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BEvEzETÉs

lntézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Esztergomi Korösy László Középiskolai Kollé9ium

oM azonosító 040512

Székhely: 2500 Esztergom, Szent lstván tér 6.

Telephely: 2500 Esztergom, Szent lstván tér 6.

Fenntartó megnevezése: Esztergomi TankerÜleti Központ

Ellátandó alaptevékenységek: Köznevelési intézményben tanulÓk kollégiumi, externátusi nevelése.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerű mĹjködésének biztosítása, a nevelő munka zavarIalan mĹiködésének garantálása, a

köznevelési törvényben és a végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre juttatása.

Az intézményi mÚködés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabály nem
utal más hatáskörbe.

A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesÜlése az intézményben.

A sZMsZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem

vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szÚkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre
felhatalmazást ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, időbeli hatálya

o Az SZMSZ szémélyi hatálya kiterjed azinlézményialkalmazottakra, tanulóira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban álló személyekre.

o Az sZMsZ visszavonásig érvényes.

. A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el.

o Azelfogadás előtt véleméný nyilváníthat az intézményi diákonkormányzat'

. Más szervezet (lntézményiTanács, szüloi szervezet, kollégiumi szék) a kollégiumban nem mtjködik.

. Az sZMsZ életbe lépéséhez a fenntańó egyetértése szÜkséges.
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1. Az INTÉZMÉNY szERvEzETE

1.1. A kollégium szervezetiábrája

Kollégiumi titkár

Fenntartó

Esztergomi
Tankerületi Központ

Műszaki, kisegítő
alkalmazottak:

takar'ítók,

portások,

karbantartó

Nevelőtestület

Kollégiumi tanulók,

tanuló csoportok

í. ábra
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1.2. A szervezeti egységek k<izcitti kapcsolattartás rendje

1.2'1. Az intézmény szervezeti egységei:

!ntézményvezetés

A kollégium vezetoje az igazgatĄ aki - a köznevelési törvény eloĺrásai szerint - felelos az intézmény
szakszertlj és törvényes műkodéséért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben,
amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe.

Az igazgatő közvetlenÜl irányítja a kollégiumi titkár munkáját. Kapcsolatot tart a kollégiumi
diákonkorm ányzaltal, biztosítja a működés feltételeit.

Neve!őtestület

A nevelotestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Ta$a az
intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltl alkalmazottja, valamint a felsőfokú végzettséggel
rendelkezo, nevelŐ és oktatÓ munkát kozvetlenÜl segítl munkakörben foglalkoztatottak közössége. A
nevelotestület havonta munkaértekezletet tań, amelyet az igazgató vezet. A nevelŐtestület évente két
alkalommal beszámoló értekezletet tart, melyek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Diákkörök' d iákön korm änyzat

A kollégium tanulói a neveléssel, kollégiumi életĹjkkel összefüggő tevékenységÜk megszervezésére, a
demokráciára, közéleti felelősségre nevelés érdekében - a házirendben meghatározottak szerint -
diákköröket hozhatnak létre, amelyek létrejöttét a nevelőtestület segíti. Jogosultak kÜldöttel képviseltetni
magukat a diákönkormányzatban. A diákönkormányzat munkáját a nevelőtestület valamely kijelölt tagja segíti.

1.2.2. A belső kapcsolattartás rendje

SzÜlőkkel való kapcsolattartás

A kollégium pedagógusai az évente megrendezendő szi.ilői értekezleten, délutáni fogadónapokon, intézményi
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szÜlőkkel. A kollégium tanévenként legalább két szÜlói
értekezletet tart.

Diákön korm ányzatlal való kapcsolattartás

A kollégium vezetője, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelose (DÓK segítő tanár), aki
minden DÖK vezetőségi ülésen és a közgyűléseken részt vesz' Azigazgaló tanévenként két alkalommal (a

tanév indításakor, illetve a második félév során) a Diákközgyűlés értekezletein beszámol a kollégium tanulóit
érinto fontosabb intézkedésekről, illetve tájékozódik a dĺákönkormányzat munkájáról. A diákönkormányzat
vezetoje jogosult arra, hogy a tanulókat érintö és intézkedést igénylő esetekben a kollégium igazgatójával,
szükség esetén a nevelotestülettel közösen megbeszélést kezdeményezzen. Szükség esetén a
nevelőtestÜleti értekezletre a diákönkormányzat képviseloi meghívást kapnak. A DiákönkormányzaI
működéséhez szükséges feltételek biáosítása a kollégium és a oÖr között létrejött EgyÜttműkodési
Megállapodás szerint történik.
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2. Az INTÉZMÉNY lRÁNvĺľÁsn

2.1. Az intézmény vezetési struktúrája

lgazgatő

A kollégium igazgalőja gyakorolja a nemzetĺ köznevelési törvényben, a munka torvénykönyvében és a
kozalkalmazotti, valamint a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. Lll. törvényben ráruházott vezetoi
jogkört' és ellátja az ezzel összefüggo feladatokat.

Hatáskörébe tartozik: a kollégium teljes szervezete.

Jogköre:

1. Gyakorolja a tankerületi kozpont által ráruházott jogköröket.

2. Elso fokon dönt azokban a tanÜgy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és más
jogszabályok hatáskörébe utalnak.

3. Tanulói fegyelmi Ügyekben az elsifokú fegyelmi jogkör gyakorlója.

4. Szabályozza a kollégiumi szervezet működését, a belso élet rendjét.

5. Meghatározza a kollégiumon kívÜli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az ugyvitel rendjét
és ennek keretében a levelezésre és aláírásra, a kollégĺum képviseletére jogosultak körét.

6. Ellenorzi a kollégiumi nevelő munkát, azintézmény ugyvitelét, szervezeteinek és közösségeĺnek

működését.

7 ' lntézkedik a rendkívÜli események bekövetkezésekor.

8. Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakoroija a fenntartó tankeruleti központ által
m eg határozott esetekbe n az aláir ási jogkörét.

Feladatai:

. Külsö kapcsolataiban személyesen képviseli a kollégiumot.

. Kapcsolatot tart és egyÜttmĹikodik a tankerületi központ vezetójével, munkatársaival.

. Felügyeli az adminisztrációs rendszerek működtetését.

. Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítésérŐl és határidöre történő továbbításáról.

. Kapcsolatottart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

o Kidolgozza akollégiumi nevelo munka elveit, ellenőrzési és minősítésitervét.

. Biztosítja a kollégium működését, azavarlalan nevelő munka feltételeit, az éves munkaterv,
m unkarend megvalósĺtását.

. Elkészítiakollégiumimunkatervet.

. Elkészíti a KlR-statisztikát.

. Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítésérol.

. lrányĺtja a foglalkozási rend elkészítését és év közben történo karbantańását.

. Gondoskodik a ,,Különös közzétételi lista'' karbantartásáról'

" Elkészíti és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalósításáról.

. A kollégiumi diákfegyelmi bizottság elnökeként irányítja a bizottság munkáját.

" Ellenőrzi a munkaido elszámolásokat.
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lrányítja és ellenorzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelőzésére a szÜkséges intézkedéseket megteszi'

Gondoskodik a tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a kapcsolÓdó
adatszolgáltatásról.

Részt vesz a selejtezési bizottság munkájában.

Felelos a kollé9iumi kártérĺtési Ügyek intézéséért.

lrányítja és ellenorzi a diákönkormányzatot segĺto pedagógus tevékenységét.

Gondoskodik a kollégiumi élet demokratikus légkörérol, az egymást segítő emberi kapcsolatok
erösítésérll, a kitűzött pedagÓgiai céloknak megfelelo tanár-diák viszony kialakításárÓl és
fenntartásáról, a saját, valamint a kollégĺum dolgozóinak tervszerű és folyamatos továbbképzéséről.

Gondoskodĺk a nevelotesttilet jogkörébe tartozó döntések elokészítésérol, végrehajtásuk szakszerű
megszervezésérol és ellenorzéséről.

Gondoskodik a nemzeti és kollégiumi Ünnepek munkarendhezigazodo, méltó megÜnneplésérol.

lrányítja a tanulÓbalesetek megelŐzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a diákközgytilés összehívásárÓl és lebonyolításuk feltételeinek biztosításáról.

lrányítja a gyermek-, és ĺfjúságvédelmi munkát.

Gondoskodik a kollégiumiélet egyes teri.ileteinek tennivalÓit rögzító szabályzatokvégrehajtásáról'

Biztosítja a diákönkormányzat és a diákkörök működésének feltételeit.

lrányítja és összehangolja az intézmény - pedagógus és nem pedagógus beosztású - dolgozóinak
tevékenységét.

A kollégium dolgozóinak munkáját éńékeli, minősítĺ, jutalmazza, valamint kitüntetésre javasolja a
kiemelkedó munkát végzóket, és szükség esetén felelősségre vonást alkalmaz.

Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét' a diákönkormányzat
érdekvédelm i feladatainak megvalósulását'

Kezdeményezi és támogatja a neveló munka tervszerű fejlesztését, a korszerűsítő és újító törekvések'
kibontakozását.

Együttműködik a gazdasági irodával aleltározás megszervezésében és lebonyolításában.

Ellenőrzi a ,,Házirend'' betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért.

Szervezi az intézmény és a kollégiummal kapcsolatban lévő külsó szervezetek, valamint a kollégium

és a tanulók családja (gondviselője) közotti kapcsolatokat'

lrányítja, szervezi és ellenőrzi a kollégiumi titkár munkáját.

lrányítja a pedagó9iai dokumentumok elkészítését, felÜlvĺzsgálatát.

Ellenőrzi és értékeli a kollégiumi foglalkozásokat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem,
valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, a csoportvezeto tanárok, a
pedagógusok ad m inisztratív tevékenységét.

Gondoskodik az egész kollégiumot érintő tárgyi feltételek megteremtéséről.

Szervezi és ellenorzi a beszerzéseket.

Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a
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2.2. A vezetőknek a nevelési_oktatásl intézményben való benntartózkodásának rendje

Tanítási napokon azigazgató a tanévre megállapított heti beosztás szerint tartÓzkodik a kollégiumban.

2.3. A kiadmányozás szabályai

A kiadmányozás rendjét a fenntartó tankerületi központ igazgatója által kiadott utasítás szabályozza.

Az intézmé nyvezető kiadmányozza :

. A tanulói jogvĺszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljárás megindítása, a fegyelmi büntetés
kiszabása kivételével, az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatban jogszabály által ráruházott
munkáltatÓi intézkedések iratait (pl. utazási igazolvány);

. Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket és egyéb

leveleket;

. Az intézmény szakmaifeladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek kiadmányozási
jogát a fenntartó nem tartott fenn;

. A kozbenso intézkedéseket;

o A rendszeres statisztikaijelentéseket' érdemi dontést nem igénylo továbbítandó iratokat, a központi,

ĺlletve tertileti szerv által kért adatszolgáltatásokat;

. Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok tovább kÜldhetóségénekés

irattárazásának engedélyezésére az intézményv ezető jogosult;

. Kimenő leveleket csak az intézmény igazgatója írhatja aiá.

2.4. A képviselet szabályai

Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki eŻ a jogát meghatározott esetekben

átruházhat1a más személyre vagy szervezetre.
A képviseletijog az alábbi területekre terjed ki:

tanulói jogviszonnyal,

az intézmény képviselete szem élyesen Vagy meghatal m azott útjá n h ivatalos Ü gyekben,

telepÜlési önkormányzatokkal való ügyintézés során,

államĺ szervek, hatóságok és bíróság elott,

az intézményf e n ntańó el ótt,

intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során,

nevelési-oktatásĺ intézményben m űködő egyeztető fÓrum mal, a diákönkormányzattal,

más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel' nemzetiségi önkormányzatokkal,
intézmény fenntartásában és mĹiködtetésében érdekelt gazdasági és civil szervezetekkel,
intézmény belsi és kÜlső partneľeivel,

az intézmény székhelye szerinti egyházakkal,

munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.
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Sajtónyilatkozatot azintézményrol a nyclmtatott vagy eleklronikus média részére azigazgató vagy annak

megbízottja adhat (a fenntartóval tortént egyeztetés után).

2.5. Az intézményvezető akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje

Amennyiben az intézményvezeto akadályoztatva van a napifeladatok ellátásában - pl. szabadság, betegség
stb. miatt -, (lgy az intézményvezetŐ, vagy a fenntartó bíz meg a nevelotestÜlet tagjai közÜl egy kello szakmai
tapasztalattal rendelkezo pedagógust a vezetoi feladatok ellátásával.

3. Az tNTÉzMÉľY x<izÖssÉoel

3.í. A pedagógusok közösségei

3.í.1. Nevelőtestület

A nevelőtestĹilet a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagógus munkakört betolto alkalmazottja, valamint a felsifokú végzettséggel
rendelkező, nevelő és oktatÓ munkát kÖzvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közÖssége'

Döntésijogköre a következőkre terjed kl:

a

a

A pedagógiai program elfogadása.

AzSZMSZ elfogadása.

A házĺrend elfogadása.

A kollégium éves munkatervének elfogadása.

A kollégium munkáját átfogÓ elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása.

A továbbképzési program, beiskolázási terv elfogadása'

A nevelőtestĹi let képvisel etében eljáró pedagógus kiválas Áása.

A tanulók fegyelmi Ügyei'

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

a

a

a

Ezen túlmenóen véleményezi, majd jóváhagyja a diákönkormányzat működési szabályzatát, és véleményezi

a diákönkormányzat mĹjködésére biztosított anyagi eszközök felhasználását.

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - nyílt
szavazássalés egyszerü szótöbbséggelhozza. Titkos szavazás esetén szavazalszámláló bĺzottságot jelöl ki
a nevelőtestĹilet tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esétén azigazgaló szavazata dönt. A nevelótestületi
értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt pedagÓgus vezeti' A jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzókönyvvezető és a
nevelőtestület jelenlévő tagjai közül egy hitelesító írja alá.
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3.2. A tanulók közcisségei

3.2.1. Adiákönkormányzat

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók szabadidős tevékenységének segítésére
a kollégiumban diákonkormányzat működik. A diákcinkormányzat vezeto szerve a DiákközgyĹilés. A
diákönkormányzal munkáját e feladatra kijelolt, felsofokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű
személy segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára azigazgató bĺz meg' 

'

A d iákĺinkor mányzat döntés i jog kört gya korol :

. saját működésérol;

. a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról;

o hatásköreigyakorlásáról'

A diákönkormányzal véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet a kollégium működésével és a tanulókkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diákönkorm ányzaIvéleményét:

. az sZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása elott,

. aházirend elfogadása elott.

A fenntaŕó a köznevelési torvény 83. s. (3) bekezdésében felsorolt döntések elott kötelezoen kikéri a l<ollégiumi

d iá1<ön korm ányzat vé lem ényét.

A vélemények ílásos vag,1jegyzokönyvi beszerzéséérIazintézmény igazgatója felelos.
A diákönkorrnányzat működését saját szervezeti és műkodési szabályzata szabályozza.

4. A ĺultixooÉs RENDJE

4.1. A tanu!ók lntézményben való benntartózkodásának rendje

A kollégium munkarendjét úgy kell kialakítani' hogy alkalmazkodjékaz érdekelt iskolák munkarendjéhez, a
szrilők/gondviselők igényeihez, valamint a fenntartó elvárásaihoz. A kollégium folyamatosan működó
intézmény. Szorgalmi idóben a tanulókat fogadja, illetőleg szÜkség szerint ellátást biztosít munkaszĺ.lneti és
pĺheno napokon is. A megfelelo munkabeosztás biztosítja, hogy a napszaknak, a tanulók számának és a
feladat jellegének megfelelo számu pedagógus és felnŐtt dolgozó tevékenykedjen az épületben.
A tanulók kollégiumba való felvételének, beköltözésének és kiköltözésének rendjét, a kollégiumban való
tai'tózkodásának rendjét részletesen a házirend szabályozza' A házirend betartása a pedagógiai program

céljaĺnak megvalósítása miatt az intézmény valamennyĺ tanulójára nézve kötelezŐ.
A llyári szakmai gyakorlatok pedagógiai felügyeleti rendjét az igazgaIó tanévenként határozza meg.
Amennyiben a-tanuló iskolája, illetve szülo/gorldviseló (személyesen, Vagy írásban) kéri' ú9y a hétvégén,
nrunkaszÜneti napon is a kollégiumban maradhat a tanuló.

A kollégiunlba való beérkezés a tanítást megeloző nap délutánján ('|7 órától) történik, a házirendben
meghatározott idopontig. A hé.tvégi, illetve év közbeni tanĺtási szÜnetre történö általános hazaulazáskor 16

óráig el keil hagynia a tanulóknak a kollégiumot. Kivételt jelent a szÜloi kérésre történo bennmaradás, mely
ĺgéný legalábo kettő nappal előtte (írásban) jelezni kell az igazgatónak, Vagy a csoportvezeto nevelotanárnak,
távollétében az tigyeletes nevelŐnek.
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4.2. A kollégiumba be nem vihető (tiltott) tárgyak köre:

Az intézménybe nem viheto be:

A) a közbiztonsáora különösen veszélves eszközök (175l2oog. (X. 28.) Korm. rendelet), Így például:- olyan szúrÓ- vagy vágóeszkoz, amelynek szúróhosszúsága vagy vágó éle a 8 cm-t
meghaladja,
méretétől függetlenül a dobócsillag, a rugóskés,
szúró-, vágóeszközt vagy testi sérÜlés okozására alkalmas egyéb tárgyat kilövo készülék
(felajzott íj, számszeríj, francia kés, szigonypuska, parittya, csúzli),
ólmosbot, bokszer,
gázspray,
lőfegyverutánzat,
elektromos sokkoló,
zárszerkezetek illegális kinyitására vagy feltörésére szolgáló eszközök (álkulcsok, zárnyitő
szerkezetek).

B) azon tárov. amelvnek birtoklása bÜntetendő (2012. évi ll. tv.; a Bünteto Törvénykönyvrol szóló2012.
éviC. tv), például:

- robbanóanyag, robbanóanyag-prekurzor(előnyag),
- pirotechnikaieszköz,
- lőfegyverdarab, lőfegyver elem'
- lőszer, toltény,
- kábítószer.

C) " (1997. évi CLV.
törvény a fogyasztóvédelemrol- Fgytv.), így például:

- alkoholtartalmúital,
- szexuális termék,

dohánytermék (ide érlve az elektromos cigarettát is), vízipipa.

