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l. Bevezetés

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 25. § (4) bekezdésében kapott felha-
talmazas alapjan a

Tancsics Mihaly Tehetséggondozo Kollégium
Székhelye: 1119 Budapest, Ratz Laszlo utca 3-7.

miikodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A Téncsics Mihaly Tehetséggondozd Kollégium alaptevékenysége: koznevelési kollégiumi
feladatellatas.

Az ellatando alaptevékenységet meghatdrozd jogszabalyok:
— a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

— a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 59/2013.
(VII1. 9.) EMMI rendelet,

— a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddé-
sérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

— az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatas-
rol,

A Tancsics Mihaly Tehetséggondozé Kollégium jogutddja a Sziklai Sandor Kollégiumnak
¢és a Tancsics Mihaly Kozépiskolai Specialis Fitikollégiumnak. 2000-ben — Budapesten
egyediili kollégiumként — tagja lett az Arany Janos Tehetséggondozd Programnak, mely
szintén szakkollégiumi programként mitkodik.

Az intézmény minden didkja szamara otthont ad, segiti 6ket tanulméanyaik végzésében,
lehetdséget biztosit Onképzésiikhoz, tehetségiik kibontakoztatasahoz, miivelddésiikhoz,
testedzésiikhoz, szabadidejiik tartalmas eltdltéséhez, kozéleti emberré valasukhoz. Eldsegi-
ti pozitiv tulajdonsagaik, személyiségjegyeik kibontakoztatasat. Fontos pedagogiai célja,
hogy adottsagaik, képességeik megismerésével és fejlesztésével folyamatosan nevelje, mo-
tivalja a tanulokat a személyiségiiknek ¢€s felkésziiltségiiknek leginkdbb megfeleld palyava-
lasztasra. A kollégium kozossége minden segitséget megad azoknak, akik becsiilettel dol-
goznak az egyéni érdekeiket is szolgalo kollégiumi célok eléréséeért.

A kollégium fenntartdja a Dél-Budai Tankertiileti Kdzpont (tovabbiakban Fenntarto).

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy az intézmény jogszerlien, szakszeriien, zavartalanul, tovabba rende-
zett belsd ¢és kiilsd kapcsolatokkal miikddjon.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egy€b intézményi alapdo-
kumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikithe-
ti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban Knt),

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiko-
désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban R)

— a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szo6lo 59/2013.
(VIIL. 9.) EMMI rendelet,
— az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

— 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.),
— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatas-
rol,

— 335/2005. (XII. 29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelé-
sének altalanos kdvetelményeirdl,

— 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszeré-
6l és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koz-
nevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

— 22/2013. (VIL. 5.) EMMI utasitas a Klebelsberg Intézményfenntarté Koz-
pont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

— 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes sza-
balyairo6l,
— 229/2012. (VIIL 28.) Kr. (a KIR rendszer alkalmazasarol)

— a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsga-
latarol és véleményezésérodl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

— Dél-Budai Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (2017.)

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A SZMSZ személyi hatalya kiterjed a Tancsics Mihaly Tehetséggondozd Kollégiummal
jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény tertile-
tére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek a kollégium teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, vala-
mint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

Az SZMSZ idébeli hatalya: 2018. 09. 03-t6l, a nevel6testiileti elfogadast kovetden.
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Il. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Tancsics Mihaly Tehetséggondozo Kollégium
Székhely: 1119 Budapest, Ratz Laszl6 utca 3-7.
Az intézmény létrehozasarol

sz6106 hatarozat szdma: 179/1976 Fdv. Tanéacs VB.

Az alapitas id6pontja: 1976.

Alapit6 szerv neve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntart6 neve: D¢é1-Budai Tankertileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 1116 Budapest, Fehérvari ut 126-128.
Oktatasi Hivatal nyilvantartasba

vételi hatarozat szama: K11969

OM azonosito: 039252

Szervezeti egység kod: BV1901

2. Koznevelési és egyéb alapfeladata

kolléegiumi ellatas

a) sajatos nevelési igény( tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fej-
16dés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzék-

szervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyaté-
kos)

b) externatus
c) kollégiumi maximalis 1étszam: 483 6
d) Arany Janos Tehetséggondozd Program

iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel

3. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és
hasznalat joga

a) Helyrajzi szama: 3170/64
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b) Hasznos alapteriilete: 16.665 nm
c) Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
d) Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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I1l.  Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek megnevezése
A Téncsics Mihaly Tehetséggondozd Kollégium szervezeti felépitése:

Dél-Budai Tankeriileti
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a) Vezetok, vezetoség

VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS:

Az igazgato szerepe, feladatkdre, tevékenysége:

Tovabba:

folyamatosan torekszik a pedagodgiai, szakmai munka magas szinvonall elvég-
zéséhez sziikséges kiilso és belso feltételek megteremtésére, valamint fejleszté-
sére,

a szakmai feladatok szinvonalas végrehajtasa érdekében a fenntartd és a mitkod-
tetd képviseldjével allandd munkakapcsolat tartasa,

az intézmény jogi személyi képviselete a kiilsé intézményekkel és szervekkel
kapcsolatban,

az igazgatasi €s iranyitasi feladatok dsszehangolésa és megtervezése,

a fenntart6 altal 4truhdzott munkaltatoi jogkorok alapjén a hatdskorébe tartozok
személyi ligyeiben az eljaras,

a kiilso ellendrzések, értékelések feltételeinek biztositasa,

a belso ellendrzési és az Onértékelési rendszer kialakitasa, vezetése,
a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos iigyek,

a tanulok felvételi és kilépési tigyei,

a didkonkormanyzattal, a kollégiumi kozgytiléssel és a diakparlamenttel kapcso-
latos intézményvezetdi feladatok, rendszeres kapcsolattartds a DOK vezetdjé-
vel,

a tanuldi és dolgozdi jogorvoslattal 6sszefliggd teendok,

a neveldtestiilet és a kollégiumi vezetés jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
a dontések végrehajtasanak szakszerli megszervezése, ellendrzése ¢€s ertekelése,

a személyi és szervezési feltételek biztositasa.

e Az igazgatd - a neveldtestiilettel egyiittmiikodve - pedagdgiai, vezetési €s iranyitasi
feladatokat lat el. Biztositja a didksag szdmara a kiszamithatd nevelési kornyezetet,
a pedagogiai egységesség ¢és kovetkezetesség érvényesiilését, ennek érdekében -
sziikség esetén - intézkedik. A kollégium nevelOtestiilete és a diakdnkormanyzat
(DOK) képviseldinek bevonasaval gondoskodik a kollégium nevelési-oktatasi fel-
adatainak a munkaterv alapjan torténd végrehajtasarol.

o Testiileti értekezletet évente legalabb harom alkalommal hiv 6ssze az igazgato (tanév
elején, félévkor és tanév végén).

e A hét els6 munkanapjan, illetve sziikség szerint, vezetdségi értekezletet tart, tovabba
kozos értekezleteken a nevelGtestiiletet is tajékoztatja.

o A vezetOség sziikség szerint tovabbi megbeszéléseket tarthat, melyet barmelyik tagja
Osszehivhat. Ennek 6sszehivoja - a rendkiviili esetektdl eltekintve - legalabb két
nappal elére kozli az értekezlet helyét, idOpontjat, napirendjét; a felkésziiléshez
szlikséges informacidkat a résztvevok rendelkezésére bocsatja. Az iilésen hozott
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fontos, aktualis dontésekrdl a munkat segitd, fontos informacidkat haladéktalanul
eljuttatjak a kollégakhoz és a DOK-hoz.

e A kollégium vezetését az igazgaté gyakorolja. Ezt a jogkorét esetenként vagy az
ligyek egy-egy meghatarozott korében helyetteseire, ill. mas dolgozora is atruhaz-
hatja.

e Az igazgatd dont a kollégium miikodésével, a dolgozok munkaviszonyaval és a tanu-
16k kollégiumi elhelyezésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogsza-
baly a kollégium valamely kozosségének vagy mas szervnek a hatdskorébe nem
utal.

e Az igazgato ellendrzi az alapdokumentumok érvényesiilését, a nevel6testiileti hataro-
zatok végrehajtasat.

e Torekszik a kollégium dolgozoinak megismerésére, szakmai fejlodésiik elOsegitésé-
re, az azonos nevelési elvek és gyakorlatok kialakitaséra.

e Gondoskodik a sajat, valamint a pedagoégusok tervszerii pedagdgiai tovabbképzésé-
o], segiti korszerli pedagdgiai torekvéseiket.

e Tamogatja a jo tanar-didk viszony kialakitasat, apolasat.
¢ Figyelemmel kiséri a kollégiumi kozosségek ¢€letét, segiti tevékenységiiket.

e Munkaja soran arra torekszik, hogy a kollégiumi k6zosség tagjai (diakok és felndttek
egyarant) egyre ontevékenyebben vallaljanak részt a kiilonbozo feladatok megolda-
sabol, a kollégium demokratikus 1égkorének kialakitasabol, a hagyomanyok apola-
sabol, a vezetés gondjaibol.

e Segiti a didkdnkormanyzati és érdekvédelmi feladatok megvalositasat, kozremitkddik
a didkonkormanyzati munka fejlesztésében.

o Feliigyeli a gyermek- az ifjusagvédelmi feladatok ellatasat. A raszoruld tanulok és az
intézeti elhelyezettek esetében egyiittmiikodik a szakmailag €s tertiletileg illetékes
szervezetekkel. Igény szerint, kollégai bevonasaval, szakvéleményt készit az érin-
tett didkokrol.

e Gondoskodik a tanulok és a pedagogusok egészségének és testi épségének védelmé-
rol.

e A kollégium lehetdségeihez mérten gondoskodik a kulturdlis, az egészségiigyi, a
sportolasi feltételekrol.

e Elsé fokon dont a tanuldk olyan iigyeiben, amelyeket a jogszabalyok a hataskorébe
utalnak, pl. felvétel, kollégiumi, étkezési téritési dijak megallapitasa, kart okozé ta-
nuldk felelésségre vonasa stb.

e Munkaltatoi jogkorében végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabalyok,
valamint a fenntart6 a hataskorébe utalnak:

—  elOkésziti munkaviszony létesitését vagy megsziintetését (a részlegtantestiilet
meghallgatasaval, az intézmény érdekeinek figyelembe vételével),

—  kitiintetésre terjeszt fel, a jutalmat, kitiintetést nevel6testiileti értekezleten, vagy
tinnepségek alkalméval adja at, értékelve a végzett tevékenységet.

¢ A neveldtanari munkat az alabbi elvek alapjan itéli meg:
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— a munkakori leirasban megfogalmazott neveldi-oktatoi alaptevékenység mind-
sége ¢s eredményessége,

a reszortfeladatokkal jar6 munkak mennyisége és mindsége,

a tanar egyéb, a kollégiumért végzett munkaja,

eredményes pedagdgiai eljarasok alkalmazasa a nevelésben és oktatasban,

tovabbképzésben valo eredményes részvétel.

e A munkaterhek egyenletes és méltanyos elosztasdval meghatdrozza a neveldtanarok
munkaido- €és csoportbeosztasat, munkavégzési helyét, elkésziti a munkakori leira-
sokat; elkészitteti, majd jovahagyja a dolgozok szabadsagolasi tervét.

e A dolgozé kozalkalmazotti jogviszonybodl szarmazo kotelezettsége vétkes megszegé-
se esetén — meghallgatasat kovetden, az eset sulyatdl fliggden — a kdzalkalmazottal
szemben alkalmazhatd hatranyos kovetkezmények tekintetében az intézményvezetd
intézkedik.

o Illetékessége korében felel6s a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések betartasaért és be-
tartatasaért. A kollégium tligyviteli munkajaval kapcsolatban figyelemmel kiséri:

— anevel6tanarok adminisztracidos munkajat,

—  atorzskonyv, nyilvantartasok és elszamolasok vezetését,

— afolydiratok, nyomtatvanyok, a konyvtari és szakkonyvtari konyvek kezelését,
—  abaleseti jegyzokonyvek elkészitését,

— akollégiumi dokumentaciok, irattari anyagok megdrzését, az iratselejtezést,

— a szakmai tevékenységhez sziikséges €s a didkok elhelyezési, ellatasi koriilmé-
nyeit befolyasold anyagok és eszkdzok beszereztetését, nyilvantartasat és selejte-
z€sét.

e Az igazgatd a hozza benyujtott, hataskorét meghalado kérelmeket, bejelentéseket ha-
ladéktalanul tovabbitja a fenntartonak, illetve az illetékes hatosagnak. A kérelmek-
hez, bejelentésekhez csatolja a vonatkoz6 iigyiratokat és a véleményezést. Eljarasa-
10l egyidejiileg tajékoztatja az érintetteket.

e Az igazgato a hatarozata ellen benyujtott feliilvizsgalati kérelmet a vonatkozod tigy-
iratokkal egyiitt nyolc munkanapon beliil felterjeszti a fenntartonak. A dontésrol
(annak kézhezvételét kdvetd nyolc munkanapon beliil) irdsban értesiti a fellebbez6t.

e Ellatja az Arany Janos Tehetséggondozo Program intézményvezetOkre esd tobblet-
feladatait.

A kollégium tevékenységének tervezése, szervezése, iranyitasa és ellendrzése, ill. mind-
ezekhez a feltételek biztositasa szerteagazo és sokrétii igazgatasi munkat igényel, ehhez az
igazgatd kozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek (egyiitt: a vezetdség) nyujtanak
segitséget.

Az igazgato és az igazgatOhelyettesek kozosen feleldsek intézkedéseik dsszehangoldsaért.
A kollégiumi élet minden Iényeges tligyérdl, eseményérdl kolcsondsen tajékoztatjak egy-
mast.
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Az altalanos igazgatohelyettes, az Arany Janos Tehetséegcondozé Program

(AJTP) programgazdajanak feladatai:

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatét tavollétében és akadalyoztatiasa esetén a
megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes jogkorrel és felelosséggel he-
lyettesiti.

Munk4jat 6sszehangoltan végzi a pedagdgiai igazgato helyettessel.

Segiti a kollégium taniigy-igazgatasi munkajat.

Kozremikddik az egységes pedagogiai kovetelmények és eljarasok kialakitasdban.
Altalanos, rendszeres, mindenre kiterjedd ellendrzéseket végez.

Képviseli a kollégiumot a kiils6 kapcsolatokban, kiilonos tekintettel a partner iskolakra.

Kapcsolatot kezdeményez és tart fenn érdekvédelmi és szakmai szervezetekkel, valamint ci-
vil forumokkal.

