Luther Marton Evangélikus Kollégium

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2023
SN,
SATNG
D.: ‘f O
£} S s

waﬁfﬁaiggNégincus”f;.,
KOLLEGIUM

378 [9-2[2023
Ikt.sz.:



Tartalomjegyzék

1 BOVEZELES ettt ettt et e ettt ettt et e e et et et e re e e eeteeeas 8
1.1 AHEIEANOS INFOMMACIOK w.vvvovevereereeeseseeeeeeeeeeeeeseeeseeseseseesesesseeeseeeess e sssesess s es e essesessesseeessseeeseees s 8
111 A szervezeti és mUik6dési szabalyzat célja, tartalma ...........cceueeeereceeeeiereeeeeceereee e seeseeeees 8
1.1.2 A szervezeti és m(ik6dési szabalyzat idSbeli, személyi hatélya, hatdlyba lépése...................... 8

1.2 Aszervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi és egyéb dokumentécios alapja.......cooveveeeeeveenneee. 8
1.2.1 Altaldnos jogszabélyok, rendeletek, egyéb dokumentaciok........coceveevereceeeeeciecreeceecee e 8
1.2.2 Koznevelési tevékenységre vonatkozd jogszabalyok..........ceueueeecueeeecuerereeecieeeeeseeeeeeeseesins 8

1.3 Aszervezeti miikddési szabalyzat jovahagydsa, legitimaciofa.......covurerereeceecereceeceeeee e 9

2 KollGgiumi @lEPaUELOK. .o susscsmrssmsmmsminsstimmmenrsesssnsmesmeersonessserresns sessssems srssssasems rsersessrevesass seveseesssassesesss 9
21 AKOIIEGIUM NEVE, BlAPTO OKIFALA «..cucurereeeireiceiceeeeceeeee et eeeteeeees s s e e e sesesesesesesesessaeasananaes 9
2.2 A KOHEZIUM TRIAHATA ...ttt et st st et et et e et seeeaeaeanasasasanssasanaseneseeeeseeaeas 9
2.3 A KOIIEZIUM AlAPTEVEKENYSEZE ....cueeeeieiieeeceeeeeeeeee et e et et et ettt eese e e et e e enesaeas s enanaseseneneneeens 10
24 AKollegiumi tevékenységek alapito okirat szerinti felSOrolaSa. ... e euerreeeereeeeeeeeeeeeeseeeeeeeesesenns 10

B MIUKOUGST PRI suiueosssmrmossossussssisssssermsmsssnsnammmormssanseemmesessmsesse sors s 1 atsp s 418 35008 S AR SES HEYES S RSB HRS 10
3.1 Az intézmény mUKOdES rendje, NYItVa tartdSa........euiueeeeeeereeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeseessesssseseaessasesesesesens 10
3.2 A tanulok, alkalmazottak, vezetSk intézményben valé benntartézkoddsanak {1910 | [T — 10
3.21 A tanulok benntartOzkOdEs FENAIE ........eveveieiieieeeeee et et et e e e et eneeeeseeeessseseeeees 11
3.2.2 Az alkalmazottak benntartdzkodas reNdJe ........c.occuevevvccecvieeeeiseece st eesses st ss s 11
3.23 A vezetSk benntartOzKOUEs FENAJE .......c.cuviveeeeeeeeeeeeeeeeee et ettt ee e eensaeaenn 11
3.24 Intézménnyel jogviszonyban nem allk belépés és benntartézkodas rendje ........ocevevevenne.. 11

3.3 Akollégium térvényes miikodését meghatéarozé alapvets és egyéb dokumentumok................... 12
3.3.1 AZ AIAPTEO OKIFAL ...ttt ettt e st e e s e et ees s s eee e seseeeeseassnsaneeassseanarns 12
3.3.2 Szervezeti és MUKOAEST SZADAIYZAt.........cucuivieieieeieeeeeeeeeeee ettt e e et e e ee e e eeeeesesenaeas 12
333 A PEABZOZIAI PrOBIAM ....cviuietiuiieiereeete et teeteeeeeete et e eeseeeeee e seeeseseseesesasessassesseessesseseseseessssasaeas 12
334 HBZEPEINE v scnevsimusssrcorin s chnns o smessmamresnas essemerenssexss svas s mmexssevsmssess s ows ess sassensasmsre s mmss s en sy ass smsnsssss 13
3.35 ESEIYEEYENIGSEGI LRIV......eeeeereree ettt n ettt ee et et ettt ae et et s aneseseseeesens 13
3.3.6 AZ EVES MUNKATEIV ...ttt sttt sttt s s st s e eneenneen 13

3.4  Tajékozodasi lehetség a pedagdgiai programrdl és a nyilvanos alap dokumentumokrdil............. 13
3.5 A kUIENOs kozzétételi liStan SZEreplB @0ALOK.........c.vuceeeeeeeeeeeee et et eese e e et eee e eeeeeeeeeeseeeeeaeaeeeeenns 13
3.6 A KOIIEGIUM EZYED KOTIEZETESEZEI ..uvuvuvureerereiecectce ettt et et ee e st e e seseeeeeeseeeeeeeeasneeenenas 14
3.7  Azelektronikus és az elektronikus Gton el&3llitott nyomtatvanyok hitelesitési rendje.................. 14
3.8 Azelektronikus és az elektronikus Uton el8allitott nyomtatvanyok kezelési rendje..........coevevee.... 14
4 A pedagogiai munka belsE ellenSrzESENEK rENTIE ....c...eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e eeeeereeesereeeese e ss s ee e seeeaens 14
41 A pedagogiai neveld és oktaté munka belsé ellen6rzésének feladatai....c.ooveveeeeeeeeeeeeereeeiseeerennns 14
4.2 Anevel6 és oktaté munka belsd ellenErzésére JOZOSURAK. .........ivvmereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesssees 14
4.3 Kiemelt ellen&rzési szempontok a nevel6 - oktaté munka belsé ellenSrzése soran.......oeeeevevene. 14



5

A kollégium gazdalkodasanak JEIEMZGi.......ccvcveeeereeeiiriererere et 15
5.1  Akollégium, mint GnAllS JOgi SZEMEIY ...cccueereeeieeeeeeriec e 15
5.2  Akollégium koltségvetési és zarszamadasi kdtelezettsége, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore.. 16
5.3 Kiadmanyozds, ULalVANYO0ZaS JOZA....c.ccieriuererrierieeeeerecareeeesrr s s s n e s st 16
5.4 A KONYha SZErvezeti EBYSEEE ...cccevviieriiiiirieeie et st s 16

A kollégium irdnyitdsa, szervezeti felEpitese.......cocuvirrrrrnrciiini e 16
6.1 T A== o] =1 o =[SO PP PP PP 16

6.1.1 Az igazgatOtanacs JOGAIIASA:. . i eeiee e 16

6.1.2 AZ igaz8atOtanacs tAZJAl...cccrerrrrerreririarrrrasirerriisiessseset e s s e s e s a s s R s 16

6.1.3 Az igazgatotandacs feladata €s hataskOre ......coocevereiririerisiiniie e, 17
6.2 A kollégium szervezeti felEPILESE. ....cceiererieiere e 17
6.3  Avezetdk és a szervezeti egységek kozotti egylittm(ikddés elvei, a kapcsolattartas rendje ,formaja

18
6.4 INEEZMENYT IRIKESZ......neeeeeeieeeeeceee ettt s s e aar e s ar s s s s an e e et e s s e e s e e s s et e s bt e s bn s 18
6.5 1= Y42 o H PSPPI PP 18

6.5.1 A vezetGi alkalmassag feltételi..... i 18

6.5.2 Az igazgato feladata és hataskOre......cccvicvieiieerieiererceerr e 19

6.5.3 Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend........ooovenenniinncnnnnes 19
6.6 INTEZMENYVEZELG-NEIYETLES ... cee et s e s s s n e et 20

6.6.1 Az intézményvezetS-helyettes feladata......cccovvvereeerecenie s 20
6.7 Az igazgatd altal dtadott feladat- €s hataskOrok .......ccevecererereieiiiiiiiiie e 20

6.7.1 A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhdzasa, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozd rendelkezések ..., 20

A Kollégium munkarendje, munkakorék, munkakdri 1€1raSoK.......cccuiviireiiniieiiic, 21
7.1  Azigazgatd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatdskore.......oooveieniinis 22

7.11 GAZAASAE] VEZELO svaisrsvosserssssissisnssanssnssnss ssossssns susasisssassssasarsavontonsas b ass sansvsvnan panmnnsas sosesarassasss 22

7.1.1.1 Gazdasdgi vezetl feladata .....cccooveereeiiiieiee e 22
7.1.1.2 A gazdasagi vezet6 akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend.........c.coverenenene 23
7.1.2 Munkak6zosSEg-Vezetd NEVEIGLANET .....ceccuieceererterie sttt s 23
7.1.2.1 A munkak6zdsség-vezetd nevel6tandr feladata ... vceeiircininnneeesese s 23

7.1.2.2 A munkakozdsség-vezetd nevelStanar akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

23
7.13 Kollégiumtitkar és gondnok, nevel§-oktaté munkat kdzvetlendl segité munkakor................ 24
7.1.3.1  KollegIumtitkar feladata. .o erisnemesmsmmmssiasssarssassnssuassssesssensssanessssnssssnmonsensanssansesassassassnnssass 24
7.1.3.2 A gondnoki feladatoK.....cumuaminemeareriiieeeiiieiitissie s 24
7.1.3.3  Akollégiumtitkar akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend ........cccveriennnee 24
7.1.4 Az dpoldné, nevelS-oktatéd munkat kdzvetlenil segité munkakor ... 24
7.1.4.1 Az 3p0lONG feladata ...ccccceerieeiiiiiciiirere e 24



7.1.4.2 Az apoldénd akadélyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend.......ccoceveeveeeenenecnenne, 24

7.2 A kollégium dolgozdinak feladat- €5 hataskore .........cveeveeiieiierieicernie st 24
7.2.1 PEAABOBUSOK «usnssusssivmvssiavuisvsssniss ivvsssinm sasssasse s svsiveeaansonsi55esams¥ussssH8ss s (1S3 S A ERA TP S S8 45580 T 8456 24
7.2.1.1 A pedagdgusok feladatal......ccceecueeeieiceiiiecciesee e e eeee e e 25
7.2.1.2 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos rendelkezések..........coouuvmenereiniininiinnnnins 26
7.2.2  ElEIMEZESVEZELG........euiecvereeeeeecseeseseesaseaesesssssssssesesssesassassasssssesssesssssssssessssssssssesneaenaesaesstases 26
7.2:21 Az élelmezdsvercth Teladala. nsvmmmsmsmsmermnsmmmsmamsmmun ey 26
7.2.2.2 Azélelmezésvezet6 munkarendjével kapcsolatos rendelkezések...........cocvivrirrinnuennnnnne. 26
7.2.2.3 Az élelmezésvezetS akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitésirend .........ccceceennne 26
7.2.3 Gazdasagi UgYINtEZG, PENZEATOS......ecueecreeceeeereeeereeeerese e st ete st e e ee s s se s e s ser e s e ss e saa s as b nans 26
7.2.3.1 A gazdasagi lgyintéz8, pénztdros feladata........cccocvveevrniiinininn e, 26
7.2.3.2 A gazdasagi ligyintézd, pénztaros munkarendjével kapcsolatos rendelkezések................. 26

7.2.3.3 A gazdasdgi ligyintéz8, pénztaros akadélyoztatdsa esetén érvényes helyettesitésirend... 26

7.2.4 Technikai és konyhai dolgOzZOK.........ceeeeieiieeee s 27
7.2.4.1 Atechnikai és konyhai dolgoz6k munkarendjével kapcsolatos rendelkezések................... 27
7.2.4.2 Akonyha szervezeti egységének munkakorei ......cooceeveereerieerreinnicnccinnniene e 27
7.2.4.3 Egyéb technikai jellegli munkakorok .........ccceeveeieriierieeneeieeeeeseecce st 27

8 Akollégium kapcsolatai, a kapcsolattartas formai €s rendje ....coeceeveeeeeeeesieninierrcc e 27
8.1 KOIEZIUMIT KOZOSSEZEK ...veueeeeeeiieriteciieeieeiestteesie e et eeesseese e st e ssesaesan e e st e aesneessesre s s esan s sanssassnnssanens 27

8.1.1 T <A 4 T=T oAV ] o =T PO 27

8.1.2 F L g o I o F0 13- - RS 27
8.1.2.1 . Avezetbk és az alkalmazotti k6z6sséggel torténd kapcsolattartds formaja .....ccoeveennnee. 27

8.1.3 Nevel6testiilet (nevelGtanarok munkakbzoSSEEE) ..ccveruerereeierieerieeir s 27
8.1.3.1 A nevel6testiilettel vald kapcsolattartds formaja......ccccoveerrreciicicnininnese e 27
8.1.3.2 Munkakézosséggel vald kapcsolattartds formaja.....occeeeeceeirercrencciecinicn e 27

8.2 SZUIGT MUNKAKOZOSSEE ...vveeeuveereirieetieeciteeeteeecte e e esteesaee s e s e sssseesaesesae e e sneesresannessanesanesnae e saneeba s saneeas 28

8.2.1 A szUl6i mMUnkakozossEg MUKOUESE....ccueeeuieriiciecceerie et 28

8.2.2 A 5ziul6i munkak6zosseg feladatal  .uumswimimmnsimeim s ssassovassrssssssarss 28

8.2.3 A sziil6i munkakozosség véleményezési jogkore.......ccovnuenee. R ——" 28

8.24 A kollégiumi vezetdk, a sziil6k és a sziil6i munkakézdsség kozotti kapcsolattartds formdja .. 28

8.3 DIAKONKOIMANYZAL ... et e e e s e e e s e e s ees e s e e s e e s nn s e an e s be s bn e s areean 29
8.3.1 A didkonkormanyzat MUKOAESE .........eeeueiiiceiieeee e e 29
8.3.1.1 A didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek.......c.cvvrvrnmnunnnnnneniiniinininnee, 29
8.3.2 A didkdnkormanyzat vElemeényezési JOZKOTIE ....ccuvcireeercrrieniieesiinr e 29
8.3.3 A kollégiumi vezet6k és a didkdnkormanyzat kéz6tti kapcsolattartas formdja, rendje........... 30
8.4 A kollégium kiilsé kapcsolatainak, rendszere, formdja modja.......cccoervrininiiiniiesniecininecee 30
8.4.1 Evangélikus tarsintézményekkel vald kapcsolattartas......c.ocoeevereiiernniicsieneneeeseseee e, 30



8.4.2 A Nyiregyhazi Evangélikus Gytilekezettel, valamint mas kérnyéki gyiilekezetekkel tartott

& Loty o] F=1 = 1 1@ USRS 31
8.4.3 Kapcsolattartas a megyei, vérosi kollégiumokkal, és a kollégiumi munkakdzosséggel és
o 1Vl =T =4 =] OO OO 31
8.4.4 Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai illetve szakszolgdlatokkal ........ccocceeveenceeiiieniiincninnen, 31
8.4.5 Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgalattal ......cooeeeeerericeriesieeeece e 31
8.4.5.1 .Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatds rendje......cccceeervrivciiiiicnirniiiiiiicceee 31
9  Atanulokkal és tigyeiknek kezelésével kapcsolatos szabalyok..........ceeveeeeereeererenirenienecre s 32
9.1  AtANUIOK fRIVELEIE .....eeieeceeeecee ettt ettt n et n e 32
9.2 AtanulOK jOBa, KOTEIESSEEE .....cceeueeieceieireieeeiete ettt ettt et see et e e sae et sae et e sne e ens 32
9.3 A tanulOi hiANYZAS IBAZOIASA ...ccuveeuieeieeeeitecrecte e et et e e e s e e rae st e esr e st e sbe s s e eseeesseeanesenteasasseenaennes 32
9.4  Atanuld altal elGallitott termék, dolog alkotds vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyai /Nkt.
46. §(9) (11)/ ceeereerreeeteiertresee s sttt e e b e se b b ae s s R e Re e Re AR e e R AR et e e R et e et nnas 32
9.5 A mindennapi teStEAzES FOrMEi....cecvuicerierierieceieeeee e e e e e sreeae s e e ste e reeestesesee s e e s sesensesseesaenas 32
9.6  Atanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai.........cccoereneiiircricniincnennens 33
9.6.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras részletes szabalyai......ccocveevceceicniciiicncnnnne. 33
9.7 PaNaSZKEZEIES TENAJE ......eeeeeieieeieeeeeeeee ettt e e st e aeete e e e e e e et e s e e ese et e sseensesseesessensensansnns 34
10 A kollégium biztonsagos m(ikodését biztositd szabalyok.........ooveeireeeeriereireese e 36
10.1  Rendkiviili esemény esetén szikSEges tEeNAGK ........cvvvererrerrienierenere et 36

10.1.1 A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén .... 36

10.1.2  Atanuldbalesetek megelGzése érdekében ellatandd feladatok.......ccovvivneniiiinininiicnncnen 36
10.1.3  Atanuldbalesetek esetén ellatandd feladatok ........ccoceverceririrnnrenrcr e 37
10.1.4 A pedaglgus feladata: ......ccccieceeicieceiecee ettt et e e s e e e e r e reans 37
10.1.5 Tennivaldk tliz észlelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén.......cccocevrreeeennneee 38
10.1.6 Az iigyeletes pOrtas INTEZKEUBSE i iwsisssissrisuisisisssissssnssossssnsnsssssorsissssss sisss sosnssssssmassss sinismsonsoss 38
10.1.7 Teenddk a tlizriadd elrendeleSeKOr: .......couiiuieiireirieeeer ettt 38
O R S o] | - Y- OO SRR 39
10.2  Atanuldk egészségét veszélyeztetS helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend.........ocoocveiecneeee. 39
10.3  Atanuldk egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére irdnyuld eljardsrend.........ccocvvvveccnennee 39
10.4  Akollégiumban tartozkodas rendje........cccevveeceneeceeriernnnns reseresseeinreaeetenaeere st e e et e e e e e e e nenaeenaen 39
10.5 KOlEgiumi VEAG-OVO EIGIrASO0K.....ccueieecriereeieeeieeeeeeetesseesseestesssessaessessesnassessesassesseesaseseneseenasananan 40

10.5.1 A kollégium dolgozdinak feladatai a tanuld és gyermekbaleset megel&zésével kapcsolatban

40
10.5.2  Akollégium dolgozdinak feladata a tanuld balesetek setén .......c.ccceviveviniiiicninininecnncnene. 41
10.6 Az linnepélyek megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolaséaval kapcsolatos feladatok........ 41
10.6.1 A kollégiumi hagyomanyok dP0lAsa.......ccceeereriereriieiiiene e 42
10.7  Gyermek és ifjUSABVEARIEIM .....ciuiiieeieceeicteeeeee ettt e s see e et e sbe e sbeeesae e b e e eseeeneesenneeesnseeassesseesnnenn 42
10.8 A spiritudlis nevelés szabalyozdsa /Nkt.32.8 (1) )/ .cceceeoeieriieereiere e 43



