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BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Esztergomi Kérosy Laszlé Kozépiskolai Kollégium
OM azonositd: 040512

Székhely: 2500 Esztergom, Szent Istvan tér 6.

Telephely: 2500 Esztergom, Szent Istvan tér 6.

Fenntarté megnevezése: Esztergomi Tankeriileti Kdzpont

Efiatando alaptevékenységek: Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer(l miikodésének biztositasa, a nevelé munka zavarlalan mikddésenek garantalasa, a
kéznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikbdés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskdrbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesilése az intézmeényben.

A SZMSZ tartaima nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idSbeli hatalya

e Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézményi alkalmazottakra, tanuléira, valamint az
intézménnye!l kapcsolatban allé személyekre.

» Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

e A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a nevelbtestiilet fogadija el.

e Az elfogadas elbtt véleményt nyilvanithat az intézményi diakénkormanyzat.

o Mas szervezet (Intézményi Tandacs, szlléi szervezet, kollégiumi szék) a kollégiumban nem miikodik.

e Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

5/25



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1.

A kollégium szervezeti abraja

/

Kollégiumi titkar

J

Gondnok

A\
\

Fenntarto

Esztergomi
Tankerileti Kdzpont

_

[ ]

Maszaki, kisegité
alkaimazottak:
takaritok,
portasok,
karbantarté

lgazagto
Neveldtestiilet
Koliégiumi tanulok,
tanulé csoportok
1, 4bra
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.21. Azintézmény szervezeti egyseégei:
Intézményvezetés

A kollégium vezetdje az igazgaté, aki — a kéznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és tdrvényes miikddéséért, dont az intézmeény mitkddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben,
amelyet jogszabaly nemn utal mas hataskorébe,

Az igazgato kbzvetlenil iranyitja a kollégiumi titkar munkajat. Kapcsolatot tart a kollégiumi
didkdnkormanyzattal, biztositja a mikddés feltételeit.

Nevelbtestiilet

A nevelbtestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és ddntéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakért betdlté alkalmazottja, valamint a felsSfokl végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kdzdssége. A
neveldtestilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelbtestilet évente két
alkalommal beszamold értekezletet tart, melyek rendjét az éves munkatery tartalmazza.

Diadkkordk, didkdnkormanyzat

A kollégium tanuléi a neveléssel, Kollégiumi életiikkel dsszefiggd tevékenységik megszervezésére, a
demokraciara, kizéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
diakkéroket hozhatnak létre, amelyek létrejéttét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiilddttel képviseitetni
magukat a didkdnkormanyzatban. A didkénkormanyzat munkajat a nevelbtestilet valamely kijeldlt tagja segiti.

1.2.2. A belsd kapcsolattartas rendje
Szillékkel valé kapcsolattartas

A kollégium pedagdgusai az évente megrendezendd szili értekezleten, délutani fogadonapokon, intézményi
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szilékkel. A kollégium tanévenként legalabb két szilsi
értekezletet tart.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

A kollégium vezetSje, pedagégusai és a didkénkormanyzat kézotti kapesolat felelése (DOK segitd tanar), aki
minden DOK vezetdségi Ulésen és a kdzgyliléseken részt vesz. Az igazgaté tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkdzgyiilés értekezletein beszamol a kollégium tanuléit
érinté fontosabb intézkedésekrd|, illetve tajékozdédik a didkénkormanyzat munkajarél. A didkénkorméanyzat
vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényld esetekben a kollégium igazgatdjaval,
szilkség esetén a neveldtestilettel kozdsen megheszélést kezdeményezzen. Szitkség esetén a
neveldtestileti ertekezletre a diakdnkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Diakénkormanyzat
miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa a kollégium és a DOK kozott létrejott Egyittmilkodési
Megallapodas szerint térténik.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

21. Az intézmény vezetési struktaraja

Igazgaté

A kollégium igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka tdrvénykényvében és a
kdzalkalmazotti, valamint a pedagégusok () életpalyajardl szolé 2023. LIl tdrvényben raruhazott vezetdi
jogkort, és ellatja az ezzel dsszefiiggd feladatokat.

Hataskdrébe tartozik: a kollégium teljes szervezete.
Jogkdre:
1. Gyakorolja a tankerlleti kGzpont altal raruhazott jogkoroket.
2. Elsé fokon ddnt azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskoérébe utalnak.
3. Tanuléi fegyelmi iigyekben az elséfokd fegyelmi jogkdr gyakorldja.
4, Szabdlyozza a kollégiumi szervezet miikddesét, a belsé élet rendjét.
5. Meghatarozza a kollégiumon kivilli szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az tgyvitel rendjét
és ennek keretében a levelezésre és alairasra, a kollégium képviseletére jogosuitak korét.
6. Ellendrzi a kollégiumi nevel6 munkat, az intézmeény Ggyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségeinek
mkodését.
7. intézkedik a rendkiviili esemenyek bekdvetkezésekor.

B. Fizetési kitelezettségek, utaivanyczas eseten gyakoroiia a fenntartd tankerileti kdzpont altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkoret.

Feladatai:

+ Kilst kapcsolataiban személyesen képviseli a kollégiumot,

« Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a tankeriileti kézpont vezetdjével, munkatarsaival.

« Feliigyeli 2z adminisztracids rendszerek mikddtetését.

+ Gondoskodik az el6irt adatszolgéltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbitasardl.
e Kapcsolatot tart a szakmai erdekképviseleti szervekkel.

¢ Kidolgozza a kollégiumi neveld munka elveit, ellenrzési és mindsitési tervét.

¢ Biztositja a kollégium miikédését, a zavartalan nevelé munka feltételeit, az éves munkaterv,
munkarend megvalésitasat.

e Elkésziti a kollégiumi munkatervet.

o Elkésziti a KIR-statisztikat.

+ Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl,

e Iranyitja a foglalkozasi rend elkészitését és év kézben tértend karbantartasat.
¢« Gondoskodik a ,Klltnds kézzétételi lista” karbantartasardl,

* Elkésziti és folyamatesan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalositasardl.

¢ Akollégiumi diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsdg munkajat.

¢ Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.
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Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet,
A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Felelés a kollégiumi kartéritési Gigyek intézéséért.
Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot seqité pedagogus tevékenységét.

Gondoskodik a kollégiumi élet demokratikus légkdrérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erbsitésértl, a kitlzétt pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasarél és
fenntartasardl, a sajat, valamint a kollégium dolgozéinak tervszerli és folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevelétestiilet jogkdrebe tartozd déntesek elékésziteésérdl, végrehajtasuk szakszer(
megszervezésérdl és ellendrzésérél.

Gondoskodik a nemzeti és kollégiumi Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a diakkdzgylilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja a gyermek-, és ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik a kollégiumi élet egyes teriileteinek tennivaléit régzité szabalyzatok végrehajtasardl.
Biztositja a diakénkormanyzat és a diakkorok miikodésének feltételeit.

Iranyitja és dsszehangolja az intézmény — pedagdgus és nem pedagoégus beosztasa — dolgozdinak
tevékenységét.

A kollégium dolgozdinak munkajat értékeli, minésiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végziket, és szilkség esetén felelsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestiilet és a tanuldkdzisseg életét, a diakénkormanyzat
erdekvedelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tAmogatja a nevel munka tervszer( fejlesztését, a korszer(isit6 és Gjité torekvések
kibontakozasat.

Egyittmdkodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Szervezi az intézmény és a kollégiummal kapcsolatban lévo kiilsd szervezetek, valamint a kollégium
és a tanulok csaladja {gondviseltje) kdzotti kapesolatokat,

Iranyitja, szervezi és ellenérzi a kollégiumi titkar munkajat.
franyitia a pedagogiai dokumentumok elkészitését, fellilvizsgalatat.

Ellenérzi eés értékeli a kollégiumi foglalkozasokat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, a csoportvezett tanarok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik az egész kallégiumot érintd targyi feltételek megteremtéasérdl.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket. ‘
Feliigyeli a karbantartasi és felljitasi munkalatokat. . '

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.
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2.2,

A vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Tanitasi napokon az igazgatd a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartézkedik a kollégiumban,

2.3.

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntartd tankeriileti kézpont igazgatoja altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

24.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi bintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatban jogszabaly altal raruhazott
munkaltatéi intézkedések iratait {pl. utazasi igazolvany);

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmeény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddd azon déntéseket, amalyek kiadmanyozasi
jogat a fenntartd nem tartott fenn;

A kézbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kézponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

Az intézményben barmilyen terilleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kildhetbségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult;

Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja irhatja ala.

A képviselet szabalyai

Az intézmeény képviseletére az intézményvezett jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

tanuléi jogviszonnyal,

az intézmény kepviselete személyesen vagy meghatalmazott dtjan hivatalos lgyekben,
telepilési dnkormanyzatokkat vald ligyintézés soran,

Aliami szervek, hatdsagok és birésag elétt,

az intézményfenntartd elétt,

intézmaényi kdzdsseégekkel, szervezetekkel vald kapcesolattartas soran,
nevelési-oktatasi intézményben miikddd egyeztetd forummai, édiékﬁnkorményzattal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mlkddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és klls6 partnereivel,

az intézmeény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.
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Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elekironikus média részére az igazgatéd vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartdval tértént egyeztetés utan).

2.5. Az intézményvezets akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Amennyiben az intézményvezet6é akadafyoztatva van a napi feladatok ellatasaban - pl. szabadsag, betegség
stb. miatt -, Ugy az intézményvezetd, vagy a fenntartd biz meg a nevelStestiilet tagjai k6zil egy kellé szakmai
tapasztalattal rendelkezé pedagégust a vezetdi feladatok ellatasaval.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kdzdsségei

3.1.1. Neveldtestillet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. Tagja az
intézmeny valamennyi pedagdgus munkakort betiité alkalmazottja, valamint a felséfok( végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdztdssége.

Dntési jogkdre a kbvetkezdkre terjed ki:

¢ A pedagdgiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadésa.

e A hazirend elfogadasa.

o A kollégium éves munkatervének elfogadasa.

* Akollégium munkajat atfog6 elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadésa.
+ A tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadésa.

o A nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

o A tanuldk fegyelmi Ugyei.

o Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Ezen tiimenden vélemenyezi, majd jovahagyja a didkénkormanyzat milkodési szabalyzatat, és véleményezi
a didkénkormanyzat mikédésére biztositott anyagi eszkdzik felhasznalasat.

A nevelltestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatérozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszeril sz6tébbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki
a nevelbtestiilet tagjai kéziil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgaté szavazata dont. A neveldtestiileti
értekezlet jegyz6kdnyvét a kijeldlt pedagdgus vezeti. A jegyzékdnyvet az igazgatd, a jegyztkdnyvvezetd és a
nevel&testilet jelenlévd tagjai kzil egy hitelesits irja ala.
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3.2. Atanulék kozdsseégei

3.21. A diakdénkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkdzbsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk szabadids tevékenységének segitésére
a kollégiumban didkonkormanyzat mikddik. A didkénkormanyzat vezetd szerve a Diakkdzgyilés. A
didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfokd végzettségll és pedagdgus szakképzettségl
szemeély segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatara az igazgaté bizmeg. .

A diakdnkormanyzat dontési jogkért gyakorof:
¢ sajat mikddésérdl;
¢« a miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl;

¢ hataskorei gyakorlasarél.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet a kollégium mikédésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét;
+ az SZMSZ jogszabdlyban meghatéarozott rendetkezéseinek elfogadasa elétt,

+ ahazirend elfogadasa el&tt.

A fenntard a kiznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kdtelezden kikeri a kollégiumi
diakdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzékdnyvi beszerzéséést az intézmény igazgatdja felelds.
A diakdnkormanyzat miikidését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.

4. A MUKODES RENDJE

41. Atanulok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A kollégium munkarendjét ugy kell kialakitani, hogy alkatmazkodjek az érdekelt iskolak munkarendjéhez, a
sziilbk/gondviseldk igényeihez, valamint a fenntarté elvardsaihoz. A kollégium folyamatosan miikddd
intézmény. Szorgalmi iddben a tanulokat fogadia, illetSleg szikség szerint ellatast biztosit munkasziineti és
pihend napokon is. A megfelelé munkabeosztas biztositia, hogy a napszaknak, a tanulok szamanak es a
feladat jeltegének megfeleld szamu pedagédgus és felnétt dolgozd tevékenykedjen az éplletben.

A tanulok kollégiumba vald felvételének, bekdltozésének és kikditdzésének rendjét, a kollégiumban vald
tartézkodasanak rendjét részletesen a hazirend szabalyozza. A hazirend betartasa a pedagdgiai program
céljainak megvalésitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kételez6.

A nyari szakmai gyakorlatok pedagégiai feligyeleti rendjét az igazgaté tanévenként hatarozza meg.
‘Amennyiben a- tanuld iskolaja, illetve sziilé/gondviseld (személyesen, vagy irasban} kéri, gy a hétvégen,
munkasziineti napon is a kollégiumban maradhat a tanulé.

A kollégiumba vald beérkezés a tanitast megeldzd nap délutanjan (17 o6ratdl) térténik, a hazirendben
meghatarozott iddpontig. A hétvégi, illetve év kdzbeni tanilasi sziinetre torténd altalanos hazautazaskor 16
-6raig el keil hagynia a tanuldknak a kollégiumot. Kivételt jelent a sziiléi kérésre térténd bennmaradas, mely
igényt legalabb kettd nappal elétte (irasban) jelezni kell az igazgatdnak, vagy a csoportvezetd nevelitanarnak,
tavollétében az dgyeletes nevelének.
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4.2. A koliégiumba be nem viheté (tiltott) targyak kore:

Az intézménybe nem vihets be:

A) akozbiztonsagra killéndsen veszélyes eszkézok (175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet), igy példaul:

olyan sziré- vagy vagbeszkdz, amelynek szirohosszisaga vagy vago éle a 8 cm-t
meghaladja,
méretétdl fliggetleniil a dobdcsillag, a rugbskeés,
sz0rd-, vagoeszkdzt vagy testi sérlilés okozasara alkalmas egyéb targyat kilove késziilék
(felajzott [j, szamszerij, francia kés, szigonypuska, parittya, csuzli),

- GOlmosbot, bokszer,

- gazspray,
léfegyverutanzat,

- elektromos sokkolg,

- zarszerkezetek illegalis kinyitasara vagy feltérésére szolgald eszkdzok (alkulcsok, zarnyité
szerkezetek).

B} azon tarqy, amelynek birtoklasa buntetends (2012. évi Il. tv.; a Biintets Térvenykényvrdl szolé 2012.
évi C. tv), példaul:
- robbandanyag, robbanéanyag-prekurzor (elényag),
- pirotechnikai eszkéz,
- l&fegyverdarab, |6fegyver elem,
- lészer, toltény,
- kabitészer.

C) atizennyolcadik életévét be nem toltitt személy részére nem értékesithets termék (1997. évi CLV.
torvény a fogyasztovédelemrdi — Fgytv.), igy példaul: '
- alkohol tartalmd ital,
- szexualis termék,
- dohanytermek (ide értve az elektromos cigarettat is), vizipipa.

A tiltas valamennyi a tanulok részére, vagy részvételével az intézmény &ltal nem a kollégium épiiletében
szervezett foglalkozasra, programra, rendezvényére is vonatkozik.

4.3. A hasznalatban korlatozott targyak kore, a targyak hasznalatanak engedélyezése

Hasznalataban koridtozott targynak mintstilnek a kollégiumi foglalkozasok ideje alatt a telekommunikacios
eszkozok, a kep- vagy hangrigzitésre alkalmas eszkdzok és az internet elérésre alkalmas okos eszkdzok, igy
példaul: kilondsen a mobil telefon, tablet, laptop, notebook, okos dra, e-book olvasé, stb.

