

tematikus foglalkoz§s adott t®makºre is feldolgoz§sra ker¿ljºn. (Akt²v tanul·i r®szv®tel eset®n 

a tantermi tematikus foglalkoz§s kiv§lt§s§ra is alkalmas). 

 

Vacsor§ztat§s  

Tev®kenys®gt²pus: koll®giumi ®let szervez®se. 

A d®lut§ni, esti idŖszakban a koll®giumi pedag·gus tev®kenys®g®nek r®sze a vacsor§ztat§s 

lebonyol²t§sa, mely k¿lºn beoszt§s szerint tºrt®nik a kijelºlt menz§n, 18.00 - 19.30 ·ra kºzºtt. 

Amennyiben a feladatot v§lt§sban l§tj§k el, a v§lt§s a koll®gium ®p¿let®ben tºrt®nik. 

 

 

FŖ¿gyeletes  

A foglalkoz§sokkal lekºtºtt idŖszakban (15.00 ï 21.00, tov§bb§ 21:30 kºrny®k®n a fºldszinti 

foglalkoztat· helyis®gek ellenŖrz®se) n®lk¿lºzhetetlen a fŖ¿gyeletesi feladatell§t§s. C®lja: a 

koll®giumban a foglalkoz§sokon nem l®vŖ tanul·k pedag·giai fel¿gyelet®nek ell§t§sa. 
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A fŖ¿gyeletes felelŖss®gi kºre: a munkarendben meghat§rozott idŖszakban mindazon tanul·k 

tev®kenys®g®t figyelemmel k²s®rni, akik az adott idŖszakban semmilyen foglalkoz§son 

nincsenek, ez§ltal nem tartoznak kºzvetlen¿l pedag·gus felelŖss®gi kºr®be. A felelŖss®g 

t®rbeni hat§lya a koll®gium eg®sz ter¿let®re kiterjed.  

A fŖ¿gyeletes feladata: a kijelºlt idŖszakban folyamatosan kºveti a teljes koll®giumi tanul·i 

mozg§sokat az§ltal, hogy folyamatosan j§rja a koll®gium teljes ter¿let®t (emeleti helyis®gek, 

folyos·k, lak·szob§k, kºzºs helyis®gek, aula, sportp§ly§k, stb..) ®s sz¼r·pr·baszerŤen 

ellenŖrzi a tanul·k tev®kenys®g®t, ®szreveszi ®s megakad§lyozza az esetleges rendbont§st.  

Folyamatos jelenl®t®vel lehetŖs®get biztos²t a tanul·k sz§m§ra, hogy tan§ri seg²ts®get 

kapjanak abban az idŖszakban is, amikor a saj§t csoportvezetŖ tan§ruk nem el®rhetŖ sz§mukra 

(pl. foglalkoz§st tart).  

A koll®giumba ®rkezŖ idegeneket a port§s jelz®s®re - indokolt esetben - fogadja ®s seg²ti a 

mozg§sukat.  

A fŖ¿gyeletes Ă¿gyelò arra, hogy a foglalkoz§sokon nem l®vŖ tanul·k a H§zirend szerint 

tev®kenykedjenek. Rendbont§s eset®n int®zkedik, az ®rintett pedag·gus fel® jelz®st tesz, 

kir²v· esetekben a vezetŖs®g int®zked®s®t k®ri. Az esti idŖszakban a 21.30 kºr¿li percekben a 

fºldszinti folyos·k, termek ®s a sz²nh§zterem kontrollj§t is elv®gzi.  

 

Esti feladatok: 

 

Tev®kenys®gt²pus: koll®giumi ®let szervez®se. 

Az esti idŖszakban 21.00 ï 22.30 kºzºtt m§r semmilyen foglalkoz§s nincs. A tanul·k emeleti 

szervezeti rendben tev®kenykednek a koll®giumi ®let szervez®s®t v®gzŖ pedag·gus 

vezet®s®vel. Ebben az idŖszakban a pedag·gus feladata a koll®giumr®sz zavarmentes 

mŤkºd®s®nek biztos²t§sa. EbbŖl a c®lb·l visszat®rŖ rendszerŤ ellenŖrz®st folytat a H§zirend, a 

balesetv®delmi elŖ²r§sok betart§sa, az egy®ni ®s kºzºss®gi tulajdon v®delme, a probl®ma-

megelŖz®s ®rdek®ben. Folyamatos jelenl®t®vel biztos²tja az egy¿tt®l®si norm§k, a 

szem®lyis®g-v®delem, a di§kok ºnrendelkez®si jog§nak ®rv®nyes¿l®s®t. A r§b²zott emeleten 

folyamatos ellenŖrz®st folytat az egy®ni ®s kºzºss®gi rend fenntart§sa, a tisztas§gi ®s az 

eg®szs®gv®delmi szab§lyok teljes²t®se c®lj§b·l. Ebben az idŖszakban ellenŖrzi, hogy a tanul·k 

szem®lyes holmijai rendezetten ker¿lnek t§rol§sra (§gynemŤ, §gynemŤtart·, szekr®nyek), 

tiszta §gynemŤt haszn§lnak a tanul·k, a szob§kban §ltal§nos, funkcion§lis rend van (mosatlan 

ed®nyt nem t§rolnak, szobai szemetet kivitt®k, asztalon nincs ®telmarad®k..). Gondoskodik a 

tanul·k ºntev®kenys®g®nek szervezett mŤkºd®s®rŖl, a lefekv®s elŖtti tiszt§lkod§sr·l, a szobai 

szemetesek ki¿r²t®s®rŖl, az emeleti szem®tt§rol· levitel®rŖl. Ez ut·bbi tev®kenys®gre felelŖsi 

rendszert mŤkºdtet, melyet a fali¼js§gokra kif¿ggeszt. 21:30-t·l megakad§lyozza, hogy az 

emeleten idegenek (m§s emelet lak·i) tart·zkodjanak. 21.45-tŖl elv§rja, hogy a tanul·k a 

szob§jukban tart·zkodjanak, l®tsz§mellenŖrz®st tart. Az esti tev®kenys®g befejez®sek®nt a 

koll®giumi napl·ba dokument§lja a tºrt®n®seket, illetve rºgz²ti a hi§nyz· tanul·k nev®t, az 

emeleten alv·k l®tsz§m§t. 

 

 

£jszakai feladatell§t§s 

ÅAz ®jszakai ¿gyeletes tan§r munk§ja 22.00 ·r§t·l reggel 6.00 ·r§ig tart.  

Legfontosabb feladatai: 

ïaz ®jszakai nyugalom biztos²t§sa, 

ïaz enged®llyel fennmarad·k kultur§lt magatart§s§ra ®pp¼gy ¿gyel, mint a k®sŖbb be®rkezŖ 

tanul·k csendes, a m§r pihenŖket nem zavar· lefekv®s®re, 

ï®jszaka fell®pŖ s¼lyos betegs®g eset®n orvost, mentŖt h²v, int®zkedik, 

ïvesz®ly eset®n gondoskodik a tanul·k ment®s®rŖl, biztons§g§r·l, ®rtes²ti a rendŖrs®get, 

mentŖket, a koll®gium vezetŖj®t, 

ïreggel 6 ·ra elŖtt gondoskodik a tanul·k esetleges soron k²v¿li ®breszt®s®rŖl, 
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ïaz ¿gyeleti idej®ben tºrt®nteket, egy®b tapasztalatait rºgz²ti a koll®giumi napl·ban, illetve 

§tadja azokat a koll®giumvezetŖnek. 

 

Igazgat·helyettes 

 

Az igazgat·helyettes al§bbi, §ltal§nos munkakºri feladatai megoszlanak az int®zm®ny k®t 

igazgat·helyettese kºzºtt. A konkr®t megoszt§st a fentebb tal§lhat· fejezetek, illetve az egyes 

igazgat·helyettesek munkakºri le²r§sa tartalmazza. 

 

FELADAT - £S HATĆSK¥R¥K 

 

 Az int®zm®ny mŤkºd®s®hez kapcsol·d· §ltal§nos feladatai: 

Å A VezetŖi Tan§csban kºzremŤkºdik az int®zm®nyi szintŤ dºnt®sek, strat®gi§k 

kialak²t§s§ban ®s megval·s²t§s§ban.    

Å Az igazgat·helyettes az SZMSZ-ben megfogalmazott helyettes²t®si ®s k®pviseleti rend 

szerint az igazgat· helyettese.  

Å Az igazgat· tart·s t§voll®te eset®n gyakorolja a teljes igazgat·i jogkºrt ®s ell§tja az ebbŖl 

ad·d· feladatokat.  

 

 Ćltal§nos hat§skºre: 

Å R®szt vesz az int®zm®nyben foly· munka tervez®s®ben, szervez®s®ben, ellenŖrz®s®ben ®s 

®rt®kel®s®ben, a c®lvizsg§latok meghat§roz§s§ban ®s v®grehajt§s§ban.  

Å Az int®zm®nyi szintŤ rendezv®nyek, programok elŖk®sz²t®se, koordin§l§sa. 

Å A felv®teli elj§r§sok gyakorlati lebonyol²t§sa. 

Å A tanul·i l®tsz§mnyilv§ntart§sok vezet®se, friss²t®se, statisztik§k k®sz²t®se. 

Å Az int®zm®nyi Di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®si felt®teleinek biztos²t§sa. 

Å Szervezeti egy¿ttmŤkºd®sek, kapcsolatok  

 

FELELŕSS£GI K¥R¥K 

 

 Ćltal§nos felelŖss®ge: 

Felel: 

Å az int®zm®nyi szervezet szakszerŤ, tºrv®nyes ®s biztons§gos mŤkºd®s®®rt 

Å a takar®koss§g ®rv®nyes²t®s®®rt 

Å az int®zm®nyi minŖs®gi tºrekv®sek megval·s²t§s§®rt 

Å az ifj¼s§gv®delmi feladatok ell§t§s§®rt 

Å a tanul·i balesetek megelŖz®s®®rt 

Å az int®zm®ny belsŖ szab§lyzatainak (SZMSZ, H§zirend, Munkav®delmi, balesetv®delmi, 

tŤzv®delmi, katasztr·fav®delmi stb.) elk®sz²t®s®®rt, folyamatos korszerŤs²t®s®®rt ®s a 

szab§lyzatokban foglaltak ®rv®nyes²t®s®®rt 

Å a havi t¼l·ra elsz§mol§sok®rt 

Å a tan¿gyi dokument§ci·k, statisztik§k elk®sz²t®s®®rt 

Å az iskol§kkal ®s a partner int®zm®nyekkel val· kapcsolattart§s®rt 

Å a Di§kºnkorm§nyzattal val· rendszeres ®s folyamatos kapcsolattart§s®rt 

Å az igazgat· §ltal jogkºr®be utalt egy®b feladatok szakszerŤ v®grehajt§s§®rt.   

 

 FŖbb felelŖss®gek: 

Å Tervezi, szervezi, ellenŖrzi a koll®gium tan¿gyigazgat§si, pedag·giai munk§j§t, az 

alapdokumentumokban foglaltak ®rv®nyes²t®s®t.  

Å FelelŖs az ®ves munkaterv elk®sz²t®s®®rt, a felk®sz²tŖ ®s a szabadidŖs foglalkoz§sok 

tervez®s®®rt, megval·s²t§s§®rt, a programok ºsszehangol§s§®rt ®s ellenŖrz®s®®rt. 

Å FelelŖs az int®zm®ny biztons§gos mŤkºdtet®s®®rt, h®tv®gi ¿gyeletek megszervez®s®®rt, az 

®p¿let ®s berendez®sek §llagmeg·v§s§®rt, az ezekkel kapcsolatos ellenŖrz®s®rt. 
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Å FelelŖs a k§rt®r²t®si kºvetel®sek ®rv®nyes²t®s®®rt. 

Å FelelŖs a szervezet mŤkºd®s®vel kapcsolatos feladatok ell§t§s§nak ®rt®kel®s®®rt, 

minŖs²t®s®®rt.   

 

 K¿lºnleges felelŖss®ge: 

Å Az igazgat· tart·s t§voll®te, illetve akad§lyoztat§sa eset®n az SZMSZ-ben megfogalmazott 

helyettes²t®si rend szerint teljes felelŖss®ggel ®s jogkºrrel ell§tja az int®zm®ny vezet®s®t. 

 

MUNKAFOLYAMATOK/TEV£KENYS£GEK 

 

 Ćltal§nos tev®kenys®gek: 

Å A kºznevel®sre vonatkoz· tºrv®nyek ®s rendeletek betart§sa ®s betartat§sa. 

Å Az int®zm®nyi szab§lyzatok elk®sz²t®se, az abban foglalt feladatok ®rv®nyes²t®se. 

Å A m®r®sek, ®rt®kel®sek eredm®nyeinek elemz®se, ®s a fejleszt®si feladatok meghat§roz§s§ban 

val· r®szv®tel. 

Å A koll®gist§k felv®tel®vel ®s elhelyez®s®vel kapcsolatos feladatok ell§t§sa, az elektronikus 

¼ton elŖ§ll²tott ®s t§rolt nyomtatv§nyok elŖ²r§s szerinti kezel®se. 

Å A sz¿lŖkkel, az iskol§kkal val· kapcsolattart§s.  

Å R®szv®tel a Ătant§rgyfeloszt§sò elk®sz²t®s®ben, a h®tv®gi ¿gyelet, a t¼l·r§k ®s helyettes²t®sek 

megszervez®s®ben, ellenŖrz®s®ben. 

Å Munkahelyi bej§r§sok, lelt§roz§si feladatok szervez®se ®s v®grehajt§sa. 

Å Int®zm®nyi belsŖ koordin§ci· mŤkºdtet®se 

Å Pedag·giai szempontok alapj§n koordin§lja a koll®gium l®tes²tm®nyeinek  ig®nybev®tel®t. 

Å Gondoskodik az int®zm®nyi Di§kºnkorm§nyzat munk§j§nak seg²t®s®rŖl, feladataik 

koordin§l§s§r·l.  

 

 

 FŖbb tev®kenys®gek 

Å R®szt vesz a koll®giumi felv®teli elj§r§sok lebonyol²t§s§ban. 

Å Javaslatot dolgoz ki a felv®telt nyert tanul·k koll®giumi elhelyez®s®re, a f®rŖhelyek 

eloszt§s§ra. 

Å ElŖk®sz²ti a ter¿let®t ®rintŖ nevelŖtest¿leti dºnt®seket. 

Å R®szt vesz a f®l®vi ®s a tan®vz§r· ®rtekezletek int®zm®nyi szintŤ elŖk®sz²t®s®ben, a v®gzett 

munka ®rt®kel®s®ben, a soros feladatok, c®lkitŤz®sek meghat§roz§s§ban.   

Å Ir§ny²tja az int®zm®nyi szintŤ rendezv®nyek, ¿nneps®gek tartalmi elŖk®sz²t®s®t ®s megtart§s§t.  

Å Koordin§lja az egy¿ttmŤkºd®st a Gyermekj·l®ti Szolg§lattal, eg®szs®g¿gyi ell§t§st biztos²t· 

eg®szs®g¿gyi szolg§lattal ®s azokkal az int®zm®nyekkel, szervezetekkel, amelyekkel a 

koll®giumnak egy¿ttmŤkºd®se van. 

Å ElŖseg²ti az int®zm®nyi szintŤ di§kkºzgyŤl®sek megszervez®s®t ®s lebonyol²t§s§t.  

Å ElŖk®sz²ti a ter¿let®t ®rintŖ vezetŖi ®s tantest¿leti dºnt®seket. 

Å ¥sszegyŤjti, hat§ridŖre elk®sz²ti ®s tov§bb²tja a kºzoktat§si inform§ci·s rendszer sz§m§ra 

sz¿ks®ges adatokat. KIR 

Å Rendszeres ®s ®rdemi kapcsolatot tart az int®zm®nnyel kapcsolatban §ll· iskol§k vezetŖivel, 

illetve azok helyetteseivel. 

Å KºzremŤkºdik a p§ly§zatok elk®sz²t®s®ben, nyertes p§ly§zatok megval·s²t§s§ban.   

 

 EllenŖrz®s foka: 

              EllenŖrzi ®s ®rt®keli: 

Å az int®zm®ny belsŖ szab§lyzatainak betart§s§t ®s betartat§s§t. 

Å a nevelŖtest¿leti hat§rozatok ®s az igazgat·i utas²t§sok v®grehajt§s§t 

Å a t¼l·r§k ®s helyettes²t®sek elrendel®s®t ®s elsz§mol§s§t 

Å a tºrzskºnyvek, ¿gyeleti napl·k, a tanul·i nyilv§ntart§sok vezet®s®t ®s szakszerŤs®g®t 

Å az int®zm®ny napi- illetve h§zirend szerinti tev®kenys®g®t 
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Å a kºrnyezeti kult¼r§t, az ®p¿let rendj®t, tisztas§g§t 

Å az int®zm®ny, a sz¿lŖk, ®s a kapcsolatban §ll· iskol§k egy¿ttmŤkºd®s®t. 

Å Az int®zm®nyellenŖrz®si terve alapj§n c®l ®s tematikus ellenŖrz®st v®gez. 

Å EllenŖrz®seit az SZMSZ, az ®ves int®zm®nyi munkaterv ®s a belsŖ ellenŖrz®si terv, valamint 

az igazgat· §ltal meghat§rozottak szerint v®gzi. 

 

 Kapcsolatok:  

Å R®szt vesz az int®zm®ny vezetŖs®gi ¿l®sein, a tantest¿leti f·rumokon, ®rtekezleteken ®s a 

belsŖ tov§bbk®pz®seken.  

Å Kapcsolatot tart a fenntart·val, annak vezetŖivel ill. munkat§rsaival 

Å Kapcsolatot tart a v§ros kºz®pfok¼ oktat§si int®zm®nyeinek vezetŖivel ®s helyetteseikkel, a 

gyermekj·ll®ti szolg§latokkal, a ifj¼s§gv®delmi szervezetekkel, a v§rosban mŤkºdŖ kultur§lis 

®s kºzmŤvelŖd®si int®zm®nyekkel.  

Å Az igazgat· megb²z§sa alapj§n k¿lsŖ szervek elŖtt is k®pviseli a koll®giumot.  

 

 MUNKAK¥R¦LM£NYEK 

Å Az int®zm®nyben kijelºlt vezetŖi szoba, telefonvonal, Internet hozz§f®r®s §ll rendelkez®s®re. 

Å Munk§j§t az int®zm®ny igazgat·ja §ltal j·v§hagyott munkabeoszt§s ®s a mindenkor hat§lyos 

jogszab§lyok szellem®ben v®gzi. 

                                                                    

Kºnyvt§ros  

FELADAT £S HATĆSK¥R¥K 

 Az int®zm®ny mŤkºd®s®hez kapcsol·d· §ltal§nos feladatai. 

Å A koll®gium strat®gi§j§nak ®s tervfeladatainak kºnyvt§rra vonatkoz· ®rv®nyes²t®se. 

Å Akt²v r®szv®tel a koll®gium szabadidŖs tev®kenys®g®nek, mŤvelŖd®si rendezv®nyeknek, 

vet®lkedŖknek a tervez®s®ben szervez®s®ben. 

Å R®szv®tel a feladatok megfogalmaz§s§ban ®s megval·s²t§s§ban. 

Å C®lszerŤ ®s takar®kos szeml®letm·d, magatart§s kºzvet²t®se ®s megval·s²t§sa. 

Å R®szv®tel az erŖforr§sok (p§ly§zatok, belsŖ tov§bbk®pz®sek) bŖv²t®s®ben. 

Å Felm®r®s alapj§n aj§nl§st k®sz²teni a kºtelezŖ, a Koll®giumi Nevel®s Alapprogramj§val 

ºsszef¿ggŖ t®makºrºkrŖl, a kapcsolatos szakirodalomr·l. 

 

Ćltal§nos hat§skºre. 

Å A koll®giumi kºnyvt§r kezelŖje. 

Å Jogosult ®s kºteles rendk²v¿li ®s v®szhelyzet eset®n minden olyan int®zked®s megt®tel®re, 

amely a tanul·kr·l tºrt®nŖ gondoskod§ssal ®s az ®p¿let ®ps®g®nek megŖrz®s®vel kapcsolatos. 

Å Betekint®si joga van - ha ezt jogszab§ly vagy belsŖ rendelkez®s, illetve utas²t§s nem korl§tozza 

- minden olyan anyagba, dokument§ci·ba, amely az int®zm®nnyel kapcsolatos ®s a 

munkav®gz®shez sz¿ks®ges. 

. 

FELELŕSS£GI K¥R¥K 

Ćltal§nos felelŖss®ge: 

FelelŖs: 

Å A dolgoz·k, tov§bbtanul·k ig®nye szerinti kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s lebonyol²t§s§®rt. 

Å A videofilmek, CD-k elŖzetes ig®nybejelent®s alapj§n tºrt®nŖ kºlcsºnz®s®®rt. 

Å A megrong§l·dott kºnyvek megjav²ttat§s§®rt. 

Å Az adatszolg§ltat§sok, jelent®sek hat§ridŖre tºrt®nŖ elk®sz²t®s®®rt, tartalmilag ®s formailag 

helyes ºssze§ll²t§s§®rt, val·dis§g§®rt. 

Å Az elŖ²rt t§j®koztat§si ®s besz§mol§si kºtelezetts®gek betart§s§®rt. 

Å A tulajdon v®delm®re, a tŤz-, baleset - ®s munkav®delemre vonatkoz· elŖ²r§sok betart§s§®rt ®s 

betartat§s§®rt. 
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FŖbb felelŖss®gek: 

Felel: 

Å A kºnyvt§r rendj®®rt ®s a szakmais§g®rt. 

Å Az elveszett kºnyvek ï jegyzŖkºnyv ellen®ben tºrt®nŖ ï megt®r²t®s®®rt. 

Å Anyagi felelŖss®ggel tartozik a kºnyvt§rban tal§lhat· sz§m²t·g®pek®rt ®s kºnyvt§ri 

§llom§ny®rt. 

Å FelelŖs a kºnyvt§rban tart·zkod· tanul·k eg®szs®g®nek, testi ®ps®g®nek megŖrz®s®®rt, a 

balesetek megelŖz®s®®rt. 

 

MUNKAV£GZ£S 

 K¿lºnleges felelŖss®ge. 

Å Kºnyvt§r-gyarap²t§si c®llal p§ly§zatokat k®sz²t, ®s a lebonyol²t§suk®rt felel. 

Å T§voz§skor a kºnyvt§ri riaszt·rendszer ¿zembe helyez®s®®rt. 

Å K¿lºnlegesen felel az int®zm®ny munka- ®s tŤzv®delmi szab§lyainak betart§s§®rt 

 

MUNKAFOLYAMATOK/TEV£KENYS£GEK 

 Ćltal§nos tev®kenys®gek. 
Å Meghat§rozott idŖpontokban elv®gzi a lelt§roz§st ®s a selejtez®st, azokr·l jegyzŖkºnyvet k®sz²t. 

Å Kºnyvt§rhaszn§lati ismertetŖ ·r§kat tart minden csoport sz§m§ra. 

Å A kºnyvek elrendez®s®vel, t§j®koztat· pap²rok elhelyez®s®vel, kºnyvjelzŖ Ăf¿lekkelò seg²ti a 

kºnnyebb t§j®koz·d§st. Vezeti az elektronikus nyilv§ntart· rendszert 

Å Seg²ti a tanul·k egy-egy t®m§ban tºrt®nŖ elm®lyed®s®t, tan²t§si ·r§kra, kiselŖad§sokra tºrt®nŖ 

felk®sz¿l®s®t, a teljes §llom§ny hozz§f®rhetŖs®g®t. 

Å A csoportvezetŖ nevelŖtan§r kºzremŤkºd®s®vel ®rtes²ti a tanul·t a kºnyvek k®sedelmes 

visszahozatal§r·l. 

Å Elv®gzi az adminisztr§ci·s, ®s nyilv§ntart§si feladatokat, amelyek a kºnyvt§ri munk§val 

kapcsolatosak. 

 

 FŖbb tev®kenys®gek: 

Å Gondoskodik a gyŤjtŖkºr szerinti §llom§nygyarap²t§sr·l. 

Å Feldolgozza a be®rkezŖ §llom§nyt. 

Å Folyamatosan ®p²ti a katal·gust. 

Å Biztos²tja a terem olvas·termi haszn§lat§t, v®gzi a kºlcsºnz®seket. 

Å A h®t n®gy munkanapj§n d®lut§n ®s este kºlcsºnz®st tart. 

Å Elv®gzi a teljes §llom§ny sz§m²t·g®pre tºrt®nŖ felvitel®t. 

Å Akt²van kºzremŤkºdik az int®zm®nyi takar®koss§gi int®zked®sek megval·s²t§s§ban, 

folyamatosan ellenŖrzi a c®lkitŤz®sek megval·sul§s§t. 

 

 EllenŖrz®s foka: 

Å Folyamatosan ellenŖrzi a kºlcsºnz®si hat§ridŖket. 

Å Figyelemmel k²s®ri a tanul·i ®s tan§ri ig®nyeket az §llom§nygyarap²t§sra vonatkoz·an. 

Å EllenŖrzi a ny²l§sz§r·k biztons§g§t, a fŤtŖtestek, a tŤzolt·k®sz¿l®k ®ps®g®t. 

Å T§voz§skor ellenŖrzi a riaszt·rendszer bekapcsol§s§t 

 Kapcsolatok  

Å R®szt vesz a heti munkamegbesz®l®seken. 

Å Felk®r®s alapj§n az int®zm®ny szakmai ter¿leten tºrt®nŖ k®pviselete 

Å Rendszeresen kapcsolatot tart a partner kºnyvt§rakkal 

 

 MUNKA K¥R¦LM£NYEK 

Å Munkahelye a kºnyvt§rban van. 

Å Munk§j§hoz internetes hozz§f®r®s biztos²tott. 
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Ćpol· 

A munkakºr jellemzŖi 

C®lja: biztos²tani az int®zm®nyben a tanul·k eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®t, kezdem®nyezni 

az int®zm®nyben a bentlak§snak megfelelŖ higi®n®s felt®telek kialak²t§s§t, fenntart§s§t, 

fejleszt®s®t. 

Feladatai: 

- Reggel 7.00-tŖl, illetve munkaidej®ben folyamatosan a rendelŖben fogadja azokat a 

gyerekeket, akik betegs®gre panaszkodnak (az iskol§b·l haza k¿ldºtteket is) ®s orvoshoz 

ir§ny²tja Ŗket. A tanul·kt·l elv§rja, hogy az orvosi ell§t§st kºvetŖen visszajelezzenek 

r®sz®re ®s a visszajelz®s tartalm§t·l f¿ggŖen int®zkedik. A csoportvezetŖ tan§rt minden 

ilyen esetben ®rtes²ti. MinderrŖl az eg®szs®g¿gyi szab§lyz·knak megfelelŖen 

adminisztr§ci·t vezet. 

- A koll®giumban ¿gyel a higi®n®s szempontok, eg®szs®g¿gyi elŖ²r§sok betart§s§ra ®s 

betartat§s§ra. Ćltala k®sz²tett, int®zm®nyvezetŖ §ltal j·v§hagyott ®ves ellenŖrz®si terve 

alapj§n rendszeresen ellenŖrzi az al§bbiakat: lak·szob§k, tan§ri szob§k, kºzºs helyis®gek 

(vizesblokkok, tanul·k, folyos·k, foglalkoztat·k, kondi, szaunaéstb), hŤtŖszekr®nyek 

higi®n®s §llapot§t. FelelŖss®get visel az int®zm®ny j§rv§ny¿gyi helyzet®®rt, a higi®n®s 

kºr¿lm®nyek betartat§s§®rt (®lelmiszert§rol§s, teakonyh§k, vizesblokkokéstb.). Ezen 

kºtelezetts®g®n bel¿l a csoportvezetŖ tan§r ®s az ®rintett tanul· jelenl®t®ben 

sz¼r·pr·baszerŤen ellenŖrzi a tanul·k szekr®nyeit. Tov§bb§ a hŤtŖszekr®nyekben tal§lt, 

bizonytalan szavatoss§g¼ ®lelmiszereket kºteles onnan elt§vol²tani (errŖl a szab§lyr·l a 

tanul·kat t§j®koztatja). 

- EllenŖrz®s sor§n l®nyegi feljegyz®st k®sz²t az elv§rhat· ®s tapasztalt 

§llapotk¿lºnbs®gekrŖl, az ®rintettek vonatkoz§s§ban javaslatot tesz a sz¿ks®ges 

v§ltoztat§sokra. Visszat®rŖ ellenŖrz®seket tart ®s id¿lten fenn§ll· probl®ma eset®n a 

pedag·giai igazgat· helyettes fel® feljegyz®st k®sz²t. 

- Rendszeres eg®szs®gv®delmi felvil§gos²t· tev®kenys®get fejt ki (fali¼js§gokon, tan§ri 

k®r®sre foglalkoz§sokon) 

- A mindenkori ¼j tanul·knak eg®szs®g¿gyi, felvil§gos²t· foglalkoz§st tart 

- Minden tanul·r·l eg®szs®g¿gyi tºrzslapot vezet 

- A koll®giumba bekºltºzŖ tanul·kt·l orvosi igazol§st k®r, miszerint Ăkºzºss®gbe 

jºhetò. 

- V®grehajtja az ĆNTSZ §ltal kiadott idŖszakos int®zked®seket ®s elv®gzi az ezekkel 

kapcsolatos adminisztr§ci·t 

- Ha orvos §ltal betegnek nyilv§n²tott tanul· tart·zkodik a koll®giumban, akkor 

sz¿ks®g eset®n gondoskodik az elk¿lºn²t®s¿krŖl illetve §pol§sukr·l, ®tkeztet®s¿krŖl, 

gy·gyszerrel tºrt®nŖ ell§t§sukr·l.  

- Ha a beteg tanul· haza k²v§n menni, akkor kiskor¼ tanul· eset®n felveszi a 

kapcsolatot a sz¿lŖvel.  

- A beteg di§kok §llapot§r·l, s a vel¿k kapcsolatos int®zked®srŖl naponta ®rtes²ti az 

¿gyeletes pedag·gust illetve a csoportvezetŖt. Sz¿ks®g eset®n a tanul· sz¿lŖj®vel felveszi 

a kapcsolatot. 

- A k·rh§zba ker¿lt gyerekek ottani sors§t figyelemmel k²s®ri. 

- Munkaideje alatt felmer¿lŖ esetekben a di§kok, illetve az int®zm®nyi dolgoz·k 

r®sz®re elsŖseg®lyt ny¼jt. 

- Gondoskodik az int®zm®nyi gy·gyszerbeszerz®sekrŖl. 

- Az int®zm®ny mentŖl§d§it ellenŖrzi, sz¿ks®g eset®n feltºlti. 

- A gy·gyszerk®szletet rendszeresen ellenŖrzi, a lej§rt hat§ridejŤ gy·gyszereket 

elk¿lºn²ti, megsemmis²ti. 

- A pedag·gusok ®s az oktat· nevelŖ munk§t seg²tŖ alkalmazottak kºtelezŖ orvosi 

alkalmass§gi vizsg§lat§t ellenŖrzi, szervezi, nyilv§ntartja. 
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- Munk§ja sor§n szorosan egy¿ttmŤkºdik az int®zm®ny pedag·gusaival ®s m§s 

dolgoz·ival. 

- Igazgat·i felk®r®sre seg²ts®get ny¼jt az §ltal§nos adminisztr§ci·s teendŖk ell§t§s§ban, 

elsŖsorban a szem®lyi ¿gyek (HR), munka¿gyek adminisztr§ci·j§nak vonatkoz§s§ban. 