10.9 Bankszamla feletti rendelkezESi JOG.......uieerrrerreereeereeee e rete ettt sttt se s s sa e 43

10.10  Akollégiumban végezhetS reklamteVEKENYSEE .....c.ccveieiueeiecieeere et 43
11 A kollégiumi kdnyvtar szervezeti mikodési szabalyzata .......cccoeevereeeenircnineeie e 43
11.1 A KONYVEArra vonatkozo @datoK.......c.eccvicieeieeiiieieieeteceteeeseeeecteecreesre st se e e seesnsnaesnae s s neeanneesanes 43
1120 AZONOSHO: SASEOK .cuvusssvrsimvmsmsanmvsnmmmaniunsossesussvsssvanssess sssssss ssss s o5ess s 60 565553 A5 TTHA4E 2 T 80355550 43
11.1.2 A konyvtar fenntartdsa, m(ikodési rendje, felligyelete és szakmai iranyitdsa .......cccceeveereene 43
I N e ¢ YAVA T =Y. do ]| (o Yo = LY TSP 44
11.3 A konyvtar targyi és Szemeélyi fRILELEIRI.....eevveiuieeie e e 44
Ot O =1 =V B (= (< <] 1= PSR RPSR 44
T A 1Y 4§ T Y =T =Y =Y [ < SO SURT 44
11.3.2.1 A konyvtaros munkakori feladatai....ccccoceeeeeeeeerereseercce et 44
11.3.2.2 A KONYVEAros MUNKAIAEJE .evveveiereeeiriieinieesirie ettt aesn e 45

11.4 A kollégiumi KONYVEAr fEladatai ...cccueccieeeeiieiie e sie et e e et et e e s ne s me e en e n e 45
11.4.1  Akollégiumi konyvtar alapfeladatal ....cccceceecceereiieriecieccce e 45
1142 Akollégiumi kényvtar kiegészits feladata -...usionsssomns s s 45
3 N e ] VYL = L=V 6 o] o TSSO 45
11.5.1  KEzZIkONYVEAT AHIOMENY ..ccuieeiieiecieceeeeer ettt se ettt s se s e ne e s e e as s s e naeas 46

3 T Y =T o 1 oo F=1 o o o SRS PPO 46
11.5.3  Pedagolgiai BYUITEMENY ......c.eeieieecctieceeeteeceeeeete et e e sree s aresseesee s sesae e e saesssee s s st eeanneesaeenennnsane 46
11.54  [SEretkOzlE ITOtBIOIN suisessssmsssasswossmmmsesssssinsyisisss siesssonmysssssospmesess s vissm s (v Sy s Emes 5% 46
11.6  GYUJLEITENY SZETVEZES wivissiivessereninnssnnnsesssuanssnssarsssnsns shosinssis 5545595615 47555 555585 EavaaaE RS b oo Vo3 EH PR TR SRRETH 46
O R €Y =T =Y o1 = 1SRRI PP 46
L 0t R AN T =T =T Lo T - - N 46
11.6.1.2 A dokumentumok allomanyba VEtele.......cccccerriiiiirincererc 47
11.6.2  AllOMENYAPASZAS ....vvveeeeeceeeeseeeeeeseeseeeseeesesssssssesessessesesassssssssessssasassaeassssssassssassesessssesassssasens 47
11.6.3 A kONYVEAr AlloMANYVEAEIME ...ccvieeeiieereeecte et s st se st e s senesne e enenanes 47
11.6.3.1  AZ AlIOMANY IENGEIZESE .....veeeeeceieeeeeieeecteeeereee st e see e e ree e e e e ssesae e st e s ee e e e sne e s aessensenneen 47
11.6.3.2 Az allomany fizikai VEAEIME......coueeueeeeeeceeece st s 48
1164  KBlcsbnzést nyivERTartas cusmms s semsmsmmmrmimmmasmnasmn oo s oo 48
11.7 A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa letétek........covvrievrerirercinerccr s 48
11.8 A kollégiumi knyvtar sZoIgAAtASal....cceeueeiiiereeeiecte ettt 48
11.8.1  Helyben Nasznalat.. ... ceeeecieiicecee ettt ee e s et e re e s e e se e se s e sae e s ataesenne s e sneesnaeasaeens 48
R 20 (o] (ot=To T b 21 48
11.8.3  Szamitdgép, projektor NaszNEIata ......ccccceeveviiiiriiciieecee et 49
1184  KONYVEAFT HAZIFEING souosnasvvssvavms susioss i vssnivess i svsnsess s sms s ss s ooy esoasss oiss S A ssvsa s s sisns winss 49
11.8.4.1 Konyvtarhasznalati szabalyzat, hazirend ... 49
11.9 A Luther Marton Evangélikus Kollégium konyvtaranak katalégusszerkesztési szabalyzata............ 49



11.9.1 A KOnyvtari AlIomaAny fEIArASa ..cueeereieieieiecieteceeee ettt eneenas 49
11.9.2 A dokumentum |€irds SZabalYai ......ccccccceeeerreriecricrietece st saser e er e e eae s 49

1 [ RS T @ 7.4 =] | 7= O 50
11.9.4  RAKLAI JRIZETEK...ceueeeeeeeeeeeeeeeeee ettt an e st e e e e s nssasensnnneesnens 50
11.9.5  Akollégiumi kOnyvtar KatalOgUSai ......ccuverveererereririesieieireetecte et se et see e eneensanes 50

12 A kollégium bélyegzEinek IENYOMALA .........ccueevereereeeeieicecete sttt ere e e sas e easeneeseesenessrannas 51
12.1  Titkdrsagon taldlhatd bélyegzik IeNYOMALa......cccccueueeeerereieeeeteeeeeere ettt 51
12.2 Gazdasdgi iroddban taldlhatd bélyegzdk lenyomata: .......cccoeceeeeiveieciecice e 51
12.3  Elelmezésvezetdnél talalhatd bElyegzok IENYOMALA: .. ...oveveeeeereeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeseeseessessseseenesesens 51
13 ZArOreNAEIKEZESEK ......cerueeieieciriete ettt ettt bbbt e et ee e b e s s sa s s s eaesn s s s eneannes 52
13.1 A szabalyzat kihirdetési (megtekintési) MOU]a .....ccevuececreciieicecese et e e sre s 52
132 Aszervezet] milk6desi szabalyzat MOdOSTHASS s wmsmmussesumsmmassmosssussmmmsnsmmmssimsmmgsmss amamss 52
13.3  Szervezeti és M(ikOdési Szabalyzat MellEKIELEI: ........covevvieeeereereeeeteeeee et cee e e 52
13,4 EGYED renNdEIKEZESEK......ccueeeeeeieteeee ettt st s as s er et ae st e st e sta s e et et e reere e e e sarens 52



1 Bevezetés

1.1 Altaldnos informéciok
1.1.1 A szervezeti és m(ikodési szabalyzat célja, tartalma

A Luther Marton Evangélikus Kollégium miikddésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotasa a hatalyos allami és egyhazi jogszabalyokra
illetve intézményi keretmegallapodasra és az oktatasi intézmények kozotti egyiittmiikodési megallapodasra
épiil.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a Luther Marton Evangélikus Kollégium szervezeti
felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok 6sszehangolt milk6dését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1.2 Aszervezeti és m(ikodési szabalyzat idébeli, személyi hatalya, hatdlyba lépése
Jelen szervezeti miikddési szabalyzat a fenntarté jovahagyasa utan 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6zé 2020. majus 20.-an a 60/2020. (V.20.) sz. Nevelési-
Oktatasi Bizottsagi hatdrozata alapjan hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzata.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatélya kiterjed az intézmény valamennyi munkavallaldjara
és jogviszonnyal rendelkez tanuldjara, s a tanulok sziileire.

1.2 Aszervezeti és mkodési szabdlyzat jogszabalyi és egyéb dokumentacids alapja

1.2.1 Altaldnos jogszabalyok, rendeletek, egyéb dokumentécidk

/7
0.0

Magyarorszag Alaptorvénye

%o

A5

2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérol

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Térvényei. Az Egyhaz Intézményeir6l és Egyesiileteir6l szo16
2005. évi VIII. térvény

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Szabalyrendeletei

65/1999. (X11.22.) EiiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténé egyéni véddeszkoz
hasznélatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl.

2001. évi LXIV. tv. a kulturalis 6rokség védelmérol

62/2011.(XI11.29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairdl
335/2005.(X11.29.) kormanyrendelet a kézfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos
kévetelményeirdl

Az 1992. évi XXXIII. Tv. (55-80.§) A kozalkalmazottak jogallasarol

» A 326/2013.( VIIL.30.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. Tv.
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

2013.évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol

Intézményi Keretmegallapodas

Nyiregyhazi oktatasi intézmények egyiittmiikodése
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1.2.2 Koznevelési tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

X3

A

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti k6znevelésrol

229/2012.(VII1.28.)Korm. rendelet a Nemzeti kéznevelésrol szol6 tv. végrehajtasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol

A gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. tv.
26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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1.3  Aszervezeti mUkodési szabdlyzat jovahagyasa, legitimacioja

Jelen szabalyzatot a diakonkormanyzat és a sziiléi szervezet véleményezi, majd a neveldtestiilet értekezleten
elfogadja és az igazgatd az Igazgatotanacs elé terjeszti. Az igazgatotanacs véleményezése utan, végiil a fenntart6
hagyja jova.

2 Kollégiumi alapadatok

2.1 Akollégium neve, alapitd okirata

Az intézmény neve:  Luther Marton Evangélikus Kollégium (tovabbiakban: Kollégium)

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza Iskola ut 2 szam
A kollégium jogéllasa: onalléan gazdalkodo jogi személy
A kollégium képviseletét teljes hataskérben a fenntarto6 altal kinevezett igazgaté latja el.

A kollégium alapitoja, fenntartdja és feliigyeleti szerve:
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
1085 Budapest Ul16i ut 24 szam
A kollégium alapité okiratanak kelte:
2020. 05. 06.
A kollégium alapitasanak idépontja:
1992. 07. 01.

A kollégium egyhazi nyilvantartasi

széma: MEE-10023/2012

A kollégium OM. azonositoja:
040593

A kollégium szakmai iranyitdja:
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Orszagos Iroda Nevelési és Oktatasi Osztalya
¢és az Evangélikus Pedagogiai Kozpont

A kollégium felett torvényességi feliigyeletet gyakorol:

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Orszagos Presbitériuma

A kollégium elérhetdsége: tel: 42/410-601;
flottas mobil: 06/20/384-9658
pedagdgusok:06/30/850-6786
e-mail: lutherkoli@gmail.com

2.2 Akollégium feladata

% a tanuldkat biblikus szellemben, a magyar haza hii polgaraiva nevelni,

+» az evangélikus tanuldkat lehetbleg az egyhaz 6ntudatos, hii és aldozatkész tagjaiva nevelni,
¢ amas felekezetii tanuldkat az evangélikus egyhaz megbecsiilésére és a lelkiismereti szabadsag tiszteletben

®

tartasaval a lehetdségekhez képest sajat egyhazuk segitségével nevelni,
a tanulokat felkésziteni az 6nalld keresztyén életre.
» A tanuldk hitbeli és személyiségbeli fejlodésének biztositdsa a tudas gyarapitasaval, a kreativitas
fejlesztésével, a kozosségi élet szervezésével.
¢ Biztositsa a megfelel lakhatasi és tanulasi feltételeket azon tanulok szamara, akiknek a lakohelyén nincs
lehetéség a tanulashoz, a szabad iskolavalasztashoz vald jog érvényesitésére, a nemzetiségi oktatasra,
illetve akiknek a csaladja nem tudja biztositani a tanulashoz sziikséges koriilményeket.
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2.3 Akollégium alaptevékenysége
Kollégiumi ellatas
2.4 A Kollégiumi tevékenységek alapito okirat szerinti felsorolasa
Alaptevékenységek felsorolasa:
85.31 Altaldnos kozépfoku oktatés
56.29 Egyéb vendéglatas

55.90 Egyéb szallashely szolgaltatas

Egyéb tevékenységek:
55.20 Udiilési, egyéb atmeneti széllashely szolgéltatas
68.20 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
77.11 Személygépjarmi kolcsonzése
81.10 Epiiletiizemeltetés
85.59 Mashova nem sorolhaté egyéb oktatas
85.60 Oktatast kiegészit6 tevékenység
91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység
94.91 Egyhazi tevékenység
94.99 M.n.s egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
Villalkozasi tevékenység(ek):

82.30 Rendezvényszervezés

3 MuUkodeésirend

3.1 Az intézmény m(kodés rendje, nyitva tartasa

A kollégium épiilete szorgalmi idében vasarnap 17% ératél péntek 16% érdig van nyitva. Ett6] eltéré iddben
az igazgatd engedélyével, a hazmester feliigyelete mellett lehet az épiiletet nyitni, zarni.

A mindenkori tanév rendjében meghatéarozott iskolai sziinetek — 8szi, téli, tavaszi, nyari sziinet — idején az
intézménnyel jogviszonyban all6 tanulok csak igazgatdi engedéllyel tartézkodhatnak.

3.2  Atanuldk, alkalmazottak, vezeték intézményben vald benntartézkodasanak rendje

A kollégium épiiletének ajtajat szorgalmi iddben, hétfétdl péntekig a szolgalatot teljesitd éjszakai neveldtanar
reggel 6% 6rakor nyitja, és este 22° 6rakor zérja be. Az épiiletében porta szolgalat mitkdik, mindennap 7%
6ratol 219 6raig. A reggeli nyitas utan az épiiletbe a beosztasuk szerint munkat végzok, hivatalos iigyet intézok,
illetve tanulok hozzatartozdi 1éphetnek be.

Hétvégenként és munkasziineti napokon készenléti iigyeletet lat el a hazmester, az épiiletet ilyenkor riaszt6
berendezés védi.
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A kollégium 4ltal iizemeltetett konyha épiilete a Turéczy Zoltan Evangélikus Ovoda és Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskolaval k6z5s udvar, dél-nyugati sarkaban helyezkedik el. Kiilon kapubejaraton,
illetve két épiiletbejaraton keresztiil kozelitheté meg. A konyha és iskola kdzotti keritésen 1év6 kapu napkdzben
az éltalanos iskola tanuldinak biztonsaga érdekében zarva tartando.

Az intézmény konyhai dolgoz6i minden munkanapon reggel 6% érakor nyitjék illetve munkaidé végeztével
zarjak a konyha épiilet ajtajait és a kaput.

A fenti id8ponttol eltérd nyitva tartast az igazgato engedélyezhet, vagy rendelhet el.

A kollégium igazgatdi rendelkezés alapjan, hétvégén vendégfogadas és csoportos bennmaradas cimen nyitva
lehet, de csak meghatarozott kozosség részére.
A kollégium tanitasi sziinetekben kiilén igazgatoi rendelet szerint tart nyitva.

3.2.1 Atanulok benntartdzkodas rendje

A tanuld csak akkor léphet a kollégium épiiletébe, ha legalabb egy felel6s dolgozd mar benn tartézkodik. A
kollégistak tanitasi iddben, reggel 8% és 12% 6ra kozott a kollégiumban csak betegség, lyukasoéra, vagy kiilsn
igazolas és engedély alapjan tartdzkodhatnak, melyet a tanari iigyeleti naploba és a portés fiizetbe be kell
Jjegyezni. A tanulokra vonatkozo tovabbi részletes szabalyokat a Hazirend 1.1.7. és 1.4. pontja tartalmazza.

3.2.2 Az alkalmazottak benntartdzkodas rendje

A kollégiumban az alkalmazottak a hivatalos munkaidén tal csak a vezetd kiilon engedélyével
tartozkodhatnak. A dolgozok a munkakdri leirasuk alapjan meghatarozott helyen kotelesek munkat végezni, a
munkavégzés helyét, csak rendkiviili ok miatt, a vezet6t6l kért engedély utan lehet elhagyni.

A kollégium az udvardn a sajat alkalmazottai szamara a munkavégzés idejére korlatozott szdmban tud
parkolasi lehetdséget biztositani, az ehhez sziikséges taviranyitot az intézmény gondnokanal az atvételt igazold
bizonylat alairasaval lehet atvenni.

3.2.3 Avezeték benntartézkodas rendje

A kollégium hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az épiiletben tartdzkodnia. A vezetd
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi helyettesitési rend jeloli ki a feladatokat ellatd személyt.

3.2.4 Intézménnyel jogviszonyban nem &llék belépés és benntartdzkodas rendje

A kollégium helyiségeit, szorgalmi id6ben hétvégén és munkasziineti napokon, valamint a tanitasi sziinetekben
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan bérbe lehet adni.
A kollégiummal munkaviszonyban, vagy tanul6i jogviszonyban nem 4llok részére — vagyon és személyi
biztonsagi okok miatt- az alabbi médon hatarozzuk meg az intézmény latogatasanak lehet6ségeit:
> atanuldk latogatdinak a portasnal és az iigyeletes tanarnal kell bejelentkezniiik.
< Jogviszonyban nem 4all6 személyek a kollégium szolgaltatasainak igénybevétele soran, valamint az
épiiletben torténd benntartézkodasuk alatt nem zavarhatjak a nevel6-oktatéi munka nyugodt feltételeit és
koriilményeit. .
< Széllévendégek elbzetes szallasfoglalas alapjan 1éphetnek be, amelyet a gondnok és a portasok tartanak
nyilvan.
Minden dolgozé feladata, hogy a latogatok részére az udvarias fogadast és érdeklddést kovetden lehetdvé
tegy€k az intézményben valo eligazodast.
A kollégiumban hivatali id6 alatt megjelend kiils6 személyek a portasnak kotelesek elmondani joveteliik céljat,
vagy megnevezi az altaluk a keresett személyt. A portas sziikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az
ligyintézés helyérdl, vagy értesiti a keresett személyt. Az idegen, a kollégiumi dolgozd kiséretében
benntartézkodhat az épiiletben. A portas a portasnaploba bevezeti az idegen személy nevét, érkezésének és
tavozasanak id6pontjat.
Sziil csak a kollégiumba érkezéskor, kikoltozéskor valamint a kimend és szabadidd idején tartozkodhat
gyermekével egyiitt a lakoszinteken.
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A konyha és ebédl6 bérbeadasa esetén az errdl szol6 szerz6dés tartalmazza az igénybevételnek €s a kiilsd
személyek belépésének, benntartézkodasanak rendjét.

3.3 Akollégium térvényes miikodését meghatarozd alapvetd és egyéb dokumentumok

A kollégium tdrvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg.
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Alapitd okirat,
Pedagogiai Program,(tovabbiakban Ped.Pr.)

Szervezeti Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
Hazirend,

Eves munkaterv
Esélyegyenl6ségi Terv.
Az intézmény tervezhetd miikodésének, ellendrzésének részenként funkcionalnak az egyéb belsé

szabalyzatok. Gazdalkodasi, a gazdalkodashoz kapcsolodo alap dokumentumok, nyilvantartasok,

taniigyi dokumentumok, nyilvantartasok.