A tiltás valamennyi a tanulók részére, vagy részvételével az intézmény által nem a kollégium épÜletében
szervezett foglalkozásra, programra, rendezvényére is vonatkozik'

4.3. A használatban korlátozott tárgyak köre, a tárgyak hasznátatának engedélyezése

Használatában korlátozott tárgynak minosÜlnek a kollégiumi foglalkozások ideje alatt a telekommunikációs
e9zközok, a kép- vagy hangrögzítésre alkalmas eszközök és az internet elérésre alkalmas okos eszközök, így
például: különösen a mobil telefon, tablet, laptop, notebook, okos óra, e_book olvasó, stb.
A foglalkozások idejére a használatában korlátozott tárgyakat a tanuló köteles a szobájában lévő elzárható
szekrényben tárolni. A használatában korlátozott tárgyak meglétére, használaton kĺvĺili elzárására a
tulajdonosnak kell gondoskodnia.
A korlátozás nem terjedhet ki azokra az esetekre, amikor az ilyen eszköz használatát a szakéńői vélemény
alapján, az abban rögzített célra az igazgató által kiállítotthatározat kedvezményként biztosítja a tanév során á
kÜlönleges bánásmódot igénylő tanulók és a fogyatékkal élö személyek számára'
Az eszköz használatát a - hacsak az igazgató ettŐl eltérŐ döntést az adott tanuló vagy tanuló csoport estében
határozal formájában nem hoz - foglalkozást tartó pedagógus jogosult engedélyezni.
Afoglalkozáson a korlátozottan használható eszközöket csak a foglalkozás oktatási-nevelési céljával megegyezo
célokra lehet használni. ĺ9y pl.: jegyzet készítése; kutatómunka; onJine tesztek, kérdőívek kit'öltése, přoňle'"
modellezése, házifeladat rogzítése, ellenőrzése; számítások elvégzése, vizsgafeladatok gyakorlása stb'
Azeszközök használata során az egyenlő bánásmód és esélyegyenlóség feltételeit biztosítani kell'
Tilos az eszközöket az iskolában, a foglalkozásokon azigazgatő vagy oktató utasítása vagy hozzájárulása nélkül
kép- és/vagy hangfelvétel készítésére használni, felvételeket harmadik személlyel megosztanĺ, a közösségi
médiába feltölteni.

4.4.Atiltások,illetvekorlátozásokellenőľzése

Ha arra utaló informác-ió merül fel, hogy a tanuli tiltott tárgyat vagy használatábaň kbrlátott tárgyat engedély
nélkül tart birtokában, ĺlletve használ kollégiumi foglalkozás ideje alatt, akkor a szabályok betańásáĺ a peoagóguś.
jogosult ellenórizni és a tárgyat átvenni, illetve a tanulót köteles felszólítani, hogy a használatában korlá1ozott
tárgyat a saját elzárhaIó szekrényében tárolja.
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Ha a tanuló feltételezhetoen a közbiztonságra krilönösen veszélves eszközt, a tizennvolcadik életévét be nem
töltött személv részére nem értékesítheto terméket, engedély nélkÜl korlátozottan használhato eszközt, tart
magánál:

- a pedagógus felszólítja a tanulót a tárgy átadására,
- Amennyiben felszÓlítás ellenére a tárgyat nem adja át, felszólítja a tanulót annak igazolására, hogy a

tiltott tárgy nincs a birtokában (Korm. r. 4. $ (2))'
- A pedagúgus a tanulmányi rendszerben (E-naplóban és az E-ellenorzoben) értesíti a törvényes

képviselót a tanuló kötelességszegésérol.

Ha olyan tiltott tárovat tart magánál feltételezhetoen a tanulÓ, amelvnek birtoklása szabálvsértési eliárást von
maqa után, vaqv ioqszabálv által bÜntetendo:

- a pedagógus felszólítja a tanulót a tárgy áladására,
- amennyiben felszólítás ellenére a tárgyat nem adja át, felszólĺtja a tanulót annak igazolására,

hogy a tiltott tárgy nincs a birtokában,
- és ezzel egyidejĹileg értesíti azigazgatőt, aki értesíti a rendorséget, a tanuló törvényes

képvĺselojét (Korm. r. a. S (1))'
- a tiltott tárqvat azigazgatő veszi át és elzárt helyen tárolja visszaadásáig/átadásig.

A tiltásra, illetve a korlátozásra vonatkozó szabályok megszegését a kollégium házirendje szerinti fegyelmezo
intézkedést kell alkalmazni, azzal, hogy a tiltott tárgy birtoklása/használata esetén, illetve a korlátozások
visszatérŐ megszegése esetén azigazgalojár el és dönt a szükséges fegyelmező intézkedésről.
A használatban korlátozott tárqvra vonatkozó szabályok visszatérő megszegése esetén a pedagógus a tárgyat
átveszi és ás átadja azigazgalônak, aki elzárt helyen tárolja visszaadásáig és a fegyelmező intézkedésről szóló
döntés közlésével egy idoben átadja az átvétel idópontja szerinti állapotban.

4.5. A kollégiumba töľténő jelentkezés és felvétel

A kollégiumba bármely, a város és vonzáskörzetébe tartoző középiskolába felvett tanuló közvetlenül
jelentkezhet. Helyi lakos gyermeke is felveheto, amennyiben az iskolai osztályfonök, ĺlletve szlilo (törvényes

képviseló, gyárnhatóság, gyermekjÓléti szolgálat) a gyermek szociális körÜlményei miatt ezt kéri. A jelentkezés

minden esetben írásban, felvételi lapon történik. Ha az intézmény üres férőhellyel rendelkezik, úgy tanév
közben is felveheto a tanuló.

Felvételkor előnvben kell részesíteni:

- a szociálisan kedvezotlen helyzetben élo gyermeket,

- a jő tanulmányieredméný elérő tanulót,

- az állami gondozásban részesÜlő diákot,

- aközépfokú tanulmányit megkezdó,9. évfolyamos diákot.

A felvételnél hátráný jelent az elöző tanév végi elégtelen, illetve a nagyon gyenge tanulmányi eredmény. A
benyújtott kérelmek elbĺrálásában azigazgató dönt a nevelőtestület véleményének figyelembe vételével. A
felvételrol, vagy annak elutasításáról a kollégium írásban értesíti a tanuló törvényes képviselójét- Elutasítás
esetén a döntését minden esetben indokolni kell.

A kollégista tanulók koilégiumi tagságát évente meg kell újítani. Azoknak a felsőbb osztályba lépo tanulóknak,

akik a következő tanévre is meg kívánják újítani kollégiumi tagságukat, a tanév végén felvételi kérelmet
(jelentkezési lapct) kell benyújtaniuk az ĺgazgatónak.

4.6. AkollégiumitagságmegszÍinése

Megszűnik a kollégista tagsága a tanullnak:

- a szorgalmi időszak végén,

- a szÜlolgondviselő, vagy nagykorú tanuló írásbeli kérésére,
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- abban az esetben, ha a nevelotestület fegyelmi határozattal megszÜnteti a tanuló kollégiumitagságát,

- a tanuló iskolaijogviszonyának megszűnésével (pl.: iskolaitanulmányait befejezte),

- tanév közben szűnik meg a kollégiumi tagsági jogviszonya annak a tanulónak, akinek a tanulói
jogvĺszonya _ azálhelyezést kivéve - tanév közben szűnt meg, a megszüntetés tárgyában hozott dontés
jogerore emel kedésével.

A kollégiumi tagság egy tanévre szÓl, így minden évben írásban kérelmezni kell ennek megújítását. A
kollégiumi tagság megszÜntetésének igényét a szülÖ írásban, vagy személyesen jelentheti be azigazgatónak.
A diák csak akkor lávozhal az intézménybol, ha a rábízott anyagokkal, felszerelési eszközökkel
maradéktalanul elszámolt, a kollégiummal szemben nem állfenn tartozása.

4.7. Az alkalmazottaknak a kollégiumban va!ó benntartózkodásának rendje

A technĺkai alkalmazottak heti 40 órás munkarendben teljesítik az igazgalő által kiadott feladataikat a
benntartózkodásuk ideje alatt.

A pedagógusok a heti 40 órás teljes munkaidejébol a neveléssel lekötött munka idejének beosztását a
kollégium foglalkozási rendje és az egyéb foglalkozások programja határozza meg.

A neveléssel lekötött munkaidő és a kötött munkaido (32 óra) közötti Órákban ellátandÓ feladatokat azigazgató
határozza meg.

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelotestÜlet tagjai között.

Az ellátandó feladatokat a kollégium munkaterve tartalmazza'

A kötött munkaidő feletti munkaidő részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását a pedagógus maga
jogosult meghatározni'

A tanár a foglalkozás kezdete előtt legalább 15 perccel köteles az intézményben megjelenni, illetve pontosan
kezdeniés befejezni.

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt telefonálni kell az intézménybe. A kollégiumi titkár értesíti a
hĺányzásról azigazgatót, akimegszeĺvezi a helyettesítést. Az újbóli munkába állást a titkárságon kell jelezni
legkésöbb a megelóző munkanap 1 4 őráig.

4.8. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére' akik nem állnak jogviszonyban a
kollégiummal

A kollégium zavartalan műkodése, a vagyonvédeleme, valamint a tanulók és alkalmazottainak biztonsága
érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek esetében, akik nem állnak
jogviszonyban az iskolával.

A kollégiumba érkező idegeneket a pońás fogadja és engedi be, illetve ki. Ha a portás úgy ítéli meg, hogy a
látogató kollégiumban való tartózkodása nem kívánatos, akkor értesiti az igazgatót, vagy az ügyeletes
nevelotanárt, és i ntézkedéséi g m ega kadályozza a belépést.

A kollégium helyiségeinek bérlöi a leadott névsor alapján léphetnek be ą kollégiumba. Hétvégén,
Ünnepnapokon és tanítási szünetekben, csak azinł.ézmény vezetőjének engedélyével lehet ĺdegeneknek az
intézmény területén tartózkodnia' de regisztráció ekkor is szükséges' Regisztráció nélkül léphetnek be az
épÜletbe a szülŐUgondviselők.

A kollégiumba való tartózkodás szabályaĺ:

o Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen, személynél
tartózkodhatnak.

. A szĹilőkigondviselók, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelölt
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helyiségben, v agy az Ü nnepél y helyszínén történik.

. Az intézményben tartózkodÓ idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát végzo szakemberek)
esetében gondoskodni kell arril, hogy lehetoség szerint ne zavarják meg a kollégium életrendjét,
tevékenységét.

4.9. Helyiségek,berendezésekhaszná!atánakszabályai

A helyiségek használatának rendjét a Házirend tarlalnlazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulóinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

4.10. Egészségügyi e!látás rendje

A szorgalmi idoszakban, abban az esetben, ha gyermek hazautazni nem tud, és egészségi állapota indokolja,

az iskolájának iskolaorvosa áll a beteg tanulók rendelkezésére, aki rendelési idejében fogadja a betegeket. A
beteg gyermek szĺileit/gondviseloit a tanuló betegségérol, állapotáról értesíteni kell, szÜkség esetén (pl. fertőzo
betegség, amikor hazautazása nem lehetséges stb.) azerle kijelölt betegszobában kellelhelyezni'

4.11. Pedagógiai felügyelet rendje

A tanév bármely napján, amikor tanulók tartózkodnak a kollégiumban, folyamatos tanári felügyeletet biztosít a
kollégitlm. Esle22 órátÓl reggel 6 riráig a beosztott tanár éjszakaifelügyeletet lát el, mely idoszak alatt, ha

bármilyen esemény, probléma vetodil,l Íel (pl rosszullét, baleset, tűzeset, bombariadó, stb.), az ügyeletes tanár
jogosult az intézkedés megtételére. A pedagógiaifelügyeletet elore elkészített beosztás szerint, felváltva iátják

ela nevelotanárok.

4.12. Étkeztetésrendje

Tanítási napokon a kollégiumban napi háromszori étkezésre van lehetőség a tanulók számára, melyet egyéni
kívánság szerint vehet igénybe. A szÜlő a kollégiumi étkezésért - a jogszabályokban elóírt módon és az
étkezést biztosító önkormányzat által meghatározott mértékben - étkezési hozzájárulást, díjat Íizet az
onkormányzat részére. A díjfizetés rendjét ki kellfÜggeszteni azintézmény hĺrdetl tábláján.

5l KoL!-Ée l u.l ľul l FoG t.ALKozÁÍioK cÉ LJA' szE Rv EzÉTl Fo RMÁt'

lDóKERETEl
A kollégiumi foglakozások a Nemzeti Koznevelési törvényben és a Kollégiumi nevelés országos
alapprogramjában meghatározott módon és tartalommal, a megadott órakeretben, kötelezŐ-' kötelezően
választandó-, szabadon választható foglalkozások keretében történnek.

Kötelező foglalkozások:

- St(ldium, felkészítő foglalkozás:

A napi felkészĹilést szolgáló tevékenység közvetlen tanári irányítással,'nyugodt tanulást biztosító tárgyi
környezetben történik csooortos foglalkozás keretében. A napirendben meghatározott időszakban minden

łanulónak kollégiumi foglalkozáson kell kötelezóen részt vennie.

- Csoportfoglalkozás:

E fc'glalkozások szolgálrralĺ elslsorban a mindennapi élettel kapcsolatos ismeretek, a szocĺális viselkedés
alapvető szabályainak elsajátĺtására és alkalmazására, a csoport kollé9iumi életével kapcsolatos
tevékenységek megbeszélésére, értékelésóre, illetve a kollégiumi nevelés országos alapprogramjában foglalt

ismeretek elsajátítására.
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A kötelező kolłégiumi foglalkozások (stúdium, csoportfoglalkozás) mellett a tanulok érdeklődése, igényei,
szükségletei, valamint az intézmény - lehetoségeinek figyelembevételével - tanórán kívüli egyéb
foglalkozásokat szervez' A foglakozásokat megfelelo számú jelentkező esetén az igazgato engedélyezi. A
foglalkozásokról naplót kell vezetni.

A rendszeres egyéb (szabadon választható) foglakozásokat azigazgató szeptember'íS-ig hirdeti meg a
heti időbeosztással és a foglalkozást tartó tanár nevével. A jelentkezési határido szeptember 30. A jelentkezés
a csoportvezeto nevelonél' vagy a foglakozást tartó tanárnál lehetséges. A jelentkezés önkéntes, de felvétel
esetén a foglakozásokon való részvétel kötelezo.

Az egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztalása és a tehetséggondozás, a
gyengébb eloképzettségű tanulók felzárkoztatása, a tananyag eredményes elsajátításának elosegítése. A
tantárgyfelosztásban erre a célra rendelkezésre álló órakeret felhasználás áról az igazgató dönt.

A tanulók testedzésének biztosítására a kollégium spońkör! foglalkozásokat is szervez. A foglakozások célja,
hogy lehetóséget biztosítson a tanulók számára a különbözo sportágak művelésére.

A diákkörök céljaa tanulók tudományos, technikai, szakmai, mĹivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklodésének
kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. Diákkörnek tekinthetó a szakkör, érdeklódési ktir, önképzőkör,
énekkar, művészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Közös jellemzojÜk, hogy a foglakozások
előre meghatározott tematika szerint zajlanak. A diákkör minimális létszáma B fő. Munkájuk anyagi feltételeit
a kollégium biztosĺtja, ezért indításukhoz igazgatói engedélyre van szÜkség. A diákkörök munkáját a tanulók
által felkért pedagógusok, szülők vagy külső szakemberek, szakértŐk segíthetik. Valamennyi diákkor
képviselőt delegálhat a Dĺákönkormányzatba'

6. Az lNTÉzMÉľv KAPcsoLATAl

6.í. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

Azinlézmény kÜlönböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az igazgató szervezi a kapcsolattartást az intézmény egészével kapcsolatban álló intézményekkel, állami,
önkormányzati, civil szervezetekkel és vállalkozásokkal.

A nevelési-oktatási intézmények szakmaĺ fejlődésének támogatása érdekében az oktatási Hivatal
irányításával és a kormányhivatal operatív közremĹiködésével végrehajtandó szakmai ellenŐrzések során az
intézmény vezetóje és pedagógusai együttmŰködnek az ellenőrzést végzo tanfelÜgyelőkkel. Az
együttmĺiködés célja, hogy segítse a pedagógusok munkájának ellenőrzését és értékelését, a vezetó
munkájának ellenőrzését és éńékelését, valamint az intézmény ellenőrzését és értékelését.

6.2. A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsotattartás formája és rendje

Az intézmény működése szempontjából az alábbi kÜlső partnerek a legmeghatározóbbak:
Kapcsolatok:

_ Nemzeti Pedagógus Kar Kollégiumitagozata

- KollégiumiSzakmaiSzövetség

A kapcsolattartás formája és módja:

o rendezvényeken,

o szakmai továbbképzéseken való részvétel.
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6.3. Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal, szakmaiszolgáltatókka!

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért és a pedagógiai szakmai szolgáltatások

igénybevételéérl az igazgaló felelos. Munkája során elősegíti, hogy a szülok szÜkség esetén felvegyék a
kapcsolatot a szakértŐi bizottsággal, igénybe vegyék a nevelési tanácsadás szolgáltatásait, illetve segĺtséget

kérjenek a kiemelten tehetséges tanulók továbbifejlesztéséhez' Megszervezi továbbá a pedagógiai szakmai

szolgáltatások igénybevételét a pedagógus továbbképzés, a pedagigiai értékelés, a tanÍ.igy-igazgatási

szolgáltatások szÜkség szerinti igénybevételét.

6.4. Kapcsolattartása gyermekjóIéti szolgálattal

A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot az igazgató tartja. Feladata, hogy megellzze a tanulók

veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljárást kezdeményezzen. Részt Vesz a gyermekjóléti szolgálat

által szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rászoruló tanulik (szüleik) és a
gyermekjóléti szol gálatok között.

7. Az ÜľľepÉLYEK' MEGEMLÉxezÉsEK RENDJE

7.1. A hagyományok ápolásávaI kapcsolatos feladatok

A kollégium hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bŐvĺtése, valamint az intézmény hírnevének

megórzése' öregbítése a kollégiumi közösség minden tagjának joga és kötelessége.

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, ĺdopontokat, valamint felelosoket a

neve|őtestület az intézmény éves munkatervében határozza meg' A kollégiumi szintĹl Ünnepélyeken,

rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele kötelezŐ.

A vendégek meghívásáról - a nevelótestĹllet és a diákönkormányzatjavaslata alapján _ azigazgató dönt.

A csoportvezető nevelők az Ünnepélyeket megelőzoen csoportjukkal ismertetik az Ünnepéllyel kapcsolatos

legfontosabb tudnivalókat, és felhívják a tanulók figyelmét az Ünnepi öltözékben való megjelenés

kötelezettségére.

Kollégiumi szintű Ĺinnepélyek, rendezvények:

o Tanévnyitó

. Tanévzárő

. Ballagás

. október 23.

o Március '15.

. Nemzeti összetartozás napja június 4.
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A kollégium minden tanévben i)nnepélyes keretek kÓzott ápotja hagyományait.

. lsmerkedésiest,

. Mikulás-napiunnepség,

. Karácsonyi Ünnepség,

. Kulturális, szórakoztatóvetélkedok,

A. Evzar0 unnepseg,

. Kollégiumi névadi ünnepség.

8. Az lNTÉzMÉľvl vÉoó, óvó ELóíRÁsoK

8.í. Védő' óvő előirások, amelyeket a tanu!óknak az lntézményben valőtartózkodás során
meg kelltartaniuk

Védelmet biztosít számára a verbális, fizĺkai és lelki erőszakkal szemben. A tanárok és a tanulók egyÜttesen
felelősek az egészség megőrzéséért és a biztonságos munkavégzést előírÓ rendelkezések betartásáért. A
tanulók egészségének megőrzésével és az egészséges kollégiumi környezet kialakĺtásával kapcsolatos
feladatok végrehajtásában részt vesznek a pedagógusok és a technikai személyzet.

A kollégiumi alkalmazottak feladatai a tanulli balesetek megelŐzésében és baleset esetén:

A kollégiumitevélĺenységet irányító tanár köteles a foglakozás kezdetekor általanos, a tevékenységek sôrán
pedig a konkrét feladatra vonatkozó baleset-megelózési és munkavédelmĺ előírásokat ismertetni. A tanárnak
meg kell győzodnie arról, hogy tanulók megértették-e az oktatás során elhangzottakat és azokal tudják-e
alkalmazni. A balesetvédelmi, munkavédelmi, tűzvédelmi oktatás megtörténtét írásban rögzíteni kell a
balesetvédelmi naplóban és a csoportnaplóban. Az oktatásban részt vevő tanulókról nyilvántartást kell vezetni,
amelyben a tanulók aláírásukkal igazolják az oktatást.