  

 

Rendszergazda 

 

A feladatell§t§s  c®lja: a koll®gium informatikai rendszer®nek teljeskºrŤ ¿zemeltet®se 

Feladatai: 

A rendszergazda feladata a koll®giumban haszn§lt sz§m²t§stechnikai eszkºzºk 

mŤkºdŖk®pess®g®nek biztos²t§sa, az §lland· haszn§lhat· §llapot fenntart§sa. Munk§j§t a koll®gium 

nevel®si ï oktat§si feladatainak, valamint az adminisztr§ci·s (gazd§lkod§si) feladatainak 

al§rendelve v®gzi - lehetŖs®g szerint figyelembe v®ve a felhaszn§l·k ig®nyeit. 

Feladata a koll®gium informatikai rendszer®hez kapcsol·d· haszn§lati szab§lyzat kidolgoz§sa, 

melyet az int®zm®ny vezet®se hagy j·v§. E szab§lyzat tartalmazza a tanul·k ®s a dolgoz·k 

vonatkoz§s§ban egyar§nt az informatikai eszkºzºkhºz val· hozz§f®r®s lehetŖs®g®t. 

 

Ćltal§nos feladatok 
¶ Figyelemmel k²s®ri a sz§m²t§stechnika leg¼jabb v²vm§nyait, ®s lehetŖs®g szerint be®p²ti a 

rendszerbe, ezzel biztos²tva annak folyamatos fejlŖd®s®t. 

¶ A sz¿ks®ges m®rt®kben figyelemmel k²s®ri a hardver- ®s szoftverpiac fejlŖd®s®t, javaslatot 

tesz a beszerz®sekre, fejleszt®sekre. 

¶ A koll®gium nevel®si- oktat§si c®ljai, a pedag·giai program, a foglalkoz§si tervek ®s 

jogszab§lyok alapj§n, az anyagi lehetŖs®gek felm®r®s®vel, a felhaszn§l·kkal folytatott 

egyeztet®s sor§n kialak²tja ®s elŖterjeszti a fejleszt®si koncepci·kat. 

¶ R®szt vesz a hardver ®s szoftver beszerz®sek szakmai v®lem®nyez®s®ben. 

¶ R®szt vesz a sz§m²t·g®pek elhelyez®s®t szolg§l· tervek kialak²t§s§ban. 

¶ Az §lland· mŤkºdŖk®pess®g ®rdek®ben biztos²tott sz§m§ra a, szerver helyis®gbe ®s a 

sz§m²t§stechnika termekbe bejut§s lehetŖs®ge, k¿lºnºsen indokolt esetben munkaidŖn k²v¿l 

is, 0-24 ·r§ig. 

¶ K¿lºnºs figyelmet ford²t a sz§m²t·g®pek v²rusmentess®g®nek fenntart§s§ra ®s a rendszeres 

ellenŖrz®sre. V²rusfertŖz®s eset®n mindent megtesz a fertŖz®s terjed®s®nek 

megakad§lyoz§s§ra, a fertŖz®s megsz¿ntet®s®re, illetve a szoftverekben okozott k§rok 

helyre§ll²t§s§ra. A koll®gium anyagi lehetŖs®geihez m®rten szorgalmazza v²rusv®delmi 

rendszer ki®p²t®s®t. 

¶ Lelt§rt kell k®sz²tenie a g®pekrŖl ®s a hozz§ tartoz· programokr·l, a dokument§ci·kat 

nyilv§ntartja, ellenŖrzi, felelŖss®ggel tartozik ®rt¿k. 

Hardver  
¶ Elv®gzi az ¼j g®pek ®s egy®b hardver eszkºzºk be§ll²t§sait, majd rendszeres ellenŖrz®seket 

v®gez az elŖfordul· hib§k felder²t®se ®rdek®ben. A tapasztalt hib§kat ï ha jav²t§sa k¿lsŖ 

szakembert ig®nyel ï jelzi a vezet®s fel®, ®s a rendelkez®s®re bocs§tott anyagi fedezet 

erej®ig megjav²ttatja. 

¶ Kapcsolatot tart a szervizelŖ szakemberekkel, ellenŖrzi az elv®gzett munk§t. 

¶ Kapcsolatot tart az Internet szolg§ltat·kkal. 

¶ Rendk²v¿li esetekben (pl. s¼lyos v²rusfertŖz®s, a h§l·zat s®r¿l®se, rendszerºsszeoml§s) az 

®szlel®st vagy ®rtes²t®st kºvetŖ 24 ·r§n bel¿l gondoskodik a hiba elh§r²t§s§nak 

megkezd®s®rŖl. 

¶ Jelzi a vezet®s fel® az esetleges k§rokat ®s rong§l§sokat. Ha a k§rokoz· szem®lye 

kider²thetŖ, javaslatot tesz az anyagi k§rt®r²t®sre. 
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¶ Rendszeres idŖkºzºnk®nt kºteles besz§molni az igazgat·nak a sz§m²t§stechnikai termek ®s 

berendez®sek §llapot§r·l, §llag§r·l. 

Szoftver 
¶ Biztos²tja az int®zm®nyben az alapfeladatok ell§t§s§hoz sz¿ks®ges szoftverek mŤkºd®s®t. A 

megl®vŖ szoftvereket ®s a hozz§juk tartoz· licencszerzŖd®seket nyilv§ntartja. ¥sszegyŤjti a 

licenccel nem rendelkezŖ programokat, ®s javaslatot tesz a legaliz§l§sra, vagy m§s, hasonl· 

k®pess®gŤ, de ingyenes programok haszn§lat§ra. 

¶ Az int®zm®ny §ltal v§s§rolt, oktat§st seg²tŖ programokat feltelep²ti, be§ll²t§sait elv®gzi, a 

lehetŖs®gekhez m®rten biztos²tja a be§ll²t§sok megŖrz®s®t. 

¶ Az irod§kban sz¿ks®ges (®s beszerzett) ¼j szoftvereket install§lja, elind²t§sukat ®s 

haszn§latukat seg²ti. A programok kezel®s®nek betan²t§sa nem feladata. 

¶ Szoftver telep²t®s®t visszautas²thatja, ha nem tud meggyŖzŖdni a szoftver jogtisztas§g§r·l, 

illetve a szoftver vesz®lyezteti a rendszer biztons§g§t vagy stabilit§s§t. 

H§l·zat 
¶ K¿lºnºs figyelmet ford²t a koll®giumi sz§m²t·g®pes h§l·zat hat®kony, biztons§gos 

¿zemeltet®s®re. 

¶ Megtervezi a h§l·zat optim§lis strukt¼r§j§t, a k®sŖbbiekben a tervet a mindenkori §llapothoz 

igaz²tja.. 

¶ Szakmai dokument§ci·t k®sz²t a rendszer fel®p²t®s®rŖl, mŤkºd®s®rŖl. 

¶ Az §ltala k®sz²tett szab§lyzatban foglaltak szerint ¼j h§l·zati azonos²t·kat ad ki, a h§l·zati 

felhaszn§l·kat, a felhaszn§l·i jogokat karbantartja. 

¶ ¦zemelteti a koll®gium szerver®t, ¿gyel a lehetŖ legmagasabb biztons§gi be§ll²t§saira. 

¶ A h§l·zati rendszer bel®p®si jelszav§t lez§rt bor²t®kban §tadja a koll®giumi titk§rnak, aki 

elhelyezi azt a p§nc®lszekr®nyben. A bor²t®kot csak k¿lºnºsen indokolt esetben, az igazgat· 

enged®ly®vel lehet felbontani. 

 

 

17.23. Mindazok a k®rd®sek, amelyek meghat§roz§s§t jogszab§ly elŖ²rja, tov§bb§ a 

nevel®si-oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®vel ºsszef¿ggŖ minden olyan k®rd®s, 

amelyet jogszab§ly rendelkez®se alapj§n k®sz²tett szab§lyzatban nem kell, vagy 

nem lehet szab§lyozni. 

 

A koll®gium szakmai tekintetben ºn§ll·. 

A szervezettel ®s a mŤkºd®ssel kapcsolatosan minden olyan ¿gyben a szervezeten bel¿l a dºnt®si 

hat§skºrrel rendelkezŖ szem®ly, szervezet dºnt, amelyet jogszab§ly nem utal m§s hat§skºr®be. 

 

17.23.1. A tanul·khoz kapcsol·d· mŤkºd®si szab§lyok ï koll®giumi jogviszony, tanul·i 

jogok 

 

A koll®giumi jogviszony l®trehoz§sa 

A leendŖ koll®giumi tanul·k a tov§bbtanul§si lapjukon k®rhetik koll®giumi elhelyez®s¿ket, errŖl 

az ®rintett iskola igazgat·ja k¿ld hivatalos ®rtes²t®st. A felv®telt az iskol§t·l f¿ggetlen¿l is lehet 

k®rni, kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ, nagykor¼ tanul· eset®n a tanul· k®rheti ²r§sban a felv®tel®t. A 

felv®tel szempontjai: szoci§lis r§szorults§g, fºldrajzi t§vols§g, kºzleked®si lehetŖs®g valamint 

egy®ni szempontok. A felv®telrŖl az int®zm®ny igazgat·ja dºnt. 

A koll®giumi felv®tel, vagy annak elutas²t§sa nem lehet fegyelmez®si eszkºz. 

 

A koll®giumi tags§g megszŤn®se, megsz¿ntet®se 

A tanul· koll®giumi tags§ga megszŤnik 

a) a tanul·i jogviszony megszŤn®s®vel, egy®bk®nt a tan®v szorgalmi idŖszak§nak, 

vizsgaidŖszak§nak, termel®si gyakorlat§nak v®g®n, 
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b) a koll®giumb·l kiz§r· fegyelmi hat§rozat jogerŖre emelked®s®vel, 

c) ha a tanul· koll®giumi tags§g§t fizet®si h§tral®k miatt az igazgat· - a sz¿lŖ, nagykor¼ tanul· 

eset®ben a tanul· eredm®nytelen felsz·l²t§sa ®s a tanul· szoci§lis helyzet®nek vizsg§lata ut§n - 

megsz¿nteti, a megszŤn®s t§rgy§ban hozott dºnt®s jogerŖre emelked®s®nek napj§n, 

d) ha a tanul·, kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ a tanul· koll®giumi tags§g§r·l ²r§sban lemond, a 

nyilatkozatban megjelºlt napon, 

e) ha a tanul·t m§sik koll®gium §tvette, az §tv®tel napj§n. 

 

Kikºltºz®s: a jogviszony megszŤn®s®nek utols· napj§n adminisztr§ci· n®lk¿l, a tan®v m§s 

idŖpontj§ban a koll®giumi tags§gi viszonyt megsz¿ntetŖ hat§rozat napj§n. Ut·bbi esetben az 

adminisztr§ci·t a szab§lyozott elj§r§s szerint kell lefolytatni (tartoz§sok, kºvetel®sek), ennek 

felelŖse a csoportvezetŖ tan§r. 

Ćltal§nos mŤkºd®si rendelkez®sek 

Bekºltºz®s, koll®giumi csoport 

A tanul·k egy®ni ki®rtes²t®s szerinti napon kºltºznek be a koll®giumba. (a 9. ®vfolyam sz§m§ra 

G·lyat§bort szervez¿nk) 

A koll®giumba felvett tanul·kb·l koll®giumi ®s foglalkoz§si csoportokat kell kialak²tani. A 

csoport l®tsz§m§t ®s ºsszet®tel®t a helyi kºr¿lm®nyek - alapvetŖen a pedag·giai program - 

figyelembe v®tel®vel az igazgat·/tagint®zm®nyvezetŖ hat§rozza meg a nevelŖtest¿let ®s a 

di§kºnkorm§nyzat javaslatainak meghallgat§s§val. A koll®giumi csoport §tlagos l®tsz§m 25 fŖ 

(maximum 26 fŖ). A foglalkoz§si csoportok l®tsz§ma 5-26 fŖ, egy®ni tºrŖd®s eset®n (mely 

§ltal§nos szem®lyis®gfejleszt®s vagy tant§rgyi fejleszt®s is lehet) 1-4 fŖ. 

A tanul·, a kiskor¼ tanul· sz¿lŖj®nek ²r§sbeli nyilatkozat§t be kell szerezni minden olyan 

koll®giumi dºnt®shez, amelybŖl a tanul·ra, (sz¿lŖre) fizet®si kºtelezetts®g h§rul, tov§bb§ kiskor¼ 

tanul· eset®n a koll®giumi tags§gi viszony keletkez®s®vel, megszŤn®s®vel, a tanul·ra h§rul· 

fizet®si kºtelezetts®gekkel (pl. k§rt®r²t®s) kapcsolatos ¿gyekben a sz¿lŖt ²r§sban ®rtes²teni kell. 

 

A tanul· jogai 

A tanul· joga k¿lºnºsen, hogy ig®nybe vegye a koll®giumban rendelkez®sre §ll· eszkºzºket, a 

koll®gium l®tes²tm®nyeit ®s a koll®giumi kºnyvt§ri szolg§ltat§st. 

Joga, hogy r®szt vegyen az int®zm®nyi egys®g b§rmely foglalkoz§s§n, programj§n, tov§bb§ 

szab§lyozott ®s ellenŖrzºtt keretek kºzºtt r®szt vegyen b§rmely int®zm®nyi egys®g foglalkoz§s§n, 

programj§n, ha azt a foglalkoz§st szervezŖ pedag·gus t§mogatja. 

A tanul· joga k¿lºnºsen, hogy hozz§jusson a jogai gyakorl§s§hoz sz¿ks®ges inform§ci·khoz, 

t§j®koztass§k a jogai gyakorl§s§hoz sz¿ks®ges elj§r§sokr·l. 

A tanul· joga k¿lºnºsen, hogy r®szt vegyen a di§kkºrºk munk§j§ban, ®s kezdem®nyezze azok 

l®trehoz§s§t, tagja legyen iskolai, mŤvelŖd®si, mŤv®szeti, ismeretterjesztŖ, sport- ®s m§s 

kºrºknek. 

A tanul· joga k¿lºnºsen, hogy az emberi m®lt·s§g tiszteletben tart§s§val szabadon v®lem®nyt 

nyilv§n²tson minden k®rd®srŖl, az Ŗt nevelŖ ®s oktat· pedag·gus munk§j§r·l, a koll®gium 

mŤkºd®s®rŖl, tov§bb§ t§j®koztat§st kapjon szem®ly®t ®s tanulm§nyait ®rintŖ k®rd®sekrŖl, valamint 

e kºrben javaslatot tegyen, tov§bb§ k®rd®st int®zzen a koll®gium vezetŖihez, pedag·gusaihoz, a 

di§kºnkorm§nyzathoz, ®s arra legk®sŖbb a megkeres®stŖl sz§m²tott tizenºt napon bel¿l ®rdemi 

v§laszt kapjon. Ezen joga ®rv®nyes²t®s®nek teljes kºrŤ biztos²t§sa ®rdek®ben az igazgat· minden 

h·nap elsŖ h®tfŖj®n fogad··r§t biztos²t. 

A tanul· joga k¿lºnºsen, hogy szem®lyesen vagy k®pviselŖi ¼tj§n- jogszab§lyban 

meghat§rozottak szerint - r®szt vegyen az ®rdekeit ®rintŖ dºnt®sek meghozatal§ban. 

A tanul· joga k¿lºnºsen, hogy a di§kºnkorm§nyzathoz fordulhasson ®rdekk®pviselet®rt, tov§bb§ 

k®rje az Ŗt ®rt s®relem orvosl§s§t. 

A tanul·nak joga, hogy a nevel®si ®s a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben biztons§gban ®s eg®szs®ges 

kºrnyezetben nevelj®k ®s oktass§k, tanulm§nyi rendj®t pihenŖidŖ, szabadidŖ, testmozg§s 

be®p²t®s®vel, sportol§si, ®tkez®si lehetŖs®g biztos²t§s§val ®letkor§nak ®s fejletts®g®nek 

megfelelŖen alak²ts§k ki. A koll®gium h§zirendje biztos²tja ezen jog ®rv®nyes¿l®s®t. 
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Szoci§lis t§mogat§s r§szorul· tanul·k r®sz®re 

A koll®giumban mŤkºdtetett Arany J§nos Tehets®ggondoz· Program speci§lis feladatk®nt kezeli a 

t§mogat§st a Pedag·giai Programban lefektetett rendszerben. Egy®b tanul· vonatkoz§s§ban a 

t§mogat§s alapvetŖen a lak·hely szerint illet®kes ºnkorm§nyzat jogkºre. A csoportvezetŖ tan§r 

t§j®koz·d§s ut§n seg²ti az ®rintett sz¿lŖk ilyen ir§ny¼ sz§nd®k§t. 

Kedvezm®nyes ®tkez®s biztos²t§sa 

A hat§lyos jogszab§lyok ®rtelm®ben megfelelŖ dokument§lts§g eset®n biztos²tjuk a kedvezm®nyes 

®tkez®st. A koll®giumban mŤkºdtetett Arany J§nos Tehets®ggondoz· Programban speci§lis 

feladatk®nt kezelj¿k a t§mogat§st. 

Ha a nevel®si-oktat§si int®zm®ny fenntart·ja vagy az int®zm®ny vezetŖje ï amennyiben erre az 

int®zm®ny alap²t· okirata feljogos²tja ïmeg§llapod§st k²v§n kºtni az int®zm®nyben ¿zemelŖ 

®lelmiszer§rus²t· ¿zlet vagy §ruautomata mŤkºdtet®s®re, dºnt®s®hez beszerzi az iskola-

eg®szs®g¿gyi szolg§lat szakv®lem®ny®t. Az iskola-eg®szs®g¿gyi szolg§lat abban a k®rd®sben 

foglal §ll§st, hogy az §ruk²n§lat megfelel-e az eg®szs®ges t§pl§lkoz§sra vonatkoz· aj§nl§soknak, 

tov§bb§ hogy tartalmaz-e olyan term®ket, amely alkalmas lehet a tanul· figyelm®nek, 

magatart§s§nak olyan m®rt®kŤ befoly§sol§s§ra, hogy azzal megzavarja az nevel®si- oktat§si 

int®zm®ny rendj®t, vagy rontsa a nevelŖ-oktat· munka hat®konys§g§t. 

 

Tanul·t megilletŖ d²jaz§s 

A tanul·t az al§bbi m®rt®kŤ d²jaz§s illeti meg, ha az §ltala elŖ§ll²tott dolog (szellemi alkot§s, 

term®k) a koll®gium a tulajdon§ba ker¿l ®s annak ®rt®kes²t®s®vel, hasznos²t§s§val bev®telre tesz 

szert. A megfelelŖ d²jaz§sban a tanul· - tizennegyedik ®let®v®t be nem tºltºtt tanul· eset®n sz¿lŖje 

egyet®rt®s®vel - ®s a koll®gium §llapodik meg, ha alkalomszerŤen, egyedileg elk®sz²tett dolog 

®rt®kes²t®s®bŖl, hasznos²t§s§b·l sz§rmazik a bev®tel.  

D²jaz§s: A bev®tel azon h§nyada, amely a gazdas§goss§gi sz§m²t§sokat kºvetŖen (a beker¿l®si 

kºlts®g levon§s§val) haszonk®nt jelen²thetŖ meg, 50%-ban a tanul·t illeti meg. 

 

KimenŖ, hazautaz§s 

A tanul·k kimenŖvel, hazautaz§ssal kapcsolatos §ltal§nos jogait ®s kºtelezetts®geit a h§zirend 

tartalmazza. 

A koll®gium munkarendj®t ¼gy hat§rozzuk meg, hogy a tanul· elhat§roz§sa szerint ï amennyiben 

koll®giumi kºtelezetts®g®t nem ®rinti - rendszeresen hazal§togathasson.   

Kiv®tel: az Arany J§nos Tehets®ggondoz· Programban tanul· di§kok a saj§t pedag·giai 

programjuk alapj§n jellemzŖen t²z h®tv®g®t tºltenek koll®giumi szervez®sben tan®venk®nt. 

A h®tv®gi koll®giumban marad§si sz§nd®kot minden h®ten, szerd§n estig ²r§sban jelezni kell az 

illet®kes tan§rn§l. 

H®t kºzben hazautaz§si enged®ly adhat·: 

- sz¿lŖi k®r®sre 

- tan²t§si sz¿net eset®n 

- h®t v®g®n a tanul·t a koll®gium csak a sz¿lŖi h§zba engedi. Egy®b k®r®st csak ²r§sos 
sz¿lŖi t§mogat§s eset®n teljes²t a koll®gium 

Az int®zm®nyt a tanul·ra vonatkoz· kºtelezŖ foglalkoz§sok idej®n csak akkor hagyhatja el a 

tanul·, ha erre ²r§sos enged®lye van (kimenŖ). KimenŖt elsŖsorban a csoportvezetŖ tan§r illetve az 

emeleten dolgoz· tan§r adhat a H§zirend figyelembev®tel®vel.  

 

A tanul· t§volmarad§s§nak, mulaszt§s igazol§s§nak rendje: 

Igazolt a tanul· t§volmarad§sa, ha  

- ²r§sos nevelŖtan§ri enged®lye van (kimenŖ, v§ros elhagy§s)  

- h§ziorvosi igazol§st mutat be a hi§nyz§st kºvetŖ 24 ·r§n bel¿l 

- a sz¿lŖ a t§volmarad§st megelŖzŖen elŖre ²r§sban kik®rŖt ny¼jt be 
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Amennyiben a tanul· a h§zirendben meghat§rozott idŖre nem ®rkezik vissza, ¼gy a koll®giumot az 

idŖpont lej§rta ut§ni 24 ·r§n bel¿l ®rtes²teni kºteles t§volmarad§s§nak ok§r·l ®s vissza®rkez®s®nek 

v§rhat· idŖpontj§r·l. 

Ha a tanul· nem teljes²ti e kºtelezetts®g®t ®s a csoportvezetŖ tan§rnak semmilyen inform§ci· nem 

§ll rendelkez®sre a tanul·r·l, ¼gy a vissza®rkez®s idŖpontj§t·l sz§m²tott 24 ·r§n bel¿l a sz¿lŖket 

®rtes²tenie kell a tanul· t§volmarad§s§r·l. A sz¿lŖvel tºrt®nŖ kapcsolatfelv®tel felelŖse a 

csoportvezetŖ tan§r. 

A tºbbnapos (legal§bb h§rom) tan²t§si sz¿netekben, tov§bb§ a t®li, tavaszi, Ŗszi, ny§ri sz¿netekben 

a tanul·k hazautaznak, a koll®gium nem, illetve csak indokolt esetben - pl. ha a hazautaz§s 

akad§lyoztatva van, vagy a fenntart· elrendeli ï ¿zemel. Ilyen esetekben a koll®giumot p®nteken, 

illetve az utols· tan²t§si napon d®lut§n 16:00 ·r§ig el kell hagyni, ®s a tan²t§st megelŖzŖ napon 

13.00-t·l lehet oda visszat®rni 

 

17.23.2. T®r²t®si d²j 

 

A koll®gium alapszolg§ltat§sai t®r²t®smentesek mindazon tanul·knak, akik olyan iskol§val vannak 

tanul·i jogviszonyban, amely iskola az alapszolg§ltat§sait t®r²t®smentesen biztos²tja. Amennyiben 

a koll®gista olyan iskol§val van tanul·i jogviszonyban, amelyn®l az iskolai alapszolg§ltat§sok 

ig®nybev®tel®hez tand²jat, t®r²t®si d²jat vagy b§rmilyen hozz§j§rul§st kºteles fizetni, abban az 

esetben a koll®giumi jogviszony§hoz is koll®giumi t®r²t®si d²jfizet®si kºtelezetts®g t§rsul. M®rt®k®t 

a fenntart· Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont szab§lyozza. A t®r²t®si d²jat a szab§lyz§s 

alapj§n a koll®gium vezetŖje hat§rozat form§j§ban §llap²tja meg a tanul· koll®giumi 

jogviszony§nak l®tes²t®sekor, mely hat§rozatot megk¿ld a tanul·nak ®s a sz¿lŖnek. A koll®giumi 

t®r²t®si d²j ®ves ºsszegben ker¿l meg§llap²t§sra ®s nem f¿gg az adott tan®vben ig®nybevett 

koll®giumi szolg§ltat§sok idŖtartam§t·l, azaz a tan®v kºzbeni bekºltºz®s eset®n is az ®ves t®r²t®si 

d²j fizetendŖ. 

 

Az ®tkez®s megrendel®s®nek szab§lyai: 

 

A koll®gium napi h§romszori ®tkez®s lehetŖs®g®t biztos²tja, melynek t®r²t®si d²ja van. A tanul· az 

®lelmez®si t®r²t®si d²jat az §ltala ²r§sban ig®nyelt ®tkez®si szolg§ltat§s elŖtti h·napban, az arra 

kijelºlt napon kºteles befizetni. Ezt kºvetŖen a p·tbefizet®si napon rendezheti tartoz§s§t. Ha a 

tanul· ºnhib§j§b·l nem fizet az arra kijelºlt napokon, fegyelmi v®ts®get kºvet el.  

A koll®gium kºtelezett arra, hogy ®tkez®si szolg§ltat§st ny¼jtson, de nem kºtelezi a tanul·kat arra, 

hogy ezt a szolg§ltat§st ig®nybe is vegy®k. A Koll®giumi Nevel®s Orsz§gos Alapprogramja 

(59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Koll®giumi nevel®s orsz§gos alapprogramj§nak kiad§s§r·l) 

felelŖss®get r· a koll®giumra, hogy gondoskodjunk a gyermekek, fiatalok megfelelŖ fejlŖd®s®rŖl, 

ez®rt az ®tkez®si folyamatot kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖvel ²r§sban egyeztetj¿k. Az ®tkez®st a 

sz¿lŖ ²r§sban rendeli meg. Ha a sz¿lŖ nem rendel ®tkez®st, abban az esetben a koll®gium nem 

biztos²t ell§t§st.  

A koll®gium belsŖ infrastrukt¼r§ja nem alkalmas arra, hogy a tanul·k ºn§ll·t· m·don 

megszervezz®k a koll®giumon bel¿li ®tkez®s¿ket. Sem ®telt§rol§si, sem ®telk®sz²t®si kapacit§s 

nincs. 

Fentiek miatt pedag·giai eszkºzºkkel szorgalmazzuk, hogy lehetŖleg vegy®k ig®nybe a szervezett 

®tkeztet®st. A napirendben meghat§rozott idŖintervallumokban a szervezett ®tkez®s pedag·giai 

fel¿gyelet®t biztos²tjuk. Ez az idŖ nem azonos a tŖl¿nk f¿ggetlen¿l mŤkºdŖ konyha §ltal 

biztos²tott ®tkez®si idŖkkel, mely idŖk a k¿lsŖs ®tkezŖk sz§m§ra is biztos²tottak. 

 

17.23.3. A tanul·khoz kapcsol·d· tanul§sszervez®si, koll®giumi ®letet szervezŖ szab§lyok 

 

A tan®v helyi rendj®t a mindenkori jogszab§ly (rendelet) szerint alak²tjuk ki.  

A koll®giumi tan®v helyi rendj®ben meg kell hat§rozni: 

- a koll®giumi foglalkoz§s n®lk¿li munkanapokat, ha a koll®gium szervez ilyet, 
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- a sz¿netek idŖtartam§t,  

- a megeml®kez®sek, a nemzeti, a koll®giumi ¿nnepek meg¿nnepl®s®nek idŖpontj§t, 

- az ®vi rendes di§kkºzgyŤl®s idej®t, 

- a nevelŖtest¿leti ®rtekezletek idŖpontj§t. 

Az ®retts®gi elŖtt §ll· v®gzŖs tanul· koll®giumi ell§t§sa a ballag§s napj§ig tart. Ezt kºvetŖen 

egy®ni k®r®s beny¼jt§s§val ig®nyelhetŖ koll®giumi ell§t§s, melyrŖl a csoportvezetŖ tan§r 

v®lem®ny®nek meghallgat§s§val az igazgat·/tagint®zm®nyvezetŖ dºnt. 

A tan®v rendj®t, programjait a nevelŖtest¿let hat§rozza meg ®s rºgz²ti az ®ves munkatervben.  

A tanul·k r®sz®re a jogszab§lyok k¿lºnbºzŖ foglalkoz§st²pusokat szervez¿nk. A koll®gist§k 

sz§m§ra a csoportvezetŖ tan§r heti 15 ·ra kºtelezŖ foglalkoz§st ²r elŖ. A H§zirend alapj§n a 

jogszab§ly ®rtelm®ben a foglalkoz§sok egy r®sze al·l adhat· felment®s. 

A koll®giumi ®letet, napirendet ¼gy kell kialak²tani, hogy a tanul·k r®sz®re biztos²tva legyen 

naponta a testmozg§s, sportol§s lehetŖs®ge.  

A koll®giumban naponta haszn§lhat· a sz®khelyint®zm®ny udvar§n a k®zilabda p§lya, a 

kos§rlabda p§lya, tov§bb§ mindk®t ®p¿letben van ping-pongoz§si ®s testedz®si lehetŖs®g. 

Ig®nybev®tel¿k a csoportvezetŖ tan§r enged®ly®vel ®s felelŖss®g®vel tºrt®nhet. 

A helyis®gben feltŤntetett rend alapj§n haszn§lhat· a sz®khelyint®zm®nyben a kondicion§l· terem, 

a tagint®zm®nyben a tornaszoba. MŤkºdtet®s®®rt az ezzel megb²zott pedag·gusok a felelŖsek. 

A koll®giumban szervezett foglalkoz§sok form§it, tematik§it bŖvebben a Pedag·giai program 

tartalmazza. 

 

A koll®gista tanul·k munkarendje 

A tanul·k az iskolai szervez®sŤ elfoglalts§gokon k²v¿li idŖt a koll®giumban tºltik ®s tanul§sra, 

mŤvelŖd®sre, sportol§sra, sz·rakoz§sra, szervezett koll®giumi foglalkoz§sokra, rendezv®nyekre, 

szem®lyes dolgaik ®s kºrnyezet¿k tiszt§ntart§s§ra, valamint pihen®sre ford²tj§k. 

Az int®zm®nyi rendszab§lyok (h§zirend) tartalmazz§k a tanul·k jogait ®s kºteless®geit, valamint a 

tanul·k belsŖ munkarendj®nek r®szletes szab§lyoz§sait. A h§zirend betart§sa minden koll®gista 

jogviszonyban l®vŖ tanul· sz§m§ra kºtelezŖ (f¿ggetlen¿l a tanul· ®letkor§t·l). Erre elsŖsorban 

minden tanul· saj§t maga, m§sodsorban a beosztott pedag·gusok ¿gyelnek. 

 

A tanul· fel¿gyelet®re vonatkoz· szab§lyoz§s 

A tanul· fel¿gyelete 

A tanul· fel¿gyelete a nevel®si- oktat§si int®zm®nyben: a tanul· testi ®ps®g®nek meg·v§s§r·l ®s 

erkºlcsi v®delm®rŖl val· gondoskod§s, a nevel®si-oktat§si int®zm®nybe tºrt®nŖ bel®p®stŖl ï 

jellemzŖen a vas§rnaponk®nti vissza®rkez®stŖl - a nevel®si-oktat§si int®zm®ny jogszerŤ 

elhagy§s§ig - jellemzŖen a p®ntek d®lut§ni hazautaz§sig - terjedŖ idŖben, tov§bb§ a pedag·giai 

program r®szek®nt kºtelezŖ, a nevel®si-oktat§si int®zm®nyen k²v¿l tartott foglalkoz§sok, 

programok ideje alatt. 

A koll®giumban biztos²tjuk a pedag·giai fel¿gyeletet azoknak a tanul·knak, akik nem vesznek 

r®szt koll®giumi foglalkoz§son. Erre a feladatra fŖ¿gyeletesi rendszert mŤkºdtet¿nk. A 

foglalkoz§sokra beosztott tanul·k fel¿gyelet®t a foglalkoz§st vezetŖ pedag·gus l§tja el. £breszt®st 

kºvetŖen a fŖ¿gyeletesi beoszt§s kezdet®ig (jellemzŖen 6:00-15:00) a munkav®gz®sre beosztott 

tan§r(ok) l§tja el a tanul·k fel¿gyelet®t. Az esti idŖszakban a fel¿gyeletet emeleti, vagy nagyobb, 

pontosan meghat§rozott egys®gek vonatkoz§s§ban l§tj§k el a beosztott pedag·gusok. £jszaka 

¿gyeletes tan§r gondoskodik a tanul·k fel¿gyelet®rŖl. 