1. Tablazat:
Dokumentum Keésziti Elfogadja, Véleményezési | Elfogadja, Elfogadja/ | Szakért6i
megnevezése véleményezi | jogot gyakorol | egyetértés | jovahagyja | vélemény
felterjeszti
Alapit6 Okirat Fenntart6 Sziil6i igazgatdtanacs
Munkak6zosség
DOK Fenntart6
Szervezeti Miikodési neveldtestiilet | Sziil6i igazgatotanacs
Szabalyzat Munkakozosség
igazgat6 DOK Fenntart6 Fenntart6
Pedagogiai program igazgatd a nevelOtestiilet | Sziil6i igazgattanacs
nevelo-testiilet Munkak6z6sség
tamogatéasaval DOK Fenntart6 Fenntarté
Hazirend nevel6testiilet | Sziiloi igazgatdtanacs
munkak6zosség
igazgat6 DOK Fenntart6 Fenntart6
Eves munkaterv igazgato, nevel6testiilet igazgat6tanacs
munkak$zosség
-vezetd Fenntarto
Esélyegyenloségi terv neveldtestiilet | Sziil6i igazgatotanacs
munkak6z6sség,
igazgat6 DOK Fenntarté | Fenntarté

3.3.1 Az alapitd okirat

Az alapité okirat tartalmazza a kollégium legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszer(i miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarté késziti el, illetve —
sziikség esetén — modositja.

3.3.2 Szervezeti és m(ikodési szabalyzat
A szervezeti miikodési szabalyzat célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a Luther Marton Evangélikus Kollégiumban. A szervezeti miikodési szabalyzatot az igazgatd
késziti és a fenntart6 jévahagyasaval valik érvényessé

3.3.3 A pedagogiai program
A Luther Marton Evangélikus Kollégium pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktat6

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamdira a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldésagot.
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A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyaséaval valik érvényessé.
3.3.4 Hazirend

A Luther Marton Evangélikus Kollégium hazirendje allapitja meg az intézményben a tanuldi jogok és
kotelességek gyakorlasaval, a kollégium munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket. Kollégiumunk hazi
rendje olyan alapdokumentum, amelynek célja olyan szabalyok kialakitasa, érvényesitése, amely az intézmény
térvényes miikodését és zokkendmentes neveld oktaté munka végzését és a kiegyensulyozott k6zosségi életet
biztositjak.

3.3.5 EsélyegyenlGségiterv

A Luther Marton Evangélikus Kollégium esélyegyenl6ségi intézkedési tervének altalanos céljai a halmozottan
hatranyos helyzetii és roma gyerekek, az oktatasi szolgaltatdsokhoz torténd egyenldtlen hozzaférésének
csokkentése, a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok lemorzsolodasanak csokkentése, tovabbtanulasi aranyuk
novelése, valamint az esetleges diszkriminaci6 visszaszoritasa.

3.3.6 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv a kollégium hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével
az intézmény pedagédgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok és
a hataridék megjelolésével. A kollégium éves munkatervét a munkak6zosség vezetd és az igazgatd késziti el,
elfogadaséra a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet €s a didkénkormanyzat véleményét.

3.4 Tajékozodasi lehetbség a pedagdgiai programrdl és a nyilvanos alap dokumentumokrdl

A kollégium pedagdgiai programja, éves munkaterve, szervezeti és milkddési szabalyzata, esélyegyenldségi
terve és hazirendje nyilvanos alap dokumentumok, melyekr6l az érdekldddk tdjékoztatast kérhetnek az
intézmény igazgatojatdl és neveltanaraitol munkanapokon 8-16 Oraig. A hazirend egy példanyat a
kdznevelési torvény eldirasainak megfeleléen minden beiratkozott tanulénak atadjuk.

Az alap dokumentumok egy-egy példanyban az alabbi helyeken érhetdk el:

az intézmény fenntartdjanal,

a kollégium bels6 irattaraban,

az igazgatdi irodaban,

a kollégium kényvtaraban,

a kollégium honlapjan.
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a nevelStanari szobaban

3.5 Akulongs kozzétételi listan szerepld adatok

A kollégium az alabbi adatokat a kiilonos kozzétételi listan az intézmény honlapjan kozzéteszi:
Téajékoztato a kollégiumi felvételi lehetdségekrol

Beiratkozas, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama

Téritési dij, tandij, dijfizetési kotelezettség 4

Nyitvatartasi rend

A mindenkori tanév helyi rendje, jelentdsebb rendezvényeinek, eseményeinek idépontjai

A pedago6gusok iskolai végzettsége és szakképzettsége

A neveld és oktatéo munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége és szakképzettsége
A kollégiumban szervezett szabadidds foglalkozasok

A kollégiumi csoportok szama, illetve az egyes csoportokhoz tartozé szobaszamok és csoport
létszam

% A kollégiumba felvett tanuldk, csoport és iskolai bontasban
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3.6 Akollégium egyéb kotelezettségei

A kollégium koteles vezetni a szaméra elbirt statisztikai nyilvantartasokat, valamint a tanul6i
nyilvantartasokat, s azokat a fenntarté rendelkezésére bocsatani. Koteles a tanulok munk&jat és sajat
tevékenységét a jogszabalyok szerint dokumentalni.

3.7 Az elektronikus és az elektronikus Uton el&allitott nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigu
elektronikus alairast kizardlag a kollégium igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus ton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgaté alairasaval hitelesitett
formaban kell tarolni.

3.8 Az elektronikus és az elektronikus Uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran, az elektronikus Gton eldallitott az alabb felsorolt dokumentumok
papir alapi masolatét feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban, az irattari tervnek megfelel6en kell elhelyezni:
% az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa,

% az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

% azoktober 1-i pedagdgus és tanuldi listat.

Az elektronikus dton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban papir alapon kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a
KIR rendszerében, tovabba a kollégium titkari szamitégépén egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz val6 hozzaférés joga az informatikai rendszerben korlatozva van, ahhoz kizar6lag a kollégium
igazgatdja és az ltala felhatalmazott személyek (a kollégiumtitkar és rendszergazda ) férhetnek hozza.

L)

4 A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagoégiai neveld-oktaté munka atfogo belsé ellenérzésének célja, a felmeriild hibak észlelése és korrigalasa,
a hatékonysadg novelése. A bels6 ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagdgiai
tevékenység jogszeriiségének, hatékonysaganak ellenbrzése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és
szilkséges megerdsiteni a pedagdgusok munk4jat. Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének megszervezése az igazgaté feladata, 6 késziti és a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
iitemtervét.

4.1 A pedagdgiai nevel§ és oktatd munka belsé ellen8rzésének feladatai

2
0.0

biztositsa a kollégium pedagdgiai munkajanak jogszerli miikodését,

* segitse el6 az intézményben folyd nevel és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

* az igazgatOsag szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol, )

B

oo

% szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt a kollégium oktatd és neveld munkajaval kapcsolatos
belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

4.2 Anevel6 és oktatd munka belsé ellenbrzésére jogosultak

% akollégium igazgatdja

% azigazgato - az altala szlikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagégusai koézil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.

4.3  Kiemelt ellen8rzési szempontok a neveld - oktaté munka belsé ellenérzése soran

A pedago6gusok munkafegyelme.
A csoportfoglalkozasok, szakkéri foglalkozasok pontos megtartasa.

0,
0.0
R/
0‘0
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A nevelb-oktat6 munka
- felkésziilés, tervezés

szinvonala a

A nevel6 - oktaté munkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga.

A kollégiumi lakdszobék, kozosségi terek rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja.
A nevel6- gyermek kapcsolat, a gyerek személyiségének tiszteletben tartasa.
tanitas-nevelés

soran. Ezen

- acsoportfoglalkozas,/ szakkor felépitése szervezése
- afoglalkozas soran alkalmazott médszer

beliil  kiilonosen:

- A tanulok munkaja és magatartisa, valamint pedagoégus egyénisége, magatartasa a

foglalkozasokon.

A kollégiumi munka szakteriiletenkénti érté¢kelése

i, i o Az értékelés g i
Az értékelt teriiletek Akik értékelik g Az értékelés formaja
rendszeressége
az litemterv program idéaranyos : ; £ 2 :
oy PIog Y igazgatd félévente szbban
megvaldsulasa
éves csoportfoglalkozasi terv igazgatd gz ;
POrtiog gazgato, | . félévente irasban
megvalosuldsa munkak6zosség-vezetd
tanulmanyi munka, szilenciumokon, . ; - ; y
. ,, : ] igazgatd félévkor szoban, év
kotelezd foglalkozasokon vald . x folyamatosan, . C
e T e A foglalkozasvezetd, e végén statisztika é€s
részvétel, hianyzasok, kozosségi o félévente egyszer|, > ... ;
. neveldtanar, irasbeli 6sszegzés
munka, magatartas, szorgalom
kiemelked6 tanulmanyi,, miivészeti és | . .
i p " 1gazgato o )
sporteredmények, a kételezd ; 7 irasban; a csoport-

; ; foglalkozasvezetd, s ; e B i . .
foglalkozasokon valé munka, e s félévenként | kozosség €s a kollégium
(e patronalé tanar, . " .
kollégiumi és/vagy o kozossége elott szoban

. nevelbtanar,
csoportrendezvények
. - igazgatd ;
munkakozdsség munkaja gazgato, , hetente szoban
munkak6zosség-vezetd
a nem pedagoégus dolgozdk munkaja igazgatd félévente szoban
v vt E % igazgatd havonta és ;
a kollégiumi munka koriilményei B ” . szoban
munkakozosség-vezetd alkalomszerlien
igazgato, a kollégium kozossége
diakmozgalom didkmozgalmat segitd félévente és DOK vezetoség elott
tanar, nevelOtanarok, szoban
5 L igazgato . : ;g
didkmozgalmat segit6 tanar gD Cg)K félévente szoban, irasban
az ifjusagvédelmi felelds tevékenysége | igazgatd, nevel6tanarok félévente széban-
a kdnyvtaros tanar munkaja igazgatd évente szoban

5 Akollégium gazdalkodasanak jellemzéi

5.1 Akollégium, mint 6nalld jogi személy

A kollégium az anyagi eszkdzeivel, 6nallo feleldsséggel és elszamolasi kotelezettséggel gazdalkodd jogi
személy. Az ingatlan és ingd vagyon targyaival a fenntartd iranyitasaval és az igazgatotanacs ellendrzésével

maga rendelkezik
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5.2 Akollégium koltségvetési és zarszamadasi kdtelezettsége, gazdalkodassal kapcsolatos
jogkore

A kollégium évente koteles elkésziteni éves beszamoldjat, valamint koltségvetését. A koltségvetést ¢s a
zarszamadast az igazgatotanacs megtargyalja, véleményezi és azt jovahagyésra a fenntartd egyhazi testiiletnek
el6terjeszti. A jovahagyott koltségvetés alapjan a kollégium a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a
székhelyén latja el, a koznevelési torvény és a kollégiumra vonatkozo6 hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint
a kollégium igazgatojanak vezetoi feleldssége mellett.

5.3 Kiadmanyozas, utalvanyozas joga

Az intézményi kiadméanyozis és az utalvanyozis joga az igazgatot illeti meg a gazdasagi vezetd
ellenjegyzésével. A kiadmanyozas a kollégium igazgatojanak kézirasaval (szignd) torténik.

A gazdalkodassal kapcsolatos iranyitdsi feladatokat a gazdasagvezeté latja el. Az intézmény O6nélld
koltségvetési gazdalkodast folytat. A gazdalkodassal kapcsolatos jogkdroket az intézmény gazdalkodasaval
kapcsolatos szabalyzatok tartalmazzak.

5.4 Akonyha szervezeti egysége

A kollégium sajat konyhat miikédtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az élelmezésvezetd. A konyha
szervezeti egységének feladata a tanuldk, dolgozok és az étkezést igénybe vevo kiilsés személyek szamara az
étkeztetés biztositasa, a konyhai szolgaltatasunkat igénybe vevd mas iskolak, szamara az étkezés biztositasa, az
étel kiszallitasa. Feladata tovabba az étlap Osszeéllitasa, a havi elszamolasok lebonyolitasa, az élelmiszer-
szallitasi szerzodések elokészitése.

Az élelmezésvezetd a kovetkezd iigykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képvisel6jeként: a konyha
szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal t6rténd kapcsolattartas, a szallitott aru megrendelése és
atvétele, a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése, a kdzegészségiigyi feltételek biztositasa. A konyhai
szolgaltatasok kiilsé megrendeld szamara torténd kiajanlasa, illetve a megrendelés elfogadésa elott koteles
egyeztetni az intézmény igazgatdjaval és gazdasagi vezetdjével.

6 A kollégium iranyitasa, szervezeti felépitese
6.1 lgazgatdtanacs
6.1.1 Azigazgatdtandcs jogéllasa:

A MEE 2005. évi VIII. torvény rendelkezéseinek értelmében az intézményt kozvetleniil iranyito, segitd és
feliigyeld szerv az igazgatotanacs, melynek tagjainak valasztasat az Orszagos Presbitérium hagyja jova.

Az igazgatotanacs miikodését iigyrend alapjan végzi. Az igazgatotanacesal vald kapesolattartas feleldse az
intézményvezetd. A kollégium igazgatétanacsa iigyrendjében meghatarozott modon, tanévenként legalabb
kétszer iilésezik.

6.1.2 Azigazgatdtanacs tagjai

Az igazgatdtanacs tagjainak 1étszéma 11 {6, az alabbiak szerint:

¢ Fenntarto testiilet: 316 {2005. évi. VIIL tv.11. § (2)}

< Intézmény vezetGje: 1f6 {2005. évi. VIIL tv.11. § (1)}

< Intézmény lelkésze: 1f6 {2005.évi. VIIL tv...67 § (2) 11. § (2)}
«» Gazdasagi vezet6: 116 {2005.évi. VIII. tv.11. § (1)}

v Egyhazmegye: 16 {2005. évi.IV.tv. 47. § b)}

<+ Teriiletileg illetékes gyiilekezet: 16  {2005. évi. VIIL. tv.11. § (5)}

+«»+ Intézmény pedagdgusai: 116  {2005. évi. VIIL tv. 58. § (2) b)}

% Sziilok képviselete: 16  {2005. évi. VIII. tv.11. § (2) )}

< Diakok altal valasztott tanar: 116  {2005. évi. VIIL tv.11. § (2) d)}
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6.1.3 Az igazgatdtanacs feladata és hataskore

/7
0.0

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogokat az intézmény felett.

Az intézményvezetd megbizasanal lefolytatja a palyazati eljarast. A vezetd személyét illetGen

javaslattevo jogkore van.

% Az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti miikodési szabélyzatit, hazirendjét, éves
munkatervét, esélyegyenléségi tervét egyetértd javaslataval felterjeszti, a fenntartd egyhaz Orszagos
Nevelési és Oktatasi Bizottsaga felé.

% Megtargyalja és véleményezi az intézmény éves — az orszdgos egyhdzi gazdasagi vezetéssel
egyeztetett — koltségvetését, zarszdmadasat, s azt jovahagyasra elGterjeszti a fenntartd egyhazi
6nkormanyzatnak.

% Az intézmény személyi ligyeiben (allashelyek kiirasa, palyazatok, kinevezések, bériigyek stb.)
egyetértési jogkore van.

% Figyelemmel kiséri az intézményben folyé nevel6 munkat, kiilénds tekintettel a Magyarorszagi
Evanggélikus Egyhaz kbzoktatasi intézményeinek ,,Az Egyhaz Intézményeir6l és Egyesiileteirdl” sz616
2005. évi VIII. torvény 56. §(1) bekezdésében meghatarozott céljaira.

% Segiti az intézményt az igényes neveld munka személyi és targyi feltételeinek megteremtésében,

fejlesztésében.

» Kezdeményezheti az intézményi struktira atalakitasat, fejlesztését, ehhez megteremti a feltételeket.

Képviseli az intézmény érdekeit a fenntarté egyhazi onkormanyzati testiilet €s az orszagos egyhazi

fohatosag elott.

» Tamogatja a kollégium kiils6 kapcsolatainak kialakitasat.

Masodfokon dont az intézmény dolgozdinak fegyelmi iigyeiben.

Kivizsgalja az intézményvezet6i vagy nevelGtestiileti dontésekkel kapcsolatos panaszokat, és allast

foglal ezekben az tigyekben.

% Rendszeresen tajékoztatja a megbizd egyhazi dnkormanyzati testiiletet az intézmény helyzetérél. Az

igazgatdtanacs munkajarol beszamolot készit.
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6.2 A kollégium szervezeti felépitése

[ Magyarorszéagi Evangélikus Egyhéaz ]

/[ Intézményvezetd
LIntézményi lelkész ]—[ /Intézményvez:tfi—helyetté\ ]—[ Gazdasagi vezetd J
munkak6zosség ]/ (Kollégiumi titkér] [ Apoléné J

vezetd pedagdgus ¢€s gondnok

neveldtanarok ligyintéz0, pénztaros

csoportvezetd J [ gazdasagi J [élelmezésvezetc’i ]

takaritok ( konyhai dolgozok |
karbantart6
portas
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6.3 Avezetbk és a szervezeti egységek kdzotti egytttmikédeés elvei, a kapcsolattartas
rendje ,formaja

Az Intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitdsi feladatait, koltségvetésének megtervezését,
végrehajtasat, valamint a f6z6konyha iizemeltetését a gazdasagvezet6 latja el. Az élelmezésvezetovel
szorosan egyiittmiikddve biztositjak a konyha, mint szervezeti egység koltséghatékony mitkodését. A
jogszabalyban meghatarozott feladatokat a vezet6ség egymassal egyiittmiikodve, tevékenységiiket
Osszehangolva latjak el. Ennek érdekében az intézmény vezetdje és a gazdasagi vezetd
kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfelel6 rendszerességgel tartanak vezet6i
megbeszéléseket, melyen részt vesz a munkak6zosség vezetd és az élelmezésvezetd is.

6.4 Intézményi lelkész

Az intézményi lelkész rendelkezik a megfeleld teologiai felkésziiltséggel, valamint korszerdi altalanos
miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel. Feladatellatiasa soran képviseli a Magyarorszigi Evangélikus
Egyhaz rendjét és hagyomanyait, kozvetiti keresztény értékeit. Tevékenysége soran €érezhetd az egyéni €s
kozosségi feleldsségérzete. Lelkészként az intézményvezetdvel egyiittmiikddve vezeti és épiti a kollégiumot,
mint keresztény gyiilekezetet.
Az intézményi lelkész a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz alkalmazasaban all, feladatait az alabbiakra
figyelemmel latja el:

% apedagdgusok, a munkatarsak és gyermekek lelki gondozasa,

¢ ahitatok, tinnepi istentiszteletek megtartasa,

< atanarok és diakok segitése, iranyitasa a gyiilekezeti élet felé,
Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a didkok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatdsaban. Feladatinak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja, a tanulok részére
a keresztény viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Tagja az intézmény igazgatotanacsanak. Segiti a helyi gyiilekezet és az intézmény egyiittmiikodéseét.