A csoportvezető tanárok minden tanév első csoportfoglalkozásán a tanulókat általános baleset-megelozési,
munka- és tűzvédelmi oktatásban részesítik. Ezt a csoportnaplóban is dokumentálni kell.

A tanuló köteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelőzési, munkavédelmi és tÜzvédelmi ismereteket
elsajátítani és alkalmazni.

A tanuló köteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztaságot.

A tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközökkel végezhetnek, amelyek a biztonságĺ eloírásoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanulók csak folyamatos felÜgyelet mellett vehetnek résá a foglalkozásokon.

A tanulók nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot, amely balesetiveszélyforrás lehet'

Baleset esetén mĺndenki köteles a tőle elvárható módon elsősegélyt nyújtani és a sérÜltek további ellátását
elősegíteni, azehhez szükséges elsosegélynyújtó ládák a tanáriszobában, a portán vannak elhelyezve.

Az itt nem szabályozott esetekben a balesetvédelmi, munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat előírásai
érvényesek.
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A rögzített felvételek (fotók), videók, multimédiás anyagok jogtisztaságáért, vírusmentességéért a pedagógus

felel. A bevitt eszközök közÜl a gyári készítésĹjeket csak a magyar nyelvti használati utasításnak megfelelően

szabad használni. A tanár által készĺtett szemléltetó és egyéb eszközcik balesetmentességérol a bevitel és
engedélyezés elott azigazgatőnak meg kell gyozodnie

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat a kollégium Munkavédelmi SzabályzaIatartalmazza.

A kollégiummal tanulóijogviszonyban lévok 18 éves koruk eléréséig a fenntartó által kötött biztosítás alapján

rendel keznek tanulóbiztosítással.

8.2. Rendkĺvüli esemény esetén szükséges teendők

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, társadalmi,
egészségÜgyi eredetĹiek, Vagy egyéb más események, ha azok várható vagy valós következményeire nézve
rendkívülinek tekinthetok.

llyen esetekben az igazgató vagy az ügyeletes nevelötanár intézkedései arra irányulnak, hogy a tanulók és az
alkalmazottak testi épsége, illetve a kollégium épulete, az épÜletben és környezetében lévő vagyontárgyak
védelme a lehetoségekhez képest a legnagyobb mértékben biztosítva legyen. A rendkívÜli események körébe

tartozik a bombariadó is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elso feladat a kollégium kiürítése,

amelyet az igazgatő vagy az ügyeletes nevelőtanár rendelhet el. A kiĹjrítésrol szóban, értesÜlnek az
alkalmazottak és a tanulók' A kiÜrítés alatt a tanulÓk azonnali, rendezett elvonulását a nevelőtanárok felügyelik,

a náluk lévo kollégiumidokumentumok mentésével egyÜtt. A kiÜrítést, atuzriadő esetére minden helyiségben
kifüggesztett elvonulási útvonalon kell végrehajtani. A kiürítés után az épÜletbe semmilyen indokkal nem lehet

vĺsszatérni. A kiÜrítés kezdetén és az épÜletből való kiérkezéskor létszámellenorzést kell tartani. A kiÜrítéssel

párhuzamosan a kollégium igazgatója vagy az Ügyeletes nevelotanár szÜkség esetén értesíti az illetékes
hatóságot és a fenntartót.

Bonlbariadó .esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ügyeletes nevelötanár bejelentés
valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadóról a rendorséget kell

értesíteni. Engedélyük nélkül az épületbe visszatérnĺ nem lehet.

9. A PEDAGóGIAI MUNKA BELSó ELLENóRZÉSÉNEK RENDJE

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelo-oktató munka átfogó

éllenŐrzése; az esetlegesen felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a munka hatékonyságának emelése. A
folyamatos ellenórzés megszervezéséért, s hatékony működtetéséért az intézmény vezetóje felelos.

Azellenőrzés éves ütemezését a kollégium munkaterve tarIalmazza a felelősök megnevezésével. Ellenorzést
végez a koliégium egészét illetóen azigazgatő. A csoportvezetó nevelok ellenőrzésijogköre a csoportjukban
folyó nevelő munkára terjed ki.

Minden tanévben ellenőrzött tertiletek:

. A kollégiumifoglalkozások. Az ellenőrzéstazigazgató végzifoglalkozás látogatással.

o A foglalkozások kezdésének és befejezésének ellenőrzését azigazgaló alkalomszerĹien ellenőrzi.

Az e|lenorzés tapasztalalait az igazgató ismerteti az érintett pedagógussal. Az értékeléshez az esetlegesen
feltáń hibák, hiányosságok kikÜszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is
kapcsolódik . Az általánosítható tapasáalatok összegzésére nevelőtestületi értekezleten kerül sor.
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A pedagógus teljesítményértékelési rendszer (TÉR) bevezetése:

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi Lll. törvény 98. s (3) bekezdésének rendelkezése szerinta munkáltató minden évben köteles a köznevelésért felelős minĺszter rendeletében meghatározott
szabályok szerint értékelni a pedagógusok és a pedagógus szakképesítéssel vagy szakkéfzettséggel
rendelkezo nevelo-oktatÓ munkát közvetlenÜl segítő munkakorben foglalkoztatott teljésítményét.
Teljeskörtĺen azintézmény ,,A Pedagógusok teljesítményértékelésének intézményi szabályzata" tartalmazza

ío. A TANULóVAL SZEMBEN LEFoLYTATÁsRA KERÜLó FEGYEL]vll
ELJÁRÁS RÉszLETEs szABÁLYAt

í0.í. Az egyeztető eljárás részletes szabályai

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni a kollégĺummal tanulóijogviszonyban állókra, a tanulóijogviszonyukból
fakadó ,kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az kollégiumnak okozott kár megtérítésének
megállapítása során. A tanulóifegyelmi eljárás és a fegyelmitárgyalás pedagógiai célokat szolgál.

Fegyelm i eljárást kezdeményezhet:

. azigazgató;

e ä CSoPortvezető nevelőtanár.

Amennyiben az igazgató rendeli el a fegyelmi eljárást, akkor köteles arról a csoportvezeto nevelótanárt
haladéktalanul értesíteni.

Az elsőfokú fegyelmi jogkcir gyakorlója a'nevelŐtestÜlet' melynek nevében azigazgato jár el.

Azigazgatőfegyelmieljárás megindításától számított három hónapon belĹil dönt, amelyet határozatformájában
írásba kellfoglalni.

Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján
a kötelességszegó és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.

Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a séretmet elszenvedó fél, kiskorú sérelmet
elszenvedő fél esetén a szÜlö/gondviselő, valamint a kötelességszegéssel gyanúsÍtott tanuló, kiskorú
kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülŐ/gondvĺselő egyetért' Amennyiben az egyeztető eljárás
lefolytatására lehetőség Van, a fegyelmi bizottság vezetője írásban tájékoztatja a kötelesśégszegéssel
gyanúsĺtott tanulót (kiskorú tanuló esetén a szülŐVgondviselőt), az egyezlető eljárás igénybevételének
lehetóségére.

A tanuló - kiskorú tanuló esetén a szĹilő/gondvĺselŐ - az éńesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon
belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztetŐ eljárás lefolytatását. Amennyiben az egyeztető eljárás
lefolytatását nem kérik, továbbá az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljárást folýatni
kell. Amennyiben a köteleśségszegés már legalább harmadik esetben ĺsmétlődĺk ugyanannál a tanulónál, a
fegyelmi jogkör gyakorlója az egyezlető eljárás alkalmazását elutasíthatja.

Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztetó eljárásban írásban
megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére az írásbeli megállapodás
mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szÜkséges idŐre, de legfeljebb három hónapra fel
kell fÜggesáeni' Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél
esetén a szülő/gondviselo nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha
a sérelern orvoslásáról kötott írásbelĺ megállapodásban a felek kikötik, azegyezteló eljárás megállapításait és
a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegö tanuló osztálykozösségében meg lehet vitatni, továbbá az
írásbeli megállapodásban m eghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.
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Az egyeztető eljárás vezetoje a fegyelmi bizottságnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgató közreműködésével jelcilik ki. Szükség esetén az oktatásÜgyi közvetítői szolgálat közvetítője is

fel kérheto az egy eztelés levezetésére.

Az egyezteto eljárás részletes kollégiumi szabályai az alábbiak:

Az egyezteto eljárás idópontját _ az érdekeltekkel egyeztetve _ az igazgató ttjzi ki, az egyeztetó eljárás
idopontjáról és helyszínéról, az egyezteto eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus
úton és írásban értesíti az érintett feleket.

Az egyezteto eljárás lefolytatására az inIézmény vezetóje olyan helyiséget jelöl ki' ahol biztosíthatók a
zav artalan tárgya l ás feltétel ei.

Az egyezletéssel megbízott pedagógus az egyeztetó eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel külön-kĺjlön egyeztetést folýatni, amelynek célja az álláspontok
tiszlázása és a felek álĺáspontjának közelítése.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetÔjének arra kell törekednie, hogy az egyezłeto eljárás,
lehetoség szerint 30 napon belĹll írásos megállapodással lezáruljon.

Az egyezteto eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet az érdekelt felek
és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá.

Az egyezteto eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló
osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelŐ mélységben lehet információt adni,
hogy elkerülheto legyen a két fél közötti nézetkÜlönbségfokozódása.

Az egyeztető eljárás során jegyzokönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzökönyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

Amennyli[gn egyezteto tárgyalásra nem kerülhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljárást le kell folytatni, ki'ĺéve, ha a kötelezeitségszegés óta három hónap már eltelt. A fegyelmi eljárás
megindítása és lefolytatása kotelezo, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló esetén e jogot a szülo
gyakorolja.

A fegyelmĺ eljárást az intézmény a 2ol2012. (Vlll. 31.) EMMl rendelet ellírásai szerint fclýatja le.

1'l. Az tNTÉzMÉNYl ADMlNlszTRÁcll
!ntézményÜnkben az alábbi eiektronikusan előállított dokumentumokat használjuk.
Az intézményben elektronikus úton elóállított papíralapú nyomtatványok:

. a KlR és KRÉTA rendszerből kinyomtatandó dokumentumok.

11.',. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt _ az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal -
papíralapon is hozzáÍérhetóvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papíralapú nyomtatváný kinyomtatását követően:

o el kell látni az igazgató eredeti aláĺrásával és az intézmény bélyegzojével,

o a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig aziĺatlározási szabályzat alapján

irattári dokumentumként kell megorizni.

A papíralapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmiés biztonságvédelmi követelmények
megtartásáérlazintézményvezetŐ felel, valamint a hitelesítésről is az intézményvezetönek kell gondoskodnia.
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A KlR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesĺtése

A szükség esetén kĺnyomtatott elektronikus okiratnak minosÜlo dokumentumok hitelesítési rendje:

' El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a hitelesítés
idopontját, a hitelesítő aláĺrását és az intézmény hivatalos körbélyegzo lenyomatát, és ,,elektronikus
nyomtatvány'' felirattal kell ellátni.

' A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén afúzel külso lapján vagy annak belsŐ
oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy a dokumentum hány
lapból, ilĺetve oldalból áll. Ez esetben a hitelesítés szövege:

Hitelesítési záradék

' az iraton fel kell tĹlntetni a dokumentum eredeti adathordozójára valo utalást: ,,elektronikus
nyomtatvány'',

. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát.

11.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje

A Közoktatásĺ lnformációs Rendszerben (KlR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumokon
elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetoség) kizárólag az intézmény igazgatója
alkalmazhat.

A KlR eléréséhez felhasználói nevek, szÜkséges jelszavak megadása, a telephely szintĹj jogok beállításai az
intézményvezetoi mesterjelszó kezelő rendszerben történik.

A KlR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, kizárőlag a
felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév nem engedélyezheto. A
felhasználónevet, ahozzáÍartozó jelszót lezárt borítékban a kollégiumi lilkár őrzi. A mások által megismeń
jelszót azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KlR naplőzza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott kárért _ az
intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó személyesen felel'

12. A PEDAGlclłl PRoGRAMRoL vALl rÁuÉxozóoÁs RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érĺntett (tanuló, szülő, valamint a kollégĺum
alkalmazottai)megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető a kollégĺum honlapján, a
,,Dokumentumok'' menüpont alatt.

A Pedagógĺai Program, a Házirend és a Szervezetĺ és MĹjködési Szabályzat egy_egy nyomtatott példánya
megtalálható a fenntartónál, a kollégium titkárságán. Minden érintett helyben tanulmányozhat1a a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érintettek felvilágosítást kérhetnek a kollégium igazgatójától.

í3. EGYÉB szABÁLYozÁsoK

13.1. A tanulóval kapcsolatos döntések etjárási szabátyai

- A kollégium köteles a tanulót, valamĺnt a gyermek' a kiskorú tanuló szülöjéVgondviselőjét írásban értesíteni
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gyermeke kollégiumi felvételével, a kollé9iumi tagsági viszony megsztinésével, a gyermek, tanuló

fejlődésével, az in\ézmény mĹiködésének rendjérol, továbbá minden olyan intézkedésrol, amelyre
vonatkozóan jogszabály az értesítést előírja.
A tanuló, a gyermek, a kiskorú tanuló szÜlojének/gondviselójének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni
minden olyan kollégiumi dontéshez, amelyból a tanulóra, gyermek, kiskorú tanuló esetén a
szÜlore/gondviselore fizetésĺ kötelezettség hárul. Valamint a kiskorú tanuli esetén a kollégiumi tagsági
viszony keletkezésével, megszűnésével, a tanulóijogviszony szĺinetelésével, a tanórai foglalkozáson való

részvétel alóli felmentéssel, az egyes foglalkozások alóli mentesítéssel, a tanulmányi ido rövidítésével

kapcsolatos ügyekben, és minden olyan kérdésrol, amelyre vonatkozóan jogszabály a nyilatkozat

beszerzését eloírja.
A kollégĺumi felvételrol hozott döntést írásba kellfoglalni.

A kollégium a döntését határozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben
elutasítja, vagy kérelem hiányában hoz a gyermekre, tanulóra hátrányos döntést, Vagy a tanuló, kiskorú

tanuló esetén a szÜlő/gondviselo kéri a dontés határozatba foglalását.
A jogorvoslatĺ eljárásban a gyermeket, a kiskorÚ tanulót szÜlője/gondviselóje képviselheti.

A kollégium döntése jogeros, ha az Nkt'-ben meghatározott határidőn belül nem nyújtottak be eljárásl

megindító kérelmet, vagy az eljárást megindító kérelem benyújtásáról lemondtak.

13.2. lntézményen belü!i rek!ámtevékenység szabályai

A kollégiumban reklámtevékenység, cégek termékeinek népszerűsítése nem folýatható. Csak olyan szakmai
jellegű reklám cngedheto me9, mely a tanulók továbbtanulását, diákversenyeken való részvételét,

felkészítését stb. segíti eló.

Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám a tanuliknak szól, és a következó (a pedagógiai programmal

nem ellentétes) tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges életmód,

_ környezetvédelem,

- társadalmitevékenység,

- közéletitevékenység,

_ kulturálistevékenység.

A rel<lámtevékenység folytatásának minden formája, midja csak az igazgató engedélyével lehetséges.

A kollégiumban tilos az olyan reklámtevékenység, mely erőszakra buzdít' félelemérzetet kelt, amely

szenrélyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos a dohányáru és az alkohol tańalmú italok reklámozása!

13.3. Áttatánosjellegii szabályok

A kollégĺum dolgozói a tanulóktól, illetve hozzátartozóitól kölcsönt, pénzbeli és egyéb juttatást, jogtalan

ellnyt nem kérhetnek, és nem fogadhatnak el.

A tanulók munkáját magáncélra igénybe venni nem szabad.

A kollégiumban dolgozó tanár - alapfeladatába tartozó pedagógiaĺ munkájáért - nem kérhet külön

díjazást.

Tanulóktól, csak a szülok/gondviselők beleegyezésével, a felhasználás megjelölésével kérheto pénz.

A kollégiumban sem tanulók, sem pedig dolgozók pártpropagandát nem folýathatnak.

Tanulói igény esetén azintézmény helyiséget biztosít a hitélet gyakorlására.
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13.4. Zárő rendelkezések

í3.5. Az SZMSZ hatátybalépése

A sZMsZ 2024. szeptember 30. napján a nevelotestÜlet és a fenntartó általĺ
visszavonásig érvényes. A felülvizsgáĺt szervezeti és működési szabályzat
érvényét vesztia 2023. szeptember'ĺ8. napján készített (elözo) sZMsZ.

13.6. Az szMsz felülvizsgálata

A sZMsZ felÜlvizsgálatára sor kerül jogszabályi elóírás alapján, illetve jogszabályvállozás esetén, vagy ha
módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete' a diákönkorm ányzat. A kezdeményezést és ajavasolt módosítást az intézményvezetőhoz kell beterjeszteni' A sZMsZ módosítási eljárása megegyezik
megaĺkotásának szabályaival.

Esztergom, 2024. 09. 30.

elfogadásával lép hatályba, és
hatálybalépésével egyidejrileg

ď''**}Ę

o!

b. igazgató
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13.7. Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai

Diákönkormányzat

A szervezeti és működési szabályzatol az intézmény diákonkormányzata 2024. 09. 30. napján tartott

Ülésén megtárgyalta. AláÍrásommal tanúsítom, hogy a diákÖnkormányzal véleményezési jogát jelen
szervezeti és műkÖdési szabályzat felÜlvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben
gyakorolta.

Neve!őtestĹi!et

A szervezeti és műkÖdési szabályzatot az intézmény nevelőtestülele 2024.09. 30-án tartott értekezletén
megtárgyalta, véleményezte és elfogadta.

l ntézményvezetői nyilatkozat

Azintézményi szervezetiés mĺikÖdésiszabályzat nevelőtestület bevonásával készült, melyet az
ĺntézményvezető jőváhagyott. 

/"#i]'ą-

Kelt: Esztergom, 2024. 09. 30.

.--

nevelőtestületi tag
hítelesÍtŐ

/)
Li"v
É
o.ŕ)

\*r,.
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14. MELLÉKLETEK

14.1. Legitimációs záradék

14.2. A szabályzat alapjául szolgáló jogszabátyok

14.3. Adatkezelési szabályzat

14.4. lratkeze!ési szabályzat

14.5. Bélyegző használati szabályzat

14.6. Munkaköri leírás minták





14.1.sz. Melléklet

Jegyzőkönyv kivonat

KészÜlt 2024.09.30-án az Esztergomi Korösy László Középiskolai Kollégium tanári helyĺségében, a
kollégiu m Szervezeti és M tj k<idés i Szabályzat elfogad á sá nak tá rgyá ban.

Legitimációs záradék

Jelen vannak: Zámbo Tibor Dávid - mb. igazgató

Csányi Balázs János - nevelotanár

Gólya Gy<irgy Attila - nevelőtanár

Sipos Tünde Andrea _ nevelőtanár

Pásztor Gáborné - jegyzőkönyvvezető

Az intézményvezetó megállapította, hogy a nevelőtestület teljes létszámban jelen van, így
határozatképes'

A nevelőtestület az szMsz módosításának tárgyában az alábbi döntést hozla'.