 

17.23.4. A koll®gium mŤkºd®si rendj®t meghat§roz· okm§nyok, a tºrv®nyes mŤkºd®s 

alapdokumentumai, nyilv§noss§g, t§j®koztat§s 

 

Az int®zm®ny legfontosabb szakmai dokumentumai olyan logik§val ²rj§k le az int®zm®nyi 

szab§lyokat, mely lehetŖv® teszi, hogy az egys®gess®g mellett a sz®khelyint®zm®ny is ®s a 

tagint®zm®ny is elt®rŖ, a saj§t profilhoz illeszkedŖ szab§lyoz§ssal mŤkºdhessen a fŖ vez®rlŖ elv - a 

jogszerŤs®g ®s a szakmais§g - figyelembev®tel®vel kialak²tva ezeket. 



             Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium                   

 79 

Egy int®zm®nyrŖl van sz·, aminek egy v®grehajtand·, megval·s²tand· SZMSZ-e, egy Pedag·giai 

Programja, egy H§zirendje van, mely dokumentumok azonos elvek ment®n azonos strat®giai 

c®lokat val·s²tanak meg, de a megval·s²t§s folyamatai a r®szletekben ak§r jelentŖs elt®r®seket is 

mutathatnak. Az azonoss§gok ®s k¿lºnbºzŖs®gek kezel®s®re a dokumentumok h§rmas tagolts§ggal 

reag§lnak.(Pl. az elsŖ fŖ fejezet az int®zm®nyi kºzºs st§tusz bemutat§s§r·l, a kºzºs elv- ®s 

c®lrendszerekrŖl tesz alapvet®seket, majd a sz®khelyint®zm®ny ®s a tagint®zm®ny vonatkoz§s§ban 

®rv®nyes szab§lyoz§sok fejezetei kºvetkeznek, illetve integr§ltan is ï r®szleteiben -  tartalmazhatj§k 

a h§rmas tagolts§got). 

Az int®zm®ny SZMSZ, a PP ®s a HR megtekinthetŖ illetve arr·l felvil§gos²t§s k®rhetŖ: 

- int®zm®ny vezetŖj®n®l, helyettesein®l; 

- tagint®zm®nyvezetŖn®l; 

- int®zm®ny honlapj§n.  (www.jakkoli.hu)  

 

A szakmai alapdokumentum 

A dokumentum a jogszerŤ mŤkºd®s alapfelt®teleit tartalmazza. 

Megismerhetik az int®zm®nnyel jogviszonyban l®vŖk.  

T§j®koztat: igazgat·. 

T§j®koztat§s k®r®se: ²r§sban. 

Elhelyez®se: titk§rs§g 

 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

Az int®zm®ny ï a jogszab§lyi elŖ²r§soknak megfelelendŖ ï alap²t· okirat§ban foglalt mŤkºd®si 

tartalmak folyamatait e Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban r®szletezi. 

Megismerhetik: minden ®rdeklŖdŖ. 

T§j®koztat: igazgat·. 

T§j®koztat§s k®r®se: ²r§sban. 

Elhelyez®se: titk§rs§gok, weblap 

 

A pedag·giai program 

Az int®zm®ny pedag·giai programja k®pezi a koll®giumban foly· nevelŖ-, oktat· munka tartalmi, 

szakmai alapjait. 

Megismerhetik: minden ®rdeklŖdŖ. 

A koll®gium a pedag·giai programj§nak legal§bb egy p®ld§ny§t oly m·don kºteles elhelyezni, 

hogy azt a sz¿lŖk ®s a tanul·k szabadon megtekinthess®k. 

A koll®gium vezetŖje/tagint®zm®nyvezetŖje vagy az §ltala kijelºlt pedag·gus kºteles a sz¿lŖk, 

tanul·k r®sz®re t§j®koztat§st adni a pedag·giai programr·l. 

T§j®koztat: igazgat·. 

T§j®koztat§s k®r®se: ²r§sban. 

Elhelyez®se: titk§rs§gok, weblap 

 

A h§zirend  

Az int®zm®nyben ®rv®nyes jogi norm§k gyŤjtem®nye 

Megismerhetik: minden ®rdeklŖdŖ. 

T§j®koztat: igazgat· 

T§j®koztat§s k®r®se: ²r§sban. 

Elhelyez®se: titk§rs§gok, tan§ri szob§k, weblap 

A h§zirend egy p®ld§ny§t a koll®giumba tºrt®nŖ beiratkoz§skor a sz¿lŖnek, a tanul·nak §t kell 

adni, tov§bb§ annak ®rdemi v§ltoz§sa eset®n arr·l a sz¿lŖt, a tanul·t t§j®koztatni kell. 

 

http://www.jakkoli.hu/
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18. A koll®giumi mŤkºd®s egy®b szab§lyai 

 

18.1.  Az egy®b foglalkoz§sok c®lja, szervezeti form§i, idŖkeretei 

A koll®gium a Koll®giumi Alapprogram rendeletben szab§lyozott m·don szervezi valamennyi 

foglalkoz§s§t.  

 

18.2. A felnŖttoktat§s form§i 

A koll®gium nem folytat felnŖttoktat§st. 

 

18.3. A di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®teleket (helyis®gek, 

berendez®sek haszn§lata, kºlts®gvet®si t§mogat§s biztos²t§sa) 

 

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t ki kell k®rni: 

- az SZMSZ jogszab§lyban meghat§rozott rendelkez®seinek elfogad§sa elŖtt, 

- a tanul·i szoci§lis juttat§sok eloszt§si elveinek meghat§roz§sa elŖtt, 

- az ifj¼s§gpolitikai c®lokra biztos²tott p®nzeszkºzºk felhaszn§l§sakor, 

- a h§zirend elfogad§sa elŖtt. 

- a tanul·k kºzºss®g®t ®rintŖ k®rd®sek meghozatal§n§l, 

- a tanul·k helyzet®t elemzŖ, ®rt®kelŖ besz§mol·k elk®sz²t®s®hez, elfogad§s§hoz, 

- a tanul·i p§ly§zatok, versenyek meghirdet®s®hez, megszervez®s®hez, 

- a koll®giumi sportkºr mŤkºd®si rendj®nek meg§llap²t§s§hoz, 

- az egy®b foglalkoz§s form§inak meghat§roz§s§hoz, 

- a kºnyvt§r, a sportl®tes²tm®nyek mŤkºd®si rendj®nek kialak²t§s§hoz, 

Azokban az ¿gyekben, amelyekben a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®nek kik®r®se kºtelezŖ, a 

di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖj®t a t§rgyal§sra meg kell h²vni, ®s az elŖterjeszt®st, valamint a 

megh²v·t - ha jogszab§ly m§sk®pp nem rendelkezik - a t§rgyal§s hat§rnapj§t legal§bb tizenºt 

nappal megelŖzŖen meg kell k¿ldeni a di§kºnkorm§nyzat r®sz®re. 

A di§kºnkorm§nyzat feladatainak ell§t§s§hoz t®r²t®smentesen haszn§lhatja a koll®gium 

helyis®geit, berendez®seit, ha ezzel nem akad§lyozza az iskola, a koll®gium mŤkºd®s®t. 

A di§kkºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§t a koll®giumi di§kºnkorm§nyzat vezetŖje kezdem®nyezi, a tan®v 

helyi rendj®ben meghat§rozottak szerint illetve rendk²v¿li esetekben b§rmikor. 

A di§kkºzgyŤl®s napirendi pontjait a kºzgyŤl®s megrendez®se elŖtt tizenºt nappal 

nyilv§noss§gra kell hozni. 

A di§kºnkorm§nyzatok jogosultak szºvets®get l®tes²teni, tov§bb§ ilyenhez csatlakozni. A 

szºvets®g a koll®giumban a di§kºnkorm§nyzat jogait nem gyakorolhatja. 

 

18.3.1. A koll®gium vezet®se ®s a D¥K kºzºtti kapcsolattart§s form§i 

A vezet®s a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gusokkal heti rendszeress®ggel tart kapcsolatot. Az 

igazgat·/tagint®zm®nyvezetŖ a di§kºnkorm§nyzatot k®pviselŖ szem®ly sz§m§ra minden h·nap 

elsŖ h®tfŖj®n fogad··r§t biztos²t. 

- szem®lyes megbesz®l®s,  

- t§rgyal§s, ®rtekezlet, gyŤl®s, di§kkºzgyŤl®s,  

- ²r§sos t§j®koztat·k, dokumentumok §tad§sa. 

 

A di§kºnkorm§nyzat, illetve di§kk®pviselŖk a kapcsolattart§s sor§n: 

- gondoskodnak a v®lem®nyez®si, egyet®rt®si, illetve javaslatt®teli jog gyakorl§sa miatt 
§tvett dokumentumok §ttekint®s®rŖl, ®s az ®rintett jog gyakorl§s§r·l; 
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- akt²van r®szt vesznek azokon a f·rumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve 

ahov§ megh²vt§k, s az az int®zm®ny mŤkºd®s®vel, illetve a tanul·kkal kapcsolatos 

k®rd®seket ®rint; 

- gondoskodnak az int®zm®nyvezetŖk megfelelŖ t§j®koztat§s§r·l (²r§sbeli megh²v·) a 
di§kºnkorm§nyzat gyŤl®seire, illetve egy®b programjaira. 

 

18.3.2. A di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®telek 

Az int®zm®ny biztos²tja a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®teleket. 

Az int®zm®ny a mŤkºd®s felt®telek®nt biztos²t: 

- a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges helyis®get sz®khelyint®zm®nyben, 

tagint®zm®nyben 

- a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges berendez®si t§rgyakat,  

- A helyis®gek ig®nybev®tele idŖben korl§tozott, a kºvetkezŖk szerint: naponta 6:00 

·r§t·l 21:30 ·r§ig. 

- A di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez rendelkez®sre bocs§tott berendez®sek: minden 

olyan t§rgy, amivel a koll®gium rendelkezik, kiv®telt k®peznek az irodai helyis®gek, 

karbantart· mŤhely, sz§m²t·g®pterem, tornaszoba, kºnyvt§r haszn§lati berendez®sei. 

- A berendez®sek haszn§lat§val kapcsolatos egy®b elŖ²r§s: a nagy ®rt®kŤ t§rgyi 

eszkºzºket csak akkor lehet haszn§lni, ha azokt·l a nevelŖtan§rokt·l veszik ig®nybe, 

akik felelnek ezek®rt a berendez®sek®rt. 

- A di§kºnkorm§nyzat t§mogat§sa: 

- a di§kºnkorm§nyzat az int®zm®ny §ltal a sz§m§ra kijelºlt helyis®geket ®s 

berendez®seit a mŤkºd®se erej®ig t®r²t®s n®lk¿l haszn§lhatja, 

- a di§kºnkorm§nyzat k®r®s®re, az int®zm®nyvezetŖ hozz§j§rul§s§val jogosult t®r²t®s 
n®lk¿l haszn§lni az int®zm®ny egy®b helyis®geit is (pl. kºzgyŤl®s, egy®b rendezv®ny 

stb.). 

 

18.4. A koll®giumi sportkºr, valamint a koll®gium vezet®se kºzºtti kapcsolattart§s 

form§i ®s rendje 

 

A di§ksportkºrre vonatkoz· §ltal§nos rendelkez®sek 

A sportkºr neve:  JAK ERŕEMELŕ DIĆK SPORT K¥R 

Angol neve:  JAK POWERLIFTING STUDENT SPORTS CLUB 

Log·ja:  JAKPOWER TEAM ï ®l®nkvºrºs sz²nŤ felirat 

Sz®khelye:   Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium 8000 Sz®kesfeh®rv§r, 

Sz®chenyi ¼t 13 

MŤkºd®si ter¿lete:  Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium sz®khelyint®zm®nye 

A DSK c®ljai 

A Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium sporth²rnev®nek nºvel®se, ºregb²t®se. A 

tanul·k koll®giumhoz val· kºtŖd®s®nek seg²t®se rendszeres versenyz®s, testedz®si lehetŖs®g ®s 

rekre§ci· biztos²t§s§val. 

A Magyar ErŖemelŖ Szºvets®ggel egy¿ttmŤkºdve a versenysport ut§np·tl§s§nak nevel®se, 

versenyeztet®se. ErŖemelŖ versenyek szervez®se, rendez®se, lebonyol²t§sa. 

A DSK c®lja, hogy lehetŖv® tegye a tanul·ifj¼s§g term®szetes mozg§sig®ny®nek kiel®g²t®s®t, 

fizikai §llapot§nak jav²t§s§t, teherb²r· k®pess®geinek fejleszt®s®t mindennapos testedz®s 

biztos²t§s§val. C®lja tov§bb§: az eg®szs®ges ®letm·d megismertet®s®vel elŖseg²teni a helyes 

®letvezet®si szok§sok kialak²t§s§t, a szabadidŖ helyes eltºlt®s®t. 

A DSK feladata, tev®kenys®ge 

Szervezi ®s ºsszehangolja tagjainak a kºzºs c®lok ®rdek®ben kifejtett tev®kenys®get. 

A DSK tags§ga 

- A DSK tagjai valamennyien a koll®gium tanul·i. 
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- A DSK tiszteletbeli tagjai a koll®gium volt tanul·i, akik kimagasl· 

sporteredm®nyeikkel ®s tev®kenys®g¿kkel hozz§j§rultak a DSK c®ljainak a 

megval·s²t§s§hoz. 

- A DSK t§mogat· tagjai azon gazd§lkod· szervezetek ®s mag§nszem®lyek, akik 
tev®kenys®g¿kkel, t§mogat§saikkal ®s adom§nyaikkal hozz§j§rulnak a DSK c®ljainak 

a megval·s²t§s§hoz. 

 

Sportkºri tags§g keletkez®se ®s megszŤn®se 

- A sportkºri tag lehet az a koll®giumi tanul·, aki elfogadja a DSK mŤkºd®si 

szab§lyzat§t. A sportkºrbe val· be- ®s kil®p®s ºnk®ntes. K¿lºnºsen indokolt esetben, a 

vezetŖs®g javaslat§ra, a kºzgyŤl®s kiz§r§s mellet is dºnthet. 

- A tiszteletbeli tags§g automatikusan ki®rdemelhetŖ Magyar Bajnoki c²m elnyer®se 

eset®n, egy®b esetekben a DSK kºzgyŤl®se adom§nyozhatja. 

- T§mogat· tag lehet szervezet, vagy mag§nszem®ly, aki elfogadja a DSK mŤkºd®si 
szab§lyzat§t, v§llalja, hogy ºnk®ntes adom§nyaival hozz§j§rul a DSK c®ljainak 

megval·s²t§s§hoz. 

 

A DSK tag jogai ®s kºtelezetts®gei 

A sportkºri tag jogai: 

- r®szt vehet a sportkºr munk§j§ban, rendszeres sporttev®kenys®get folytathat 

- a DSK k®pviselet®ben r®szt vehet a sportversenyeken 

- v§laszthat ®s v§laszthat· a DSK tiszts®geire 

- v®lem®nyt mondhat, javaslatot tehet, egyet®rt®si ®s dºnt®si jogot gyakorolhat a 

sportkºr szerveiben a sportkºrt ®rintŖ k®rd®sekben 

A sportkºri tag kºteless®gei: 

- rendszeres sporttev®kenys®get folytasson 

- tartsa be a sportkºr mŤkºd®si szab§lyzat§t 

- hajtsa v®gre a kºzgyŤl®s ®s a vezetŖs®g hat§rozatait 

- ·vja az int®zm®ny sporteszkºzeit, felszerel®seit 

- legjobb tud§s§nak megfelelŖen k®pviselje ®s seg²tse sportkºr®t 

A tiszteletbeli ®s t§mogat· tagokat teljes kºrŤ jogos²tv§nyok illetik meg. A szervezet tags§gi jogait 

k®pviselŖje ¼tj§n gyakorolja. 

A DSK szervei ®s feladatai 

KºzgyŤl®s: a DSK legfŖbb dºnt®shoz· szerve a KºzgyŤl®s, melyet ®vente tan®vkezd®shez 

igazodva kell ºsszeh²vni. A KºzgyŤl®st a DSK vezetŖs®ge h²vja ºssze ¼gy, hogy a kihirdet®s ®s a 

KºzgyŤl®s napja kºzºtt legal§bb nyolc nap idŖkºznek kell lennie. A hirdet®s a konditeremben ®s 

minden emeleti kºzºss®g inform§ci·s t§bl§j§n jelenik meg a pontos helysz²n, idŖpont ®s napirend 

kºzl®s®vel. Hangosbemond· ¼tj§n eml®keztetni kell a tags§got a KºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§nak 

helysz²n®rŖl ®s idŖpontj§r·l egy nappal elŖtte ®s azon a napon is.  

A KºzgyŤl®s hat§rozatk®pes, ha a szavaz§sra jogosultak tºbb mint a fele jelen van. Ha a 

KºzgyŤl®s az eredeti idŖpontj§t·l sz§m²tott egy ·r§n bel¿l nem v§lik hat§rozatk®pess®, a 

KºzgyŤl®st el kell halasztani, ®s 15 napon bel¿l ism®telten ºssze kell h²vni. Az ism®telten 

ºsszeh²vott KºzgyŤl®s az eredeti napirendre felvett k®rd®sekben, a megjelentek sz§m§ra val· 

tekintet n®lk¿l hat§rozatk®pes. 

A KºzgyŤl®s kiz§r·lagos hat§skºr®be tartozik: 

- a mŤkºd®si szab§lyzat meg§llap²t§sa ®s m·dos²t§sa 

- az elŖzŖ idŖszak munk§j§nak ®s gazd§lkod§s§nak ®rt®kel®se, elfogad§sa 

- a kºvetkezŖ idŖszak munkaterv®nek ®s kºlts®gvet®si terveinek kialak²t§sa 

- a vezetŖs®g megv§laszt§sa, felment®se, kieg®sz²t®se 

- javaslatt®teli ®s v®lem®nyez®si joga kiterjed minden k®rd®sre, amely a mŤkºd®st ®rinti 

A DSK hat§rozatait egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. SzavazategyenlŖs®g eset®n a DSK vezetŖj®nek 

szavazata dºnt. 
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A KºzgyŤl®srŖl ®s hat§rozatair·l jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni. A jegyzŖkºnyvet a DSK vezetŖs®g 

jelenl®vŖ minden tagja al§²rja ®s tov§bbi erre kijelºlt k®t tag. A jegyzŖkºnyv hiteles²tŖk 

szem®ly®rŖl a KºzgyŤl®s a hat§rozatk®pess®g meg§llap²t§s§t kºvetŖen egyszerŤ sz·tºbbs®ggel 

dºnt.  

A vezetŖs®g: a DSK tev®kenys®g®t a vezetŖs®g ir§ny²tja. 

A vezetŖs®g tagjai: 

- DSK vezetŖje 

- sportcsoportok vezetŖi 

- p®nzt§ros 

A vezetŖs®g feladatai: 

- sportkºr operat²v ir§ny²t§sa 

- sportkºr tagjainak ®s t§mogat·inak szervez®se 

- munkaterv elk®sz²t®se ®s elŖterjeszt®se 

- kºlts®gvet®si elŖir§nyzatok kidolgoz§sa munkaterv ®s esem®nynapt§r alapj§n 

- a vezetŖs®g ®s a kºzgyŤl®s hat§rozatainak v®grehajt§sa 

- kapcsolattart§s a koll®gium vezetŖs®g®vel, m§s sportszervezetekkel 

 A DSK vezetŖje, vagy §ltala megb²zott vezetŖs®gi tag a koll®gium igazgat·j§val ï elŖzetes 

egyeztet®s ut§n ï konzult§ci·s jogos²tv§nnyal rendelkezik. Jogosult arra, hogy a DSK 

mŤkºd®s®vel kapcsolatos k®rd®sekben az int®zm®nyi t§mogat§sokban az igazgat·val szem®lyes 

egyeztet®st tartson. Ennek eredm®ny®rŖl a vezetŖs®get illetve t®maf¿ggŖen a tags§got t§j®koztatni 

kºteles. 

A DSK vezetŖs®gi ¿l®sein megh²vottk®nt, tan§cskoz§si jogkºrrel r®szt vesz a koll®gium 

k®pviselŖje. 

A DSK vezetŖs®gi ¿l®seit havonta a h·nap utols· keddi napj§n tartja 20. 00 ·rai kezdettel az 210-

es tan§riban. 

A vezetŖs®g hat§rozatait egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. SzavazategyenlŖs®g eset®n a DSK 

vezetŖj®nek szavazata dºnt. 

A DSK gazd§lkod§sa ®s p®nzkezel®si szab§lyzata 

A sportkºr ®ves kºlts®gvet®s alapj§n gazd§lkodik a t§mogat·k §ltal ºnk®nt v§llalt juttat§saib·l, 

adom§nyaib·l.  

Az adom§nyok kiz§r·lag DSK c®ljai megval·s²t§sa, a kºzgyŤl®s §ltal elfogadott hat§rozatok 

betart§s§val lehetnek felhaszn§lva. 

A DSK gazd§lkod§s§t, bev®teleit ®s kiad§sait a koll®giumt·l f¿ggetlen¿l, ºn§ll· felelŖss®ggel ï 

elk¿lºn²tetten ï kezeli. 

A DSK h§zip®nzt§r§nak p®nzk®szlet®t a koll®gium erre kijelºlt helyis®g®ben, falhoz rºgz²tett 

f®mtrezorban, a f®mtrezort szekr®nyben kell t§rolni, biztons§gi ajt·val ®s riaszt·val ell§tott 

helyis®gben. A f®mtrezor egyik kulcs§t a p®nzt§ros, a m§sik kulcs§t a p®nzt§ri ellenŖr, helyis®g 

kulcs§t a koll®gium gondnoka kezeli. A p®nz h§zip®nzt§rban tºrt®nŖ elhelyez®s®n®l a p®nz 

sz§ll²t·j§nak, valamint a p®nzt§ri ellenŖrnek is jelen kell lenni. 

A p®nzt§ros feladata a p®nzt§rban tartott k®szp®nz kezel®se ®s megŖrz®se, valamint a p®nzt§rral 

kapcsolatos nyilv§ntart§sok ®s elsz§mol§sok vezet®se. A p®nzt§ros a befizet®srŖl sz·l·, §tv®telt 

igazol· elismerv®nyt a befizetŖnek §tadja. Elsz§mol§sra p®nzt, csak szem®lyre sz·l·an, az arra 

feljogos²tott szem®lynek lehet kifizetni. A p®nzt§rosnak minden p®nzt§ri befizet®st ®s kifizet®st 

felmer¿l®s¿k sorrendj®ben a p®nzt§rnapl·ba kell feljegyezni. A bev®teli ®s kiad§si t®telek 

egyenleg®nek meg kell egyezni a p®nzt§rban l®vŖ k®szp®nzºsszeggel. 

Ha a p®nzt§ros betegs®g, vagy b§rmely m§s ok miatt t§vol marad, kºteles a n§la l®vŖ 

p®nzt§rkulcsot a DSK vezetŖj®hez eljuttatni. Ilyen esetben a vezetŖ a p®nzt§ri ellenŖr 

kºzremŤkºd®s®vel ®s ellenŖrz®s®vel a p®nz sz§mbav®tele ®s esetleges §tad§sa ir§nt int®zkedni 

kºteles. 

A p®nzt§ri ellenŖrt a koll®gium k®pviselŖje jelºli ki. 

A p®nzt§ri ellenŖr feladata: 

- a p®nzt§ri napl· vezet®s®nek ellenŖrz®se 

- az elsz§mol§si bizonylatok alaki ®s tartalmi ellenŖrz®se 
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- a kimutatott p®nzk®szlet megl®t®nek ellenŖrz®se 

- az ellenŖrzºtt okm§nyokat minden esetben k®zjegy®vel kºteles ell§tni 

A p®nzt§ri ellenŖrt nem szabad megb²zni - m®g ideiglenesen sem - a p®nzt§rosi feladatok 

ell§t§s§val.  

Az ellenŖrz®sek sor§n tapasztalt rendelleness®grŖl, szab§lytalans§gr·l kºteles soron k²v¿l a 

koll®gium k®pviselŖj®t t§j®koztatni. 

A p®nzt§ri napl· nyilv§ntart§s§ban a kºvetkezŖ adatok sz¿ks®gesek: 

- p®nzt§ri tranzakci· idŖpontja 

- p®nzt§ri tranzakci· sorsz§ma 

- tranzakci· megnevez®se 

- tranzakci· jogc²me  

- tranzakci· p®nzºsszege 

- a t®nylegesen felhaszn§lt ºsszeg 

- k¿lºnbºzet elsz§mol§sa 

- p®nzt§ri egyenleg z§r§skor 

- a p®nzt elsz§mol§sra felvevŖ neve 

- a p®nzt felvevŖ al§²r§sa 

- p®nzt§ros al§²r§sa 

- p®nzt§ri ellenŖr al§²r§sa 

Z§r· rendelkez®sek 

A DSK mŤkºd®se felett a Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium ï a re§ ir§nyad· 

szab§lyok szerint ï tºrv®nyess®gi fel¿gyeletet gyakorol. 

A mŤkºd®si szab§lyzatot a JAK ErŖemelŖ DSK 2008. m§rcius 5.-napj§n ºsszeh²vott alakul· 

gyŤl®s®n az 1/ 2008.(03.05.) sz§m¼ hat§rozat§val §llap²totta meg. 

 

 

18.5. Panaszkezel®s rendje 

A koll®gium a koll®giumot ig®nybe vevŖk jogainak min®l sz®lesebb ®rv®nyes²t®se ®rdek®ben a 

hat§lyos jogszab§lyokkal ï kiemelten a 2013. ®vi CLXV. tºrv®ny - harmoniz§lva megalkotta a 

panaszokkal ®s a kºz®rdekŤ bejelent®sekkel foglalkoz· panaszkezel®s rendj®t.  

A szab§lyoz§s c®lja: olyan eszkºz legyen a partnerek kez®ben, amely seg²ts®g®vel a tanul·t, 

sz¿lŖt, pedag·gust, egy®b szem®lyt ®rintŖ probl®m§kat a lehetŖ leghat®konyabban lehet megoldani. 

Mit tekint¿nk panasznak: a panasz olyan bejelent®s, inform§ci·, amelynek tartalma egy®ni jog- 

vagy ®rdeks®relem megsz¿ntet®s®re ir§nyul. A panasz javaslatot is tartalmazhat. 

A szab§lyoz§s szempontjai: 

A panasz sz·ban ®s ²r§sban is megfogalmazhat·. 

A panasz orvosl§sa lehetŖleg a panasz-ok keletkez®s®nek szintj®n old·djon meg. 

A be®rkezett panasz kezel®s®t nem lehet halogatni  

Az ism®tlŖdŖ tartalm¼ panaszok §ltal§nos szervezeti figyelmet ®rdemelnek. 

A panaszkezel®snek legyen ²r§sos nyoma 

A n®v n®lk¿li vagy azonos²thatatlan bejelentŖ §ltal megtett bejelent®s vizsg§lata mellŖzhetŖ. 

Kik tehetnek panaszt: 

B§rki tehet panaszt, aki a koll®gium mŤkºd®s®vel kapcsolatban jog- vagy ®rdeks®relmet k²v§n 

megszŤntetni. Panaszt tehet egy®n ®s csoport is (®rdekk®pviselet®n kereszt¿l). 

Kinek lehet a panaszt beny¼jtani: 
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EgyszerŤbb ¿gyek eset®n mindazon szem®lyeknek, ®rdekv®delmi csoportoknak beny¼jthat· a 

panasz, akik a koll®giummal alkalmaz§sban §llnak, ahhoz jogszerŤen kapcsol·dnak ®s v®lhetŖen a 

panaszkezel®sre van kompetenci§juk. (Akkor van kompetenci§ja valakinek, ha munkakºr®n®l, 

helyzet®n®l fogva lehetŖs®ge van a panaszt jogszerŤen ®s szakszerŤen orvosolni). A panaszos dºnti 

el, hogy a bejelent®st kinek fogalmazza meg, kinek juttatja el. A panaszt minden c²mzettnek 

fogadnia kell. Amennyiben a panasz kezel®s®re nem l§tja mag§t kompetensnek, vagy a panaszost, 

vagy mag§t a panaszt ï amennyiben ²r§sban ker¿lt megfogalmaz§sra ï tov§bb²tja arra a szintre, ahol 

a panaszkezel®s a n®zete szerint megtºrt®nhet.  

Panaszkezel®s rendje: 

Nagyobb horderejŤ panaszokat az int®zm®ny vezetŖj®nek ²r§sban kell beny¼jtani. Az int®zm®ny 

vezetŖj®nek minden hozz§ ®rkezett panasszal foglalkoznia kell ï 10 napon bel¿l egyeztetni kell az 

®rintettekkel, a panaszt ki kell vizsg§lni - majd 30 napon bel¿l el kell b²r§lni ®s a panaszost ²r§sban 

t§j®koztatni kell. Amennyiben a panaszos a panasz§t sz·ban adja elŖ, arr·l az int®zm®ny vezetŖje 

feljegyz®st k®sz²t. 

 

Panaszkezel®s szintjei: 

- ®rdekv®delmi csoport (pl. D¥K, szakszervezeté) 

- pedag·gus 

- igazgat· helyettes 

- tagint®zm®nyvezetŖ 

- igazgat· 

- fenntart· 

Amennyiben az ®rdekv®delmi csoport, a pedag·gus vagy az igazgat·helyettes §ltal tºrt®nŖ 

panaszkezel®s a panaszos sz§m§ra nem megnyugtat·, fordulhat az igazgat·hoz. A probl®ma tov§bbi 

fenn§ll§sa eset®n a panaszos a fenntart·t·l k®rhet jogorvoslatot. 

Dokument§ci·s h§tt®r: 

Amennyiben a panasz az int®zm®ny vezetŖj®hez ®rkezik, ĂPanaszkezel®si nyilv§ntart§sò-t kell 

vezetni (a kºvetkezŖ adatokkal): 

1. A panaszos neve, beny¼jt§s idŖpontja, t®m§ja 

2. A panasz rºvid le²r§sa  

3. A panasz kivizsg§l§s§nak fŖbb l®p®sei, szereplŖi, eredm®nye 

4. Az esetleg sz¿ks®ges int®zked®s megnevez®se, v§rhat· eredm®nye 

5. Az int®zked®s v®grehajt§s§®rt felelŖs szem®ly neve 

6. A panasztevŖ t§j®koztat§s§nak idŖpontja 

7. Egy®b, a konkr®t helyzet hozta adatok, t®nyek rºgz²t®se 

 

18.6. Vend®gcsoportok elsz§ll§sol§sa 

 

A tan®v rendj®ben meghat§rozott sz¿netekben, illetve h®tv®genk®nt a koll®gium ð a szabad 

kapacit§st kihaszn§lva ð helyis®geit b®rbe adja, valamint biztos²tja vend®gcsoportok t®r²t®ses 

elsz§ll§sol§s§t. Az elsz§ll§sol§s ®s a bev®telek felhaszn§l§s§nak rendj®t a ĂSz§ll§sszolg§ltat§s ®s 

helyis®g b®rbead§si szab§lyzatò r®szletesen szab§lyozza. 
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18.7. Int®zm®nyben foly· rekl§mtev®kenys®g szab§lyai 

Az int®zm®nyben rekl§mtev®kenys®get folytatni csak int®zm®nyvezetŖi / int®zm®nyvezetŖ-

helyettesi / tagint®zm®ny-vezetŖi enged®llyel lehet. 

Az int®zm®ny eg®sz ter¿let®n tilos rekl§mozni eg®szs®gk§ros²t· anyagokat, ²gy tilos a cigaretta, 

alkohol stb. rekl§mja. 