6.5 lgazgato

Az igazgatd a kollégium élén 4116 felelds vezetd, akit—a Koznevelési torvény eloirasai szerint—a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz orszdgos presbitériuma nevez ki, gondoskodik az intézmény szakszerii €s térvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltat6i jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgat6 magasabb vezetd beosztasinak mindsiil, aki munk4jat a jogszabélyok, a fenntart6, az
igazgatotanacs valamint a kollégium bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

A munkakér nyilvanos palyazat Gtjan tSlthetd be. A palyazatot az egyhazi kozoktatési intézményekrdl és a
hitoktatasrol sz616 torvénynek megfelelden kell kiirni.

6.5.1 Avezetdi alkalmassag feltételei

% evangélikus vallast pedagdgus, konfirmalt, aki az egyhazkdzségi tagsag feltételeinek legalabb 5 éve
megfelel, egyhazanak hiiséges tagja, aki munk4jat hosszabb ideje kiemelkedden végzi, erkélcsileg
feddhetetlen, maganélete rendezett, vezetdi képességekkel rendelkezik,

% képesitése megfelel az ltala vezetett intézményben, a szaktargyaban a legmagasabb évfolyamra eldirt
képesitési feltételeknek,

«» kozoktatasi vezetd szakképesités

% 5 éves pedagdgusi illetve felsdoktatasi intézményben oktatéi munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezik.

«» Az igazgatdi megbizas hatarozott idore, 6t tanévre szol.
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» Az igazgaté felett a munkaltatoi jogot az Orszagos Presbitérium gyakorolja.

» az intézmény igazgatdja, a megbizassal a kollégium pedagdgus munkakorben, hatarozatlan, teljes
munkaiddre alkalmazott, munkavallaléja lesz.

Az igazgatd els6 megbizatasakor hivatali eskiit tesz.

%o

4

6.5.2 Az igazgatd feladata és hataskore

% Az igazgat6 feleldssége, hogy az altala vezetett kollégium az egyhaz torvényei szerint, erkolcsi
értékrendjének szellemében az Alkotmany és a térvények alapjan miikodjék.
% Felelsséggel tartozik a kollégium miikddésére vonatkozé torvényes eldirasok, rendeletek
megtartasaért, az ligykezelés pontossagaért.
% Az alkalmazottak foglalkoztatasira élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
% Felelosséggel tartozik a kollégium vagyonanak gondos kezeléséért, a rendelkezésre bocsatott
pénzeszkdzok takarékos és célszeril felhasznalasaért az alabbiak szerint:
o éves koltségvetés: feladatok meghatarozasa, eldiranyzatok kialakitasa,
o koltségvetési eldiranyzatok terhére kotelezettség vallalasok /utalvanyozas/,
o éves belso ellendrzési terv készitése, ennek a munkatervbe torténd beépitése,
o pénziigyi, anyaggazdalkodasi, vagyonvédelmi feladatok ellendrzeése,
o éves felujitasi, karbantartasi programok kialakitasa,
o leltarozasi és selejtezési bizottsagok Osszeallitasa.
% A gazdasagi vezet6vel kdzosen elkésziti a koltségvetést és zarszamadast, amelyet az igazgatotanaccsal
és a nevelétestiilette]l véleményeztet.
% Biztositja a rendelkezésre all6 kdltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket.
% Feleldsséggel tartozik a kollégium rendjéért, a novendékek keresztyén szellemii neveléséért, a
pedagdgiai program megvalositasaért.
% Felel a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.
% Felel a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, valamint a tanulé- és
gyerekbalesetek megel6zéséért.
Megszervezi a tanulok egészségiigyi ellatasanak rend;jét.
Iranyitja a tantestiiletet, illetve az intézmény osszes dolgozojat
A nevelémunkat iranyitja és ellenorzi
Elkésziti €s ellendrzi a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontéseket, és azok végrehajtasat.
Dont a tanulok felvételérdl a nevelétestiilettel egyetértésben.
Dont a szakszeriiséget segit6 kiilsé szolgaltatasok igénybevételérol.
Munkaltatéi jogot gyakorol a kollégium dolgozdi felett, egyben a dolgozdk elséfoku fegyelmi
hatdséaga.
Felelosséggel tartozik a kollégium fenntartéjanak, mint munkaltatojanak.
Elkésziti az éves munkatervet, melyet elfogadasra az igazgatdtanacs elé terjeszt.
Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Pedagdgiai programjat, hazirendjét mely
dokumentumokat véleményezteti a sziildi munkakozosséggel és a didkonkormanyzattal, majd a
nevelGtestiilet egyetértd javaslata esetén az igazgatdtanacs elé terjeszti.
% Rendkiviili sziinetet rendel el jarvany, természeti csapas, vagy elharithatatlan ok miatt, ha az
lehetetlenné teszi az intézmény miikodését.
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6.5.3 Azigazgatd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

A vezet6 tartos tavolléte esetén az alabbi helvettesitési rend érvényes:

% foészolgalatos neveld helyettesiti az azonnali dontést igényl6 pedagogiai kérdésekben.
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% gazdasagi vezets €s a intézményvezetd-helyettes az intézmény képviseletében helyettesiti, valamint a
szamlak feletti alairasi joggal rendelkezik.

¢ beérkezo postakat az intézményvezet6-helyettes, az 6 tavollétében, pedig gazdasagi vezetd bontja
fel, és teszi meg az esetleges azonnali intézkedéseket.

6.6 Intézményvezets-helyettes

Az igazgatét 1 igazgatOhelyettes segiti. A helyettes megfeleld gyakorlattal rendelkezo, hatarozatlan idére
kinevezett tanar lehet, lehetéleg - de nem kizardlag - evangélikus vallasq.

6.6.1 Azintézményvezetd-helyettes feladata

X3

*

Az iintézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatoi teenddket.

El8késziti az éves statisztikakat.

» Elokésziti a tantargyfelosztast.

Koordinalja a szakkoroket.

< Részt vesz a belso ellendrzési munkaban, kiilonos tekintettel a pedagogiai munkakozosség munkajat
illetéen.

Koordinalja az iskolai iinnepélyek szervezését.

Elkésziti az iskolai tajékoztatd anyagokat a felvételizo altalanos iskolasok szamara.

Felel6sséggel tartozik a kollégium rendjéért, a novendékek keresztyén szellemii neveléséért, a
pedagdgiai program megvalositasaért.

Felel a neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, valamint a tanulo- és
gyerekbalesetek megel6zéséért.

Betartja és betartatja az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok és a Luther Marton Evangélikus
Kollégium adatkezelési, adatvédelem és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit

% Csoportvezet6i feladatok ellatisa
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6.7 Azigazgatd altal atadott feladat- és hatdskorok

Az kollégium képviseldje az igazgato, aki képviseleti jogkdrét elsésorban az intézményvezetd-helyettesre,
gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetdre, illetve esetenként, az iigyek meghatarozott korében atruhdzhatja az
intézmény mas alkalmazottjara.

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az alabbiakat:

N/

% a gazdasagvezetd szamara — a szdbeli egyeztetést kovetben — az élelmiszerszallitasi szerzddések
megkotését, a terembérleti és mas bérleti szerz6dések megkotését,

% a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi és technikai alkalmazottak munkaidé nyilvéantartds és
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

% Az igazgat6 jogosult a kollégium hivatalos képviseletére. Meghatarozott iigyekben ezt a jogkorét

esetenként az intézményvezetd-helyettesre illetve gazdasagi vezetére atruhdzhatja.

6.7.1 AnevelGtestilet feladatkdrébe tartozé Ugyek dtruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoldsara vonatkozd rendelkezések

A neveldtestiilet joga és kotelessége, hogy részt vegyen a nevelési oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasiban és értékelésében kidolgozza az intézmény pedagodgiai
programjat.

Az 6raadé tanar - amennyiben alkalmazasban van - a tanul6 fegyelmi tigyeit kivéve nem rendelkezik szavazati
joggal.
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Neveldtestiilet (neveldtanarok munkakozdssége) feladata és hataskore:

% Elfogadja és véleményezi az igazgaté altal, illetve vezetésével kidolgozott szervezeti és miikodési
szabalyzatot, hazirendet, azok modositasait. Az altala kidolgozott pedagdgiai programot, valamint
minden az intézmény munkajaval kapcsolatos elemzést, értékelést és beszamolot,
kivalasztja a megfeleld forumokra a neveltestiilet érdekében eljar6 pedagdgusokat,
véleményezi az intézményvezetdi- és pedagogus palyazatokat, az éves munkarendet
véleményt nyilvanit a foglalkozasi rend kialakitasaban, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasaban,
a kollégium mellett miik6dé diakénkormanyzat patronalasa,
egyetértési joga van a diakok felvételének kérdésében,
dont a tanulok fegyelmi tigyeiben, jutalmazasban, félévi és év végi neveldtestiileti dicséret
odaitélésében
véleményt nyilvanit, és javaslatot tesz a kollégium miitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, s azok kidolgozasaban aktivan részt vesz.

Dontési joga van a didkok csoport és szoba beosztasanal
Tanuldk félévi és év végi tanulmanyi munkajanak és magatartisanak értékelése, mindsitése
% véleményezi és elfogadja a tovabbképzési programot
%+ javaslatot tehetnek a pedagdgiai munkat segité eszkdzok beszerzésére
Munkakoz6sség-vezetére atruhazott feladatok:
Pedago6gus alkalmazottak iigyeletének és készenlétének megszervezése
A pedagdgus munkaidd nyilvantartas vezetésének ellenbrzését.
A pedagdgus altal rendkiviili munkaidében végzett tilmunka elszamolas elkészitését.
Uj pedagodgus kollégak mentorallasa
A pedagodgiai munka elemzése, értékelése.
adminisztracios feladatok megszervezése, ellenérzése
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A nevelétestiilet a feladatk6rébe tartozo iigyek elokészitésébe vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idore
vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkorét atruhazhatja a sziil6i munkakdzosségre vagy
a diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles - a nevelbtestiilet altal meghatarozott
idékodzonként és modon- azokrol az iigyekr6l, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar. Nem lehet
atruhazni a véleményezési, készitési és elfogadasi jogot a hazirend, a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti
és miikodési szabalyzat vonatkozasaban.

A nevel6testiilet tagjai munkajukrédl a félévi és év végi pedagdgiai munka értékelésének id&szakaban
készitenek irdsbeli beszamoldt a vezetés szamara, illetve ha a vezet6i utasitds tgy kivanja barmikor.

7 A Kollégium munkarendje, munkakorok, munkakéri leirdsok

A Luther Marton Evangélikus Kollégium a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal fenntartott kdzoktatasi
intézmény, mely munkavallal6it a munka torvénykonyvér6sl szol6 2012. évi L. térvény és a MEE 2005. évi
VIII. torvénye alapjan munkaviszonyban foglalkoztatja. ,, Az alkalmazottak munkaidejét, pihendidejét,
elémeneteli s illetményrendszerét a 326/2013 ( VIII.30.) Korm.rendelet illetve a 1992.évi XXXIII. torvény
(55-80.9) szerint kell megallapitani.”

A dolgoz6i munkakoéri leirasok hét részbol allnak:
1. Személyes adatok
2. A munkakér célja
3. Munkakér feladatai
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Hatéaskor
FelelGsség
Helyettesités rendje
7. Hitelesitések
A munkakori leirasok személyekre/munkavallalokra szabottan késziilnek, a betdltott munkakdrokre
vonatkozoéan részletes feladat leirast tartalmaznak.

A kollégium részletes munkarendjét, valamint munkakori leirds mintakat az SZMSZ 2. sz. melléklete
tartalmazza.

o th g

7.1 Azigazgato kozvetlen munkatérsainak feladat- és hatdskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiik6désével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

¢ gazdasagi vezet6

+» munkakzdsség-vezetd nevelStanar

% kollégiumtitkar.

¢ apolond

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munk4jukat munkakéri leirdsuk alapjan az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa
mellett , kdzvetlen felelosséggel végzik. Az kollégium igazgatdja felé beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

7.1.1 Gazdasagi vezetd

Az igazgat6 nevezi ki az igazgat6tanaccsal egyetértésben a kollégium gazdasagi vezet6jét, aki vezetd
beosztastinak mindsiil, pénziigyi feladatait a igazgat6 kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

A gazdasagi vezetd felel az intézmény gazdasdgos miikodéséért, targyi ingo- és ingatlan vagyonéért,
konyveléséért, naprakész nyilvantartds vezetéséért, gazdasigi egyensulyaért. Minden gazdasigi vonzat(
dokumentumot ellenjegyzésével lat el, igazolva a forras, koltségvetési keretrendelkezésre allasat, és a
felhasznalas jogszeriiségét.

A gazdasagi vezeto6 szakiranyt képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakédre
€s munkakori lefrdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozoinak és a technikai dolgozok munkajat a
gazdasagvezetd irdnyitja. A gazdasigvezetd feladat- és hatiskore Kkiterjed az intézményi koltségvetés
tervezésére €s végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartozé dolgozok
szabadsagolasanak engedélyezésére, az élelmiszer-szallitasi szerzédések megkotésére, az intézmény megbizasi
és egyéb bérleti szerzédéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

7.1.1.1  Gazdasdgi vezets feladata

% Felelds az intézmény pénzgazdalkodasaért, a szamviteli rend betartasaért.

% Az igazgatoval egyiitt a MEE altal meghatarozott rendben és hataridokre elkésziti az intézmény
beszamoldjat és koltségvetését. Gondoskodik az ehhez sziikséges feladatok rendeltetésszerii
végrehajtasarol, a bevételek beszedésérdl és nyilvantartasarol.

% A koltségvetés végrehajtasa érdekében naprakészen kdveti a jogszabalyi valtozasokat, és megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

% Biztositja és feliigyeli az intézmény naprakész f6kdnyvi kdnyvelését. A fokdnyvi zarasi egyeztetési
feladatok elvégzése. Felel6s a MEE Orszagos Presbitériuma altal kotelezéen eldirt Libra program
mitkodtetésért.

< AFA nyilvantartas vezetése, egyeztetése a fokonyvi kényvelés adataival, az AFA bevallas elkészitése.

“ Biztositja és feliigyeli a naprakész targyieszk6z-leltar meglétét, a sziikséges hidnyok hatékony potlasat.

< Feliigyeli és ellen6rzi az intézményi étkeztetés pénziigyi feltételeit, illetve a kodzétkeztetéshez
sziikséges eldirdsoknak valo megfelelést kozvetlen vagy kizvetett aton.
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% Rendszeresen tajékoztatja az igazgatét a munkaiiggyel és bérgazdilkodassal kapcsolatos i
rendelkezésekrdl.

%+ Felel a bérgazdalkodasért, a munkabér havonta torténd szamfejtéséért és utalasaért.

% Rendszeresen elvégzi a pénztarellenbrzést.

% Folyamatosan figyeli az intézmény bankszdmlajanak forgalmat, melyrdl az igazgatot rendszeresen
tajékoztatja.

¢ Elkésziti az adobevallast és az eldirt adatszolgaltatdsokat,

% A gazdasagi, pénziigyi ellen6rzések anyagat elokésziti.

% Az intézményvezet6vel kialakitja és megfogalmazza az intézmény szamviteli politik4jat.

0

4

“ Az intézmény miikodésével Osszefliggd gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli jogszabalyokkal
dsszefliggésben elkésziti és folyamatosan aktualizalja az alabbi szabalyzatokat:
= - pénzkezelési

L)

» - Jeltarozasi
= - értékelési
= - Onkoltség-szamitasi
% El6késziti, ellenérzi a munkavallalok munkaszerzédésével, megbizasaval, munkaviszonyanak
megsziinésével, a munkavallalok illetményvaltozasaval kapcsolatos munkaiigyi dokumentaciokat.
% A munkavédelemmel, balesetvédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos jegyzOkonyv alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket, részt vesz a munka- és tlizvédelmi szemlén.
% beszamolasi kotelezettsége van az igazgat6 felé,
“* az Osszes cégszerlien alairand6 dokumentum egyik alairdja (atutalasok, jelentések, statisztikak),
% irdnyitja az intézményi leltarozast, selejtezést,
% feliigyeli a gazdasagi iratok kezelését, ezen iratok szakszerii tarolasat,
% kozremiikodik palyazatok kidolgozasaban, figyelemmel kiséri azok megvaldsulasat, illetve a pénziigyi
teljesitéseket,
% iranyitja és ellenérzi a gazdasagi tligyintézo, és gazdasagi asszisztens munkajat,
< kozremiikodik a megiiresedett allashelyek palyaztatdsaban, a palyazati eljaras lefolytatasaban,
% részt vesz az igazgatotanacs munkajaban.

7.1.1.2 A gozdasdgi vezetd akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend
A gazdasagi vezetbt tivollétében:

% Az igazgatd helyettesiti.
A szamla feletti alairasi jogot az alairasi joggal rendelkezd pedagdgus és az igazgatd egyiitt latja el.

7.1.2 Munkakdzosség-vezetd nevelStanar

A munkakdzosség-vezetd nevelStanar a munkakéori leirds, a munkatervben megfogalmazottak tovabba az
igazgatd utasitasai szerint végzi munkajat. A munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz a pedagogiai
munkaban. Ellen6rzési, kapcsolattarté.si, szervezési pedagogiai feladatait az igazgaté kozvetlen iranyitasaval
végzi. Felkérésre képviseli az intézményt és a munkakozosséget a kollégiumon kiviili szakmai férumokon és
megbeszéléseken, egyhazi rendezvényeken.

7.1.2.1 A munkakdzdsség-vezets nevelStandr feladota

Osszehangolja és szervezi a nevelbtestiilet munk4jat. Megszervezi a helyettesitést, pedagogus munkavallalok
tgyeleteit és készenléti beosztasat. Segiti a Pedagdgus teljesitményrendszer miikddését, javaslatot tesz
kiemelkedd munkavégzésért jard egyéni elismerésre, jutalmazasra.

Részletes ellendrzési, kapcsolattartasi, szervezési, pedagogiai feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

7.1.2.2 A munkaokéz6sség-vezetd nevelStandr akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend
A munkak6z6sség-vezetd nevelbtanart tavollétében:
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Az igazgat6 altal megbizott pedagdgus helyettesiti.
7.1.3 Kollégiumtitkdr és gondnok, nevel&-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdr

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsa. A kollégiumtitkér az intézmény hatékony miikodéséhez sziikséges taniigy-
igazgatési, személyi és munkaiigyi, kapcsolattartasi tevékenységbdl, valamint nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségébdl fakadé adminisztrativ jellegti feladatokat 1atja el. Munkajat az iratkezelési
és adatvédelmi szabdlyzat, valamint a mindenkori térvényi elbirasok figyelembevételével latja el.