A onértértékelési, mindségiranyitasi és szakmai fejlesztési munkakozosség vezetdjével
egylittmiikodésben figyelemmel kiséri és koordinalja a palyazati tevékenységet

A program kollégiumi vezetdjeként szorosan egyiittmikodik az AJTP orszagos iranyitd
szervezetével, a tarsiskolaval és a tobbi érintett intézménnyel. Sziikség esetén kapcsolatot
tart a diakok lakohelyeinek 6nkormanyzataval.

Koordinalja az AJTP-s tanévi felmérok, tanulokori foglalkozasok megszervezését (hely, id6,
tanar, diak), és a szilenciumi naplok elkészittetését.

Elkésziti a programhoz eldirt dokumentumokat, kimutatasokat, jelentéseket.
Részt vesz a program altal szervezett konferenciakon, rendezvényeken.

Egyiittmikodve a pedagodgiai igazgatohelyettessel koordinalja, ellendrzi, iranyitja, a pedago-
gusoknak azokat a tevékenységeit, amelyek szorosan kapcsolodnak az AJTP-hoz.

Felel6s a program szellemiségének érvényesiiléséért, céljainak megvalosulasaért.

Felel6sen gazdalkodik a program rendelkezésére allo kiemelt koltségvetési forrassal a prog-
ramban felvazolt célok elérését szem elott tartva.

Szoros munkakapcsolatot tartva a fenntartoval megtervezi a program milkodéséhez sziiksé-
ges forrasok nagysagat és iitemezését.

A program mitkodtetéséhez sziikséges ellatmanyt megtervezi, felveszi, gondoskodik a szak-
szer( és pontos felhasznalasrol és elszamol.

Havonta Gsszeallitja és az illetékes gazdasagi szervezethez eljuttatja a programhoz kapcsolo-
doé talmunkak kifizetéséhez sziikséges dokumentaciot.

Részt vesz az AJTP SZTT és az AJTP kollégiumi munkakdzosség munkéjaban.
Félévente irasban beszamol a program miikodésérol.

Rendszeres munkakapcsolatban van a kiils6 szolgaltatok (Etkeztetési Szolgaltato Gazdasagi
Szervezete; porta; kiilsd takaritok stb.) képviseldivel, e tevékenységérdl beszamol az intéz-
ményvezetonek.

A gondnokkal egyiittmiikodve koordinalja, feliigyeli a kollégium épiilete allaganak megdva-
sat, illetve javaslatokat tesz a koriilmények javitasara a diakok lakhatasi koriilményeinek
biztositasa érdekében.

A fenti tevékenységeken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd alkal-
manként megbizza.
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- Tevékenységérdl tanév végén irasban jelentést készit.

A pedagogiai igazgatohelvettes feladatai:

- Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, iranyitja a munkak6zosség-vezet6k, valamint a kdnyv-
tarban dolgozo tanarok munkajat.

- Az igazgat6 iranyitasaval, vele egyetértésben tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a kollé-
gium pedagodgiai, tanligy-igazgatasi munkajat.

- Munkdjat 6sszehangoltan végzi az altalanos igazgatd helyettessel.

- A munkak6zosség vezetOket rendszeresen tajékoztatja a vezetdi dontésekrdl, az informacio-
kat tovabbitja nekik.

- Félévente értékeli a munkakozosség vezetdk és az altaluk iranyitott pedagogus kozosségek
munkajat.

- Javaslatot tesz az altala vezetett szervezeti egység munkatarsainak erkdlcsi és anyagi elisme-
résére.

- Segiti az egységes pedagdgiai kdvetelmények, eljarasok kialakitasat és ellendrzi azok meg-
valosulasat.

- Ellenérzi a pedagogusok szamara kotelezéen el6irt intézményi dokumentacié pontos elvég-
z€sét.

- Koordinalja a tanévi felmérok, illetve az AJTP-n kiviili tanulokdri foglalkozasok megszerve-
z¢sét (hely, id9, tanar, didk), elkésziti a szilenciumi naplokat.

- Ellen6rzi az AJTP-n kiviili kollégiumi foglalkozasok szervezésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat, azok miikdését.

- Elkésziti a kollégiumi alapprogram foglalkozasi tervét, megszervezi a miikodését és ellendrzi
a végrehajtast.

- Naprakész informaciokkal, és aktiv kozremiikodéssel segiti az igazgaté munkajat.

- Koordinalja a pedagégusok munkaidd- és iigyeleti beosztasanak elkészitését, vezeti a sza-
badsag kimutatast.

- A szakmai munkahoz sziikséges eszk6zO0k beszerzésére javaslatot tesz.

- Minden honap 5-¢éig elkésziti az eldz6 havi ligyeleti tilmunkajelentést, 6sszesiti a pedagogu-
sok orateljesitményét.

- A pedagogusok altal szolgaltatott adatok alapjan 0sszegzi a negyedéves értékeléseket, me-
lyek eredményei alapjan gondoskodik a sziikséges pedagogiai 1épések megtételérdl.

- A fenti tevékenységeken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato alkal-
manként megbizza.

- A tevékenységerol tanév végeén az altala végzett tevékenységrol irasban jelentést készit.
Tovabba:

A fentieken feliil minden vezet6 koteles (sziikség esetén ill. az illetékes tavollétében a fel-
sorolt tevékenységi teriileteken kiviil is) biztositani az intézmény zavartalan mitkodését.

A tobbi vezetd hataskorébe tartozod tigyekben hozott dontésekrdl és intézkedésekrdl kol-
csOnos és (az elsé adando alkalommal) azonnali tdjékoztatassal tartoznak egymasnak.
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Az igazgatohelyettesek a kollégiumban folyd valamennyi tevékenységet, a pedagdgiai
szempontokat szem el6tt tartva feliigyelik.

A HELYETTESITES RENDJE:

Igazgato:

Az igazgat6t tartds akadalyoztatasa, tavolléte esetén — a varhato idOtartamot is figye-
lembe véve - teljes jogkorrel és feleldsséggel az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

Isazgatohelyettesek:

— Az igazgatohelyettesek egymast helyettesitik.

— Egyiittes tavollétiik esetén a részlegek munkakdzosség vezetdi — a sajat egysé-
geikben - helyettesitik ¢ket.

— A vezetdk tavollétében az iigyeletes tanarok rendelkeznek intézkedési jogkorrel
a rajuk bizott egységben.

Az igazgatd, helyetteseivel kozdsen meghatarozott rend szerint tartdzkodik a kollégium-
ban. Egyiittes tavollétiik esetén a mindenkori tigyeletes nevel6tanar felel az intézményben
torténtekeért.

b) Pedagogusok kozosségei

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagjai, feladatkore:

A kollégium nevelGtestiiletének tagja valamennyi féallasu nevelGtanar, a peda-
gogiai munkat segité alkalmazottak, az igazgatohelyettesek €s az igazgato.

— A nevelOdtestiilet altalanos feladata a kollégium pedagogiai programjanak, éves
munkatervének kidolgozéasa, megvalositasa, ill. végrehajtasa.

— A nevelGtestiilet a jogkorébe utalt ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjai-
bol bizottsagot hozhat létre. A bizottsadg a nevelbtestiiletnek szamol be munk4ja-
rol.

— A neveldtestiilet barmely tagjat megbizhatja képviseletével.

— A Kkollégiumban a tanari munkako6zosségek pedagdgusai egy neveldtestiiletet al-
kotnak.

— A munkakozosségek a hét elsd munkanapjan, illetve sziikség szerint munka-
megbesz¢lést tartanak.

— A neveldtestiilet fontosabb dontéseit értekezleteken hozza nyilt szavazassal, sz6-
tobbséggel, de esetenként az irasbeli, tovabba a titkos szavazas is elrendelhetd.
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—  Rendkiviili, fontos esetekben az igazgatod vagy a tanarok javaslatira 6sszehivha-
to a testiilet.

— A nevel6testiileti értekezlet 6sszehivdja - a rendkiviili esetektdl eltekintve - leg-
alabb egy héttel elore kozli az értekezlet helyét, idépontjat, napirendjét; a felké-
sziiléshez sziikséges informaciokat a résztvevok rendelkezésére bocsatja. Az iilé-
sen hozott dontésekrdl tomor, konkrét irasbeli dsszefoglalot készit, és - amennyi-
ben azok a DOK jogositvanyait érintik, azt haladéktalanul eljuttatja nekik. Sziik-
ség szerint a DOK személyesen is képviseltetheti magat ezeken az iiléseken.

— A neveldtestiilet tagjainak személyes ligyeire vonatkozd, a tanarok emberi ma-
gatartasat és munkajat értékel6 megbeszélések vitaanyaga szolgalati titok, a neve-
16testiilet minden tagja koteles azt megorizni. Ugyanez érvényes a tanulok szemé-
lyes vonatkozast tigyeire is.

Tanari munkakozosségek

A kollégiumban harom munkak6zdsség mitkddik:
- leany részleg munkakozossége
- fit részleg munkakozossége
- Onértékelési, mindségiranyitasi és szakmai fejlesztési munkakozdosség

A leany, ill. a fil munkak6z6sség tagja minden, az adott részlegbe beosztott pedagogus. A
mindségiranyitasi munkakozosség tagja annak vezetdje, az intézmény vezetdje és helyette-
sei, az 0kokollégiumi feladatokkal megbizott pedagdgus, valamint —feladattol fiiggéen— az
intézményvezetd altal felkért pedagdgusok. A mindségiranyitasi munkakozosség Osszetéte-
1ét, adott tanévi feladatait az intézményi munkatervben kell rogziteni.

A fiu és a leany részleg munkakozosség-vezetojének feladatai:

Tevékenységét a pedagdgiai igazgatohelyettes iranyitasaval végzi, melyrdl folyamatosan be-
szamol.

- Szervezi és ellendrzi a munkakdzosséghez tartozo tanarok munkajat.

- A vezetdségi értekezleten elhangzott informaciok alapjan a tanarok rendszeres tajékoztatasa
a heti munkaértekezleten.

- Segiti a pedagogiai igazgatohelyettest a tanarok munkaidé-beosztasanak elkészitésében.

- A tanévkezdést megel6zOen az éves iigyeleti beosztds személyre sz0l6 megtervezése, az
érintett tanarokkal egyeztetve.

- A kollégiumi csoportok beosztasanak elkészitése.
- A szilenciumi csoportok €s azok vezetésének megszervezése.
- A szilencium alatti folyosoligyelet megszervezése.

- A sziikséges dokumentumok (kollégiumi naplo, szilenciumi naplo, portanaplo, didkok sze-
mélyi anyagai stb.) vezetésének ellendrzése az éves munkatervben leirtak szerint.

- Leszerelési titemterv Osszeallitasa.

- A lakészobak atadas-, atvételi iitemterveinek koordinalasa.
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Az onértékelési, mindségiranyitasi és szakmai fejlesztési munkakozosség vezetéjének
feladatai:
- a mindségiranyitasi munkako6zosség vezetdje kozvetleniil az intézményvezetének van ala-
rendelve, neki és a nevel6testiiletnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel

- Onértékeléssel, belso ellendrzéssel 0sszefliggd feladatokat lat el

- az intézményi munkatervben rogzitett feladatok, illetve hatariddk figyelembe vételével ké-
sziti el a munkakdzosség éves munkatervét

- elkésziti az intézmény éves onértékelési tervét, illetve javaslatot tesz az onértékelési program
tartalmi elemeire

- az intézményi pedagogiai fejlesztésekkel 0sszefliggd tevékenységeket koordindlja, a kapcso-
16d6 munkaanyagokat kidolgozza

- az altalanos igazgatohelyettessel egylittmiikddve Osszefogja a pélyazatfigyeld és —ird teve-
kenységet

- koordindlja az ,,e-kollégiumhoz” k6t6do feladatokat
- feliigyeli az 6kokollégiumi munkacsoport tevékenységét
- mindségbiztositashoz és —fejlesztéshez kapcsolodo projekteket szervez és menedzsel

- egyéb, az intézmény vezetdje altal ra bizott feladatokat lat el

A nevelotanar feladatai:

- Munkajat a mindenkori jogszabalyok szerint, valamint az intézményvezet6 altal meghataro-
zott munkabeosztas, illetve utasitasok alapjan végzi.

- Részt vesz a kotelezden eldirt munkaegészségiigyi vizsgalatokon, valamint tiiz- és balesetvé-
delmi oktatasokon.

- Beosztas szerint foglalkozasokat tart.

- A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részét onképzésre, felkésziilésre,
iskolalatogatasra, az intézményi dokumentacié vezetésére és egyéb aktualis feladatok el-
végzesére forditja.

- Az igazgato altal kijelolt pedagogiai célfeladat elvégzéséért kollégiumi szinten felelGs.

- Munkahelyén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg, és minden figyel-
mével a munkajara koncentral.

- A nem tervezett tavollétét legkésdbb a hianyzas els6 napjan, munkaidejének kezdete elott te-
lefonon jelzi a pedagogiai igazgatohelyettesnek. (Huszonnégy oraval elétte e-mailben is
kiildheto a tajékoztatas.) A jelzésben adja meg tavolmaradasa varhatd idotartamat!

- A hidnyzast az 1jboli munkaba allas napjan igazolni kell, a tappénzrél szolo igazolast a pe-
dagodgiai igazgatohelyettesnek tortént bemutatds utan a Titkarsagon kell leadni. Hosszabb
tavolmaradas esetén torekedjen a folyamatos kapcsolattartasral Munkaba allés eldtti napon
deli 12 oraig errdl tajékoztassa felettesét!

- Beosztas szerinti munkarendje cseréjének igényét legalabb egy héttel elobb bejelenti a peda-
gogiai igazgato helyettesnek.

- Megismeri a kollégium alapdokumentumait, és ezeknek megfelelden végzi pedagdgiai mun-
kajat.
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A nevelGtestiilet tagjaival, a didkokkal és a sziilokkel konstruktiv, kooperativ kapcsolatot tart
fenn.

Figyelemmel kiséri a tantestiilet tobbi tagjanak feljegyzéseit, kéréseit.

Biztositja a nyugodt tanulas és pihenés feltételeit.
Szaktargyaibol tanulmanyi segitséget nyujt (korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozas).

Munkaideje alatt a didkok rendelkezésére all problémadik és gondjaik megoldésara.

Gondoskodik arrol, hogy a beteg vagy balesetet szenvedett tanulok egészségiigyi ellatasban
részesiiljenek. Baleset esetén felveszi a jegyzokonyvet és leadja a Titkarsdgon.

Segiti a didkonkormanyzati munkat.

Mindennapi munkajanak része a teljes kori egészségfejlesztés, a kdrnyezettudatossagra és a
takarékossagra nevelés.