Az int®zm®ny ®p¿leteiben ®s ter¿let®n nem helyezhetŖ el politikai c®l¼ hirdet®s. 

 

19. Elt®rŖ szab§lyoz§sok, helyi specialit§sok a tagint®zm®nyben 

 

20. A koll®giumi kºnyvt§r SZMSZ-e 

 

 

K¿ldet®snyilatkozatunk 

A koll®giumi kºnyvt§r a nevel®si-oktat§si int®zm®ny m®diat§ra, oktat§si helysz²ne ®s kommunik§ci·s 

centruma. Ir§ny²t§si, pedag·giai ®s p®nz¿gyi szempontb·l a mŤkºdtetŖ int®zm®ny szerves r®sze. 

Saj§tos eszkºzrendszer®vel seg²ti a koll®giumot pedag·giai programja megval·s²t§s§ban, m§sr®szt; 

mint a kºnyvt§ri rendszer tagja a mindenkor ®rv®nyes kºnyvt§ri jogszab§lyok, szabv§nyok szerint 

mŤkºdik. 

GyŤjtem®nye tartalmazza azokat az inform§ci·kat, amelyeket a koll®gium nevelŖ-oktat· tev®kenys®ge 

sor§n hasznos²t, befogadva ®s felhaszn§lva a k¿lºnbºzŖ rºgz²t®si, t§rol§si, §tviteli ®s keresŖ 

technik§kat. Rendelkezik a k¿lºnbºzŖ ismerethordoz·k haszn§lat§hoz, ill. az ¼jabb dokumentumok 

elŖ§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges eszkºzºkkel. 

SzakszerŤen elhelyezett ®s felt§rt gyŤjtem®ny®re ®s a kºnyvt§ri h§l·zaton el®rhetŖ forr§sokra ®p¿lŖ 

szolg§ltat§saival a koll®gium tev®kenys®g®t §tfog· forr§skºzpontk®nt, inform§ci·s kºzpontk®nt 

mŤkºdik. 

 FŖ feladat§nak azt tekinti, hogy az ®rdeklŖdŖk lehetŖ legsz®lesebb kºre sz§m§ra biztos²tsa a 

felt®teleket a magyar ®s az egyetemes kult¼ra kincseinek megismer®s®re, a folyamatos ºnmŤvel®sre, a 

sz²nvonalas sz·rakoz§sra.  

Az ºn§ll· ismeretszerz®s elsaj§t²t§sa ®rdek®ben tantervi program szerint szervezi ®s a nevelŖtest¿lettel 

egy¿ttmŤkºdve val·s²tja meg a tanul·k kºnyvt§rhaszn§lati felk®sz²t®s®t, seg²ti informatikai 

szeml®let¿k, inform§ci·kezel®si szok§saik kialak²t§s§t.  

A koll®giumi kºnyvt§r sz®leskºrŤ lehetŖs®get k²n§l az ºnmŤvel®sre, az olvas§sfejleszt®sre, a csoportos 

®s egy®ni tanul§s technik§j§nak, m·dszereinek elsaj§t²t§s§ra, a szem®lyis®g komplex ®s differenci§lt 

fejleszt®s®re.  

 

A koll®giumi kºnyvt§r fenntart§sa, fel¿gyelete ®s szakmai ir§ny²t§sa  

 

A kºnyvt§r a koll®gium r®sze, ²gy fenntart·ja ®s fel¿gyeleti szerve:  

Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont. 
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A koll®giumi kºnyvt§r nem ºn§ll· jogi szem®ly, nem ºn§ll·an gazd§lkod· szervezet. 

Az §llom§ny gyarap²t§s§ra ford²that· ºsszeg a koll®gium kºlts®gvet®s®ben van meghat§rozva. Ez az 

ºsszeg ®vkºzben folyamatosan felhaszn§lhat·. 

 

  A koll®giumi kºnyvt§r a koll®gium szervezet®ben mŤkºdik, fenntart§s§r·l ®s 

fejleszt®s®rŖl a Fej®r Megyei Int®zm®nyfenntart· Kºzpont a koll®giumi kºlts®gvet®sben 

gondoskodik. 

  A koll®giumi kºnyvt§r fel¿gyelet®t ®s ir§ny²t§s§t az igazgat· l§tja el a nevelŖtest¿let ®s 

a di§kkºzºss®g v®lem®ny®nek, javaslatainak figyelembev®tel®vel.  

  A koll®giumi kºnyvt§r munk§j§nak ®rt®kel®s®t az orsz§gos szak®rtŖi list§n szereplŖ 

szakember v®gezheti az iskola k®r®se alapj§n.  

 

  A koll®giumi kºnyvt§r feladatai  

 

Az koll®giumi kºnyvt§r az oktat·-nevelŖmunka eszkºzt§ra, szellemi b§zisa, gyŤjtŖkºr®nek igazodnia 

kell a mŤvelts®gi ter¿letek kºvetelm®nyrendszer®hez ®s az iskola tev®kenys®g®nek eg®sz®hez.  

A szakszerŤen fejlesztett gyŤjtem®ny, az erre ®p¿lŖ saj§t ®s a m§s kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott 

szolg§ltat§soknak biztos²tania kell:  

- a tan²t§s-tanul§s folyamat§ban jelentkezŖ szaktan§ri-tanul·i ig®nyek teljes²thetŖs®g®t. 

- a  kºnyvt§rpedag·giai program megval·s²that·s§g§t. 

-  

A koll®giumi  kºnyvt§r alapfeladata (r®szletesen a 20/2012 (VII.31. EMMI rendelet 166.Ä)  

  

 GyŤjtem®ny®nek folyamatos fejleszt®se, felt§r§sa, Ŗrz®se, gondoz§sa ®s rendelkez®sre 

bocs§t§sa.     

 T§j®koztat§s ny¼jt§sa a dokumentumokr·l ®s a szolg§ltat§sokr·l.  

 Az int®zm®ny helyi pedag·giai  ®s kºnyvt§rpedag·giai programja szerinti tan·rai 

foglalkoz§sok tart§sa.  

 Kºnyvt§ri dokumentumok ®s szolg§ltat§sok egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§nak a 

biztos²t§sa.  

 Kºnyvt§ri dokumentumok kºlcsºnz®se.  

 

Az koll®giumi kºnyvt§r kieg®sz²tŖ feladatai  

 Tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok tart§sa,  

 Dokumentumok m§sol§sa, ¼j ismerethordoz·k elŖ§ll²t§sa,  

 Sz§m²t·g®pes informatikai szolg§ltat§sok biztos²t§sa,  

 T§j®koztat§s ny¼jt§sa az iskolai kºnyvt§rak, a pedag·giai-szakmai szolg§ltat§sokat ell§t· 

int®zm®nyekben mŤkºdŖ kºnyvt§rak, a nyilv§nos kºnyvt§rak dokumentumair·l, 

szolg§ltat§sair·l,  

 M§s kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sok el®r®s®nek biztos²t§sa (kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s, 

sz§m²t·g®pes h§l·zat) biztos²t§sa,  

 R®szv®tel a kºnyvt§rak kºzºtti dokumentum- ®s inform§ci·cser®ben,  

 

A koll®giumi  kºnyvt§ros feladatai  
 

A kºnyv§r vezet®s®vel kapcsolatos teendŖk  

 A kºnyvt§r-pedag·giai tev®kenys®g tervez®se ®s ir§ny²t§sa,  

 A kºnyvt§r munkaterv®nek, ®ves besz§mol·j§nak ®s egy®b besz§mol·knak az elk®sz²t®se,  

 R®szv®tel a kºnyvt§rat ®rintŖ dºnt®sek elŖk®sz²t®s®ben (pl. bŖv²t®s, §t®p²t®s, ¼j elhelyez®s, 

berendez®s, sz§m²t·g®pes ¿gyvitel),  

 A kºnyvt§r mŤkºd®si dokumentumainak k®sz²t®se,  

 Kapcsolatok tart§sa az igazgat·val, a munkakºzºss®gekkel, tan§rokkal, a 

di§kºnkorm§nyzattal a koll®giumon k²v¿li t§rsint®zm®nyekkel, egy®b szervekkel,  

 A kºnyvt§rra vonatkoz· p§ly§zatok elk®sz²t®se,  

 SzervezŖi feladatok: kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lati tematika vagy helyi tanterv alapj§n, 

kºnyvt§ri ®s koll®giumi rendezv®nyek szervez®se, t§mogat§sa.  
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Ćllom§nygondoz§s  

 

A kºnyvt§ros ezt a feladatot a vezetŖk, a tantest¿let ®s a di§k ºnkorm§nyzat seg²ts®g®vel v®gzi. 

A gyŤjtŖkºrnek megfelelŖ §llom§nyt alak²t (gyarap²t ®s kivon). (A gyŤjtŖkºri szab§lyzat k¿lºn 

mell®kletben)  

 

- gyarap²t§s:  

- v®tel  

- aj§nd®k-csere  

- A v®tel tºrt®nhet jegyz®ken megrendel®ssel ®s elŖfizet®ssel (kºnyvt§rell§t·t·l, kiad·kt·l, 

foly·irat-terjesztŖktŖl), k®zp®nzes fizet®ssel (kºnyvesboltb·l, kiad·i ¿zletektŖl, 

antikv§riumokb·l, mag§nszem®lyektŖl). 

- A kºnyvt§r kaphat aj§nd®kot int®zm®nytŖl, egyes¿letektŖl ®s mag§nszem®lytŖl. Az 
aj§nd®kba kapott dokumentumok §tv®tele elŖtt az aj§nd®koz·val tiszt§zni kell a 

felt®teleket. A gyŤjtŖkºrnek megfelelŖ dokumentumok kiv§logat§sa csak az aj§nd®koz· 

enged®ly®vel tºrt®nhet. A gyŤjtem®nybe nem illŖ mŤvek az §llom§nyt nem 

gyarap²thatj§k, elcser®lhetŖk, jutalmaz§sra felhaszn§lhat·k. 

- A csere alapja lehet fºlºsp®ld§ny vagy/®s az iskola saj§t kiadv§nyai. £rt®kegyenlŖs®g 
alapj§n kisp®ld§nysz§mmal tºrt®nhet. 

- Szerzem®nyez®s: a gyarapod§s legfontosabb t§j®koz·d§si seg®dletei gyarap²t§si 
tan§csad·k, kiad·i katal·gusok, kereskedŖi t§j®koztat·k, foly·iratok dokumentum 

ismertet®sei, k®szlett§j®koztat·k, aj§nl· bibliogr§fi§k. 

- . A kºnyvt§ri keret felhaszn§l§s§r·l a kºnyvt§rosnak nyilv§ntart§st kell vezetni. 

- Az §llom§nygyarap²t§sra ford²that· ºsszeget a koll®gium kºlts®gvet®s®ben kell 

megtervezni, folyamatosan rendelkez®sre kell bocs§tani. A kºnyvt§ros felelŖs a tervszerŤ 

felhaszn§l§s§®rt, tudta n®lk¿l nem v§s§rolhat· dokumentum a kºnyvt§r sz§m§ra. 

- A dokumentumokat el kell l§tni tulajdonb®lyegzŖvel, lelt§ri sz§mmal, rakt§ri jellel. A 

tulajdonb®lyegzŖ a dokumentum c²mlapj§nak h§toldal§ra, valamint az utols· sz§mozott 

oldalra ker¿l a lelt§ri sz§mmal egy¿tt. A rakt§ri jel a dokumentumok gerinc®re ®s a 

v®dŖlapra. 

- Ćllom§nyapaszt§s: jogszab§lyokban meghat§rozott m·don. 

- Az §llom§ny gyarap²t§s ®s apaszt§s egy¿tt k®pezi a gyŤjtem®nyszervez®s folyamat§t. 

- Az §llom§nyb·l a dokumentum tervszerŤ §llom§nyapaszt§s, term®szetes elhaszn§l·d§s, 
fºlºsp®ld§ny, hi§ny, term®szeti k§r miatt tºrºlhetŖ.  

   

Ćllom§nyellenŖrz®s, §llom§nyv®delem jogi ®s technikai k®rd®sei.  

Ćllom§nyellenŖrz®s a jogszab§lyban (3/1975 KM-PM) meghat§rozott idŖkºzºnk®nt ®s m·don 

tºrt®nik. A kºnyvt§r helyis®g®t a kºnyvt§ros tudta n®lk¿l nem haszn§lhatja senki. Egy p·tkulcsot a 

port§n el kell helyezni tŤzrend®szeti okokb·l. 

 

Kºnyvt§rhaszn§lat biztos²t§sa, olvas·szolg§lat, t§j®koztat§s. 

 

¶ A koll®giumi kºnyvt§rat az int®zm®ny tanul·i, tan§rai, dolgoz·i haszn§lhatj§k. 

 

 A kºnyvt§r egy®b szolg§ltat§sai:  

 

- inform§ci·szolg§ltat§s  

- t®mafigyel®s  

- aj§nl· bibliogr§fia  

     -    m§solatszolg§ltat§s 

  

 Nyilv§ntart§sok:  

A kºnyvt§ros vezeti a szolg§ltat§sokhoz kapcsol·d· nyilv§ntart§sokat:  
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¶ kºlcsºnz®si-, statisztikai nyilv§ntart§s  

¶ kºnyvt§rkºzi nyilv§ntart§s  

¶ szak- ®s kºnyvt§rhaszn§lati ·r§k nyilv§ntart§sa  

¶ elŖjegyz®sek  

¶ dezider§tum (beszerz®sre elŖjegyzett dokumentumok)  

 

A  kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyai (k¿lºn mell®kletben) 

  

FŖ feladata, hogy a koll®giumban tart·zkod§s alatt lehetŖv® tegye a gyŤjtem®nyek haszn§lat§t.  

Tartalmazza a haszn§l·k jogait ®s kºteless®geit. Biztos²tja a dokumentumok jogi visszaszolg§ltat§s§t. 

Ezt a haszn§l·k sz§m§ra nyilv§noss§gra kell hozni. ( A koll®giumi h§zirend r®sze).  

 

Tartalmaznia kell:  

¶ a haszn§latra jogosultak kºr®t,  

¶ a haszn§lat m·dj§t,  

¶ a kºnyvt§r szolg§ltat§sait,  

¶ a kºnyvt§ri h§zirendet.  

 

A h§zirendnek tartalmaznia kell:  

¶ a kºnyvt§rhaszn§latra jogosultak kºr®t,  

¶ a haszn§lat m·djait ®s felt®teleit,  

¶ a kºlcsºnz®si elŖ²r§sokat,  

¶ a nyitva tart§s ®s kºlcsºnz®s idej®t,  

¶ az §llom§ny v®delm®re (fizikai ®s jogi) rendelkez®seket. 

  

A koll®giumi kºnyvt§r gazd§lkod§sa  

A koll®giumi kºnyvt§r feladatainak ell§t§s§hoz sz¿ks®ges financi§lis felt®teleket a jogszab§lyokban 

elŖ²rt m·don az int®zm®ny a kºlts®gvet®s®ben biztos²tja. A fejleszt®sre ford²tand· ºsszeg 

meg§llap²t§s§hoz a koll®giumi szintŤ tervez®s, a pedag·giai programban meghat§rozott 

dokumentumsz¿ks®glet, ®s az elŖre nem l§that· kiad§sok financi§lis oldala a meghat§roz·.  

A kºnyvt§r fejleszt®s®re tervezett keretet ¼gy kell a kºnyvt§rostan§r rendelkez®s®re bocs§tani, hogy a 

tervszerŤ ®s folyamatos beszerz®s b§rmikor hozz§f®rhetŖen biztos²that· legyen.  

A koll®gium vezetŖje gondoskodik a napi mŤkºd®shez sz¿ks®ges technikai eszkºzºkrŖl, 

irodaszerekrŖl ®s a szoci§lis felt®telekrŖl.  

A kºnyvt§r mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges dokumentumok, nyomtatv§nyok beszerz®se a kºnyvt§ros 

feladata.  

A kºnyvt§ri kºlts®gvet®s c®lszerŤ felhaszn§l§s§®rt a kºnyvt§rostan§r felelŖs. Ez®rt csak a 

beleegyez®s®vel lehet a kºnyvt§r r®sz®re a kºnyvt§ri keretbŖl dokumentumot vagy b§rmilyen m§s 

eszkºzt v§s§rolni. 

Z§r·rendelkez®sek  

A nevel®si ®s oktat§si int®zm®ny szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban kell meghat§rozni a 

koll®giumi kºnyvt§r mŤkºd®si rendj®t.  

A szab§lyzat hat§lya kiterjed a kºnyvt§rostan§rra, a kºnyvt§r szolg§ltat§sait ig®nybevevŖk kºr®re ®s 

mindazokra, akik a kºnyvt§rral kapcsolatban tev®kenys®get v®geznek.  

A szab§lyzat gondoz§sa a kºnyvt§rostan§r feladata, aki kºteles:  

-a jogszab§lyok v§ltoz§sa eset®n, valamint  

-az iskolai, koll®giumi kºr¿lm®nyek megv§ltoz§sa miatt sz¿ks®ges m·dos²t§sokra javaslatot tenni.  

 

A szab§lyzatot az igazgat· a jogszab§lyban elŖ²rtak szerint m·dos²thatja.  

A szab§lyzat a j·v§hagy§s napj§n l®p ®letbe.  

 

Mell®kletek:  

 

¶ A kºnyvt§rostan§r munkakºri le²r§sa  

¶ Tankºnyvt§ri szab§lyzat  
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¶ A katal·gus szerkeszt®si szab§lyzata  

¶ GyŤjtŖkºri szab§lyzat  

¶ A kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat (kºnyvt§ri h§zirend) 

¶ Kºnyvt§r-pedag·giai program 
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1.sz. mell®klet a koll®giumi kºnyvt§r  

SZMSZ-®hez  

 

Munkakºri le²r§s fŖfoglalkoz§s¼ kºnyvt§rostan§r sz§m§ra 

 

Feladata: a koll®gium oktat·-nevelŖ munk§j§nak seg²t®se, a gyŤjtŖkºri szab§lyzatban meghat§rozott 

inform§ci·hordoz·k gyŤjt®s®vel, feldolgoz§s§val ®s szolg§ltat§s§val. 

Munk§j§t az igazgat· ir§ny²t§s§val ®s t§mogat§s§val v®gzi.  

Szoros munkakapcsolatot tart a koll®gium vezetŖivel, pedag·gusaival.  

Fokozottan ¿gyel a pedag·gusok szakirodalommal val· ell§t§s§ra.  

MunkaidŖ-alap: 40 ·ra / h®t  

I. A kºnyvt§r mŤkºdtet®se ®s szolg§ltat§sai  

Ezen bel¿l alapfeladat:  

 olvas·szolg§lat: kºlcsºnz®s, t§j®koztat§s, egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat biztos²t§sa:  ·ra / 

h®t  

 kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lati ·ra tart§sa: alkalomszerŤen  

 a kºnyvt§rhaszn§latra ®p¿lŖ szak·r§kat a szaktan§r vezeti. A kºnyvt§ros tan§r ennek 

elŖk®sz²t®s®ben vesz r®szt, vagy az ·ra kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lattal foglalkoz· r®sz®t tartja: 

tervez®s szerint.  

 A nyitva tart§s alatt is v®gezhetŖ feladatok lehetŖs®g ®s ig®ny szerint:  

 a kºnyvt§rhaszn§lattal kapcsolatos kºnyvt§ri ·r§k megtart§sa;  

 kºnyvt§ri szakkºr, olvas·kºr, stb. mŤkºdtet®se alkalomszerŤen.  

 napi statisztika ®s a kºlcsºnz®ssel kapcsolatos adminisztr§ci·s teendŖk;  

 bibliogr§fia-k®sz²t®s, t®mafigyel®s a kºnyvt§r §llom§nya alapj§n, dezider§ta-k®sz²t®s;  

 a rakt§ri rend karbantart§sa  

 

II. Kºnyvt§rszakmai munk§kra ford²tand· idŖ  
Ćllom§nyalak²t§s, gondoz§s  

 a kºnyvt§ri §llom§ny folyamatos, tervszerŤ, a gyŤjtŖkºri szab§lyzatnak megfelelŖ gyarap²t§sa 

(rendel®s, v§s§rl§s);  

 a szaktan§rok t§j®koztat§sa a megjelenŖ ¼j kºnyvekrŖl, megrendel®sek ®s p®ld§nysz§mok 

egyeztet®se;  

 lelt§rkºnyvek naprak®sz vezet®se;  

 §llom§nykivon§s - tºrl®si adminisztr§ci·;  

 §llom§nyellenŖrz®s  

 

Az §llom§ny felt§r§sa  

 a rakt§ri nyilv§ntart§s (katal·gus) ®p²t®se  

 az alapkatal·gusok gondoz§sa (az ¼j beszerz®sek®t naprak®szen, a megl®vŖ §llom§nyt folyamatos 

®p²tve) A kºnyvt§ri munka szervez®se  

 ®ves munkaterv k®sz²t®se 

 a kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lati ·r§k, valamint a kºnyvt§rhaszn§latra ®p¿lŖ szak·r§k tematik§j§nak, 

®ves terv®nek elŖk®sz²t®se a szaktan§rokkal  

 a tantest¿let t§j®koztat§sa a tanul·k kºnyvt§rhaszn§lati szok§sair·l, a kºnyvt§r munk§j§r·l, terveirŖl 

 let®tek gondoz§sa, nyilv§ntart§sa  

 statisztikai jelent®sek elk®sz²t®se, elemz®se 

 ig®ny ®s lehetŖs®g szerint kºnyvt§ri rendezv®nyek szervez®se  

 

III. Egy®b feladatok, melyeket a kºnyvt§ros tan§r saj§t idŖbeoszt§sa ®s helyv§laszt§s szerint a 

koll®giumon k²v¿l is v®gezhet 

  

 felk®sz¿l®s a kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lati ·r§kra  

 t§j®koz·d§s a kºnyvpiacon, az int®zm®ny kºlts®gvet®s®ben meghat§rozott kºnyvt§ri keretbŖl 

tºrt®nŖ v§s§rl§s  

 szakmai tapasztalatcsere, egy¿ttmŤkºd®s m§s kºnyvt§rakkal  
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 ºnk®pz®s, r®szv®tei az iskolai kºnyvt§rosok sz§m§ra szervezett tov§bbk®pz®seken, munkakºzºss®gi 

foglalkoz§sokon.  

 

2. sz. mell®klet a koll®giumi kºnyvt§r  

SZMSZ-®hez  

 

Tankºnyvt§ri szab§lyzat  

A koll®giumi kºnyvt§r nem gyŤjt tankºnyveket. 

 

A 3. sz. mell®klet (A katal·gus szerkeszt®si szab§lyzata), a 4. sz. mell®klet (GyŤjtŖkºri szab§lyzat), 

az 5. sz. mell®klet (A kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat), a 6. sz. mell®klet (Kºnyvt§r-pedag·giai 

program) a k®t koll®giumi kºnyvt§r k¿lºn-k¿lºn int®zm®nyi szinten alkotta meg. 

 

 

A SZ£KESFEH£RVĆRI JčZSEF ATTILA K¥Z£PISKOLAI KOLL£GIUM 

K¥NYVTĆRĆNAK SZMSZ-E 

 

 

Kºnyvt§rra vonatkoz· azonos²t· adatok 
Neve:  Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium Kºnyvt§ra 

C²me: Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium 

 8000 Sz®kesfeh®rv§r, Sz®chenyi u. 13. 

Tel.: 22/500-827 

Kºnyvt§r b®lyegzŖje: kºr alak¼, hull§mos szeg®lyŤ, kºzep®n egy inici§l®, egy k·dexm§sol· szerzetes 

alakj§val. A b®lyegzŖ perem®n a felirat: Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Koll®gium Kºnyvt§ra, 

Sz®kesfeh®rv§r 

 

 

 

 

 

Alakul§s ®ve: 1979 

A kºnyvt§r a koll®gium r®sze, ²gy fenntart·ja ®s fel¿gyeleti szerve:  

Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont. 

 

T§rgyi ®s szem®lyi felt®telek  

 

  T§rgyi: A kºnyvt§r az int®zm®ny ®p¿let®n bel¿l, a sz²nh§zterem melletti 60 m2-es 

helyis®gben tal§lhat·. A kºnyvek, foly·iratok szabadpolcon, az audiovizu§lis-, CD-ROM, 

multim®di§s ismerethordoz·k z§rt szekr®nyekbe ker¿ltek elhelyez®sre. A kºnyvt§rban tal§lhat·: 

Tv,  video- ®s DVD-lej§tsz·, 3db sz§m²t·g®p (ebbŖl 2 db a kºnyvt§ri munk§kra, 1 db a 

kºnyvt§rostan§r ®s a kºnyvt§ri rendszer sz§m§ra), szkenner, l®zernyomtat·, f®nym§sol·, HIFI-

r®szleg (lemezj§tsz·, deck, CD-lej§tsz·, erŖs²tŖ). 

 

  Szem®lyi: a kºnyvt§r mŤkºdtetŖinek kºre a tantest¿let, kiemelten a kºnyvt§rostan§r. A 

kºnyvt§rban egy fŖ§ll§s¼ kºnyvt§ros tal§lhat·. A kºnyvt§ros kºz®piskolai tan§ri ®s fŖiskolai 

kºnyvt§rosi diplom§val  rendelkezik.  

 

Haszn§l·inak kºre: a koll®giumi kºnyvt§r z§rt, az int®zm®ny pedag·gusai, tanul·i, dolgoz·i 

haszn§lhatj§k.  
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Ćllom§nygondoz§s  

 

- A tart·s beszerz®sre sz§nt dokumentumokr·l egyedi (c²mlelt§r) §llom§ny-nyilv§ntart§st 

vezet (²rott ®s elektronikus form§ban), szakszerŤen ®s naprak®szen. (Egyedi nyilv§ntart§s¼ 

dokumentumok: kºnyv, bekºtºtt foly·irat, hanglemez, magn·-, vide· szalag, CD-k, Cd-

romok, sz§m²t·g®pes programok, stb.). Ez a kºnyvt§ri sz§m²t·g®pes programmal tºrt®nik 

(ki®p²t®s alatt).  . Az ideiglenesen beszerzett dokumentumok kezel®se: foly·iratok, a 

bros¼r§k nyilv§ntart§sa a kºnyvt§ri sz§m²t·g®pes programon tºrt®nik. 

 

Az §llom§ny feldolgoz§sa (katal·gus®p²t®s)  

(A katal·gus szerkeszt®si szab§lyzata k¿lºn mell®kletben.)  

 

A rakt§ri rend kialak²t§sa ®s fenntart§sa, gondoz§sa.  

A kºvetkezŖ nagy §llom§nyegys®gek tal§lhat·k a kºnyvt§rban:  

Kºnyv§llom§ny: 

 -k®zikºnyvt§r  

 -ismeretkºzlŖ irodalom  

 -sz®pirodalom  

 -versek  

-foly·iratok  

-audiovizu§lis ®s sz§m²t·g®ppel olvashat· dokumentumok  

-n®met, angol, francia nyelvŤ dokumentumok  

 

Mell®kletek:  

¶ A katal·gus szerkeszt®si szab§lyzata  

¶ GyŤjtŖkºri szab§lyzat  

¶ A kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat (kºnyvt§ri h§zirend) 

¶ Kºnyvt§r-pedag·giai program 

 

Katal·gusszerkeszt®si szab§lyzat  

 

1. A dokumentum le²r§s szab§lyai  

A le²r§s c®lja, hogy rºgz²tse a kºnyvt§ri §llom§ny dokumentumainak adatait (bibliogr§fiai le²r§s) ®s 

biztos²tsa a visszakereshetŖs®get (besorol§si adatok).  

A bibliogr§fiai le²r§s szab§lyait szabv§nyok rºgz²tik dokumentumt²pusonk®nt. A le²r§s forr§sa minden 

esetben az adott dokumentum. A szabv§ny ®rtelm®ben a koll®giumi kºnyvt§r az egyszerŤs²tett le²r§st 

alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagy§sa. A le²rt adatokra ugyanazok szab§lyok 

®rv®nyesek.  

A kºnyvt§rban alkalmazott egyszerŤs²tett bibliogr§fiai le²r§s adatai:  

- fŖc²m: p§rhuzamos c²m: alc²m: egy®b c²madat  

- szerzŖs®gi kºzl®s  

- kiad§s sorsz§ma, minŖs®ge  

- megjelen®si hely: kiad· neve, megjelen®s ®ve  

- oldalsz§m+ mell®kletek: illusztr§ci·; m®ret  

- (sorozatc²m, sorozatsz§m, ISSN sz§m)  

- megjegyz®sek  

- kºt®s: §r  

- ISBN sz§m  

 

2. Rakt§ri jelzetek  

 

A dokumentumok visszakereshetŖs®g®t rakt§ri jelzetekkel biztos²tjuk. A rakt§ri jelzetet r§vezetj¿k a 

dokumentumra. A sz®pirodalmi mŤvek rakt§ri jelzete a betŤrendi jel (Cutter-sz§m).  

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l§tjuk el, mely a tartalmi elk¿lºn²t®st biztos²tja.  
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Az ETO fŖcsoportjai alapj§n ker¿lnek a mŤvek a polcokon elrendez®sre.  

 

3. A koll®giumi kºnyvt§r katal·gusai  

A kor§bban megl®vŖ (nem teljes) c®dulakatal·gus felsz§mol§sra ker¿lt.  

A kºnyvt§ri dokumentumok nyilv§ntart§sa, visszakereshetŖs®ge az al§bbi form§kban tºrt®nik: 

 A kºnyvek lelt§ri ®s a selejtez®si napl·ban egyszerŤ c²mle²r§s alapj§n (lelt§ri sz§m, beszerz®s ideje, 

szerzŖ, c²m, kiad§s helye, kiad·, megjelen®s ideje, ISBN; ISSN sz§m, beszerz®s m·dja, §r) ker¿lnek 

rºgz²t®sre. A lelt§ri ®s a selejtez®si napl· sz§m²t·g®pes adatrºgz²t®si form§ban is megtal§lhat·. 

Periodik§k (foly·iratok), audiovizu§lis dokumentumok (hang- ®s videokazetta, CD, DVD) 

sz§m²t·g®pes adathordoz·k (CD- ®s DVD-ROM) nyilv§ntart§sa t²pusonk®nt k¿lºn f¿zetes 

katal·gusban tºrt®nik. Sz§m²t·g®pes: A teljes §llom§ny egyedi fejleszt®sŤ kºnyvt§ri program alapj§n 

ker¿l feldolgoz§sra (ez ut·bbi ki®p²t®s alatt §ll). 

 

 

GyŤjtŖkºri szab§lyzat  

A koll®giumi kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®t meghat§roz· t®nyezŖk  

 

 

Az int®zm®ny t§rgyi ®s szem®lyi felt®telei: 

  

- T§rgyi: a kºnyvt§r az int®zm®ny ®p¿let®n bel¿l, a sz²nh§zterem melletti 60 m2-es 

helyis®gben tal§lhat·. A kºnyvek, foly·iratok szabadpolcon, az audiovizu§lis-, CD-ROM, 

multim®di§s ismerethordoz·k z§rt szekr®nyekbe ker¿ltek elhelyez®sre. A kºnyvt§rban 

tal§lhat·: Tv,  video- ®s DVD-lej§tsz·, 3db sz§m²t·g®p (ebbŖl 2 db a kºnyvt§ri munk§kra, 

1 db a kºnyvt§rostan§r ®s a kºnyvt§ri rendszer sz§m§ra), szkenner , l®zernyomtat·, 

f®nym§sol·, HIFI-r®szleg (lemezj§tsz·, deck, CD-lej§tsz·, erŖs²tŖ). 

-  

-  Szem®lyi: A kºnyvt§r mŤkºdtetŖinek kºre a tantest¿let, kiemelten a kºnyvt§rostan§r. A 

kºnyvt§rban egy fŖ§ll§s¼ kºnyvt§ros tal§lhat·. A kºnyvt§ros kºz®piskolai tan§ri, ®s 

fŖiskolai kºnyvt§rosi diplom§val rendelkezik.  