7.1.3.1  Kollégiumtitkar feladata

Az igazgat6 mellett személyi titkari feladatokat végez

Ko6zremiikodik a taniigy-igazgatasi iigyviteli feladatok ellatisaban

Ko6zremiikodik a kollégium kapcsolattartasi feladatainak ellatdsaban

kollégium dolgozoéival kapcsolatos iigykezelési, iigyviteli, munkaiigyi feladatok ellatasa,
A kollégium tanuléival kapcsolatos iigykezelési, ligyviteli feladatok ellatasa,

A kollégium irattaranak kezelése.
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7.1.3.2 A gondnoki felodatok

nyilvantartja és iitemezi a szallasigényeket,

feliigyeli a kollégium technikai, miiszaki allapotat, intézkedést tesz a kartéritésekre, javitasokra,
a technikai dolgozdkat iranyitja.
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7.1.3.3 A kollégiumtitkdr akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend
» adminisztracios feladatok esetén a gazdasagi ligyintézd helyettesiti
» gondnoki feladatok esetén az apolond helyettesiti.

B

B

7.1.4 Az 3polond, nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakér

7.1.4.1 Az dpoldné feladata
< A kollégiumi tanulok egészségiigyi feladataival kapcsolatos teenddk ellatasa,
% egészségiigyi feliigyelet biztositasa
% Elsosegély nyijtasi, polondi feladatok ellatasa
** kapcsolattartas, haziorvossal, védéndvel, tanulok sziileivel,
< Intézmény-higiénés problémak megoldasaban igény és sziikség szerinti részvétel.
% Gondoskodik a kollégiumi ment6lada feltsltésérdl
«» Foglalkozasok tartasa, szervezése els6segélynyujtas, prevencid, egészséges életmdd stb. témakorben.

7.1.4.2 Az dpoloné akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

< Tavolléte esetén a kijeldlt nevelStanar helyettesiti.

7.2  Akollegium dolgozdinak feladat- és hatdskore

7.2.1 Pedagogusok

A pedagégus munkakor betolthetd:

% f6allasti munkaviszonyban hatrozatlan és hatarozott idejii teljes- és részfoglalkoztatas
munkaviszonyban;
% hatérozott idére alkalmazott kinevezéssel (helyettes pedagogus)
+¢ o6raaddi- vagy egyéb megbizassal.
Fballast pedagdgusi allas nyilvanos palyazat utjan tolthetd be, melyrdl a nevel6testiilet €s igazgattanacs
véleményének meghallgatasa utan az igazgaté dont. A pedagdégusok képesitési feltételeit a mindenkor
érvényben 1év0 oktatasi torvény irja eld.
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Amennyiben tanévk6zben megiiresedett allashely keletkezik, Gigy a megfeleld munkaerd beallitasardl az
igazgatdtanacs dont.

A pedagogusok felett a munkaltat6i jogkort az igazgat6 gyakorolja.

Pedagdégusnak elsésorban evangélikus vagy reformatus vallast, elkotelezett keresztyén, erkolcsileg
feddhetetlen, egyhazahoz hi jeloltet lehet megvalasztani, aki rendelkezik a megfeleld végzettséggel és
alkalmas a munkakor ellatasara. Ha nincs megfelel6 evangélikus vagy reformatus jelentkezé, ugy megfeleld
mindsitésii mas vallast pedagdgus is felvehetd, ha vallalja a kollégium szellemiségét €s értékrend;jét.

7.2.1.1 A pedagdgusok feladatai
A Luther Marton Evangélikus Kollégium a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal fenntartott, vilagnézetileg
elkdtelezett intézmény, mely a Lelkiismereti és vallasszabadsagrol sz616, valamint a Nemzeti kdznevelésrol
sz616 torvény 62. § értelmében a MEE 2005. évi VIII. torvény alapjan a pedagogustdl, mint a neveldtestiilet
tagjatol az alabbiakat varja el:
< A pedagdgus hivatali és maganéletében egyhazahoz és a magyar hazahoz valé hiiséggel, feddhetetlen
életmodjaval, és rendezett csaladi életével példat mutat tanitvanyainak és kdrnyezetének.
% Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint a gyermekek fejlédése érdekében gyakorolja.
% A pedagdgus koteles betartani az intézmény pedagdgiai programjaban, hazirendjében €s szervezeti és
miikodési szabalyzataban foglaltak, illetve koteles annak megfelel6en eljarni.
% A pedagégus munkakdrben foglalkoztatott dolgozé tagja a neveldtestiiletnek és rendelkezik annak
jogaival és kotelességeivel egyarant, ezért kozremiikddik:
o az intézmény pedagdgiai programjanak kidolgozasaban és elfogadasaban
o az éves munkaterv elfogadasaban
o az intézmény hazirendjének kidolgozasaban
o az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak véleményezésében, elfogadasaban
o megszervezi, megvalositja és értékeli a tanuldk tanulmanyi és kozosségi munkajat
o tevékenyen részt véllal a nevelési feladatok megvalositasaban
o tevékenyen kozremiikodik a kozosségi alkalmak megvalositasaban
o véleményformalasaval segiti a tantestiileti dontések meghozatalat
» A nevelGtestiilet szavazati jogu tagja.
A munkakezdés €s munkavégzés iddpontjat koteles napi rendszerességgel vezetni.
a pedagodgiai program €s az éves munkaterv alapjan éves foglalkozasi tervet készitenek, megtervezik
csoportjuk havi feladatait, és nyilvantartjak, hogy mely tanulé milyen kételezd és milyen szabadon
valasztott foglalkozasokon vesz részt a szigoruan vett tanulmanyi feladataikon kiviil, minden
foglalkozast illetve iigyeletet megfeleld modon dokumentdlni az erre rendszeresitett
nyomtatvanyokon.
¢ Félévkor és évvégén irasban beszamolnak a csoport tanulmanyi eredményérol és fegyelmi helyzetérol,
a tanuldk helyzetérol.
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Az alabbi feladatok a nevelétanarok szamara kotelezoek:

% szilenciumi foglalkozasok, csoportfoglalkozasok és érdekldési korokhdz kapesolodé foglalkozas
tartasa

» fszolgalat ellatasa

» ¢éjszakai ligyelet és készenlét

» korrepetalasok tartdsa els6sorban szaktargyanak megfeleléen

a nevel® munkaval kapcsolatos értekezleteken valo részvétel (helyi és intézményen kiviili)

kapcsolattartas a tanul sziileivel, osztalyfonokével

évente legalabb két sziil6i értekezleten valo részvétel

az érvényben 1év6 jogszabalyok és helyi megallapodasoknak megfelelé adminisztrativ €s szervezési

feladatok elvégzése

% kollégiumon kiviili csoportos programok, kirandulasok szervezése,
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a kollégistak csaladi koriilményeinek megismerése,

palyéazatok készitése

tovabbképzésen vald részvétel

étkezési nyilvantartas vezetése

a tanuldk takaritasi rend beosztasa

sportfoglalkozasok szervezése

konyvtarosi teenddk ellatasa (munkakori leiras alapjan)

a diakmozgalmat segitd tevékenység (munkakori leiras alapjan)
munka- és tiizvédelmi tevékenység (munkakéri leiras alapjan)
a Kollégium rendezvényein valo részvétel

munkasziineti napon (vasarnap) és iinnepnapon a visszaérkezd diakok feliigyelete
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7.2.1.2 A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos rendelkezések
A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket részletesen a Luther Marton Evangélikus
Kollégium Munkaiigyi Szabalyzata valamint a munkakori leiras tartalmazza.

7.2.2 Elelmezésvezets

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd. Felel6sséggel tartozik az élelmiszerraktarak készleteiért, valamint a
raktarakban és konyhaban 1év6 eszkdzokért és gépekért.
7.2.2.1 Az élelmezésvezetd feludaty
% Szervezi, iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,
% Gondoskodik az élelmezés dokumentacidjanak elkészitésérdl, felel a konyha jogszer(i mikodéséért,
¢ Miikodteti a konyha minGségbiztositasi rendszerét (HACCP).

7.2.2.2 Az élelmezésvezetd munkarendjével kapcsolatos rendelkezések
Az élelmezésvezeté munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket részletesen ,,A Luther Marton Evangélikus
Kollégium munkaiigyi rendelkezése valamint munkakéri leirasa tartalmazza.

7.2.2.3 Az élelmezésvezets akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend
Az élelmezésvezetét tavollétében a vezetdszakacs, a dontést igénylé helyzetekben a gazdasagi vezetd
helyettesiti.

7.2.3 Gazdasagi Ugyintézs, pénztaros

A gazdasagi vezet6 kozvetlen munkatarsa. Munkajat az aktualis térvényi szabalyozasnak megfeleléen, az
ad6do helyzetek megoldasara torekedve végzi.

7.2.3.1 Agozdasagi lgyintézé, pénztiros feladata
% a gazdasagvezet® iranyitasaval ellatja a gazdasagi, iigyviteli feladatokat,
% kezeli a kollégium hazipénztarat, és azért teljes anyagi felel6sséggel tartozik,
% A dolgozdi és tanuldi étkezési szamlak kiallitasa
% A normativa elszdmolashoz sziikséges adatszolgaltatas.
7.2.3.2 A gozdasdgi Ugyintézs, pénztdéros munkarendjével kapcsolatos rendelkezések
A gazdasagi ligyintéz0, pénztaros munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket részletesen ,, A Luther Marton
Evangélikus Kollégium munkaiigyi rendelkezése” valamint a munkakori leirasa tartalmazza.

7.2.3.3 Agazdasagi ligyintéz8, pénztdros akaddlyoztotdsa esetén érvényes helyettesitési rend
A gazdasagi ligyintéz08. pénztarost tavollétében

\/

¢ akollégiumi titkar helyettesiti
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7.2.4 Technikai és konyhai dolgozdk

A kollégium mitkodését konyhai és technikai dolgozék segitik. Munkéjukat a kozvetlen vezetd iranyitasa
mellett végzik. Részletes feladataikat munkakéri leirasuk tartalmazza.

7.2.4.1  Atechnikai és konyhai dolgozék munkarendjével kapcsolatos rendelkezések
A technikai és konyhai dolgozék munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket részletesen ,, A Luther Marton
Evanggélikus Kollégium munkaiigyi rendelkezése” és a munkakori leiras tartalmazza.

7.2.4.2 A konyha szervezeti eqységének munkakérei
*»+ szakacs
% konyhai kisegit®

7.2.4.3  Egyéb technikai jellegl munkakérok
% gondnok,

< takarito,

% karbantarto, élelmiszerszallité (részmunkaidés),

% portas-telefonkzpontos

8 A kollégium kapcsolatai, a kapcsolattartds formai és rendje

8.1 Kollégiumi kozosségek

A kollégiumi kdzdsségek egymas kozotti kapesolattartasanak forméja a rendszeres idokozonként megtartott
dolgozoi értekezletek.

8.1.1 Intézményitanacs

A kdznevelési térvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs megalakitasara és
miikddtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanics
létrehozésanak koriilményeit. Tekintve, hogy az érintett felek nem kezdeményezték létrehozasat,
intézményiinkben nem keriilt sor intézményi tanacs megalakitasara.

8.1.2 Alkalmazotti kozosség

A kollégium valamennyi munkaviszonyban 4ll6 dolgozdjabdl tevédik ssze. Véleményezési joga van a
kollégium szervezési miikodési szabalyzat elfogadasakor.

8.1.2.1 . Avezetdk és az alkalmazotti kbzésséggel térténd kapcsolattartds formdja

Evente legalabb két alkalommal dol goz0i értekezlet keretében a kollégium igazgatdja tajékoztatja a dolgozokat
a kollégiumban tértént eseményekrol, meghallgatja a dolgozok véleményeit, javaslatait.

8.1.3 NevelStestilet (nevelStanarok munkakozéssége)

A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — intézményiink pedagbgusainak kozossége, nevelési
€s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagja az intézményiink valamennyi pedagdgus munkakért betoltd alkalmazottja, gazdasagi
vezetdje, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd felséfoku iskolai végzettségii alkalmazottja.
A nevelbtestiilet joga, hogy érdemi tajékoztatast kapjon, és testiileti véleményt alkosson a kollégium belsé és
kiils6 kapcsolatait érint6 fontos kérdésekben.
8.1.3.1 A nevelltestiilettel vald kapcsolattartds formdja

. heti rendszerességgel értekezletek az igazgatoi irodaban

. a kotelezOen megtartandé nevel6testiileti értekezleteken

«+. a napi problémak folyamatos megbeszélése a neveldi szobaban naponta
8.1.3.2 Munkakézdsséggel vald kapcsolattartds formdja

*¢. havi rendszerességgel értekezletek az igazgatdi irodaban
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. a kotelezéen megtartandé6 munkako6zosségi értekezleteken

8.2 SzUl8i munkakdzosség

A nemzeti kdznevelési torvény alapjan a sziilok meghatérozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi valasztmanyt (sziildi munkakdzosséget) hozhatnak létre. A sziildi munkak6zosség élén az
elnok all, aki hivatalbdl tagja a kollégium igazgatStanicsanak. Mivel a kollégiumban kollégiumi szék nem
miikddik ezért, ahol a tdrvény véleményezési jogokat hatiroz meg, abban az esetben ezt, a sziil6i
munkak6zdsség(tovabbiakban: Szmk) gyakorolja.

A kollégiumi Szmk sajat szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan végzi munkajat, melyet a nevelbtestiilet
véleményez és az igazgatotanacs hagy jova. Dontési jogkdre van sajat munkatervérdl, tisztségvisel6i
megvalasztasarol. Az Szmk jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, valamint tajékoztatast kérhet a
tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben.

8.2.1 A szUl6i munkakozosség miksddése

A kollégium biztositja az Szmk jogszabalyban eldirt miikodését. Az Szmk munkajat az igazgat6 altal megbizott
pedagogus segiti. A kollégium igazgatdja tanévenként legalabb két alkalommal tart sziili értekezletet ahol
tdjékoztatast ad a kollégiumban folyé munkarél, elért eredményekrol.

8.2.2 A szll6i munkakozosség feladata

)

% ajogszabaly biztositotta véleményezési €s javaslattételi jogositvanyok gyakorlasa
% az intézmény hatékony mikodésének segitése, a kollégium-iranyitasi, dontési tevékenységének
tdmogatasa

8.2.3 A szll8i munkakdzosség véleményezési jogkdre
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véleményezi a kollégium pedagogiai programjat elfogadasakor illetve , annak médositasanal

véleményezi a kollégium héazirendjét, annak médositasat,

% veéleményezési jogot gyakorol a Szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor, illettve annak
modositasanal

% véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilskkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

0.0

< véleményezési jogot gyakorol az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve annak modositasanal,

% fenntart6 a kdzoktatasi intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatdrozasival és modositasaval, vezetdjének

megbizdsaval vagy megbizatasanak visszavonasival Osszefiiggd dontése iigyében, a dontést

megel6zéen

8.2.4 Akollégiumi vezetdk, a szul6k és a szul8i munkakdzosség kdzotti kapesolattartas formaja

Kapcsolattartas sziilokkel, tdjékoztatasanak formai:

A szillék barmikor felkereshetik gyermekeiket a kollégiumban, ahol kaphatnak tajékoztatast gyermekiik
kollégiumi viselkedésérdl, kozosségi munkajardl, tanulmanyi eredményérdl a csoportvezetd tanartol.
Problémas esetekben a sziildket azonnal értesitjiik és a tanulé osztalyfénokét is tajékoztatjuk.

A beszélgetések alkalmaval elhangzott magantermészetii értesiilések bizalmasak, szolgalati titokként
kezelenddk. Evente legalabb két alkalommal sziiléi értekezletet hiv dssze.

Sziil6kkel val6 kapcsolattartas lehet6ségei:

% kollégiumi, sziiloi értekezletek

* egyéni, személyes beszélgetések
» telefonbeszélgetés

e-mailen

Sziil6k tanév végi tajékoztatasa:
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A sziiléket a megel6zé tanév végén irasban (felvételi tajékoztatd)tajékoztatjuk a kovetkezd tanévben a
kollégiumi bekoltszés feltételeirdl.

Kapcsolattartas a sziil6i munkakozosséggel:

< Az igazgaté és a sziil6i munkakdzosséget segitd tanarral egyiitt meghatirozzak az sziil6i
munkakozosségi iilések idépontjat.

< Az igazgat6 sziildi munkakdzosség iilésén , - amelyhez a kollégium minden targyi feltételt biztosit-
tajékoztatja a tagokat az aktualis feladatokrol, meghallgatja a sziili szervezet véleményét, javaslatait.

8.3 Diakénkormanyzat

A tanulok, a tanulékozosségek és a diakkdrok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakénkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkorményzat a kollégium didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
kollégiumban a diakok altal maguk koziil valasztott didkonkorméanyzat miikdik, munkajat — a diakok
Javaslatat figyelembe véve — az intézményvezetd 4ltal megbizott tanar segiti. A didkénkormanyzat jogait e
pedagoguson keresztiil is érvényesitheti, és altala fordulhat a kollégium vezetéségéhez. A Diskonkormanyzat
tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

8.3.1 Adidkdnkormanyzat mikodése

A didkdnkormanyzat sajét szervezeti és miikddési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
Jjoggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket a
kollégium igazgatdja biztositja a szervezet szamara. A didkénkormanyzat szervezeti és mitkodési szabélyzatat
a didkdnkorményzat késziti el és a nevel6testiilet hagyja jova. A kollégiumi dikénkorményzat élén, annak
szervezeti és miikodési szabélyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk 6nkormanyzati vezetd illetve a
diakbizottsag all. A DOK jogositvanyait a didkoénkormanyzat vezetosége illetve annak vélasztott tisztségviseldi
ervényesitik. A kollégiumi didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorskkel
rendelkezik. Ellatja a tanul6i jogviszonyban 4116k képviseletét.

8.3.1.1 Adickdnkormdnyzat mitkGdéséhez sziikséges feltételek

A kollégium a didkonkormanyzat miikodéséhez az alabbi feltételeket biztositja:

segitd pedagogust,
a diakdnkorményzat feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a kollégium helységeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza a kollégium miikodését.
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8.3.2 Adigkdénkormanyzat véleményezési jogkdre

A digkdnkorményzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a kollégium mikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az alabbi esetekben kotelezben ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét.

a didkok fegyelmi iigye, illetve eltavolitasa esetén,

a tanulok kozosségét érintd dontések meghozatalanal,

a hazirend elkészitése esetén,

az SZMSZ didkokra vonatkozo részének elkészitésénél,
pedagdgiai program elfogadasa elétt,

intézmény adatkezelési szabéalyzatanak médositasanal,
a fenntarténak az intézmény 4tszervezésénél
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a déntés
elétt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.
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8.3.3
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A kollégiumi vezetSk és a didkdnkormanyzat kdzotti kapcesolattartas formadja, rendje

didkkozgyiilés, ami a kollégium lakoinak legmagasabb tajékozddo-tajékoztatd foruma, amely minden
kollégista szaméra nyilvanos. Az igazgaté altal legalabb évente kétszer, a DOK miik6dési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato Gssze.

személyes megbeszélés,

targyalas, értekezlet, gyiilés,

irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa, legitimalasi folyamatok végrehajtasa

A kollégiumi vezet6 a kapcsolattartas soran:
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atadja a didk onkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a didkonkormanyzat véleményezési
illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast minden esetben biztositja;
megjelenik a didkkozgyiilésen, valaszol a kollégium miikodésével kapcsolatban feltett kérdésekre;

a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszi a kollégium mikodtetése, illetve a
tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

8.4 A kollegium kilsé kapcsolatainak, rendszere, formaja médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel és cégekkel. Kollégiumunk kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének
megel6zésében, megsziintetésében, ennek érdekében egyiittmiikddiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

A kollégium az eredményes feladatok ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart az alabbi
szervezetekkel:
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a fenntartéval, felsdbb egyhazi szervezetekkel

az Bvangélikus Pedagégiai-szakmai Szolgaltat6 és Tovabbképz6 Intézettel (EPSZTI)
evangélikus tarsintézményekkel

evangélikus gyiilekezetekkel

a tobbi megyei, varosi kollégiumokkal, kozoktatasi intézménnyel

a gyermekek egészségiigyi ellatasar6l gondoskodo tarsintézményekkel
a gyermekjoléti szolgalattal

a nevelési tanacsado szolgalattal

a csaladsegitdé kozponttal

a torténelmi egyhazak szervezeteivel

egyéb szervezetekkel (példaul rendérség)

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az igazgatd vagy az altala megbizott személy
feladata.