Részt vesz a neveldtestiilet és a munkakdzossége értekezletein.

naplovezetés, statisztikak, irasos beszamolok, sziilok értesitése stb.).
Részt vesz az intézmény belso értékelési rendszerének miikodtetésében.
A kollégium alapdokumentumainak, valamint szakmai anyagaink elkészitésében részt vesz.

Az elfogadott Tovabbképzési tervben leirtak alapjan részt vesz a szamara el6irt tovabbkép-
zéseken.

Munkatertiletét érint6 beszerzéseknél javaslatot tesz.
Anyagi felelosséggel tartozik az altala atvett eszkdzokért.

A fentieken tul minden pedagogus koteles elvégezni minden, a kollégium érdekében sziiksé-
ges feladatot, amivel az igazgato, illetve helyettesei megbizzak.

A csoportvezeto tanar feladatai:

Feladata csoportjanak tagjait minél jobban megismerni, személyes problémaikkal kiilon is
foglalkozni, tanitvanyaival bensdséges, fejlesztd kapcsolatra torekedni.

Betartja és betartatja a Hazirendet.

Gondoskodik diakjai részvételérdl a tiiz- és balesetvédelmi oktatasokon tovabba ennek do-
kumentalasarol.

Tanév elején a bekoltoztetéssel kapcsolatos teenddket elvégzi, a csoportjahoz tartozo diakok

crer

tervet, a tanuloi foglalkozasi terveket és az egyéni fejlesztési terveket, melyek megvaldsita-
sarol félévente beszamolot készit. A féléves beszamolok mellett elkésziti a negyedéves ér-
tékeléseket is, melyek eredményei alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Megszervezi €s ellendrzi a tanulok egyéni és csoportos foglalkozasokon, elékészitd orakon,
szakkorokon valo részvételét, tanulasi id6 alatti munkajat.

Céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezoket.

Figyelemmel kiséri a tanulok iskolai munkajat, eredményét, ellenérzi a kapott osztalyzato-
kat.

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok osztalyfénokével, szaktanaraival.
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Legalabb félévenként tajékoztatja a sziiloket a gyermekiik kollégiumi tevékenységérol, sziik-
ség szerint sziil6i értekezlet vagy egyéni fogadodra keretében.

Tudatosan figyel didkjainak képességeire, és a tehetségigéreteket a megfeleld tehetséggon-
doz6 foglakozasokra iranyitja.

Specialis szakértelmet igényld esetben a didkot szakemberhez kiildi (pl. nevelési tanacsado,
pszichologus stb.).

Segiti a tanulok palyavalasztasat.
Minden hét elején csoportvezetdi foglalkozast tart.

Szorgalmazza csoportja tagjainak a fakultativ programokon val6 részvételét, sajat csoportja
foglalkozasait - azok jellegétdl fliggben - kollégiumi szinten iddben meghirdeti, nyitotta te-
szi.

A szilencium kezdete el6tt didkjait és szobait ellenorzi.

Pedagobgiailag felel6s azért, hogy diakjainak hova, mikor és meddig enged kimend hosszab-
bitast.

Erdemi indoklassal javaslatot tesz 6sztondij, jutalom, segély odaitélésére.

Nevelé munkajaban fokozott figyelmet fordit a tanuldk apoltsagara, kdrnyezetiik, személyes
targyaik rendben tartasara.

Csoportjanak leszerelési litemtervét elkésziti.
A didkok kikoltozésével kapcsolatos teenddket elvégzi.

A Torzskdnyv csoportjanak tagjai vonatkozo adatait feltdlti és naprakészen vezeti.

Az iigyeletes tanar feladatai:

Szolgalati ideje alatt felelés a rabizott egység rendjéért és miikodéséért.
Az igazgato és helyettesei tavollétében intézkedési joggal rendelkezik.

A pedagobgiai feliigyelet atadasakor, atvételekor az iigyeletes nevelGtanarok kozott - doku-
mentalt - Személyes informaciocserére kell sort keriteni. Eljar a folyamatban 1év6 tigyekben.

A rabizott egységben folyamatosan jelen van és elérhetd. Biztositja a hazirend betartasat, kii-
16n06s tekintettel az egyiittélési normak, a személyiségvédelem, a diakok onrendelkezési jo-
ganak érvényesiilésére, valamint a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésére.

Visszatéro rendszerl ellenérzést folytat a kiilso és belsd biztonsagi rendszabalyok, a baleset-
védelmi eldirasok betartasa, az egyéni és kozosségi tulajdon védelme, a megeldzés érdeké-
ben.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, hétkoznapon-
ként reggel 9-ig osztalyozza a szobakat.

Elvégzi az el6irt 1étszamellendrzéseket és azok dokumentaléasat.
A rendkiviili eseményekrdl feljegyzést készit az eldirt dokumentumokba.

Ha nem érkezik meg az 6t valto ligyeletes tanar, akkor telefonon felhivja. Sikertelenség ese-
tén értesiti a vezetdség egyik tagjat, és levaltasaig ellatja az tigyeleti feladatokat.
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A tehetséggondozé foglalkozast tartd pedagégus feladatai:

- Végzettségének és magas szinten birtokolt szaktuddsdnak megfeleld teriileteken tehetség-
gondozo, felsdoktatasra, tanulmanyi versenyekre felkészitd foglalkozasokat tart.

- Aktivan kézremiikodik a tehetséges didkok toborzasaban, kivalasztasaban és a tajékoztatas-
ban.

- Kiilonos gondot fordit didkjai személyre sz616 motivalésara.

- Segitséget nyujt tanuldinak az érdeklodésiiknek és képességeiknek is megfeleld palya, egye-
tem, szak kivalasztasaban.

- A tanulok jelentkezése, ill. igénye szerint 6nképzOkoroket patronal, eldsegiti azok szervezo-
dését.

- Felkérésre segitséget nyujt a szaktargyaihoz kapcsolodo témaban palyazatok, projektmunkak
stb. elkészitéséhez.

- A kollégiumi tehetséggondozé tevékenység értékelési munkajaban részt vesz.

Az Arany Janos Tehetséggondozd Program csoportvezeto tanar feladatai:

- Megismeri és alkalmazza a Programra vonatkozé jogszabalyi eldirasokat, szakmai elvaraso-
kat.

- AJTP-0s munkajat a programgazda iranyitasaval végzi.

- Minden pedagogiai tevékenységében - a didkok érdekeit szem eldtt tartva — egyiittmitkddik
az AJTP tanari kozOsség tagjaival €s az érintett iskolai tanarokkal.

- Munkéja soran kiilondsen iigyel a személyes példamutatasra.

- A programgazda vezetésével részt vesz a programba jelentkezé didkok toborzasaban, tajé-
koztatasaban, felvételiztetésében.

- Szervezi és vezeti csoportjat a program augusztusi kozponti golyataboraban.

- A lehetd leggyorsabban és legalaposabban megismeri didkjainak szocialis, kulturalis hatterét,
annak valtozasait. Ezen ismeretek birtokaban megteszi a sziikséges intézkedéseket a szocia-
lis hatranyok ellensulyozasara (téritési dij kedvezmény, 6sztondij, szocialis tdmogatas stb.).
Ha sajat hataskorében nem tudja megoldani a felmeriilt problémat, - a programgazdaval
egyeztetve- segitséget kér kiilsé szakemberektol.

- Nyilvantartja didkjainak azokat az adatait is, amelyek Osztondij folydsitasahoz, palyazat
megirasahoz, tamogatas, segély megitéléséhez, utazas megszervezéséhez sziikségesek.

- Rendszeres kapcsolatot tart és egylittmiikodik didkjai csaladjaval.

- Diakjainak segit az egyéb hatraltatd tényezOk lekiizdésében. (Viselkedés, karos szokasok,
egészségligyi gondok, egyéni problémak stb.)

- Minden didkja szamara egyéni fejlesztési tervet készit, melyet a nevelési, fejlesztési folya-
matban alkalmaz.

- A pedagdgiai programnak ¢s az éves munkatervnek megfelelden, a programgazda vezetése-
vel elékésziti és megtartja a programhoz tartozd foglalkozasokat. Ennek soran kiemelt fi-
gyelmet fordit a rendszeres testmozgasra, a kulturalis gazdagitasra és a csoportkohézio ero-
sitésére.

- Amennyiben koedukalt dsszetétell egy évfolyam didksaga, a két részleg pedagogusa egyen-
rangl csoportvezetoként, szakmailag célszerli munkamegosztasban dolgozik egyiitt, kiilo-
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nods figyelmet forditva a nevelési elvek és gyakorlat egységességére. Tobb napos kirandula-
son legalabb 1 ndi és 1 férfi tanar dolgozik kisérdként.

- Az egyik csoportvezetd tanar akadalyoztatasa esetén az AJTP-s tevékenységekben csoport-
vezetd tarsa helyettesiti.

- Sajat szakjabol korrepetalast, felzarkoztatast, valamint felsGoktatasra, tanulmanyi versenyek-
re stb. felkészitd foglalkozasokat tart.

- Részt vesz a program helyi és orszagos rendezvényein, konferenciain, felkésziti a diakokat a
szereplésekre (kulturalis-, sport- és iinnepi rendezvények).

- Részt vesz a Program tervezési munkalataiban és a beszamolok elkészitésében, gondosan
vezeti a sziikséges dokumentumokat.

- A programban eldirt kotelezé tovabbképzések koziil - a programgazdaval tortént egyeztetést
kovetden - elvégzi a szamara eldirtat.

- Koveti korabbi diakjai palyajat.

A teremfelelés tanar feladatai:

- Készitse el a terem hasznalati rendjét.
- Leltar alapjan felelds a terem berendezési targyaiért.

- A berendezési targyak esetleges meghibasodasa esetén intézkedjen a megfeleld javittatasuk-
rol, ill. cseréjiikrol.

- Gondoskodjon a terem esztétikussa tételérol.

- Tegyen javaslatot a terem fejlesztésére, gondozza €s bdvitse az ott 1év eszkdzoket.

C) A pedagégiai munkat kozvetleniil segité munkatarsak:

A Kkollégiumi titkar feladatai:

- A beérkezd és a kimend kiilldeményeket az iktatokdnyvben rogziti.

- A napi postat alairasra elokésziti, majd a kijeldlt tigyintéz6nek atadja, vagy sziikség szerint
személyesen kézbesiti azokat, a tovabbitas tényét a cimzett aldirasaval igazoltatja.

- A fenntart6tol érkezo levelek masolatat minden esetben elhelyezi az irattarban is.

- Az igazgatd altal jovahagyott anyagokat, leveleket megirja, tovabbitja a sziikséges pél-
danyszamban.

- Az intézmény részére sokszorositast végez a sziikséges dokumentumokbol.

- Vezeti a torzskonyvet papiralapon, azt karbantartja, a valtozasokat regisztralja a szamito-
gépen is (kozponti adatbazisok).

- Elokésziti a felvételi anyagokat, azokat sokszorositja, kipostazza, err6l kimutatast vezet.

- A visszaérkezett dokumentumokat érkezteti, dossziéba rendezi, és a szamitogépes adatba-
zisba is felvezeti.

- Karbantartja az irattarat, gondoskodik az ott elhelyezett iratok fellelhetdségérol.

- Azigazgatonak érkezett kiadvanyokat lefiizi, gondozza, aktualizalja.

- Gondoskodik az iroda gépeinek berendezéseinek zokkendmentes lizemeltetésérol.

- Gondoskodik a bélyegzok biztonsagos tarolasarol, valamint a pedagogus igazolvanyok ki-
adasarol, érvényesitésérol.

- Meghatarozott esetekben jegyzokdnyvet vezet.

- Kézbesitési feladatokat 14t el. (BKV bérletet a munkaltato biztosit.)
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- Egyéb — a munkakdréhez szorosan nem kapcsolodo - feladatokat is elvégez az igazgatd
szobeli utasitasara.

Kozvetlen felettese az igazgato.

Az apolo feladatai:

- a szolgaltatast végzd orvos altal kért, illetve a kollégium részérdl az apoldndre osztott
adminisztrativ és gyakorlati feladatokat teljesiti,

- munkaideje alatt biztositja a kollégium didkjainak és dolgozodinak az egészségiigyi
alapszinti ellatast, sziikség esetén elsdsegélyt nyujt,

- a jelentkezd betegeket ellatja, és ha sziikséges szakrendelésre iranyitja, vagy kiséri,
- a betegeket ellatja, a folyamatban 1év6 feladatokat elvégzi,

- a betegrendeléshez tartozé adminisztraciot ellatja,

- a beteg gyerekeket az orvos utasitasa szerint latja el,

- az ¢lelmezésvezetdnek jelenti a beteg gyerekek étkezési igényét és a fekvo betegek ét-
keztetésérdl gondoskodik,

- felelds a betegszobak rendeltetésszerti hasznalataért és rendjéért,
- fert6z0 beteg lakdszobaban és a kollégium ebédldjében sem tartdzkodhat,
- a fekvo betegek nyugalmara vigyaz,

- a lazas beteg gyerek a gyogyszerét nem maga valtja ki, hanem arrdl az dpolond gon-
doskodik (ezek koltsége a beteget terheli),

- a gyogyszereket az engedélyezett mennyiségnek megfelelden kell beszerezni és a
készletet a gydgyszerfiizetbe beirni,

- a gyogyszerek megfeleld és biztonsagos kezelése, tarolasa,

- a kiadott gydgyszereket az orvosi naploban kell feltiintetni, a felhasznalt gyogyszer-
mennyiséget pedig a gyogyszerfiizetben pontosan vezetni,

- a betegszobai gyogyszerkészlet feltoltése, hianyok poétlasa a jovahagyott koltségvetés
keretén beliil,

- az elsOsegély dobozokban a gydgyszerek fogyasat figyelemmel kiséri, sziikség esetén
gondoskodik a p6tlasrol,

- a fert6z6 megbetegedéseknél az apolond feladata a jarvanyligyi teendok elvégzése, a
megbetegedés be- ¢€s kijelentése a felettes hatosdgoknak, az igazgatonak és az igazgato-
helyetteseknek,

- az épiiletben a betegszoban kiviil az igazgatdi irodaban és a tanarikban van elsdsegély
doboz, melyeknek ellendrzése ¢és feltdltése az apolond feladata,

- minden olyan esetben orvost, illetve mentdt hiv, ha a beteg allapota ezt indokolja,
- tajékoztatja az tigyeletes tanarokat a beteg gyerekek ellatasarol és gyogyszerezésérol,

- a betegszoba folyosdjat lezaro ajtot tavozasakor mindig ugy zarja le, hogy a fit és lany
épiiletszarny kozott ne lehessen kozlekedni a betegszoba folyosdjan keresztiil, viszont a
betegszobak és elkiilonitd szobak megkdzelithetdek legyenek az iigyeletes tanar altal,
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- az elkiiloniték, az orvosi €s ndvérszoba valamint a jarulékos helyiségek napi takarita-
sat és a beteg didkok tdvozéasa utan a betegszobak takaritasat elvégzi, az ehhez sziiksé-
ges eszk0zok, anyagok felvételérdl gondoskodik,

- az lgyeleti naploba beirja a beteg gyerekek nevét, szobaszamat, tartozkodasi helyét
(elkiilonitoben, betegszobaban, sajat szobajaban), az iskolai hianyzas iddtartamat, az is-
kolabol valo tavolmaradas indokat,

- az igazoltan tavolmarado diak iskolajat telefonon, vagy emailben tdjékoztatja a hiany-
zas tényérol,

- az iskolabol tadvolmarado kozépiskolas didkok kollégiumi ellendrzéjét begytijti és le-
adja az tigyeletes tanaroknak (lany részleg — fit részleg),

- részt vesz a kollégium egészségfejlesztési tevékenységében €s az egészséghetek lebo-
nyolitasaban,

- leltar szerint atveszi az altala tizemeltetett helyiségeket (orvosi szoba, novérszoba, be-
tegszobak, elkiilonitdk), a rabizott eszkozokért anyagilag felelds,

- a kulcsokat a portan napl6 szerint veszi fel a munkaid6 elején és adja le a munkaidd
végeén.