- Az szMsz módosítását egyhangúlag elfogadta.

Elfogadás mellett volt négy fl, elfogadás ellen nulla, tartózkodó nulla fŐ.

Esztergom, 2024.O9.30.

Hitelesítők:

mb. igazgató nevelőtanár





JELENLETIIV

Készült: 2024. szeptember 30'-án

Helyszĺn: Esztergomi KőrÖsy László KÖzépiskolai Kollégium tanári helyisége

Jelen vannak: A tantestület tagjai, jegyzőkönyvvezető.

Téma: Tantestületi értekezlet / szMSz véleményezése, elfogadása

Zámbő Tibor Dávid

Csányi Balázs János

Gólya György Attĺla

Sipos Tünde Andrea

Pásztor Gáborné





14.2.sz. MellékIet

A szABÁLYzAT ALAPJÁUL szoLcÁlÓ JoGszABÁLYoK
a

a

a

a

a

2o11. évi CXC. torvény a nemzeti köznevelésrol (továbbiakban: Nkt.)

A2o11. évi CXll. törvény az információs önrendelkezésijogról és az informáciÓszabadságról,

1997' éviXXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyámügyiigazgatásról,

22912012.(Vlll' 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szóló törvényvégrehajtásáról,

4312013. (ll. 19.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési
szoftverek megfeleloségét tanúsĺtĺl szervezetek kijelölésének részletes szabályairÓl,

110l2o12. (Vl. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és
alkalmazásáról,
335/2005. (Xll. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános
követelményeirŐl,
Az oktatási igazolványokról szóló 36212011. (Xll. 30.) Korm. rendelet.

A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valaminta továbbképzésben
résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277l1997. (Xll. 22.) Korm. rendelet,

20ĺ20'12. (Vlll. 31.) EMMl rendelet a nevelésĺ-oktatási intézmények működésérol és a
köznevelési intézmények névhasználatáról (továbbiakban: EMMl rendelet),

59l20'l3' (Vlll.9.) EMMlrendelet a Kollégiuminevelés országos alapprogramjának kiadásáról,

3212012. (X' B.) EMMl rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének
iránýelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolaloktatásának irányelve kiadásáról,

A pedagógiai szakszolgálati intézmények müködéséról szóló 1512013. (ll' 26) EMMl
rendelet,

A katasztrófák ellenivédekezés és a polgáĺivédelem ágazatifeladatairól szőlő 4412007. (Xll.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségügyi ellátásról szólő 2611997. (lX. 3.) NM rendelet'
2023. évi Ll l. pedagógusok új életpá lyatörvény,
24512024.(vlll.8.) Kormányrendelet a nevelési-oktatási intézményekben a tiltott és a
használatában korlátozott tárgyak köréről, valamint a tárgyakra vonatkozó eljárásrend részletes
szabályairől,

A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és
véleményezéséról szóló 33/199B. (Vl. 24') NM rendelet.

a

a

a

a

a

a

a





14.3.sz. Melléklet

ikt.sz.:1 1012023

Esztergomi Kőrösy Lászlo Középiskolai Kollégium

K,Ünögľ tńsä.-Ů

Alta l á nos ad atkeze l ési

Esztergom, 2023.09.26.

Jóváhagyta:

szabályzat

Zámbi Tibor Dávid
mb. igazgató





L. Áltatános rende!kezések

A Magyar Köztársaság országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs
kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és az
információszabadságról szóló 2o1 1. évi CXll. törvéný.

Szabályzalunk az Európai Unĺó és a Tanács általelfogadott, a személyes adatok védelméröl és az ilyen
adatok szabad áramlásáról szóló rendeletében, más néven általános adatvédelmi rendeletben (General
Data Protection Regulation, rövidítve: GDPR) foglaltak betartásával készült.

1.1. Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzathaIározza
meg, amely iratkezelési szabályzatunk részét képezi. Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok
alapján készÜlt:

. az információs önrendelkezési jogról és azinformációszabadságrÓl szóló 2o11. évi CXll. törvény

. a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény

Adatkeze l és i szabály zatu n k le gfo ntosa bb cé l j a i az alábbiak:

az információs önrendelkezésĺ jogról és azinformációszabadságról szóló 2011. évi CXll. törvény
végrehajtásának biztosítása,

az Európai Unió és az Europa Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről és az ilyen
adatok szabad áramlásáról szóló uniós rendeletében meghatározott elöírásoknak történo megfelelés,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése,

azon személyes és különleges adatok körének megĺsmertetése az intézménnyel jogviszonyban
állókkal' amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény nyilvántart,

az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,

az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,

a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,

az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése

a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározás

a

o

a

a

a

a

a



L.2 Az a datkezeIési szabá lyzat elfogadása, jóvá hagyása, megteki ntése

Jelen adatkezelési szabályzatot az Esztergomi Tankerületi Központ hagyta jóvá. Adatkezelési
szabályzatunkat a tanulók, szüleik megtekĺnthetik a kollégium honlapján, valamint az igazgatói irodában'
Tartalmáról és elöírásairól a tanulókat és szuleiket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgatő ad felvi lá gos ítást.

1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbelihatálya

a) Az adatkezelési szabályzal betartása az intézmény igazgatójára' pedagógusaira, valamennyi
munkavállalójára és tanulójára nézve kötelezo érvényű.

b) Módosított adatkezelési szabályzatunk a fenntartó jóváhagyásának idopontjával lép hatályba, és
határozatlan idŐre szól.

c) Adatkezelési szabályzatunkat tanulói jogviszony létesítése esetén a tanuló - a kiskorú tanuló
szÜlője/törvényes képviselóje - köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérŐl a tanulót és a szrjlőťgondviselőt írásban tájékoztatni kell. A tanulói adatkezelés idötartama a
kollégiumba valÓ jelentkezéstol kezdodŐen legfeljebb a tanulói jogviszony megszĹinését követő harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alil a nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, amelyekre
vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Azirattári őrzési idŐ leteltével azadalkezelést meg kell szüntetni.

d) Adatkezelési szabályzatunkat a munkaviszonyt létesítő, a munkaviszonyban álló munkavállaló köteles
tudomásul venni, erról a Munka törvénykönyve 46.$ (1) szakasza szerint készült írásos tájékoztatóban
tájékoztatni kell. A munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követo
ötödik év december 31 . napjáig terjedhet. Kivételt képeznek ezalől a jogszabályok által kötelezően megőrzendő
dokumentumok. Az irattári orzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szÜntetni. A munkaviszonnyal
kapcsolatos adatok - a jogszabályi előírások szerint - nem selejtezhető'

2.Az intézményben nyilvántartott adatok köre

A Közoktatás lnformációs Rendszerében, valamint az intézményben nyilvántańott adatok körét
a Nemzeti köznevelésről szóló 2011' évi CXC. törvény 41- 44.$-ai rogzítik. Ezeket az adatokat kötelezően
nyilván kell tartani az alábbiak szerint.

2.1 A munkavállalók adatainak kezelése

2'1.1 A Kozoktatás lnformációs Rendszerében az adatkezelő a köznevelési törvény 44.s (3) c-f) szakaszai,
valamint a 44. $ (7) bekezdésének elrendelése alapján kezeli a jogszabály által meghatározott alábbi
m unkavállalói adatokat:

o/ nevét, anyja nevét, nemét' állampolgárságát,

b/ születési helyét és idejét,

c/ oktatási azonosító számát, pedagógusi gazolványa számát,

d/ végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a diploma
számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, PhD
vagy más tudományos fokozat megszerzésének idejét,

e/ munkaköre megnevezését,

Í) munkáltatója nevét, címét, valamint oM azonosítóját,

g/ munkavégzésének helyét,



h) jogviszonya kezdetének idejét, megsztĺnésének jogcímét és ĺdejét,

i) vezetőibeosztását,

j) besorolását,

k/ jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,

I munkaidejének mértékét,

m/ tartós távollétének idotartamát,

n/ laxcĺmét,

o/ elektronikus levelezési címét'

p/ elomenetelével, pedagógiai-szakmai ellenorzésével, pedagógus-továbbképzési kötelezettségének
teljesítésével kapcsolatos adatok közül
pa) a szakmai gyakorlat idejét, pb) esetleges akadémĺai tagságát, pc) munkaidő-kedvezményének
tényét,
pd) mĺnősítő vizsgájának kinevezési okmányban, munkaszerződésben rögzített határidejét
pe) minosító vizsgájának, minősítő eljárásra történo jelentkezésének időpontját, a minősítl vizsga és a
minosĺtési eljárás idŐpontját és eredményét,
pf) az alkalmazottat érintő pedagógiaĺ-szakmai ellenőrzés időpontját, megállapításai.

2.L.2 Az intézmény kezeli a munkavállalással és alkalmassággal kapcso!atos adatokat

A köznevelési törvény 41.s (2)' valamint 44.s (2) bekezdései és a Közalkalmazottak jogállásáról szÓló
törvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvántartásra vonatkozó rendelkezések
alapján a munkavállalók alábbiadatait kezeljÜk az intézményben:

b) neve, leánykori neve,

c) születési ideje és helye, anyja neve

o oktatási azonosítÓ száma, pedagógus igazolványának száma

e) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete

Đ állampolgárság;

g) TAJ száma, adóazonosító jele

h) a munkavállaló bankszámlájának száma

) családi állapota, gyermekeinek születési ideje

) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma; e-mailcíme

k) munkaviszonyra' munkavállalóijogviszonyra vonatkozó adatok, í9y kÜlönösen

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,

- munkában töltött idő, munkavĺszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok, korábbi
munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja,

- a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idó csökkentésével kapcsolatos adatok,
idegennyelv-ismerete,

- a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEoR-száma,

- a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma,

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bĺzonyítvány száma, kelte,

- a munkavállaló egészségÜgyi alkalmassága,

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,



munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további
jogviszony, fegyelmi bt]ntetés, kártérítésre kötelezés,

munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak
jogosultja,

szabadság, kiadott szabadság,

a munkavállaló részére történo kifizetések és azok jogcĺmei,

a munkavállalÓ részére adott juttatások és azok jogcímei,

a munkavállaló munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,

a többi adal az érintett hozzájárulásával.

Jogszabályi felhatalmazás nélkül kezeli az intézmény a pedagógusok és más munkavállalók fényképét az
iskola honlapján és kiadványaiban valÓ felhasználás érdekében. Amennyiben az intézmény valamely
munkavállalója ehhez nem kíván hozzájárulni, azl szoban vagy írásban jelezni köteles az intézmény vezetoje
számára.

2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai

2.2.1 Az oktatási Hivatal kezeli a Közoktatás lnformációs Rendszerében nyilvántartott, a Nemzeti
koznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv. 44. s (5) bekezdésében foglaltak alapján az intézmény tanulói, illetrleg
az intézménybe felvételüket, átvételÜket kérő tanulók esetében az alábbi adatokat: A tanuló:

o/ nevét,

b/ nemét,

c/ sztiletési helyét és idejét,

d/ társadalombiztosítási azonosító jelét,

e/ oktatási azonosító számát,

Í) anyja nevét,

g/ lakóhelyét, tartózkodási helyét,

ŕ/ állampolgárságát,

I sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,

j) diákigazolványánakszámát,

k/ jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya szünetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

I jogviszonya keletkezésének, megszŰnésének jogcĺmét és idejét,

m/ nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, oM azonosítóját,

n ) jogviszonyát m egalapozó köznevel és i al a pfeladatot,

o/ nevelésének, oktatásának helyét,

p) lanulmányai várható befejezósének idejét,

q) évtolyamát.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuIóijogviszonnyal kapcso!atos alábbi adatokat

Az intézmény a köznevelési törvény 41. s (4) bekezdésének felhatalmazása alapján a tanuló alábbi adatait

tartja nyilván:

a) a lanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének
címe, társadalombiztosítási azonosító jele' nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való
tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma,

b) szúlője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok,

d) a lanulő ta n u l ói jogviszonyával ka pcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a köznevelési alapfeladat' amelyre a jogviszony irányul,



dc) jogviszony szÜnetelésével, megszĹjnésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylo gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok,
df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok,
dg) a gyermek' tanuló oktatási azonosító száma,
dh) mérésiazonosító,

e ) a tanulói jogviszo n nyal kapcsol atos adatok :

ea) a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok,
eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,
ec) a tanulóifegyelmiés kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,
ed) a tanuló diákigazolványának sorszáma,
ee) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok,
ef) évfolyam ismétlésre vonatkozó adatok,
eg) a tanulóijogviszony megsztinésének idópontja és oka,

J) 
^= 

országos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41 . s (9) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján azintézmény nyilvántartja azokat az adatokat,
amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (étkezési kedvezmény, ingyenes
tankönyvellátására vonatkozÓ jogosultság stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az
adatok kezelhetők, amelyekbol megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultság.

2.3 A kollégiumi eseményeken készült fényképek kezelése

Az intézményben szervezett kollégiumi eseményekről szóló tájékoztatás érdekében az intézmény honlapján
és kiadványaiban az eseményekről fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulók vagy tanulók csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanulója vagy annak gondviselője úgy nyilatkozik, hogy nem kíván
szerepelni az iskola által készített fényképeken, azt a gondviselő és a tanuló aláírásával ellátott nyilatkozatban
kell jelezni az intézmény vezetóje számára.

Az inlézmény által szervezett rendezvényekhez adatkezelési tájékoŻató készítése szÜkséges, mely
tartalmazza az adott rendezvényhez kapcsolódó fŐbb adatkezeléseket. Az adatkezeléshez szÜkséges szülői
hozzájáruláso k besze rzése rend ezvé n ye n ként kü l ĺin keze l e ndo.

2.4 A tanulók személyes vagy különleges adatainak célhoz kötött kezelése

A tanulók, sztilők, törvényes képviselök személyes Vagy a tanulók különleges adatai közijl az iskolai
munkaszervezés és a tanulók érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok mellett célhoz kötötten kezeljük
továbbá az alábbi adatokat:

a

a

a tanulók és a szülők/gondviselök e-mail címe a hatékony kapcsolattartás érdekében,

a tanuló esetleges speciális táplálkozására vonatkozó különleges adatok a kirándulások, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,

a diákok felekezeti hovatańozására vonatkozó adatok a hittan csoportok szervezése érdekében,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapítására vonatkozó adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatások megállapítása érdekében,

a

a

A sztilőket/gondviselőket beiratkozáskor, illetve a már beiratkozott tanulók szüleit/gondvisellit az első szülői
értekezleten, valamint az elektronikus napló útján tájékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kötött kezeléséhez hozzájárulását adja, ezt aláirásával kell megerősítenie. A tájékoŹatásnak ki kell terjednie
arra, hogy a tanuló vagy gondviselóje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes Vagy különleges adatok
kezelésének mellőzését. Ebben az esetben azefejezetben ismertetett adatok kezelését a szóban forgó tanuló
vonatkozásában B napon belÜl meg kellszüntetni'

Tájékoáatni kell a tanulókat és a szülőkeVgondviselőket továbbá, hogy az inlézmény honlapján az
,,Adatkezelés'' menüben megtalálhatő az intézmény adatkezelési szabályzata, valamint az iskolával
jogviszonyban nem lévő személyek adatainak kezelésével kapcsolatos információk'



3. Az adatok továbbításának rendje

A köznevelési törvény 44. s (14) bekezdésében meghatározottak szerint a KlR adatkezelője a
nyilvántartott, a 44. s (5)' (7) és (8) bekezdésben meghatározott adatokat továbbíthatja adategyeztetés céljából
annak a köznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuló, alkalmazott, óraadi jogviszonyban áll, és
amely az oktatásért felelos miniszter által jóváhagyott iskolaadminisztrációs rendszert használ.

3.1 A pedagógusok, munkavá!lalók adatainak továbbítása

Az intézmény munkavállalóinak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a fenntartónak,
a kifizetohelynek, bíróságnak, rendórségnek, Ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, a közneveléssel
összefüggo igazgatási tevékenységet végzo közigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó
rendelkezések ellenorzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsá9i szolgálatnak.

3.2 A tanulók adatainak továbbítása

Az intézmény csak azokal a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az elrendelést a
Köznevelési törvény (a továbbiakban: Nkt.) 44. s (6) -(6b) és (9) bekezdései rogzítik. Ennek legfontosabb és
iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljĹik az alábbiakban:

A tanulók adatai az Nkt. 41. s (5)-(8) bekezdésben meghatározottak szerint - a személyes adatok védelmére
vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával - továbbíthatók:

fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, a közneveléssel összefüggo igazgatási tevékenységet végző
államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,

tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési igényre
vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat
intézményei és az intézmény között

a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belÜl, a
nevelőtestületen belül, a szülőnelďgondviselőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új

iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,

a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelóje részére a diákigazolvány kiállításához
szĹikséges valamennyi adat,

a tanuló iskolai, kollégiumi felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsooktatási
intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez és vissza; az
egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségtigyi állapotának
megállapítása céljából azalábbi adatok: a tanuló neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási
helye, társadalombiztosÍtási azonosító jele' szÜlője, törvényes képviselője neve, szülóje, törvényes
képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi
dokumentáció, a tanulÓ- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása
céljából az egészségügyĺ, iskola-egészségÜgyi feladatot ellátó intézménynek,

a családvédelemmelfoglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó
szervezetnek, intézménynek a tanuló neve, születésĺ helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye,
szülője, törvényes
képviselője neve, szülője, törvényes képviselóje lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a
gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra
vonatkozó adatok a

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából

az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szĹlkséges adatai az igénybe vehető állami
támogatás igénylése céljából a fenntarti részére,

d)



h) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz

4. Az adatkezelésselfoglalkozó munkavá!lalók körének és feladatainak meghatározása

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az intézmény
igazgalója a felelős' Jogkorének gyakorlására az ugyek alább szabályozott körében helyetteseit, az egyes
pozíciókat betöltö pedagógusokat' és az iskolatitkárt hatalmazza meg.

A nem szabályozott terÜleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatója
személyesen Vagy - utasításijogkörét alkalmazva - saját felelosségével látja el.

Az igazgaló sze m élyes feladata i :

' a2.1 és2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,

' a2.1 és2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbĺtás rendszeres ellenorzése,

' a2'2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közÜl a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével
kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmaiellenorzés végzojének

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkeze!ői feladatokat látnak el az
alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi ktirben.

lgazagtó l igazgató h e l yettes e k :

' a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelŐsek a2'2.2 fejezet e), f) szakaszaiban
meghatározott adatok kezeléséért,

. a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereploadattovábbításért.

lskolatitkár:

. tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint,

' a pedagógusok és más munkavállalók adatainak kezelése a2.1. fejezetben meghatározottak szerint

' a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a2.2.2 e) szakasza szerint,
. adatok továbbítása a 2.2.2f) szakaszában meghatározottesetben

' az adatvédelmĺ tisztviselő feladatkörének ellátása, az adatkezeléssel
kapcsolatos tájékoztatás, problémakezelés

Csoportvezető nevelő tanár, osztálýónök:

' a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és tudás
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelotestĹlleten belül, a szülőnek,

' a2'2'2 fejezet df) szakaszában meghatározott tanulóĺ baleseteket a tudomásszerzés napján köteles
továbbítani az iskolatitkárnak.

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős:

. a2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplo adatok,

. a2.2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adattovábbítás.