A foglalkozasok idejére a hasznalataban korldtozott targyakat a tanuld kételes a szobajaban 16vé elzarhaté
szekrényben tarolni. A haszndlataban korlatozott targyak meglétére, hasznalaton kivili elzardsara a
tulajdonosnak kell gondoskodnia,

A korlatozas nem terjedhet ki azokra az esetekre, amikor az ilyen eszkdz hasznélatat a szakértéi vélemény
alapjan, az abban régzitett célra az igazgatd altal kiallitott hatérozat kedvezményként biztositja a tanéy soran a
killénleges banasmédot igényld tanuldk és a fogyatékkal él6 személyek szamara.

Az eszkdz hasznalatat a — hacsak az igazgatd ettdl eltéré ddntést az adott tanuld vagy tanulé csoport estében
hatarozat formajaban nem hoz - foglalkozast tartd pedagégus jogosult engedélyezni.

A foglalkozason a korlatozottan hasznéihat6 eszkbzoket csak a foglalkozas oktatési-nevelési céljaval megegyezs
célokra lehet hasznaini. Igy pl.: jegyzet készitése; kutatémunka; on-line tesztek, kérddivek kitéltése, probléma
modellezése, hazi feladat rogzitése, ellentrzése; szamitasok elvégzése, vizsgafeladatok gyakorlasa stb.

Az eszk§zok hasznélata soran az egyenlé banasmod &s esélyegyenltség feltételeit biztositani kell.

Tilos az eszk6z8ket az iskolaban, a foglalkozasokon az igazgaté vagy oktatéd utasitasa vagy hozzajarulasa nélkil
kép- esivagy hangfelvétel készitésére hasznalni, felvételeket harmadik személlye! megosztani, a kdzdsségi
médiaba feltolteni. T

4.4. A tiltasok, illetve korlatozasok ellenérzése

Ha arra utald informacié meriil fel, hogy a tanul6 tiltott targyat vagy hasznalataban korlatott targyat engedély
nélkill tart birtokaban, illetve hasznal kollégiumi foglalkozas ideje alatt, akkor a szabalyok betartasat a pedagégus:
jogosult ellenbrizni és a targyat atvenni, illetve a tanuldt kdteles felszélitani, hogy a hasznalataban korldtozott
targyat a sajat elzarhatd szekrényében térolja.
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Ha a tanuld feltételezhetben a kozbiztonsagra kilondsen veszélyes eszkozt, a tizennyolcadik életévét be nem
toltott szemely részére nem értékesithett terméket, engedély nélkiil korlatozottan hasznalhaté eszkézt, tart
maganal:
- apedagé6gus felszdlitja a tanuldt a targy atadasara,
- Amennyiben felszélitas ellenére a targyat nem adja at, felszolitia a tanuldt annak igazolasara, hogy a
tiltott targy nincs a birtokaban (Korm. r. 4. § (2)),
- A pedagugus a tanulmanyi rendszerben (E-naploban és az E-clienérzében) ertesiti a torvényes
képviseldt a tanuld kotelességszegésértl.

Ha olyan tiltott targyat tart maganal feltételezhetden a tanuld, amelynek birtokidsa szabalysértési eljarast von
maga utan, vagy jogszabaly altal biintetendd:
a pedagégus felszolitja a tanulot a targy atadasara,
- amennyiben felszélitas ellenére a targyat nem adja at, felszdlitja a tanulot annak igazolasara,
hogy a tiltott targy nincs a birtokaban,
- és ezzel egyidejlleg értesiti az igazgatét, aki értesiti a renddrséget, a tanulé térvényes
képviseldjét (Korm. 1. 4. § (1)),
- atiltott targyat az igazgatd veszi 4t és elzart helyen tarolja visszaadasaig/atadasig.

A tiltasra, illetve a korlatozasra vonatkozd szabalyok megszegéseét a kollégium hazirendje szerinti fegyelmezd
intézkedést kell alkalmazni, azzal, hogy a tiltott targy birfoklasa/haszndlata esetén, illetve a korlatozasok
visszatérd megszegése esetén az igazgal6 jar el és dont a sziikséges fegyelmezd intézkedésrol.

A hasznalatban korlatozott targyra vonatkozd szabalyok visszatérd megszegése esetén a pedagbgus a targyat
alveszi és as atadja az igazgatonak, aki elzart helyen tarolja visszaadasaig és a fegyelmezs intézkedésrél szold
ddntés kozlésével egy iddben atadja az atvétel iddpontja szerinti allapotban.

4.5. A kollégiumba torténd jelentkezés és felvétel

A kollégiumba barmely, a véaros és vonzaskdrzetébe tartozd kdzépiskoldba felvett tanuld kozvetlendil
jelentkezhet. Helyi lakos gyermeke is felvehetd, amennyiben az iskolai osztalyféndk, illetve s2ild (térvényes
képviseld, ayamhatésag, gyermekjoléti szolgalat) a gyermek szocidlis korllményei miatt ezt kéri. A jelentkezés
minden esetben irasban, felvételi lapon torténik. Ha az intézmény Ures férdhellyel rendelkezik. ugy tanév
kézben is felvehetd a tanuld.

Felvétetkor elényben kell részesiteni:
- aszociglisan kedvezétlen helyzetben élé gyermeket,

- ajo tanulmanyi eredményt eléro tanulét,
- az éllami gondozasban részesuld diakot,

- akézépfokd tanulmanyit megkezds, 9. évfolyamos didkot.

A felvételnél hatranyt jelent az eléz6 tanév végi elégtelen, illetve a nagyon gyenge tanulmanyi eredmény. A
benylijtott kérelmek elbirdlasaban az igazgaté dont a neveldtestiilet véleményének figyslembe vételével. A
felvételrdl, vagy annak elutasitasardl a kollégium irasban értesiti a tanuld torvényes keépviselbjét. Elutasitas
esetén a dontését minden esetben indokolni kell.

A kollégista tanuidk kollégiumi tagsagat évente meg kell Gjitani. Azoknak a felsébb osztalyba Iép6 tanuléknak,
akik a kévetkezd tanévre is meg kivanjak Ujitani kollégiumi tagsdgukat, a tanév végén felvételi kérelmet
(jelentkezési lapat) kell benyujtaniuk az igazgaténak.

4,6. A kollégiumi tagsag megsziinése

Megsziinik a kollégista tagséga a tanuldnak:
- aszorgalmi idészak vegeén,

- aszuld/gondviseld, vagy nagykord tanuld irasbeli kérésére,
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- abban az esetben, ha a nevelbtestillet fegyelmi hatarozattal megsziinteti a tanulé kollégiumitagsagat,
- atanulé iskolai jogviszonyanak megsziinésével (pl.: iskolai tanulméanyait befejezte),

- tanév kdzben szlnik meg a kollégiumi tagsagi jogviszonya annak a tanulénak, akinek a tanuldi
jogviszonya — az athelyezést kivéve —tanév kdzben szlint meg, a megsziintetés targyaban hozott déntés
jogerére emelkedésével.

A kollegiumi tagsag egy tanévre szdl, igy minden évben irasban kérelmezni kell ennek megljitasat. A
kollégiumi tagsag megszintetésének igényét a szill6 irasban, vagy személyesen jelentheti be az igazgatonak.
A didk csak akkor tavozhat az intézménybSl, ha a rabizott anyagokkal, felszerelési eszkézdkkel
maradéktalanul elszamolt, a kollégiummal szemben nem all fenn tartozasa.

4.7. Az alkalmazottaknak a kollégiumban valé benntartézkodasanak rendje

A technikai alkalmazottak heti 40 drds munkarendben teliesitik az igazgat6 altal kiadott feladataikat a
benntartozkodasuk ideje alatt.

A pedagdgusok a heti 40 Ords teljes munkaidejéb6l a neveléssel lekotott munka idejének beosztasat a
kollegium foglalkozasi rendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatarozza meg.

A neveléssel lekdtott munkaidd és a kdtdtt munkaidé (32 ora) kdzotti drakban ellatandd feladatokat az igazgatd
hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kozott,
Az ellatandd feladatokat a kollégium munkaterve tartaimazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasét a pedagogus maga
jogosult meghatarozni,

A tanar a foglalkozas kezdete eltt [egalabb 15 perccel kételes az intézményben megjelenni, illetve pontosan
kezdeni és befejezni.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell az intézménybe. A kollégiumi titkar értesiti a
hianyzasrol az igazgatét, aki megszervezi a helyettesitést. Az Gjbdli munkaba Alldst a titkarsagon kell jelezni
legkesdbb a megeldz6 munkanap 14 6réig.

4.8. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
kollégiummal

A kollegium zavartalan mikédése, a vagyonvédeleme, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
erdekében szabélyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

A kollégiumba érkezé idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki. Ha a portas dgy itéli meg, hogy a
latogald koliégiumban valo tartézkodésa nem kivanatos, akkor értesiti az igazgatét, vagy az lgyeletes
nevel6tanart, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

A kollegium helyiségeinek beérldi a leadoft névsor alapjan léphetnek be a kollégiumba. Hétvégén,
unnepnapokon ¢s tanitasi sziinetekben, csak az intézmény vezetéiének engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény teriletén tartézkodnia, de regisztracid ekkor is szilkséges. Regisztracio nélkil |éphetnek be az
éplletbe a szllbk/gondviselbk.

A kollégiumba valé tartozkodas szabalyai:
o Az intézmenybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

* A szillbk/gondviseldk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeléit
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helyiségben, vagy az Unnepély helyszinén térténik.

e Azintézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat vegz6 szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg a kollegium életrendjét,
tevékenységét.

4.9, Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

4.10. Egészségiigyi ellatas rendje

A szorgalmi idészakban, abban az esetben, ha gyermek hazautazni nem tud, és egészsegi allapota indokolja,
az iskolajanak iskolaorvosa all a beteg tanulok rendelkezésére, aki rendelési idejeben fogadja a betegeket. A
beteg gyermek sziileit/gondviseldit a tanuid betegségérd, allapotardl ertesiteni kell, sziikseg eseten (pl. fert6zd
betegség, amikor hazautazdsa nem lehetséges stb.} az erre kijeldlt betegszobaban kell elhelyezni.

4.11. Pedagogiai feliigyelet rendje

A tanév barmely napjan, amikor tanuldk tartézkodnak a kollégiumban, folyamatos tanari feligyeletet biztosit a
kollégium. Este 22 dératdl regge! 6 6raig a beosztott tandr ejszakai feliigyeletet |at el, mely idészak alatt, ha
barmilyen esemény, probléma vetddik fel (p! rosszullét, baleset, tiizeset, bombariado, stb.), az igyeletes tanar
jogosult az intézkedés megtételére. A pedagdgiai felligyeletet eldre elkészitett beosztas szerint, felvaltva iatjak
el a neveldtanarok.

4.12. Etkeztetés rendje

Tanitasi napokon a kollégiumban napi haromszori étkezésre van lehetdség a tanuldk szamara, melyet egyéni
kivansag szerint vehet igénybe. A sz{il6 a kollégiumi étkezésert - a jogszabalyokban eibirt modon és az
&tkezést biztosité 6nkormanyzat altal meghatarozott mértékben - étkezési hozzajarulast, dijat fizet az
dnkormanyzat részére. A diffizetés rendjét ki kell fliggeszteni az intézmény hirdetd tablajan.

v B, KOLLEGIUMI FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZET! FORMAI,
IDOKERETEI

A kollégiumi foglakozasok a Nemzeti Kodznevelési torvényben és a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjéban meghatarozott médon és tartalommal, a megadott orakeretben, kotelez6-, kételezéen
valasztando-, szabadon valaszthatd foglalkozasok keretében térténnek.

Kotelezd foglatkozésok:
- Studium, felkészits foglatkozas:

A napi felkészillést szolgald tevékenység kdzvetlen tanari irdnyitéssal, -nyugodt tanulast biztositd targyi
kornyezetben torténik csoportos foglalkozas keretében. A napirendben meghatarozott iddszakban minden
tanuiénak kollégiumi foglalkozason kell kdtelezden részt vennie.

- Csoportfogiatikozas:
E foglalkozasok szolgélnak elsésorban a mindennapi élettel kapcsolatos ismeretek, a szocidlis viselkedés
alapvetd szabalyainak elsajatitasara és alkalmazasara, a csoport kollégiumi életével kapcsolatos

' tevékenységek megbeszélésére, érnékelésére, illetve a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban foglalt
ismeretek elsajatitasara.
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A kotelezt kollégiumi foglalkozasok (studium, csoportfoglalkozas) meilett a tanulok érdeklddése, igényei,
szlkségletei, valamint az intézmény - lehetdségeinek figyelembevételével - tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelelé szama jelentkezd esetén az igazgatod engedélyezi. A
foglalkozasokrdl napldt kell vezetni.

A rendszeres egyéb (szabadon valaszthat6) foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30, A jelentkezés
a csoportvezetd nevelénél, vagy a foglakozast tartd tandrnal lehetséges. A jelentkezés nkéntes, de felvétel
esetén a foglakozasokon vals részvétel kitelezs.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb elbképzettségl tanuidk felzarkéztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elosegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé drakeret felhasznalasardl az igazgatd dont.

A tanuldk testedzésének biztositasara a kollégium sportkdri foglalkozasokat is szervez. A foglakozéasok célja,
hogy lehettséget biztositson a tanulok szamara a killénb6z6 sportagak mivelésére.

A diakkdrok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mlivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklddésének
kielégitese, alkot6 képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthetd a szakkér, érdekiédési kér, onképzdkor,
énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kézos jellemzdjik, hogy a foglakozasok
eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkdr minimalis Iétszama 8 6. Munkajuk anyagi feltételeit
a kollégium biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatéi engedélyre van sziikség. A diakkérok munkéjat a tanuldk
altal felkért pedagégusok, szlldk vagy kilsé szakemberek, szakértsk segithetik. Valamennyi diakkér
képviseldt delegalhat a Didkdnkormanyzatba,

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilsd kapcsolatok rendszere, forméaja és médja

Az intézmény kildénb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az igazgaté szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban &llé intézményekkel, allami,
dnkormanyzati, civil szervezetekkel és véallalkozasokkal.

A nevelési-oktatési intézmények szakmai fejlsdésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kézremiikddésével végrehajtand6 szakmai ellenérzések soran az
intézmeény vezetbje és pedagbdgusai egyiittmikodnek az ellenérzést vegzd tanfelligyeldkkel. Az
egylttmikodes célja, hogy segitse a pedagbgusok munkéjanak ellentrzését és értékelését, a vezets
munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és értékelését.

6.2. A vezetSk és a partnerszervezetek kdzdtti kapcsolattartas forméaja és rendje

Az intézmény miikbdése szempontjabél az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok:

- Nemzeti Pedagégus Kar Kollégiumi tagozata

- Kollégiumi Szakmai Szévetség

A kapcsolattartas forméja és modja:
o rendezvenyeken,

o szakmai tovabbképzéseken vald részvétsl.
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6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, szakmai szolgaltatokkal

A pedagbgiai szakszolgdlattal valé kapcsolattartasért és a pedagégiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgaté felelés. Munkaja soran elésegiti, hogy a sziildk szlikség esetén felvegyék a
kapcsolatot a szakértoi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget
kérjenek a kiemelten tehetséges tanulsk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a tanlgy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét.

6.4. Kapcsotattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapcsolatot az igazgaté tartja. Feladata, hogy megeldzze a tanuldk
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Részt vesz a gyermekjoleti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a
gyermekijéléti szolgalatok kozott.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A kollégium hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bivitése, valamint az intézmény hirneveének
megdrzése, bregbltése a kollégiumi kbzosség minden tagjanak joga és kitelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint felelsoket a
neveldtestillet az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg. A Kkollégiumi szintll {nnepéelyeken,
rendezvényeken & pedagégusok és a tanuldk részvélele kitelezob.

A vendégek meghivasar6l — a nevelStestiilet és a diakénkormanyzat javaslata alapjan ~ az igazgato dont.

A csoportvezett neveldk az iinnepélyeket megeldzéen csoportjukkal ismertetik az Gnnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalékat, és felhividk a tanulék figyelmét az Unnepi dltézékben vald megjelenes
kotelezettségére.