Munk4jat a kollégium orvosa és a logisztikai koordinator iranyitja.

A konyvtaros-feladatai:

- A gyljtokori szabalyzat alapjan ellatja a gyiijteményszervezés munkafolyamatait, melynek
keretében tervszerlien gyujti, feltarja, megdrzi €és rendelkezésre bocsatja a kollégiumi
konyvtar dokumentumait.

- Sziikség esetén, de legalabb félévente, beszerzési javaslatot tesz és fejleszti a konyvtari al-
lomanyt és elvégzi a sziikséges selejtezést.

- Kivonja az allomanybdl a tartalmilag elavult, fizikailag megrongalodott dokumentumokat.

- Gondoskodik az allomany fizikai védelmérdl: betartatja a tiizrendészeti szabalyokat, iigyel
a konyvtar tisztasagara, a javithato konyveket megragasztja.

- Megrendeli, beszerzi, idoleges nyilvantartasba veszi és kivonja az iddszaki kiadvanyokat.

- Biztositja az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, elvégzi a kolcsonzéssel kapcsolatos
adminisztraciot, figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket, igényeket és a kikdlcsonzott tételek
visszahozatalat.

- Segitséget ad a konyvtari tételek kozotti eligazodasban.

- A gylijteményben nem talalhato, igényelt dokumentumokat kdnyvtarkozi kdlcsonzés keret-
¢ben beszerzi.

- Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nyujt, igény szerint ajanlé bibliografiakat készit.

- Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat, gytijtémunkat.
- Alapoz6 konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart.

- Elkésziti a miikodési dokumentumokat, megirja az éves munkatervet, éves statisztikat szol-
galtat. Félévi és év végi beszamoldt készit.

- Gondozza a konyvtari falitijsagot, a tarlokat, és megemlékezik az aktualis eseményekrol,
nemzeti linnepekrdl, jeles napokrol.

21



Tancsics Mihaly Tehetséggondozé Kollégium: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2018.

- Ellatja a kdnyvtarban tartdzkodok feliigyeletét, és miikddteti a technikai berendezéseket.

d) Az intézményi nevelé munka feltételeit biztosito, segité alkalmazottak

A pedagogiai munkat tiamogatd egységek a kollégiumban: a karbantartok, a portaszolga-
lat, a takaritok, valamint a gondnok-koordinator.

Munkajukat a kollégium zavartalan mikddésének biztositasa érdekében, pedagogiai igé-
nyek szerint végzik.

Az étkeztetést, a portaszolgalatot és részben a takaritast kiilsé szolgéltato latja el. A ve-
lik valo kapcsolattartads az altalanos igazgatohelyettes feladata. A kollégium technikai
munkatarsainak (takaritok, karbantartok, raktaros, udvari munkas) munkajat —kozvetlen
felettesiikként— a gondnok-koordinator szervezi és iranyitja. A gondnok-koordinator fele-
16s a szallasadasi tevékenység mukodtetéséért, feladata a kiilsé szolgaltatokkal valo kap-
csolattartas €s az épiilet infrastruktirdjanak muikodtetése. Fenti feladatait az ltalanos igaz-
gatohelyettessel egyiittmiikodve, az 6 koordinalasaval végzi.

A pedagogiai munkat tamogato egységek a kollégiumban: a karbantartok, a portaszol-
galat (kiils6 szolgaltato latja el), a takaritok, valamint a gondnok-koordinétor, a raktaros és
az apolond.

A pedagogiai igények hatdrozzdk meg a neveld-oktaté munka hatékonysagat befolya-
solé munkdjukat. Munkarendjiiket, feladataikat, kotelezettségeiket, az intézmény doku-
mentumai és a konkrét munkakorre vonatkozé munkakori leirdsok szabalyozzak.

Feladatuk konkrét tevékenységiikon tal /takaritas, karbantartas, stb./ gyakorlati szinten
a kollégium otthonossaganak, egészséges életvitelt segitd funkcidjanak, esztétikai igénye-
ket er6sitd kornyezetének megteremtése, megdrzése. Olyan hattér biztositasa az oktatd-
nevel6é munkahoz, mely erdsiti a didkok biztonsagérzetét és a kornyezet értékeinek megbe-
cstilését a diakokban. A sokrétii igény kielégitése csak egymassal szoros kapcsolatban,
egylittmitkddve lehetséges.

Karbantartok

Szakmunkasok, akik sajat szakméjukon tal mas teriileteken is otthonosak a fel(;ito,
karbantart6 munkaban. Feladataik a napi karbantartasi, feljitasi munkak elvégzése. Koz-
vetlen vezetdjiik a gondnok.

Portasok

Feladataik pedagdgiai munkat segitd, 6rz6-védo, adminisztracios és vagyonvédelmi
elemekbdl tevodnek Gssze.
A portaszolgalat miikodése a kollégium folyamatos nyitva tartasdhoz igazodik. A por-

tasok részletes feladatat munkakori leirdsuk tartalmazza. Rendkiviili esetben a portarol
torténik a kollégiumban tartdzkodok riasztasa (pl. katasztrofa-, tliz-, bombariado, stb.). A
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portasok vezetik mindazokat a dokumentumokat, melyek feladataik pontos, utélag is ellen-
Orizhetd végrehajtasahoz sziikségesek (pl. kulcsfiizet, vendégkonyv, esti portanaplo, stb.).

Ugyelnek arra, hogy a fébejarat kornyékén, a teraszon, zsibongdban mindenki megfe-
leléen viselkedjen, a délutani idészakban biztositjak a szilenciumhoz a nyugalmat. Hétvé-
gén, amikor nincs takaritd személyzet a kollégiumban, tisztan tartjak a fOporta és a bejarat
kornyékét.

Takaritok

A higiéniai el6irasokat betartva biztositjak a kollégium folyamatos rendezettségét, tisz-
tasagat. A takaritok részletes feladatdt munkakori leirasuk tartalmazza. Naponta takaritjak
a kollégium kozos helyiségeit, havonta nagytakaritast végeznek a diakok szobaiban.

Gondnok-koordinator

Feladata az intézmény rendeltetésszerii iizemelésének biztositasa, valamint a vendég-
fogadéssal kapcsolatos teenddk ellatdsa. Elkésziti az idegenforgalmi ad6 bevallasahoz
szlikséges kimutatast.

Az apold

Az é4pold fogadja az egészségligyi problémakkal hozzd forduld didkokat és az intéz-
mény dolgozoéit. A munkakoréhez tartdzo ligyekben megteszi a szlikséges intézkedéseket.
A betegszoba gyogyszerkészletét kezeli, és annak forgalmat dokumentalja. Az orvosnak a
rendelési idében asszisztal. A betegforgalomrol betegnaplot vezet.

A fekvobeteg didkokat ellatja, sziikség esetén diétas ételt kér a konyharol szamukra.
Ha az orvos ugy itéli meg, az elkiilonitd betegszobaba fekteti, €s ott apolja. Az tligyeleti
fiizeten keresztiil tdjékoztatja az illetékes neveldtanart didkja(i) esetleges betegségérol.
Esetenként a kollégiumi titkar helyettesitését is ellatja.

e) Tanulok kozosségei

Kollégistak

A legnagyobb intézményi k6zosség a kollégista diakoké, ebbe valamennyi diak beletar-
tozik.

Kollégiumi csoportok

A csoportvezetd tanar koré szervezédnek, legalabb 1 tanévre. Ezek a kozosségek szer-
vezési, pedagogiai megfontolasokbol jonnek 1étre.

Foglalkozasi csoportok

A kollégium pedagogiai programjaban szerepld felkészitd foglalkozasokon valo részvé-
tel szerint szervezddnek. (AJTP, a kollégiumi alapprogram tematikus foglalkozasai, szilen-
ciumi csoportok stb.)
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Szobak6zosségek

A szobakozOsség Osszeallitasanal a pedagogiai szempontok mellett érvényesiilnek a
személyes szimpatidk is.

Szakkori csoportok

Akar tantargyi, akar szabadidds érdeklédés szerinti szervezédések.

A tanulok sokféle rendezd elv szerint alkothatnak csoportokat, €s természetesen ezek a
kozosségek egymasba atnyulnak, ugyanaz a didk tobb kozosségnek is tagja.

A didkok jogaikat az dnkormanyzaton keresztiil vagy kozvetleniil érvényesitik. A ko-
z0sség minden tagjanak alapvetd joga véleményt mondani, javaslatot tenni ¢€s kezdemé-
nyezni a kollégium életével kapcsolatos kérdésekben, ezekre érdemi valaszt kapni; ezen
tulmenden az altaluk sérelmesnek itélt esetekben jogorvoslatért a nevel6testiilethez, ill. az
igazgatohoz fordulni.

f) Sziil6i szervezetek (kozosségek)

A kollégiumban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.

g) Kollégiumi szék

A kollégiumban a neveld €s oktato munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanu-
16k, az intézményfenntartok, tovabba az intézmény miikddésében érdekelt mas szervezetek
egylittmiikddésének elomozditasara kollégiumi sz€k alakulhat.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

a) A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A kollégium vezetdsége hetente tart munkaértekezletet, ezt kovetden az egyes teriiletek
vezetOi tajékoztatjak munkatarsaikat az aktualis elvégzendé feladatokrol. Ezeken a megbe-
sz¢éléseken értékeli a vezetdség a mar elvégzett munkakat is.

b) A diakonkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

e A kollégium évente két alkalommal didkk6zgytilést szervez a didkonkormanyzat
miikddésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.
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A szeptemberi alkalom szolgal a bemutatkozasra, a hazirend 1ényegének és a tervezett
programoknak az ismertetésére, a februari alkalommal keriil bemutatéasra az el6zéleg kiil-
dottkozgyiilésen megvalasztott ij DOK. Ugyanezen a kdzgyiilésen a vezetéség értékeli a
tanév elsd félévét, és beszamol az el6z6 kozgytlés ota eltelt iddszakrol.

Minden kozgytlés egyben tanul6di forum is.

Az eldre tervezett kozgytilések dsszehivasat a kollégiumi didkdnkormanyzat vezetdje kez-
deményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgytlés napirendi
pontjait a kozgyiilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra hozzuk.

A rendkiviili didkkozgytilés 0sszehivasat a kollégiumi didkonkorményzat vezetdje vagy
a kollégium igazgatdja kezdeményezheti.

e A didkok véleménynyilvanitasanak és rendszeres tajékoztatasanak tovabbi foru-
mali a csoportfoglalkozasok, és a diakonkormanyzat iilései.

A DOK havi rendszeres vagy sziikség szerint dsszehivott értekezletein az igazgat6 illet-
ve helyettesei — a targyalt témanak megfelelden — részt vesznek.

o A tajékoztatas egyéb formai: plakatok, kollégiumi ujsagok, szobeli értesités, helyi
halozat, honlap.

A didkdénkormanyzat munkajat az erre a feladatra a DOK altal felkért és az igazgaté al-
tal megbizott pedagogus segiti, de azt a tobbi pedagdgus is koteles tamogatni.

A didkonkormanyzat képviseldi a didkokat kdzvetleniil érintd kérdésekben részt vehet-
nek a tantestiileti értekezlet megfeleld napirendi pontjanak targyaldsaban.

A DOK képviseldi a kollégiumban az igazgatot barmikor felkereshetik, vagy akadalyoz-
tatasa esetén idopontot kérhetnek.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az igazgato feladata.
A didkonkormanyzat szamara a kollégium az alabbi eszk6zoket biztositja:

—  sajat dolgozdsarok irodabutorral,

—  fénymasolo hasznalata,

—  szamitogép nyomtatdval és Internet hozzaféréssel.
A didkdnkormanyzat programjaira, rendezvényeire a fenntarto biztosit fedezetet.

Az év kozben felmeriilé didk igényekkel is a DOK-hoz kell fordulni.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kollégium épliletének adottsagai és didkosszetétele (korosztalyi Osszetétel, nagy sza-
mu partnerintézmény) miatt kiemelt feladat a megfelel6 kapcsolatrendszer kialakitasa, mii-
kodtetése és fejlesztése. Az intézményben a mindenkori jovahagyott dokumentumrendszer
¢s informacids csatorndk egységes hasznalata kotelezd, ezek alkalmazéasa és tartalma te-
kinthet6 hivatalosnak. A fejlett infokommunikacios technikakat alkalmazzuk.

A tantestiilet tagjai kozotti kapcsolatrendszer:

e A hierarchia és a funkcionalités alapjan szervezddik.
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e Minden hétfon déleldtt az intézmény igazgatdja munkaértekezletet tart az intézmény
vezetdinek, valamint a munkakozosség-vezetok részvételével, igy ezen a szinten
biztositott az informaciok megjelenése €s azonossaga.

e A leany és fit munkakdzosségek hétfé délutanonként (illetve sziikség szerint) mun-
kaértekezletet tartanak, ahol megtargyaljak az aktualis pedagogiai feladatokat, ese-
ményeket, és sziikség esetén dontéseket hoznak.

e A pedagogusok ¢és a diakok talalkozasai tobb helyzetben €s szereposztasban is l1étre-
johetnek (csoportfoglalkozas, szakkor, tanulokor, korrepetalas, diakonkormanyzat,
szabadidés tevékenység, egyéni foglalkozas, tigyelet stb.).

e Alapelv az informéaciok egyértelmii, biztos és megfeleld illetdségii korbe vald eljutta-
tasa.