A kapcsolattartas formai és modjai
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8.4.1

5 kozos értekezletek tartasa

szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

k6z6s tinnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon

Evangélikus tarsintézményekkel vald kapcsolattartas

A tarsintézményekkel valo kapcsolatunk rendszeres. Elsdsorban a csoportvezetd tanar és az osztalyfonok tart
fenn szorosabb kapcsolatot, de a szaktanarokkal is kapcsolatba 1épiink, ha a helyzet ugy kivanja. A Nyiregyhazi
Evangélikus Kossuth Lajos Gimnazium és a Turéczy Zoltan Evangélikus Ovoda és Magyar-Angol Két
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Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola valamint a Kollégium egyiittmikddésének tartalma, modszereit
egylittmiik6dési megallapodas szabalyozza.
Kapcsolatrendszerek iranya és tartalma

1./ Osztalyféndk-csoportvezetd A tanulé teljes kor(i értékelése
2./ szaktanarok-csoportvezetd A tanulmanyi teljesitmények + 6rai magatartas
3./szaktanarok-felzarkéztatd, vagy | a hidnyossagok feltirasa, tisztazdsa, az egyéni sajatossagokhoz
tehetséggondozd neveldok igazitott tanulasi technikak elsajatitasa,

a valtozasok elemzése, visszacsatolas
4./ifjisagvédelmi felelds- - nehézségek problémak megismerése
csoportvezetd - lelki gondozas

- mas szervek segitségének igénybevétele
S./intézményvezetok - az egységes hatasrendszer elvei a tanulok érdekeit figyelembe véve
6./Kapcsolattartd neveld mindkét | A napi folyamatos tajékoztatss a tanulok fegyelmi és tanulmanyi
intézmény részérol helyzetérol

8.4.2 A Nyiregyhazi Evangélikus GyUlekezettel, valamint mas kdrnyéki gyiilekezetekkel tartott
kapcsolataink.

Tanuldink rendszeresen részt vesznek a Nagytemplomban, illetve a gyiilekezeti teremben tartott reformécios,
adventi, bojti, okumenikus ima heti sorozatokon.
A kollégium helyet ad kiilénféle gyiilekezeti rendezvényeknek:
% gyiilekezeti csendes napok,
«+ Unnepi események (évforduldk, megemlékezések,)
% lelkésztalalkozdk, konferenciak.
% A ,Hirmond6” szamaiban kézoljiik a kollégiummal kapcsolatos aktualis hireket.
< A reformatus, a gordg katolikus és az evangélikus egyhdzak lelkészei évek 6ta folyamatosan
ellatogatnak a kollégiumba ahitatot tartani. Alkalmanként részt vesziink a torténelmi egyhazak altal
rendezett iinnepségeken, megemlékezéseken.

8.4.3 Kapcsolattartas a megyei, varosi kollégiumokkal, és a kollégiumi munkakozosséggel és
szbvetséggel

< Kollégiumunk 1992-t8] tagja a Kollégiumok Szakmai és Erdekvédelmi Szovetségnek és a Megyei
Kollégiumi Szovetségnek is. Rendszeresen részt vesziink a kiilonbdzé szinteken szervezett
konferencidkon, értekezleteken €s tovabbképzéseken.

« Kapcsolatban allunk a varos mas kollégiumaival. Tanuléink kolcséndsen részt vesznek a kulturalis és
sportrendezvényeken.

8.4.4 Kapcsolattartds a pedagogiai szakmai illetve szakszolgalatokkal

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagégiai Szakszolgalattal, a Megyei Onkormanyzattal és a
Varosi Polgarmesteri Hivatallal, az igazgaté vagy az 4ltala megbizott személy tartja a kapcsolatot.

<* A neveldk szakmai munkajénak segitése és fejlesztése érdekében az EPSZTI —vel szorosan
egylittmiikodiink. ’

Formaja: T4jékoztatokon, értekezleteken, tovabbképzéseken valo részvétel.

8.4.5 Kapcsolattartas a gyermekjéléti szolgdlattal

A tanulokat veszélyeztet6 koriilmények okainak megsziintetése érdekében veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszert mikddtetiink. A probléma észlelésekor jelzéssel éliink a mindenkori gyermek- és ifjisagvédelmi
felelosnek, aki sziikség szerint az iskola gyermek és ifjiisigvédelmi felelésével, a gyermekjoléti szolgélattal
vagy a csaladsegitével felveszi a kapcsolatot.

84.5.1 . Rendszeres egészségligyi feliigyelet és elldtds rendje
A kollégiumban a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet az 4polond biztositja.
A kollégiumban lehetéség van a beteg tanuldk betegszobaban valo elhelyezésére. A betegek ellatasat,
feliigyeletét is az apolond végzi
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A beteg tanulok szakszerii orvosi ellatasat az a csaladi orvos végzi, ahol a tanuld a Tb kartyajat leadta.
Siirgds esetekben az 4polond megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A kollégium ment6ladajanak feltoltésérol az apolond gondoskodik. A felhasznalt gyogyszerrdl és kotszerrol
nyilvantartast vezet.

A kollégiumba csak olyan tanuld veheté fel, aki kozosségi elhelyezésre alkalmas magyar nyelvii orvosi
igazolassal rendelkezik. Tanévkezdéskor ennek hidnyaban a tanulé nem koltdzhet be.

O Atanuldkkal és Ugyeiknek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 Atanuldk felvetele
A tanulok felvételének szabalyozasa a kollégium Hazirendjének 1.1.2 pontja alatt is megtalalhato.

A kollégiumi felvételhez jelentkezési lapot kell benyijtani. Kiskora tanulot a sziild vagy gondviseld irasbeli
kérelme alapjan, nagykoru tanuldt sajat irasbeli kérelme alapjan vessziik fel. A kollégiumi tagsag egy tanévre
sz6l. A kovetkezd évi felvételrdl a DOK véleményének figyelembevételével a nevelStestiilet javaslata alapjan
az igazgat6 dont. A jelentkezés elfogadasat illetve elutasitasat az intézmény igazgatdja hatarozatban kozli a
tanuloval.

9.2 Atanuldkjogas, kotelessége

A tanulok jogainak és kotelességének szabalyozasa a kollégium Hazirendjének 1.1.6 és 2. pontjai alatt is
megtalalhatok. A kollégiumba torténd beiratkozassal — kizardlag a szorgalmi idoszakban - megilletik a
kollégistat a torvények, rendeletek altal garantalt altalanos jogok a Kollégium valamennyi szolgaltatasanak
rendeltetésszerli igénybevétele (szallas, étkezés, tanulas, higiénés alapellatas, spiritudlis nevelés), s alapvetd
joguk van a pihenés és a nyugalom feltételeihez, a szabadidé kulturalt eltdltéséhez, a jatékhoz valamint a
feliidit6 szérakozashoz.

9.3 Atanuldi hidnyzas igazoldsa
Ezen szabdlyozas a kollégium Hazirendjének 2.3. Pontjaban is megtalalhatd.
Hianyzasok igazolasanak rendje:

% A tanuld betegség miatti hianyzasardl kételes orvosi igazolast az apolénak bemutatni.

% Késésnek mindsiil a meghatarozott idépont utan dnhiban kiviili vagy 6nhibabol torténd késébbi
megérkezés.

Foglalkozasi id6 alatt a kollégium teriiletét a tanuld csak tanari engedéllyel hagyhatja el.

Hét kozben csak sziil elézetes kérésére lehet eltdvozni. A tavollétet az ligyeleti naploban rogziteni
kell.

¢ Az engedély nélkiili tavolmaradas fegyelmi eljarast von maga utan.
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9.4 A tanuld édltal el@éllitott termék, dolog alkotds vagyoni jogdra vonatkozd dijazés szabalyai /nkt. 46. §(9) (11)/
Ezen szabalyozas a kollégium Hazirendjének 1.16. Pontjaban is megtalalhato.

A kollégium szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott
el6 a kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a kollégium biztositotta. Ezért a tanulét kiilon
dijazas nem illeti meg. Intézményiinkben tanulok altal el6allitott termék értékesitése nem folyik.

9.5 A mindennapi testedzés formai

A kollégium lehetdséget biztosit a gyerekek szamara a szabadban és a kondicional6 teremben torténd
mozgasra, ami a mindennapi testedzés egyik formaja. Ehhez sporteszkozok, kiiltéri jatékok allnak
rendelkezésre, igy a korcsoporttol fliggden barki hasznalhatja a neveldk iranyitasaval.
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9.6 Atanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg:

N/

% A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben
akotelességszegésrol sz016 informacio megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak
hatarnapja.

% A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegésrol, valamint a fegyelmi eljards meginditasarél és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

“ A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelStestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzbkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

% A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatirozat tirgyaldsat napirendre tiizd

neveldtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort

gyakorld nevelétestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag

tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.

A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig

tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

% A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzékonyv késziil, amelyet a targyalast
kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni a kollégium igazgatéjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziil6jének.

% A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot a
kollégium irattaraban kell elhelyezni.

% A fegyelmi targyalast kovetben az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzé neveldtestiileti értekezlet

idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen

irattdri szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili

sorszamat.
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8.6.1 Afegyelmieljarast megel&z6 egyeztets eljards részletes szabdlyai.
Ezen szabalyozas a kollégium Hazirendjének 4.3. pontjdban is megtalalhat6

Fegyelmi vétség elkovetése esetén a Sziil6i munkakdzosség és a Didkonkormanyzat kdzdsen miikodteti a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.
Az egyeztet6 eljaras célja:

% akotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan

\/

% akotelességszegd és a sértett kdzotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras rendje:

% A kollégium igazgatdja a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes talalkozé révén ad
informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd
eljaras lehet6ségérol.

% A fegyelmi eljarast megindité hatirozatban a kollégium igazgatéja tajékoztatja a tanulét (kiskort
esetén sziilét) és a sziillot, a fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras igénybevételének
lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hatéridejét.

< Az egyeztetd eljaras kezdeményezése a kollégium igazgatdjanak kotelezettsége.
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A kotelességszegb kiskoru sziil6je a hatarozatban megadott hatariddig irasban bejelentheti a kollégium
igazgatdjanal, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskort esetén a sziild),
valamint a kételességszegd tanul6 (kiskora kételességszegd tanuld esetén a sziild) egyetért.

A fegyelmi eljaras akkor is folytatodik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés kollégiumba t6rténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyezteté eljaras nem
vezetett eredményre.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban a kollégium a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét (kiskora tanuld esetén
sziil6) és a sziil6t nem kell értesiteni.

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az kollégium igazgatéja tiizi ki, az
egyeztetl eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott személyérol
elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jell ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

a kollégium igazgatoja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban a kollégium
nevelGtestiiletének barmely tagjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és
a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza
az egyezteto személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa
és a felek allaspontjanak kézelitése

ha az egyezteté eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti
Ha a felfliggesztés ideje alatt a kiskora sértett vagy sziiléje irasban nem kérte a fegyelmi eljaras
lefolytatasat a kollégium igazgatdjatol, a fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag megsziinteti.

az egyeztetést vezetdnek és a kollégium igazgatdjanak arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megéallapodéssal lezaruljon

az egyeztet0 eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetés lebonyolitasara felkért neveldtestiileti tag irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
csoportkdzosségében kizardlag tdjékoztatisi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilsnbség fokozddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkdnyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
csoportkbzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni

Az egyezteto eljarasban részt vesz:
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.a kollégium igazgatoja

a Sziil6i munkakozosség elndke,

a DOK segit tanar és

a gyermekvédelmi felelés, mint a fegyelmi bizottsag tagjai, tovabba
a vétkes tanul6 (vagy kiskoru tanul6 esetén annak sziiléje),

a sértett (vagy kiskord tanuld esetén annak sziil6je), illetve

nem kotelezé jelleggel részt vehet szakképzett mediator is.

Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyv késziil, kivéve, ha a felek masképp allapodnak meg.

9.7 Panaszkezelés rendje
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A kollégium a kollégiumot igénybe vevék jogainak minél szélesebb érvényesitése érdekében a hatilyos
Jogszabalyokkal —kiemelten a 2013. évi CLXV. torvény - harmonizalva megalkotta a panaszokkal és a
kozérdekii bejelentésekkel foglalkozé panaszkezelés rendjét.

A szabalyozas célja: olyan eszkoz legyen a partnerek kezében, amely segitségével a tanuldt, sziilst,
pedagdgust, egyéb személyt érinté problémékat a lehetd leghatékonyabban lehet megoldani.

Mit tekintiink panasznak: a panasz olyan bejelentés, informacié, amelynek tartalma egyéni jog-vagy
érdeksérelem megsziintetésére iranyul. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A szabalyozas szempontjai: A panasz széban és irasban is megfogalmazhat6. A panasz orvoslasa lehetSleg
a panaszok keletkezésének szintjén oldédjon meg. A beérkezett panasz kezelését nem lehet halogatni. Az
ismétl6dé tartalmi panaszok altalanos szervezeti figyelmet érdemelnek. A panaszkezelésnek legyen irasos
nyoma. A név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés vizsgalata melldzhetd.

Kik tehetnek panaszt:

Barki tehet panaszt, aki a kollégium milkodésével kapcsolatban jog-vagy érdeksérelmet kivan megsziintetni.
Panaszt tehet egyén és csoport (érdekképviseletén keresztiil).

Kinek lehet a panaszt benyujtani: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
1085 Budapest, Ulléi u.24.
Luther Marton Evangélikus Kollégium

4400 Nyiregyhaza, Iskola u.2.

Egyszeriibb iigyek esetén mindazon személyeknek, érdekvédelmi csoportoknak benyujthaté a panasz, akik a
kollégiummal alkalmazasban allnak, ahhoz jogszertien kapcsolédnak és vélhetden a panaszkezelésre van
kompetencigjuk. (Akkor van kompetenciaja valakinek, ha munkakérénél, helyzeténél fogva lehetdsége van a
panaszt jogszeriien €s szakszerlien orvosolni). A panaszos donti el, hogy a bejelentést kinek fogalmazza meg,
kinek juttatja el. A panaszt minden cimzettnek fogadnia kell. Amennyiben a panasz kezelésére nem latja magat
kompetensnek, vagy a panaszost, vagy magit a panaszt —amennyiben irasban keriilt megfogalmazasra —
tovabbitja arra a szintre, ahol a panaszkezelés a nézete szerint megtorténhet.

Nagyobb horderejii panaszokat az intézmény vezet8jének irdsban kell benytjtani. Az intézmény vezet6jének
minden hozza érkezett panasszal foglalkoznia kell —10 napon beliil egyeztetni kell az érintettekkel, a panaszt
ki kell vizsgalni - majd 30 napon beliil el kell biralni és a panaszost irasban téjékoztatni kell. Amennyiben a
panaszos a panaszat szoban adja el6, arrdl az intézmény vezetdje feljegyzést készit.

Panaszkezelés szintjei:

- érdekvédelmi csoport (pl. DOK, Igazgatétanacs...)
- pedagdgus

- igazgato

- fenntart6

Amennyiben az érdekvédelmi csoport, a pedagdgus 4ltal torténd panaszkezelés a panaszos szdmara nem
megnyugtato, fordulhat az igazgatohoz. A probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a fenntart6td] kérhet
jogorvoslatot.

Dokumentaciés hattér:
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Amennyiben a panasz az intézmény vezetdjéhez érkezik, ,,Panaszkezelési nyilvantartas”- t kell vezetni (a
kodvetkez6 adatokkal):

1. A panaszos neve, benyujtas id6pontja, témaja

2. A panasz rovid leirasa

3. A panasz Kivizsgalasanak fobb 1épései, szerepldi, eredménye

4. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

5. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
6. A panasztevd tajékoztatasanak iddpontja
7 Egyéb, a konkrét helyzet hozta adatok, tények rogzitése.

10 A kollégium biztonsdgos mikodését biztositéd szabdlyok
10.1 Rendkivili esemény esetén sziikséges teendék

10.1.1 A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen: a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariads, egyéb veszélyes helyzet,
illetve a neveld-oktaté munkat mas médon akadilyozd, nehezité koriilmény. Amennyiben a rendkiviili
esemeény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabélyzat szerinti
terv alapjan torténik. Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az
intézményvezetd — lehetdség szerint a pedagdgusok bevonasaval — felelésen dont.

Bombariad6 esetén az a felnétt dolgozo, akinek az ezzel kapcsolatos jelzés tudomaésara jutott értesiti a
rendOrséget, az igazgatét vagy a helyettesités rendjében meghatérozott tanart, aki intézkedik az épiilet
kiiiritésérol.

A pedagégusok feladata:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére az
intézményvezet6 felelds,

- gondoskodjanak a tanul6k biztonsagarol.

10.1.2 A tanuldbalesetek megel8zése érdekében  elldtando feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata ellendrizni:

- hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka kivételével nem
végezhetd;

- hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok alland6
feliigyelete mellett lehet;

A nevel6tanar felel6ssége:
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- hogy az intézményben a tanuldk csak érintésvédelmileg biztonsigos eszkozoket hasznaljanak
(lakészobakban, kozos helyiségekben),

- A tanulok sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd tanar, illetve sziikség esetén a
munkavédelmi felelds engedélyével hasznalhatnak. (Legfontosabb balesetvédelmi eldirasok, illetve tiltasok a
hazirendben is megtalalhatok.)

10.1.3 Atanuldbalesetek esetén elldtandé feladatok

Az intézményvezet6 feladata, hogy a tanuldbalesetek nyilvantartasarél gondoskodjon (a pedagdgus irasos
Jelentését a iktatjuk), bejelentés, jegyzdkdnyvfelvétel a KIR-ben.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon til gyogyulé sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol, e
balesetekrdl jegyzokonyvet (kotelezé formanyomtatvany hasznalatival) vetet fel, majd a kivizsgalast
kdvetden, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntarténak, valamint atadja a tanul6
sziil§jének (nagykoru tanulé esetén a tanulénak) — egy példany megdrzésérdl gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elhtizod4sa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrdl az okok
ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy
bevonasaval torténé kivizsgalasardl.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90 napon beliil a sériilt —
orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben €letét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba
ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Intézkedik minden tanulébalesetet kovetben a megeldzésrdl, azaz arrél, hogy a megtortént balesethez hasonld
eset ne torténhessen meg.