Kollégiumi szintd iinnepélyek, rendezvények:
¢ Tanévnyité
o Tanévzard
¢ Ballagas
o Oktdber 23.
+ Marcius 15.

s Nemzeti 6sszetartozas napja junius 4.
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A koliégium minden tanévben tinnepélyes keretek kozétt 4polja hagyoméanyait:

¢ [smerkedési est,

Mikulas-napi éinnepség,

Karacsonyi innepség,

Kulturalis, szorakoztald vetélkeddk,

o Evzaré iinnepség,

Kollégiumi névadé iinnepség.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

8.1. VédsS, ovo eldirasok, amelyeket a tanuléknak az intézményben valo tartézkodas sorén
meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a verbalis, fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanulék egylttesen
feleldsek az egeszség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldiré rendelkezések betartasaert. A
tanuldk egészségenek meglrzésével és az egészséges kollégiumi kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesznek a pedagégusok és a technikai személyzet.

A kollegiumi alkalmazoftak feladalai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A kollégiumi tevékenységet iranyitd tandr kiteles a foglakozas kezdetekor &ltaldnos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megelzési és munkavédelmi elbirasokat ismertetni. A tanarnak
meg kell gybz6dnie arrél, hogy tanuldk megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtériéntét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi napléban és a csoportnapléban. Az oktatasban részt vevs tanuldkrdl nyilvantartast kell vezetni,
amelyben a tanul6k aldirdsukkal igazoljak az oktatast.

A csoportvezetd tanarok minden tanév elsd csoportfoglalkozasan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési,
munka- es tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt a ¢soportnapléban is dokumentalni kell.

A tanulé kételes a tevékenységével kapcosolatos baleset-megeltizési, munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket
elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkézdkkel végezhetnek, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett vehetnek részt a foglalkozasokon.
A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, amely baleseti veszélyforras lehet.

Baleset esetén mindenki kdteles a téle elvarhaté médon elsésegélyt nydjtani és a sériiltek tovabbi ellatasat
elbsegiteni, az ehhez sziikséges elsbsegélynyljté ladak a tanari szobaban, a portan vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a balesetvédelmi, munkavédelimi és tiizvédelmi szabalyzat elSirasai
érvényesek,
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A régzitett felvételek (fotok), videdk, multimédias anyagok jogtisztasagaert, virusmentességéeért a pedagdgus
felel. A bevitt eszkdzék kozil a gyari készitésiteket csak a magyar nyelvl hasznalati utasitasnak megfeleléen
szabad hasznalni. A tanar altal késziteti szemléltett és egyéb eszkdzik balesetmentességéro! a bevitel és
engedélyezés eldtt az igazgatonak meg kell gybzddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat a kollégium Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

A kollégiummal tanuldi jogviszonyban 1év8k 18 éves koruk eléréséig a fenntarté altal kétdtt biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.

8.2. Rendkiviili esemény esetén szilkséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészséglgyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valés kbvetkezmeényeire nézve
rendkivilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az igazgald vagy az lgyeletes neveldtanar intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve a kollégium épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események kdrébe
tartozik a bombariad6 is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat a kollégium kidritése,
amelyet az igazgaté vagy az gyeletes nevelStanar rendelhet el. A Kilritésrdl szoban, értesiiinek az
alkalmazottak és a tanulék. A Kilrités alatt a tanuldk azonnali, rendezett elvonulasat a neveldtanarok fellgyelik,
a naluk Iév koliégiumi dokumentumok mentésével egyutt. A kiliritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben
kifiggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehaijtani. A kilrités utan az épiletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A kilirités kezdetén és az épuletbsl valé kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kilritéssel
parhuzamosan a kollégium igazgat6ja vagy az lgyeletes neveldtandr szilkség esetén értesiti az illetekes
hatdsagot és a fenntartot.

Bombariadd -esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az [Ugyeletes neveltanar bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil kbteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadérdl a rendbrséget kell
értesiteni. Engedélyiik nélkil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka atfogd
ellendrzése; az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korriglasa, a munka hatékonysaganak emelése. A
folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenérzés éves iitemezését a kollégium munkaterve tartalmazza a feleléstk megnevezésével. Ellendrzést
végez a kollégium egészét illetden az igazgatd. A csoportvezetd neveldk ellendrzési jogkare a csoportjukban
foly6 neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenéirzott teriiletek:

¢ A kollégiumi foglalkozasok. Az ellenbrzést az igazgatd végzi foglalkozas latogatassal.

o Afoglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzését az igazgatd alkalomszerien ellendrzi.

Az ellendrzés tapasztalatait az igazgatd ismerteti az érintett pedagogussal. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikiiszobdlésére, potlasara vonatkozé hatéridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok 6sszegzésere neveldtestileti értekezleten kerli sor.
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A pedagogus teljesitményértékelési rendszer (TER) bevezetése:

A pedagbgusok (] életpalyajardt sz0l6 2023, évi LII. torvény 98. § (3) bekezdésének rendelkezése szerint

a munkaitatd minden évben kételes a kdznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint értékelni a pedagogusok és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettségge!
rendelkez0 neveld-oktatd munkat kozvetlentl segité munkakérben foglalkoztatott teljesitményét.
Teljeskoriien az intézmény ,A Pedagogusok teljesitményértékelésének intézmeényi szabalyzata” tartalmazza.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERUL® FEGYELM)
ELJARAS RESZLETES SZABALYA!

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni a kollégiummal tanuldi jogviszonyban allékra, a tanuléi jogviszonyukbdl
fakadé kotelezettségik vétkes megszegése ésivagy az kollégiumnak okozott kar megtéritésének
megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagégiai célokat szolgal,

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
* a csoportvezetd nevelStanar.

Amennyiben az igazgatd rendeli el a fegyelmi eljarast, akkor kételes arrdl a csoporivezett nevelbtanart
haladéktalanul értesiteni.

Az elstfoku fegyelmi jogkdr gyakorl6ja a nevelstestiilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

Az igazgato fegyelmi eljaras meginditasatél szamitott harom hénapon belll dont, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell fogtalni.

Az egyeztetd eljaras célja a kitelességszegéshez elvezett események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegb és a sértett kozbtti megaliapodas |&trehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenveds fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a szlilb/gondvisels, valamint a kételességszegéssel gyanusitott tanuld, Kiskor(
kotelessegszegéssel gyanUsitott tanuld esetén a sziild/gondviseld egyetért. Amennyiben az egyeztets eljaras
lefolytatasara lehetbség van, a fegyelmi bizoltsag vezetéje irasban tdjékoztatia a kételességszegéssel
gyanUsitott tanulét (kiskor() tanuld esetén a sziilbt/gondvisel6t), az egyeztets eljaras igénybevételének
lehetbségére.

A tanuld - kiskord tanulé esetén a szillé/gondvisels - az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon
belll frasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztets eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kételességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétiédik ugyananndl a tanulénal, a
fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegésse! gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztett eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
meliékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeliebb harom hénapra fel
kell figgeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenveds fél, kiskord sérelmet elszenveds fél
esetén a szilld/gondvisels nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha
a sérelem orvoslasardl kétdtt irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljards megéllapitasait és
a megallapodasban foglaltakat a kételességszegt tanuté osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatérozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyezteld eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fel elfogad. Személyét az
igazgaté kodzremiikddésével jeldlik ki. Szilkség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitbje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztett eljaras részletes kollégiumi szabalyai az alabbiak:
Az egyeztetd eljaras idbpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tuzi ki, az egyeztetd eljaras

iddpontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésevel megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus
uton és irashan értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytataséra az intézmeény vezetdje olyan helyiséget jelél ki, ahol biztosithaték a
zavartalan targyalés feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elbtt legaldbb egy-egy alkalommal kiteles a
sértett és a sérelmel elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell {Grekednie, hogy az egyeztett eljaras,
lehetdség szerint 30 napon belill irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készul, amelyet az érdekelt felek
és az egyeztetdst vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6z6sségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélysegben lehet informaciot adni,
hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdz6tti nézetkildnbség fokozddasa.

Az egyeztelt eljdras soran jegyztkonyv vezetésétdl et lehet tekinteni, ha a jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kitelezeitségszegés ota harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kételezé, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskor( tanuld esetén e jogot a szild
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. {ViIl. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint fclytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

intézményiinkben az atabbi eiektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elekironikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

+ aKIR és KRETA rendszerbé| kinyomtatandé dokumentumok.

11.1. Az elektronikus Gton elGéllitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton el6allitott papiralapl nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisaggal
papiralapon is hozzaférhetévé kall tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapl nyomtatvanyt kinyomiatasat kdvetden:

e el kell iAtni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdijével,
e avonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

A papiralap( irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrd! is az intézményvezetének kell gondoskodnia.
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A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szukség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

¢ Elkell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

s Aflzet jelleggel sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils® lapjan vagy annak belsé
oidalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbal &ll. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék
» az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast: elekironikus
nyomtatvany”,
¢ azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

11.2. Az elektronikus Gton elSallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kdzoktatasi Informacioés Rendszerben (KIR) elektronikusan elbaltitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag az intézmény igazgatéja
alkalmazhat.

A KIR elérésehez felhasznaldi nevek, szilkséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelszd kezelé rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo, kizarédlag a
felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznéléra azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A
felhasznalénevet, a hozzatartozé jelsz6t lezart boritékban a kollégiumi titkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépeéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intezményvezets altal kezdemeényezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyasen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézmenyi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziils, valamint a kollégium
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté a kollégium honlapjan, a

,2Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtaldlhaté a fenntartondl, a kollégium titkarsagan. Minden érintett helyben tanulmanyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érintettek felvilagositast kérhetnek a kollégium igazgatéjatél.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. A tanuléval kapcsolatos déntések eljarasi szabalyai

- Akollégium kdteles a tanulot, valamint a gyermek, a kiskord tanuld szllbjét/gondviseldjét irasban értesiteni
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gyermeke kollégiumi felvételével, a kollégiumi tagsagi viszony megszinésevel, a gyermek, tanuld
fejlédéseével, az intézmény mikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre
vonatkozoéan jogszabaly az értesitést elbirja.

A tanuld, a gyermek, a kiskord tanuld szlléjének/gondviseldjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
minden olyan kollégiumi déntéshez, amelybdl a tanuléra, gyermek, kiskord tanuld esetén a
szlilBre/gondviselore fizetési kételezettség harul. Valamint a kiskord tanulé esetén a kollégiumi tagsagi
viszony keletkezésével, megszinésével, a tanuléi jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozason valé
részvétel aldli felmentéssel, az egyes foglalkozasok aldli mentesitéssel, a tanulmanyi id$ roviditéseével
kapcsolatos Ugyekben, és minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozéan jogszabaly a nyilatkozat
beszerzését elbirja.

- A Kkollégiumi felvételrél hozott dontést irasba kell foglalni.

- A kollégium a ddntését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben
elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre, tanuléra hatranyos dontést, vagy a tanuld, kiskoru
tanulé esetén a sziilé/gondvisel® kéri a dontés hatarozatba foglaidsat.

- Ajogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulét sziildje/gondviseltje képviselheti.

- A kollégium dontése jogerts, ha az Nkt.-ben meghatérozott hataridén beliil nem nyljtottak be eljarast
megindité kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem benyljtasardl lemondtak.

13.2. Intézményen beliili reklamtevékenység szabalyai

A kollégiumban reklamtevékenység, cégek termékeinek népszeriisitése nem folytathaté. Csak olyan szakmai
jellegli reklam ecngedhetd meg, mely a tanuldk tovabbtanulasat, didkversenyeken vald részvételét,
felkészitését stb. segiti eld.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a tanuldknak szol, és a kdvetkezd (a pedagdgiai programmal
nem ellentéles) tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges életmod,

- kérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,

- kozéleti tevékenység,
- kulturdlis tevékenyséeg.
A reldamtevékenység folytatdsanak minden formaja, médja csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

A kollégiumban tilos az olyan reklamtevékenység, mely er8szakra buzdit, félelemérzetet kelt, amely
személyiségi, erkélcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos a dohanyaru és az alkohol tartalma italok reklamozasal

13.3. Altalanos jellegii szabalyok

- Akollégium dolgozéi a tanuloktol, illetve hozzatartoz6itdl kdlcsont, pénzbeli és egyéb juttatast, jogtalan
elényt nem kérhetnek, és nem fogadhatnak el.

- Atanulék munkajat magancélra igénybe venni nem szabad.

- A kollégiumban dolgozé tanar - alapfeladataba tartoz6 pedagégiai munkajaeért - nem kérhet kilon
dijazast.

- Tanuldktél, csak a szillék/gondviselbk beleegyezésével, a felhasznalas megjellésével karhetd pénz.
- Akollégiumban sem tanuldk, sem pedig dolgozok partpropagandat nem folytathatnak.

- Tanulbi igény esetén az intézmény helyiséget biztosit a hitélet gyakorlasara.
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13.4. Zaro6 rendelkezések

13.5. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. szeptember 30. napjan a nevelbtestiilet és a fenntarté altali elfogadasaval Iép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felliivizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
érveényet veszti a 2023. szeptember 18. napjan készitett {elbz6) SZMSZ.

13.6. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elBiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestillete, a diakénkormanyzat. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az intézményvezethdz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Esztergom, 2024, 09. 30.

)

..............................................

<\ /mb. igazgat6
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13.7. Az intézmeényben miik6dé egyezteté forumok nyilatkozatai

Diakdnkormanyzat

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény diakdonkormanyzata 2024, 09. 30. napjan tartott
ilesen megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és mkodesi szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben

gyakorolta.
‘-—,r-) o “-,-.""j )
v o IR RO L i
diakénkormanyzat elndke
Neveldtestiilet

A szervezeti és mlkodési szabalyzatot az intézmény neveldiestilete 2024, 09. 30-an tartott érickezletén

megtéargyailta, véleményezte és elfogadta.
s
hteiesiﬁg "

nevelbtestileti tag

Intézményvezetdl nyilatkozat

Az intézmenyi szervezeti és miikédési szabalyzat nevelbtestllet bevonasaval készilt, melyet az

intézmenyvezetd jovahagyott.
/ A A _)W 2

. mbligazgaté

\ " .\-\'{-",. P,

Kelt; Esztergom, 2024, 09. 30.
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14.1.sz. Mellékiet
Legitimacidés zaradék

Jegyz8kényv kivonat

Készilt 2024.09.30-an az Esztergomi Kérosy Laszlo Kézépiskolai Kollégium tanéri helyiségében, a
kollegium Szervezeti és Milkddési Szabalyzat elfogadasanak targyaban.

Jelen vannak: Zambo Tibor David — mb. igazgato
Csanyi Balazs Janos — nevelbtanar
Golya Gybrgy Attila — nevelbtanar
Sipos Tiinde Andrea ~ nevelétanar

Pasztor Gaborné - jegyz6kényvvezett

Az intézményvezetd megéllapitotta, hogy a nevelbtestiilet teljes létszamban jelen van, igy
hatarozatképes.

A neveldtestilet az SZMSZ mddositasanak targyaban az alabbi dontést hozta:
- Az 8ZMSZ mdédositasat egyhangtlag elfogadta.

Elfogadas mellett volt négy 6, elfogadas ellen nulla, tartézkodé nulla 5.

Esztergom, 2024.09.30.

’\C@L&m ( Q—,ﬁt

Jegyzdkonywezetb

Hiteles(tdk:

SEDAL

mb. igazgatd nevel&tanar







JELENLETIiV

Készllt: 2024. szeptember 30.-an

Helyszin: Esztergomi Kordsy Laszlo Kézépiskolai Kollégium tanari helyisége
Jelen vannak: A tantestilet tagjai, jegyzdkonyvvezets,

Tema: Tantestlleti értekezlet / SZMSZ véleményezése, elfogadasa

Zamboé Tibor David

Csanyi Balazs Janos

// el
Goélya Gydrgy Attila Pl W4 = ?{///

4 ; \7
Sipos Tunde Andrea 7 (/ é&

Pasztor Gaborné ... A, |






14.2.5z2. Melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrdl {tovabbiakban: Nkt.)