 

Haszn§l·inak kºre: a koll®giumi kºnyvt§r z§rt, az int®zm®ny pedag·gusai, tanul·i, dolgoz·i 

haszn§lhatj§k.  

 

A koll®gium:  

 

- Alapfeladatai:  

Az §ltal§nos mŤvelts®get megalapoz·, az alapmŤvelts®gi vizsg§ra, valamint az ®retts®gi vizsg§ra ®s 

felsŖfok¼ iskolai tanulm§nyok megkezd®s®re felk®sz²tŖ nevel®st ®s oktat§st v®gzŖ kºz®pfok¼ 

int®zm®ny. 

 

- Szerkezete ®s profilja:  

 Kºz®piskolai koll®gium, kieg®sz¿lve az ®retts®gin t¼li technikus- ®s OKJ-s k®pz®s hallgat·ival. 

   - Pedag·giai programban meghat§rozott oktat§si-nevel®si c®lok:  

 

¶  tanul§si, ºnfejleszt®si ig®ny ®s k®pess®g kialak²t§sa, tov§bbtanul§sra felk®sz²t®s  

¶ ºn§ll·s§gra, m§sok jogait tiszteletben tart· ºn®rv®nyes²t®sre, tisztess®ges ®s 

kultur§lt  

¶ magatart§sra nevel®s   

¶ a gondolkod§si k®pess®gek, az ®rtelem fejleszt®se  

¶ a h§tr§nyos helyzetbŖl fakad· tanul§si fejlŖd®si lemarad§s csºkkent®se  

¶ t§rsadalomtudom§nyos ®s hum§n alapmŤvelts®g  

¶ term®szettudom§nyos, informatikai ®s technikai alapmŤvelts®g §tad§sa  

¶ re§lis ºnismeret, ºnbizalom, ºn®rt®kel®s kialak²t§sa 
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 - a m§sokkal val· egy¿ttmŤkºd®sre nevel®s, kºzºss®gi szellem, t§rsas 

k®pess®gek fejleszt®se 

¶  - az anyanyelv eredm®nyes kommunik§ci·t biztos²t· elsaj§t²t§sa  

¶ - szabadidŖs elfoglalts§gok biztos²t§sa  

¶ - a kezdem®nyezŖk®szs®g ®s az alkot·k®pess®g kibontakoztat§sa  

- a lak·hely ®s a t§gabb kºrnyezet ®rt®keinek megismertet®se, hazaszeretetre, a hagyom§nyok, a 

term®szeti ®s t§rsadalmi ®r®tkek megbecs¿l®s®re nevel®s  

¶ a mŤv®szetek ir§nti fog®konys§gra, az eszt®tikai ig®nyess®gre nevel®s  

¶ szeretetteljes b§n§sm·d, pozit²v ®rzelmi l®gkºr biztos²t§sa  

¶ egy m§sodik idegen nyelv alapfok¼ elsaj§t²t§sa  

¶ a testkult¼ra, mozg§skult¼ra fejleszt®se, eg®szs®ges ®letm·dra nevel®s  

¶ a mindennapi ®lethez sz¿ks®ges praktikus ismeretek, k®szs®gek elsaj§t²t§sa  

 - egy®ni ®s kollekt²v ®rdekk®pviseletre, az §llampolg§ri jogok gyakorl§s§ra val· 

felk®sz¿l®s  

  

Az iskolai kºnyvt§r c®l ®s kºvetelm®ny rendszere:  

C®l  

¶ Kialak²tani ®s kifejleszteni a tanul·kban azokat a magatart§sm·dokat ®s 

tev®kenys®geket, amelyek elengedhetetlen¿l sz¿ks®gesek a kºnyvt§rhaszn§laton 

alapul· ºn§ll· ismeretszerz®shez.  

¶ Megismertetni a tanul·kkal azon alapvet¹ inform§ci·hordoz·k fajt§it ®s 
szerep®t, amelyeket az ºn§ll· ismeretszerz®si folyamat sor§n eszkºzk®nt 

haszn§lhatnak.  

¶ A kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§laton alapul· feladatok §ltal a tanul·k 

kreativit§s§nak fejleszt®se, ºnm¾vel®si ig®nyeinek felkelt®se ®s megszil§rd²t§sa.  

 

Kºvetelm®ny  

¶ Legyen tiszt§ban a tanul· az egyes kºnyvt§rt²pusok §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sok 

lehet¹s®geivel.  

¶ Adott feladatok v®grehajt§sa sor§n legyen k®pes a tanul· az inform§ci·hordoz· 
dokumentumok kºzºtti v§logat§sra, legyen tiszt§ban azok felhaszn§l§si 

lehetŖs®geivel.  

¶ Legyen k®pes ®letkor§nak megfelelŖ ºn§ll· szellemi alkot§s l®trehoz§s§ra, az 

erre vonatkoz· alapvetŖ etikai norm§k elsaj§t²t§s§val.  

 

Az iskol§n k²v¿li forr§sok:  

- Megyei ®s a v§rosi kºnyvt§ri h§l·zat 

- Kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s  

- Sz§m²t·g®pes h§l·zaton el®rhetŖ inform§ci·s forr§sok, adatb§zisok 

 

Az §llom§nyalak²t§s alapelvei:  

 

- A kºnyvt§r §llom§ny§ba csak a gyŤjtŖkºrbe tartoz· dokumentumok vehetŖk fel, aj§nd®k 
¼tj§n is csak a gyŤjtŖkºrbe tartoz· dokumentumok ker¿lhetnek be.  

- A koll®gium pedag·giai programj§nak teljes²t®s®hez sz¿ks®ges dokumentumok 

beszerz®se.  

- K®zikºnyvt§r gyarap²t§sa . 

- A gyŤjtem®nyt a tanul·k ®s a pedag·gusok ig®nyeinek figyelembev®tel®vel kell 
fejleszteni. 

  

A fŖ- ®s  mell®kgyŤjtŖkºr  

A gyŤjtem®nynek sz®leskºrŤen tartalmaznia kell azokat az inform§ci·kat ®s inform§ci·hordoz·kat, 

amelyekre a koll®giumi nevelŖ ®s oktat· tev®kenys®ghez sz¿ks®g van.  

FŖgyŤjtŖkºrbe tartoznak a kºnyvt§r funkci·j§b·l ad·d· feladatok megval·s²t§s§t seg²tŖ 

dokumentumok.  
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Mell®kgyŤjtŖkºrbe a kºnyvt§r m§sodlagos funkci·j§b·l eredŖ sz¿ks®gletek kiel®g²t®s®t szolg§l· 

dokumentumokat soroljuk. A tananyagon t¼lmutat· ismeretszerz®si ig®nyek kiel®g²t®s®t /saj§t 

gyŤjtem®ny®n bel¿l/ csak r®szlegesen tudja v§llalni.  

 

FŖgyŤjtŖkºr ter¿letei:  

 

Kºnyvek  

- Az oktat§shoz sz¿ks®ges ill. a kºnyvt§ri t§j®koztat· munk§t seg²tŖ §ltal§nos- ®s 

szaklexikonok, §lt. enciklop®di§k, az egyes tudom§ny§gak szint®zisei, tºrt®netei, 

®vkºnyvek, c²mt§rak, almanachok, egy- ®s k®tnyelvŤ sz·t§rak, atlaszok, tºrv®nyt§rak, 

kronol·gi§k, repert·riumok, a kºnyvt§ri munka szakmai, m·dszertani seg®dletei.  

- Iskolai tantervek, tankºnyvek, tan§ri seg®dkºnyvek, munkaf¿zetek, feladatlapok.  

- P§lyav§laszt§si ¼tmutat·k  

- Munkaeszkºzk®nt felhaszn§lhat· ismeretkºzlŖ irodalom.  

- H§zi ®s aj§nlott olvasm§nyok.  

- Sz®pirodalmi gyŤjtem®nyes mŤvek, antol·gi§k, szºveggyŤjtem®nyek.  

- Iskolai ¿nnep®lyek megrendez®s®hez, tanulm§nyi versenyekhez, vet®lkedŖkhºz, -----

p§ly§zatokhoz sz¿ks®ges dokumentumok.  

- Helytºrt®neti kiadv§nyok.  

- Az iskola tºrt®net®vel, ®let®vel kapcsolatos dokumentumok.  

- A pedag·gusok ºn- ®s tov§bbk®pz®s®hez sz¿ks®ges alapvetŖ ®s a felk®sz¿l®st elŖseg²tŖ 

pedag·giai szakirodalom ®s hat§rter¿letei. 

 

Periodikum  

- Pedag·giai foly·iratok  

- M·dszertani foly·iratok  

- Kºnyvt§ri szakmai foly·iratok  

- Az idegen nyelvek oktat§s§t seg²tŖ periodik§k.  

- Tudom§nyos ®s mŤv®szeti foly·iratok, amelyek kapcsol·dnak a tananyaghoz.  

- A helyi tantervben javasolt ifj¼s§gi- ®s gyermeklapok.  

- N®pszerŤ ismeretterjesztŖ ®s bulv§rlapok. 

 

AV inform§ci·hordoz·k  

-  Az ®rv®nyes taneszkºz alapjegyz®kben szereplŖ AV dokumentumok, a helyi tanterv 

oktat§s§hoz sz¿ks®ges AV dokumentumok /szoftverek, CD-ROM-k is /.  

  

Mell®kgyŤjtŖkºr ter¿letei:  

Nyomtatott ®s AV dokumentumok  

-  A koll®gium tanul·i korcsoportj§val foglalkoz·, r®szletk®rd®seket t§rgyal· felsŖfok¼ 

szakirodalom  

-  A tanult t§rgyakban val· elm®ly¿l®st ®s a tananyagon t¼lmutat· t§j®koz·d§st kieg®sz²tŖ 

dokumentumok  

-  A koll®giumi foglalkoz§sokhoz kºzvetlen¿l felhaszn§lhat· inform§ci·hordoz·k  

-  Az egy®ni mŤvelŖd®si, sz·rakoz§si ig®nyeket kiel®g²tŖ ®rt®kes irodalom 

  

A koll®giumi kºnyvt§r gyŤjtem®ny jellege  

 

 A gyŤjtŖkºrbe tartoz· dokumentumt²pusok:  

 

ĉr§sos, nyomtatott ®s k®ziratos dokumentumt²pusok:  

-  kºnyv  

-  tankºnyv, m·dszertani seg®dlet  

-  periodikum: napilap, hetilap, foly·irat  

-  kisnyomtatv§ny, bros¼ra  

-  k®ziratok  

 



             Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium                   

 97 

K®pes dokumentumok:  

-  k®p: sajt·kiv§g§sok, reprodukci·k, stb.  

-  audit²v dokumentumok: hanglemez, magn· szalag, cd  

 

Egy®b inform§ci·hordoz· 
- oktat·csomag  

- szoftverek, CD-ROM  

 

 A gyŤjt®s szintje ®s m®lys®ge  

A kºnyvt§r erŖsen v§logatva gyŤjt, azaz teljess®ggel egyetlen tant§rgy, szaktudom§ny irodalm§t sem 

gyŤjti.  

Az §llom§nyalak²t§sn§l tºrekedni kell arra, hogy a kapcsol·d· irodalom megfelelŖ v§logat§ssal 

tartalmilag teljes legyen.  

A 4 oszt§lyos gimn§zium sz§m§ra az oktatott t§rgyak kºz®pszintŤ irodalm§t gyŤjti elsŖsorban. A 

szakk®pz®s sz§m§ra teljess®gre tºrekedve gyŤjti a sz§m²t·g®pes irodalom alap ®s kºz®p sz²ntŤ 

irodalm§t.  

Az adott t§rgy oktat§s§ban felhaszn§lhat· tudom§nyter¿letek enciklop®dikus szintŤ gyŤjt®se ®lvez 

elsŖbbs®get.  

Kiemelten gyŤjtendŖk a helyi tantervben meghat§rozott h§zi ®s aj§nlott olvasm§nyok, a munk§ltat· 

eszkºzk®nt haszn§latos mŤvek.  

Sz®pirodalmi mŤvekn®l a tananyagban szereplŖ ²r·k, kºltŖk v§logatott mŤvei, antol·gi§k 

szºveggyŤjtem®nyek ®lveznek elsŖbbs®get.  

 

Nyelvi elhat§rol§s:  

Az angol, n®met, francia nyelvek oktat§s§hoz felhaszn§lhat· idegen nyelvŤ nyelvi seg®dletek, a 

nyelvtud§s szintj®nek megfelelŖ v§logatott sz®pirodalom.  

 

R®szletes gyŤjt®si szab§lyok  

IsmeretterjesztŖ irodalom  

Teljess®ggel kell gyŤjteni az alapvizsga ®s az ®retts®gi vizsga kºvetelm®nyrendszer®nek alap ®s 

kºz®pszintŤ irodalm§t.  

Biztos²tani kell a programokban meghat§rozott h§zi ®s aj§nlott olvasm§nyokat, a munk§ltat· 

eszkºzk®nt haszn§lt dokumentumokat. Ennek optim§lis m®rt®ke egy tanul·csoportnyi p®ld§nysz§m.  

 

A gyŤjt®s terjedelme ®s szintje  M®lys®ge  

Kis-, kºz®p-, nagym®retŤ alap ®s kºz®pszintŤ §ltal§nos lexikonok ®s §ltal§nos 

enciklop®di§k  

Teljess®ggel  

A tudom§nyok, a kult¼ra, a hazai ®s az egyetemes mŤvelŖd®stºrt®net  

Kis-, kºz®p-, nagym®retŤ alap ®s kºz®pszintŤ elm®leti ®s tºrt®neti ºsszefoglal·i  

Teljess®gre 

tºrekedve  

-A mŤvelts®gi ter¿letekhez kºzvetlen¿l kapcsol·d·, a tananyagok eg®sz®t   vagy 

azok r®szter¿leteit bemutat·  

- kis-, kºz®p-, ®s nagym®retŤ alap szintŤ szakir§ny¼ seg®dkºnyvek  

- kis-, kºz®p-, ®s nagym®retŤ kºz®pszintŤ szakir§ny¼ seg®dkºnyvek  

Teljess®ggel  

Teljess®gre 

tºrekedve  

- munk§ltat· eszkºzk®nt haszn§latos mŤvek  

- alapszintŤ ismeretkºzlŖ irodalom  

- kºz®pszintŤ ismeretkºzlŖ irodalom  

Teljess®gre 

tºrekedve  

Teljess®gre 

tºrekedve  

- A mŤvelts®gi ter¿letekben val· elm®ly¿l®st ®s a tananyagon t¼lmutat· 

t§j®koz·d§st kiel®g²tŖ alap ®s- ®s kºz®pszintŤ ismeretkºzlŖ irodalom  

V§logatva  
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- A helyi tantervben haszn§lt tantervek, tankºnyvek, munkaf¿zetek, feladatlapok  Teljess®ggel  

- P§lyav§laszt§si ¼tmutat·k, felv®teli kºvetelm®nyeket tartalmaz· kiadv§nyok  Teljess®gre 

tºrekedve  

- Helyismereti, helytºrt®neti kiadv§nyok  V§logat§ssal  

- Az iskolatºrt®nettel, az iskola ®let®vel, ifj¼s§gi szervezetekkel kapcsolatos     

dokumentumok  

Teljess®ggel  

 

Sz®pirodalom  

Teljess®ggel kell gyŤjteni az alapvizsga kºvetelm®nyrendszer®nek a mikrotantervekben 

meghat§rozott:    

 - Antol·gi§kat  

 - H§zi ®s aj§nlott olvasm§nyokat  

 - N®pkºlt®szeti irodalmat  

 - Nemzeti antol·gi§kat  

 - Nevel®si program megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges alkot§sokat  

 

A gyŤjt®s terjedelme ®s szintje  M®lys®ge  

 

 - Ćtfog· l²rai, pr·zai ®s dr§mai antol·gi§k a vil§g- ®s a magyar irodalom 

bemutat§s§ra  

 

Teljess®g 

ig®ny®vel  

 

 - -A 6-®s a n®gyoszt§lyos gimn§zium mŤvelts®gi kºreinek megfelelŖ h§zi 

®s aj§nlott olvasm§nyok  

 

Teljess®ggel  

 

 - A mŤvelts®gi ter¿letek §ltal meghat§rozott klasszikus ®s kort§rs szerzŖk 

v§logatott mŤvei, gyŤjtem®nyes kºtetei  

 

Teljess®ggel  

 

 - A mŤvelts®gi ter¿letek §ltal meghat§rozott klasszikus ®s kort§rs teljes 

®letmŤve  

 

Teljess®ggel  

 

 - A nemzetek irodalm§t bemutat· klasszikus ®s modern antol·gi§k  

 

V§logat§ssal  

 

 - A kiemelkedŖ, de a tananyagban nem szereplŖ kort§rs magyar ®s k¿lfºldi 

alkot·k mŤvei  

 

ErŖs 

v§logat§ssal  

 

 - Tematikus antol·gi§k  

 

V§logat§ssal  

 

 - Gyermek ®s ifj¼s§gi reg®nyek, versek, elbesz®l®sek  

 - Gyermek ®s ifj¼s§gi reg®nyek, versek, elbesz®l®sek  

ErŖs 

v§logat§ssal  

 

 - A tan²tott nyelvek oktat§s§hoz a nyelvtud§s szintj®nek megfelelŖ 

olvasm§nyos irodalom  

 

ErŖs 

v§logat§ssal  
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Pedag·giai irodalom  

 

A gyŤjt®s terjedelme ®s szintje  M®lys®ge  

Pedag·giai ®s pszichol·giai lexikonok, enciklop®di§k  Teljess®ggel  

FogalomgyŤjtem®nyek, sz·t§rak  Teljess®ggel  

Pedag·gia, pszichol·giai ®s szociol·giai ºsszefoglal·k, dokumentum 

gyŤjtem®nyek  

V§logat§ssal  

A pedag·giai programban meghat§rozott nevel®si ®s oktat§si c®lok 

megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges szakirodalmat  

Teljess®ggel  

Pedag·giai ®s pszichol·giai lexikonok, enciklop®di§k  Teljess®gre 

tºrekedve  

A tehets®ggondoz§s ®s a felz§rk·ztat§s m·dszertani irodalm§t  V§logat§ssal  

A mŤvets®gter¿letek m·dszertani seg®dkºnyveit, seg®dleteit  Teljess®gre 

tºrekedve  

Oktat§si int®zm®nyek t§j®koztat·i, p§lyav§laszt§si ¼tmutat·k  V§logat§ssal  

Ćltal§nos pedag·giai ®s tant§rgym·dszertani foly·iratok  V§logat§ssal  

Az iskol§val kapcsolatos statisztikai ®s jogi gyŤjtem®nyek  Teljess®gre 

tºrekedve  

 

Kºnyvt§ri szakirodalom  

A gyŤjt®s terjedelme ®s szintje  M®lys®ge  

Az iskolafokozatnak megfelelŖen a t§j®koztat· munk§hoz sz¿ks®ges k®zi- ®s 

seg®dkºnyveket  

Kiemelten 

gyŤjteni  

Kºnyvt§r¿gyi jogszab§lyokat, ir§nyelveket  Kiemelten 

gyŤjteni  

Kºnyvt§rhaszn§lattan m·dszertani seg®dleteit  

Iskolai kºnyvt§rakra vonatkoz· alapjegyz®keket  

Kiemelten 

gyŤjteni  

 

M·dszertani foly·iratokat  V§logat§ssal  

ElsŖfok¼ §ltal§nos bibliogr§fi§kat, a fontosabb m§sodfok¼ pszichol·giai, 

valamint szak- ®s tant§rgyi bibliogr§fi§kat  

V§logat§ssal  

A kºnyvt§ri feldolgoz· munka seg®dletei  Teljess®gre 

tºrekedve  

 

Hivatali seg®dkºnyvt§r  

A gyŤjt®s terjedelme ®s szintje  M®lys®ge  

A koll®gium ir§ny²t§s§hoz, igazgat§s§hoz, gazd§lkod§s§hoz, ¿gyvitel®hez, sz¿ks®ges 

munka¿gy®hez legfontosabb k®zikºnyveket, jogszab§lygyŤjtem®nyeket ®s 

foly·iratokat.  

Teljess®g 

ig®ny®vel  
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Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat 

 

 

I. A kºnyvt§rhaszn§lat felt®telei 

1. A koll®giumi kºnyvt§r nem nyilv§nos. Csak a koll®gium tanul·i, pedag·gusai ®s dolgoz·i vehetik 

ig®nybe szolg§ltat§sait, miut§n beiratkoz§sukkal a kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyokat elfogadt§k, ®s 

betart§sukra ez§ltal kºtelezetts®get v§llaltak. 

  

2. A kºnyvt§rhaszn§l·k beiratkoz§si d²j fizet®se n®lk¿l jogosultak a dokumentumok helyben 

haszn§lat§ra, kºlcsºnz®s®re, az §llom§nyfelt§r· eszkºzºk haszn§lat§ra ®s a sz§m²t·g®pes 

szolg§ltat§sok ig®nybev®tel®re. A koll®gium tanul·i, pedag·gusai ®s dolgoz·i a kºnyvt§r 

szolg§ltat§sait ï a dokumentumok kºlcsºnz®s®nek a kiv®tel®vel ï beiratkoz§s n®lk¿l is ig®nybe 

vehetik. 

 3. A kºnyvt§rhaszn§l·nak beiratkoz§skor a kºvetkezŖ szem®lyes adatait kell kºzºlnie ®s igazolnia: 

n®v, szobasz§m, iskola, ®vfolyam, §lland· lakc²m. 

 4. A kºnyvt§rhaszn§l·r·l felvett adatok kiz§r·lag nyilv§ntart§sok, statisztik§k, valamint kºnyvt§ri 

elemz®sek k®sz²t®s®re haszn§lhat·k fel. Nyilv§noss§gra nem hozhat·k, harmadik f®lnek nem adhat·k 

ki az adatkºzlŖ ²r§sos beleegyez®se n®lk¿l. 

 5. A kºnyvt§rhaszn§l· adatainak megv§ltoz§s§t kºteles bejelenteni. A beiratkoz§s egy tan®vre sz·l. A 

kºnyvt§rb·l dokumentumokat csak a kºnyvt§ros tudt§val, a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sba val· 

rºgz²t®ssel, csakis olvas·jeggyel lehet, mik®nt a dokumentumok visszav®tele is ezzel lehets®ges.  

 6. Az olvas·jegy m§snak §t nem adhat·, az esetleges vissza®l®sekbŖl ad·d· k§rok®rt a tulajdonosuk 

felel. Elveszt®s®t be kell jelenteni. 

7. A kºnyvt§r nyitvatart§si rendje minden szinten a hirdetŖ t§bl§kon, a porta melletti inform§ci·s 

t§bl§n,  ®s a kºnyvt§r bej§rat§n§l elhelyezett hirdetŖ t§bl§n olvashat·. 

 

A heti kºlcsºnz®si ·r§k sz§ma  ·ra.  

A kºnyvt§rban h®tfŖtŖl cs¿tºrtºkig van kºlcsºnz®s.  

 

     Nyitvatart§si idŖ:  

 

H®tfŖ :       Kedd:        Szerda:         Cs¿tºrtºk:  

 

10. A kºnyvek kºlcsºnz®si hat§rideje 30 nap (a kºlcsºnz®si idŖ ï amennyiben az adott 

dokumentum(ok)ra nincs m§snak ig®nye-, meghosszabb²that·). A CD-ROM-ok, hangz· CD-k, DVD-

k, videokazett§k, foly·iratok kºlcsºnz®si hat§rideje 1 h®t (a kºlcsºnz®si idŖ ï amennyiben m§snak 

nincs ig®nye r§ -, meghosszabb²that·). A kºlcsºnz®si hat§ridŖ betart§sa fontos! Tan®v v®g®n minden 

kºlcsºnzŖ kºteles kºlcsºnzºtt dokumentumokat a koll®giumi kºnyvt§rnak visszaszolg§ltatni! 

11. A kºnyvt§rhaszn§l· kºteles a kºnyvt§r dokumentumainak ®ps®g®re vigy§zni. Elvesztett vagy 

megrong§lt dokumentum eset®n elsŖsorban a dokumentum egy m§sik, ugyanazon kiad§s¼ p®ld§ny§t 

kell az olvas·nak beszereznie, ha ez nem siker¿l, a kºnyvt§r a dokumentum legut·bbi kiad§s¼, 

kºnyvesboltban fellelhetŖ p®ld§ny§t k®ri. Ha ez sem megoldhat·, akkor az olvas· kºteles az elvesztett 

vagy megrong§l·dott dokumentum gyŤjtem®nyi ®rt®k®t megt®r²teni ( pl. az elveszett, megrong§l·dott 

dokumentum f®nym§soltat§sa). 

12. K®rj¿k a kºnyvt§rhaszn§l·kat, hogy ¿gyeljenek a csendre, biztos²tva a nyugodt olvas§st, tanul§st. 

Azokat, akik kºzºss®gellenes magatart§sukkal zavarj§k a kºnyvt§r rendj®t, a kºnyvt§ri munk§t, 

valamint sz§nd®kosan k§rt okoznak a gyŤjtem®nyben (vagy arra k²s®rletet tesznek), az int®zm®ny 

kiz§rhatja haszn§l·i kºr®bŖl. A kºnyvt§rban tilos a mobiltelefon hangz· funkci·j§nak (besz®lget®s, 

f¿lhallgat· n®lk¿li zenehallgat§s stb.) haszn§lata! 

13. A kºnyvt§r rendj®nek ®s tisztas§g§nak a megŖrz®se v®gett ®lelmiszer fogyaszt§sa nem 

megengedett! 

14. A kºnyvt§rban vagyonv®delmi okok miatt a kab§tot ®s a t§sk§t a bej§ratn§l kijelºlt t§rol·helyen 

kell elhelyezni! 

15. A kºnyvt§rhaszn§l· jogosult - sz·ban, vagy ²r§sban - a kºnyvt§r szolg§ltat§saival ºsszef¿ggŖ 

k®rd®sekben ®szrev®telt, javaslatot tenni. Ezeket az Olvas·i v®lem®nyek f¿zetbe rºgz²theti. 
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Amennyiben a kºnyvt§rost·l nem kap sz§m§ra elfogadhat· v§laszt, probl®m§j§val a Di§ktan§cshoz 

®s/vagy az int®zm®ny igazgat·j§hoz fordulhat. A kºnyvt§rhaszn§l· kezdem®nyezheti a 

kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat m·dos²t§s§t. 

16. Csoportos foglalkoz§sokra elŖre meghat§rozott ¿temterv szerint, a kºnyvt§ri nyitva tart§s 

figyelembe v®tel®vel ker¿l sor, melyet a kºnyvt§ros §ll²t ºssze a koll®gium pedag·gusainak 

kºzremŤkºd®s®vel. A kºnyvt§r helyis®g®t a jogszab§lyoknak megfelelŖen csak olyan foglalkoz§sok, 

rendezv®nyek megtart§s§ra lehet ig®nybe venni, amelyek pedag·giai c®lkitŤz®s¿kn®l ®s/vagy 

jelleg¿kn®l fogva ig®nylik a kºnyvt§rnak, mint inform§ci·b§zisnak a jelenl®t®t (kºnyvt§rhaszn§lati 

·r§k, kºnyvt§ri szak·r§k, ¿nnepi megeml®kez®sek, ki§ll²t§sok, ²r·-olvas· tal§lkoz·k). M§s c®lra a 

kºnyvt§r helyis®ge nem haszn§lhat·! 

 

 II. A kºnyvt§ri szolg§ltat§sok ig®nybev®tel®nek m·dja 

 

A fŖbb szolg§ltat§sok a kºvetkezŖk: 

-  Kºnyvt§ri dokumentumok helyben haszn§lata, meghat§rozott r®sz®nek kºlcsºnz®se. 

-  Felvil§gos²t§s, kºnyvaj§nl§s, t§j®koztat§s.   

-  Az iskolai kºnyvt§r t§j®koztat· szolg§lata keret®ben inform§ci·szolg§ltat§st ny¼jt tan²t§s-

tanul§s folyamat§ban felmer¿lŖ probl®m§k   megold§s§hoz.  

 

Az inform§ci·szolg§ltat§s alapja:  

 

- A gyŤjtem®ny dokumentumai  

- A kºnyvt§r adatb§zisa  

- M§s kºnyvt§rak adatb§zisa  

- Az internetes adatb§zisok   

 

- T®mafigyel®s. Esetenk®nt szakirodalmi t®mafigyel®s szaktan§ri, tanul·i p§lyamunk§k, 
nevelŖtest¿leti ®rtekezletek elŖk®sz²t®s®hez.  

- Irodalomkutat§s  

-  A kºnyvt§rra ®p¿lŖ foglalkoz§sok elŖk®sz²t®se sor§n seg²ts®get ad a koll®giumi 

pedag·gusoknak. A szakt§rgyi jegyz®kek k®sŖbbi gondoz§s§t a gyŤjtem®nyv§ltoz§s 

t¿kr®ben elv®gzi.  

-  Aj§nl· bibliogr§fi§k k®sz²t®se  

-  A mŤvelts®gter¿letekhez kapcsol·dva k®sz¿lhetnek aj§nl· bibliogr§fi§k saj§t ®s m§s 

kºnyvt§rak §llom§ny§b·l.  

-  Az §llom§nyban megtal§lhat· dokumentumokr·l m§solat is k®sz²thetŖ. Ezek csak 

oktat§si seg®dletk®nt haszn§lhat·k. 

- F®nym§solat k®sz²t®se.  

-  Nyomtat§s 

-  Irodalomkutat§s (bibliogr§fi§k, irodalomjegyz®kek stb.) k®sz²t®se. 

- Audio-(HIFI)-r®szleg (magn·deck, CD-lej§tsz·, r§di·tuner, hanglemezj§tsz·). LehetŖs®g 

van a kºnyvt§r §llom§ny§ba tart·z· vagy hozott hanghordoz·(k) helyben hallgat§s§ra. Ez 

mindenkor a mell®kelt fejhallgat·k haszn§lat§val lehets®ges. 

- Vizu§lis r®szleg (tv, vide·- ®s DVD lej§tsz·). LehetŖs®g van a kºnyvt§r §llom§ny§ba 

tartoz· vagy hozott adathordoz·k megtekint®s®re, lej§tsz§s§ra a kºnyvt§r csendj®t nem 

zavarva (fejhallgat·val vagy halkan). 

-  Sz§m²t·g®pes szolg§ltat§sok. (internet, szkennel®s). A sz§m²t·g®p- ®s internethaszn§lat 

elsŖsorban tanulm§nyi c®lokat szolg§l, ez mindenkor elsŖbbs®get ®lvez. Egy szem®ly 

sz§m²t·g®p- ®s internethaszn§lattal ï kiv®ve, ha tanulm§nyi c®llal alkalmazza ï egy ·r§t 

tºlthet a g®p elŖtt. Term®szetesen, ha m§s nem ig®nyli, akkor a kºnyvt§ri nyitva tart§s 

alatt, eleget t®ve a koll®gium h§zirendj®bŖl r§ h§rul· kºtelezetts®geknek (szilencium, 

JAK-NET etikett, stb.), egy ·r§n§l tºbbet is tºlthet a g®p elŖtt. A sz§m²t·g®p hangz· 

funkci·it a tanul· csakis a mell®kelt fejhallgat·n kereszt¿l alkalmazhatja (pl. 

zenehallgat§s stb.). 