A kollégiumi rendszergazda:

' kezeli az iskolaĺ kamerarendszer által rogzített képeket, gondoskodik az adatok védelméről

5. Az adatkezetés technikai !ebonyolítása

5.1 Az adatkezelés általános módszerei

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következo lehet:
. nyomtatott irat,
. elektronikus adat,



. elektronikusan létrehozott, de papír alapon archĺvált adat,

. az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Azadatkezelo lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes rendszerrel is vezethetok. Az
oktatásért felelos miniszter az elektronikus mÓdszert kötelezoen is elrendelheti.

5.2 Az munkavállalók személyi lratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett _
adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszĹjnésekor, illetve azt kovetően
keletkezik és a munkavállaló személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.

A személyi iratok köre azalábbi:
. a munkavállaló személyi anyaga,
. a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat

. a munkavállalói jogviszonnyal összefüggó egyéb iratok (pl. illetmény
számfejtéssel kapcsolatos iratok),

. a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

. a munkavállaló bankszámlájánakszáma

. a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynekalapja:

. a közokĺrat vagy a munkavállaló ĺrásbeli nyilatkozata,

. a munkáltatóijogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, bíróság vagy más hatóság döntése'

. jogszabályirendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:

. az intézmény vezetóje és helyettesei,

. az iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója, valamint adatvédelmi tisŻviselő a vonatkozó torvény
szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.),

. saját kérésére az érintett munkavállaló.

5.2.4 
^ 

személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek:

. az inlézmény igazgatója

. az adatok kezelését végző iskolatitkár.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés,
megváltoztatás, továbbĺtás, nyilvánosságra hozatal, törlés Vagy megsemmisítés, valamint a véletlen
megsemmisülés és sérĹjlés ellen. Ha azadalok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján
történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelónek és az adat
továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenörzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való
törlés, stb') kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása

A munkaviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló személyi anyagának
összeállításáról,saáavonatkozójogszabályokésjelenszabályzatszerintkezeli.Aszemélyianyagban az5'2.1
fejezetben felsoroltokon kĺvÜl más anyag nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően
csoportosítva, keletkezésÜk sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell
őĺizni'



A személyi anyag része a munkaváttatói atapnyilvántaftás' A számítógéppel vezetett munkavállalói
alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következo esetekben:

. a munkaviszony elso alkalommal való létesítésekor,

. a munkaviszony megszűnésekor,

. ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváttoztak.

A munkavállalőazadataiban bekövetkezo változásokról nyolc napon belül köteles tájékoztatnia munkáltatói
jogkör gyakorlóját, aki nyolc napon belÜl köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenorzéséért az intézmény vezetője a felelos. Utasításai és
a munkavállalók munkaköri leĺrása alapján az anyag karbantartását a kollégiumi titkár végzi.

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme

A tanulók személyi adatainak kezeloi kizárólag az alábbiak lehetnek
. az intézmény igazgatója
. az igazgatóhelyettesek
. az osztályfőnölďcsoportvezető nevelók
. az iskolatitkár.

Az adatokat védeni kell kÜlönösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra
hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisÜlés és sérülés ellen. Ha az adalok
továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének
biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának krilön védelmi intézkedéseket (ellenorzés,
jelszavas védelem, az elküldés után a hálózalról való törlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetóje gondoskodik a tanulik személyi adataĺnak
összeállításáról, s aŻ a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A diákok személyi adatai
kozött a2.2fejezetben felsoroltakon kívtjl más anyag nem tárolható. Kivételt képeznek azoka személýesvagy
különleges adatok, amelyeknek a tanuló vagY az intézmény érdekében töńénő intézményi kezeléséheż a szülő
írásban hozzájárult. A személyi adatokat csoportonként/osáályonként csoportosítv a az alábbi
nyilvántartásokban kell őrizni:

. összesített tanulói nyilvántartás,

. törzskönyvek,

. bizonyítványok,

. beírási napló,

. osztálynaplólďcsoprtnaplók,

. a diákigazolványok nyilvá ntartó dokum entu m a.

5.3.2.1, Az összesített tanulói nyilvántańás

Célja a kollégiumban lakó diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges adatok
biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatásifeladatok folyamatos ellátása céljából. Az osszesített tanulóĺ
nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja:

. a tanuló neve, osŻálya,

. a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma,

. születési helye és ideje, anyja neve,

. állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma,

. a tanuló iskolájának megnevezése.

A nyilvántartást az ĺgazgató utasításaĺt kovetve a kollégiumi titkár vezeti. A tanulói nyilvántartás minden év
szeptember 1_jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban digitális módszerrelvezethető. A



számítógéppel Vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért a kollégiumi titkár

felelos. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá.

Az elektronikus formában vezetett tanulii nyilvántartás másodpéldányban torténo tárolását biztosítani

kell.

A tanulÓ és szÜloje/gondviselóje a tanuló adataiban bekövetkezo változásokrÓl nyolc napon belül köteles

tájékoztatni az csoportvezetoťosztályfonököt, aki nyolc napon belÜl köteles intézkedni azadatok átvezetésérol'

5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e szabályzatban

meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelok, illetve az iskola tanárai, vezetői feladatkört ellátó

munkavállalói felelosek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A tanulÓk és munkavállalók személyi adatait

kizárólag az e szabályzatban meghatározott személyek az itt meghatározott midon továbbíthatják. A személyi

adatok bármely más jellegĹi (szóbeli, telefonon történo, írásos vagy bármely más módon történo) továbbítása

szigorúan tilos.

5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők iogai és érvényesítésük

rendie

5.5.1 Azérintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására

Azadatkezelés által érintett személlyel azadalfelvétele előlt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes

vagy kötelezŐ. Kotelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt is.

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezelésérol, valamint

kérheti személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet az adatkezelo koteles teljesĺteni. A
munkavállaló, a tanuló illetve gondviselóje jogosult megismerni, hogy azadalkezelés során adatait kinek, milyen

céljából és milyen terjedelemben továbbították.

A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató dontése alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy törlését

csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az illetékes szervek által történt

megváltoztatása alapján kérheti.

Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselÔje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem álló személy
számára, akinek adatait kezeliazintézmény, kérésére az adatvédelmi tisŻviselo tájékoztatást ad az intézmény

által kezelt, illetöleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairől, az adatkezelés céljáról'
jogalapjáról, ĺdótartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefĹiggő

tevékenységéről, továbbá aĺről, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény

igazgatója a kérelem benyújtásától számított harminc napon belül írásban, közértheto formában köteles

megadni a tájékoáatást.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozásijoga

Az érĺntett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag azadatkezelő vagy az adatátvevó jogának vagy
jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasználása Vagy továbbítása kozvetlen Üzletszerzés, közvélemény-kutatás vagy
tudományos kutatás céljára történik;

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.

Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a kérelem

benyújtásától számított legrövidebb ĺdón belÜl, de legfeljebb nyolc nap alatt megvizsgálni, és annak

eredményéről a kérelmezöt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adalkezelö köteles az
adatkezelést _ beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat zárolni,

valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a



tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog
érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen _ annak
közlésétől számított harminc napon beltjl - az adatkezelési törvény szerint bírósághoz fordulhat.

5.5.3 Tájékoztatás az intézményi adatkezelés szabályairól

Az intézmény honlapjának ,,Adatkezelés'' menÜpontjában megtekinthelo azintézményi adatkezelés szabályairól
szóló tájékoztató anyagok. ltt olvasható jelen adatkezelési szabályzat is' A kollégiumi honlapon történo
tájékoztatók kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor azadatkezeléssel érintett személy nincs
jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabály nem nyújthat
felhatalmazást az i ntézmény számáĺa.

Az Adatkezelés menÜben az intézmény megjelentetĺ az alábbiadatkezelési tájékoztatókat:

' az e-napló belépési adatainak kezelési szabályai

' a meghirdetett pályázalokra beérkező önéletrajzok kezelésének szabályai

' a kérés nélkÜl az intézmény részére küldött önéletrajzok kezelésiszabályai

' az elektronikus t]zenetkÜldés során kezelt adatok kezelésiszabályai

A fenti dokumentumok mindegyikében közöljÜk az intézmény adatvédelmi tisztviselojének nevét és
elérhetoségeit.

5.5.4 A bírósági jogérvényesítés lehetősége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett munkavállaló'
tanuló vagy annak gondviselője az adalkezelő ellen bĺrósághoz fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül jár
el.

Esztergom, 2023.szeptem ber 26.
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Jogszabályi háttéľ

a) a köziratokról, a közlevéltáľakľól és a magánlevéltári anyag védelméről szóló törvény
(a továbbiakban: Ltv'),

b) az információs önrendelkezési jogľól és az inÍbrmációszabadságról szóló törvény,
c) az elektronikus ügyintézés részlętes szabályairól szóló kormányľendęlet,
d) a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló

33512005. (XII.29. ) Korm. rendelet (a továbbiakban: 335/2005. Korm. ľendelet),
valamint

e) a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverekkel szemben
támasztott követelményekľől szóló KIM rendelet

Đ az ęgyęs köznevelési tárgyu miniszteń rendeletek módosításáról szóló 45l20l4.EMMI
rendelet 1. számú melléklete,

g) 2012016. {VIII. 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a

köznevelési intézmények névhaszná|atárő| sző|ó 2012012. (uII. 3l') EMMI rendelet

módosításáľól.

Az Ir atkezelési Szab á|y zat hatá|y a

ASzabályzathatá|ya kiterjed a kollégiumban keletkező, oda étkezó, illetve onnan
kimenő valamennyi nýlt iratra és valamenný ügyvitelben érintettdo|gozőjára.

ASzabá|yzattal nem éńntett kérdésekben a vonatkoző jogszabályokban foglaltakat kell
alkalmazni.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az ir atkezelés felü gyelete

Az iratkezelés felügyeletét a kollégiumi titkár látja el, aki egyben felelős azért, hogy a biztonságos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszközei rendelkezésre álljanak.

Évente ellenőrzi az iľatkezelési szabźiyzat végrehajtását, intézkedik a szabźiytalanságok
megszüntetéséľől, sziikség esetén javaslatot tesz a szabáIyzat módosítására. Taľtós távollétében ezt
a területet az intézményvezető felügyeli. Az elektľonikus iratkezelés használatakor a hagyományos
iratkezelés és annak szabá|yainak betartása kötelező'

Az elektľonikus iratkezelés a 200I. évi XXXV. tv. szabá|yozésa alapjén történik. (7) Elektľonikus
iľatkezelés, valamint aZ elektľonikus iľattovábbítás esetén az iratkęzelési szabźiyzat _ a
szźlmitógépes pľogramba építve _ tartalmazza ahozzáfeľési jogosultságokat, valamint a hitelesítés
rendjét és azezzel kapcsolatos feladatokat.



A küldemények átvétele, elosztása és felbontása

Az intézményhez érkező postai küldernények (beadványok) átvétele és elosztása a kollégiumi
titkár feladata. A küldemények szétosztćsát a kollégiumi titkár végzí.

A küldemények kĺizül azokat, melyekrol a cimzett nem állapítható meg' csak is a kollégiumi
titkár bontja fel, és szükség esetén intézésre továbbítja' Az Lktatőszámmal ellátott és ajánlott
küldeményeket iktatószám szennt kell bevezetni az iktatókonyvbe.

Az o|yan küldeményekre, amelyeknek csomagolása sérült, vagy amelyeken a felbontás jelei
megállapíthatók' rá kell vezetni, hogy ,,sérülten érkezett'', vagy ',felbontva érkezett'', és a
megtregyzést alá kell ími. Ezután a séľült küldemény(eke)t azigazgatonak vagy a címzettnek be
kell mutatni.

Felbontás nélkül a cimzettnek kell továbbítani - a névre szóló, megállapíthatóan magánjellegű
_ s.k. felbontásra sző|ő, valamint _ azon küldeményeket, melyeknél ezt elľendelték.

A kollégiumi titkár az intézményhez érkęzett küldeményeket szortírozzą és a cimzetthęz
továbbítja.

A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje, az źůtalra felbontott hivatalos küldeméný
iktatás céljából soron kívül köteles visszajuttatni a kollégiumi titkárhoz abban az esetben, ha
annak tartalma az intézménnyel vagy annak működésével kapcsolatos.

A gyoľs elintézést igénylő (,,azonnal", ,,sürgős'' jelzésű) küldeméný azonnal továbbítani kell a

cimzetthez, va1y ha ez nem lehetséges, a szigná|ásrajogosultnak kell soľon kívül bemutatni,
illetve átadni.

Abban az esetben, ha a postai küldemények átvételére jogosultak nem tartózkodnak az
intézményben, a portai szolgálatot teljesíto ďolgoző is átveheti a küldeményeket, de azokat a
kollégiumi titkáľ ir odájźtba köteles, felbontatl anul elhelyezni.

A küldemény felbontásakoľ ellenőľizni kell az iraton, illetve borítékon jelzett melléklet(ek)
meglétét. Az esetlegesen felmerülő iľathiány tényét jegyzokönyvben kell rögzíteni. A
mellékletek hiánya nem akadá|yozhatja az igyintézést.

A küldemény borítékját véglegesen az igyitathoz kell csatolni' ha _ az lj;gyirat benyújtásának
időpontjához jogkövetkezmény fuződik, - a beküldő nevét vagy pontos címét csak a borítékľól
lehet megállapítani, - a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett ffieg, - bűncselekmény
vagy szabźllysértés gyanúja merül fel.

Az igazgató nevére, a kollégium címére érkęzo küldeményeket és beadványokat _ az igazgatő
fe|hata|mazása alapján a kollégiumi titkár is felbonthatja és osztja el. A fenntartótól érkező
küldemények esetében a titkáľ a határidőket nyilvántartásba veszi.

A téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeméný azonnal vissza kell adni a postai
dolgozónak, vaEY vissza kell küldeni a feladónak

A névre szóló küldeméný a cimzett távollétében az intézményvezető, va1y a kollégiumi titkár
felbonthatj a, ha megállapíthatóan hivatalos iratot tartalmaz.
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Ha a felbontás alkalmával kitűnik' hogy a küldemény pénzt vagy egyéb éľtéket tarta|maz, a

felbontó az összeget, illetőleg más értékęt köteles az iraton - keltezve és aláírva feltüntetni. A
pénz, illetoleg más érték további sorsáról az érdemi ügyintézés során kell ľendelkezni.

A küldemények téves felbontásakor a borítékot újból le kell ragasztani,rá kell vezetni a felbontó
nevét, majd a küldeméný a címzetthez kell eljuttatni. A borítékra rá kell vezetni a ',Téves
bontás'' szöveget és a téves bontás dátumát.

Az iľatok nyilvántaľtása

Az iratok nyilvántartásba vétele az iktatás hagyományos' kézi módszerrel történik. Az iratok
iktatása sorszámos rendszeľben tĺjrténik az évszám feltüntetésével. (pl.: l12016)

Alszámos iktatás esetén az ügyben keletkezett első irat önálló sorszámot kap, míg a többi irat
az i||etó soľszám alszámaira keľül. Ha a kijelolt alszámok beteltek, ez esetben a következő üľes
sorszámot kell felhasználni, hasonló módon megjelölve az eló- és utóiratok összetartozását. Az
ĺjgy tárgyát csak egyszer' a kezdő irat nyilvántartásba vétele alkalmával kell a tárgy rovatba
beíľni, ha viszont az íjgy téltgya megváltozik vagy kiegészül, az ugyiratot új sorszám alatt kell
nyilvántaľtásba venni.

Az alszámok nélküli sorszámos iktatás azt je|enti, hogy minden iratváltás külön nyilvántartási
számot kap. Ha az igyben új levélváltásra kerül sor. Ennek nyilvántartásära az eredeti ügyirat
sorszámát használj uk fel, alszám bei ll esztésével.

Az iratokat minden esetben külön nýlvántaľtási számon kell iktatni, hogy abból az irat
beérkezésének ideje, azitattźtrgya, valamint azirat holléte megállapítható legyen. Iktatni kell
a belső, hivatalból kezdeményezettintézkedést igénylő minden ügyiratot is.

Az iratokat abeerkezés sorrendjében kell iktatni. Az iktatás az iktatőkonyvbe való bejegyzéséből
áll.

Nem kell iktatni:

- tájékoztatókat,
- meghívókat,
- szőrőaĺyagot
- bemutatásra érkezo iratokat,
- közlönyöket,folyóiratokat
- visszaérkezett tértivevényeket.

Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott módon nýlvántartani kell:

- péruigyibizonylatokat, szám|ákat,
- munkaügyinyilvántaľtásokat,
- anyagkezeléssel kapcsolatosnýlvántaľtásokat
- kollégiumi felvételi lapokat

A nem papír alapú, elektronikus adathordozőn érkezett iratokon (pl. CD RoM, DVD stb.) az
ügýľat számźtt és tźlrgyétt is rögzíteni kell. Az iktatókönyvbe be kell jegyezni az adathordoző
típusát, a,,Kezelési feljegyzések'' ľovatba pedig a tárolási helyét.



Iktatĺĺkiinyv, iktatószám

Az iľaton elhelyezett iktatási számot kell bejegyezni az iktatókönyvbe, az iktatás idejét, a
beküldő nevét' esetleg számát, az íjgy tźrgyát, mellékletei számát. Az iktatási számot az iraton
az ugyir atkezelő tünteti fel.

Az ügýratokkézi iktatására az év e|ején_ amárhaszntůt, de megfelelő terjedelmű iktatókönyv
hasznźůata soľán _ új oldal indításával, feltüntetve a megkezdett újév számát,vagy az év elején
újonnan nyitott, bekötött, oldalszámozott és hitelesített' megfelelő terjedelmű, az egység
tevékenysé géhez igazo dő iktatókönyvet kel l használni.

Az iktatókönyvben szigoruan tilos:

- sorszámot üresen hagyni,
- a felhasznált lapokat összeragasztani,
- a bejegyzett adatokat kiradíľozni, leragasztani, tussal, tintával vagy báľmely módon

olvashatatlanná tenni,

Ha helyesbítés szükséges' a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. Téves
iktatás esetén abejegyzést áthúzással kell érvénýeleníttetni olymódon, hogy azéwénýelenítés
ténye _ az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett - kétségtelen legyen. A ,'kezelési
feljegyzések'' rovatban meg kell azt is jel<ilni, hogy a tévesen beiktatott ügy iratát mely számľa
iktatták át, illetőleg melyik szewezeti egységnek adták át. Az iktatást minden évben 1-gyel kell
kezdeni' a megállapított kódok szeľint (ha van ilyen) és az 1ktatást az év végéig megszakítatlan
sorľendben kell folýatni. Az iktatókĺinyv e1y-egy sorszámára csak egy ügyet szabad beiktatni.

Iktatási adatok

Aziktatás során az iktatókönyvben, továbbá azigyintézés különböző fäzisaiban felkelltüntetni:

- az iktatás sorszámát (iktatószám)
- aZ előadó nevét
- az irattánjelét (Ral szám, ki- vagy beérkezett)
- az irat érkezésének ideje
- a beküldő neve esetleg címe
- a beküldó źlta| adott iktatószźlmvagy azonosítószám
- mellékletek száma
- az iratttrgya
- az irattal kapcsolatos kezelési feljegyzések
- aZ irattal kapcsolatos határidő
- azirattárbahelyezés ideje

Az ügyben keletkezett elso irat iktatókĺlnyvi sorszáma az egész ügy nyilvántartási száma,
a|apszáma, fiiggetlenül attól, hogy az ügy iratainak iktatásárahźlny sorszám felhasználása vált
szükségessé.