+  A2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidoszabadsagrol,

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérd és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 22972012 (VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (ll. 19.} Korm. rendelet a kozfeladatot eliaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleltségét tandsitd szervezetek kijeldlésanek részletes szabalyairdl,

o 11042012, (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérsdl és

alkalmazasardl,
e 335/2005. (X). 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaianos

kévetelményeirdl,
¢ Az oktatasi igazolvanyokrél sz6ld 362/2011. (XIl. 30.} Korm. rendelet.

* A pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valaminta tovabbképzésben
résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (X, 22.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VII.. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérét és a
kdznevelési intézmények névhaszndlatardi (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 59/2013. (VHI. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadaséardt,
+ 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének
-jranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl,

o A pedagégiai szakszolgalati intézmények mdikodésérdl szoloé 15/2013. (Il. 26) EMMI
rendelet,

e Akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolé 44/2007. (Xil.
29.} OKM rendelet,

Az iskola-egészsegligyi ellatasrol sz4l6 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

2023. évi LIl, pedagogusok (j életpalyatdrvény,

245/2024.(V111.8.) Kormanyrendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes
szabalyairol,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higienés alkalmassag orvosi vizsgalatard! és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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14.3.sz. Melléklet

ikt.sz.:110/2023

Esztergomi Kérdsy Laszlé Kozépiskolai Kollégium

KozeriskoLal KoLLEGIUM

Altalanos adatkezelési
szabalyzat

Esztergom, 2023.09.26.

Jovahagyta:
Zambd Tibor David
mb. igazgaté






1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai  unids  jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios Gnrendelkezési jogrol és az
informacidészabadsagrd! szold 2011. évi CXIL. tdrvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unid és a Tanacs altal eifogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarcl sz4lé rendeletében, mas néven altalancs adatvédelmi rendeletben (General
Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval készlilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok
alapjan készlilt;

+ az informacibés dnrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol szold 2011. évi CXI. térvény

* a Nemzeti kGznevelésrdl s2616 2011. évi CXC. torvény

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az alébbiak:

* az informaciés Bnrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrdl sz6lé 2011. évi CXII. térvény
végrehajtasanak biztositasa,

* az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmeré! és az ilyen
adatck szabad dramlasardl sz6lo uniés rendeletében meghatarozott eldirasoknak térténd megfelelés,

* azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes és kildnleges adatok korének megismertetése az intézmeénnyel jogviszonyban
allékkal, amelyeket az iskola tanuldirél, munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,

* az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérenek régzitése,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése,

* anyilvantartolt adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és &rvényesitésiik rendjének kbdzlése
* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozas



1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen adatkezelési szabalyzatot az Esztergomi Tankeriileti Kdzpont hagyta jova. Adatkezelési
szabalyzatunkat a tanuldk, szileik megtekinthetik a kollégium honlapjan, valamint az igazgatdi irodaban.
Tartalmardl és elbirasairdl a tanuldkat és szlleiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, pedagogusaira, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényl.

b) Mddositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak iddpontjaval lép hatélyba, és
hatarozatlan idére sz6l.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskord tanuld
szilbje/torvenyes képviseldje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységértl a tanulot és a sziilét/gondviselét irasban tajékoztatni kell, A tanuléi adatkezelés idétartama a
kollégiumba vald jelentkezéstdl kezddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megszinését kdvetd harmadik év
december 31-ig terjed. Kivéteit képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskényv, a beirasi naplo, amelyekre
vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyad6. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban all6 munkavallald kételes
tudomasul venni, errél a Munka térvénykdnyve 46.§ (1) szakasza szerint készilt irasos tajékoztatéban
tajékoztatni kell. A munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kivetd
Stodik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kdtelezden megdrzendé
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal
kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhets.

2.Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A Kozoktatds Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok kérét
a Nemzeti kdznevelésrél szolé 2011, évi CXC. torvény 41- 44 .§-ai rdgzitik. Ezeket az adatokat kotelezben
nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalék adatainak kezelése

2.1.1 A Kdzoktatas Informéacidés Rendszerében az adatkezeld a kdznevelési torvény 44.§ (3) c-f) szakaszai,
valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi
munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziletési helyét és idejét,

¢} oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d} végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzetiséget, a végzeliség, szakképzettség, a pedagbgus-szakvizsga, PhD
vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e} munkakore megnevezését,
f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,



h)
i)
/i
k)
)
m}
nj
o}
p)

2.1

jogviszonya kezdetének idejét, megszinésének jogcimét és idejét,
vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartés tavollétének idétartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

eldmenetelével, pedagbgiai-szakmai ellendrzésével, pedagégus-tovabbképzési kitelezettségének
teljesitesével kapcsolatos adatok kéziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét, pb) esetleges akadémiai tagsagat, pc) munkaidd-kedvezmeényének
tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédéshen régzitett hataridejét

pe} mindsitd vizsgajanak, mindsité eljarasra térténd jelentkezésének id6pontjat, a mindsitd vizsga és a
mindsitesi eljaras idépontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellen6rzés idépontjat, megallapitasai,

2 Az intézmény kezeli a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A kbznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasarol 52616
torveny 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozé rendelkezések
alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

b)

neve, leanykori nave,
szliletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonosité szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

csaladi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgérsag;

TAJ szédma, addazonosito jele

a munkavallalé bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziletési ideje

alland6 lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonésen
iskolai végzetiség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban téltdtt idd, munkaviszonyba beszamithaté id8, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés maédja és idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi idd csokkentésével kapcsolatos adatok,
idegennyelv-ismerete,

a munkavallald jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindsitésének iddpontja és tartalma,

a blinugyi nyilvantartd szerv dltal killitott hatbsagi bizonyitvany szama, kelte,
a munkavallalé egészségligyi alkalmasséga,

alkalmazott altal kapott kituntetések, dijak és mas elismerések, cimek,



- munkakdr, munkakdrbe nem tartozd feladatra t6rténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tiimunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhels tartozas és annak
jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- amunkavallald részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- amunkavallald részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- amunkavallalé munkaltatoval szemben fenndlld tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabdlyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok fényképét az
iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben az intezmény valamely
munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irdsban jelezni kdteles az intézmény vezetdje

szamara.
2.2 A tanuldk nyilvdntartott és kezelt adatai

221 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informacids Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
kdznevelésrdl szol6 2011. &vi CXC. tv, 44, § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmeény tanuléi, illetdleg
az intézménybe felvételiket, atvételiiket kérd tanuldk esetében az alabbi adatokat: A tanulé:

a) nevét,

b} nemét,

¢} szlletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g} lakéhelyét, tartbzkodasi hetyét,

h} allampolgéarsagat,

i} sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tenyet,

j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésének

kezdetét és befejezésének idejét,

I} jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m} nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n} jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

0} nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanuimanyai varhatd befejezésének idejét,

g} évfolyamat,

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos aldbbi adatokat

Az intézmény a kéznevelési térvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulé alabbi adatait

tartja nyilvan:

a) a tanulb neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartozkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszég teriletén vald
tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) szilbje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c¢) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

d} a tanulé tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,



dc) jogviszony szlnetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozd adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg} a gyermek, tanutéd oktatdsi azonositd szama,

dh} mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
€a) a magantanuldi jogallassal kapcesolatos adatok,
eb) a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec} a tanuléi fegyelmi és kartéritési (igyekkel kapcsolatos adatok,
ed) a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,
ee) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
ef} évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
eg) a tanuléi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
J) az orszégos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési kedvezmeny, ingyenes
tankényvellatasara vonatkozd jogosultsag sth.) elbirdlasahoz és igazoldsahoz szilkségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhettk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezmenyre valé jogosultsag.

2.3 A kollégiumi eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett kolleégiumi eseményekrél sz4l6 tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan
és kiadvanyaiban az esemeényekrél fényképeket tesz kdzzé, amelyeken tanuldk vagy tanulék csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intezmeny tanuldja vagy annak gondviselbje (gy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondvisel® és a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban
kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

Az intézmény altal szervezett rendezvényekhez adatkezelési tajékoztatd készitése szikséges, mely
tartalmazza az adott rendezvényhez kapcsolodd f6bb adatkezeléseket. Az adatkezeléshez sziikséges sziildi
hozzajarulasok beszerzése rendezvényenként kiilon kezelendd.

2.4 A tanulék személyes vagy kiilénleges adatainak célhoz kititt kezelése

A tanulok, szllék, torvényes képviselbk személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai kozll az iskolai
munkaszervezés és a tanuldk érdekében a kételezben nyilvantartandd adatok mellett célhoz kotdtten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:

+ atanulok és a szllbk/gondvisel8k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

* atanulo esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekeben,

a diakok felekezeti hovatartozasara vonatkozo adatok a hittan csoportok szervezése érdekében,

* arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozd adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatasok megéllapitasa érdekében,

A szlil6ket/gondviselket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk szileit/gondviseldit az elsd sziilbi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé Gtjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirdsaval kell megerésitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie
arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy klldnleges adatok
kezelésének melltizesét, Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgé tanuld
vonatkozasaban 8 napon belll meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziilSket/gondviselSket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
JAdatkezelés”™ meniiben megtaldlhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval
jogviszonyban nem lévd személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.



3. Az adatok tovdbbitasanak rendje

A Koznevelési térvény 44, § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeltje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabdi
annak a koéznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulé, alkalmazott, draadd jogviszonyban ail, és
amely az oktatasért felels miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedagogusok, munkavallalok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartoit adatai  tovabbithaték  a fenntarténak,
a kifizetdhelynek, birdsagnak, renddrségnek, Ugyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, a kézneveléssel
osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé
rendelkezések eltlendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a
Kéznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6) —(6b} és (9) bekezdései rogzitik. Ennek legfontosabb és
iskolankban leggyakoribb eseteit kdzdljik az aldbbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kitottség megtartasaval — tovabbithaték:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, Ggyészség, a kézneveléssel tsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményei és az intézmeény kizott

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beilil, a
neveltestilleten beliil, a sziildnek/gondviseldnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az (j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzbjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatdrozott - kezelbje részére a didkigazolvany kiallitdsahoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulé iskolai, kollégiumi felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felséoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsSoktatasi intézményhez és vissza; az
egészségligyi, iskola-egeszségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanulé egészségilgyi allapotanak
megallapitasa céljabdl az alabbi adatok: a fanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi
helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, szilje, térvényes képviselbje neve, sziilbje, térvényes
képviselbje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszéma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabdl az egészséglgyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmenynek,

f) acsaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek a tanulé neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
szll&je, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviselSje lakohelye, tartdézkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra
vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségenek feltarasa, megsziintetése céljabdl

g) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz szikseges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,



h) a szamla kidllitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz
4. Az adatkezeléssel foglalkozéd munkavallalék kdrének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmeény
igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az Gigyek alabb szabalyozott kirében helyetteseit, az egyes
poziciokat betdltd pedagégusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkdrét alkalmazva - sajat feleldsségével latja el

Az igazgatd személyes feladatai:

¢ a2 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
¢ a21és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellentrzése,

* a2.22fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kdziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavéltas esetén az () iskolanak, a szakmai ellenérzés végz6jének

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezelGi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalék a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazagtofigazgatohelyettesek:

+ amunkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséert,

¢  a2.2.2fejezet ¢), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

iskolatitkar:
¢ tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
* apedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak szerint
* atanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
¢ adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozottesetben
* az adatvédelmi tisztviseld feladatkérének ellatasa, az adatkezeléssel

kapcsolatos tajékoztatas, problémakezelés
Csoportvezetd nevel§ tanar, osztalyfénok:

* a 222 fejezet e) szakaszaban szerepldk kozil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésavel kapcsolatos adatok az érintett osztalyon bellil, a nevel6testiileten beliil, a sziiének,

¢ a 222 fejezet df} szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani az iskolatitkarnak.
Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds:

*  a2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
*  a2.2.2fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

A kollégiumi rendszergazda:

* kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok védelmérs!

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés &ltaldnos mddszerei

Az intézménylnkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezé lehet:
* nyomtatott irat,
* glektronikus adat,



+ elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
* az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fenykép.

Az adatkezel® lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is vezethetdk. Az
oktatasért feletés miniszter az elektronikus mddszert kdtelezéen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Szemaélyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett -
adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetben
keletkezik és a munkavallalo személyével dsszefiliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A szemelyi iratok kdre az alabbi:
* amunkavéllald személyi anyaga,
¢ a munkavallald tajékoztatasardl szol6 irat

* a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. iletmény
szamfejtéssel kapcsolatos iratok),

* apedagodgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
* a munkavallaldé bankszamlajanak szama
¢« a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

*  akdzokirat vagy a munkavaliald irasbeli nyilatkozata,
* amunkaliatdi jogkdr gyakorléjanak irdsbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatésag doniése,
*+  jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* azintézmény vezetdje és helyettesei,

* az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehaijtéja, valamint adatvédelmi tisztviseld a vonatkozd torvény
szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

*  sajat kérésére az érintett munkavallald.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
* azintézmény igazgatdja
* az adatok kezelését végzé iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killdntsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen, Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitéjanak kllon védelmi intézkedéseket (ellentrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a halézatrél vald
torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a munkavallald szemeélyi anyaganak
dsszedllitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltokon kiviil mas anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelSen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell
orizni.



A személyi anyag része a munkavéllaléi alapnyilvantartas. A szamitdgéppel vezetett munkavallalsi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezé esetekben:

* a munkaviszony els6 alkalommal valé létesitésekor,
* amunkaviszony megsziinésekor,
* ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavalialo az adataiban bekévetkez6 valtozasokrél nyolc napon beliil kételes tajékoztatni a munkaltatoi
jogkor gyakorléjat, aki nyole napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl,

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetbje a felelds. Utasitasai és
a munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a kollégiumi titkar végzi.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 Atanulok személyi adatainak védelme

A tanulk személyi adatainak kezelsi kizardlag az alabbiak lehetnek
* azintézmény igazgatdja
* azigazgatdhelyettesek
* az osztalyféndk/csoportvezett neveldk
* az iskolatitkér.

Az adatokat védeni kell kiilbndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, toriés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sérilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkéz tjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelbnek és az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellenbrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrél valé torlés, stb.) kel tennie.

5.3.2 Atanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetsje gondoskodik a tanulék személyi adatainak
osszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok &s jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi adatai
kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem térolhaté. Kivételt képeznek azok a személyes vagy
kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a szil6
irdsban hozzajarult. A személyi adatokat csoportonként/osztalyonként csoportositva az  alabbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

* Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
* térzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

* osztalynaplok/csoprtnaplok,

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja a kollégiumban laké didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szilkséges adatok
biztositasa, igazolasck kiallitasa, taniigy-igazgatési feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az Gsszesitett tanuloi
nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

¢ atanuld neve, osztalya,

* atanulé azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
* szlletési helye és ideje, anyja neve,

* allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

* atanul6 iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kivetve a kollégiumi titkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden év
szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon készill, majd a tovabbiakban digitélis médszerrel vezethets. A



szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és telies vezetéséért akollégiumi titkar
felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen  hozza.
Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani
kell.

A tanulé és sziilbje/gondviseldje a tanuté adataiban bekdvetkez® valtozasokrél nyolc napon belll koteles
tajékoztatni az csoportvezetttfosztalyfdnskdt, aki nyolc napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetéserdl.

5.4 A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanérai, vezetdi feladatkort ellatd
munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védeiméért. A tanuidk és munkavallalok szemelyi adatait
kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A szemelyi
adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas médon torténd) tovabbitasa
szigorGan tilos.