-  A beiratkozott kºnyvt§rhaszn§l·k egyidejŤleg maximum 8 kºnyvet, 3 hangz· CD-t, 3 

CD-ROM-ot, 3 DVD-t ®s 3 videokazett§t, 5 foly·iratot kºlcsºnºzhetnek. 

http://www.szgya12.sulinet.hu/konyvtar/konyvorak/index.htm
http://www.szgya12.sulinet.hu/konyvtar/konyvorak/index.htm
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   A koll®giumi kºnyvt§r dokumentumai kºz¿l csak helyben haszn§lhat·k:  

  

- Olvas·termi, k®zikºnyvt§ri kºnyvek (lexikonok, enciklop®di§k, sz·t§rak, adatt§rak stb.)  

- A csak helyben haszn§lhat· dokumentumok indokolt estben h®tv®g®re, koll®giumi 
foglalkoz§sra kikºlcsºnºzhetŖk.  

- A sz§m²t·g®pek elsŖsorban a tan²t§st ®s a tanul§st seg²tŖ tev®kenys®gre haszn§lhat·k. 

- A kºlcsºnz®sben levŖ dokumentum elŖjegyezhetŖ, indokolt esetben k¿lsŖ forr§sb·l is 
beszerezhetŖ (kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s).  

 

 

Kºnyvt§rpedag·giai program  

 

A kºnyvt§r-pedag·giai program c®lja:  
- A kºnyvt§r Ăforr§skºzpontk®ntò val· felhaszn§l§s§val meg kell alapoznia az 
ºnmŤvel®shez sz¿ks®ges attitŤdºket, k®pess®geket, tanul§si technik§kat.  

- Felk®sz²teni ®s ®bren tartani az ²rott betŤ, a szellemi munka ir§nti tiszteletet, az elm¼lt 

korok ®rt®keinek megbecs¿l®s®t, az ºnmŤvel®s ir§nti ig®nyt.  

- Felk®sz²teni a tanul·kat az ºn§ll· kºnyvt§rhaszn§latra, ismeretszerz®sre.  

- Kialak²tani ®s fejleszteni azokat a magatart§sm·dokat ®s k®pess®geket, amelyek a 
kºnyvt§r mindennapos haszn§lat§ban elengedhetetlen¿l sz¿ks®gesek.  

- A tanul· joga az inform§ci·hoz val· hozz§f®r®s, k®pes legyen azokat c®ljainak 
megfelelŖen feldolgozni ®s alkalmazni  

- Az iskola feladata felk®sz²teni a tanul·kat a megfelelŖ inform§ci·szerz®si, t§rol§si, 
feldolgoz§si ®s §tad§si technik§kra, valamint megismertetni vel¿k az inform§ci·kezel®s 

jogi ®s etikai szab§lyait, azok k®pes legyen az inform§ci·szerz®s kritikai szelekci·j§ra  

- A kºnyvt§rhaszn§lat azon lehetŖs®geinek megismertet®se, amelyek elŖseg²tik valamennyi 
mŤvelts®gi ter¿let ismereteinek felt§r§s§t.  

- Megismertetni a tanul·kat azon alapvetŖ inform§ci·hordoz·k fajt§ival, szerep®vel ®s 
felhaszn§l§s§val, amelyek elŖseg²tik az ºn§ll· szellemi alkot§s l®trehoz§s§t.  

- Az iskolai ®s m§s t²pus¼ kºnyvt§rak, kºnyvt§ri forr§sok, eszkºzºk megismertet®s®vel, 

valamint a vel¿k v®gzett tev®kenys®gek gyakoroltat§s§val tudatos ®s biztos haszn§l·i 

magatart§s kialak²t§sa  

- A modernkor kºvetelm®nyeinek figyelembev®tel®vel az ºn§ll· gondolkod§s,  

Inform§ci·s t§rsadalom, informatika ®s kºnyvt§rpedag·gia szeml®let®ben nem az eszkºzºk ir§ny²tj§k 

a tananyag ºssze§ll²t§s§t, hanem az inform§ci·s helyzetek, inform§ci·t ig®nylŖ probl®m§k, ®s ezek 

keret®ben jelennek meg az egyes inform§ci·kºzlŖ mŤfajok ®s azok hordoz·i, vagyis a konkr®t 

eszkºzºk, dokumentumt²pusok ®s felhaszn§l§si technik§k.  

A hagyom§nyok ®s a ma m§r hagyom§nyosnak nevezett eszkºzºk, forr§sok hordoznak olyan 

®rt®keket, melyekre a t§rsadalomnak ®s a modern eszkºzºket haszn§l·knak is sz¿ks®g¿k van. Ilyen 

p®ld§ul az ®rtŖ olvas§s, az ºn§ll· kritikus gondolkod§s, az es®lyegyenlŖs®g, a kultur§lis ºrºks®g. 

Hangs¼lyt kell fektetni az inform§ci· t§rsadalm§nak ®rt®kviszonyaira ®s az inform§ci·ban rejlŖ 

lehetŖs®gek felhaszn§l§s§nak tan²t§s§ra.  

Olyan tan²t§si-tanul§si probl®mahelyzetek el® kell §ll²tani tanul·inkat, melyek megold§s§n kereszt¿l 

min®l tºbbf®le tartalm¼, mŤfaj¼ ®s t²pus¼ inform§ci·forr§s felhaszn§l§s§t tudjuk kºlcsºnhat§sukban 

bemutatni. A probl®mahelyzetek legterm®szetesebb tanul§si tere az iskolai kºnyvt§r.  

 

A koll®giumi kºnyvt§r 

 KorszerŤ forr§skºzpont (szolg§lat helyett szolg§ltat§s, dokumentum helyett ï mellett ismeretek)  

 A tanul§s-tan²t§s helysz²ne (kºnyvt§rhaszn§lati ·r§k, szak·r§k sz²ntere)  

 Kºzºss®gi t®r a koll®giumban 

 Mindenki sz§m§ra biztos²tja, ®s tartalommal tºlti meg az inform§ci·hoz, a tanul§shoz, 

mŤvelŖd®shez val· jogot, es®lyegyenlŖs®get biztos²t  

 A koll®gium legdemokratikusabb, legintelligensebb, legnyitottabb, legegy®nreszabottabb, 

legotthonosabb tanul§si tere 
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ĂA kºnyvt§r legyen inform§ci·s b§zisa az ºn§ll· tanul·i munk§nak, szolg§ltasson forr§sjegyz®ket a 

tanul·k sz§m§ra a k¿lºnbºzŖ t®makºrºkhºz.ò  

ĂA kºnyvt§rhaszn§lat tan²t§sa l®nyeg®ben arra ir§nyul, hogy a haszn§l· eljusson a k¿lºnbºzŖ 

dokumentumokban l®vŖ inform§ci·khoz, azokat feldolgozza ®s seg²ts®g¿kkel ¼j ismeretekhez jusson, 

ºn§ll· szellemi term®ket hozzon l®tre, vagyis megtanuljon tanulni.ò  

Infrastruktur§lis kºvetelm®nyek:  

 fogad·k®pes koll®giumi kºnyvt§r 

 korszerŤ k®zikºnyvt§ri §llom§ny  

 m®diat§ri sz§m²t·g®pes h§tt®r (internet, adatb§zis)  

 

R®szletesen:  

 A koll®giumi kºnyvt§r teljes eszkºzt§ra, szolg§ltat§sai 

 Kºnyvt§ri eligaz²t· ®s inform§ci·s t§bl§k, demonstr§ci·s eszkºzºk.  

 Audiovizu§lis anyag, sz§m²t·g®pes infrastrukt¼ra (adatb§zis, internet, multim®dia, interakt²v 

tananyag).  

 Nemzeti alaptanterv.  

 Az elk®sz²tett vagy adapt§lt kºnyvt§r-pedag·giai helyi tanterv.  

 A pedag·gusok ®s a tanul·k §ltal felhaszn§lt taneszkºzºk.  

 

Az iskolai kºnyvt§r fejleszt®s®nek sz¿ks®gess®g®t a kºvetkezŖk indokolj§k:  

A tanul§si kult¼r§ban bekºvetkezett v§ltoz§sok: a t§rsadalomban  

- megv§ltoztak a tud§ssal ®s a tanul§ssal kapcsolatos elv§r§sok;  

- megv§ltozott a tanul§s ®s a tan²t§s kºzºtti viszony;  

- sokkal tºbb inform§ci· §ll rendelkez®sre a tanul§si strat®gi§kr·l;  

- tan¼i lehet¿nk a tanul§si kºrnyezet expanzi·j§nak;  

 

A kºzºss®gi ®rz®s erŖsºd®se is ¼j kih²v§sokat jelent az iskol§nak.  

A tanul·k elsaj§t²t(hat)j§k a legkorszerŤbb inform§ci·s szolg§ltat§sok haszn§lat§t, az ºn§ll· tanul§s 

m·dszereit, a pedag·gusok pedig ®rt®kes szakmai t§mogat§st kap(hat)nak a munk§jukhoz, emellett a 

j· iskolai kºnyvt§rnak kºzºss®gform§l· szerepe is van. Egyfajta Ătal§lkoz§si pontò funkci·j§t tºlti be; 

lehetŖv® teszi ugyanis a kult¼r§k ®s a nyelvek, a tan§rok ®s a tanul·k, a tant§rgyi ®s a tant§rgyon k²v¿li 

ismeretek ®s egy§ltal§n a m¼lt ®s a jelen tal§lkoz§s§t is.  

 

Pedag·giai c®lok:  

- minden tanul·ban alakuljon ki az olvas§s, a kºnyv ®s a kºnyvt§r ir§nti pozit²v attitŤd  

- mindennapi sz¿ks®glett® v§ljon az olvas§s ºrºme  

- szem®lyis®gfejleszt®s, szem®lyis®gform§l§s  

- alapk®szs®gek kialak²t§sa (ºn§ll· ismeretszerz®s, a tanul§s k®szs®ge)  

- alap®rt®kek, alapismeretek ®s ºsszef¿gg®sek kºzvet²t®se  

- teljes²tm®nyk®pes tud§s megalapoz§sa  

- eg®sz ®leten §t  tart· tanul§s ®s az inform§ci·s t§rsadalom kih²v§saira val· felk®sz²t®s  

- a g®pek vil§g§ban egyre fontosabb a szem®lyes kapcsolat  

- nem el®g a technik§t megtan²tani, a tanul·k ²t®lŖk®pess®g®t is fejleszteni kell  

- a tanul·k ®let®nek term®szetes r®sz®v® tenni az inform§ci·s mŤvelts®get  

- A kºnyvt§r szolg§ltat§saival az iskolai tev®kenys®g szerves r®sz®v® kell v§lnia, az 

el®rhetŖ inform§ci·k, dokumentumok haszn§lat§ban a pedag·gusoknak kell p®ld§t 

mutatni a di§kok fel®.  

- Az ºn§ll· ismeretszerz®s k®pess®g®nek fejleszt®se ®s az ²zl®s, olvas·i ig®nyess®g 
form§l§sa az egyik legºsszetettebb, legtºbb §tgondol§st ig®nylŖ pedag·giai munka.  

- Fontosak a tanul·i jelz®sek, ®szrev®telek.  

 

C®l:  

- a tanul· j·l ®rezze mag§t a kºrnyezet®ben (jobban kedvelik a technika ny¼jtotta 
lehetŖs®geket; a kºnyvt§rban betartand· szab§lyok az iskola szigor§t id®zi elŖ)  

- ®rdeklŖd®s¿k alapj§n belsŖ ig®nny® v§ljon az ismeretszerz®s  

- a di§kok jobban megismerj®k ºnmagukat, k®pess®geiket (p§lyav§laszt§s)  
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A kºnyvt§rhaszn§lati nevel®s ®s oktat§s §ltal§nos c®lkitŤz®sei:  

 

- felk®sz²t®s az inform§ci·s t§rsadalom kih²v§sainak fogad§s§ra, az inform§ci·szerz®s 

kibŖv¿lŖ lehetŖs®geinek haszn§lat§ra, az inform§ci·k el®r®s®re, kritikus szelekci·j§ra ®s 

feldolgoz§s§ra  

- a kºnyvt§rra alapozott ºnmŤvel®s k®pess®g®nek kialak²t§sa, fejleszt®se a kºnyvt§ri 
inform§ci·s rendszer, a kºnyvt§r Ăforr§skºzpontk®ntò tºrt®nŖ haszn§lat§val  

- a forr§sokat komplex ®s alkot· m·don alkalmaz· tanul§si technik§k ®s m·dszerek 
kifejleszt®se  

- az iskola ®s m§s t²pus¼ kºnyvt§rak, kºnyvt§ri forr§sok, eszkºzºk megismertet®s®vel, 
valamint a vel¿k v®gzett tev®kenys®gek elsaj§t²ttat§s§val tudatos, biztos haszn§l·i 

magatart§s kialak²t§sa  

- a kºnyvt§rhaszn§lati tud§s eszkºzjellegŤ be®p²t®se a tanul·k tant§rgyi k®pz®s®be, a 
mindennapi probl®m§k megold§s§hoz sz¿ks®ges inform§ci·szerz®sbe ®s feldolgoz§sba  

- a forr§shaszn§l§s etikai szab§lyainak elsaj§t²ttat§sa ®s a normakºvet®s kºvetelm®ny®nek 

elfogadtat§sa  

- a tanul· ismerje meg ®s tartsa be a sz§m²t·g®pes munka szab§lyait  

 

R®szletesen:  

 

1. Kºnyvt§rhaszn§lati kompetenci§k kialak²t§sa  

Ismerje meg a tanul· ®s haszn§lja az iskolai vagy m§s (kºzmŤvelŖd®si, szak-) kºnyvt§r §llom§ny§t ®s 

szolg§ltat§sait. Igazodj®k el a m®diat§rak, inform§ci·s kºzpontok gyŤjtem®ny®ben. Gyakorolja a 

kºnyvt§ri eszkºzt§rra ®p²tett ºn§ll· ismeretszerz®st, fejlessze besz®dkult¼r§j§t, mŤvelts®g®t, tanul§si-

ºnmŤvel®si szok§sait, rendszeres olvas§ssal ®s kºnyvt§rhaszn§lattal. Vegye ig®nybe a 

tºmegm®diumok adta ºnmŤvel®si lehetŖs®geket. 

  

2. Dokumentumismeret,- ®s haszn§lat  

Ismerje meg a tanul· ®s rendszeresen haszn§lja az adott mŤvelts®gter¿let n®lk¿lºzhetetlen 

alapdokumentumait (§ltal§nos ®s szaklexikonok, enciklop®di§k, k®zikºnyvek, sz·t§rak, ºsszefoglal·k, 

gyŤjtem®nyek, gyakorl·kºnyvek) ®s modern ismerethordoz·kat (AV, sz§m²t·g®pes programok, CD, 

multim®dia). Tanulm§nyozza a kºnyvt§rban tal§lhat· gyermek- ®s felnŖtt lapok, magazinok ®s 

szakfoly·iratok rovatait (sajt·figyel®s). Tudja haszn§lni a megismert dokumentumok t§j®koztat· 

appar§tus§t (tartalom, elŖsz·, mutat·k). Ismerje ®s haszn§lja a kºzhaszn¼ inform§ci·s eszkºzºket ®s 

forr§sokat (internet, fax, c²m- ®s adatt§rak, statisztik§k, menetrendek, telefonkºnyvek, n®vt§rak). 

Figyelje a k¿lºnbºzŖ m®di§kban megjelent kºnyv-, video-, CD-¼jdons§gokat, t§j®koz·djon 

hagyom§nyos ®s modern inform§ci·s csatorn§k aj§nlataib·l. Az eszkºztud§s az ºn§ll· ismeretszerz®s 

®s az elsaj§t²tott tud§s alkalmaz§s§t teszi lehetŖv®. 

  

3. A kºnyvt§ri t§j®koz·d§s seg®deszkºzeinek ismerete ®s haszn§lata 

Ismerje meg ®s rendszeresen haszn§lja a szakt§rgyi kutat·-gyŤjtŖ munk§hoz n®lk¿lºzhetetlen 

k®zikºnyvt§ri forr§sokat (lexikonok, sz·t§rak, adatt§rak, forr§sgyŤjtem®nyek, ºsszefoglal·k). 

Gyakorolja a lexikonok ®s k®zikºnyvek haszn§lat§t olvas§s kºzben (sz·cikk, ®lŖfej, mutat·k). 

K®szs®gszinten t§j®koz·djon tankºnyvekben, munkaf¿zetekben, forr§s- ®s 

szemelv®nygyŤjtem®nyekben, antol·gi§kban, a tartalomjegyz®k, a fejezetek ®s a mutat·k alapj§n. 

Gyakorolja a kºnyvt§ri eszkºzt§rra ®p²tett irodalomkutat§st, anyaggyŤjt®st (jegyzetel®s, 

l®nyegkiemel®s, c®dul§z§s), forr§selemz®st, ºn§ll· inform§ci·szerz®st. Irodalomkutat§shoz, 

anyaggyŤjt®shez bibliogr§fia, tanulm§ny, kiselŖad§s ºssze§ll²t§s§hoz haszn§lja a kºnyvt§r 

katal·gusait, bibliogr§fi§it ®s sz§m²t·g®pes adatb§zis§t. Legyen k®pes tºbbl®pcsŖs referensk®rd®sek 

megold§s§ra a teljes kºnyvt§ri eszkºzt§r felhaszn§l§s§val.  

 

 

4. ¥nmŤvel®s, a szellemi munka technik§ja  

Iskolai feladatai ®s egy®ni probl®m§i megold§s§hoz tudja ºn§ll·an kiv§lasztani ®s felhaszn§lni a 

kºnyvt§r t§j®koztat· seg®deszkºzeit. Legyen k®pes hagyom§nyos dokumentumokb·l ®s modern 
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ismerethordoz·kb·l inform§ci·t mer²teni, felhaszn§lni ®s a forr§sokat megjelºlni. Tudjon tºbb forr§s 

egy¿ttes felhaszn§l§s§val a kºnyvt§ri eszkºzt§r ig®nybev®tel®vel (katal·gusok, bibliogr§fi§k, 

k®zikºnyvek) kiselŖad§st, tanulm§nyt, irodalomaj§nl§st, bibliogr§fi§t ºssze§ll²tani. A megszerzett 

inform§ci·kat legyen k®pes elemezni, rendszerezni ®s r·luk ²r§sban vagy sz·ban besz§molni. Ismerje a 

szellemi munka technik§j§nak etikai norm§it (id®zetek, hivatkoz§sok, utal§sok, forr§smegjelºl®s). 

Iskol§ban szerzett ismereteit, tanul§si-ºnmŤvel®si kult¼r§j§t rendszeresen bŖv²tse iskol§n k²v¿li 

inform§ci·szerz®si csatorn§k ¼tj§n (kºnyvt§r, m®di§k, mŤvelŖd®si, mŤv®szeti, tudom§nyos 

int®zm®nyek). GyŤjtse ºssze kºnyvt§ri dokumentumok felhaszn§l§s§val alkot·i ®letutak legjellemzŖbb 

§llom§sait. Tudja haszn§lni k¿lºnbºzŖ dokumentumok t§j®koztat· appar§tusait (mutat·k, 

tartalomjegyz®k, k®pek, fejezetc²mek). 

 

5. Az eszkºztud§s 

Az eszkºztud§s a teljes tud§snak az a r®sze, amely az ºn§ll· ismeretszerz®s ®s az elsaj§t²tott tud§s 

alkalmaz§s§t teszi lehetŖv®.  

Az eszkºztud§s ï tant§rgyi ®rtelemben ï tant§rgyak kºzºtti vagy tant§rgyak feletti tud§s; ilyen a NAT-

ban a kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek is, amelyek az al§bbi r®szter¿letekbŖl §llnak: 

 

-  §ltal§nos kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek:  

-  a kºnyvt§r rendje, haszn§lata, a kºnyvt§ri rendszer;  

-  dokumentumismeret, a dokumentumt²pusok tartalmi ®s formai megismer®se, az ezzel 

kapcsolatos technik§k elsaj§t²t§sa;  

-  a kºnyvt§ri t§j®koztat· eszkºzºk haszn§lat§nak elsaj§t²t§sa a dokumentumok gyors 

el®r®s®hez;  

-  a szellemi munka technik§ja: a k¿lºnbºzŖ forr§sokb·l szerzett inform§ci·k 

feldolgoz§s§nak, alkalmaz§s§nak mŤveletsora.  

 

Az ismeretanyag legfontosabb ter¿letei: 

  Az §ltal§nos kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek, amelyek seg²tik a k¿lºnbºzŖ 

inform§ci·hordoz·kban, illetve a kºnyvt§rban val· t§j®koz·d§st, eligazod§st. Ezen ismeretek 

megszerz®s®t a kºnyvt§rostan§r seg²ti.  

 Az ismeretanyag speci§lis r®sze az egyes tant§rgyakhoz, szakter¿letekhez kapcsol·d· ismeretek, 

szakmai inform§ci·k megszerz®se, melyben a mindenkori szaktan§r ny¼jt seg²ts®get.  

A kºnyvt§rpedag·gia ®s kapcsol·d§sai  

 Informatika  

 Kºnyvt§rtudom§ny  

 Kommunik§ci·  

Pedag·gia  

 Didaktika  

 Oktat§stechnol·gia  

 Tantervfejleszt®s  

 Tant§rgypedag·gi§k  

 Egyes t§rgyak szakm·dszertana  

 Olvas§spedag·gia  

 Tanul§sm·dszertan  

 M®diapedag·gia  

 Nevel®selm®let  

 Olvas·v§ nevel®s  

 čvodapedag·gia  

 FelnŖttk®pz®s  

 FelsŖoktat§s pedag·gi§ja  

 Etika (jog)  

Szociol·gia  

 Kºnyvt§rszociol·gia  

 Olvas§sszociol·gia  

 Szoci§lis k®rd®sek  

Pszichol·gia  
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 FejlŖd®sl®lektan, szem®lyis®g l®lektan  

 Olvas§sl®lektan  

 Biblioter§pia  

 Vezet®sl®lektan  

 Munkahelyi kapcsolatok szoci§lpszichol·gi§ja  

A kºnyvt§rhaszn§latra nevel®s tant§rgy-metodikai megalapoz§sa  

A kºnyvt§rhaszn§lati tud§s megszerz®sekor a tan²t§s-tanul§s kiemelt preferenci§i a kºvetkezŖk:  

 ºn§ll· ismeretszerz®sre, forr§salap¼ tanul§sra nevel®s,  

 v§ltozatos tev®kenys®gform§k alkalmaz§sa (tanul§sszervez®s, motiv§l§s, j§t®k),  

 eszkºztud§s, gyakorlati technik§k elsaj§t²t§sa (kºnyvt§rhaszn§lat, szakt§rgyi ismeretszerz®s),  

 egy®nhez igaz²tott differenci§lt tanul§sszervez®s (tanul·csoportok, halad§si ¿tem, tananyag, 

v§ltozatos munkaform§k),  

 ®letkori saj§toss§gok figyelembev®tele (fokozatoss§g, folyamatoss§g, motiv§ci·, j§t®k).  

 

A kºnyvt§ri ismeret az elsaj§t²t§sa sor§n eszkºzz® alakul, lehetŖv® teszi b§rmely tant§rgy akt²v 

elsaj§t²t§s§t, ha az azokat tan²t· koll®g§k ismerik  ezeket a k®pess®geket ®s alkalmazz§k tant§rgyuk 

tan²t§sa sor§n. Ilyen ®rtelemben a kºnyvt§rhaszn§lat tan²t§sa tant§rgykºzi feladat is, megval·sul benne 

a kommunik§ci·s kult¼ra fejleszt®se ®s a tanul§s tan²t§sa egyar§nt.  

črasz§mok:  

 mint befogad· t§rgyakban  

1. az informatik§ban (lehetŖleg tºmbºs²tett kºnyvt§rhaszn§lattan ·r§k keret®ben)  

2. a magyar irodalomban  

 a szakt§rgyakban alkalmaz§s szintj®n  

 az oszt§lyfŖnºki ·r§kon  

 

A kºnyvt§rhaszn§lati modul aj§nlott ·rasz§ma 

A kerettanterv alapkºvetelm®nyeit figyelembe v®ve ®p²thetj¿k be a kºnyvt§r-haszn§lattani ismereteket 

®s kºvetelm®nyeket, a kºnyvt§rhaszn§latra ®p¿lŖ megold§sokat ®s m·dszereket a szakt§rgyakba ®s az 

oszt§lyfŖnºki ·r§kba.  

Az alapoz§s a kºnyvt§rostan§r feladata, az ºn§ll· inform§ci·szerz®s, tanul§s k®pess®g®nek kialak²t§sa, 

a kommunik§ci·s kult¼ra fejleszt®se a nevelŖkºzºss®g, az eg®sz koll®gium feladata. Az adott tan·rai 

keretben fel kell k®sz²teni a tanul·kat arra, hogy kºnyvt§rhaszn§l·kk§ v§ljanak, ®letm·djukba 

term®szetesen illeszkedj®k az ºn§ll· ismeretszerz®s.  

 

A tananyag szerkezete: 

 A kºnyvt§rhaszn§lati ismeretanyag a NAT eg®sz®t §tfogja, a k®pess®gfejleszt®sre ®s a tanul§si, 

ºnmŤvel®si kult¼ra megalapoz§s§ra teszi a hangs¼lyt. A mŤvelts®ganyag ï jelleg®bŖl ad·d·an ï 

elsŖsorban spir§lis, m§sodsorban line§ris elrendez®sŤ.  

 

 

Spir§lis szerkezetŤ ismeretek:  

Eszkºztud§s jelleg®bŖl ad·d·an elsŖsorban ily m·don ®p²tkezik a kºnyvt§rhaszn§lati tananyag, s az 

®vek folyam§n egyre gazdagabb tartalommal tel²tŖdik. 

  

Line§ris szerkezetŤ ismeretek:  

 

S¼lyponti ismeretkºrºk ®vfolyamonk®nti fogalmi kifejt®se.  

-  Viselked®s a kºnyvt§rban. Kºnyvek csoportos²t§sa tartalom ®s funkci· szerint  

-  Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyok. A kºnyv szerkezete ®s tartalma  

-  A kºnyvt§ri §llom§ny rakt§ri rendje. BetŤrend. Dokumentumt²pusok  

-  Kºnyvt§rt²pusok, lak·helyi gyermekkºnyvt§r  

- Rakt§ri rend. Dokumentumt²pusok. Seg®dkºnyvek.  

- K®zikºnyvt§r  

- Inform§ci·keresŖ nyelvek  

- Katal·gus, bibliogr§fia.  

- Szakmai t§j®koz·d§s (inform§ci·s kºzpont, adatbank, szakkºnyvt§r).  
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- Sz§m²t·g®ppel el®rhetŖ inform§ci·s szolg§ltat§sok, adatb§zisok, elektronikus 
inform§ci·hordoz·k  

 

Taneszkºzºk: 

A tºrv®ny elŖ²r§sainak megfelelŖ kºnyvt§r: a szakmai kºvetelm®nyeknek megfelelŖ ºsszet®tel ®s 

felt§r§s, j·l fejlesztett k®zikºnyvt§r), applik§ci·s t§bl§k, videofelv®telek, kazett§k, CD-lemezek, 

tankºnyv, feladatgyŤjtem®ny, munkaf¿zet, tan§ri k®zikºnyv.) MegfelelŖ p®ld§nysz§m¼, gyermekek 

r®sz®re k®sz¿lt seg®dkºnyv, foly·irat.  

Integr§lt kºnyvt§ri szoftver megfelelŖ technikai h§tt®rrel, f®nym§sol·, f®nym§sol·pap²r, fest®k, oktat·-

programok, adatb§zisok, Internet kapcsolat ®s megfelelŖ sz§m²t·g®pek, interakt²v tananyag  

Tev®kenys®gi form§k, elj§r§sok, m·dszerek: 

A kºnyvt§ri munk§t ig®nylŖ tant§rgyi t®m§k feldolgoz§sa kºzben a di§kok megismerik az adott 

szakt§rgy int®zm®nyes, dokument§lis forr§sait, ®s megtanulj§k az inform§ci·k ºsszegyŤjt®s®nek, 

szelekci·j§nak, rendszerez®s®nek ®s bemutat§s§nak technik§it ®s m·dszereit. MindebbŖl az 

kºvetkezik, hogy a kºnyvt§r eszkºzi felhaszn§l§sa nemcsak ®s nem elsŖsorban a megtanult tant§rgyi 

ismeretek tov§bbi bŖv²t®s®t, hanem a tud§shoz vezetŖ kreat²v, fejlesztŖ c®l¼ m·dszerek, a szellemi 

munka technikai elsaj§t²t§s§t szolg§lja.  

Tanul·i tev®kenys®gt²pusok:  

- szakt§rgyi tematikus gyŤjtŖmunka ï egy®ni ®s csoportos  

- irodalom-, illetve forr§sjegyz®k ºssze§ll²t§sa megadott t®m§hoz  

- kiselŖad§s tart§sa vagy ²r§sbeli besz§mol· k®sz²t®se egy-egy komplex, tºbb tant§rgyat 

®rintŖ probl®m§r·l  

- egy-egy neves kutat·, ²r·, mŤv®sz ®let¼tj§nak feldolgoz§sa kºnyvt§ri dokumentumok 

seg²ts®g®vel  

- sajt·figyel®s aktu§lis t§rsadalmi probl®m§kr·l, iskola¼js§g stb.  

 

Kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lati ·r§k 

Helye: koll®giumi  kºnyvt§r (ritk§bban szakterem, ha csak bizonyos eszkºzºket haszn§lunk)  

 

 

A kºnyvt§ri munka szervez®se  

  ®ves munkaterv k®sz²t®se 

  a kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lati ·r§k, valamint a kºnyvt§rhaszn§latra ®p¿lŖ szak·r§k tematik§j§nak, ®ves 

terv®nek elŖk®sz²t®se a szaktan§rokkal  

        a tantest¿let t§j®koztat§sa a tanul·k kºnyvt§rhaszn§lati szok§sair·l, a kºnyvt§r munk§j§r·l, 

terveirŖl 

  let®tek gondoz§sa, nyilv§ntart§sa  

  statisztikai jelent®sek elk®sz²t®se, elemz®se 

  ig®ny ®s lehetŖs®g szerint kºnyvt§ri rendezv®nyek szervez®se  

 

III. Egy®b feladatok, melyeket a kºnyvt§ros tan§r saj§t idŖbeoszt§sa ®s helyv§laszt§s szerint a 

koll®giumon k²v¿l is v®gezhet: 

   felk®sz¿l®s a kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lati ·r§kra  

  
 t§j®koz·d§s a kºnyvpiacon, az int®zm®ny kºlts®gvet®s®ben meghat§rozott kºnyvt§ri 

keretbŖl tºrt®nŖ v§s§rl§s  

 szakmai tapasztalatcsere, egy¿ttmŤkºd®s m§s kºnyvt§rakkal  

 ºnk®pz®s, r®szv®tei az iskolai kºnyvt§rosok sz§m§ra szervezett tov§bbk®pz®seken, 

munkakºzºss®gi foglalkoz§sokon.  

  
alkalmazott m·dszerek:  

 tan§ri magyar§zat, front§lis munka  

 csoportos munka ï csoportfoglalkoz§s k®rd®sei  

 tanul·i kiselŖad§s  

 egy®ni munka  

 tan²t: kºnyvt§rostan§r  



             Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium                   

 108 

Szak·r§k  

Kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek alkalmaz§sa a szak·r§n  

Helye: koll®giumi kºnyvt§r (a koll®giumi kºnyvt§ros csak a helysz²nt ®s az eszkºzºket biztos²tja)  

Tan²t: a szaktan§r, aki megfelelŖen felk®sz¿lt a kºnyvt§rhaszn§lati ismeretekbŖl  

Alkalmazott m·dszerek: az elŖbbiek  

Az oktat§s folyamat§ban az egy®ni ®s csoportos munka ®rt®kel®se fontos!  

 

Ćltal§nos fejleszt®si kºvetelm®nyek  

 A koll®giumi kºnyvt§r rendszeres l§togat§s§val szerezzen tapasztalatokat a kºnyvt§rban v®gezhetŖ 

tev®kenys®gekrŖl. Tudja azonos²tani a kºnyvt§r tereit ®s §llom§nyr®szeit. Ismerje meg a kºnyvt§r 

haszn§lat§nak m·dj§t ®s a kºnyvt§rban val· viselked®s szab§lyait.  