Ha az ügyben több éven át keletkeznek iratok, az 'űjesztendőben mindig új sorszámon kell
kezdeni az iratok nyilvántartását. Az tigy alapszźlma _ tehát ahol az igyre vonatkozó
valamennyi iratot el kell helyezni _ mindig a tźrgyévben keletkezett első irat sorszáma. Az
egyazon ügyre vonatkozó iratok tisszetartozását ilyen esetben is jelölni kell'



Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján az iktatásra felhasznált utolsó sorszámotkövetően
aláhúzással, az utolsó iktatás számának feltüntetésével' keltezéssel, aláírással és a szervezeti
egység hivatalos bélyegző lenyomatával kell zźrni.

Az iľatok továbbítása, postázása

A kollégiumi titkámak ellenorizni kell az 1ktatőszám feltüntetését, hogy az aláirt, illetoleg
hitelesített és bélyegzőlenyomattal ellátott irathoz a mellékleteket csatolták-e. Az iratokat elő
kell készíteni a postai feladásra. A küldemények a megcímzett bońtékokba kerülnek.

A postai küldeményeket postáző rendszeren keresztül kell ľegisztrálni feladásra, a postázó
rendszerbol kinyomtatott papírokkal együtt lehet azokat leadni a postán.

Irattározáts, irattáľi kezelés

Az irattáľ helye: Eszteľgomi Kőľösy Lász|ő Középiskolai Kollégium, Szent István tér 6.,
füldszint, IRATTÁR

Az irattźlrba helyezést az iktatókönyv megfelelő rovatában a hónap, nap bejegyzéssel fel kell
tüntetni. Az irattá.ľ. tervben meg kell hatźrozni az egyes irattźn tételszámokhoz 1p1rtozó iratok
körét, azok megőrzési idejét . Az irattźlť. tételszámokat a szervezeti felépités, illetve feladat- és
ügyköľ szerint kell csopoľtosítani. Az irattán tervet 2 évente felül kell vizsgálni.

Irattárba helyezés előtt a kollégiumi titkáľ köteles az iratot atvizsgálni abból a szempontból,
hogy az irattározási szabályoknak megfelel-e, teljes-e stb. Ezt követen be kell vezetni az
iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyezni az irattán
tételszámnak megfelelő iratgytĺjtőbe. Azirattáľba he|yezettiratokľól nyilvántartást kell vezetni.

Az ugyiratokat az irattárba az irattén terv tételszámai szerint történő csopoľtosításban, ezen
belül a soľszámok, illetve alapszámok növekvő sorrendjében kell elhelyezni. A dobozon, illetve
a felső fedőlemezen fel kell tiintetni az iratokkeletkezésének évszám źú, atéte|számot, valamint
a kötegben levő iratok kezdo és végső iktatószámźú. Azirattár kezelése a kollégiumi titkár
feladata.

Különleges méretű iratokat vagy ilyen mellékleteket (pl. térképek, rajzok stb.) külön kell
elhelyezni, és e téný az iraton va1y a nyilvántaľtókönyvben jelezni kell. Az elektronikus
adathordozóra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nýlvántartási adatokat egy közös
adathoľdozón kell kezelni. Az elektronikus adathordozókon tárolt adatok, állományok utólagos
elolvasását, használatát mindenkor biztosítani kell az effe szolgáló eszközök esetleges
módosítása, cseréje esetén is.

Egész irattári tételt csak az intézményvezető utasítására lehet kiadni az ar.:a feljogosítottak
számźra. Másolatot csak az intézményvezető engedélyével lehet kiadni. Az ügyben nem
érdekelt személy részére felvilágosítás,vagy másolat nem adható.



Amennyiben bármelyik iratkezelő helyiségben, illetve a kozponti irattárban elerni kár, tűzeset,

vagy viz következtéberr károsodtak vagy elpusztultak az iratok, illetve sérültek vagy eltűntek

elektronikus adatok, arról haladéktalanul jegyzokönyvet kell felvenni és szintén haladéktalanul

értesíteni kell a Magyar Nemzeti Levéltár Komáľom-Esztergom Megyei Levé|tźrát.

Levéltáľba adás

A levéltár szźlmára átadandó ügyiratokat az ijlgyviteli segédletekkel együtt nem fertőzcjtt

állapotban,levéltári őrzésre alkalmas savmentęs dobozokbanazttađő költségére azirattáriterv

szerint, źttadás-átvételi jegyzőkĺinyv kíséľetében, annak mellékletét képező átadáSi egység

szeńnti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, Iezárt évfolyamokban kell átadni. A
visszataľtott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a visszataftott

iľatokľól készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett módon - elektronikus formában is át kell

adnĹ Az átadandó iratok dobozaira fel kell imi ceruzával iktatott iratok esetén a bennük lévo

iratok irattánjelét, iktatósztlmát (-tói - ig) és évköľét, iktatatlan iratok esetén pedig azok rovid

megnevezését és évkörét.

Selejtezés

A kollégium iľattári arryagának azt a részét, amely nem történeti értékű, és amelyre azügyvitel
érdekében máľ nincs szükség, köteles kiselejtezni. Az irattárban elhelyezett báľmelyik iratot

csak iratselejtezés útján szabad az irattárból megsemmisítés vagy nyersanyagként való
felhaszná|źls célj ábó l kiemelni.

A selejtezési jegyzőkönyv 3 példányát el kell ktildeni a Magyaľ Nemzeti Levéltár Komáľom-

Esztergom Megyei LevéLtárába, jőváhagyásta. (selejtezési jegyzőkonyv minta a szabólyzat

végén)

Aziratttlt anyagźi 5 évenként legalább egyszer a selejtezés szempontjából felül kell vizsgálni.
Ennek során ki kell választani azokat az irattáť' tételeket (iratokat)' amelyeknek őrzési ideje az

irattán terv szerintlejárt, ennél fogva kiselejtezhetők.

A megorzési idot az utolsó érdemi ügyintézés |ęzárásźtnak keltétől kęll számítani. Az
intézményvezető indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattźn tervben megállapított
órzési időtartamnál hosszabb ideig töľténő megórzését.Ezt a köľülméný, avezető alźńrźsával.

az irattán tételszámnál kell az iraton feltűnően jelezni.

Nem selejtezhetők:

_ a kollégium létesítésére, szervezésére, működésére, fejlődésére és iľatkezelésére
vonatkozó alapvető fontosságú iratok,

- a gazdasági szempontból jelentos tĺirténeti értékű iľatok'
- az épületre vonatkozó műszaki leírások,
- iľattárban órzott,levéltári anyagot képző iratok,
- az irattán tervben 

''Ílem 
selejtezhetcĺ''-nek minosített egyéb iratok.
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A selejtezés során egyes iratok tartalrnának és orzési idejének elbírálásánál f-elmerülő kétely
esetén ügyviteli szempontbőlr az intézményvezető, történeti szempontból pedig az illetékes
levéltári szakértőnek a véleménye a döntő. Azintézményvezeto a selejtezéssel járó szervezési
és ellenőrzési feladatok ęllátására selejtezési felelost köteles megbízni. Az iratok selejtezését
csak az azok tartalmi jelentőségét ismerő személy iľányítása mellętt lehet elvégezni. Ezér1 a
selejtezés végrehajtásával o|yan dolgozókat kell megbízni, akik az iratok ügyviteli, történeti
jelentőségével tisztában vannak. Az iratselejtezés alkalmával 3 pélclányban a selejtezési
bizottság álta| a|áirt selejtezési jegyzokönyvet kell felvenni.

A selejtezési jegyzőkönyvnek tartalmazni a kell:

- a selejtezési jegyzők<inyv felvételének idejét,
- az intézmény nevét,
- a selejtezés alá vont iratanyag évkörének megielölését,
- a kiselejtezett tételek felsorolását,
- a selejtezéstvégző és ellenőrző személyek nevét.

A selejtezés megkezdéséről az illetékes levéltárat _ a selejtezés megkezd,ését megelőzo 30
nappal korábban _ értesíteni kell. A levéltárnak a selejtezési jegyzőkĺinyv két példányát kell
megküldeni. A levéltźtr az iľatok megsemmisítését (papírhulladékként való éľtékesítés) a
szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkonw visszaküldött péld,ányára irt zárad,ékkal
engedélyezi. Az elektronikus adathordozón levő iratok selejtezése és megsemmisítése az
általános szabályok szeńnt töľténik. A selejtezés tényét az irattán jegyzéken fel kell tüntetni. A
megsemmisítés szabályairől az intézményvezeto az adatvédelmi szabályozás
figyel embevételével gondoskodik.

A levéltár szćtmára átadandó iratokat teljes, lezźń évfolyamokban, ügyviteli segédletekkel
egyĹitt, annak mellékletét képező iratjegyzékke|, az irattái terv szerint átad,ts-átvételi
jegyztikonyv kíséretében teljes, leztlrt évfolyamban, kell átadni. A visszatartott iratokról külön
jegyzék készül.

Egyéb rendelkezések:

Az iratkezelés rendszerét csak a naptán év kezdetén lehet megv á|toztatni.

Ha az intézmény jogutódlással szűnik me1, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek iratait,
továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az e| nem intézett, folyamatban lévő ügyeket a jogutód
iktatókönyvébe kell vezetni. Az irattár átvételéľól jegyzőkonyvet kell készíteni, melynek egy
példányát meg kell küldeni a MNL Komárom-Esztergom Megyei Levéltámak.

Ha az intézmény jogutód nélkiil szűnik meg, az iĺtézmény vezetője a fenntartó intézkedésének
megfelelően gondoskodik az e|őzo pontban felsorolt feladatok ellátásáról. A jogutód nélkül
megszűnő intézmény irattźtban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - az intézmény vezetője megküldi az MNL
Komárom-Esztergom Megyei Levéltámak.



A kollégium kiadványozáshoz használt hivatalos bé|yegzóje Magyarország cimerével ellátott

k<irbélyegző, Esztergomi Kőrösy Lász|ő Középiskolai Kollégium Í-eliratta|. Az ezzę| e||źftott

ir atot az iĺtézmény v ezető j e j o go su l t al áí rn i.

Intézményi hivatalos körbélyegző használatának szabályai

Számozottkörbélyegzot használhatnak a pedagógusok, és a kollégium titkár. A köľbélyegzoket

- a lenyomatában is megjelenő _ sorszámmal kell ellátni és ennek megťeleloen nyilvántartani.

A nýlvántartás tarta|mazza a bé|yegzőt használó személy megnevezését, a bélyegző

lenyomatát, egyértelmtien azonosítható módon az átadő és a bélyegzó hasznáIójának a nevét,

a|áirását, valamint a visszavétel, továbbá szükség esetén a köľbélyegző e|vesztésének vagy

eltulaj donításának időpontj át.

A körbélye gzőt ahivatali ido után, valamint a hivatali helyiségből való távozáskor el kell zárnĹ

A körbélyegzót az épületből csak abban az esetben lehet kivinni' ha ez az épületen kívtili
munkavégzéshez feltétlenül szükséges.

A kiadványozáshoz szükséges körbélyegzők, fejbélyegzok és egyéb bé|yegzók (a továbbiakban

egyĹitt: bélyegzok) igény szerinti megrendeléséről' nyilvántartásáľól, kiadásáról és

selejtezéséľől a kollégiumi titkár gondoskodik.

Abé|yegzőhasznźiőja felelős annak ľendeltetésszerű haszntiatáért, biztonságos őľzéséért.



]. melléklet ą 20/20] 2. (VIII. 31.)

terve és az iskolai zóradĺjkok. ''

Irattáľi
tételszám
Vezetési, igazgatási és személyi ügyek

Ż.

Iľattári terv

oľzési idok

EMMI rendelethez,, A nevelési-oktątú'yi inlézmény irattcjri

J.
4.
5.

Intézményl étes í tés, - átszerv ezés, - fe j l esztés

6.

Iktatókönyvek' iľatselejtęzési i egyzokönyvek

7.

Személyzeti, bér- és munkaügy

8.

Ugykiir megnevezése

Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem'

9.

Fenntartói iľányítás

10.

Szakmai ellenoľzés

11

Meeáll apodások. bírósási. államisazsatási ü svek

NevelésĹoktatási ügyek

Belső szabályzatok

t2.

Katasztľófa védelem

13.

Munkatervek, jelentések, Statisztikák

14.

Panaszügyek

15.

t6.

Nevelési-oktatási kísérletek, újítások

17.

Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók

18.

Tanuló felvétel, átvétel

20.

Tanulói fegyelmi és kártérítési tieyek
P

21.

ap

orzési idő (év)

Diákönkorm énvzat szeľvezése. működésę
lľ

22.

alapú haladási és osztályoző nap|ők

Pedasóeiai szakszolsálat

Gazdaságĺ ügyek

Szaktanács adői, szakértői vélemények, javaslatok és
ajánlások

nem seleitezhető

27.

nem selejtezhető

Tantáľgyfelosztás

50

G

l0

vermek- és ifiúsásvédelem

29.

l0
Ż0

Ingatlan-nyilvántaľtás, -kezelés, -fenntartás, hatáť,dő
nélküli épülettervr ajzok, helyszínrajzok,
használatbavételi ensedélvek

30.

Ż0
l0

32.

l0

Leltźr, źůló eszkoz- ný l vántaľtás' vagyonný l vántart ás,
seleitezés

33.

5

34.

5

Eves költségvetés, költségvetési beszámolók,
könwelési bizonylatok
A svermekek. tanulók ellátása. iuttatásai. térítési díiak

l0

S

nem seleitezheto

zakértői bizottsás szakértói vél eménye
Költségvetési támosatási dokumentumok

20
20
8

nem seleitezheto
nem seleitezhető
5

5

Ż0

nem selejtezhetó

l0

nem selejtezhető

5

20
5

10



Zárő rendelkezések

Az iratkezelési szabályzat elektronikus iktatásra vonatkozó szabályokat nem tarta|maz

A szabályzat hatályba lépése:

A szabá|yzat 2022. 0 1 .0 1 -jén lép hatályba.

Esztergom, 2021. december 02.

intézményvezeto

11



Készült:

S elejtezést v égzők neve, beos ztása, selejtezést el lenőrző neve, beosztása:

Selejtezés megkezdése:

Selejtezési jegyzőkiinyv

Selejtezés befej ezése:

Tárgy: (a selejtezés alá vont iratanyag megnevezése)

S elejtezés alá vont ir atany ag terj edelm e (iľatfolyóméterben) :

Selejtezés alá vont fuataĺyag évköľe:

Kiselejtezett iratany ag mennýsége (iľatfolyóméterben) :

Ki selejtezet t fu atany ag évköre :

Visszataľto tt ir atany ag mennyisége (iratfolyóméterben) :

S el ej tez és al apj ául szo l gál ó j o gsz ab ál yok, i ľatkezel ési szab á|y zat száma:

Selejtezés alá kerültek az aléhb felsoľolt iľatok:

év tételszám tárgy teľjedelem (iratfolyóméterben)

A munka során a vonatkoző jogszabéůyok éľtelmében jáľtunk el.

k. m. f.

a|éńrás
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Esztergom i Kőľłisy László Kiizépiskolai
Kollégium Esztergom

A kiiziľatokról, a kiiz|er,éltáľakľól és a magánlevéltáľi anyag véĺlellllć'ľĺĺl szóló l995.
évi LXVI. töľvény alapján készített, a közfeladatot ellátó szcn'ek iratkezelésének
általános kiivetelménveiről szőlćl33512005. (XtI. 29.) Korm. ľendeletlren előírtaknak
megfelelő

A köziratokľól, a közlęvéltál'akľól és a rnagánlevéltáľi anyag véclęlrnéľől szóló l995. évi
LXVI. törvény l0. {i (l) bękezdés e) pontjában biztosított jogkoľörnben eljáľva
MNL/KEML|II33-4/2U22. számon nyilvántaftásomba vett Esztergomi Kőrtisy László
Kollégium (Esztergom) egyedi iľatkezelési szabtiyzatának bęvezetésével egyetér1ek.

E G YE D I IRATKE Z E LES I SZABA L YZATA

Eszteľgom, 2022.január l 8.

Dr. Wencz Balázs igazgato
Magyaľ Nenrzeti Levéltáľ

Komárom-Eszteľgom Megyei Levéltáľa



14.5.sz. MellékIet

A kollégium kiadványozáshoz használt hivatalos bé|yegzője Magyarország cimerével ellátott

körbélyegző, Esztergomi Kőrösy Lźsz|ő Középiskolai Kollégium felirattal. Azezzel ellátott iľato1

az intézmény v ezető je j o go sult al áírni.

Intézményi hivatalos kłiľbélyegző használatának szabályai

Számozott korbélyegzőt használhatnak a pedagógusok, gondnok és a kollégium titkár. A
kĺirbélyegzőket _ a lenyomatában is megjelenő _ soľszámmal kell ellátni és ennek megfelelően
nyilvántaľtani. A nýlvántaľtás taľtalmazza abé|yegzőthaszĺáló személy megnevezését, abélyegzł5
lenyomatát, egyértelmtĺen azonosítható módon az źtadő és a bélyegző használőjának a nevét,
a|áiräsát, valamint a visszavétel, továbbá szükség esetén a körbélyegző elvesztésének vagy
eltul aj donításának időpontj át.

A körbélyegzőt ahivatali idő után, valamint a hivatali helýségből való távozáskor el kell zámi. A
körbélyegzót az épületből csak abban az esetben lehet kivinni, ha ez az épi|eten kívĹili
munkavégzéshez feltétlenül szükséges.

A kiadványozćshoz szükséges körbélyegzők, fejbélyegzők és egyéb bélyegzók (a továbbiakban
egyĹitt: bélyegzók) igény szerinti megrendelésérol, nyilvántartásáľól, kiadásáról és selejtezésérol

a kollégiumi titkár gondoskodik.

Abélyegzóhasznźiója felelős annak rendeltetésszerÍĺ használatáért, biztonságos őrzésééľt.

ABéIyegzőhaszntůatiSzabźiyzatzDz3. augusztus l6-źln lép hatályba. Eszteľgom,

2023.08.16

mb.igazgatő



14.6.sz. Me!!ék!et

Munkak<iri leírás - Ko!légiumi nevelőtanár

Közalkalmazott neve:
oktatási azonosító:
Munkaköre:
Munkáltató:

Szervezeti egység:

oM azonosĺtó:
Munkavégzés helye:

Nevelőtanár
Esztergomi Tankerületi Központ
2500 Esztergom, Széchenyi tér 6'
Esztergomi Kőrösy László Középiskolai
Kollégium
2500 Esztergom, Szent lstván tér 6.

040512
Esztergomi Kőrösy László Középiskolai Kollégiu
2500 Esztergom, Szent lstván tér 6.
nevelőtanárként: kiemelten csoportjának szintje,
kistanuló.
fő ügyeletesként: csoportszintek, kozosségi
helyiségek.
40 őra
Zámbő Tibor Dávld mb.igazgató

Heti munkaidő:
Közvetlen felettese:

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnlva!ók és előírások:

Munkakörre vonatkozó legfontosabb hatá lyos jogszabályok és elő írások:

a

a

a

a

2011. évi CXC. törvény a Nemzeti Köznevelésről,
2012. évi l' törvény a munka törvénykönyvéről ,

2023. évi Lll. törvény a pedagógusok új életpályájáról'
4o1ĺ2023. Kormányrendelet a pedagógusok újéletpályájárólszóló 2023.évi Lll' törvény
végrehajtásáról,
Esztergomi Kőrösy László Középiskolai Kollégium szakmai alapdokumentuma, alapító okirat,

sZMsZ, Házirend, Pedagigiai program, intézményi munkaterv.

a

a

a

a

A pedagógus jogait, kötelességeit a Nemzeti Köznevelési Törvény tartalmazza'
A munkaidő beosztása: az Nkt. és a hozzá kapcsolÓdó végrehajtási és kormányrendeletek
előírásai szerint heti munkaideje 40 óra'

Rendkívüli munkavégzésre a törvényes munkaidőn belül bármikor rendelkezésre kell állnia
(értekezlet, rendezvények stb. ).