A szakmai kapcsolatok hivatalos része mellett fontos az informalis rész is, melynek alapel-
vei a korrektség €s az objektivitas.

A didksag ¢és a tantestiilet kozotti (a konkrét pedagogiai kapcsolatokon tilmutatd) kapeso-
latrendszer:

o A didkonkormanyzat segitségével miikodik. A didkonkormanyzat vezetdje rend-
szeresen részt vesz tantestiileti értekezleteken és alkalmanként a vezetdségi
megbeszéléseken.

e Didkgytilések alkalmaval, a forum megtartasaval.

e A rendszeres ¢s hivatalos kapcsolatokon feliil a diakonkormanyzat képvisel6i
barmikor megkereshetik a kollégium igazgatojat.

e A kozds munka soran intenziv a kapcsolattartas a diakonkormanyzat és az DOK
munkdjat segitd tanar kozott.

4. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kollégiumot a fenntartoval vald kapcsolattartasban az igazgato, egyéb kiilsé kapcsola-
tokban az altalanos igazgatohelyettes képviseli.

Szakmailag indokolt esetben az érintett szakteriilettel foglalkoz6 vezetd, akadalyoztata-
sa esetén pedig az igazgato altal megbizott munkatars képviseli az intézményt.

Gyermekjoléti és az ifjusagvédelmi szervezetek

A kollégium kapcsolatot tart az illetékes gyermekjoléti szolgalatokkal és ifjusagvédelmi
intézményekkel.

Sziikség esetén kiilsé szakember segitségét is igénybe vessziik.

Egészségiigyi szolgaltatok

A kollégium a didkok egészségiigyi ellatasarol és a dolgozok kotelezd munkaegészség-
ligyi vizsgalatarol és ellatasarol a fenntarto altal az egészségligyi- és munkaegészségligyi
szolgaltatoval kotott szerz6dés utjan gondoskodik.
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Partneriskolak

A kollégium munkakapcsolatot épit ki és mikodtet a vele kapcsolatban allo iskolak tan-
testiileteivel. A kapcsolattartds formai: az osztalyfonokok és a csoportvezetd tanarok egy-
mas intézményében tett latogatasai, sziil6i értekezletek, fogaddorak, konzultaciok stb.

Egvéb szervezetek

Apoljuk a kapcsolatot a fovaros kollégiumaival, az AJTP programirodajaval és intéz-
ményeivel, illetve azok szervezetével.

Szakmai- és munkakapcsolatokat épitiink az orszag kozépiskolai kollégiumi halozata-
val, az AJTP-ban tevékenyked6 intézményekkel, kollégiumokkal, valamint a szakteriilet
civil szervezetével, a Kollégiumi Szakmai és Erdekvédelmi Szovetséggel.

IV. A mikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje; a tanuloknak, a vezetoknek, és az
alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A kollégium folyamatosan nyitva tart és — a tanév rendjéhez igazodva — fogadja a tanu-
16kat.

Hétkéznapokon 9-19-ig, a hét utols6 munkanapjan 9-13-ig tartozkodik a vezet6k koziil
(igazgato, igazgatOhelyettes) legalabb egy a kollégiumban. Szombatonként 9-19-ig leg-
alabb egy vezeté vagy munkakozosség-vezeto tartozkodik a kollégiumban.

A vezetdk benntartozkodasat a tanév elején elkészitendd munkaidé-beosztas rogziti.
Felelds pedagogus vezetd 24 oran keresztiil tartézkodik a kollégiumban.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak munkajat hat havi tanitasi idékeret kiala-
kitasaval szervezziik meg havi kimutatassal tigy, hogy a pedagogusok a heti kotelezd ora-
szamuk hat honapra juto idékeretét teljesiteni tudjak.

A pedagodgusok a heti kotelezd oraszdmukat a személyre szolo feladat-ellatasi terv és az
ligyeleti beosztés szerint teljesitik.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkanapokon a munkakori leira-
sukban rogzitettek szerint tartozkodnak az épiiletben.

2. A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A kollégiummal jogviszonyban nem allé belépdk altaldban az aldbbi mindségben keres-
hetik fel legalisan az intézményt:
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— diakok vagy dolgozok vendége, latogatoja,
—  hivatalos tigyben eljard személy (nem rendszeres ligyintézés esetében),

—  fizetOvendég a szallasadas keretében.

Ett6] eltérd esetben az illetékes vezetd engedélyét kell kérni a belépéshez.

A belépni szandékozo, barmilyen mindségben érkezd vendégnek a portan kell bejelen-
teni latogatasa céljat és a keresett személyt. A portan szolgalatot teljesité dolgozd, a kollé-
gium hézirendje, ¢és sajat munkakori leirdsa alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket
mind a beléptetésben, mind a kilépés regisztralasaban. (Vendégkonyv)

Csak azok a vendégek léphetnek be, akiket valaki a kollégium dolgozéi vagy didkjai
koziil fogadni tud, ezzel feleldsséget vallalva az illetd személy viselkedésével, bent tartdz-
kodasaval kapcsolatban.

A vendégek itt tartdzkodasa nem zavarhatja a kollégium élet- és napirendjét. A didkok
latogatoival kapcsolatos elvarasokat, a latogatas rendjét, idejét a hazirend tartalmazza.

A fizetévendég a gondnok-koordinatorral torténd egyeztetés utan veheti igénybe a szal-
last.

Illetéktelen behatolas esetén a portai dolgozé haladéktalanul intézkedik, sziikség esetén
értesiti a renddrséget.

3. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A kollégiumnak differencialt szabadidés programlehetséget kell biztositani hdzon be-
lil a didksag szdmara. A didkoknak meg kell hagyni a valasztas lehetdségét, hogy onalldan
vagy tarsaikkal, a hazon beliil vagy kiviil toltik-e szabadidejiiket.

A foglalkozasok id6tartama 45 perc, de a program megvalosuldsatol fliggden tobb fog-
lalkozasi ora is Osszevonhato.

A csoportvezetd tandr feladata, hogy felkeltse az igényt a didkokban ahhoz, hogy egytitt
legyenek, érdeklddjenek egymas és a kdzos programok irant, valamint, hogy tajékozodjon
a kiilonb6zo intézmények kinalta programokrdl is, €s azokat sajat ajanlasaval kiegészitve
kozvetitse a didkoknak.

A nevel6testiilet megfelelé helyen kifliggeszti a kozos helyiségek, 1étesitmények, szak-
korok stb. felsorolasat, feltlintetve nyitva tartasuk idejét, aktualis programjaikat, hasznala-
tuk esetleges feltételét, a teremhasznalat rendjét, a felels tanar nevét.

A tanév elején felmért tanuldi igényekre alapozva a kollégium a didksdg szdmara szin-
vonalas, tartalmas, valtozatos és hasznos ismereteket, élményeket ad6 foglalkozasokat tart,
programokat szervez az intézményben (klubokban, szamitdégéptermekben, konyvtarban
stb.) illetve azon kiviil (szinhazlatogatas, mozilatogatas stb.).

A didkok életkori sajatossagai és a tanorarendszerli oktatasbol adodod helyhez kotottsé-
giik, a tanulashoz kapcsolodo szellemi megterhelésiik egyarant indokolja a mozgasleheto-
ségek minél szélesebb korii biztositasat. A kollégium eszkozeivel és infrastrukturalis adott-
sadgaival tamogatja didkjainak sportolasat.

A kondicionaléterem kiilon szabalyozés alatt all, melynek értelmében az ott folyo tevé-
kenységben valo részvétel balesetvédelmi oktatdshoz kotott és anyagi feleldsséget jelent a
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miikodéséért felelds tanar, valamint a didkok szamara. A termet csak azok hasznalhatjak,
akik alairasukkal elismerik a szabalyozas rajuk nézve kotelezé voltat, mely a teremben van
Kifliggesztve.

Az intézményben két kondicionaloterem, szabadtéri sportpalydk miikodtetésével bizto-
sitjuk a didkok rendszeres testedzési lehetdségeit. A kollégium anyagi lehetoségeihez mér-
ten az intézményen kiviili sportolasi lehetdségeket is tamogatja, bérletek, belépdk, illetve
bérleti dijak fizetésével. A sportolas lehetséges helyszinei épiileten kiviil:

—  uszoda,
—  mijégpalya,
—  sportpalyak.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A kozosségi 1étforma nem képzelhetd el hagyomanyok nélkiil. Kollégiumunk a jogel6dok
hagyomanyaira is épit0, az egész tanévet atfogd hagyomanyapolassal foglalkozik.

A nemzeti, allami, vallasi, tarsadalmi iinnepeken a didkok részt vesznek az iskoldkban, a
csaladokban, a vallasi kdzosségekben, és a tomegkommunikacié is foglalkozik veliik. Az
ezekr6l valdo megemlékezés megtartasardl a diakonkormanyzat és a nevel6testiilet donthet.

A megemlékezés modjai: hagyomanyos rendezvények, linnepi kozgyiilés, linnepség az
onkéntes résztvevoknek, csoportgylilés keretében torténd megemlékezés, ujsag-, faliajsag-
cikk, transzparens, filmvetités, irodalmi est, kiilonb6z6 versenyek.

A nevelémunkat segitd hagyomanyos rendezvények, események, tevékenységek (a tanév-
kezdést és a beilleszkedést segitd augusztusi rendezvénysorozat, egészséghetek, kollégiumi
hét, farsang, gyermekhét, sportbajnoksagok, kollégiumi ujsag) tdmogatasa az intézmény
valamennyi dolgozojanak, kiilondsen a nevel6testiiletnek, tovabba a tanuloknak, illetve a
diakonkormanyzatnak a feladata.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4poléasan til tjjabb hagyomanyo-
kat teremtsen, majd gondoskodjon azok apolasarol és megdrzésérol.

5. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés alapja a pedagodgiai program és a munkatervek, amelyekben megje-
lenik az ellendérzés célja és targya is, tovabba a személyi anyagok, valamint a csoportveze-
t61, adminisztracios €s ligyeleti feladatok ellatasa.

Az ellendrzés soran a célkitlizéseket €s a tényeket hasonlitjuk dssze.

A belso ellendrzés az igazgato, a pedagdgiai igazgatohelyettes €s az altalanos igazgato-
helyettes feladata, de bizonyos teriileteken a munkakozosség vezetdk is gyakoroljak (pl.
dokumentumok vezetése, azok naprakész volta stb.).

Az ellendérzésekrol az ellendrzést végzo vezetd irasos beszamolot készit, melyet munka-
helyi vezetdjének ad at.

29



Tancsics Mihaly Tehetséggondozé Kollégium: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2018.

Az ellendrzés tapasztalatait meg kell beszélni az ellendrzottel. Az altalanosithato észre-
vételeket tantestiileti értekezleten kell kiértékelni. Az igazgatd — konkrét jelzés miatt — cél-
ellendrzést rendelhet el, kijelolheti az ellendrzésben résztvevd személyeket, akik az ellen-
Orzés tapasztalatair6l neki szdmolnak be.

Az éves nevelési feladatok végrehajtasanak értékelését tanévenként legalabb két alka-
lommal az igazgat6 végzi. Ezt megel6zi a pedagogiai munkat végzok értékelése, valamint
a pedagogiai igazgatohelyettes 6sszegzo értékelése.

6. Eljarasrendek

a) Intézményi védo, o6vo eldirasok

A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatas rendje

A kollégium a megfeleld targyi, személyi €s szervezési feltételek biztositasaval koteles
eldsegiteni a tanulok egészségének védelmét, a balesetek megeldzését.

A kollégiumban betegszobak miikodnek, az egészségligyi ellatast szakképzett apold
végzi.

A betegek ellatasa a kollégium épiiletében, illetve a kijelolt haziorvosi rendelében (Bu-
dapest, XI. Vahot u. 1.) torténik, hétk6znaponként délel6tt orvosi rendelés formajaban.

Baleset esetén az apolonak, tavollétében a felelds vezetdnek, illetve az ligyeletes tanar-
nak a sziikséges egészségiigyi intézkedéseket haladéktalanul meg kell tennie.

A balesetet szenvedett didk ellatasat kovetden, a torvényi eldirasoknak megfeleld mo-
don kell a jelentési kotelezettségnek eleget tenni.

A dolgozok rendszeres munkaegészségiigyi feliigyeletét a fenntartd altal megbizott or-
vos végzi.

A dolgozok feladatai a tanulé- és svermekbalesetek megelozésében és baleset ese-
tén

Tanév elején — bekoltozéskor — a didkok balesetvédelmi oktatdson vesznek részt.
Ugyancsak t4jékoztatjuk 6ket a tlizrendészeti eldirasokrol, évente egyszer tlizriadd probat
tartunk. Az eldadasokon, oktatasokon valo részvétel kotelezd, a jelenlétet aldirdssal kell
igazolni.

Az intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul

ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi €s
szervezesi okokat.

30



Tancsics Mihaly Tehetséggondozé Kollégium: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2018.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemelte-
tésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokony-
vek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyol-
cadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak,
kiskoru gyermek, tanulo esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdé nevelé-
si-oktatasi intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataride;jé-
re nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a ren-
delkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely:

a) a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott ki-
lencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

¢) a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanul6 stlyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja na-
gyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.

Az intézményiink lehetdvé teszi a kollégiumi szék, ezek hidnyaban a sziilo1 szervezet, ko-
z0sség és a didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizs-
galasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Bombariadot kell elrendelni, ha ilyen targya fenyegetés érkezik a kollégiumba.

A fenyegetés érkezte utan a kollégiumban tartozkodod pedagdgiai vezetdt /sorrend: igaz-
gato, igazgatOhelyettes, tigyeletes tanar (ok) /, tavollétiikben a miiszaki vagy barmely ko-
z¢épszintli vezetdt kell haladéktalanul €s pontosan értesiteni. Az értesitésrol rovid feljegyzés
késziil a portanaploba.
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Az elsokeént értesitett vezetd rendeli el a bombariadot.

A bombariad6 elrendelését kovetden értesiteni kell a Renddrséget a 107-s telefonsza-
mon.

Bombariadd esetén az épiiletet - a Tlizriado tervnek megfeleld6 moédon — haladéktalanul
el kell hagyni.

A bombariado lefijasat a Renddrség erre vonatkozo engedélye birtokdban az ligyeletes
vezetd rendeli el.

A bombariadorol az elrendeld jelentése alapjan készit az igazgatd rovid jegyzOkonyvet,
amit a fenntartonak is eljuttat.

Rendkiviili eseménynek tekinthetdé minden olyan sulyos veszélyekkel fenyegetd ese-
mény, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehetett 1atni.

Ezek lehetnek:

- Természeti katasztrofak: pl. villamcsapas, rendkiviili iddjarasi viszonyok stb.