5.5 Az adatnyilvintartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilék jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elbtt k6zdini kell, hogy az adalszolgaitatas Onkeéntes
vagy kotelezd. Kbtelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldini az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuld vagy gondviselbje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel® koteles teljesiteni. A
munkavallald, a tanulé illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen
céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallald a kézokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy tériesét
csak kdzokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti. '

Az érintett munkavallalo, tanulé illetve gondviselbje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allé személy
szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény
ltal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozéd altal feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljardl,
jogalapjarél, idétartamardl, az adatfeldolgozé neverdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszeflggd
tevekenységérsl, tavabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
igazgatéja a kérelem benyUjtasaté! szamitott harminc napon beliil irasban, kdzérthet formaban koteles
megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizietszerzés, kozvelemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara térténik;

c) atitakoz4s joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetbve teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejil felfiggesztésével - a tiltakozast kiteles a kérelem
benyGjtasatol szamitott legrévidebb idén belill, de legfeliebb nyolc nap alatt megvizsgaini, és annak
eredményérdl a kérelmezét irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld kételes az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrél, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrd| értesiteni mindazokat, akik részére a



titakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétdl szamitott harminc napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat,

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,Adatkezelés” menipontjaban megtekinthetd az intézményi adatkezelés szabalyairdl
sz0l0 tajekoztatd anyagok. It olvashaté jelen adatkezelési szabdlyzat is. A kollégiumi honlapon térténd
tajekoztatdk kitérnek az intezményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel erintett személy nincs
jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabdly nem nyujthat
felhatalmazast az intézmény szaméra.

Az Adatkezelés menlben az intézmény megjelentetli az alabbiadatkezelési tajékoztatdkat:

*

-

az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

a meghirdetett palyazatokra beérkez§ onéletrajzok kezelésének szabalyai
a kérés nélkll az intézmény részére kiildott dnéletrajzok kezelési szabalyai
az elektronikus Gzenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében koézdljik az intézmény adatvédelmi tisztviselbjének nevét és
elérhetbsageit.

5.5.4 A birbsagi jogérvényesités leheibsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az erintett jogait megsérti, az érintett munkavallalé,
tanuld vagy annak gondviselbje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar

el.

Esztergom, 2023.szeptember 26.



14.4.sz. Mellékiet

Esztergomi K6rosy Laszlé Kbzépiskolai Kollégium

KozériskoLAl KOLLEGIUM

Iratkezelési Szabalyzat

2021.



ALTALANOS RENDELKEZESEK
Jogszabalyi hattér

a) akoziratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz016 torvény
(a tovabbiakban: Ltv.),

b) az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold torveny,

¢) az elektronikus iigyintézés részletes szabalyair6l sz616 kormanyrendelet,

d) akézfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29. ) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 335/2005. Korm. rendelet),
valamint

¢) akozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kdvetelményekrdl sz616 KIM rendelet

f) az egyes kdznevelési targyll miniszteri rendeletek modositasarol szolo 45/2014. EMMI
rendelet 1. szamu melléklete,

g) 20/2016. {VIII. 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milk6désérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIH. 31.) EMMI rendelet
moédositasarol.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya

I. A Szabalyzat hatalya kiterjed a kollégiumban keletkezd, oda érkezo, illetve onnan
kimené valamennyi nyilt iratra és valamennyi iigyvitelben érintett dolgozojara.

2. A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozoé jogszabalyokban foglaltakat kell
alkalmazni.

Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezel¢és feliigyeletét a kollégiumi titkar latja el, aki egyben felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

Evente ellenérzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintet€sérol, szilkség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara. Tartos tavollétében ezt
a teritletet az intézményvezetd feliigyeli. Az elektronikus iratkezelés hasznalatakor a hagyomanyos
iratkezelés és annak szabalyainak betartasa kételezo.

Az elektronikus iratkezelés a 2001, évi XXXV. tv, szabalyozasa alapjan torténik. (7) Elektronikus
iratkezelés, valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az iratkezelési szabalyzat — a
szamitégépes programba épitve — tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités
rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.



AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

A kiildemények atvétele, elosztasa és felbontisa

Az intézmeényhez érkezd postai killdemények (beadvanyok) atvétele és elosztasa a kollégiumi
titkar feladata. A kiildemények szétosztasat a kollégiumi titkar végzi.

A killdemények koziil azokat, melyekrdl a cimzett nem allapithatd meg, csak is a kollégiumi
titkar bontja fel, és szilkség esetén intézésre tovabbitja. Az iktatdszammal ellatott és ajanlott
kiildeményeket iktatdészam szerint kell bevezetni az iktatokényvbe.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek csomagolasa sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ré kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett”, vagy ,felbontva érkezett”, és a
megjegyzést ala kell irni. Ezutdn a sérilt killdemény(eke)t az igazgatdnak vagy a cimzettnek be
kell mutatni.

Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani — a névre szolo, megallapithatéan maganjellegii
- s.k. felbontasra sz616, valamint — azon kiildeményeket, melyeknél ezt elrendelték.

A kollégiumi titkdr az intézményhez érkezett killdeményeket szortirozza, €s a cimzetthez
tovabbitja.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiilldeményt
iktatas céljabol soron kiviil kételes visszajuttatni a kollégiumi titkdrhoz abban az esetben, ha
annak tartalma az intézménnyel vagy annak miikédésével kapcsolatos.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, , siirg6s” jelzésii) killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,
illetve atadni.

Abban az esetben, ha a postai killdemények &tvételére jogosultak nem tartézkodnak az
intézményben, a portai szolgalatot teljesité dolgozé is atveheti a killdeményeket, de azokat a
kollégiumi titkar irodajaba koteles, felbontatlanul elhelyezni.

A kiilldemény felbontasakor ellenérizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét. Az esetlegesen felmeriild irathidny tényét jegyzO6konyvben kell rogziteni. A
mellékletek hianya nem akadalyozhatja az igyintézést.

A kiildemény boritékjat véglegesen az {igyirathoz kell csatolni, ha — az {igyirat benyujtasanak
idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik, - a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol
lehet megallapitani, - a killdemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg, - blincselekmény
vagy szabalysértés gyanija meril fel.

Az 1gazgatd nevére, a kollégium cimére érkez6 kiilldeményeket és beadvanyokat — az igazgato
felhatalmazasa alapjan a kollégiumi titkar is felbonthatja és osztja el. A fenntartétol érkezo
kiildemények esetében a titkar a hataridoket nyilvantartasba veszi.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal vissza kell adni a postai
dolgozoénak, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.

A névre sz016 killdeményt a cimzett tdvollétében az intézményvezetd, vagy a kollégiumi titkar
felbonthatja, ha megallapithatdan hivatalos iratot tartaimaz.



Ha a felbontas alkalmaval kitlinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto az dsszeget, illetGleg mas értéket koteles az iraton — keltezve és aldirva feltiintetni. A
pénz, illetéleg mas érték tovabbi sorsarol az érdemi ligyintézés soran kell rendelkezni.

A kiildemények téves felbontasakor a boritékot ajbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontéd
nevét, majd a kiilldeményt a cimzetthez kell eljuttatni. A boritékra rd kell vezetni a ,, Téves
bontas” szoveget és a téves bontas datumat.

Az iratok nyilvAntartasa

Az iratok nyilvantartasba vétele az iktatas hagyomanyos, kézi méodszerrel térténik. Az iratok
iktatasa sorszamos rendszerben térténik az évszam feltiintetésével. (pl.: 1/2016)

Alszamos iktatas esetén az ligyben keletkezett elsd irat 6nallé sorszamot kap, mig a tébbi irat
az illeto sorszam alszamaira keriil. Ha a kijel6lt alszamok beteltek, ez esetben a kivetkezo lires
sorszamot kell felhasznalni, hasonlé médon megjeldlve az el6- és utdiratok dsszetartozaséit. Az
ligy targyat csak egyszer, a kezdé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell a targy rovatba
beirni, ha viszont az iigy targya megvaltozik vagy kiegésziil, az iigyiratot Uj sorszam alatt kell
nyilvantartasba venni,

Az alszamok nélkili sorszamos iktatas azt jelenti, hogy minden iratvaltas kiilon nyilvantartasi
szamot kap. Ha az ligyben 1j levélvéltasra keriil sor. Ennek nyilvantartasara az eredeti iigyirat
sorszamat hasznaljuk fel, alszdm beillesztésével.

Az iratokat minden esetben kiilon nyilvantartdsi szdmon kell iktatni, hogy abbdl az irat
beérkezésének ideje, az irat targya, valamint az irat holléte megallapithaté legyen. lktatni kell
a belso, hivatalbol kezdeményezett intézkedést igénylé minden ligyiratot is.

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni. Az iktatas az iktatékonyvbe vald bejegyzésébil
all.

Nem kell iktatni:

- tajékoztatokat,

- meghivikat,

- szbrdanyagot

- bemutatasra érkezd iratokat,

- kozlonyoket, folydiratokat

- visszaérkezett tértivevényeket.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott médon nyilvantartani kell:

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- anyagkezeléssel kapcesolatos nyilvantartasokat
- kollégiumi felvételi lapokat

A nem papir alapt, elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl. CD ROM, DVD stb.) az
igyirat szamat és targyat is rogziteni kell. Az iktatokonyvbe be kell jegyezni az adathordozé
tipusat, a ,Kezelési feljegyzések™ rovatba pedig a tarolasi helyét.



Iktatékonyv, iktatészam

Az iraton elhelyezett iktatasi szamot kell bejegyezni az iktatokdnyvbe, az iktatds idejét, a
bekiildé nevét, esetleg szamat, az ligy tirgyat, mellékletei szamat. Az iktatasi szamot az iraton
az iigyiratkezeld tiinteti fel.

Az iigyiratok kézi iktatasara az év elején — a mar hasznalt, de megfeleld terjedelmil tktatokonyv
hasznalata soran — 1) oldal inditasaval, feltiintetve a megkezdett ujév szamat, vagy az év elején
Gjonnan nyitott, bekotott, oldalszamozott és hitelesitett, megfeleld terjedelmi, az egység
tevékenységéhez igazodo iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyvben szigoruan tilos:

- sorszamot liresen hagyni,

- afelhasznalt lapokat Gsszeragasztani,

- abejegyzett adatokat kiradirozni, leragasztani, tussal, tintdval vagy barmely modon
olvashatatlanna tenni,

Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athozni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. Téves
iktatas esetén a bejegyzést athuizassal kell érvénytelenittetni oly modon, hogy az érvénytelenités
ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen. A |, kezelési
feljegyzések” rovatban meg kell azt is jel6lni, hogy a tévesen beiktatott iigy iratat mely szamra
iktattak at, illetbleg melyik szervezeti egységnek adtak at. Az iktatast minden évben 1-gyel kell
kezdeni, a megallapitott kodok szerint (ha van ilyen) és az iktatast az év végéig megszakitatlan
sorrendben kell folytatni, Az iktatdkonyv egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad beiktatni.

Iktatasi adatok
Az iktatas soran az iktatoékdényvben, tovabbé az ligyintézés kiillonb6zé fazisaiban fel kell tiintetni:

- aziktatas sorszamat (iktatészam)

- az eldadd nevét

- az irattari jelét (Ral szam, ki- vagy beérkezett)

- az irat érkezésének ideje

- abekiildé neve esetleg cime

- abekiild6 altal adott iktatészam vagy azonositoszam

- mellékletek szama

- azirat targya

- azirattal kapcsolatos kezelési feljegyzések

- az irattal kapcsolatos hatarid6

- azirattarba helyezés ideje
Az ugyben keletkezett elsé irat iktatékdnyvi sorszama az egész iigy nyilvantartasi szdma,
alapszama, fliggetleniil atté], hogy az {igy iratainak iktatasara hany sorszam felhasznalasa valt

szikségesse.

Ha az iigyben t6bb éven at keletkeznek iratok, az ujesztend6ben mindig Oj sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat. Az iigy alapszama — tehat ahol az ligyre vonatkozd
valamennyi iratot el kell helyezni — mindig a targyévben keletkezett elsé irat sorszdma. Az
egyazon ligyre vonatkozo iratok 6sszetartozasat ilyen esetben is jeldni kell.



Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznait utolsod sorszamot kévetéen
alahtizdssal, az utolsé iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a szervezeti
egység hivatalos bélyegz6 lenyomataval kell zarni.

Az iratok tovabbitisa, postazisa

A kollégiumi titkdrnak ellendrizni kell az iktatoszam feltiintetését, hogy az alairt, illetdleg
hitelesitett és bélyegzolenyomattal ellatott irathoz a mellékleteket csatoltik-e. Az iratokat el6
kell késziteni a postai feladasra. A kiildemények a megcimzett boritékokba keriilnek.

A postai killdeményeket postdzé rendszeren keresztill kell regisztralni feladdsra, a postazo
rendszerb6] kinyomtatott papirokkal egyiitt lehet azokat leadni a postan.

Irattarozas, irattari kezelés

Az irattér helye: Esztergomi Korosy Laszlé Kozépiskolai Kollégium, Szent Istvan tér 6.,
foldszint, IRATTAR

Az iraftarba helyezést az iktatékdnyv megfelelé rovataban a hénap, nap bejegyzéssel fel kell
tintetni. Az irattari tervben meg kell hatdrozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozé iratok
korét, azok megbrzési idejét. Az irattéri tételszamokat a szervezeti felépités, illetve feladat- és
ligykor szerint kell csoportositani. Az irattari tervet 2 évente feliil kell vizsgalni.

Irattarba helyezés elétt a kollégiumi titkér kételes az iratot atvizsgalni abbol a szempontbol,
hogy az irattdrozasi szabilyoknak megfelel-e, teljes-e stb. Ezt kdveten be kell vezetni az
iktatokSnyv megfelels rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszdmnak megfelels iratgylijtébe. Az irattirba helyezett iratokrél nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyiratokat az irattarba az irattéri terv tételszamai szerint térténé csoportositasban, ezen
beliil a sorszamok, illetve alapszamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni. A dobozon, illetve
a felsd fedGlemezen fel kell tiintetni az iratok keletkezésének évszamat, a tételszamot, valamint
a kotegben levé iratok kezdd és végsd iktatészamat. Az irattar kezelése a kollégiumi titkar
feladata.

Kiilonleges méretii iratokat vagy ilyen mellékleteket (pl. térképek, rajzok stb.) kiilon kell
elhelyezni, és e tényt az iraton vagy a nyilvantartokdnyvben jelezni kell. Az elektronikus
adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos
adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, allomanyok utélagos
elolvasasat, hasznilatat mindenkor biztositani kell az erre szolgalé eszkozok esetleges
modositasa, cseréje esetén is.

Egész irattéri tételt csak az intézményvezetd utasitdsara lehet kiadni az arra feljogositottak
szaméra. Masolatot csak az intézményvezeté engedélyével lehet kiadni. Az ligyben nem
¢érdekelt személy részére felvildgositas, vagy masolat nem adhaté.



Amennyiben barmelyik iratkezeld helyiségben, illetve a kdzponti irattarban elemi kar, tlizeset,
vagy viz kovetkeztében karosodtak vagy elpusztultak az iratok, illetve sériiltek vagy eltlintek
elektronikus adatok, arrdl haladéktalanul jegyzokdnyvet kell felvenni és szintén haladéktalanul
értesiteni kell a Magyar Nemzeti Levéltair Komarom-Esztergom Megyei Levéltarat.

Levéltarba adas

A levéltdr szdmara atadandoé ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado kdliségére az irattari terv
szerint, Atadas-atvételi jegyzOkdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A
visszatartott tigyiratokrol kiilén jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzeket €s a visszatartott
iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell
adni. Az atadandd iratok dobozaira fel kell irni ceruzaval iktatott iratok esetén a benniik 1évd
iratok irattari jelét, iktatoszamat (-toi - ig) és évkorét, iktatatlan iratok esetén pedig azok rovid

megnevezését és évkoret.

Selejtezés

A kollégium irattari anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre aziigyvitel
érdekében mér nincs szitkség, koteles kiselejtezni. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot
csak iratselejtezés utjdn szabad az irattarbol megsemmisités vagy nyersanyagként valo
felhasznalas céljabdl kiemelni.