A szabadság igénybevétele: törvényes szabadságát szorgalmi időn kívül veheti igénybe. Egyéb,
rendkívüli esetben szorgalmi időszakban ez külön igazgatói engedéllyel lehetséges.

Köteles a munkavégzéshez kapcsolódó szakmai ismereteit naprakészen tańani, fejleszteni, a
jogszabályokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

Titoktartási kotelezettségének eleget kell tennie
Teljesítmény Érterelési Rendszerben (TÉR) foglalt és rögzĺtett egyénĺteljesítménycélok
megvalósítása, adminisztrálása'

a

o



Tanári m unkaköréhez kapcsolódő alapfeladatai:

A 32 órás kötött munkaidőbő! a nevelési-oktatási intézményben teljesĺtendő feladatok:

a

24
a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő: tanórai, és egyéb fogla!kozások megtartása

órában

' a neve!éssel- oktatással le nem kötött rendeletben meghatározott feladatok koziil az:

' előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók - tanórai és
egyéb

foglalkozásnak nem minősülő - felÜgyelete,
. eseti helyettesítés, csoportösszevonás,

' a szÜlőkkeltörténő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása,

' a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített,
tanórai

vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása.

A nevelő-oktató munkával és a tanulÓkkal kapcsolatos pedagÓgiaifeladatok ellátása.
A tanórák, egyéb foglalkozásokhoz kapcsolódó előkészítő tevékenység elvégzése.
Kapcsolattartás a szÜlőkkel (fogadóórák, szülői értekezletek tartása, esetleges családlátogatások).
Kijelölés alapján csoportosszevonás ellátása.
A Pedagógiai programban rögzített iskolán kívÜli programok, iskolai rendezvények és ünnepélyek
szervezése, illetve azokon való kötelező részvétel.
A kollégium mĹĺködési rendjében előírt feladatellátásban valÓ közreműködés (ügyelet, beiratkozás,
nyílt napok stb.)'

Nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken való kötelező részvétel.
Továbbképzéseken, kÜlső, házi, szakmai tanácskozásokon valÓ részvétel.
A pedagógiai adminisztratív munka hĺánytalan ellátása.
Nagytanuló, kistanuló, közösségi helyiségekben, multi, ebédlő, könyvtárban, tanteremben a rend
biztosítása, a felszerelési tárgyak állagának megóvása, káresemény esetén azonnalijelentés, a
kártérítési eljárás segítése, a leltározásokban való részvétel'
Azigazgató által elrendelt mindazon feladatok ellátása, amelyek a neveléssel-oktatással
összefüggnek, és pedagógus szakértelmet igénylő tevékenységnek minősülnek.

A sajátos nevelésĺ igényű és beilleszkedési, tanulási és magatartási zavarral kÜzdő tanulók
nevelése, oktatása.

A tanuló érdekében mĹiködjön együtt munkatársaival és más intézményekkel.

a

o

a

a

a

a

a

o

a

Nevelő- oktató munkát érintő egyéb feladatok és megbízatások:

o

I

o

a

A kollégiumban szervezett tanulmányi, kulturális és sportversenyeken való felü9yelet.
Kísérés iskolán kívĹjli kulturális, sport és egyéb programokra.
Tanulóbalesettel kapcsolatos teendők ellátása.
Az éves munkatervhez kapcsolódó egyéb, egyéni megbízatásokkaljáró feladatok ellátása. (pl.:
DoK megbízatás).



Felelőssége:

. Munkáját a Pedagógiai Program és azintézményi külső és belső elvárás-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és a kollégiumi dokumentumok (foglalkozási
terv, éves munkaterv) betartásával végzi.

. Munkavégzése során szem előtt taĄa az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét'

. Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek ĺrásos dokumentuma a foglalkozási terv.

. Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletbentartásáért'

. Bizalmasan kezeli a kollégákkal és a tanulókkal kapcsolatos információkat.

. Maradéktalanul betartja azadatkezelés rá vonatkozó szabályait.
o A hatáskorét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatónak.
. Felelős a szakmai kapcsolatokért, a közvetlen és közvetett partnerekkel vali egyÜttműködésért.

. Felelős a feladatellátáshoz szükséges szakmai ismereteinek naprakészen tartásáért.

Feladatai:

Ad m i n i sztrác i i s je l leg Ĺi fel ad atok :

o A kollégiumi ügyeletĺ napló, foglalkozási napló vezetése.
o A KRÉTA internetes adminisztrációs feltjleten a foglalkozások, tanulóĺjelenlét, TÉR

adminisztráció, stb. vezetése.
. Nyilvántartástvezetahátrányos és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulókról.
. Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmigondokkal kÜszkodő tanulókat'

segĺtséget nyújt számukra.
. Minősítia tanulók magatartását, szorgalmát, a velĹik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a

nevelőtestü let elé terjeszti.

l rányító, vezető jellegű feladatok:

. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program hatáskörébe utal.
o A heti foglalkozási tervben meghatározott órakeretben rendszeresen foglalkozást tart. A

foglalkozások tartalma és vezetése, a pedagógiai munka kiemelt színtere az éves nevelési terv, és
a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjában meghatározott tartalmi elemek alapján és
óraszámban valósul meg.

. Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésükre, közösségiéletÜk irányítására, öntevékenységÜk, önkormányzó képességÜk
fejlesztésére.

. EgyÜttműködve a csoport tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását.
o A kollégium előtt álló feladatok megoldására mozgósít, valamint közreműködik a kollégiumi

rendezvények szervezésébe n, lebonyo l ításá ba n.

. Felkészítia tanulókat a kollégium hagyományos rendezvényeire, Ünnepségeire, szabadidős
foglalkozásokat szervez.

. Lehetőség szerint kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez, ezek tervéről,
p ro g ra m j á ró l é s ta pa s ztalatair ől táj é kozta tj a az igazgatót.

. Folyamatos figyelmet fordít a kollégium dekorációjára, a faliújság karbantartására.

. Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására.

. Fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet.
o A tanulók minden kollégiumi tevékenységét, beleértve a szabadĺdős foglalkozásokat ĺs értékeli,

kialakítja bennük a reális önértékelés igényét'



Szeruező, osszehangolo jellegű feladatok:

o Koordinálja a sajátos nevelési igényű tanulók ellátását, segíti a tanulásban lemaradók
felzárkóztatását'

o Ą gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait ismerteti a csoportvezeto tanároknak,
ezeket közösen elemzik.

. Közreműködik a választhatÓ foglalkozások felvételének lebonyolításában.

. Segít abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonságban érezze magát a kollégĺumban. Ellenőrzi a
tanulók használatában lévo tárgyi eszközök (berendezési tárgyak, felszerelési eszközök stb.)
meglétét, rendeltetésszertĺ használatát.

Egyéb feladati:

Előre meghatározott Órabeosztás szerint pihenő-, és munkaszÜneti napokon Ügyeletet lásson el a
kollégiumban, továbbá beosztás szerint éjszakai ügyeletet teljesítsen a kijelölt helyen és időszakban
az épÜletben.
Betegség, rosszullét, sérülés esetében gondoskodjon róla, hogy a tanulÓ szakszerű ellátásban
részesüljön, szÜkség esetén értesítse az ügyeletes orvost, mentőket'
Ügyeleti idejében rendkívÜli esemény bekövetkezése esetén (p|. t(jz, elemi kár, baleset,
bombariadó, stb.) a szÜkséges intézkedések megtétele a tanulók, dolgozÓk, az épület védelme
érdekében.

Titoktartási nyilatkozat

Alulírott, . e nyilatkozattal kötelezem magamat, hogy a EsztergomiTankerületi
Központtal kötött munkaviszonyom fennállása alatt tudomásomra jutott állam- és szolgálati titkot
megőrzöm, a tevékenységem során előttem ĺsmertté vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen
szervnek Vagy személynek tájékoztatást nem adok, amelyek kiszolgáltatása azállam, azintézmény,
munkatársam, tanítványaim vagy az állampolgár számára hátrányos, vagy jogellenesen előnyös
következményekkel járna.

Megjegyzés: A munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat a munkaszerződése, klnevezése és
an na k módosításai tartalma zzák.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem
el.

Jelen munkakori leírás 2024.09'01. napján lép életbe és módosításig, illetve a köznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megszűnéséig érvényes.

Esztergom,...

munkavállaló mb. igazgató



K<izalkalmazott neve:
oktatási azonosĺtó:
Munkaköre:
Munkáltató:

Szervezeti egység:

oM azonosĺtó:
Munkavégzés helye:

Heti munkaidő:
Közvetlen felettese:

Munkaköri leírás - kollégiumi titkár

Kollégiumi titkár
Esztergomi Tankerü leti Központ
2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

Esztergomi Kőrösy LászlÓ Középiskolai
Kollégium
2500 Esztergom, Szent lstván tér 6'

040512
Esztergomi Kőrösy László Középiskolai Kollégiu

2500 Esztergom, Szent István tér 6.

40 óra
Zámbő Tibor Dávid mb.igazgató

Kötelessége:

A munkavállaló a munkahelyén köteles a műszakkezdésre megjelenni tiszta, kifogástalan
(alkoholos befolyásoltság, tudatmódosító szer, stb. mentes) munkaképes állapotban'
Egyeztet az éjjeles műszakos (portás) kollégával (információ csere), az esetleges történésekről,
eseményekről, legyen azakár portai eseménynaplÓba rogzített, Vagy nem rögzített.

Ellátandó feladatai:

Fő feladata azintézmény Ügyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellátása.

- Munkaidejét a jelenléti íven pontosan vezeti'
- Az intézmény ügyviteli és iratkezelési szabályzatában rögzítetteknek megfelelően végzi

az iratkezelést.
- lktatja azintézménybe érkező postaiküldeményeket. A beérkező küldeményeket az

igazgatónak adja át. Pz'igazgatótól iktatási igénnyel visszakapott leveleket iktatja. lktatott
eredetianyag nem kerÜlhet ki az irattárból.

- Ügyel azintézményi iratkezelési szabályzat betartására'
- Fogadja azintézményhez érkezó telefonhívásokat és nyomon követi az elektronikus levelezést'
- Munkaköréhez kapcsolódó elektronikus levelezést lefolytatja, nem a munkakoréhez tartozÓ

levelezést továbbítja az illetékes kollégájának'
- Elkészíti azintézmény működésével kapcsolatos dokumentumokat (törzskönyv,

jegyzőkönyvek, határozatok,levelek, tanulókkalkapcsolatos iratok, havi bérjegyzék letöltéséről
és átadásáról gondoskodik stb.).

- Nyilván tartja a pedagógusok és saját szabadságát, vezeti a szabadságolási tömböt.
- Vezeti a pedagógusok teljesített Ügyeleti óráit.
- pŽ. igazgató kérésére adatokat visz fel az inÍézmény központi internetes adatbázisába (KlR,

KIR-STAT, KRÉTA, E-TANKER).
- A tantestÜlet tagjainak kérését (telefonhívás, t]zenetközvetítés, fénymásolás) teljesíti,

munkájukat segíti.
- Nyilvántartja az intézményhez érkező határidős kéréseket. Figyelmezteti a felelősöket a

határidő közeledtére és betartására'
- Beszerzia tanÜgyi nyomtatványokat, szakmai anyagokat'
- Betartja, illetve betartatja azintézmény tŰz-, munka-, és balesetvédelmi előírásait.

ikt.sz.:



- Amennyiben vészhelyzet áll elo (tűz, baleset, robbanás), akkor az élet és vagyonvédelem
érdekében a szükséges intézkedéseket azonnal megteszi (riasztás, értesítés, mentés).

- Vezeti a munkaügyi személyi nyilvántartásokat papír és elektronikus (E-TANKER, KRÉTA,
á llomá nytáblát) formá ban.

- Elvégzi a köďoglalkoztatotti kedvezményes utazásra szolgáli igazolások kiadásával
ka pcsolatos feladatokat.

- Felelós a kollégium titkári iroda hivatalĺ irataĺnak őrzéséért, rendjéért, valamint az irattár
rendjéért, az őrzési idők betartásáért.

- Az ellátmány szabályszerű kezelése és elszámolása az Esztergomi TankerÜleti Központ felé.
- Kollégium részére pénzügyi kötelezettségvállalást lGBł teljeskörűen előkészíti, lebonyolítja.
- Az intézményi bélyegzők valamint azintézményi hosszú bélyegző őrzése és előírásszerű

használata'
- Postázás teljeskörü ellátása.
- minden olyan tevékenység, mely a kollégium normál, rendeltetésszerĹĺ működését elősegĺti.
- Egyeztet a kollégium dolgozóival (igazgató, nevelőtanár, karbantartó, portás, gondnok, takarĺtó)

a munkáját érintő esetleges történésekről, eseményekről (információ csere).

Munkaköre bizalmas jellegű, ezért a munkavégzése során tudomására jutott információkat hivatali
titokként kell kezelnie. Tevékenységéről, tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatást ad az
intézmény vezetőjének.

Munkakörülményei:

. Letöltött munkaidejét jelenléti íven köteles vezetni'

. Szabadságot, távollétet részére azigazgató engedélyezhet. Akadályoztatását is az
igazgatónak kell bejelentenie.

' Feladatainak ellátásához a kollégium számítógépét internet-hozzáÍérési lehetőséggel veszi
igénybe.

. Esetleges távollét miatt (betegség, szabadság) a gondnoki munkakör helyettesítése.
r Ą munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák

elvégzésére, ha a munka összefügg azintézmény működésével és elvégzése nem ártalmas
az egészségre.

Alulírott, .. e nyilatkozattal kötelezem magamat, hogy a Esztergomi TankerĹileti
Központtal kötött munkaviszonyom fennállása alatt tudomásomra jutott állam- és szolgálati titkot
megőzöm, a tevékenységem során előttem ismertté vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen
szervnek Vagy személynek tĄékoztatást nem adok, amelyek kiszolgáltatása az állam, azintézmény,
munkatársam, tanítványaink vagy az állampolgár számára hátrányos, vagy jogellenesen előnyös
következményekke l járna.

Megjegyzés: A munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat a munkaszerződése, kinevezése és
annak módosítása! tartalmazzák.



Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, azabban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem
el.

Jelen munkaköri leírás 2024'09.30. napján lép életbe és mÓdosításig, illetve a köznevelési
fog la l koztatotti jogviszon y megszúĺ néséi g érvényes.

Esztergom,......

munkavállaló mb. igazgató



Közalkalmazott neve:
oktatási azonosító:
Munkaköre:
Munkáltató:

Szervezeti egység:

oM azonosító:
Munkavégzés helye:

Heti munkaidő:
Közvetlen felettese:

Munkaköri leĺrás - Gondnok

Gondnok
Esztergomi Tankerületi Központ
2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

Esztergomi Kőrösy László Középiskolai
Kollégium
2500 Esztergom, Szent lstván tér 6.

040512
Esztergomi Kőrösy LászlÓ Kozépiskolai Kollégiu
2500 Esztergom, Szent lstván tér 6.

40 őra
Zámbó Tibor Dávld mb.igazgató

Kötelessége:

A munkavállaló a munkahelyén köteles a műszakkezdésre megjelenni tiszta, kifogástalan
(alkoholos befolyásoltság, tudatmódosító szer, stb. mentes) munkaképes állapotban'
Egyeztet az éjjeles mĹĺszakos (portás) kollégával (információ csere), az esetleges töńénésekről,
eseményekről, legyen az akár portai eseménynaplóba rögzített, Vagy nem rögzített.

El!átandó feladatai:

Fő feladata azintézmény működtetésével kapcsolatos tevékenységek ellátása.

- Folyamatosan ellenőrzi a dolgozóijelentléti ívek előírásszerű, pontos vezetését.- Munkaidejét a jelenléti íven pontosan vezeti.
- Fogadja azintézményhez érkezo telefonhívásokat és nyomon követi az elektronikus levelezést.- Munkaköréhez kapcsolódó elektronikus levelezést lefolytatja, nem a munkaköréhez tartozó

levelezést továbbítja az illetékes kollégájának.
- A leltározással, készletnyilvántartással és selejtezéssel kapcsolatos feladatok teljeskörű
elvégzése.

ikt.sz.:

Rendszeresen ellenőrzi a kollégium helyiségeinek állapotát, feljegyzi az esetleges
hiányosságokat, intézkedik a javításról, helyreállításról legalább hetente egyszer.
Betartja, illetve betartatja azintézmény tűz-, munka- és balesetvédelmi előírásait'
Amennyiben vészhelyzet áll eló (tŰz, baleset, robbanás), akkor az élet és vagyonvédelem
érdekében a szükséges intézkedéseket azonnal megteszi (riasztás, értesítés, mentés).
Kapcsolatot tart a tűz-, és balesetvédelmi megbízottal.
Munkakörében jelentkező bármely rendellenességet azonnaljelenti azigazgatónak.
A rendezvények lebonyolításához szükséges tárgyi eszközokről időben gondoskodik.
A takarítók, portások, karbantartó és saját szabadságának nyilvántartása, a szabadságolási tomb
vezetése, Ełanker felületén történő vezetése.
A jogszabáĺyoknak megfelelően elkészíti a technikai dolgozók műszakbeosztását - a kollégiumi
titkár egyeztetésével. Pońai dolgozók esetében műszakcserétkizárőlag azigazgatő
engedélyével lehetséges'
Az ellátmány szabályszerú kezelése és elszámolása az Esztergomi TankerÜletĺ Központ felé.
Napi szinten ellenőrzi a technikai dolgozók tevékenységét és felhívja az esetleges
hiányosságokra a figyelmüket.