A szolgaltatasokban, energiaellatasban bekovetkezd zavarok: pl. jelentdsebb
ideji aramkimaradas, zavarok a gazszolgaltatdsban, az ivoviz szennyezettsége, a
kozlekedés leallasa stb.

- Egyéb, az épiiletben lako tanulokat és dolgozdkat érinté rendkiviili események:
pl. ételmérgezés, fertdzés(veszély), a levego jelentds szennyezettsége stb.

Teendok rendkiviili események bekovetkeztekor:

A rendkiviili eseményt észlelve, azt azonnal jelenteni kell az épiiletben tartozkodo fele-
18s vezetonek, aki a tovabbi sziikséges intézkedéseket megtéve — a helyzettdl fiiggden —
kiilsé segitséget kér.

A rendkiviili eseményekrdl tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat, a veszélyhelyzet
elharitasa utan pedig a fenntart6t.

A veszélyre, ill. a legfontosabb azonnali teend6kre hangosbeszélon keresztiil kell fel-
hivni az épiiletben tartozkodok figyelmét.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege sziikségessé teszi az épiilet kiliritését, azt a
,»Tluzriadd terv”’-ben rogzitettek szerint kell végrehajtani.

A kitiritéssel, a veszély- és baleset-elharitassal Osszefiiggd tevékenységet az igazgato,
ill. a tliz- és balesetvédelemmel megbizott személy, vagy a mindenkori iigyeletes tanar
iranyitja.

Aramkimaradés esetén a folyosokon iranyfények vildgitanak.

Sziikség esetén ki kell kapcsolni az intézmény aram-fékapcsolojat, ill. el kell zarni a gaz
¢s a viz focsapjat. E feladatokat a karbantartok, a miiszaki vezet6 vagy a portas végzik.

Az épiiletben lako tanulokat €s a dolgozokat érintd egyéb események (ételmérgezés, fer-
tézésvesz¢Ely stb.) esetén azonnal értesiteni kell az orvosi ligyeletet, sziikség esetén a men-
toket.

Biincselekmények bekovetkeztekor (betdrés, rablas, nagy értékii lopasok, a diakokat ért
inzultus, stb.) azonnal értesiteni kell a XI. keriileti Rendérkapitanysagot.
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A vesz¢€ly elharitasa utan — amennyiben a rendkiviili esemény jellege megkivanja — fel
kell mérni a keletkezett karokat. Az intézményben tartozkodo felelds vezetének — a helyzet
felmérését kovetden — donteni kell a tanulok esetleges elhelyezésérdl, ellatasarol.

Ha a rendkiviili esemény kdvetkeztében a kollégium nem tudja ellatni feladatat, az in-
tézmény felelds vezetdje a fenntartd intézkedését, segitségét kéri.

b) A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbe-
li hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefoly-
tatasa kotelezo, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora tanul6 esetén e jogot a sziild gyako-
rolja.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

@) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik szobaba, tanulécsoportba,

e) kizaras

fegyelmi biintetés szabhato ki.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés o6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintet- vagy szabalysértési eljaras indult, €s az nem végzdodott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskort tanul6d
sziil0jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tar-
tani. A targyalasra a tanuldt és a kiskort tanulo sziilgjét meg kell hivni. Kiskora tanuld
esetén a fegyelmi eljarasba a sziildt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapit-
hat6 meg.
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A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitéko-
kat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bi-
zottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalésrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitdsait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzotta-
kat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanul6, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyita-
si eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tanu-
vallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kdote-
lességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul¢ ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be fel-
lebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A kollégista kartéritési felelossége

Ha a kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozoé és a fel-
tgyeletét ellato személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat ered-
ményérdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajé-
koztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meg-
hatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

c) Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézményben papir alapt iktatast alkalmazunk.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok kinyomtatés és hitelesités (ala-
iras, lebélyegzés) utan iktatasra keriilnek.

Az iktatas a Titkarsagon torténik. Ezutan a nyomtatvanyok dokumentaltan atadasra ke-
riilnek az illetékes személyeknek, szerveknek (személyes atadas-atvétel illetve postai
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uton torténd kézbesités illetve elektronikus uton torténd kézbesités utjan) és egy példany-
ban az irattarba keriilnek.

d) Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A kezelés rendjét a mindenkori hatalyos jogszabalyok irjak el és az azokban foglaltak
szerint végezziik.

7. Egyéb kérdések

a) A rendkiviili munkavégzés

A rendkiviili munkavégzést és annak dijazasara vonatkoz6 szabélyozést a hatdlyos jog-
szabalyok tartalmazzak.

b) A nevelési-oktatasi intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai

Kollégiumunkban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, ta-
nuldknak sz6l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

C) Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

Az intézmény lemond — a foglalkozasok keretében a tanulok altal 1étrehozott —, a kollé-
gium birtokaba kertiilt dolog vagyoni jogénak atruhazasarol.

8. Intézményi dokumentumok nyilvianossaga

A Hazirend, a Pedagdgiai Program és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtalalha-
té az intézmény belsd halozatan, a konyvtarban, az igazgatdhelyetteseknél, az igazgatonal,
a honlapon, tovabba a mindenkori jogszabalyok altal eldirt helyeken, feliileteken.

A fenti dokumentumok a konyvtar nyitvatartasi idejében megtekinthetdk, tartalmukrol
az ugyeletes vezetd ad tajékoztatast.
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VI. Melléklet
Konyvtar - SZMSZ
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1. A kollégiumi konyvtar miikodési szabalyzata

A kollégium konyvtara a kollégium miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalosita-
séhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megdrzeését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtar-
hasznalati ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinal6 szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza és meghatdrozza a konyvtar:
feladatat és gytlijtékorét,

kezelésének és miikodésének rendjét,

fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
allomanyvédelmi eljarasait.

2. A kollégiumi konyvtarra vonatkozo adatok

Azonosito adatok

Neve: Téancsics Mihaly Tehetséggondozo6 Kollégium Konyvtara
Cime: 1119 Budapest, Ratz Laszlo6 u. 3-7.

Telefonszama: +36 1 606-7200

A konyvtar pecsétjének a leirasa:

Tancsics Mihaly Tehetséggondozé Kollégium Konyvtara
1119. Bp., Réatz L. u. 3-7.

(37x15mm négyszogletit)

A konyvtar elhelyezése

A konyvtarhelyiség a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyen, az épiilet galéria-
jan talalhato, alapteriilete 140m2. A kollégium alapitasanak évében, 1980-ban kezdte gytij-
teményének kialakitasat. Az allandoé gyarapitas, gondozas, illetve dllomanyegyesités foly-
tan jelenleg 21550 kotetes konyvallomany all az olvasok rendelkezésére, az elektronikus
dokumentumok szama 110 tétel. Az allomany szabadpolcos rendszerben van elhelyezve az
egyterll helyiségben. A tanuloknak lehetdségiik van kdlcsonzésre, tanuldsra, nyugodt, olva-
sotermi elmélyiilésre, szamitogép hasznalatara.
A nyitva tartds tanitasi napokon a pedagoégusok ¢€s a tanuldk részére alkalmas idépontban
biztositott.
A konyvtar rendelkezik a kiilonb6zd informacidohordozok hasznalatahoz, az jabb doku-
mentumok eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetésé-
hez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

3. A konyvtar fenntartasa, gazdalkodasa

A kollégiumi konyvtar fenntartasarol, fejlesztésérol, feladatainak ellatasahoz sziikséges
anyagi feltételek biztositasarol a fenntartdo Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont gon-
doskodik.

A konyvtar miikodését a kollégium vezetdje vagy az altala kijeldlt helyettese ellendrzi.
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4. A konyvtarhasznalok kore

Az intézmény valamennyi didkja, dolgozoja, a konyvtaros engedélyével az épiiletben mii-
kodo egyéb tanintézmények didkjai és dolgozoi vehetik igénybe a konyvtar szolgaltatasait.

5. A konyvtar miikodésének rendje

A konyvtari teenddket, kolesonzéseket konyvtaros nevelétanarok latjak el.
Tanitasi napokon a konyvtar déleldttdl estig nyitva tart, lehetdséget ad a kiilonb6zo isko-
lakba jaro tanuloknak tanitdsi id6 eldtt €s utan a konyvtari szolgaltatasok igénybe vételére.

6. A kollégiumi konyvtar feladata, szolgaltatasai

A konyvtar alapfeladatai a kovetkezok:
e a konyvtari allomany folyamatos fejlesztése,
e agyljtemény folyamatos feltarasa, rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsajtasa,
e konyvtarhasznalat tanitasa
A konyvtar szakmai feladatai a pedagdgiai program fliggvényében:
e atanulmanyi munka segitése,
o tehetséges didkok tevékenységének eldmozditasa,
e szakmai munkahoz sziikséges hattér biztositasa,
e tdjékoztatds nyujtasa mas konyvtarak dokumentumairol, szolgéltatasairol,

A konyvtar alap és szakmai feladatait részletesen a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartal-
mazza.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:
e szépirodalmi konyvek, ismeretkozld konyvek kolesonzése,
e a tanulmanyi munkat segité segédeszkozok (pl.: példatarak, feladatgylijtemények,
tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
lexikonok és kézikonyvek olvasotermi hasznalata,
szamitogeép-€s internethasznalat,
tajékoztatas a diakok szdmara a konyvtar hasznélatarol, a gylijteményrol,
0nall6 ismeretszerzés tanitasa,

e tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

7. Gylijteményszervezés

A kollégiumi konyvtar allomédnya az altala 0sszegylijtott dokumentumok Osszessége. A
konyvtar alloményalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitas €s apasztas tevékenység-
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bdl tevodik Ossze. A gyarapitas €s apasztas helyes ardnya noveli a gytijtemény informacios
értékét, hasznalhatosagat.

7.1.Allomanygyarapitas

Az allomanygyarapitds magaban foglalja a gyiijtékornek megfelelé dokumentumok kiva-
lasztasat, beszerzését és allomanyba vételét.

A gyarapitas soran figyelembe kell venni a munkakozdsségek, szaktandrok javaslatait is. A
gyarapitds minds€gét ¢s mennyiségét befolyasolja a koltségvetés €s a kiadoi valaszték.

7.1.1. A gyarapitas modjai

A gyarapitds egyarant jelenti az ) megjelenésii, a régebbi kiadasu, valamint antikvar do-
kumentumok beszerzését.

A kollégium konyvtaranak allomanya vétel, ajandék, sajat eldallitas és palyazat utjan gya-
rapodik. A vésarlas a koltségvetés fliggvénye, a palyazat és sajat eldallitds részben, az
ajandék koltségvetéstdl fiiggetleniil mdodositja az dllomanyunk Osszetételét.

Vetel
A dokumentumok beszerzésének legfontosabb formaja, amely torténhet:

e jegyzéken megrendeléssel, dtutaldsos vagy készpénzes fizetési moddal:
konyvterjesztok webaruhazaibol, konyvtarellatotol, kiadoktol

o clbfizetéssel:
id6szaki kiadvanyokat a Postatol, egyéb terjesztoktol

e a dokumentum megtekintése alapjan, készpénzes fizetési moddal:
konyvesbolti vasarlassal

Ajandék

A konyvtar kaphat ajandékot intézményekt6l, maganszemélyektél. Az ajandékba kapott
dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket. A gytijtdkornek
megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa az ajandékozo6 (hagyatékkezeld) engedélyével
torténhet meg.

Az ajandékba kapott dokumentumokat az dllomanyba vétel eldtt a gylijtokori eldirasoknak
meg kell feleltetni. A gylijteménybe nem ill6 miivekkel nem gyarapitjuk az allomanyt, az
ilyen dokumentumokat jutalmazéasra hasznaljuk, illetve a ,, Téritésmentesen elvihetd kony-
vek” polcara helyezziik 0ket. Innen a kdnyvtarosnak torténd bemutatas utan vihetok el.

Sajat eloallitas
A kollégium didkajsagjanak megjelent szamaibol két példany a kollégium konyvtardba

keriil, nem selejtezziik.

Palyazat
A palyazat allomanygyarapitasi forma esetén, valamennyi szazalék onerével kell finanszi-
rozni az adott palyazaton nyert dokumentumokat.

7.1.2. A gyarapitas forrasai
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Beszerzés elott attekintjiik a dokumentumpiacot. Ehhez a tevékenységhez segédleteket
veszlink igénybe, melyek tdjékoztatnak a dokumentumokrol és szempontokat adnak a va-
logatashoz.
A gyarapitas tajékozdodasi segédletei:

e gyarapitasi tanacsadok,

e kiadoi katalogusok, kereskedoi tajékoztatok,

e folyoiratok dokumentum ismertetései,

o készlettajekoztatok,

e ajanl6 bibliografiak,

e konyvtarhasznaldk javaslatai.
A tajékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat dsszevetjiik a szamitdogépes katalo-
gussal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal.
A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmerild esetleges problémakat azonnal jelez-
ziik a szallitonak.

7.1.3. A dokumentumok allomanyba vétele

Az allomanyba vétel munkafolyamata:

o A szamla (szallitolevél) és a szallitmany 0sszehasonlitasa

o tulajdonbélyegzdvel vald ellatas:
konyveknél a cimlap verzon, a 17. oldalon, az utolsé szoveges oldalon és a
mellékleten,
elektronikus dokumentumoknal a tokon és magan a dokumentumon,
iddszaki kiadvanyoknal a kiadvany tipusatol fliggden a fejlécen, cimfejen,
boritofedélen vagy az elsé szovegoldalon, utols6 szovegoldalon.

e A dokumentum leltari szdmmal, szakjelzettel torténd ellatasa

e Leltari nyilvantartasba rogzités a Szikla Integralt Konyvtari Rendszerrel.

A beérkezett dokumentumok szamlai iktatas utan a fenntartdhoz keriilnek, a szamlak ki-
egyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése a fenntarté gazdasagi szak-
emberének feladata.

A gazdasagi-pénziigyi iratok fényméasolatat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a
konyvtari irattdrban helyezziik el.

Végleges nyilvantartasba
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megorzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba vessziik Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét jelen-
ti.
A végleges nyilvantartas formai a kollégium konyvtaraban:
e szamitogépes, a Szikla integralt konyvtari rendszerrel,
e leltarkonyv (elektronikus dokumentumok esetében)

Az egyedi nyilvantartasi mod a kovetkez6 adatokat tartalmazza mindkét formaban:
e [leltari szam,

kelet,

a dokumentum azonosito adatai,

egysegszam,

raktari jelzet,
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e Dbeszerzés modja,
e Dbeszerzési ar, becsérték

A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

ldéleges nyilvantartdsba
Iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idétartamra (legfeljebb harom évre) szerez be.
Az idOleges nyilvantartas formai:
o kardexlapok

Az id6szaki kiadvanyok minden példanyat nyilvantartasba (kardex) kell venni, fiiggetleniil
attol, hogy a késobbiekben végleges megorzésre keriilnek, vagy nem.