10.1.4 A pedagdgus feladata:

Az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos jegyzokonyv felvétele, a nyilvantartast végz
kollégiumi titkarhoz torténd eljuttatasa.
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Nem silyos balesetekkel kapcsolatos  feladatok az intézményvezeto utasitasara:

- kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulébalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- e balesetekrol jegyz6konyvet vesz fel,

- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhiizédasa miatt az adatszolgaltatas
hatérideje nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jaré tanulé- és gyermek- baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekré] a
balesetekrdl az dgazati szabalyozas altal készitett, internet alapi jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetéség manualisan jegyz6konyvet kell felvenni..
Az elektronikus uton kit61tott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, tovabba a papiralapt jegyzékonyv egy
példanyat 4t kell adni a tanulénak; gyermek és kiskorti esetén a sziilének, illetve a jegyz6konyv egy példanyat
a kiallité nevelési- oktatasi intézményében meg kell érizni (iktatd).

A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni a didkonkorméanyzat képviselSje részvételét a tanuld- és
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kivetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek
megelozésére.

10.1.5 Tennivalok tlz észlelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén
- aki észleli, azonnal értesiti a kdrnyezetét, az iigyeletes nevelStanart, és a vezet6t,

- tlizoltésagot kihivja.

10.1.6 Az lUgyeletes portas intézkedése:
- mindenben segiti az ligyeletes neveldtanar munkajat,

- amennyiben & észleli a tiizet a fentieken kiviil azonnal értesiti az igazgatét, és a tiizvédelmi
megbizottat.

10.1.7 Teend&k a tlzriad6 elrendelésekor:
- a portas azonnal kinyitja az 5sszes bejarati ajtot,
- mindenki abbahagy mindenfajta foglalkozast, tevékenységet,
- az egész épiiletet aramtalanitani kell,
- vigyazni kell arra, hogy minden helyiséget a menekiilé utakon rendben hagyjanak el,
- ha sziikséges — az intézményben 1év§ felnéttek — vigyazzanak arra, hogy a menekiilés kozben ne torj6n
ki panik.

38



10.1.8 Tz oltdsa:

- A tiizoltosdg megérkezéséig a rendelkezésiinkre 4116 eszkozokkel a felnétteknek el kell kezdeni a tiiz
oltasat.

- Barmilyen rendkiviili esemény (bombariadé, terrorcselekmény, stb.) esetén ugyanezen pontok
érvényesek, kivételt képez a ,, Tiiz oltasa” alatt 16v3 pont.

- Rendkiviili esemény bekvetkeztekor a fenntartét haladéktalanul értesiteni kell.

10.2 A tanulok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A kollégiumi tagsagi jogviszony létesitésének feltétele, hogy a tanulé kdzosségbe keriilése eldtt rendelkezzen
a haziorvosa altal killitott, 10 napnal nem régebbi igazolassal, mely tartalmazza, hogy kozosségbe jOhet,
fert6z6 betegségben nem szenved.

A tanul6nak joga, hogy a kollégiumban biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék, biztositott legyen
a pihenési, sportolasi lehet6sége. Az alapszolgaltatasok kizé tartozik a rendszeres egészségiigyi feliigyelet is,
melyet alapvetSen a kollégium apolondje 14t el, de minden pedagégus munkakori feladatanak része a fenti
alapszolgaltatasok biztositdsa. A kollégiumban egészségiigyi ellatasra jogosultak az intézmény kollégiumi
Jjogviszonyban 1évé lakoi.

10.3 Atanulok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend
Ezen szabalyozas a kollégium Hazirendjének 6. pontjaban is megtalalhato

A kollégium Iépcséjén a tanulok csak 1épésben kozlekedhetnek, a jobbra tartas szabalya szerint.

Szaladni, futni tilos.

Kijaratokat, folyésokat eltorlaszolni (butorral, dobozokkal stb.) még ideiglenesen sem szabad.

Az épiilet ablakait csak buké allapotban szabad kinyitni.

Abol tanulok tartézkodnak azt a helységet kulcsra zarni tilos.

A gyiilekezeti terem minden ajtajat ki kell nyitni rendezvény ideje alatt.

A tanuldk a kollégium elektromos berendezéseit a biztonséagi eléirasok betartasaval hasznalhatjak.

(radio, TV, hiitészekrény, mikrohullama siit8, vasalo stb.)

< Csak olyan elektromos eszkdzoket hozhatnak a kollégiumba, amit a kollégiumi nevelétanarnak
bemutatnak. (gyari készitésii valamint biztonsagos j6 allapotban vannak). A vezetékek a csatlakozok
€s a kapcsoldk hibasak nem lehetnek.

<+ Elektromos berendezést éjszakara, illetve feliigyelet nélkiil bekapcsolva hagyni tilos.

% Zuhanyzoban elektromos eszkdzhasznalata tilos!

R/ /)
L X X4

X3

%
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10.4 A kollégiumban tartézkodas rendje

A kollégium a tanév rendje szerinti tanuléi bekoltzést kovetéen 17. 00 ératél a kdvetkezd péntek 16.00
oraig folyamatos nyitva tartassal tizemel.

Ezen beliil:

< A kollégisték reggel tanitsi idoben a kollégiumban csak betegség, lyukaséra vagy kiilén igazolas és
engedély alapjéan tartézkodhatnak, melyet a tanari iigyeletesi naploba és a portas fiizetbe be kell
jegyezni.
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% Akollégistak 16.00 6rat6l masnap reggel 8.00-ig a kollégiumot csak a csoportvezetd tanar vagy az
igazgato engedélyével hagyhatjak el. Tavozéaskor és érkezéskor kotelesek feliratkozni a portasnal
vagy a foszolgalatos neveldnél.

% Heétvégi hazautazaskor és visszaérkezéskor minden kollégista koteles egyénileg felirni a nevét, és az
id6pontot az erre a célra szolgalé nyomtatvanyra.

% AKkollégistak a szilenciumi tantermekben, az T.Z.E.O. és M.-A. Két Tan. Alt. Iskola tornatermében,

az irodaban csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

% A kollégiumon kiviili foglalkozasok esetén ,,Kérelem allando kimaradashoz” dokumentum kitoltése
sziikséges.

A fenti idéponttd] eltérd nyitva tartast az igazgaté engedélyezhet, vagy rendelhet el.

A kollégium igazgatdi rendelkezés alapjan, hétvégén vendégfogadas és csoportos bennmaraddas cimen nyitva
lehet, de csak meghatarozott kdzdsség részére.

A kollégium tanitasi sziinetekben kiilon igazgatéi rendelet szerint tart nyitva.

A kollégiummal munkaviszonyban, vagy tanuléi jogviszonyban nem allok részére — vagyon és személyi
biztonsagi okok miatt- az aldbbi moédon hatérozzuk meg az intézmény latogatasanak lehetdségeit.

% atanulok latogatdinak az ligyeletes tanarnal és a portasnal kell bejelentkezniiik.

Idegenek benntartézkodasét ,,Az intézménybe 1épés és benn tartézkodas rendje” szabalyozza.
10.5 Kollégiumi véds-6vé eléirdsok

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatét tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény
vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok alairdsukkal igazoljak

A kollégium minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanul6k részére az egészségilk, testi
epsegiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye, és jelentse az intézmény vezetsjének.

10.5.1 A kollégium dolgozéinak feladatai a tanulé és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatban

¢ Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint tlizvédelmi
utasitas €s a tlizriadd terv rendelkezéseit.

* Minden foglalkozés keretében torekedni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismeretek, rendszabalyok és viselkedési forméak elsajatitasara.

<+ A nevel6k a foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban meghatérozott idében kotelesek a
rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A csoportvezetdknek és a foglalkozasvezetSknek a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirdsokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Feltétleniil foglalkozni kell a
balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

** A tanév megkezdésekor

o kollégium munkavédelmi felelése a tanulék szdmara minden tanév elsé napjan tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztaté soran
ismerteti a kollégium kozvetlen kérnyékének kozlekedési rendjét, annak veszélyeit is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat jegyzokonyvben dokumentalni kell, a tdjékoztatas
megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

o Ismertetni kell a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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o rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadé, természeti katasztrofa) bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesettel kapcsolatban.
% Tanulmanyi kirandulasok tirak elétt,
% Kozhaszni munkavégzés megkezdése elbtt,
< Rendkiviili események utén,
% A tanév végén a nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a figyelmet.

A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gyézédnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes foglalkozasokon a vezets nevelSk baleset megel6z¢ési feladatait a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Minden tanév elején tiizriadot kell az épiiletben végrehajtani.

10.5.2 A kollégium dolgozdinak feladata a tanuld balesetek esetén

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulébalesetek
megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény munkavédelmi szabélyzata hatarozza meg.
A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus, aki nem jelenti
a balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését a kollégium munkavédelmi feleldse, a
nyilvantartasat a kollégiumtitkar, a tanulé balesetek kormanyhivatalnak térténd megkiildését a kollégium
gyermek és ifjusagvédelmi felelse végzi.

A tanuldk feliigyeletét ellité nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

>

L)

*,

»  a sérillt tanulét elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetnie,

* minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet, rendkiviili eseményt azonnal Jjelezni kell a kollégium
igazgatdjanak.

X3

8

0‘0

10.6 Az Unnepélyek megemlékezések rendje, a hagyoményok apoldsaval kapcsolatos
feladatok

A kollégium feladatai kozé tartozik, hogy a tanulékkal megismertessiik Magyarorszag allami és az
Evangelikus Egyhaz, illetve a keresztyénség iinnepeit, a hozzajuk kapcsolédé eseményekkel egylitt.
Ugyanakkor arra is torekedniink kell, hogy itt masképpen, az iskolainal lehetéleg oldottabb légkorben
tinnepeljiink, s minél t6bb élményt nydjtsunk sajatos megkozelitéseinkkel.

A kollégium épiiletét Magyarorszag lobogéjaval, valamint az EU zaszléval fel kell disziteni.

Nemzeti iinnepeink:

¢ marcius 15-¢,
% augusztus 20-a,
7/

% oktober 23-a.

Egyhazi iinnepeink:

9,
0’0

oktober 31 a reformacio linnepe,
Mikulés tinnepe

Karacsony

Husvét

Piinkosd

L)
0’0

R/
0‘0

%

A
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0.0

A kollégiumi munkarendnek megfelelden kell az alabbi iinnepséget megszervezni:

% Oktober 6-an megemlékeziink az aradi vértantikrol.
% Tovabbi tarsadalmi és kulturalis {innepeink:
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© januar 22. a magyar kultira napja;
o marcius 8. n6énap;
o aprilis 11. a koltészet napja.

<+ Kkollégiumi ballagas

A kollégium 2012-ben Luther Marton Evangélikus Kollégiumért Emlékérem és hozzatartozé oklevelet
alapitott mellyel minden évben meg kivan emlékezni arrél a dolgozorol, illetve tanuldrdl, aki kiemelkedd
munkajaval el6segitette intézményiink magas szinvonalii miikodését. A Jjutalmazottrél dolgozé esetében az
intézmény vezetGsége, tanuld esetében a neveldtestiilet dont.

10.6.1 A kollégiumi hagyomanyok dpolasa

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgoz6janak, illetve tanuldjanak a feladata. A
hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése, illetve
novelése. A hagyomanyapolas elsésorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
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linnepségek, rendezvények,

kulturélis versenyek,

sportversenyek,

egyeb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
részvétel més intézmény altal rendezett {innepségen
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A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul jabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyoményok apolasarél, megOrzésérol is.

Unnepségeinken forma ruha viselése nem kotelezd, de az tinnepélyes viseletet fiuktol lanyoktdl egyarant
megkdveteljiik, ami all fehér ingbdl ill. blizbol sotét szoknyabol ill. nadragbdl. Az iinnepségekre az
alkalomnak megfelel6 miisor 6sszeallitas késziil, melyet az éves munkatervben rdgzitett neveld vagy
neveldcsoport készit fel, illetve allit ki.

crevr

A termek el6készitését dekoracidjat a munkatervben meghatarozott kijelolt felel6sok végzik.

10.7 Gyermek és ifjusagvédelem

Kollégiumunknak nincs gyermek- és ifjusagvédelmi felelbse, ezt a feladatot a csoportvezetd tanarok latjak el.
Ezen feladatkdoriikben:

- tartjak a kapcsolatot a tanul6 iskolai gyermek és ifjiisagvédelmi feladatokat ellatd pedagogusaval
- tajékoztatjak a kollégium tanuléit, hogy kiilénb6z6 problémaikkal mikor, hova, kihez fordulhatnak

- szilkség esetén felveszik a kapcsolatot a gyermekjéléti szolgalatokkal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédé feladatot ellaté mas intézményekkel

- szervezik és 8sszehangoljék a kollégium ifjusagvédelmi tevékenységeinek teriileteit

- a csoportvezetd pedagégus kiilonds figyelemmel kiséri a csoportjéban elhelyezett veszélyeztetett
tanulok ligyeit, szorgalmazza veszélyeztetettségiik megsziinését

- a pedagbgusoknak kiemelt figyelmet kell forditaniuk a szenvedélybetegségek megelézésére

- a kollégiumban, illetve mas intézmények rendezvényein tilos a szervezetre kéros cikkek arusitasa és
fogyasztasa

Ennek megfeleléen a kollégium egész teriiletén valamint a kollégiumtdl 5 méteres tavolsagon beliil
mindenkinek tilos a dohanyzas.
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10.8 A spiritudlis nevelés szabdlyozasa /Nkt.32.§ (1) f)/
/ezen szabalyozas a Hazirend 2.1. pontjban is megtalalhat6/

A spiritudlis nevelés a kollégium miikddésének szerves része, ezért az dhitaton és énektanulson valé részvételt
minden kollégistatdl elvarjuk.

10.5 Bankszamla feletti rendelkezési jog

A bankszamla feletti rendelkezési jog egyiittes, legalabb két alairas sziikséges, melyek koziil az egyik mindig
az igazgat6, a masodik aldiré a kiadas jellegétd] fiiggden a gazdasagi vezets vagy a munkakozosség vezetd. A
bankhoz a kovetkez6 sorrendben kell az aldirasra jogosultakat bejelenteni: igazgatd, gazdasagi vezetd, a
munkakdz0sség vezetd. A szamla feletti rendelkezési jogot a vezetd tavollétére atruhizza az erre kijelolt és
bejelentett munkatéarsnak.

10.10 A kollégiumban végezhetd rekldmtevékenység

< A kollégium teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
orszagos, keriileti, megyei és helyi kozosségi programjait hirdeté tevékenység.

< Az el6z6 pontban megfogalmazottakon til az intézmény vezetdje sajat jogkorében eljarva az
intézmény teriiletén néhany esetben engedélyt adhat az egészséges életmédra és a koémyezet védelmére
neveléssel dsszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint ilyen
eseményt szervezé vagy annak megvaldsulasdhoz barmilyen formaban nytjté nevének, védjegyének
vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil Osszefliggd
megjelenitésére.

% A teremberlSk altal kifejtett esetleges reklamtevékenység, amennyiben nem a kollégium tanuléira
vonatkozik nem képezik a tiltas targyat.

% A reklamanyagok atadasa a kollégiumtitkar személyén keresztiil torténik. A reklam anyagokat az
intézmény igazgatdja altal kijelolt helyen kell elhelyezni.

11 A kollegiumi kdnyvtar szervezeti miikodési szabdlyzata

11.1 A kdnyvtarra vonatkozd adatok

11.1.1 Azonosité adatok
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A

A konyvtar elnevezése: LUTHER MARTON EVANGELIKUS KOLLEGIUM KONYVTARA
Székhelye, cime: 4400 NYIREGYHAZA, ISKOLA UT 2.

Epiileten beliili elhelyezés: foldszint 10. szoba

A konyvtar létesitésének idépontja: 2001. mércius 07., jogeldd nincs

X3

hS

2o

A

7/
0‘0

A konyvtar bélyegz6jének lenyomata:

11.1.2 A kényvtar fenntartdsa, miikddési rendje, felligyelete és szakmai iranyitdsa

A konyvtar a Luther Marton Evangélikus Kollégium szervezetében miikodik, fenntartasardl is a Kollégium
gondoskodik.

Az kollégiumi konyvtar miikodtetéséért felelds személyek:
Igazgato és gazdasagi vezeto:

< akonyvtar fejlesztési tervének elékészitése,
<+ akonyvtari tevékenységek ellendrzése.

Konyvtaros: konyvtar pedagogiai, konyvtarszakmai feladatkérben

A kollégiumi kényvtar munkajat:
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szakmai szolgaltat6 tevékenységével a Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei Pedagodgiai Intézet,

» a fenntart6 egyhdz részérél a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Orszagos Iroda Nevelési és Oktatasi
Osztalyanak konyvtarszakmai referense segiti.

% A kollégiumi konyvtar munkéjanak értékelését az orszagos szakértdi listan szerepld megbizott

szakember végezheti.

o

11.2 A kdényvtar gazdalkodésa

A konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérél a Luther Marton Evangélikus Kollégium a koltségvetésében
gondoskodik. A konyvtar részére a fenntarté biztositja a koltségvetésben, hogy a konyvtar fejlesztése
tervezhetd legyen.

A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitisaért a konyvtarat miikodtetd kollégium vallal feleldsséget.
11.3 Akdényvtar targyi és személyi feltétele
11.3.1 Targyi feltételek

A konyvtar targyi feltételei az alapteriilet nagysaga, a berendezés, butorzat, eszkozok, konyvek és egyéb
dokumentumok.

Az alapteriilet nagysaga: A konyvtar és olvaséterem dsszenyitva kb. 40 m2-es helységben talalhato.

A helységben a kovetkezd berendezési targyak, eszkozok talalhatok:

% Uvegezett zarhat6 polcok: 9db
% Szabadpolcok: 2db
% Folydirat szekrény: 2db
< Egyéb szekrény: 3db
% Asztalok: 5db
% Szamitdgép asztal 3db
¢ Székek: 15db
¢ Szamitogépek: 5db
% Laptop: 1db
* Fénymasold: 2db
¢ Projektor: 1db
% Vetitévaszon: 1db

11.3.2 Személyi feltételek

Egy 16, nevelGtandr, aki egyben kényvtaros szakirany végzettséggel rendelkezik, végzi a pedagdgus kollégak
¢s a kollégium minden dolgozéjanak konyvtari kiszolgalasat.

A Kkonyvtiros feladatai: vezetd, szervezd, pedagégiai, konyvtarosi és technikai feladatok elvégzése,
megszervezése.