 Ismerje a fŖbb dokumentumfajt§k jellemzŖit, ®s tudjon inform§ci·kat keresni az ®letkor§nak 

megfelelŖ anyagokb·l.  

 Legyen k®pes haszn§lni az ®letkor§nak megfelelŖ seg®dkºnyveket.  

 Megadott forr§sb·l tudjon t®nyeket, adatokat kiemelni. Legyen k®pes kºnyvek ®s foly·iratok 

szerkezet®ben eligazodni, a kiv§lasztott szºvegr®szek tartalm§r·l besz§molni. Tudja a felhaszn§lt 

dokumentum fŖbb adatait megnevezni.  

 Tapasztalatain kereszt¿l ismerje fel a kºnyvt§r szerep®t a tanul§sban ®s a szabadidŖs 

tev®kenys®gekben. Ismerje meg a lak·helyi gyermekkºnyvt§rat, ®s haszn§lata sor§n tudja alkalmazni 

az iskolai kºnyvt§rban szerzett tapasztalatait.  

 

Igazodjon el a kºnyvt§r tereiben, §llom§nyr®szeiben, tudja ig®nybe venni szolg§ltat§sait. Haszn§lja 

rendszeresen az iskolai kºnyvt§rat. Ismerje ®s alkalmazza a kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyait ®s kºvesse a 

kºnyvt§rban val· viselked®s norm§it.  

 A dokumentumt²pusok formai ®s tartalmi saj§toss§gainak ismeret®ben legyen k®pes ºn§ll· 

haszn§latukra. L§ssa, hogy a technika fejlŖd®s®vel az inform§ci·k folyamatosan v§ltoz· 

ismerethordoz·kon jelennek meg, ®s szerezzen tapasztalatokat ezek haszn§lat§ban.  

 Ismerje a k®zikºnyvt§r szerep®t a t§j®koz·d§sban. Iskolai feladatai megold§s§hoz ®s mindennapi 

t§j®koz·d§s§hoz tudja ºn§ll·an kiv§lasztani ®s haszn§lni a megfelelŖ seg®dkºnyveket. Tudjon 

k¿lºnbºzŖ szempontok szerint dokumentumokat keresni a kºnyvt§r katal·gusaiban, adatb§zisaiban.  

 Tudjon feladataihoz forr§sokat v§lasztani, megadott szempontok alapj§n belŖl¿k inform§ci·kat 

szerezni, ®s elv®gzett munk§j§r·l besz§molni. Tudjon a dokumentumokb·l szab§lyosan id®zni ®s a 

forr§sokra hivatkozni.  

 Tapasztalatai alapj§n l§ssa a kºnyvt§rnak az ismeretszerz®sben, a szabadidŖ tartalmas eltºlt®s®ben 

betºltºtt szerep®t. Az iskolai kºnyvt§r rendszeres ig®nybev®tel®n t¼l ismerje meg ®s haszn§lja a 

lak·helyi kºzkºnyvt§rat is. Szerezzen tapasztalatokat arr·l, hogy az ¼j technol·gi§kon alapul· 

informatikai eszkºzºk kibŖv²tik a hagyom§nyos kºnyvt§ri t§j®koz·d§s kereteit.  

  9-12. ®vfolyam  

A kºz®pfok¼ nevel®sben-oktat§sban az informatika oktat§s§nak alapvetŖ c®lja az 1ï8. ®vfolyam 

c®ljaihoz hasonl·an az, hogy felk®sz²tse a tanul·kat a megfelelŖ inform§ci·szerz®si, t§rol§si, 

feldolgoz§si ®s §tad§si technik§kra, valamint megismertesse vel¿k az inform§ci·kezel®s jogi ®s etikai 

szab§lyait. Ennek leghat®konyabb m·dj§t a tºbb ®ven kereszt¿l tanult informatika tant§rgy 

(sz§m²t§stechnika ®s kºnyvt§rhaszn§lat) ®s az iskolai ®let eg®sz®t §that· informatikai 

(kºnyvt§rhaszn§latra) nevel®s biztos²thatja.  

 

C®lkitŤz®sek  

 A tanul·k felk®sz²t®se az inform§ci·s t§rsadalom kih²v§sainak fogad§s§ra: az inform§ci·szerz®s 

kibŖv¿lŖ lehetŖs®geinek felhaszn§l§s§ra, az inform§ci·k el®r®s®re, kritikus szelekci·j§ra, 

feldolgoz§s§ra ®s a folyamat ®rt®kel®s®re.  

 A kºnyvt§rra alapozott ºnmŤvel®s k®pess®g®nek kialak²t§sa, fejleszt®se a kºnyvt§ri inform§ci·s 

rendszer lehetŖs®geinek felhaszn§l§s§val.  

 A forr§sokat komplex ®s alkot· m·don alkalmaz· tanul§si technik§k ®s m·dszerek kifejleszt®se.  

 Az iskolai ®s m§s t²pus¼ kºnyvt§rak, kºnyvt§ri forr§sok, eszkºzºk megismertet®s®vel, valamint a 

vel¿k v®gzett tev®kenys®gek elsaj§t²ttat§s§val tudatos, biztos haszn§l·i magatart§s kialak²t§sa.  
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 A kºnyvt§rhaszn§lati tud§s eszkºz jellegŤ be®p²t®se a tanul·k tant§rgyi k®pz®s®hez, iskolai 

fejlŖd®s®hez ®s a mindennapi probl®m§k megold§s§hoz sz¿ks®ges inform§ci·szerz®sbe,- ®s 

feldolgoz§sba.  

 A forr§sfelhaszn§l§s etikai szab§lyainak elsaj§t²ttat§sa ®s a normakºvet®s kºvetelm®ny®nek 

elfogadtat§sa.  

 A k¿lºnbºzŖ t§rsadalmi szerepekbe beilleszkedni k®pes, azokat sz¿ks®g szerint v§ltoztatni ®s 

benn¿k hasznosan tev®kenykedni tud· szem®lyek nevel®se.  

 

Ćltal§nos fejleszt®si kºvetelm®nyek  

 A tanul· ismerje meg ®s ig®nyelje a kºnyvt§rak szolg§ltat§sait. Rendszeres, sokoldal¼ kºnyvt§ri 

tev®kenys®g®vel alakuljon ki biztos haszn§l·i magatart§sa.  

 Legyen tiszt§ban a k¿lºnbºzŖ dokumentumt²pusok (hagyom§nyos ®s leg¼jabb technol·gi§kon 

alapul· ismerethordoz·k), tºmegkommunik§ci·s ®s h§l·zaton el®rhetŖ forr§sok saj§tos 

kºzl®sm·dj§val, inform§ci·s ®s eszt®tikai ®rt®k®vel. Tanulm§nyaihoz ®s ®rdeklŖd®se szerint tudja 

szelekt§lni ®s alkot· m·don felhaszn§lni a k¿lºnbºzŖ inform§ci·s forr§sokat. 

 Az iskolai ®s mindennapi probl®mahelyzeteknek megfelelŖen tudja kiv§lasztani a megold§st 

jelentŖ kºnyvt§ri t§j®koztat· seg®dleteket (k®zikºnyvt§r, a kºnyvt§r katal·gusok, hagyom§nyos, 

elektronikus ®s h§l·zaton el®rhetŖ, bibliogr§fiai, illetve egy®b adatb§zisok), ®s legyen k®pes 

inform§ci·hordoz·kat, inform§ci·kat keresni belŖl¿k. 

  Legyen k®pes feladat§hoz a probl®ma ®s az ismeretkºr jelleg®nek megfelelŖ kºnyvt§rt²pust, 

t§j®koztat· eszkºzt, dokumentumt²pust kiv§lasztani. Tudja alkalmazni a szelekt²v anyaggyŤjt®s teljes 

mŤveletsor§t, ®s eredm®ny®rŖl tudjon forr§sjegyz®ket k®sz²teni. Tudjon feladata megold§s§r·l 

besz§molni a k¿lºnbºzŖ forr§sokb·l szerzett inform§ci·k elemez®se ®s rendszerez®se alapj§n ºn§ll·an 

megv§lasztott kºzl®sform§ban. Munk§ja kºzben tegyen eleget a forr§sfelhaszn§l§ssal kapcsolatos 

etikai kºvetelm®nyeknek.  

 £rtse meg a k¿lºnbºzŖ kºnyvt§rt²pusoknak az ºnmŤvel®sben, a felsŖfok¼ tanulm§nyokban, a 

szakmai ismeretszerz®sben, a kºzhaszn¼ t§j®koz·d§sban betºltºtt szerep®t ®s tudja ig®nybe venni 

szolg§ltat§saikat. Ismerje a korszerŤ technol·gi§kon alapul· kºnyvt§ri ismerethordoz·kb·l, 

adatb§zisokb·l, sz§m²t·g®pes h§l·zatokb·l val· inform§ci·szerz®s lehetŖs®g®t, m·dj§t. Legyen 

felk®sz¿lt arra, hogy a kºnyvt§ri rendszerben ®s a sz§m²t·g®pes vil§gh§l·zaton hozz§f®rhetŖ 

inform§ci·s forr§sokat sz¿ks®gleteinek ®s ®rdekeinek megfelelŖen tudja haszn§lni.  
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9. ®vfolyam  

£vi ·rasz§m:  2 

Tananyagegys®gek  Tartalom  Fejleszteni k²v§nt k®pess®gek, c®lok  

 T§j®koz·d§s a koll®giumi kºnyvt§r t®r- ®s 

§llom§nyszerkezet®ben  

 A tanult dokumentumok rendszerez®se 

inform§ci·s ®rt®k¿k szerint  

 Inform§ci·keres®s hagyom§nyos ®s 

sz§m²t·g®pes forr§sokb·l  

 Forr§sok keres®se (formai ®s tartalmi 

szempontok szerint) hagyom§nyos ®s 

sz§m²t·g®pes katal·gusokban)  

 

 

 A kºz®piskolai kºnyvt§r terei, 

§llom§nyszerkezete  

 

Rakt§ri rend  

 Kºnyvt§rt²pusok, kºnyvt§ri rendszer  

 Dokumentumt²pusok: nyomtatott ®s nem 

nyomtatott dokumentumok  

 T§j®koztat· eszkºzºk: k®zikºnyvt§r, 

inform§ci·keresŖ nyelvek, katal·gusok, 

sz§m²t·g®pes adatb§zisok  

 Bibliogr§fiai le²r§s  

 Az inform§ci·k feldolgoz§s§nak ®s az ¼j 

szellemi term®k l®trehoz§s§nak gondolati ®s 

technikai mŤveletei  

 

 

 Legyen k®pes t§j®koz·dni a koll®giumi 

kºnyvt§r t®r- ®s §llom§ny-szerkezet®ben  

 Ismerje a kºnyvt§r haszn§lat§nak szab§lyait, 

a kºnyvt§r tereit, funkci·it, t²pusait  

 Ismerje a rakt§ri rendet  

 Ismerje a katal·gusc®dula form§tum§t  

 K®pes legyen ºn§ll·an bibliogr§fiai le²r§st 

k®sz²teni egy kºnyvrŖl  

 Tudjon forr§sokat keresni a kºnyvt§r 

katal·gusaiban  

 Legyen k®pes inform§ci·t keresni 

hagyom§nyos ®s sz§m²t·g®pes forr§sokb·l  

 Saj§t²tsa el a jegyzetel®s technik§t  

 Tudjon t§j®koz·dni az iskolai kºnyvt§r t®r- 

®s §llom§nyszerkezet®ben 

 

Tananyagegys®gek  Tartalom  Fejleszteni k²v§nt k®pess®gek, c®lok  

10. ®vfolyam  

£vi ·rasz§m: 2  

 

 Tematikus keres®s orsz§gos kºnyvt§rak 

katal·gusaiban az Interneten  

 Kºzhaszn¼ inform§ci·k keres®se hagyom§nyos ®s 

elektronikus t§j®koztat· forr§sokban  

 Szelekt²v irodalomgyŤjt®s ®s bibliogr§fia k®sz²t®se 

sz§m²t·g®pes adatb§zisok felhaszn§l§s§val k¿lºnbºzŖ 

t®m§khoz, tant§rgyi feladatokhoz  

 v§zlat alapj§n az ²r§smŤ elk®sz²t®se, hivatkoz§sok, 

jegyzetek, a felhaszn§lt forr§sokr·l jegyz®k k®sz²t®se  

 Az inform§ci·feldolgoz§s, id®z®s, hivatkoz§s 

technikai szab§lyainak ®s etikai norm§inak ismerete ®s 

alkalmaz§sa  

 

 Kºnyvt§ri ®s egy®b inform§ci·s rendszerek Az 

elŖzŖ ®vfolyamokon tanult kºnyvt§rhaszn§lati 

ismeretek ºsszegz®se, rendszerez®se  

 T§j®koz·d§si gyakorlatok az iskolai kºnyvt§r 

t®r- ®s §llom§nyszerkezet®ben  

 A kºzhaszn¼ t§j®koz·d§s forr§sai, eszkºzei 

(internet, p§lyav§laszt§si tan§csad·, 

telefonkºnyv, menetrend, katal·gusok stb.  

 Bibliogr§fiai le²r§s  

 A forr§shaszn§lat etikai norm§i, formai 

szab§lyai  

 Forr§skeres®s a kºnyvt§ri t§j®koztat· eszkºzºk 

 

 Legyen k®pes inform§ci·t keresni 

hagyom§nyos ®s sz§m²t·g®pes forr§sokb·l  

 Tudjon irodalomjegyz®ket k®sz²teni a megtal§lt 

forr§sokr·l  

 Ismerje ®s kºvesse a forr§sfelhaszn§l§s 

szab§lyait, etikai norm§it  

 Tudjon t§j®koz·dni a kºzhaszn¼ inform§ci·s 

forr§sokban, a kºnyvt§r t®r- ®s 

§llom§nyszerkezet®ben  

 J§rtass§g a kºnyvt§ri gyŤjtŖmunk§ban  

 Az inform§ci·feldolgoz§s, az id®z®s technikai 

szab§lyainak ®s etikai norm§inak ismerete, 
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 t®mav§zlat  

 

haszn§lat§val ®s alapozva. Forr§s®rt®kel®s,- 

v§laszt§s, irodalomjegyz®k k®sz²t®se.  

 AnyagyŤjt®s tºbbf®le forr§sb·l (verb§lis, 

audiovizu§lis, elektronikus ismerethordoz·k), 

jegyzetel®s  

alkalmaz§sa  

 K®pes legyen t®mav§zlatot k®sz²teni, 

szakirodalmat keresni  

 

 

 

 

11. ®vfolyam  

Befogad· t§rgy:  

£vi ·rasz§m: 1  

Tananyagegys®gek  Tartalom  Fejleszteni k²v§nt k®pess®gek, c®lok  

 

 Az inform§ci·feldolgoz§s, id®z®s, hivatkoz§s 

technikai szab§lyainak ®s etikai norm§inak 

ismerete ®s alkalmaz§sa  

 Dolgozat elk®sz²t®s®nek szakaszai  

 Jegyzetel®s-technika elsaj§t²t§sa, gyakorl§sa  

 dolgozat formai kºvetelm®nyei  

 Szakmai t§j®koz·d§s  

 

 

 A szakmai t§j®koz·d§s int®zm®nyei ®s 

eszkºzei  

 

- orsz§gos tudom§nyos kºnyvt§r  

- szakkºnyvt§r  

- inform§ci·s kºzpont  

- Internet  

 A kºzhaszn¼ t§j®koz·d§s  

 

int®zm®nyei ®s eszkºzei  

 Egy dolgozat²r§s szakaszainak 

megismer®se  

 T§j®koz·d§si gyakorlatok az iskolai 

kºnyvt§r t®r- ®s §llom§nyszerkezet®ben  

 

 Tov§bbtanul§si lehetŖs®gek keres®se a kºzhaszn¼ 

t§j®koz·d§s eszkºzeiben  

 A szakir§ny, a szakter¿let pontosabb megismer®se a 

szakmai t§j®koz·d§s int®zm®nyeinek ®s eszkºzeinek 

seg²ts®g®vel (szakkºnyvt§r, inform§ci·s kºzpont 

felkeres®se, inform§ci·k®r®s elektronikus levelez®ssel)  

 t§j®koz·d§s az interneten, a kºnyvt§r t®r- ®s 

§llom§nyszerkezet®ben  

 Pontos forr§shaszn§lat elk®sz²t®se  

 Hivatkoz§s etikai, jogi szab§lyainak ismerete, 

gyakorl§sa  

12. ®vfolyam  

®vi ·rasz§m: 1  

 

 Az elŖzŖ ®vfolyamokon tanult 

kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek ºsszegz®se, 

rendszerez®se  

 dolgozat formai, tartalmi kºvetelm®nyeinek 

 

 Az elŖzŖ ®vfolyamokon tanult 

kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek ºsszegz®se, 

rendszerez®se  

 T§j®koz·d§si gyakorlatok a koll®giumi  

 

 Pontos forr§shaszn§lat elk®sz²t®se  

 Hivatkoz§s etikai, jogi szab§lyainak ismerete 

J§rtass§g a kºnyvt§ri gyŤjtŖmunk§ban  

 Tudjon t§j®koz·dni a kºzhaszn¼ inform§ci·s 
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ismerete  

 A forr§shaszn§lat etikai norm§i, formai 

szab§lyai  

 

kºnyvt§r t®r- ®s §llom§nyszerkezet®ben  

 

forr§sokban  

 Legyen k®pes inform§ci·t keresni hagyom§nyos ®s 

sz§m²t·g®pes forr§sokb·l  

 T§j®koz·d§s az interneten, a kºnyvt§r t®r- ®s 

§llom§nyszerkezet®ben . 

 

 

A szakiskola 9ï10. ®vfolyam  

Ćltal§nos fejleszt®si kºvetelm®nyek  

 

 A tanul· igazodjon el a kºnyvt§r tereiben, §llom§nyr®szeiben, tudja ig®nybe venni fŖbb szolg§ltat§sait. Ig®nyelje a koll®giumi kºnyvt§r haszn§lat§t. 

Alkalmazza a kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyait, ®s kºvesse a kºnyvt§ri viselked®s norm§it.  

 Tudjon k¿lºnbs®get tenni az alapvetŖ dokumentumt²pusok kºzºtt, ®s belŖl¿k inform§ci·t mer²teni.  

 Megadott forr§sb·l tudjon inform§ci·t mer²teni.  

 Tudja feladat§t ®rtelmezni, a probl®mahelyzetben inform§ci·s sz¿ks®gleteit megfogalmazni a kºnyvt§ri keres®shez. Ismerje ®s haszn§lja az iskolai kºnyvt§r 

hagyom§nyos ®s sz§m²t·g®pes katal·gusait, adatb§zisait.  

 Tudja a k®zikºnyvt§r alapvetŖ kºnyvt²pusait (sz·t§r, lexikon, enciklop®dia, adatt§r, atlasz stb.) haszn§lni.  

 Legyen k®pes mindennapi probl®m§i megold§s§hoz a kºnyvt§r kºzhaszn¼ t§j®koz·d§si forr§saiban t§j®koz·dni.  

 Az iskolai kºnyvt§r haszn§lat§n t¼l szerezzen tapasztalatokat a lak·helyi kºzmŤvelŖd®si kºnyvt§rban.  

 Szerezzen tapasztalatokat arr·l is, hogy az ¼j technol·gi§kon alapul· informatikai eszkºzºk kibŖv²tik a hagyom§nyos kºnyvt§ri t§j®koz·d§s kereteit. 

 

 

9. ®vfolyam  

£vi ·rasz§m: 2 

Tananyagegys®gek  Tartalom  Fejleszteni k²v§nt k®pess®gek, c®lok  
 

 A kºnyvt§r (funkci·i stb.)  

 dokumentumt²pusok  

 Dokumentumok keres®se a kºnyvt§ri 

katal·gus(ok)b·l szerzŖ ®s c²m ®s t®ma 

szerint. A megtal§lt forr§sok adatainak 

lejegyz®se  

 L®nyegl§t§s, jegyzetel®s  

 EgyszerŤbb keres®si feladatok (szerzŖ, c²m,  

t®ma szerint) megold§s§val ismerked®s a 

kºnyvt§r sz§m²t·g®pes adatb§zisaival ®s 

keresŖprogramj§val  

 

 A koll®giumi kºnyvt§r terei, 

§llom§nyszerkezete. Rakt§ri rend  

 Dokumentumt²pusok: nyomtatott ®s nem 

nyomtatott (audiovizu§lis, sz§m²t·g®ppel 

olvashat·) dokumentumok  

 T§j®koztat· eszkºzºk: k®zikºnyvt§r, 

katal·gusok  

 Kºnyvt§rt²pusok  

 

 T§j®koz·d§si gyakorlatok a koll®giumi 

 kºnyvt§r t®r- ®s §llom§nyszerkezet®ben  

 

 Legyen k®pes t§j®koz·dni akoll®giumi  

kºnyvt§r t®r- ®s §llom§nyszerkezet®ben  

 Legyen k®pes inform§ci·t keresni 

hagyom§nyos ®s sz§m²t·g®pes forr§sokb·l  

 Dokumentumok keres®se ï seg²ts®ggel ï 

szerzŖ ®s c²m szerint ®s egyszerŤbb t®m§khoz 

a kºnyvt§ri katal·gus(ok)ban  

 L®nyegl§t§s ï ismerje fel egy szºveg 

l®nyeges tartalm§t  

 Ismerje a kºnyvt§rt²pusokat, kºzvetlen¿l a 

lak·helyi kºzkºnyvt§rat  



             Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium                   

 113 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Tudja feladat§t ®rtelmezni, inform§ci·s 

sz¿ks®gleteit megfogalmazni a kºnyvt§ri 

keres®shez  

 

 

 

 

 

 10. ®vfolyam  

£vi ·rasz§m: 2 

Bel®pŖ tev®kenys®gform§k  Tartalom  A tov§bbhalad§s felt®telei  
 

 Inform§ci·keres®s hagyom§nyos ®s 

sz§m²t·g®pes forr§sokban  

 Forr§skeres®s a kºnyvt§r hagyom§nyos 

t§j®koztat· eszkºzeiben ®s elektronikus 

adatb§zisaiban  

 AnyaggyŤjt®s, adatkeres®s, ®s 

l®nyegkiemel®s seg®dkºnyvek ®s 

ismeretterjesztŖ mŤvek szºvegeibŖl. A 

szºvegrŖl jegyzet k®sz²t®se  

 

 

 A forr§sfelhaszn§l§s etikai szab§lyai  

 A kºzhaszn¼ t§j®koz·d§s forr§sai, eszkºzei 

Feladat®rtelmez®s a kºnyvt§ri t§j®koztat· 

eszkºzºk haszn§lat§hoz  

 A forr§s (kºnyv, foly·iratcikk, 

audiovizu§lis, elektronikus ismerethordoz·) 

fŖbb adatai  

 L§togat§s a lak·helyi kºzmŤvelŖd®si 

kºnyvt§rban, a szolg§ltat§sok megismer®se  

 

 

 Legyen k®pes inform§ci·t keresni 

hagyom§nyos ®s sz§m²t·g®pes forr§sokb·l  

 Ismerje a forr§sfelhaszn§l§s szab§lyait, 

elemi etikai norm§it  

 Tudjon t§j®koz·dni a fontosabb kºzhaszn¼ 

inform§ci·s forr§sokban  

 Tudja feladat§t ®rtelmezni, inform§ci·s 

sz¿ks®gleteit megfogalmazni a kºnyvt§ri 

keres®shez  

 K¿lºnbºzŖ ismerethordoz·k szºveges ®s 

k®pi inform§ci·inak ®rtelmez®se, rºgz²t®se.  

 A dokumentum fŖbb adatainak 

megnevez®se  

 Jegyzet, v§zlat alapj§n a dokumentum 

tartalmi l®nyeg®nek ismertet®se  
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A SZ£KESFEH£RVĆRI JčZSEF ATTILA K¥Z£PISKOLAI KOLL£GIUM NEMES NAGY 

ĆGNES KOLL£GIUMĆNAK K¥NYVTĆRI SZMSZ-E 

Kºnyvt§rra vonatkoz· azonos²t· adatok 

Neve:  Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium Nemes Nagy Ćgnes      

             Koll®gium§nak Kºnyvt§ra 

C²me: Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium Nemes Nagy Ćgnes Koll®giuma 

 8000 Sz®kesfeh®rv§r, Gy¿mºlcs u. 13. 

Tel.: 22/312-072 

A kºnyvt§r megalakul§s§nak ®ve: 1985 

A kºnyvt§r a koll®gium r®sze, ²gy fenntart·ja ®s fel¿gyeleti szerve:  

Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont. 

 

Katal·gusszerkeszt®si szab§lyzat  

 

1. A dokumentum le²r§s szab§lyai  

A le²r§s c®lja, hogy rºgz²tse a kºnyvt§ri §llom§ny dokumentumainak adatait (bibliogr§fiai le²r§s) ®s 

biztos²tsa a visszakereshetŖs®get (besorol§si adatok).  

A bibliogr§fiai le²r§s szab§lyait szabv§nyok rºgz²tik dokumentumt²pusonk®nt. A le²r§s forr§sa minden 

esetben az adott dokumentum. A szabv§ny ®rtelm®ben a koll®giumi kºnyvt§r az egyszerŤs²tett le²r§st 

alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagy§sa. A le²rt adatokra ugyanazok szab§lyok ®rv®nyesek.  

A kºnyvt§rban alkalmazott egyszerŤs²tett bibliogr§fiai le²r§s adatai:  

- fŖc²m: p§rhuzamos c²m: alc²m: egy®b c²madat  

- szerzŖs®gi kºzl®s  

- kiad§s sorsz§ma, minŖs®ge  

- megjelen®si hely: kiad· neve, megjelen®s ®ve  

- oldalsz§m+ mell®kletek: illusztr§ci·; m®ret  

- (sorozatc²m, sorozatsz§m, ISSN sz§m)  

- megjegyz®sek  

- kºt®s: §r  

- ISBN sz§m  

 

2. Rakt§ri jelzetek  

 

A dokumentumok visszakereshetŖs®g®t rakt§ri jelzetekkel biztos²tjuk. A rakt§ri jelzetet r§vezetj¿k a 

dokumentumra. A sz®pirodalmi mŤvek rakt§ri jelzete a betŤrendi jel (Cutter-sz§m).  

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l§tjuk el, mely a tartalmi elk¿lºn²t®st biztos²tja.  

Az ETO fŖcsoportjai alapj§n ker¿lnek a mŤvek a polcokon elrendez®sre.  

 

3. A koll®giumi kºnyvt§r katal·gusai  

  A v§rosi kºnyvt§rt·l kapott let®ti §llom§nyr·l c®dulakatal·gussal rendelkez¿nk. 

A kºnyvt§ri dokumentumok nyilv§ntart§sa, visszakereshetŖs®ge az al§bbi form§kban tºrt®nik: 

A kºnyvek lelt§ri napl·kban ®s a selejtez®si jegyz®kben egyszerŤ c²mle²r§s alapj§n (lelt§ri sz§m, beszerz®s 

ideje, szerzŖ, c²m, kiad§s helye, kiad·, megjelen®s ideje, beszerz®s m·dja, §r) ker¿lnek rºgz²t®sre. Az egy®b 

dokumentumok (videokazetta, CD, CD-ROM, DVD) nyilv§ntart§sa t²pusonk®nt k¿lºn f¿zetes katal·gusban 

tºrt®nik. 

  Sz§m²t·g®pes kºnyvt§ri szoftverrel nem rendelkez¿nk. 

 

 

GyŤjtŖkºri szab§lyzat 

 

1./ A gyŤjtŖkºr kialak²t§s§nak szempontjai: 
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a./ A koll®giumi kºnyvt§r mint saj§tos kºnyvt§rt²pus 

A koll®giumi kºnyvt§r egy tºbbfunkci·s int®zm®ny, hiszen egyszerre l§t el kºzmŤvelŖd®si ®s iskolai 

kºnyvt§r jellegŤ feladatkºrt is. EbbŖl kºvetkeznek saj§toss§gai ®s feladatai is (t§j®koztat§s, oktat§s, 

sz·rakoztat§s, Ăotthonp·tl§sò, koll®giumi dolgoz·k szakinform§ci·s ig®nyeinek kiel®g²t®se, nevelŖmunka 

seg²t®se stb). 

A kºnyvt§r jelleg®bŖl ®s a di§kok sokf®le iskolat²pushoz (tagozathoz) tartoz§s§b·l kºvetkezik, hogy a 

kºnyvt§rnak mindezeket az ig®nyeket szintetiz§lnia kell. Ez®rt biztos²tani kell egy Ăiskolai kºnyvt§rszerŤò 

alapell§t§st (a tant§rgyi strukt¼r§nak megfelelŖ k®zikºnyvt§r, szakirodalom, aj§nlott ®s kºtelezŖ olvasm§nyok 

stb.) ®s egy ĂkºzmŤvelŖd®si kºnyvt§r-szerŤò szolg§ltat§st (sz·rakoztat· irodalom, zene, DVD, inform§ci·, 

foly·iratok stb.) 

Nyilv§nval· a koll®giumi kºnyvt§r nem alkalmazkodhat minden iskolat²pushoz, tagozathoz, speci§lis 

k®pz®shez; de kºteles figyelembe venni mindezeket. ĉgy p®ld§ul a gyŤjtŖkºr m®lys®g®n®l kiemelkedŖ 

szerepet kaphatnak azok a ter¿letek, amelyeket tºbb iskola is prefer§l, vagy amikor az iskolai ®s 

kºzmŤvelŖd®si vagy egy®b szempontok egybeesnek ®s felerŖs²tik egym§st (p®ld§ul egyszerre lehet kiemelten 

az ®rdeklŖd®s t§rgya oly ter¿let, amelyre n®zve tagozatos oszt§lyba j§r· di§kokkal rendelkez¿nk, vagy esetleg 

koll®giumi szakkºr mŤkºdik e t®m§ban, vagy valamely szabadidŖs tev®kenys®g kedvelt form§ja ez, vagy az 

ºnk®pz®si ig®ny jelentŖs ilyen ir§nyban stb). 

   b./ Az ºssze§ll²t§st befoly§sol· dokumentumok 

  - A NAT kºnyvt§rakra vonatkoz· elŖ²r§sai, illetve a NAT §ltal meghat§rozott ®s fontosnak tartott ¼j 

ismeretkºrºk be®p²t®se a gyŤjtŖkºri palett§ba. (emberismeret, term®szetismeret, t§nc ®s dr§ma, 

mozg·k®pkult¼ra -®s m®diaismeret, h§ztart§stan, p§lyaorient§ci·, informatika, tanul§s tan²t§sa stb.) 