A selejtezési jegyz6konyv 3 példanyat el kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar Komérom-
Esztergom Megyei Levéltaraba, jovahagyasra. (selejtezési jegyzékonyv minta a szabdlyzat
végén)

Az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni.

Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat), amelyeknek orzési ideje az
irattari terv szerint lejart, ennél fogva kiselejtezhetok.

A megbrzési id6t az utolsé érdemi Ugyintézés lezarasanak keltétd! kell szamitani. Az
intézményvezets indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott
orzési idétartamnal hosszabb ideig térténd megdrzését. Ezt a korilményt, a vezetd alairasaval.
az irattari tételszamnal kell az iraton feltiinben jelezni.

Nem selejtezhetdk:

a kollégium létesitésére, szervezésére, mitkodésére, fejlodésére és iratkezelésére
vonatkozé alapvetd fontossagh iratok,

- a gazdasagi szempontbdl jelentés térténeti értékii iratok,

- az éplletre vonatkozé miiszaki leirasok,

- irattarban 6rzétt, levéltari anyagot képz6 iratok,

Hor

- az irattari tervben ,,nem selejtezhetd”-nek mindésitett egyéb iratok.



A selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és 6érzési idejének elbirdlasanal felmeriild kétely
esetén ligyviteli szempontb6l az intézményvezetd, torténeti szempontbdl pedig az illetékes
levéltari szakértdnek a véleménye a déntd. Az intézményvezetd a selejtezéssel jaré szervezési
és ellendrzési feladatok ellatisara selejtezési feleldst kdteles megbizni. Az iratok selejtezését
csak az azok tartalmi jelentdségét ismerd személy irdnyitdsa mellett lehet elvégezni, Ezért a
selejtezés végrehajtasaval olyan dolgozokat kell megbizni, akik az iratok ugyviteli, torténeti
Jelentdségével tisztdban vannak. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban a selejtezési
bizottsag altal alairt selejtezési jegyzokdnyvet kell felvenni.

A selejtezési jegyz6kdnyvnek tartalmazni a kell:

- aselejtezési jegyz6kdnyv felvételének idejét,
- az intézmény nevét,
- aselejtezés ald vont iratanyag évkorének megjelslését,
- akiselejtezett tételek felsorolasat,
- aselejtezést végzb és ellendrz6 személyek nevét.
A selejtezés megkezdésérdl az illetékes levéltarat — a selejtezés megkezdését megel6z6 30

nappal korabban — értesiteni kell. A levéltamak a selejtezési jegyzokonyv két példanyat kell
megkiildeni. A levéltar az iratok megsemmisitését (papirhulladékként valé értékesités) a
szilkséges ellen6rzés utan a selejtezési jegyzokdnyv visszakilldott példanyara irt zaradékkal
engedélyezi. Az elektronikus adathordozén levd iratok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos szabalyok szerint torténik. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kel tiintetni. A
megsemmisités  szabalyair6l az  intézményvezetd az adatvédelmi  szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

A levéltar szaméra atadand6 iratokat teljes, lezart évfolyamokban, iigyviteli segédletekkel
egyiitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az irattari terv szerint atadas-atvételi
Jegyzbkonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban, kell tadni. A visszatartott iratokrél kiilon
jegyzék készil.

Egyéb rendelkezések:

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban Iévé iigyek iratait,
tovabba az irattérat a jogutéd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban lév6 iigyeket a jogutod
iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattar dtvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy
példényat meg kell kiildeni a MNL Koméarom-Esztergom Megyei Levéltarnak.

Ha az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntarté intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az el6zd pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutod nélkiil
megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl sz6l6 tajékoztatdst - az intézmény vezetbje megkiildi az MNL
Komarom-Esztergom Megyei Levéltarnak.



Intézményi hivatalos kirbélyegzé hasznalatinak szabalyai

A kollégium kiadvanyozashoz hasznalt hivatalos bélyegzoje Magyarorszag cimerével ellatott
korbélyegz6, Esztergomi Korésy Laszlé Kozépiskolai Kollégium felirattal. Az ezzel ellatott
iratot az intézmény vezetdje jogosult alaimi.

Szamozott korbélyegzét hasznalhatnak a pedagdgusok, és a kollégium titkar. A kdrbélyegzdket
— a lenyomataban is megjelend — sorszdmmal kell ellatni és ennek megfeleléen nyilvantartani.
A nyilvantartds tartalmazza a bélyegz6t hasznalé személy megnevezését, a bélyegzd
lenyomatat, egyértelmiien azonosithaté modon az atadod és a bélyegzo haszndléjanak a nevét,
alairasat, valamint a visszavétel, tovabba sziikség esetén a korbélyegzo elvesziésének vagy
eltulajdonitasanak id6pontjat.

A korbélyegzot a hivatali idS utan, valamint a hivatali helyiségbél valé tavozaskor el kell zarni.
A korbélyegz6t az épiiletb6l csak abban az esetben lehet kivinni, ha ez az épiileten kiviili
munkavégzéshez feltétleniil sziikséges.

A kiadvanyozashoz sziikséges kdrbélyegzok, fejbélyegz6k és egyéb bélyegz6k (a tovabbiakban
egyitt: bélyegz6k) igény szerinti megrendelésérél, nyilvantartasarol, kiadasar6l és
selejtezésérdl a kollégiumi titkar gondoskodik.

A bélyegzd hasznaldja felels annak rendeltetésszerti hasznalataért, biztonsagos Grzéséért.



Irattari terv

Orzési idok

1. melléilet a 20/2012. (VIIL. 31.}) EMMI rendelethez ., A nevelési-oktatdsi intézmény irattari

terve és az iskolai zaradékok.

Irattari
| tételszam

Ugykdr megnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

nem selejtezhets

nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

1.
2. lktatékﬁnyi/ek iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20 ]
7. Megallapodasok, birésdgi, allamigazgatasi tgyek 20
8. Bels6 szabalyzatok 10 B
9. Katasztréfa védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Tanulé felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 20
16. Papiralaph haladasi és osztalyoz6 naplok 8
17. Diakdnkorményzat szervezése, miikodése nem selejtezhetd
18. Pedagogiai szakszolgalat nem selejtezhetd
20. Szaktanacsadéi, szakértdi vélemények, ]avaslatok és 5
ajanlasok
21. Tantargyfelosztas 5
22. Gyermek- és ifjusagvédelem 20
Gazdasagi iigyek
2k Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nem selejtezhetd

29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, | 10
selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, nem selejtezhetd
kdnyvelési bizonylatok

32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak | 5

33. SzakértOi bizottsag szakértdi véleménye 20

34, Ko6ltségvetési tAmogatasi dokumentumok 5

10



Zaro rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkozo szabalyokat nem tartalmaz

A szabalyzat hatalyba 1épése:

A szabalyzat 2022. 01.01-jén lép hatalyba.

Esztergom, 2021, december 02.

intézményvezetd

1"



Selejtezési jegyzékinyv

SelEJtez€s MEZKEZAESE: ....oovviviiiicicc ettt et s oo s,
SelEIOZES DEFEJEZESE! ...ttt et
Targy: (a selejtezés ald vont iratanyag MEGNEVEZESE) ...........ovvverevreiieiiecieieeeereseseiessesenns
Selejtezés ald vont iratanyag terjedelme (iratfolydméterben): ............ocoovoveeveveevevveveersnnnn,
Selejtezés ald vont iratanyag VKOIeE: .........ooviveviiiieeiieceeeeeet e eee e e e,
Kiselejtezett iratanyag mennyisége (iratfolyomeéterben): ..........o.oovevivevecuevieceneceeiceeeniennnn,
Kiselejtezett iratanyag EVKGOTE: ........ccocouviiuiiuiueuirieiicecec oottt s e
Visszatartott iratanyag mennyisége (iratfolydmeéterben): .........o.ocvvvevivcriveeeeiecrereesreseennn,
Selejtezés alapjaul szolgald jogszabalyok, iratkezelési szabélyzat szama: .........ooevvvevne...

..................................................................................................................................................

Selejtezés ala keriiltek az alabb felsorolt iratok:
év tételszam targy terjedelem (iratfolyométerben)

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.

.....................................

aldirds
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Esztergomi Korosy Laszlé Kozépiskolai
Kollégium Esztergom

A kéziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995,
évi LXVIL, térvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
alcalanos kovetelményeirol szolé 335/2005. (X11. 29.) Korm, rendeletben elféirtaknak
megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl sz61d 1995, évi
LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés e) pontjaban biztositott jogkdrdmben eljarva
MNL/KEML/1133-4/2022. szamon nyilvantartisomba vett Esztergomi Korisy Liaszlo
Kollégium (Esztergom) egyedi iratkezelési szabélyzatanak bevezetésével egyetértek.

Esztergom, 2022. januar 18.

Dr. Wencz Balazs igazgaté
Magyar Nemzeti Levéltar
Komérom-EsztergomMegyei Levéltara



14.5.sz. Melléklet

Intézményi hivatalos korbélyegzo hasznidlatianak szabalyai

A kollégium kiadvanyozashoz hasznalt hivatalos bélyegz6je Magyarorszag cimerével ellatott
korbélyegzd, Esztergomi Korosy Laszlo Kbzépiskolai Kollégium felirattal. Az ezzel ellatott iratot
az intézmény vezetdje jogosult alaimi.

Szamozott korbélyegz6t hasznalhatnak a pedagdgusok, gondnok és a kollégium titkar. A
korbélyegzéket — a lenyomatiban is megjelené — sorszammal kell ellatni és ennek megfelelGen
nyilvantartani. A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzot hasznaloé személy megnevezését, a bélyegzé
lenyomatat, egyértelmilen azonosithaté modon az atadéd és a bélyegzé haszndldjanak a nevét,
alafrasat, valamint a visszavétel, tovibbi szilkség esetén a koOrbélyegzd elvesztésének vagy
eltulajdonitasanak iddpontjat.

A korbélyegzot a hivatali id6 utdn, valamint a hivatali helyiségb6l valé tavozaskor el kell zami. A
kérbélyegz6t az épiiletbol csak abban az esetben lehet kivinni, ha ez az épiileten kiviili

munkavégzéshez feltétleniil sziikséges.

A kiadvanyozashoz sziikséges korbélyegzok, fejbélyegzok ¢s egyéb bélyegzok (a tovabbiakban
egyiitt: bélyegz6k) igény szerinti megrendelésérd!, nyilvantartasardl, kiadasarol €s selejtezésérol
a kollégiumi titkar gondoskodik.

A bélyegz6 hasznaldja felelds annak rendeltetésszerii hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.

A Bélyegz6 hasznalati Szabalyzat 2023. augusztus 16-an 1ép hatalyba. Esztergom,

2023.08.16

mb.igazgatd



14.6.sz. Melléklet

Munkakdri leiras — Kollégiumi nevelétanar

Kodzalkalmazott neve:
Oktatasi azonosito:

Munkakére: Nevel6tanar

Munkaltaté: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

Szervezeti egység: Esztergomi Kérosy Laszlé Kbzépiskolai
Kollégium
2500 Esztergom, Szent Istvan tér 6.

OM azonosité: 040512

Munkavégzés helye: Esztergomi Kérosy Laszlé Kdzépiskolai Kollégiu

2500 Esztergom, Szent Istvan tér 6.
nevelétanarként: kiemelten csoportjanak szintje,
kistanuld,
6 Ugyeletesként: csoportszintek, k6zosségi
helyiségek.

Heti munkaidé: 40 ora

Kdzvetien felettese: Zambhé Tibor David mb.igazgato

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalék és eldirasok:
Munkakdrre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok:

* 2011, évi CXC. térvény a Nemzeti Kdznevelésrol,

+ 2012, évi |, tdrvény a munka torvénykdnyvérdl ,

+ 2023, évi LIl térvény a pedagbgusok Uj életpalyajarél,

+ 401/2023. Kormanyrendelet a pedagégusok Uj életpalyajardl szétié 2023.évi LII. torvény
végrehajtasardl,

» Esztergomi Kbérésy Laszl6 Kézépiskolai Kollégium szakmai alapdokumentuma, alapité okirat,

+ SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkaterv.

+ A pedagdqus jogait, kbtelességeit a Nemzeti Kbznevelési Térvény tartalmazza.

+ A munkaidd beosztasa: az Nkt. és a hozzd kapcesolodd végrehajtasi és kormanyrendeletek
eléirasai szerint heti munkaideje 40 6ra.

* Rendkiviili munkavégzésre a torvéenyes munkaidén belal barmikor rendelkezésre kell alinia
(értekezlet, rendezvények stb.).

* A szabadsag igénybevétele: térvényes szabadsagat szorgalmi idén kiviil veheti igénybe. Egyéb,
rendkivilli esetben szorgalmi idészakban ez kiilén igazgatéi engedéliyel lehetséges.

« Koteles a munkavégzéshez kapcsolédé szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

+ Titoktartasi kdtelezettségének eleget kell tennie.

» Teljesitmény Ertékelési Rendszerben (TER) foglalt és rogzitett egyéni teljesitménycélok
megvalésitasa, adminisztralasa.



Tanari munkakoréhez kapcsolédé alapfeladatai:

A 32 6ras kotott munkaidobél a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendé feladatok:

* a neveléssel-oktatassal lekététt munkaidd: tandrai, és egyéb foglalkozasok megtartasa
24
éraban
* a neveléssel- oktatassal le nem kotdtt rendelethen meghatéarozott feladatok kéziil az:
+ elbre tervezelt beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai és
egyeb
foglalkozasnak nem minésilé — felligyelete,
* eseti helyettesités, csoporidsszevonas,
* aszildkkel torténd kapcsolattarts, sziléi értekezlet, fogadddra megtartasa,
* a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett,
tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatasa.

* A nevel§-oktatd munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagégiai feladatok ellatasa.

* Atanorak, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolédd eldkészité tevékenység elvégzése.

* Kapcsolattartas a szlldkkel (fogadoodrak, sziiléi értekezletek tartasa, esetleges csaladlatogatasok).

* Kijeldlés alapjan csoportdsszevonas ellatasa.

* A Pedagogiai programban régzitett iskolan kivili programok, iskolai rendezvények és linnepélyek
szervezeése, illetve azokon vald kotelezd részvétel.

* A kolléegium mitkédési rendjében elbirt feladatellatasban valé kézrem(ikddés (ligyelet, beiratkozas,
nyilt napok stb.).

* Nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken vald kdtelez6 részvétel.

+ Tovéabbképzéseken, kiilsd, hazi, szakmai tanacskozasokon vald részvétel.

* A pedagdgiai adminisztrativ munka hianytalan ellatasa.

* Nagytanuld, kistanuld, kbztsségi helyiségekben, multi, ebéd|6, kdnyvtarban, tanteremben a rend
biztositasa, a felszerelési targyak allaganak megdvasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a
kartéritési eljaras segitése, a leltarozasokban valé részvétel.

* Az igazgat6 altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggnek, és pedagogus szakértelmet igényl6 tevékenységnek mindsiinek.

* A sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizdé tanulok
nevelése, oktatasa.

* A tanuld érdekében miikddjdn egyutt munkatarsaival és mds intézményekkel.

Neveld- oktatd munkat érinté egyéb feladatok és meghizatasok:

* Akolisgiumban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valé feliigyelet.

+ Kisérés iskolan kiviili kulturalis, sport és egyéb programokra.

* Tanulébalesettel kapcsolatos teendék ellatasa.

* Az éves munkatervhez kapcsolodo egyéb, egyéni megbizatasokkal jaré feladatok ellatasa. (pl.:
DOK megbizatas).



Feleldssége:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsd és belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és a kollégiumi dokumentumok (foglalkozasi
terv, éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése sordn szem elbtt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszeret.
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv.

Felelds a tanulbi és sziilbi személyiségjogok maximalis tiszteletbentartasaert.

Bizalmasan kezeli a kollégakkai és a tanuldkkal kapcsolatos informacidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé6 szabalyait.

A hataskoérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Felelds a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel valdé egylttmikoddesert.

Felelés a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.