7.2.Alloméanyapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, a ketté egyiitt ké-
pezi a gylijteményszervezes folyamatat.
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlheto:

e tervszerll dllomanyapasztas,

e természetes elhasznalodas,

e hiany.

7.2.1. Tervszeri allomanyapasztas

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerli, folyamatos dokumentum kivonas. A nem
megfelelden valogatott gylijteményben akadozik az informacidhoz vald jutés, €s tarolasi
gond jelentkezik. Ezért folyamatosan ki kell vonni az allomanybol azokat a dokumentu-
mokat, melyek tartalmilag avultak, f6loslegesek, fizikailag megrongalodtak.

Az elavult dokumentumok kivondsa
A valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, leltari nyilvantartas alap-
jan nem. A selejtezésnél figyelembe vessziik a munkako6zosségek, nevel6tanarok vélemé-
nyét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
e ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladotta valt, téves in-
formacidkhoz juttatja a tanuldkat,
e ha a gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne levé adatok, rendeletek és szab-
vanyok mar megvaltoztak,
e ha az ismeretterjeszto €s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadésa.
Helyismereti, muzedlis értékii dokumentumok elavulas cimén nem t6rolhetdk.

A folésleges dokumentumok kivondasa
A kollégiumi konyvtarban folospéldany keletkezik, ha:
e adokumentum iranti olvasoi igények csokkenése miatt a példanyszam egy része fe-
leslegessé valik,
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e megvaltozik a tanterv,

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

e megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

modosul vagy megvaltozik a kollégium profilja, szerkezete,
a korabbi szerzeményezés nem kdvette a gylijtokori elveket,
az ajandékozas nem felelt meg a gytijtokori elveknek,
csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

7.2.2. Természetes elhasznalodas

Azokat a dokumentumokat soroljuk ebbe a korbe, melyek a rendeltetésszerti hasznalatra
alkalmatlanna valtak. Ezeknek a dokumentumoknak a kivondsa az esztétikai nevelés érde-
kében is fontos feladat. A kivonas elékészitésekor mérlegeljiik, mi a gazdasagosabb, 1j
példany beszerzése, vagy a kottetés.

7.2.3. Hidny

A tervszer(l allomanyapasztason és a természetesen elhasznalodason kiviil egyéb okok mi-
att is csokkenhet az 4llomany.
Ezeket az eseteket elkiilonitjiik a tudatos apasztastol, mert spontan médon keletkeznek.
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

o clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e az olvasonal maradt,

e az allomany ellenérzésekor hianyzott.
Ezekben az esetekben dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allo-
manybdl ténylegesen hianyoznak, a torlési adminisztraciojuk eltérd.

Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanng valhatnak dokumentumok:
e clemi csapas (bedzas, tliz, természeti katasztrofa),
e bilincselekmény esetében.
Elemi csapés kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat az igazgato6 eldzetes hozzaja-
rulasaval, a felel0sség tisztazasa utan szabad a nyilvantartasbol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),
e behajthatatlan kovetelés cimén.

Kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok {megtéritett és behajthatatlan kovetelés)
Amennyiben a kdlcsonzd nem tudja visszahozni a kikdlesonzott dokumentumot:
e az elveszett dokumentumot azonos példannyal pdtolja
Ebben az esetben nem valtozik meg az dllomany-nyilvantartas.
e az elveszett dokumentum wjabb kiadéasat hozza,
e az elveszett dokumentumot annak forgalmi értékének megfeleld, a konyvtarostanar
altal javasolt dokumentummal potolja
Ezekben az esetekben megvaltozik a nyilvantartds, a kivezetést allomanybavétel
koveti.
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Alloményellenbrzési hidny (megengedhetd és norman feliili)

Ha a kélon feliili hiany megtéritése pénzben torténik, a kivezetés cime pénzben megtéritett
kovetelés. Ha a kivizsgalas eredményeként a kdnyvtaros neveldtanar személyes felel0ssége
nem allapithaté meg, akkor a hianyt norman feliili hiany cimen kell a nyilvantartasbol ki-
vezetni.

A torlés folyamata

Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros javaslatot tesz a torlésre,
kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivondsa. A kivezetésre vonatkozo
engedélyt a kollégium igazgatdja adja meg.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumokat a konyvtar felajanlja a kollégium tanuld-
inak, dolgozdinak térités nélkiili elvitelre.

7.2.4. A Kkivonas nyilvantartasai

Jegyzokonyv
A dokumentumok Kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgatd alairasaval és a kollégium bé-
lyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
e rongalt, elavult, f616spéldany,
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), behajthatatlan kovetelés,
e Allomanyellendrzési hidny (megengedett vagy normén feliili), elhérithatatlan ese-
mény.
A jegyzokonyv mellékletei
o tOrlési jegyzEk (egyedi nyilvantartastiaknal),
e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok esetén),
e toOrlési ligyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal).

8. Allomanyvédelem

8.1.A konyvtari allomany védelme

A konyvtari allomany védelme, egységének megdrzése, a rendeltetésszerli mitkodtetése -
az intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil — a konyvtaros
nevel6tanarok feladata. A dokumentumok védelmét és a nyilvantartasba vételét a haszna-
lat, a leltarozas valamint a nyilvantartasbol vald kivezetés soran biztositania kell.

A szabalyosan kikolcsonzott dokumentumokért a kolcsonzok anyagi felelésséggel tartoz-
nak.

8.1.1. A konyvtari allomany ellenérzése (leltarozasa)

A konyvtari allomany leltarozasanak modja mennyiségi felvétel, amely soran a dokumen-
tumokat tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idbleges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarko-
telesek.
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crer

az atvevo konyvtaros nevel6tanar kezdeményezi az dllomanyellendrzést. A leltdrozas vég-
rehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a leltarozasi bizottsag vezetdje a
felelds.

Az allomanyellendrzés tipusai
A konyvtari allomény leltarozésa:
e jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili,
e maddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi,
o mértéke szerint: teljes kori vagy részleges.
A teljes korti adlloményellenérzés az allomany egészére kiterjed. Az idészaki leltarozas
koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ra kell kiter-
jeszteni.
Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kdrosodott allo-
manyrészt kell ellendrizni.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatds sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi
1d6n kiviil elvégezni.
Allomanyellendrzés elrendelésére a 3/1975 KM-PM rendelet alapjan:
e a 10 000 vagy ennél kevesebb konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 2 éven-
ként,
e a10001-25 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 3 évenként,
e a25001-75 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 5 évenként,
e a 75 001-250 000 konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtarak 8 évenként végezik
el

Az dllomanyellendrzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt be kell
nyujtani jovahagyasra a kollégium igazgatojahoz.

Az allomanyellendrzés lebonyolitdasa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania.

Az ellen6rzés modszerei:
e adokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése,
e szamitogépes ellendrzés.

Az ellendrzés lezardsa
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet at kell adnia a kol-
légium igazgatdjanak.
A jegyzOkonyv mellékletei:

e aleltarozas kezdeményezése,

e ajovahagyott leltdrozasi litemterv,

¢ a hidnyzd, illetve tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke.
A jegyz6konyvet a konyvtaros nevelOtanarok, személyi valtozas esetén az atado €s atvevd
irja ala. A leltarozaskor felvett jegyzékonyvben megallapitott hiany, illetve. tobblet okait a
konyvtaros neveldtanaroknak indokolni kell. Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak
akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az intézmény igazgatdja a jegyzokonyv alapjan
erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kive-
zetése a nyilvantartasbol, illetve az allomanymeérleg elkészitése.

10
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8.1.2. Az allomany jogi védelme

A konyvtarostandr a rabizott konyvtari dllomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti mitkodte-
téséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag és erkolcsileg felelds.

A beérkezett tartos megOrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba
veszi. A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok, pontos, naprakész vezetését.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszk6zok, berendezési
targyak megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért. A tanuldknak kikoltozéskor,
a dolgozoknak munkaviszonyuk megsziinésekor konyvtari tartozasukat rendezni kell.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsa a konyvtaros nevel6tanaroknal és a kollégiumi por-
tajan talalhatok.

8.1.3. Az iallomany fizikai védelme

A konyvtar céljat szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohdnyozni és nyilt langot haszndlni tilos, az erre vonatkoz6 tilalmi tablat el
kell helyezni. Kézi tlizolté késziilékeket kell elhelyezni a konyvtarteremben. Tlz esetén
vizet nem szabad hasznalni az oltashoz. Szigortian kell ligyelni a kdnyvtar tisztasagara. A
helyiséget rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten véde-
ni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€ls0séges homérséklet, stb.).

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

8.2. Az allomanyvédelem nyilvantartasai

8.2.1. Allomanyellenérzési nyilvantartasok

Leltdarozasi iitemterv
Tartalmazza:

e az ellendrzés lebonyolitdsanak maodjat,

e a leltarozas kezdd iddpontjat, tartamat,

e a leltarozas mértékét,

e részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezé-

Sét,

e az ellendrzésben résztvevd személyek nevét,

e a zard jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét.
Tovabbi feladatok:

e raktari rend megteremtése,

e nyilvantartasok feliilvizsgalata,

e revizios segédeszkdzok eldkészitése,

e pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomanyellendrzési jegyzokonyv
A zar6 jegyz6konyvnek rogzitenie kell:
e az allomanyellendrzés idOpont;jat,
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a leltarozas jellegét,

az el6z6 allomanyellendrzés idépontjat,

az allomany nagysagat, érté¢két dokumentumtipusonként,
a leltarozas szamszerii végeredményét.

8.2.2. Kolcsonzési nyilvantartasok

A kikolcsonzést kiilonb6zo tipusu nyilvantartasok rogzitik, mindegyiknek biztositania kell
az allomany védelmét. A kollégium konyvtardban szamitdgépes €s fiizetes nyilvantartast
hasznalunk. A nyilvantartasok a kdlcsonzés tényét rogzitik.

A konyvtaros nevelGtanar a kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél tiszteletben
tartja az olvasok személyiségi jogait.

8.2.3. Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A hasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti. A dokumentu-
mok visszaszolgéltatdsanak jogi biztositéka ez. (Ld. 19. oldal.)

9. Gyilijtokori Szabalyzat

9.1.A konyvtar gytijtokore

A gyiijtokor a dokumentumoknak kiilonboz6é szempontokbol meghatarozott kore. A gyiij-
tokori szabalyzat a szisztematikus, tervszerii €s folyamatos gytijtémunka alapja. Meghata-
rozza, hogy az adott konyvtar milyen tipusi dokumentumokat, milyen témaban, azon beliil
milyen mélységben, hany példanyban, milyen nyelven és milyen idéhatarok kozott gytjt.
Rogziti a konyvtar f6- és mellék gylijtékoreét, megkiilonbozteti, hogy milyen dokumentu-
mokat szerez be a konyvtar tartos €s ideiglenes megdrzeés céljabol.

9.2.Gyiijtokoriink megoszlasanak 6sszegezése formai szempontbol

Nyomtatott dokumentumok (konyvek, térképek, periodikumok)
Nem nyomtatott dokumentumok:

e hangzo6 anyagok (DVD-k, CD-lemezek),
e kéziratok és fénymasolatok (Pedagdgiai Program, SzMSz, oktatasi segédanyagok, in-
tézményi tajékoztatd dokumentumok).

A teljes konyvallomény tartalmi megoszlasa: 55 szdzalék ismeretk6zI6 irodalom,

40 szazalék szépirodalom,
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5 szazalék ifjusagi és szorakoztato iroda-
lom.

9.3.Gyilijtokori alapelvek

Intézményiinkben évente megkodzelitéen Otszaz (14 és 22 év kozotti) didk nyer befogadast,
akik nyolcvannal tobb tanintézetbdl érkeznek a kollégiumba. Vannak azonban ugynevezett
,,bazisiskolaink”, ahonnan a tanulok évrdl évre jelentds szamban keriilnek nalunk elhelye-
zésre.

Gytijtokoriink meghatarozasakor nem vehetjiik figyelembe az egyes oktatd intézmények
sajatos sziikségleteit. Mindenekel6tt biztositanunk kell, hogy rendelkezésre alljanak:

e a kiilonb6zo intézmények megegyezo oktatasi tartalmaihoz, k6zos nevelési céljaihoz
sziikséges,

e az érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleld,

e asikeres egyetemi, foiskolai felvételi vizsgara valo felkésziiléshez elegendd,

e az alapmiiveltség kialakitasat eldsegité dokumentumok.

Mindezen ismerethordozok képezik a {6 gylijtokor meghatarozo részét, minthogy a kdnyv-
tar els6dleges funkciojabol adodo feladatok megvalositasat segitik.

Tapasztaljuk azonban, hogy nem lehet teljességgel figyelmen kiviil hagyni a ,,bazisisko-
lak” esetében jelentkezd egybeeséseket:

e az atlagosan megkdveteltnél magasabb szintli tanuldi felkésziilés sziikségleteit,

e a szakiranyu igények s az altaluk sziikségelt dokumentumok behatdrolhato6 részét,

e az idegen nyelvek oktatasanak magasabb kivanalmait,

e a muvészetekkel, a kultiraval kapcsolatos ismerethordozok irant mutatkozo, az alta-
lanos miiveltség alapszintje f616tti érdeklédést.

A mellék gylijtokor tartalmi Osszetételét elsOsorban e sziikségletek egyiittese hatarozza
meg, masodsorban pedig — kollégiumi konyvtarrol van 1évén sz6 — tobb szaz didkunknak a
szabadid6 igényes, kulturalt, szorakoztato eltdltése iranti természetes igénye.

Gyljtékoriink tartalmi leirdsat — az ismeretk6zld és szakirodalomra vonatkoztatva — az
ETO szakrendje szerint foglaltuk 0ssze. A gylijtokdri leirasnak ez a része tehat a megfeleld
helyen magéba foglalja a pedagogiai gyiijteményt, a konyvtari szakirodalmat és a hivatali
segédkonyvtarat is. A szépirodalom gytijtékore kiilon egységenként keriilt leirasra. A gyfij-
tés mélységére, a kivanatos beszerzési példanyszamra vonatkozo adatok jelolése mindkét
egyseégnél szerepel.

Pontositas végett megjegyzendd, hogy a ,.kis” példanyszam 2-3, a ,.kozepes” 4-6, a ,,nagy”
10-20 beszerzenddé példanyra utal. A gyijtés mélységét mindsitd ,.teljességgel”, illetve
Hteljességre torekvden” kitétel a fogylijtéér elsérendli fontossdgu meghatarozo részét, az
»erosen valogatva” kitétel a mellék gylijtkorhoz tartoz6 dokumentumokat jelzi.