- a Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny fejleszt®si feladataira ®s nevel®si c®ljaira val· tekintettel kiemelten 

figyelembe venni a nevel®s dominanci§j§t; a hazafias nevel®s, erkºlcsi nevel®s, csal§di nevel®s, 

m®diatudatoss§g, ºnk®ntess®g, fenntarthat·s§g ®rt®keit 

- A koll®giumi alapprogram (®s m·dos²t§sa) mŤvelts®gter¿leteinek, tematikus foglalkoz§sainak figyelembe 

v®tele (A tanul§s tan²t§sa, Az erkºlcsi nevel®s,  Nemzeti ºntudat, hazafias nevel®s, Ćllampolg§rs§gra, 

demokr§ci§ra nevel®s,  Az ºnismeret ®s a t§rsas kult¼ra fejleszt®se, A csal§di ®letre nevel®s, Testi ®s lelki 

eg®szs®gre nevel®s, FelelŖss®gv§llal§s m§sok®rt, ºnk®ntess®g, Fenntarthat·s§g, kºrnyezettudatoss§g, 

P§lyaorient§ci·, Gazdas§gi ®s p®nz¿gyi nevel®s, M®diatudatoss§gra nevel®s) 

- kºnyvt§ri jogszab§lyok 

 - A koll®giumunk pedag·giai programja 

  (A koll®gium jelleg®hez - §ltal§nos koll®gium, le§nykoll®gium - lehetŖs®geihez ®s kitŤzºtt c®ljaihoz 

alkalmazkod§s.) 

    c./ A kºnyvt§r haszn§l·inak kºre 

        A kºnyvt§r haszn§l·inak kºre z§rt, ®ppen ez®rt is erŖsen f·kusz§lni kell arra, hogy a di§kok mely 

iskol§kb·l (iskolat²pus, speci§lis k®pz®s, tagozat stb.) ®rkeznek, de a nevelŖtest¿let ºsszet®tel®re (vagy ak§r 

tov§bbk®pz®si sz§nd®kaira) ®s a nevelŖmunk§t seg²tŖ egy®b dolgoz·k ig®nyeire is. Az §llom§ny alak²t§s§n§l 

®ppen a helyes ar§nyok megtal§l§sa az igazi feladat. 



             Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium                   

 116 

2./ A kºnyvt§r gyŤjtŖkºre 

    a./ FŖbb ir§nyai, m®lys®ge 

- az iskolai tant§rgyakhoz kapcsol·d· tudom§nyos, ºsszefoglal· szakkºnyvek (k®zikºnyvt§r, szak- ®s 

ismeretkºzlŖ irodalom, tan§ri seg®dkºnyvek, seg®danyagok, tankºnyvek) v§logatott gyŤjt®se. 

- egy-egy ismeret§g vagy szakma szakirodalm§nak v§logatott gyŤjt®se 

- a pedag·gia ®s hat§rter¿leteinek v§logatott, de bizonyos r®szleteinek (koll®giumi nevel®s, ºnismeret, 

p§lyaorient§ci·, kommunik§ci·, tanul§s tan²t§sa, eg®szs®ges ®letm·d stb.) kiemelt gyŤjt®se. 

- sz®pirodalom v§logatott gyŤjt®se (ezen bel¿l is fŖleg szºveggyŤjtem®nyek a vil§g- ®s magyar irodalomb·l, 

²r·i ®letmŤsorozatok, kritikai kiad§sok, magyar irodalom hasonm§s kiad§sai, p®ldak®pet ny¼jt· ®s 

ismeretterjesztŖ reg®nyek, le²r§sok - ®letrajzi reg®ny, ¼tle²r§s, tºrt®nelmi reg®ny - mŤsorokhoz, 

rendezv®nyekhez felhaszn§lhat· irodalom; a kºnyvt§r kºzmŤvelŖd®si jelleg®bŖl ad·d·an ·vatos nyit§s a 

lektŤrºk ir§ny§ba is). Ćltal§nos gyŤjt®se a megjelºlt kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyoknak. (Fontos a 

p®ld§nysz§mra figyelmi; legal§bb 15-20 p®ld§ny legyen a kºtelezŖ irodalomb·l, 3-5 p®ld§ny az aj§nlott 

irodalomb·l. E t®m§ban kiemelt szerepet kaphatnak a ĂMat¼raò sorozat kºnyvei.) 

- Nemes Nagy Ćgnes mŤveinek ®s a r·la megjelent irodalom 

- tan§rok, di§kok publik§ci·inak ®s egy®b koll®giumtºrt®neti anyagoknak  megŖrz®se 

- helytºrt®net szelekt§lt - de olykor tºbb p®ld§ny¼ - gyŤjt®se 

- ¼js§gok, foly·iratok, szaklapok v§logatott gyŤjt®se 

- a tanul§st, ºnk®pz®st, inform§l·d§st, kikapcsol·d§st seg²tŖ akusztikus, vizu§lis, elektronikus 

inform§ci·hordoz·k beszerz®se (ig®nyes ®rt®kszintet k®pviselŖ DVD-k, kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyok 

filmes v§ltozatai, fŖleg a komolyzene - de r®szben a kºnnyŤzene - klasszikusainak v§logatott mŤvei CD-n; 

oktat·csomagok) 

- idegen nyelvŤ dokumentumok erŖsen v§logatott gyŤjt®se (fŖleg vil§gnyelvek, nyelvtanul§s seg²t®s®hez, 

egy-k®t helytºrt®neti olvasm§ny, esetleg egy-k®t vil§girodalmi klasszikus, k¿lºnbºzŖ neh®zs®gi szintŤ 

Ăkºnny²tett olvasm§nyokò) 

 b./ Dokumentumt²pusonk®nt 

 A gyŤjtŖkºr kiterjed a dokumentumok sz®les sk§l§j§ra: 

nyomtatott (szak- ®s sz®pirodalmi, tudom§nyos, oktat§si, mŤv®szeti, kºzmŤvelŖd®si kºnyv, tankºnyv,  kotta, 

t®rk®p, seg®dkºnyv, idŖszaki ®s egy®b kiadv§ny), illetve nem nyomtatott (CD, DVD) ismerethordoz·kra.  

c./ Ar§nyai 

- dokumentumt²pusokb·l a kºnyv a domin§ns, a tºbbi dokumentumf®les®g kieg®sz²t®st szolg§l 

(Kiv®tel a DVD, amely egyre jelentŖsebb szerepet kap az §llom§nyon bel¿l.) 

- k®zikºnyvt§r szerepe kiemelkedŖ a szakkºnyvekhez k®pest is 

- szakkºnyvek ®s sz®pirodalom ar§nya nagyr®szt egyenlŖ, de a sz®pirodalom dominanci§ja ir§ny§ban 

mozdulunk el 
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- sz®pirodalmon bel¿l dºntŖ s¼lya van a kºtelezŖ ®s aj§nlott irodalomnak, de az ®rt®kes ®s kikapcsol·d§st 

szolg§l· reg®nyeknek is. 

3./ Az §llom§nyalak²t§s szab§lyai 

Erre n®zve a 3/1975. KM-PM sz. egy¿ttes rendelet, valamint a MŤvelŖd®si Kºzlºny 1978/9.sz§m§ban 

kºzz®tett ir§nyelvek ®rv®nyesek. 

4./ Az §llom§ny apaszt§s§nak szempontjai 

- dokumentum elrong§l·d§sa, megsemmis¿l®se 

- olvas·n§l marad· dokumentum 

- §llom§nyellenŖrz®skor hi§nyzott 

- fºlºsp®ld§ny 

- tartalmi elavul§s 

- a koll®giumi kºnyvt§r profilj§ba nem tartoz· kºnyvek (a koll®giumhoz tartoz· iskol§k     

    megv§ltoz§sa, vagy egy-egy iskola jelleg®nek m·dosul§sa, vagy a kor§bbi helytelen beszerz®s     

     miatt terhet jelentŖ dokumentumok) 

¥sszegezŖ kºvetendŖ elvk®nt kimondhat·, hogy nem az §llom§ny terjedelme, hanem minŖs®ge, 

alkalmazhat·s§ga a dºntŖ ism®rv. 

 

Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat 

 

A koll®giumi kºnyvt§r mŤkºd®s®nek rendje 

 

A koll®giumi kºnyvt§r mŤkºd®s®t a koll®gium igazgat·ja ir§ny²tja. 

A kºnyvt§ros feladatait az igazgat· §ltal kiadott munkakºri le²r§s tartalmazza.  

Az §llom§ny felt§r§sa ®s a kºnyvt§ri nyilv§ntart§sok: 

-  a kºnyvekrŖl egyedi /c²m/lelt§rkºnyvet vezet¿nk 

-  a kºnyvekrŖl c®dula-nyilv§ntart§s ®s katal·gus k®sz¿l (egyelŖre kºnyvt§ri    

      szoftver  hi§ny§ban) 

-  bros¼r§r·l ºsszes²tett nyilv§ntart§sunk van /A bros¼r§k  nem         

     lelt§r kºtelesek. / 

-  dokumentumonk®nt nyilv§ntart§st vezet¿nk a CD-rŖl, DVD-rŖl, videokazett§r·l                                         

-  tºrl®s eset®n tºrl®si jegyz®k k®sz¿l 

-  tan®venk®nt nyilv§ntart§s k®sz¿l a kºnyvt§r forgalm§r·l ®s  

beiratkoz·ir·l 
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Az §llom§ny v®delme 

   A kºnyvt§ri §llom§ny meg·v§sa ®rdek®ben 

- a kºnyvt§rban minden tŤzv®delmi ·vint®zked®st meg kell tenni 

- gondoskodni kell arr·l, hogy a kºnyvt§r j·l ellenŖrizhetŖ legyen 

- a kºnyvt§rban levŖ elektronikus eszkºzºk csak a kºnyvt§ros   

    ellenŖrz®se mellett mŤkºdtethetŖk 

- a kºnyvt§rhelyis®get megfelelŖen z§rni kell, oda csak a kºnyvt§ros    

    tudt§val lehet bel®pni 

- a kºnyvt§r kulcs§val csak az igazgat· ®s a kºnyvt§ros rendelkezik 

Az §llom§ny elhelyez®se 

Az §llom§ny elhelyez®s®nek fŖ szempontja: kºnnyen hozz§f®rhetŖ, el®rhetŖ legyen. /Szabadpolcos elhelyez®s 

biztos²t§sa./ 

Az §llom§ny tagol·d§sa 

- kºnyvek - sz®pirodalom 

                   - szakirodalom 

                   - k®zikºnyvt§ri §llom§ny 

A kºnyvek rakt§roz§si rendj®nek alapja a Ăkºnyvt§ri rakt§roz§si t§bl§zatokò 

- egy®b dokumentumok t§ra / videokazetta, CD, DVD/ 

Tart·s let®tek az al§bbi helyeken tal§lhat·k: 

-  igazgat·i iroda ®s igazgat·helyettesi iroda 

-  5. emeleti tan§ri szoba 

-  sz§m²t§stechnikai terem 

                /A let®ti §llom§ny®rt az §tvevŖ tan§r a felelŖs./ 

 Kºnyvt§ri szolg§ltat§sok 

- kºlcsºnz®s (kºnyv, foly·irat, CD, DVD) 

- egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat 

- zenehallgat§s (CD-lej§tsz·, sz§m²t·g®pes zenehallgat§s) 

- rendezv®nyek helysz²ne 

- kºnyvt§rhaszn§lati ®s kºnyvt§rinformatikai ·ra  

- t§j®koztat§s 

- nyomtat§s 

- Internet haszn§lat, wifi 

- kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s 

- szakirodalmi anyaggyŤjt®s, irodalom kutat§s, t®madokument§ci· 

- kºnyvt§ros m§sik szakt§rgy§ban (tºrt®nelem) a t§j®koztat§son t¼lmutat· ®rdemi      

              seg²ts®get ny¼jt (korrepet§l§s, elŖk®sz²tŖ) 

 

 A kºnyvt§rhaszn§lat §ltal§nos szab§lyai 

¶ kºnyvt§rhaszn§l·k kºre: 

- a koll®gium di§kjai, nevelŖi, dolgoz·i haszn§lhatj§k 

             - a felsoroltakon k²v¿l idegen szem®ly csak az igazgat· enged®ly®vel  
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                kºlcsºnºzhet kºnyvet   

¶ beiratkoz§s: 

- a kºnyvt§rat d²jmentesen lehet ig®nybe venni 

- a beiratkoz§s tan®venk®nt tºrt®nik 

- a kºnyvt§rba val· felv®telhez az al§bbi tanul·i adatok sz¿ks®gesek: otthoni lakc²m, iskola, 

koll®giumi szobasz§m megnevez®se; a beiratkoz§si nyilv§ntart§st az olvas· al§²r§s§val is ell§tja 

Az olvas·nak egy h·napon bel¿l jeleznie kell az adataiban bekºvetkezett v§ltoz§st. 

¶ kºlcsºnz®s ideje, szab§lyai: 

-  heti nyitvatart§si idŖ 21 ·ra 

- a kºnyvek kºlcsºnz®si ideje 3 h®t 

- ¼js§gok, foly·iratok kºz¿l, csak a r®gebbi (nem t§rgyhavi) sz§mok kºlcsºnºzhetŖk 

- a kºlcsºnz®s meghosszabb²t§s§t minden lej§rati alkalomkor  

    ig®nyelni lehet ®s kell 

- egy-egy alkalomkor maximum 5 kºnyv kºlcsºnºzhetŖ 

- a kºnyvt§rb·l a kºnyvt§ros tudta n®lk¿l dokumentumot elvinni nem lehet 

- a k®zikºnyvt§rban levŖ kºnyvek, CD, DVD tart·san nem kºlcsºnºzhetŖ 

- a kºnyvt§ri tartoz§s elrendez®se n®lk¿l a koll®giumb·l kiiratkozni nem lehet (elt§voz§si lap 
al§²rat§sa) 

- dokumentumok elveszt®se eset®n az olvas· kºteles az adott dokumentum egy teljesen azonos 

m§sik p®ld§ny§t beszerezni; ha ezt nem siker¿l, akkor a kºnyvt§r m§solat k®sz²ttet®s®re 

kºtelezheti az olvas·t, vagy pedig az elveszett mŤ mindenkori forgalmi ®rt®k®nek megt®r²t®s®re 

               A p·tl§s m·dj§t a kºnyvt§ros hat§rozza meg. 

 

          ǒ  a kºnvvt§ri sz§m²t·g®p-haszn§lat rendje: 

                -kºlcsºnz®si  idŖ alatt lehet sz§m²t·g®pezni 

                -a sz§m²t·g®p-haszn§latra val· feliratkoz§s ®rkez®si sorrendben tºrt®nik  

                -a tanul§ssal kapcsolatos g®phaszn§lat elsŖbbs®get ®lvez a szabadidŖs            

                  tev®kenys®gekhez kºtŖdº g®phaszn§lathoz k®pest 

 

A kºnyvt§r kapcsolatai: 

A kºnyvt§r kapcsolatot tart kºz®piskolai, koll®giumi, iskolai kºnyvt§rakkal;  

a Pedag·giai Int®zet kºnyvt§r§val, Megyei Kºnyvt§rral ®s a v§rosi h§l·zat kºzkºnyvt§raival. 

   

Kºnyvt§r-pedag·giai program 

A koll®gium pedag·giai programj§nak megval·s²t§s§hoz rendk²v¿l fontos h§tt®r b§zist ny¼jt a kºnyvt§r. A 

koll®giumi tev®kenys®gter¿letek mindegyike eszkºzk®nt tekint a kºnyvt§rra, hiszen az egyik legfontosabb 

integr§ci·s pontja ilyen t®ren a nevel®si ter¿leteknek. Forr§skºzpontk®nt ®s a mai inform§ci·s 

t§rsadalomban val· eligazod§s seg²tŖjek®nt tekinthet¿nk a kºnyvt§rra. 
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A kºnyvt§r is pedag·giai tev®kenys®get v®gez, csak a kºnyvt§r eszkºzeivel. 

A koll®giumi nevel®s c®ljaihoz, funkci·ihoz illeszkedik a kºnyvt§r feladatrendszere. 

 

Szoci§lis funkci· - A kºnyvt§r az§ltal, hogy mindenki sz§m§ra lehetŖs®get biztos²t, hogy ugyanazon 

dokumentumokat, szolg§ltat§sokat vehessenek ig®nybe, jelentŖs szoci§lis, kiegyens¼lyoz· szerepet tºlt be. 

Szocializ§ci·s funkci· ï A kºnyvt§r maga is egy szociokultur§lis kºzeg, t§rsas egy¿ttl®t sz²ntere, ahol di§kok 

®s egy¿ttmŤkºd®si szok§sok Ămegtanul§s§valò ®s befogad§s§val a t§rsadalmi, kºzºss®gi beilleszked®st 

gyakorolj§k, illetve a beilleszked®shez sz¿ks®ges tanul§si technik§k pl. inform§ci·szerz®s, inform§ci·keres®s 

logikai ¼tj§nak tan²t§sa r®v®n a kºnyvt§r itt is fontos feladatokat l§that el. De gondolhatunk arra is, hogy a 

kºnyvt§r seg²ts®get tud ny¼jtani a praktikus ismeretek elsaj§t²t§s§ban is, amely a csal§d Ăhi§ny§banò szint®n 

elemi jelentŖs®ggel b²r (ºn®letrajz, kºzhaszn¼ inform§ci·k my¼jt§sa, hivatali ¿gyint®z®s alapvetŖ 

szab§lyainak ismertet®se. stb.) 

£letm·dad· funkci· ï A kºnyvt§ros Ămodell egy kirakatbanò. M§r a Ăkirakatò- a kºnyvt§ri belsŖ, a b¼torok, a 

gyŤjtem®ny eg®sze- a rendj®vel, bar§ts§goss§g§val nevel ®s Ăhatò ez a kºnyves kºrnyezet. A kºnyvt§ros 

helyzete egy saj§tos st§tus ï a di§k nem f¿gg tŖle ¼gy, mint a nevelŖtan§rt·l- ez®rt vele kapcsolatban a tanul· 

azt saj§t²thatja el- j· esetben ï hogy hogyan kell seg²teni egym§snak- Ăa nagyobbik szolg§l a kisebbiknekò- 

hiszen az Ăolvas· mell® szegŖdveò egyenrang¼ partnerk®nt seg²t egy¿tt gondolkodni a hozz§ fordul·knak. 

Felz§rk·ztat· funkci· ï A kºnyvt§r kiv§l· terep arra, egyes- egyenk®nt seg²tse a szoci§lis ®s kultur§lis 

h§tr§nnyal k¿zdŖ gyerekek felz§rk·z§s§t. ( SŖt, a kºnyvt§ros m§sik tan§ri szakt§rgy§ban korrepet§l§st is 

tarthat.) 

Tehets®ggondoz· funkci· ï Az iskol§val ellent®tben a koll®giumban ®s fŖleg a kºnyvt§rban nincs 

teljes²tm®nyk®nyszer; egy szorong§smentes kºrnyezetet lehet biztos²tani. A kºnyvt§ri inform§ci·-gazdag 

kºrnyezet igazi kincst§ra lehet a Ătananyagd¼s²t·ò tehets®geknek. (A kºnyvt§ros m§sik szakt§rgy§b·l 

elŖk®sz²tŖket is tarthat, illetve a koll®giumi ¼js§g patron§l·jak®nt konkr®tan is n®h§ny kreat²v di§k mentora.) 

P§lyaorient§ci·s funkci· ï A kºnyvt§r e folyamat r®sze is lehet elsŖsorban mint t§j®koztat· b§zis, illetve 

korl§tozott kompetenci§val, de a kºnyvt§rosnak is valamennyire tudom§sa van a di§kok ir§nyults§g§r·l, 

teljes²tm®ny®rŖl. 

 

A pedag·giai programunkban prefer§lt ®rt®kek kºzvet²t®s®ben is r®szt vesz a kºnyvt§r. ( pl. ºnk®pz®s, eg®sz 

®leten §t tart· tanul§s,  kultur§lt magatart§s stb.) A szocializ§ci· folyamata ®rt®kv§logat§s ment®n zajlik. A 

kºnyvt§r indirekt eszkºzºkkel (a megfelelŖ sz®pirodalom aj§nl§s§n kereszt¿l: hogy a negat²v tendenci§kat 

csºkkentse, a pozit²vokat erŖs²tse) mintegy megerŖs²tŖ- nem Ăkital§l·ò- feladattal rendelkezik. Seg²ti annak a 

folyamatnak a be®rlelŖd®s®t, hogy a di§k Ăv®g¿lò ºn§ll·, szabad ®rt®kv§laszt§sra k®pes l®nny® v§ljon.  

 

A nevelŖtan§rok munk§j§nak egyik h§ttere lehet szint®n a kºnyvt§r (ºnk®pz®s, pedag·giai szakirodalom, 

adott t®m§ban anyaggyŤjt®s, kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s, ¿nneps®gek ®s rendezv®nyek szervez®s®hez, a 

tematikus foglalkoz§sok megtart§s§hoz megfelelŖ anyagok biztos²t§sa stb.) 

A szakkºrºk ®s korrepet§l§sok t§masza is lehet a kºnyvt§r seg®danyagok ®s technikai eszkºzºk (sz§m²t·g®p, 

wifi) biztos²t§s§val, vagy ak§r helysz²nk®nt, a t®r biztos²t§s§val. 

Nyilv§n a szabadidŖ kultur§lt eltºlt®s®nek egyik fontos terepe lehet a kºnyvt§r. 

 

A koll®giumi nevel®s ter¿letei kºz¿l a tanul§s tan²t§s§nak egyik alappill®re a kºnyvt§r ®s a 

kºnyvt§rhaszn§lat tan²t§sa. Ez az a ter¿let, ahol a koll®giumi nevel®s c®lja ®s a kºnyvt§r tev®kenys®ge 

legink§bb egybeesik. 

A koll®giumi kºnyvt§rhaszn§lat tan²t§sakor figyelembe kell venni, az iskolai kºnyvt§rhaszn§lati ·r§k 

kºvetelm®nyeit ®s a KNOAP elŖ²r§sait. 

(A kºnyvt§r-pedag·giai programunk kialak²t§s§n§l fontos tekintettel lenni arra a t®nyre, hogy az iskol§khoz 

k®pest is a di§kok tud§sszintje sokkal nagyobb elt®r®seket mutat, hiszen egy-egy tanul·csoporton bel¿l is sok 

f®le iskolat²pusba tartozhatnak a tanul·k.) 

A kºnyvt§rhaszn§lat tananyag§t k®t nagyobb ter¿letre lehet osztani: egyr®szt egy olyan ismerethalmazra, 

amely a kºnyvt§rra mint inform§ci· ®s szolg§ltat· egys®gre, a dokumentumokra mint forr§sokra ®s el®r®s¿ket 

biztos²t· t§j®koztat· eszkºzºkre vonatkozik;  m§sr®szt a szellemi munka technik§j§ra. A koll®giumi 

kºnyvt§rhaszn§lat keret®ben mindk®t ter¿lettel foglalkozunk, de ink§bb megalapoz· ®s szintetiz§l· jelleggel. 

(ld. foglalkoz§sok sz§ma).  
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KNOAP - A tanul§s tan²t§sa- kºnyvt§rhaszn§lat: 

 

Fontos, hogy a tanul·k elsaj§t²ts§k az inform§ci·keres®s k¿lºnbºzŖ form§it a koll®giumi kºnyvt§rban az 

egy®ni fejleszt®s elm®ly²t®se ®rdek®ben, az inform§ci·k megtal§l§s§nak c®lravezetŖ ¼tjain kereszt¿l 

 Fejleszt®si kºvetelm®nyek, 9-14. ®vfolyam 

- Saj§t²tsa el ®s legyen k®pes alkalmazni a hat®kony tanul§si technik§kat. 

- A tanul· - pedag·gus seg²ts®g®vel - legyen k®pes a sz§m§ra legalkalmasabb m·dszereket   

  kiv§lasztani. 

- Tudjon szelekt§lni a megszerzett ismeretek, inform§ci·k kºzºtt. 

- Alkalmazza a tanul§st seg²tŖ hagyom§nyos ®s modern eszkºzºket, haszn§lja a kºnyvt§rat,   

  ®s a feladatai megold§s§hoz megfelelŖen tudja   

  kiv§lasztani a sz¿ks®ges szakirodalmakat. 

- Legyen k®pes elemezni, ®rtelmezni, rendszerezni a megszerzett ismereteket. 

Programterv 

£vfolyam 1-8. 9. 10. 11. 12. 13-14. 

IdŖkeret (·ra) 4 3 2 2 2 1 

T®m§k Tartalmak, tev®kenys®gek 

- k¿lºnbºzŖ tanul§si 

technik§k ®s 

m·dszerek 

alkalmaz§sa 

 

- a megszerzett ®s 

elsaj§t²tott ismeretek 

®rtelmez®se, 

rendez®se 

 

- a kºnyvt§rhaszn§lat 

rendje ®s m·dszerei 

- Ismertess¿k az §ltal§nosan elfogadott tanul§si 

m·dszereket, k¿lºnºs tekintettel a kºzºss®gben 

tºrt®nŖ tanul§sra. 

- Ismertess¿k az alapvetŖ tanul§si st²lusokat, azok 

saj§toss§gait, az egyes st²lusoknak legink§bb 

megfelelŖ, hat®kony tanul§si m·dokat. 

- Gyakoroltassuk az iskolai kºvetelm®nyek 

teljes²t®s®re felk®sz²tŖ tanul§si technik§kat. 

- A gyakorlatban saj§t²tsa el a tant§rgyhoz 

kapcsol·d· ismeretek, tartalmi elemek szabatos 

sz·beli ®s ²r§sbeli megfogalmaz§s§t. 

- Elemezz®k, ®rtelmezz®k, rendszerezz®k a 

megszerzett ismereteket. 

- Kºnyvt§rl§togat§ssal seg²ts¿k elŖ, hogy megfelelŖ 

m·don ®s hat®konyan tudja haszn§lni a kºnyvt§r 

ny¼jtotta ismeretszerz®si lehetŖs®geket. 

 - K®sz²ts¿k fel a di§kokat a tudatos, tanul§st seg²tŖ 

internethaszn§latra. 

- K®rj¿k sz§mon a megszerzett ismereteket ®s vess¿k 

ºssze az alkalmazott tanul§si technika 

kiv§laszt§s§val, megfelelŖs®g®vel. 
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Kºnyvt§rhaszn§lati foglalkoz§sok koll®giumunkban a tanul§s tan²t§sa nevel®si ter¿let®n bel¿l 

 

 

£vfolyam črasz§m Foglalkoz§s t®m§ja Fejleszt®si kºvetelm®nyek 

 

 

9. 

1. 

 

Kºnyvt§rl§togat§s, kºnyvt§rhaszn§lat Ismerje a kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyait. 

Legyen tiszt§ban a kºnyvt§ri 

szolg§ltat§sokkal. Legyen k®pes 

eligazodni a kºnyvt§rban ®s k¿lºnºsen a 

k®zikºnyvt§rban. 

2. 

 

Tanul§si technik§k gyakorl§sa - 

v§zlatk®sz²t®s 

Legyen k®pes a l®nyegkiemel®sre, a 

v§zlat tudatos fel®p²t®s®re, a sz§m§ra 

legalkalmasabb megjelen²t®s 

kiv§laszt§s§ra. 

10. 1. 

Tudatos, tanul§st seg²tŖ 

internethaszn§lat (feladatok) 

Tudjon inform§ci·t keresni a kºnyvt§ri 

adatb§zisokban illetve hasznos 

keresŖoldalakat ismerjen ®s legyen 

benn¿k k®pes eligazodni internetes 

keresŖoldalak seg²ts®g®vel 

 

11. 
1. 

. 

A dolgozatk®sz²t®s technik§ja Ismerje az ²r§sbeli mŤvek 

l®trehozatal§nak tartalmi ®s formai 

szab§lyait. 

 

 

Ismeretanyag  Fejleszt®si ter¿letek                             

 

Kºnyvt§rl§togat§s, kºnyvt§rhaszn§lat: 

Kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyai. 

Szolg§ltat§sok. 

Dokumentumt²pusok. Sz®pirodalom 

(mŤfajok) ismertkºzlŖ irodalom. A 

direkt (lexikon, sz·t§r, enciklop®dia) ®s 

indirekt (katal·gus, szakrend) 

t§j®koztat§s eszkºzei. K®zikºnyvt§r. 

Bibliogr§fiai le²r§s 

Alkalmazza a tanul§st seg²tŖ  hagyom§nyos eszkºzºket, haszn§lja 

a 

kºnyvt§rat, ®s a feladatai megold§s§hoz megfelelŖ- en tudja 

kiv§lasztani a sz¿ks®ges szakirodalmakat. 

 

Tudatos tanul§st seg²tŖ 

internethaszn§lat: 

Inform§ci·keresŖ nyelv. 

Kºnyvt§ri sz§m²t·g®pes adatb§zis. 

Online katal·gus. Keres®si strat®gia. 

T§rgysz·. Kulcssz·. P®ld§ny. 

Kºzhaszn¼ inform§ci·. 

 

Alkalmazza a tanul§st seg²tŖ modern eszkºzºket. 

Tudjon szelekt§lni a megszerzett ismeretek, inform§ci·k kºzºtt 

Tanul§si technik§k gyakorl§sa ï 

v§zlatk®sz²t®s: 

Jegyzetel®s ®s v§zlatk®sz²t®s. 

 L®nyegkiemel®s. Logikai §grajz.  

A v§zlatok t²pusai. 

Saj§t²tsa el ®s legyen k®pes alkalmazni a hat®kony tanul§si 

technik§kat. 

A tanul· ï pedag·gus seg²ts®g®vel ï legyen k®pes a sz§m§ra 

legalkalmasabb 

m·dszereket kiv§lasztani. 

Tudjon szelekt§lni a megszerzett ismeretek, inform§ci·k kºzºtt. 

Legyen k®pes elemezni, ®rtelmezni, rendszerezni a megszerzett 

ismereteket. 



             Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium                   

 123 

A dolgozatk®sz²t®s tartalmi ®s formai 

kºvetelm®nyei 

t®mav§laszt§s, anyaggyŤjt®s, 

jegyzetel®s, c®dul§z§s, v§zlatk®sz²t®s, 

hivatkoz§s, id®z®s, bibliogr§fia, mott·, 

formai szab§lyok 

bibliogr§fiai le²r§s, logikai §grajz 

£rj®k el azt a szintet, hogy a jºvŖben ºn§ll·an is legyenek k®pesek 

v®gigmenni az ²r§sbeli munka k®sz²t®s®nek f§zisain ®s tudatosan 

alkalmazni ®s betartani a legalapvetŖbb formai ®s tartalmi 

kºvetelm®nyeket. K¿lºnºsen fontos, hogy legyenek j§rtasak 

a dolgozatok belsŖ logik§j§nak megalkot§s§ban ®s az ²r§sbeli 

munk§val szemben t§masztott formai ®s etikai szab§lyok 

betart§s§val (id®z®s, hivatkoz§s, bibliogr§fiai le²r§s). 

 

 

¥sszefoglal§sk®nt meg§llap²that·, hogy a tanul§sban, tanul§s tan²t§s§ban, a kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lati 

ismeretek oktat§s§ban, ºn§ll· ismeretszerz®sben, az inform§ci·s t§rsadalom kih²v§saira val· adekv§t 

v§laszad§sban, a szabadidŖ kultur§lt eltºlt®s®ben, a szakkºrºk seg²t®s®ben, az ®rt®kkºzvet²t®sben, az 

es®lyegyenlŖs®g ®s tehets®ggondoz§s biztos²t§s§ban betºltºtt szerepe miatt a koll®giumi pedag·giai program 

v®grehajt§s§hoz szinte n®lk¿lºzhetetlen eszkºz a kºnyvt§r. EbbŖl is ad·dik, hogy a kºnyvt§r ®s kºnyvt§r-

pedag·giai munka mindenkori §llapota, sz²nvonala visszahat az int®zm®nyi pedag·giai program 

megval·s²t§s§nak minŖs®g®re is. 
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21. Az SZMSZ-elk®sz²t®s elj§r§srendj®nek rºgz²t®s®re 

 

 

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®nye: 

Az int®zm®ny di§kºnkorm§nyzata a Sz®kesfeh®rv§ri J·zsef Attila Kºz®piskolai Koll®gium 

SZMSZ-®nek elfogad§s§hoz magasabb jogszab§lyban meghat§rozott tartalmak 

szab§lyoz§s§hoz (a dokumentumok nyilv§noss§g§nak biztos²t§sa, az int®zm®ny t§j®koztat§si 

kºtelezetts®ge, valamint a gyermekek adatainak kezel®s®vel kapcsolatban) a v®lem®nyez®si 

jog§t korl§toz§s n®lk¿l, a jogszab§lyban meghat§rozott hat§ridŖ biztos²t§s§val gyakorolta. A 

dokumentummal kapcsolatban ®lt v®lem®nyez®si jog§val, l§sd al§bb. 
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