11.3.2.1 A kdnyvtdros munkakéri feladotai

A kollégiumi konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai képesitéssel rendelkez6 kdnyvtaros tanar
vezeti, aki a kollégium nevelbtestiiletének is tagja. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért,
rendeltetésszerli miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kévetelmények biztositottak.

A kdnyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggé feladatok:

< A kollégium igazgatdjival és nevelbtestiiletével kozosen el kell késziteni a konyvtar miikdési
feltételeinek és tartalmi munkéajanak fejlesztési tervét.

Jelentést készit a konyvtar fejlodésében bekovetkezett valtozasokrél, konyvtari sziikségletekrol.
Elkésziti a konyvtari statisztikat. Alloméanyelemzést végez a gyljtemény, a koltségvetés és az
olvasészolgalat témakorében.

% Végzi a kdnyvtarosi iratok kezelését. Ennek szabalyzatat a miikodési szabalyzatban régziteni kell.
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Nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken.

A]loményalakl’tés, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az alloméany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a beszerzési Osszegek
felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és osszesitett allomany-
nyilvantartast.

Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositani kell a kiilsnb6zd
forraseszkdz6k megfeleld valasztékat az oktatdshoz, szabadidés tevékenységekhez.

Folyamatosan vonja ki az allomanybdl elhasznalédott, elavult és folosleges dokumentumokat.
Gondoskodik az allomany védelmérol.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. Eldkésziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron
kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teendéit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellen6rzését.

Olvasdszolgélat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehet6veé teszi az dllomany és a csoportos helyben-hasznalatat, végzi a kolcsonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacié kezelésében, ehhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.

Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartisokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket és a kikolesonzott
dokumentumok vissza-szolgaltatasat.
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11.3.2.2 A kényvtdros munkaideje

A konyvtarosi feladatokat szakképzett konyvtarosi (vagy ahhoz kozel 4ll6) végzettséggel rendelkezd
pedagdgus végzi a mindenkori munkakéri leirasa alapjan.

11.4 Akollégiumi kényvtar feladatai
11.4.1 Akollegiumi kényvtar alapfeladatai

R/
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gytlijtemények folyamatos fejlesztése, feltirasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

szamitogépek, projektor vetitévaszonnal, fénymasold hasznalata

szamitogépes program segiti a gyengén latokat: MAGic 11.0 professional

szilenciumi foglalkozasok tartasa,

az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositisa
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11.4.2 Akollégiumi kényvtar kiegészits feladata
A kiilonbdz6 események szervezése, meghivott szakemberek részvételével.
11.5 A konyvtér gydjtékore

A kollégiumi kdnyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelbtestiilet altal elfogadott
pedagdgiai program hatarozza meg. A gyiijtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil
szolgal a pedagdgiai program megvalésitasahoz.

A dokumentumok kivélasztasa pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek megtervezése a konyvtaros tandr és a
tantestiilet egylittmiikodését feltételezi.

A konyvtar alapfunkcidja a tovabbtanuldsra valo felkészités, kollégiumi nevelé-oktaté munka segitése,
valamint a szabadid6 kulturélt eltoltésének elésegitése. Az ebbél ad6do feladatainak megvaldsitasat segité
informécidhordozok tartoznak az allomény 8 gyiijtékorébe.

A kollégiumi kényvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezék

A kollégium
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% szerkezete és profilja: evangélikus kollégium,
* pedagdgiai programjdban megfogalmazott nevelési és oktatasi célja,
% tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programija.

A kényvtar f6 gyl(ijt6kore az allomanyrészek szerint:
11.5.1 Kézikdnyvtari dllomany

A nevelb-oktaté munkit segitd ismeretk6zl8 miivek valogatva:
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altalanos és szaklexikonok (alapszintiiek)
altalanos és szakenciklopédiak (alapszintiiek)
szotarak, fogalomgylijtemények

tankdnyvek, feladatgylijtemények
folyoiratok, heti- és napilapok
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11.5.2 Szépirodalom

Teljességgel kell gytijteni a tantervi kivetelményrendszernek megfeleltetett és a tantervekben meghatarozott:
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lirai, prézai és dramai antolégiakat,

hézi és ajanlott olvasmanyokat,

meséskdnyvek, képeskonyvek az altalanos iskolasok szamara

teljes életmiiveket

a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat,
klasszikus és kortars szerz0k miiveit, gylijteményes koteteit valogatva,
a népkoltészeti irodalmat valogatva,

szinvonalas szérakoztat6 irodalmat valogatva.
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11.5.3 Pedagogiai gyljtemény
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Gyijteni kell a pedagégiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait valogatva.
a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyveket,

a pszichologiai miiveket, kiilonds tekintettel a gyermekpszicholdgiéra,

a kiilonféle tantargyak oktatasét segitd modszertani konyveket,

a felvételi kovetelményekrol a tovabbtanulas lehetdségekrol készitett kiadvanyaikat,
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11.5.4 Ismeretkozl6 irodalom

Gyiijteni kell:

L0

%+ az intézmény torténetével kapcsolatos anyagokat teljességgel,

a telepiilésre vonatkozo helytorténeti, helyismereti kiadvanyokat valogatva.
valogatva az Evangélikus Egyhaz torténetével foglalkozé irodalmat,
véalogatva vallasi targy(i miiveket, kézikdnyveket.
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11.6 Gydjtemény szervezés
11.6.1 Gyarapitas
A konyvtar dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
11.6.1.1 A beszerzés forrdsai
11.6.1.1.1 Veétel

A vasarlas torténhet:

A dokumentumok megtekintése utin készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktél, antikvariumoktdl stb.)vagy
atutalassal.
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11.6.1.1.2 Ajéndék

Az ajandékozas, mint gyarapodasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat ajandékot
intézményektdl, egyesiiletekt6l és maganszemélytl. Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elétt az
ajandékozdval tisztazni kell a feltételeket. A gyiijtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatésa csak az
ajandékoz6 (hagyatékkezel6) engedélyével torténhet meg. A gyiijtékdrbe nem illé dokumentumok még
ajandékként sem keriilhetnek be az alloményba, de cserélheték, jutalmazasra felhasznalhatok.

11.6.1.2 A dokumentumok éllomdnyba vétele

A tartés megOrzésre szant hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumokat a megérkezésekor, de
legkés6bb 6 napon beliil leltarba kell venni. A leltarba vétellel egy idében a dokumentumokra rakeriil a
kényvtar tulajdonbélyegzdje, a leltari szam és a raktari jelzet és bevezetésre keriil a leltarkonyvbe.

Az idBleges megbrzésre szant dokumentumok, igy a tankdnyvek, tanari kézikonyvek, moédszertani
segédanyagok, palyavélasztési- és felvételi témakdrben beszerzett dokumentumok, valamint a tartalmilag
gyorsan avul6 kiadvanyok brosura, illetve dsszesitett (darabszam szerinti) id6leges nyilvantartasba keriilnek.
A brosura-nyilvantartas szerinti dokumentumok azonosit jelzetét az érkezés szerinti folyamatos szamsorrend
alapjan képzett szam / a targyév szama.

Az id6szaki kiadvanyok nyilvéantartésa a cardex-nyilvantartassal trténik.
11.6.2 Alloményapasztas

Az allomany apasztdsa az 4llomany gyarapitisaval egyenrangi feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.

A konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes
elhasznalodas kdvetkeztében selejtessé valt dokumentumokat (ez utdbbiak térlését célszerii évente egyszer
végrehajtani.) Hasonl6 rendszerességgel torolni kell az olvasénal kdlcsdnzés soran elveszett, megsemmisiilt
vagy megrongalddott dokumentumokat is. A kart okozé olvaséval szemben az allomanyvédelmi rendeletben
meghatarozott kartéritési modon kell alkalmazni. A muzeélis értékii dokumentumok semmilyen oknal fogva
nem torolhetdk az allomanybol.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok felhasznalhaték:

\/

% mas kodnyvtaraknak (cserealapként vagy konyvtari aron)

R/

¢ antikvariumoknak (megvételre)

% az intézmény dolgozdinak (térités nélkiil)
A fizikailag sériilt dokumentumok ipari felhasznalasra eladhatok. Az elszallitasrol a gazdasagi vezetd
gondoskodik.

A megvételre felajanlott dokumentumok értékesitésébdl szarmazd pénzosszeget kozvetleniil
alloméanygyarapitasra kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott Osszeget
egyéb bevételként kell kezelni.

11.6.3 A konyvtdr dllomanyvédelme

A kényvtéros tandr a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii mitkodtetéséért — az intézmény 4ltal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és erkolcsileg felelés. A dokumentumok
vedelmét a nyilvantartisba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran
biztositania kell.

11.6.3.1 Az dllomadny ellenérzése

A konyvtari éallomany leltirozdsa mennyiségi felvételt nem jelent, melynek soran a gyljtemény
dokumentumait tételesen kell Gsszehasonlitani az egyedi nyilvantartissal. Az idSleges megbrzésre szant
dokumentumok nem leltarkstelesek.

A konyvtari alloméanyellendrzés jellege szerint lehet id8szaki vagy soron kiviili, médja szerint folyamatos vagy
fordul6napi, mértéke szerint teljes vagy részleges. Idleges ellenérzésre 2 évente kell sort keriteni.
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Részleges alloményellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomanyrészt kell
ellendrizni.

Soron kiviili dllomanyellen6rzést rendelhet el a fenntarté személyi valtozas esetén. Teljes korii leltarozas alatt
a kényvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést szorgalmi idén kiviil elvégezni.

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni.

Az alloményellenrzést legalabb két személynek kell végeznie. A konyvtros szamara a gazdasagi vezetd
koteles allandé munkatarsat biztositani, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellendrzés befejezéseként zar6 jegyzokonyvet kell késziteni, és azt 3 napon beliil 4t kell adni a fenntarténak.
A jegyz6kdnyv mellékletét képezi a hinyzd, illetve tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke.

A megengedhetd hianyok mértékérsl a 3/1995. KM-PM rendelet eldirasai adnak titbaigazitast.
A hianyként felmeriil6 dokumentumok torlésére az igazgaté adhat engedélyt.

11.6.3.2 Az dllomany fizikai védelme

A konyvtarban be kell tartani a tiizrendészeti szabélyokat. A konyvtarban dohényozni és nyilt langot hasznalni
tilos, az erre vonatkozé tilalmi tablat el kell helyezni a kényvtar bejaratanal. Tiiz esetén vizet nem szabad
hasznalni oltashoz.

A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsOséges
hémérséklet stb.).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni, megmentésiik
féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

11.6.4 Kélcsonzési nyilvantartas

Az olvasdk altal kikdlesonzott dokumentumok leltari szdm alapjan, a kolcsonzési fiizetben keriilnek
nyilvantartésra. Az olvasénal a kdlesonzés sordn elveszett vagy megsemmisiilt dokumentumokat vagy azonos
miivel kell pétolni, vagy a mindenkori forgalmi értéknek megfelelé téritési dijat kell kérni.

11.7 Akdnyvtari dllomany elhelyezése, tagoldsa letétek

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositani kell a tanitas-tanulas és a kutatémunka
eszkozigényét. Az alloméanyrészek tagolasa, elhelyezése a haszniléi igényekhez alkalmazkodik. A kényvtari
allomanydont6 tébbsége zart vitrines szekrényben nyer elhelyezést.

Kb. 40 m2-en 4 asztallal 15 székkel biztositjuk a kényelmes olvasis lehet6ségét. A zarhat szekrények
sziikségességét a tobbcélu teremhasznalat indokolta.

11.8 Akollégiumi konyvtar szolgéltatasai

11.8.1 Hglyben hasznalat _
A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit a kollégiumnak kell biztositania.
A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

«* az informaciohordozok kézotti eligazodasban
¢ az informacidk kezelésében

)

% a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban
A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kolcsénzési nyilvantartasban nem kell régziteni.
11.8.2 Kolcsdnzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtiros tudtival lehet kivinni. Egy alkalommal 6
dokumentum koélcsonézhetd 3 hétre.
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A nyitva tartas idejét az olvasoi igényeknek megfeleléen szervezziik.

A nyitva tartasi idé mértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek kell megfeleltetni, feltiintetve a
kollégium 6rarendjében.

11.8.3 Szamitdgép, projektor haszndlata

A konyvtarban 1évé szamitogépeket, projektort, vetitévasznat csak tanari feliigyelet mellett, a nyitva tartasi
idén beliil tanulasi célra hasznalhatjék a didkok. Vendégek csak kiilén igazgatdi engedéllyel hasznalhatjak.

11.8.4 Konyvtari hazirend

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznélati szabalyzata rogziti. Ezeket a meghatérozod
rendelkezéseket a konyvtari hazirend tartalmazza, melyet minden konyvtirhasznald rendelkezésére kell
bocsatani megtekintésre.

11.8.4.1 Kényvtdrhaszndlati szabélyzat, hdzirend
< A konyvtarat az kollégium tanuléi és dolgozoéi ingyenesen hasznalhatjak, allomanyat kotelesek

megovni.

A kdnyvtar szolgaltatasai csak nyitva tartasi idében vehetdk igénybe

A kényvtarbol dokumentumokat csak a kényvtaros tudtaval lehet kivinni.

A megrongalt vagy elveszett dokumentumok 4rét az olvasé koteles kifizetni.

Egy olvas6 egyidejiileg 6 dokumentumot kélcsondzhet, a kslcsonzés idétartama 21 nap

A konyvtar allomanyanak kovetkezd részei csak helyben hasznalhatéak: kézikonyvtar, id8szaki

kiadvanyok, kéziratok. A folydiratok sziikség szerint 2 napra kélcsondzhetSek.

< Ingyenes szolgaltatasok: konyvtarlatogatss, kolcsonzés, tajékoztatas, helyben hasznalat,
allomanyfeltaré eszkozok hasznélata, szamitdgép hasznalat

< A letéti allomanyokat a tanév elején veszik 4t és a tanév végén adjak vissza a neveldk, akik ezért
anyagi- és erkolcsi felel6sséget vallalnak. A letéti allomany nem kdlcsondzhetd.

% A kdnyvtarban nyilt 1ang hasznalata, evés, ivas tilos!

% Nyitvatartasi rend a tanév idején:

\/
L X4

X3

hX

3

*

5

AS

%o

8

Hétfo 13.00 —20.00
Kedd 16.00 —20.00
Szerda 16.00 —20.00

Csiitortok 16.00 —20.00
Péntek ZARVA

Az iskolai sziinid6ben a kényvtar zarva tart.

11.9 A Luther Mérton Evangeélikus Kollégium kényvtaranak kataldgusszerkesztési
szabdlyzata

11.9.1 A kdnyvtari dllomany feltardsa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasét, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

11.9.2 Adokumentum leirds szabdlyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirs) és biztositsa
a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirs forrasa mindenkor az
adott dokumentum. A szabvany értelmében az kollégiumi konyvtar az egyszerlisitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

3

*

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, min6sége

megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szam

7 7
0.0 0.0

X3

8

7
0'0

X3

4

%

*

%

o

%o

o

11.9.3 Osztélyozas

A koényvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.
11.9.4 Raktdri jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk.

A szépirodalmat Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.
11.9.5 A kollégiumi kényvtar kataldgusai

A tételek belsé elrendezése szerint:

R/

% a betilirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjéan)

)

% raktari katalogus

Raktari katalogus:

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikkrozi az allomany felallitasi rendjét.
Betiirendes leiro:

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.

A katalégusok folyamatos gondozast igényelnek.

A legfontosabb teenddk:

% az észlelt hibak azonnali kijavitasa,
% tor6lt miivek kiemelése.

Kollégiumi konyvtarunkba az wjonnan beszerzett dokumentumokat szamitégépes feltarassal vessziik
nyilvantartasba.

A Szikla-Mini program beszerzése 6ta a régi anyag rekatalogizalasa folyamatosan torténik.
A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa -

A program elnevezése:

Szikla-Mini integralt konyvtari rendszer

Uzembe helyezés datuma: 2014.

A program a mindenkori kényvtaros gépén fut.

Jogosultsagok:

az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését konyvtaros végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik
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12 Akollégium bélyegz&inek lenyomata

12.1 Titkarsagon talalhaté bélyegz8k lenyomata
A titkarsagon 6sszesen 3 db bélyegzé taldlhaté.

Ezek lenyomata:: Luther Mirton
Evangélikus Kollégium
4400 Nyiregyhaza, Iskola u. 2.

Tel.: (42) 410-601

12.2 Gazdasagi iroddban taldlhaté bélyegzék lenyomata:

A gazdasagi irodaban 6sszesen 2 db bélyegz6 taldlhato.

Ezek lenyomata::

N ’dng(}] oL
\0\992. M[/J' AN
T\ Luther Marton Evangélikus Kollég,
o 4400 Nyiregyhaza, Iskola u. 2.
Adészam: 19210001-2-15
CIB: 1l100702-1?210001-36000001

12.3 Elelmezésvezetdnél taldlhatd bélyegzé’k lenyomata:

Az élelmezésvezetSnél bsszesen 1 db bélyegz6 taldlhatd.

Ezek lenyomata::

Luther Maroon §is

440 TNvir

19210001-3600000"

5}

.ll,
1110
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13 Zardrendelkezések

13.1 A szabdlyzat kihirdetési (megtekintési) mddja

o,
E X4

a kollégium igazgatdjanal

a kollégium irattaraban

a kollégium kényvtaraban

a kollégium tanari szobajaban
az intézmény honlapjan.

X3

%

o,
0.0

R/
0‘0

9,
0‘0

13.2 A szervezeti mUkddeési szabalyzat médositasa:
Az SZMSZ modositasara javaslatot tehet:

< a fenntartd
< a nevelbtestiilet

\/

% adolgozok kozossége.
13.3 Szervezeti es M(kodési Szabdlyzat mellékletei:

1. sz. melléklet: A Luther Marton Evangélikus Kollégium Személyes Adatokra Vonatkozd
Adatvédelmi szabalyzata.
2. sz. melléklet: A Luther Marton Evangélikus Kollégium munkakéri leiras mintai.

13.4 Egyéb rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint példaul a
szamviteli rend, belsé ellenérzés szabalyozasat, pénzkezelés, bizonylatolas, az intézményi gazdalkodas
szabalyait, munkaiigyi rendelkezés, stb. — ndll6 szabalyzatok, rendelkezések tartalmazzak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a mellékletben szereplé adatkezelési szabalyzat valamint a miikddéshez
sziikséges 6nallo szabélyzatok, rendelkezések betartisa az intézmény valamennyi dolgozojara kotelezo.

A mellekletben taldlhaté szabélyzat jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil nem modosithatok. Amennyiben
Jogszabalyi el8irasok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézményfelelés vezetSjének megitélés ezt
sziikségessé teszi, a melléklet valtoztatasa, a teljes folyamat véghezvitelét teszi sziikségessé.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat modositasa csak a nevelétestiileti hatérozattal, a jelzett kozosségek
véleményének kikérésével és a fenntarté jovahagyasaval lehetséges.

{_—

R Pampuch Zoltan Gabor

Nyiregyhéza, 2023. janius 6.

igazgatd
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