TisztítÓszerek nyilvántartása, rendelése, mosatási feladatok teljeskörti Ügyintézése.
Kollégiumi albérletijogviszonnyal kapcsolatos teljes Ügyintézés (E-Tanker).
Kollégium részére pénzügyi kötelezettségvállalást lGB-t teljeskörĹjen elokészíti, lebonyolítja.
Az ĺdegenforgalmi adÓ bevallásához adatszolgáltatás, egyeztetés elvégzése az önkormányzal
és a fenntarti felé.
A vendégforgalomhoz kapcsolódÓ statisztikaijelentés, továbbá a bérleti szerzodések határidore
történő elkészĺtése, Esztergomĺ Tankerület felé történő leadása.
A beérkező megrendelések alapján a vendégforgalom nyilvántartása, visszai9azolása, a szobák
előkészítése és a számlázásĺ adatok továbbítása az Esztergomi Tankerület felé.
A vendégek részére a szobák előkészíttetése, felszerelése (ágyneműhuzat), az elhelyezésÜkre
vonatkozÓ kimutatás és a bejelentőlapok előkészítése.
Előírás szerint vezeti a biztonsági és menekülési világĺtás és a tŰzjelző készÜlékek Üzemeltetési
és karbantartási naplóját - felmerulő hibákat jelzi a karbantartÓ cégnek.
Ü g ye l az intézményi i ratkezelésĺ sza bá l yzat beta rtá sá ra.
A szinteken, lakÓhelyiségekben lévő tanulói hűtőszekrényekben tárolt élelmiszerek higiéniai
ellenőrzése a szint- és szobaellenőrzések alkalmával.
Ügyel arra, hogy az épuletben csak az afra illetékesek tartózkodjanak (törvényes képviselők,
vendégek, kollégiumi alkalmazottak).
AzinIézményi bélyegzók valamintazintézményi hosszú bélyegző őrzése és előírásszerű
használata.
A dolgozók üzemorvosi vizsgálatának nyilvántartása, vezetése.
Minden olyan tevékenység, mely a kollégium normál, rendeltetésszerű működését elősegíti.
Egyeztet a kollégium dolgozóival (igazgatÓ, nevelőtanár, karbantartÓ, portás, titkár, takaríti) a
munkáját érintő esetleges töńénésekről, eseményekről (informáciÓ csere )'

Munkaköre bizalmas jellegű, ezért a munkavégzése során tudomására jutott információkat
hivatali titokként kell kezelnie. Tevékenységéről, tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatást ad
az intézmény vezetőjé ne k.

Munkakörülményei:

Letöltött munkaidejét jelenléti íven köteles vezetni.

Szabadságot, távollétet részére azigazgató engedélyezhet. Akadályoztatását is az
igazgatónak kell bejelentenie.

Feladatainak ellátásához a kollégium számítógépét internet-hozzátérési lehetőséggel veszi
igénybe.

Esetleges távollét miatt (betegség, szabadság) a titkári munkakör helyettesítése.
A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák elvégzésére,
ha a munka összefÜgg azintézmény működésével és elvégzése nem ártalmas az egészségre.

Járandósága:

- Az Mtk. alapján meghatározott besorolás szerinti illetmény.

Alulírott, .. e nyilatkozattal kötelezem magamat, hogy a EsztergomiTankerÜleti
Központtal kötött munkaviszonyom fennállása alatt tudomásomra jutott állam- és szolgálati titkot
megőrzöm, a tevékenységem során előttem ismertté vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen
szervnek Vagy személynek tájékoztatást nem adok, amelyek kiszolgáltatása az állam, azintézmény,
munlĺatársam, tanítványaink vagy az állampolgár számára hátrányos, vagy jogellenesen előnyös
következményekkel járna.

Megjegyzés: A munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat a munkaszerződése, kinevezése és
annak módosításai tarta lmazzák.



Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, azabban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek lsmerem
el.

Jelen munkaköri leírás 2024.09.30. napján lép életbe és módosításig, illetve a köznevelési
fog lalkoztatotti jogviszo n y megszĹi néséig érvényes.

Esztergom

munkavállaló mb. ĺgazgató



Közalkalmazott neve:
oktatás! azonosĺtó:
Munkaköre:
Munkáltató:

Szervezeti egység:

oM azonosító:
Munkavégzés helye:

Heti munkaidő:
Közvetlen felettese:

Munkaköri leĺrás - Karbantartó

Karbantartó
Esztergomi Tankerü leti Központ
2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

Esztergomi Kőrösy László Középiskolai
Kollégium
2500 Esztergom, Szent lstván tér 6.

040512
Esztergomi Kőrösy László Kozépiskolai Kollégiu
2500 Esztergom, Szent lstván tér 6.

40 őra
Zámbő Tibor Dávid mb.igazgató

Kötelessége:

A munkavállaló a munkahelyén köteles a műszakkezdésre megjelenni tiszta, kifogástalan
(alkoholos befolyásoltság, tudatmódosító szer, stb. mentes) munkaképes állapotban.
Egyeztet az éjjeles műszakos (portás) kollégával (információ csere), az esetleges töńénésekről,
eseményekről, legyen azakár portaieseménynaplóba rögzített, Vagy nem rögzített.

Ellátandó feladatai:

A kollégiumijavítási, szerelési, festési és karbantartási munkákat elvégzi.
A portán elhelyezett ,,Karbantartási feladatok'' fÜzetet napi szinten figyelemmel kiséri és az abban
jelzett hibákat, feladatokat a lehető legrövidebb időn belül elvégzi.
Amennyiben olyan jellegű meghibásodást észlel, mely további szakmai beavatkozást igényel,
úgy eľől értesíti azintézmény vezetójét'
Felügyeli a gázkazánok fűtési beállításait, és a szükséges mértékben biztosítja a kollégium
melegvĺz ellátását, fĹitését, a gázkazánokra megadott technológiai utasítás szerint.
Az esetleges meghĺbásodást, uzemzavart azonnaljelenti azigazgatónak, gondnoknak, illetve a
szerelésre jogosult cégnek.
Betartja, illetve betartatja azintézmény tŰz-, munka-, és balesetvédelmi előírásait.
Amennyiben vészhelyzet áll elő (tĹiz, baleset, robbanás), akkor az élet és vagyonvédelem
érdekében a szÜkséges intézkedéseket azonnal megteszi (riasztás, értesítés, mentés).
Tevékenységét az intézményi tűz-, és balesetvédelmi rendszabályoknak megfelelően, annak
betartásával végzi.
Munkaideje lejártakor a karbantartási helyiségek, illetve az udvar felöli kijárat kulcsait a portán
leadja.
Munkaidejét a jelenléti íven pontosan vezeti.
Munkaidejében az épület udvarát rendszeresen ellenőrzi.
Szolgálati ideje alatt felügyel az épÜlet rendjére, tűz- és vagyonvédelmére.
Ugyel azenergiával való takarékosságra, (víz, villany, illetve az elektromos készülékek használat
utáni kikapcsolásának ellenőrzése).
Felel a rábízott helyiségek kulcsaiéń, eszközök és anyagok meglétéért, szakszerű használatáért
és tárolásáért.
Az éprilet előttijárdaszakasz és lépcső tisztántartása, télen a hó eltakarítása.
Gondozza a kollégium udvarát (fű-, és sövény nyírás, metszés, avareltakarítás, stb.).

ikt.sz.:



A közösségi szolgálatot teljesítő diákok feladatainak ellenőrzése, koordinálása. Az elvégzett
m unka visszaigazolása.
Minden olyan tevékenység, mely a kollégium normál, rendeltetésszerű mrjködését elősegítĺ.
Egyeztet a kollégium dolgozóival (igazgató, nevelőtanár, portás, gondnok, titkár, takarító) a
munkáját érintő esetleges torténésekről, eseményekről (informácii csere).

Munkakörülményei:

Letöltött munkaidejét jelenlétĺ íven köteles vezetnĺ'
Szabadságot, távollétet részére azigazgató engedélyezhet. Akadályoztatását is az
igazgatónak kell bejelentenie'
A munkáltató kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák elvégzésére,
ha a munka összefügg azintézmény mĹiködésével és elvégzése nem ártalmas az egészségre.

I

I

Járandósága:

. Az Mtk. alapján meghatározott besorolás szerinti illetmény.

Alulírott, ... ' e nyilatkozattal kötelezem magamat, hogy a Esztergomĺ Tankerületi
Központtal kötött munkaviszonyom fennállása alatt tudomásomra jutott állam- és szolgálati titkot
megőrzöm, a tevékenységem során előttem ismertté vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen
szervnek Vagy személynek tĄékoztatást nem adok, amelyek kiszolgáltatása az állam, azintézmény,
munkatársam, tanítványaink vagy az állampolgár számára hátrányos, vagy jogellenesen előnyös
következményekkel járna.

Megjegyzés: A munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat a munkaszerződése, kinevezése és
annak módosításai ta rtalma zzák.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem
el.

Jelen munkaköri leírás 2024'09.30. napján lép életbe és módosításig, illetve a köznevelési
fog la l koztatotti jogviszo n y m egszrli nésé ig érvényes'

Esztergom,......

munkavállaló mb. igazgató



Közalkalmazott neve:
oktatási azonosíto:
Munkak<ire:
Munkáltató:

Szervezeti egység:

oM azonosĺtó:
Munkavégzés helye:

Heti munkaidő:
K<izvetlen felettese:

Munkaköri leírás - Portás

Portás
Esztergomi Tankerületi Kcizpont
2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

Esztergomi Kőrösy László Középiskolai
Kollégium
2500 Esztergom, Szent lstván tér 6.

040512
Esztergomi Kőrösy László Kozépiskolai Kollégiul
2500 Esztergom, Szent lstván tér 6.

m űszakbeosztás szeri nt

Zámbó Tibor Dávid mb.igazgató

Kötelessége:

A munkavállaló a munkahelyén köteles a műszak megkezdése előtt 15 perccel megjelennitiszta,
kifogástalan (alkoholos befolyásoltság, tudatmódosító szer, stb. mentes) munkaképes
állapotban. Egyeztet az elóző műszakos kollégával (információ csere), az esetleges
torténésekről, eseményekről, legyen az akár portai eseménynaplÓba rögzített, Vagy nem
rögzĺtett.

Ellátandó feladatai:

A kollégiumi tanulók tevékenységének figyelemmel kísérése, névszerinti feljegyzése,
amennyiben a tanuló a kollégiumot elhagyja, beleértve a hétvégi benntartózkodást is.
Munkaidejében az épÜlet és környékének rendszeres ellenőrzése, a kapuk zárása.
Szolgálati ideje alatt felügyel az épület és annak közvetlen környezetének rendjére, tĹĺz-, és
vagyonvédelmére.
A telefonon érkező hivatalos Üzeneteket pontosan feljegyzi és az illetékes kollégának továbbítja.
Ügyelaz energiával való takarékosságra, (víz, villany, illetve az elektromos készÜlékek használat
utáni kikapcsolásának ellenőrzése , az ajtők és ablakok zárása)'
Felel a kulcsok meglétéért, melyeket csak az arra illetékes szeméIynek adhat át.
Az épület előtti járdaszakasz és lépcsők tisztántartása, - télen a hó eltakarítása - az aula, a
portásfülke szÜkségszerű, de legalább napi egyszeri takarítása'
Előírás szerint kezeli a betörés-, és atűzjelzó készülékeket, továbbá vezeti az ehhez szükséges
Üzemeltetési-, és karbantartási naplókat.
Segíti a nevelőtanár munkáját (éjszakai műszakban is), rendkívüli esemény (baleset, tanuló
rosszul léte, tűz, csőtörés, betörés, bombariadó, elemi kár, stb.) bekövetkezésekor azonnal szól
az Ügyeletes nevelőnek, aki a további intézkedéseket megteszi. Hétvégén, illetve szorgalmi
időszakon kívÜl, vagy Ünnepnapokon, telefonon értesíti az illetékes hatÓságokat (mentők,
tűzoltók, rendőrség), kollégĺumi titkárt, gondnokot és az igazgatót.
Amennyiben vészhelyzet áll elő (ttÍz, baleset, robbanás), akkor az élet és vagyonvédelem
érdekében a szükséges intézkedéseket azonnal megteszi (riasztás, értesítés, mentés).
Amennyiben tanulót érintő kérdés merÜl fel szorgalmi időn kívÜl vagy hétvégén, erről telefonon
értesíti a csoportvezető nevelőt és az igazgatót.
A kollégiumba érkező vendégek adatainak feljegyzése, szobák átadása a kiírt beosztás szerint,
illetve távozáskor a szobák átvétele, berendezési tárgyak épségének ellenőrzése, az ágynemű,
ágynemĹĺ huzat és egyéb textíliák darabszámra történő átvétele, rongálódás, hiány esetén
feljeg yzés készítése ( Ká rfe lvéte l i jeg yzőkö nyv)'

ikt.sz.:



Ugyel arra, hogy az épÜletben csak az arra ĺlletékesek tartÓzkodjanak, esetlegesen szülok,
gondviselők, vendégek.
Vendégek érkezése esetén a látogatókat útbaigazítja, kommunikációja legyen határozott,
udvarias.
Betartja, ĺlletve betartatja azintézmény tűz-, és munkavédelmi előírásait.
A szolgálati idejében történteket, észrevételeit, a pońai eseménynaplóban pontosan rögzíti.
Munkaidejét a jelenléti ĺven pontosan vezeti.
Esetenként besegít a kollégium takarítási feladatainak ellátásába, amelyre a gondnok és az
igazgatÓ adhat utasítást.
Minden olyan tevékenység, mely a kollégium normál, rendeltetés szerinti működését elősegíti.

Munkakörü!ményei:

Letöltött munkaidejét jelenléti íven köteles vezetni.
Szabadságot, távollétet részére azigazgato engedélyezhet. Akadályoztatását is az
igazgatőnak kell bejelentenie'
M ű sza kcse r ét kizár őlag írá s ba n az igazgatő e n g ed é l yez.
Az igazgati kötelezheti a munkaköri leírásban nem megnevezett egyéb munkák elvégzésére,
ha a munka összefügg azintézmény működésével és elvégzése nem ártalmas az egészségre.

I

I

I

t

Járandósága:

. Az Mtk. alapján meghatározott besorolás szerinti illetmény.

Alulírott, .... e nyĺlatkozattal kötelezem magamat, hogy a EsztergomiTankerÜleti
Központtal kötött munkaviszonyom fennállása alatt tudomásomra jutott állam- és szolgálati titkot
megőrzöm, a tevékenységem során előttem ismertté vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen
szervnek Vagy személynek tájékoztatást nem adok, amelyek kiszolgáltatása azállam, azintézmény,
munkatársam, tanítványaink vagy az állampolgár számára hátrányos, vagy jogellenesen előnyös
következményekkel járna.

Megjegyzés: A munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat a munkaszerződése, kinevezése és
an nak módosításai tartalmazzák.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, azabban foglaltakat magamra nézve kotelezőnek ismerem
el.

Jelen munkaköri leírás 2024.09'30. napján lép életbe és módosításig, illetve a köznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megszűnéséĺg érvényes'

Esztergom,...

munkavállaló mb. igazgató



Közalkalmazott neve:
oktatási azonosĺtó:
Munkaköre:
Munkáltató:

Szervezeti egység:

oM azonosĺtó:
Munkavégzés helye:

Heti munkaidő:
Közvetlen felettese:

Munkaköri leírás - Takarĺtó

Takarĺtó
Esztergomi Tankerületi Központ
2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

Esztergom i Kőrosy Lászlo Középiskola i

Kollégium
2500 Esztergom, Szent lstván tér 6.

040512
Esztergomi Kőrösy LászlÓ Középiskolai Kollégiu

2500 Esztergom, Szent lstván tér 6.

40 őra
Zámbő Tibor Dávld mb.igazgató

Kötelessége:

A munkavállaló a munkahelyén köteles a műszakkezdésre megjelenni tiszta, kifogástalan
(alkoholos befolyásoltság, tudatmódosító szer, stb' mentes) munkaképes állapotban'
Egyeztet az éjjeles műszakos (portás) kollégával (információ csere), az esetleges történésekről,
eseményekről, legyen azakár portai eseménynaplóba rögzített, Vagy nem rögzített.

Ellátandó feladatai:

ikt.sz.:

Munkaidejét a jelenléti íven pontosan vezeti.
A beosáás szerinti tanulói szint valamennyi helyiségének, a lépcsőház e szinthez tartozó
részének, valamint a közösségi, illetve irodai és közlekedő helyiségek napi takarítása.
A helyiségeket (a háló és a tanuló helyiségeket szÜkség szerint) naponta fel kell söpörni, és
felmosni, különös tekintettel a tusoló, Wc helyiségek, valamint az ebédlő fertőtlenítö
takarítására, illetve a szemetet összegyűjteni, s az udvaritárolóedénybe elhelyezni'
A takarításkor szellőztessen, és ezt követően az általa takarított területeken a nyílászárőkat
csukja be, a világítást kapcsolja le.
Pzintézmény területén elhelyezett virágok időszakos és rendszeres öntözése.
Biztonsági adatlap megismerése szerint használja a rá bizott tisztítÓszereket.
Felel a rábízott eszközök m eg létéért, elő írás szeri nti haszná latáé rt.
Munkavégzése során betartja a túz-, munka- és balesetvédelmi előírásokat.
Amennyiben vészhelyzet áll elő (tiiz, baleset, robbanás), akkor az élet és vagyonvédelem
érdekében a szükséges intézkedéseket azonnal megteszi (riasztás, értesítés' mentés).
Az intézmény haszná latába n lévő berendezéseket, eszközoket megóvja.
Beosztás szerint elvégzi az időszakos nagytakarítást (ablakok tiszítása, székek és kárpitok
tisztítása stb.), szükség esetén a turizmussal, rendezvényekkel kapcsolatos takarítást a hétvégén
is elvégzi munkáltatói utasításra.
Munkája során kÜlönös figyelemmel legyen a tanulók (vendégek) személyes tárgyaira,
eszközeire.
Amennyiben munkája során szokatlan eszközt, tágyat, hulladékot talál, úgy ezt azonnal jelentse
a gondnoknak vagy a kollégiumititkárnak, illetve azigazgatónak.
SzÜkség szerint mosodaifeladatokat is ellát (mosás, vasalás, textíliák cseréje, stb.).
Napi elvégzett munkájáról takarítási naplót Vezet, amit a hó végén aláĺrásával igazol.



A vendégforgalom lebonyolításánál az ágynemű, ágynemű huzat és egyéb textíliákat darab
számra átveszi, a távozáskor az esetleges rongálódást vagy hiányt a gondnoknak vagy a
kollégiumi titkárnak az ő távollétük esetében azigazgatinak jelzi.
A szennyes ágyneműhuzatokat előkészíti az elszállitáshoz (kÜlön szortírozva párna, lepedo,
paplan - darabszámra). A visszaérkezéskor darabszámra átveszi, ha a gondnok nem tartózkodik
azintézményben.
Minden olyan tevékenység, mely a kollégĺum normál, rendeltetésszerű működését elősegíti'
Egyeztet a kollégium dolgozóival (igazgató, nevelőtanár, karbantartÓ, portás, gondnok, titkár,
takarító) a munkáját érintő esetleges történésekről, eseményekről (információ csere).

MunkakörüIményei:

Letöltött munkaidejét jelenléti íven köteles vezetni.
Szabadságot, távollétet részére azigazgatő engedélyezhet. Akadályoztatását is az
igazgatónak kell bejelentenie.
A munkáltati kötelezheti a munkakori leírásban nem megnevezett egyéb munkák elvégzésére,
ha a munka osszefÜgg azintézmény működésével és elvégzése nem áńalmas az egészségre.

I

I

Járandósága:

. Az Mtk. alapján meghatározott besorolás szerinti illetmény.

Alulĺrott, '.. . e nyilatkozattal kötelezem magamat, hogy a Esztergomi TankerÜleti
Központtal kotött munkaviszonyom fennállása alatt tudomásomra jutott állam- és szolgálati titkot
megőrzom, a tevékenységem során előttem ismertté vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen
szervnek Vagy személynek tĄékoztatást nem adok, amelyek kiszolgáltatása az állam, azintézmény,
munkatársam, tanítványaink vagy az állampolgár számára hátrányos, vagy jogellenesen előnyös
következményekkel járna'

Megjegyzés: A munkakörľe vonatkozó egyéb előírásokat a munkaszerződése, kinevezése és
annak módosításai tartalmazzák

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem
el.

Jelen munkaköri leírás 2024.09.3o. napján lép életbe és módosításig, illetve a köznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megszűnéséig érvényes.

Esztergom

munkavállaló mb. igazgató