Feladatai:

Adminisztracios jellegii felfadatok:

A kollégiumi Ggyeleti napld, foglalkozasi napld vezetése.

A KRETA internetes adminisztracios fellileten a foglalkozasok, tanuléi jelenlét, TER
adminisztracié, stb. vezetése.

Nyilvantartast vezet a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzeti tanuldkrél.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyljt szamukra.

Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgaimat, a velik kapcsolatos észrevételeit, javasiatait a
nevelbtestiilet eléterjeszti.

Irényits, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtjia mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program hataskérébe utal.

A heti foglalkozasi tervben meghatarozott érakeretben rendszeresen foglalkozast tart. A
foglalkozasok tartalma és vezetése, a pedagdgiai munka kiemelt szintere az éves nevelési terv, és
a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban meghatarozott tartalmi elemek alapjan és
éraszamban valdsul meg.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teliesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kbzdsségi életiik iranyitasara, dntevékenységik, dnkormanyzd kepességiik
fejlesztésére.

Egyiuttm(ikddve a csoport tanuldival segiti a tanulokdzossegkialakulasat.

A kollégium el6tt allo feladatok megoldasara mozgésit, valamint kdzremiikddik a kollégiumi
rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

Felkésziti a tanuldkat a kollégium hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szabadidbs
foglalkozasokat szervez.

Lehetéség szerint kirandulasokat, kdzds kulturdlis programokat szervez, ezek tervérdl,
programjarél és tapasztalatairél tajékoztatja az igazgatot.

Javasiatot tesz a tanulék jutalmazéasara.

Fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden kollégiumi tevékenységét, beleérive a szabadidfs foglalkozasokat is ertékeli,
kialakitia benniik a redlis 6nértékelés igényét.



Szervezd, dsszehangolo jellegti feladatok:

e Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

* A gyermekekrol gyGijtétt egyéni megfigyelési tapasztalatait ismerteti a csoportvezetd tanaroknak,
ezeket kdzdsen elemzik.

*  Kdzrem(ikédik a véalaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e  Segqit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat a kollégiumban. Ellenérzi a
tanulok hasznalataban levd targyi eszkdzok (berendezési targyak, felszerelési eszkdzok stb.)
meglétét, rendeltetésszer(i hasznalatat,

Egyéb feladati:

e El6re meghatarozott érabeosztas szerint pihend-, és munkasziineti napokon {igyeletet lasson e! a
kollegiumban, tovabba beosztas szerint éjszakai Uigyeletet teljesitsen a kijeloit helyen és idészakban
az épuletben.

» Betegség, rosszullét, sériilés esetében gondoskodjon réla, hogy a tanulé szakszer(i eliatasban
részesliljon, sziikség esetén értesitse az igyeletes orvost, mentdket.

o Ugyeleti idejében rendkivilli esemény bekdvetkezése esetén (pl. tlz, elemi kar, baleset,
bombariadé, stb.) a sziikséges intézkedések megtétele a tanulék, dolgozok, az épiilet védeime
erdekében.

Titoktartasi nyllatkozat

Alulirott, ..., e nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy a Esztergomi Tankertileti
Kozponttal kotott munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgalati titkot
megbrzom, a tevékenységem sordn eldttem ismertté vait olyan adatokrél, tényekrél illetéktelen
szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény,
munkatarsam, tanitvanyaim vagy az allampolgér szamdra hatranyos, vagy jogellenesen elényds
kdvetkezmenyekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat a munkaszerz6dése, kinevezése és
annak médositasai tartalmazzak.

Zaradék

A munkakori leirast @ mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem
el

Jelen munkakori leiras 2024.09.01. napjan Iép életbe és mddositasig, illetve a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsztinéséig érvényes.

Esztergom,.................ooconll.

munkavalialé mb. igazgato



Kozatkalmazott neve:

Oktatasi azonosito:
Munkakdre:
Munkaltato:

Szervezeti egység:

OM azonosito:
Munkavégzés helye:

Heti munkaidd:
Kézvetlen felettese:

Munkakdri leiras — kollégiumi titkar

Kollégiumi titkar

Esztergomi Tankeriileti Kézpont
2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.
Esztergomi Kérdsy Laszld Kozépiskolai

Kollégium
2500 Esztergom, Szent Istvan ter 6.

040512
Esztergomi Kérdsy Laszlé Kozépiskolai Kollégiu
2500 Esztergom, Szent Istvan tér 6.

40 éra
Zambo Tibor David mb.igazgato

ikt.sz.:

Koételessége:

A munkavallalé a munkahelyén koteles a milszakkezdésre megjelenni tiszia, kifogastalan
(alkoholos befolyasoltsag, tudatmaddosité szer, stb. mentes) munkaképes allapotban.

Egyeztet az éjjeles mliszakos (portas) kollégaval (informaci6 csere), az esetleges tortenésekrdl,
eseményekrél, legyen az akar portai eseménynapléba régzitett, vagy nem rogzitett.

Ellatandé feladatai:

F6 feladata az intézmény ligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.

Munkaidejét a jelenléti iven pontosan vezeti.

Az intézmény Ugyviteli és iratkezelési szabalyzataban rogzitetteknek megfelelfen végzi
az iratkezelést.

Iktatia az intézménybe érkezb postai kiildeményeket. A beérkez6 kiildeményeket az
igazgatonak adja at. Az igazgatotol iktatasi igénnyel visszakapott leveleket iktatja. Iktatott
eredeti anyag nem kertilhet ki az irattarbdl.

Ugyel az intézményi iratkezelési szabalyzat betartasara.

Fogadja az intézményhez érkezd telefonhivasokat és nyomon kveti az elektronikus levelezest.
Munkakéréhez kapcsoldédé elektronikus levelezést lefolytatja, nem a munkakoréhez tartozd
levelezést tovabbitja az illetékes kollégajanak.

Elkésziti az intézmény mikddésével kapcsolatos dokumentumokat (térzskonyv,
jegyzékdnyvek, hatarozatok, levelek, tanuldkkal kapcsolatos iratok, havi bérjegyzek letoltésérdl
és atadasardl gondoskodik stb.).

Nyilvan tartja a pedagogusok és sajat szabadsagat, vezeti a szabadsagolasi tombat.

Vezeti a pedagbgusok teljesitett Ggyeleti orait.

Az igazgat6 kérésére adatokat visz fel az intézmény kbzponti internetes adatbazisaba (KIR,
KIR-STAT, KRETA, E-TANKER).

A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, lzenetkdzvetités, fénymasolas) teljesiti,
munkajukat segiti.

Nyilvantartja az intézményhez érkez6 hataridds kéreseket. Figyelmezteti a feleldsoket a
hataridd kézeledtére és betartasara.

Beszerzi a tanligyi nyomtatvanyokat, szakmai anyagokat.

Betartja, illetve betartatja az intézmény tiz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasait.



- Amennyiben vészhelyzet all eld (tliz, baleset, robbanas), akkor az elet és vagyonvédelem
érdekében a szlkséges intézkedeseket azonnal megteszi (riasztas, értesites, mentes).

- Vezeti a munkaiigyi személyi nyilvantartasokat papir és elektronikus (E-TANKER, KRETA,
allomanytablat)}formaban,

- Elvegzi a kdzfoglalkoztatotti kedvezményes utazasra szolgald igazolasok kiadasaval
kapcsolatos feladatokat.

- Felelés a kollégium titkari iroda hivatali iratainak érzéséért, rendjéért, valamint az irattar
rendjéért, az 6rzési idék betartasaert.

- Az ellatmany szabalyszeri kezelése és elszamolasa az Esztergomi Tankerileti Kozpont felé.

- Kollégium részére pénziigyi ktelezettségvallalast IGB-t teljeskdrien elbkésziti, lebonyolitja.

- Az intézményi bélyegz6k valamint az intézményi hosszi bélyegzé drzése és elbirasszert
hasznalata.

- Postazas teljeskori ellatasa.

- minden olyan tevékenység, mely a kollégium normal, rendeltetésszer(i miikddését eldsegiti.

- Egyeztet a kollégium dolgozdival (igazgatd, neveldtanar, karbantarté, portas, gondnok, takarité)
a munkajat érintd esetleges torténésekrdl, eseményekrél (informacié csere).

Munkakére bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat hivatali
titokként kell kezelnie. Tevékenységérdl, tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatast ad az
intézmény vezetdjének.

Munkakériilményei:

. Letéitott munkaidejét jeleniéti iven koteles vezetni.

. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az
igazgatonak kellbejelentenie.

. Feladatainak ellatasahoz a kollégium szamitégépét internet-hozzaférasi lehetdséggel veszi
igénybe.

. Esetleges tavollét miati (betegség, szabadsag) a gondnoki munkakdr helyettesitése.

. A munkaltaté kdtelezheti a munkakdri leirasban nem megnevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka dsszefiigg az intézmény mikddésével és elvégzése nem artalmas
az egészségre.

Alutirott, ... e nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy a Esztergomi Tankerileti
Kdzponttal kdtétt munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgalati titkot
megdrzdm, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetékielen
szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény,
munkatarsam, tanitvanyaink vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elbnyds
kovetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakdrre vonatkozé egyéb elSirasokat a munkaszerzédése, kinevezése és
annak modositasai tartalmazzak.



Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezének ismerem
el.

Jelen munkakori leirdas 2024.09.30. napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinéseéig érvényes.

Esztergom,..........cccocoeiieiiinnns

munkavallalé mb. igazgatod



Kdzalkalmazott neve:

Oktatasi azonosité:
Munkakore:
Munkaltato:

Szervezeti egység:

OM azonosité:
Munkavégzés helye:

Heti munkaidé:
Kozvetlen felettese:

Kotelessége:

ikt.sz.:

Munkakori leiras — Gondnok

Gondnok
Esztergomi Tankeriileti Kézpont
2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

Esztergomi Kérdsy Laszld Kézépiskolai
Kollégium
2500 Esztergom, Szent Istvan tér 6.

040512
Esztergomi Kérosy Laszlé Kdzépiskolai Kollégiu
2500 Esztergom, Szent Istvan tér 6.

40 ora
Zambé Tibor David mb.igazgatd

A munkavallalé a munkahelyén kételes a miszakkezdésre megjelenni tiszta, kifogastalan
(alkoholos befolyasoltsag, tudatmoédosité szer, stb. mentes) munkaképes allapotban.

Egyeztet az éjjeles miiszakos (portas) kollégaval (informacio csere), az esetleges tériénésekrdl,
eseményekrdl, legyen az akar portai eseménynapldba régzitett, vagy nem rogzitett.

Ellatandé feladatai:

Fo feladata az intézmény mikodtetésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.

-  Folyamatosan ellenérzi a dolgozoéi jelentléti ivek elbirasszer(i, pontos vezetését,
- Munkaidejét a jelenléti iven pontosan vezeti.
- Fogadja az intézményhez érkezé telefonhivasokat &s nyomon kdveti az slektronikus levelezést.
- Munkakéréhez kapcsoldédé elektronikus levelezést lefolytatja, nem a munkakéréhez tartozé
levelezést tovabbitja az illetékes kollégajanak.
- A leltarozassal, készZletnyilvantartassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatok teljeskori

elvégzése.

Rendszeresen ellenérzi a kollégium helyiségeinek allapotat, feljegyzi az esetleges
hianyossagokat, intézkedik a javitasrol, helyreallitasrél legalabb hetente egyszer.

- Betartja, illetve betartatja az intézmény t(iz-, munka- és balesetvédelmi elbirasait.

- Amennyiben vészhelyzet all el§ (tliiz, baleset, robbanas), akkor az élet és vagyonvédelem
érdekében a szikséges intézkedéseket azonnal megteszi (riasztas, értesités, mentés).

- Kapcsolatot tart a tiiz-, és balesetvédelmi megbizottal.

- Munkakérében jelentkezd barmely rendellenességet azonnal jelenti az igazgatonak.

- Arendezvények lebonyolitasahoz szilkséges targyi eszk6zokrél idében gondoskodik.

- Atakaritok, portasok, karbantart6 és sajat szabadsaganak nyilvantartasa, a szabadsagolasi témb
vezetése, E-tanker fellletén térténd vezetése.

- A jogszabatyoknak megfeielben elkésziti a technikai dolgozék miiszakbeosztasat — a kollégiumi
titkar egyeztetésével. Portai dolgozék esetében miiszakcserét kizardlag az igazgaté
engedélyével lehetséges.

- Az ellatmany szabalyszer( kezelése és elszamoldsa az Esztergomi Tankeriileti Kézpont felé.

- Napi szinten ellenérzi a technikai dolgozok tevékenységét és fethivia az esetleges
hianyossagokra a figyelmiiket.



Tisztitoszerek nyilvantartasa, rendelése, mosatasi feladatok teljeskorii Ugyintézese.
Kollégiumi albérleti jogviszonnyal kapcsolatos teljes ugyintezes (E-Tanker).
Kollégium részére pénzigyi kitelezettségvallalast IGB-t teljeskdriien elbkésziti, lebonyolitja.
Az idegenforgalmi adé bevallasahoz adatszolgaltatas, egyeztetés elvégzése az dnkormanyzat
és a fenntarté felé.

- A vendégforgalomhoz kapcsolddé statisztikai jelentés, tovabba a bérleti szerzédések hataridére
torténd elkészitése, Esztergomi Tankerllet felé t6riénd leadasa.

- A beérkez6 megrendelések alapjan a vendégforgalom nyilvantartasa, visszaigazolasa, a szobak
elbkészitése és a szamlazasi adatok tovabbitasa az Esztergomi Tankerilet felé,

- A vendégek részére a szobak eldkészittetése, felszerelése (dgynemihuzat), az elhelyezésikre
vonatkozé kimutatas és a bejelentdlapok eldkészitése.

- El6irds szerint vezeti a biztonsagi és menekiliési vilagitas és a tlizjelzd készllékek Uzemeltetési
és karbantartasi napléjat — felmer(il6 hibakat jelzi a karbantart6 cégnek.

- Ugyel az intézményi iratkezelési szabalyzat betartaséra.

- A szinteken, lakdhelyiségekben lévé tanuldi hiitészekrényekben tarolt élelmiszerek higiéniai
ellendrzése a szint- €s szobaellendrzesek alkalmaval.

- Ugyel arra, hogy az épiletben csak az arra illetékesek tartozkodjanak (térvényes képviseldk,
vendégek, kollégiumi alkaimazottak).

- Az intézményi bélyegzék valamint az intézményi hosszi bélyegzd érzése és elbirasszer(
hasznalata.

- Adolgozok (izemorvosi vizsgdlatanak nyilvantartasa, vezetése.

- Minden olyan tevékenység, mely a kollégium normal, rendeltetésszerli miikédéesét elbsegiti.

- Egyeztet a kollégium dolgozéival (igazgatéd, neveldtanar, karbantartd, portas, titkar, takarité) a
munkajat érinté esetleges torténésekrdl, eseményekrdl (informacié csere).

Munkakdre bizalmas jellegu, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat
hivatali titokként kell kezeinie. Tevékenységérdl, tapasztalatairdl rendszeresen tajekoztatast ad
az intézmény vezetdjének.

Munkakérilményei:

- Letdltétt munkaidejét jelenléti iven kételes vezetni.

- Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az
igazgatonak kell bejelentenie.

- Feladatainak ellatasahoz a kollégium szadmitégépét internet-hozzaférési lehetéséggel veszi
igénybe.

- Esetleges tavollét miatt (betegség, szabadsag) a titkari munkakdr helyettesitése.
- A munkaltaté kdtelezheti a munkakdri leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka &sszefligg az intézmény miikddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Jarandésaga:

- Az Mtk. alapjan meghatdrozott besorolas szerinti illetmény.

Aluliroft, ... e nyilatkozattal ktelezem magamat, hogy a Esztergomi Tankerileti
Koézponttal kétott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgalati titkot
megbrzém, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokrél, tényekrdi illetéktelen
szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény,
munkatarsam, tanitvanyaink vagy az allampolgér szamara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyds
kévetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat a munkaszerzédése, kinevezése és
annak moédositasai tartalmazzak.



Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kbtelezének ismerem
el.

Jelen munkakéri leirds 2024.09.30. napjan 1ép életbe és mddositasig, illetve a kéznevelési
fogtalkoztatotti jogviszony megsz(inéséig érvényes.

Esztergom,.............cocoviveneen..

munkavallalé mb. igazgatd



Kdzalkalmazott neve:

Oktatasi azonosito:
Munkakére:
Munkaltaté:

Szervezeti egység:

OM azonosito:
Munkavégzés helye:

Heti munkaidd:
Kdzvetlen folettesea:

Munkakori leiras — Karbantarté

Karbantarté
Esztergomi Tankeriileti Kézpont
2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

Esztergomi Korosy Laszlo Kdzépiskolai
Kollégium
2500 Esztergom, Szent Istvan tér 6.

040512
Esztergomi Kérosy Laszlé Kézépiskolai Kollégiu
2500 Esztergom, Szent istvan tér 6.

40 6ra
Zambo Tibor David mb.igazgato

ikt.sz.:

Kotelessege:

A munkavallalé a munkahelyén kbteles a miszakkezdésre megjelenni tiszta, kifogastalan
(alkoholos befolyasoltsag, tudatmoédosité szer, stb. mentes) munkaképes allapotban.

Egyeztet az éjjeles miiszakos (portas) kollegaval (informacié csere), az esetleges térténésekrdl,
eseményekrol, legyen az akér portai eseménynapléba régzitett, vagy nem rogzitett.

Ellatandé feladatai:

A kollégiumi javitasi, szerelési, festési és karbantartasi munkakat elvégzi.

A portan elhelyezett ,Karbantartasi feladatok” fizetet napi szinten figyelemmel kiséri és az abban
jelzett hibakat, feladatokat a leheté legrévidebb idén belll elvegzi.

Amennyiben olyan jellegli meghibasodast észiel, mely tovabbi szakmai beavatkozast igényel,
ugy errél értesiti az intézmény vezetdjet.

Felligyeli a gazkazanok fitési bedllitasait, és a sziikséges mértékben biztositja a kollégium
melegviz elldtasat, ftését, a gazkazanokra megadott technelégiai utasitas szerint.

Az esetleges meghibasodast, izemzavart azonna! jelenti az igazgatdnak, gondnoknak, illetve a
szerelésre jogosult cégnek.

Betartja, illetve betartatja az intézmény t(iz-, munka-, és balesetvédelmi elbirasait.

Amennyiben vészhelyzet all elé (tliz, baleset, robbanas), akkor az élet és vagyonvédelem
érdekében a sziikséges intézkedéseket azonnal megteszi (riasztas, értesités, mentés).
Tevékenységét az intézményi tiiz-, és balesetvédelmi rendszabalyoknak megfeleléen, annak
betartasaval végzi.

Munkaideje lejartakor a karbantartasi helyiségek, illetve az udvar feldli kijarat kulcsait a portan
leadja.

Munkaideijét a jelenléti iven pontosan vezeti.

Munkaidejében az épiilet udvarat rendszeresen ellenbrzi.

Szolgalati ideje alatt felligyel az éplilet rendjére, tliz- és vagyonvédelmeére.

Ugyel az energiaval val6 takarékossagra, {viz, villany, illetve az elektromos késziilékek hasznalat
utani kikapcsolasanak ellendrzése).

Felel a rabizott helyiségek kulcsaiért, eszkdzok és anyagok meglétéért, szakszerl hasznalataért
és tarolasaért.

Az épulet elétti jardaszakasz és lépcsd tisztantartasa, télen a hé eltakaritasa.

Gondozza a kollégium udvarat (fi-, és sdvény nyiras, metszés, avareltakaritas, stb.).



A kOzossegi szolgalatot teljesitdé diakok feladatainak ellendrzése, koordinalasa. Az elvégzett
munka visszaigazolasa.

Minden olyan tevékenység, mely a kollégium normal, rendeltetésszer( miikddését elésegiti.
Egyeziet a kollégium doigozéival (igazgatd, nevelbtanar, portas, gondnok, titkar, takarité) a
munkajat érintd esetleges torténésekrél, eseményekrél (informacio csere).

Munkakoriilményei:

= Letoltétt munkaidejét jelentéti iven koteles vezetni.

= Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az
igazgatonak kell bejelentenie.

= A munkaltaté kételezheti a munkakdri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka Osszefligg az intézmény miikddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Jarandésaga:

Az Mtk. alapjan meghatarozott besorolds szerinti illetmény.

Alulirott, ............................ e nyilatkozatta! kételezem magamat, hogy a Esztergomi Tankerlileti
Kozponttal kotdtt munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgalati titkot
megbrzém, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokrdl, tényekrél illetéktelen
szervnek vagy személynek tajékoziatast nem adok, amelyek kiszolgaltatédsa az dllam, az intézmény,
munkatarsam, tanitvanyaink vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds
kdvetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakdrre vonatkozé egyéb elirasokat a munkaszerzédése, kinevezése és
annak médositasai tartalmazzak.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem
el

Jelen munkakdri leiras 2024.09.30. napjan lép életbe és médositasig, illetve a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsz(inéséig érvényes.

Esztergom,..................... iR

munkavallald mb. igazgat6



ikt.sz.:

Munkakoéri leiras - Portas

Kbézalkalmazott neve:
Oktatasi azonosito:

Munkakdre: Portas
Munkaltato: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.
Szervezeti egyséq: Esztergomi Kérosy Laszld Kdzépiskolai
Kollégium
2500 Esztergom, Szent Istvan tér 6.
OM azonosito: 040512

Munkavégzeés helye: Esztergomi Kérosy Laszld Kdzépiskolai Kollégiul
2500 Esztergom, Szent Istvan tér 6.

Heti munkaidd: miiszakbeosztas szerint
Kézvetien felettese: Zambé Tibor David mb.igazgaté
Kotelessége:

A munkavallalé a munkahelyén kdteles a miiszak megkezdése elbtt 15 perccel megjelenni tiszta,
kifogastalan (alkoholos befolydsoltsag, tudatmoédositd szer, stb. mentes) munkaképes
allapotban. Egyeztet az el6z6 miiszakos kollégaval (informacié csere), az esetleges
torténésekrdl, eseményekrdl, legyen az akar portai eseménynaploba rogzitett, vagy nem
rogzitett.

Ellatandé feladatai:

- A kollégiumi tanulék tevékenységének figyelemmel kisérése, névszerinti feljegyzése,
amennyiben a tanuld a kollégiumot elhagyja, beleértve a hétvégi benntartézkodast is.

- Munkaidejében az épilet és kdrnyékének rendszeres ellendrzése, a kapuk zarasa.

- Szolgalati ideje alatt felligyel az éplilet és annak kdzvetlen kdrnyezetének rendjére, tliz-, és
vagyonvédelmére.

- Atelefonon érkezd hivatalos lizeneteket pontosan feliegyzi és az illetekes kolléganak tovabbitja.

- Ugyel az energiaval valo takarékossagra, {viz, villany, illetve az elekiromos késziilékek hasznalat
utani kikapcsolasanak ellendrzése, az ajtok és ablakok zarasa).

- Felel a kulcsok meglétéért, melyeket csak az arra illetékes személynek adhat at.

- Az épllet eléthi jardaszakasz és lépcsdk tisztantartasa, - télen a hé eltakaritasa - az aula, a
portasfiilke sziikségszer(, de legalabb napi egyszeri takaritasa.

Eléiras szerint kezeli a betdrés-, és a tzjelzd késziilékeket, tovabba vezeti az ehhez szlikséges
Uzemeitetési-, és karbantartasi naplokat.

- Segiti a nevelbtanar munkajat (éjszakai miszakban is), rendkivili esemény (baleset, tanuld
rosszul léte, t(iz, csétorés, betdrés, bombariadé, elemi kar, stb.) bekdvetkezésekor azonnal szél
az ugyeletes nevelének, aki a tovabbi intézkedéseket megteszi. Hétvégén, illetve szorgalmi
idészakon Kkivill, vagy Gnnepnapokon, telefonon értesiti az illetékes hatésagokat (mentdk,
tlzoltok, renddrség), kollégiumi titkért, gondnokot és az igazgatét.

Amennyiben vészhelyzet all elé (tiz, baleset, robbanas), akkor az élet és vagyonvédelem
érdekében a sziikséges intézkedéseket azonnal megteszi {riasztas, értesités, mentés).
Amennyiben tanulét érinté kérdés merdl fel szorgalmi idén kiviil vagy hétvégén, errdl telefonon
értesiti a csoportvezetd neveldt és az igazgatot.

A kollégiumba érkezd vendégek adatainak feljegyzése, szobdk atadésa a kiirt beosztas szerint,
Hletve tavozaskor a szobak atvétele, berendezési targyak épségeének ellendrzése, az agynemd,
agynemii huzat és egyéb textilidk darabszédmra torténd atvétele, rongalddas, hidny esetén
feljegyzés készitése (Karfelvételi jegyzékdnyv).



- Ugyel arra, hogy az éplletben csak az arra illetékesek tartozkodjanak, esetlegesen sziilok,

gondviseldk, vendégek.
Vendégek érkezése esetén a latogatdkat Utbaigazitja, kommunikacidja legyen hatarozott,

udvarias.

- Betartja, illetve betartatja az intézmény tiiz-, és munkavédelmi eldirasait.

- A szolgalati idejében torténteket, észrevételeit, a portai eseménynaploban pontosan régziti.
Munkaidejét a jelenléti iven pontosan vezeti.
Esetenként besegit a kollégium takaritasi feladatainak ellatasaba, amelyre a gondnok és az

igazgatd adhat utasitast.
Minden olyan tevékenység, mely a kollégium normal, rendeltetés szerinti miikddését elésegiti.

Munkakdriilményei:

« Letdltott munkaidejét jelenléti fven koteles vezetni.

« Szabadsagot, tavollétet részére az igazgaté engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az
igazgatonak kell bejelentenie.

» Mulszakcserét kizarolag irasban az igazgatd engedélyez.

= Az igazgat6 kételezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka dsszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Jarandésaga:
= Az Mtk. alapjan meghatérozott besorolas szerinti illetmény.

Alulirott, ..ol e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Esztergomi Tankerileti
Kdzponttal kitétt munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra jutott dllam- és szolgalati titkot
megdrzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokré!, tényekrdl illstéktelen
szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az éllam, az intézmény,
munkatarsam, tanitvanyaink vagy az allampolgar sza&mara hatranyos, vagy jogellenesen elényds
kévetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakdrre vonatkozé egyéh eldirasokat a munkaszerzédése, kinevezése és
annak moédositasal tartalmazzak.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem
el.

Jelen munkakdri leiras 2024.09.30. napjan 16p életbe és médositasig, illetve a kbznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

ESzZlergom,.. .swmessessaamsssas

munkavaéllald mb. igazgaté



ikt.sz.:

Munkakori leiras —~ Takarito

Kdzalkalmazott neve:
Oktatasi azonosito:

Munkakére: Takarito
Munkaltaté: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.
Szervezeti egyseég: Esztergomi Kérésy Laszlé Kdzépiskolai
Kollégium
2500 Esztergom, Szent Istvan tér 6.
OM azonosité: 040512

Munkavégzés helye: Esztergomi Kérosy Laszlé Kézépiskolai Kollegiu
2500 Esztergom, Szent Istvan tér 6.

Heti munkaidd: 40 ora
Kozvetlen felettese: Zambé Tibor David mb.igazgatoé

Kotelessége:

A munkavallalé a munkahelyén kételes a miszakkezdésre megjelenni tiszta, kifogastalan
{alkoholos befolyasoltsag, tudatmoédositd szer, stb. mentes) munkaképes éallapotban.

Egyeztet az éjjeles mliszakos (portas) kollégaval (informacié csere), az esetleges térténésekrol,
eseményekrél, legyen az akar portai eseménynapléba rbgzitett, vagy nem rogzitett.

Ellatandoé feladatai:

Munkaidejét a jelenléti iven pontosan vezeti.

A beosztas szerinti tanuldi szint valamennyi helyiségének, a lépcséhaz e szinthez tartozé
részének, valamint a kbzosségi, illetve irodai és kozlekedd helyiségek napi takaritasa.

A helyiségeket (a hald és a tanuld helyiségeket szikség szerint) naponta fel kell sGporni, és
felmosni, kilonds tekintettel a tusold, WC helyiségek, valamint az ebédld fertétlenitd
takaritasara, illetve a szemetet dsszegylijteni, s az udvari taroldedénybe elhelyezni.

- A takaritaskor szelléztessen, és ezt kovetden az altala takaritott teriileteken a nyilaszarékat
csukja be, a vilagitast kapcsolja le.

- Azintézmény terliletén elhelyezett viragok idészakos és rendszeres dntdzése.

- Biztonséagi adatlap megismerése szerint haszndlja a ra bizott tisztitdszereket.

- Felel a rabizott eszkdzdk meglétéért, eldiras szerinti hasznalataért.

- Munkavégzése soran betartja a t(iz-, munka- és balesetvédelmi elbirdsokat.

- Amennyiben vészhelyzet all eld (tliz, baleset, robbanas), akkor az élet és vagyonvédelem
érdekében a sziikséges intézkedéseket azonnal megteszi (riaszids, értesités, mentés).

- Az intézmény hasznalataban 1évd berendezéseket, eszkdzoket megdvija.

- Beosztas szerint elvégzi az iddszakos nagytakaritast (ablakok tiszitasa, székek és karpitok
tisztitasa stb.), szilkség esetén a turizmussal, rendezvényekkel kapcsolatos takaritast a hétvégén
is elvégzi munkaltatéi utasitasra.

Munkdja soran Kkolonés figyelemmel legyen a tanuldk (vendégek) személyes targyaira,
eszkozeire.

- Amennyiben munkéja soran szokatlan eszkdzt, {agyat, hulladékot talal, agy ezt azonnal jelentse
a gondnoknak vagy a kollégiumi titkarnak, illetve az igazgatdnak.

- Sziikség szerint mosodai feladatokat is ellat {mosés, vasalds, textilidk cseréje, stb.).

- Napi elvégzett munkajardl takaritasi napldt vezet, amit a hd végén alairasaval igazol.



A vendégforgalom lebonyolitasanal az agynemu, agynemu huzat és egyéb textilidkat darab
szamra atveszi, a tadvozaskor az esetleges rongalddast vagy hianyt a gondnoknak vagy a
kollégiumi titkarnak az 6 tavollétik esetében az igazgaténak jelzi.

A szennyes agynemdlhuzatokat elbkésziti az elszallitashoz (kiilén szortirozva parna, lepedd,
paplan - darabszamra). A visszaérkezéskor darabszamra atveszi, ha a gondnok nem tartézkodik
az intézményben.

Minden olyan tevékenység, mely a kollégium normal, rendeltetésszerl mikodését elésegiti.
Egyeztet a kollégium dolgozédival (igazgatd, neveldtanar, karbantartd, portas, gondnok, titkar,
takaritd) a munkajat érint6 esetleges torténésekrél, eseményekrdl (informacio csere).

Munkakérilményei:

Letditétt munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.

Szabadségot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az
igazgaténak kell bejelentenie.

A munkaltaté kotelezheti a munkakdri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka dsszeflgg az intézmény mukddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Jarandésaga:

Az Mtk. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Alulirott, ...........oooo il e nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy a Esztergomi Tanker{ileti
Kézponttal ktott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgdlati titkot
megbrzdém, a tevékenységem soran elétiem ismertté valt olyan adatokrél, tényekrdl illetéktelen
szervnek vagy szemeélynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az allam, az intézmény,
munkatarsam, tanitvanyaink vagy az allampolgér szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elényos
kévetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat a munkaszerzédése, kinevezése és
annak médositasai tartalmazzak.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem
el.

Jelen munkakéri leiras 2024.09.30. napjan 1ép életbe és médositasig, illetve a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Esztergom,.............cocoieinnnn.

munkavatlalé mb. igazgaté