9.4 A gyiijtokor tartalmi leirasa

IsmeretkozIo irodalom

(kézikonyvtar és kolesonozhetd allomany)
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A gyljtés terjedelme az ETO szakrendje szerint a gylijtés mélysé- beszerzési pél-
0. ALTALANOS MUVEK ge danyszam
A tudomény alapjainak, a tudoméanyok egymas-
hoz val6 viszonyanak, a tudomény ¢€s a kultira valosatva 1 vaay kis
hazai €s egyetemes fejlodésének kis-, kozép- és & 9y
nagyméretli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi
Alap- és kozépfoki konyvtartani dsszefoglalok, . .
konyvtari modszertani kiadvanyok valogatva Kis
Az iskolai konyvtarakkal foglalkozé miivek teljességgel 1
Fontosabb els6foku altalanos és tantargyi biblio- ,
arifiak valogatva 1
A konyvtari feldolgozé munkahoz felhasznalhato .
segédletek valogatva 1
Kis- és kozépméretii altalanos lexikonok és en- teljességre torek- Kis
ciklopédiak véen
Nagyméretii altaldnos lexikonok ¢és enciklopédidk teljességgel 1
1. FILOZOFIA, PSZICHOLOGIA a gylijtés mélysé- | - beszerzési pél-
) ’ ge danyszam
Filozofiai, esztétikai, etikai kisenciklopédiak, vélosatva 1 vaay kis
szakszotarak és kozépszintli kézikonyvek & 9y
A filozofia torténetét €s problematikait targyald vélosatva Kis
kozépszintli ismeretterjeszté miivek £
Kozépszintl, tantargyi segédletként hasznalatos teljességre torek- KzEeDes
filozofia szoveggylijtemeények voen p
Eeeé_] rensﬁ\;aei}é és;emelvenyes a legalapvetdbb filozo- erdsen vélogatva 1
A pszichologia fejlodését, meghatarozo iranyzatait .
, L P valogatva Kis
targyald ismeretterjesztd miivek
ISnZﬁo\:ieigéié';ldasok a legalapvetdbb pszichologiai erdsen vilogatva 1
A pszichologia egyes agaival foglalkozo szak-
konyvek koziil az oktatd-neveld munkahoz és a teljességre torek- Kis
tizenéves korosztaly pszichés fejlodéséhez kap- véen
csolodo miivek
A logikaval s annak modszereivel kapcsolatos valooatva Kis
kozépszintli ismeretterjesztd miivek &
Az etika kérdéseit targyald meghatdrozo és 1do- vilogatva Kis

szerl muvek
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> VALLAS a gyljtés mélysé- | beszerzési pél-
' ge danyszam

Bibliai, vallastorténeti, mitologiai kislexikonok és | teljességre torek- 1 vaay kis

kézikonyvek vBen 9y

Az O- és Ujszovetség teljes szovegl kiadasa nagy

A Biblidval, a kereszténységgel, a mitologiakkal,

a vilagvallasokkal foglalkozé ismeretterjeszto valogatva kis vagy kozepes

miivek

3. TARSADALOMTUDOMANYOK a gylijtés mélysé- | beszerzési pél-
' ge danyszam

A szocioldgia, a politologia, az allampolgari is-

meretek, a kozgazdasagtan és jogtudomany leg- erésen valogatva 1 vagy Kis

fontosabb kozépfokl kézikonyvei

Fenti targykorok és az Europai Unid aktualis kér- vélosatva KbzeDes

déseit ismertetd kozépfoku dsszefoglalok & p

A csalddjogi torvény és a hozza kapcsolodo csa- teliesséore toreke

ladjogi rendeletarak, csalad-, gyermek- és ifja- ) Vien Kis

sagvédelem

Oktatasiigyi jogszabalygyiijtemények, rendeletek, | teljességre torek- Kis

iranyelvek véen

A pedagdgia tudomanyaval és gyakorlataval fog-

lalkozq alapvetd segedlfor}y\{ek (.leX1kor%ok, egye- teljességre torek- _

temes €s magyar neveléstorténeti munkak, az véen 1 vagy kis

oktatas és nevelés elméletét targyald kézikony-

vek)

Pedagogiai moédszertani kiadvanyok, az értelmi,

érzelmi, esztétikai neveléssel, tanulasmodszertan-

nal foglalkozo miivek: didaktikai, tantargymod- valogatva Kis

szertani kézikonyvek, tanulmanykotetek, gyakor-

lati itmutatok

A kollégiumi nevelés modszertani segédkonyvei teljességgel Kis

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelmé- teliesséael Kis

nyeket tartalmazo kiadvanyok L £8

A honvédelemrdl és hadtorténetrdl sz616 ismeret- erésen valogatva 1

terjesztd kiadvanyok g

Néprajzi lexikonok, ismeretterjesztd munkak valogatva 1 vagy kis

A tarsadalmi érintkezés szabalyair6l, az illemrdl . .

52616 kiadvanyok valogatva kozepes

4 TERMESZETTUDOMANYOK a gyljtés mélysé- beszerzési pél-
' ge danyszdm
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A matematika, a csillagészat, a fizika, a geologia,

a bioldgia, a novény- ¢és allattan osszefoglald ké- valogatva 1 vagy 2

zikonyvei: lexikonok, enciklopédiak

Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemuta-

to, a tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjeszto valogatva kis vagy kozepes

miivek

Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemuta-

to, a tananyagon tulmutato ismeretterjesztd mii- erésen valogatva 1 vagy kis

vek

Fenti ismeretkoroket feldolgozo kozépfoku di- L .

. . s . e s teljességre tore- N

akenciklopédiak, hatarozok, fogalomgyiijtemé- kedve kozepes

nyek

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek, fel-

adatgytijtemények, érettségi és felvételi elokészi- teljességgel nagy

td segédkonyvek

I%orpyez’etvedelml kézikonyvek és ismeretterjesz- vilogatva Kis

t6 kiadvanyok

5. ALKALMAZOTT TUDOMANYOK @ gylijtés mélysé- | - beszerzési pél-
ge danyszam

Az alkalmazott tudomanyok fobb adgazataival

(orvostudomany, technika, kdzlekedés, mezdgaz- vélosatva 1 vaav kis

dasag, ipar stb.) foglakozo6 kozépszintli kézikony- & ay

vek, lexikonok és torténeti sszefoglalok

Az emberi test miikodesével, az egészséges ¢€let-

moddal, a higiéniaval, a balesetvédelemmel, a vélosatva Kis

szenvedélybetegségek megeldzésével kapcsolatos g

ismeretterjeszté miivek

A kertészettel, haztartassal, kozlekedéssel, elekt-

rotechnikdval és hirkozléssel foglalkozo kozép- erdsen valogatva 1 vagy Kis

szintll ismeretterjesztd miivek

Szamitastechnikai ismeretterjeszté miivek €s vélosatva 1 vagv kis

szakkdnyvek & 9y

Talalmanyokrdl, feltalalokrodl és az alkalmazott

tudomanyok ujdonsagairdl szold kdzépszintii valogatva 1 vagy kis

ismeretterjeszté miivek

6. MUVESZETEK, SZORAKOZAS, SPORT a gylijtés mélysé- | beszerzési pél-
ge danyszdm

A képzOmiivészet hazai és egyetemes torténetét, a

képzémiivészet egyes agazatait és stilusait targya- valogatva Kis

16 kézikonyvek, dsszefoglalé munkak
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Képzémiivészeti lexikonok teljességgel 1 vagy 2
Alkotokrol, miialkotasokrol szolo ismeretterjesztd ) .
. valogatva 1 vagy Kis
miivek
Képzémiivészeti albumok erdsen valogatva 1
Zenei lexikonok valogatva 1 vagy 2
Z"enemu‘\./es:zetl' targyl kez‘lkon}yrveli és kozépszin- ersen vélogatva Kis
tli zenetorténeti ismeretterjesztd mivek
Film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikony- , .
valogatva 1 vagy Kis
vek
Film- és szinhaztorténeti ismeretterjesztd miivek | erésen valogatva kis
Tarsasjatékok, fejtorék valogatva Kis
Sporttorténeti 6sszefoglalok, évkonyvek valogatva 1 vagy kis
A rtagakat i rtetd mivek, turisztikai , .
Az egyes sportagakat ismertetd mivek, turisztikai vélogatva Kis
¢és természetjaro tajékoztatok
7 NYELV ES IRODALOM a gyljtés mélysé- besz’erzeS} pél-
ge danyszam
A nyelvészet atfogo kérdéseit targyalo enciklopé- erésen valogatva 1 vagy 2

diak és kézikonyvek

A magyar nyelv kis-, k6zép- és nagyméretii sz0-
tarai (etimoldgiai, értelmezd, szinonima, réteg-

valogatva

1, kis vagy koze-

nyelvi, helyesirasi stb.), szolas- és kozmondas- pes
gylijtemények
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo vagy teljességre tore- "
. . , A kozepes
részteriiletet bemutatd nyelvtani segédkonyvek kedve
Munkaltatd eszkdzként hasznélatos miivek, a
magyar nyelv és irodalom érettségire és felvételi- teljességgel nagy
re elokészitd segédkonyvek
A tanitott idegen nyelvek tanitasahoz és tanulasa- vélosatva Kis
hoz felhasznalhat6 segédletek 8
Nagyméretii szotarak a tanitott idegen nyelveken teljességgel 2
Kozépszotarak a tanitott idegen nyelveken teljességgel kozepes
Ko6z¢p- vagy kisszétarak a nem tanitott idegen erdsen vélogatva 1
nyelveken
A magyar ¢€s vildgirodalmat targyald elméleti és . .
g . . tel | 1 vagy kis
torténeti 6sszefoglalok, lexikonok clesseeee 9y
Az irodalmi tananyaghoz kapcsolodd, munkaltato teliesséere tore-
eszkozként hasznalhatd miivek, érettségi és felvé- JESSCE kozepes

teli elokészitok

kedve
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Az irodalmi tananyagban valo tajékozodast segitd
kozépszintli ismeretkozl6 irodalom

teljességre tore-
kedve

kis

Az irodalmi tananyagon tulmutaté tajékozodast
segitd ismeretk6zl6 miivek

erdsen valogatva

1 vagy 2

8. FOLDRAJZ, ELETRAJZ, TORTENELEM a gylijtés mélysé- | beszerzési pél-
ge danyszdm
Ai foldrajz tanan}/agahpz, kapcsolf)do vagy rfaszte- teljességre tore- _
rileteit bemutato szakirdnyu segédletek és Ossze- kis
) kedve
foglalok
Munkaltato eszkdzként haszndlatos, a foldrajz teljességre tore- .
. L 1 P Kis
érettségire, felvételire elokészitd miivek kedve
Vilagatlasz, segédeszkozként hasznalatos foldraj- teliesséeae] Kis vaey kizepes
zi és torténelmi atlaszok JESSeEE &y p
Térképek erésen valogatva 1 vagy kis
Utleirasok, utikonyvek, a vildg orszagait és Ma-
gyarorszagot bemutato, a tananyaghoz kapcsolha- valogatva Kis
t6 ismeretterjesztd miivek
Eletrajzi lexikonok telj esigﬁ\r,z tore- 1 vagy kis
Eletrajzi miivek erdsen valogatva Kis
A és vilagtorténelem kis-, kozép- é L .
magyar €s vi agtorten’e. em kis-, kozép- és teljességgel 1 vagy kis
nagyméretli 0sszefoglaloi
A torténelem tananyaghoz kozvetleniil kapcsolo- S o
. . w1 7 . N teljességre tore- . i
do6 vagy részteriiletét bemutato ismeretkz1l iro- kedve kis vagy kozepes
dalom
A miivelodéstorténet korszakait targyalo, tan- . -
Cix valogatva Kis
anyaghoz kapcsolddoé irodalom
Munkaltato eszkozként hasznéalatos miivek, a
torténelem érettségire és felvételire elokészitd teljességgel nagy
segédkonyvek
A torténelem tananyagéan tilmutato tdjékozodast . .
erdsen valogatva 1

segitd ismeretk6zl6 miivek

Szépirodalom

et . e a gyljtés mélysé- | beszerzési pél-
A gylijtés terjedelme €s szintjei ge dényszam
A vilag- és a magyar irodalmat atfogdé modon teljességre tore- kis vagy kzepes

bemutato6 prozai, koltészeti és dramai antologiak

kedve
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A magyar ¢és kiilfoldi népkdltészetet bemutatd , .
o e valogatva Kis
antologiadk és gylijteményes kotetek
A nemzetek irodalmat bemutato6 klasszikus €s , .
s valogatva kis
modern antologiak
A tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott ol- kiemelt teljesség- na
vasmanyok gel 9y
A tananyagban kiemelten szerepld klasszikus és teljességre tore- Kis vaey kézenes
kortars szerzok életmiive és gyiijteményes kotetei kedve gy p
A tananyagban masodl repld klasszik , .
A tananyagban masodlagosan szerepld klasszikus vilogatva Kis
¢s kortérs szerz6k miivei
Jelentds esztétikai értéket képviseld, oktato és
neveld célzattal ajanlhatd, de tananyagban nem
szereplo klasszikus €s kortars szerzok miivei az erésen valogatva 1 vagy Kis
elbeszél6 miifajok, a lira s drdma teriiletein egy-
arant
A (| Y . . o ’ .
teru}’anyafg mé }febb, ¢lményszerd m‘eglsr’nereset vélogatva 1 vagy kis
segitd regényes ¢letrajzok, torténelmi regények
Nemzeti, csaladi iinnepekhez kapcsolddo temati- , .
s valogatva 1 vagy Kis
kus antoldgiak
Ifjusagi regények, igényes szorakoztato irodalom | erdsen valogatva Kis
A tanitott idegen nyelveken a nyelvtudas alacso-
nyabb szintjének megfeleld, konnyebben érthetd- valogatva kdzepes
olvasmanyok, gylijteményes valogatasok
A tanitott idegen nyelveken, a nyelvtudas maga-
sabb szintjének megfelelden a tananyagban sze- erésen valooatva 1
replo klasszikus és kortars szerzok kiemelkedd £
szépirodalmi alkotésai

Periodika

Az idészaki kiadvanyok gyljtokorét a Nemzeti Alaptanterv szerinti keresztmetszetben
tesszlik attekinthetdvé, ily modon rendszerezve a kollégiumi konyvtar altal megrendelt
vagy megrendelésre ajanlott periodikumokat. Az alabbi felsorolas az aktudlisan jar6 folyo-
iratféleségek listdjanal valamivel bovebb, minthogy a megrendelések éves megujitasakor
(koriilbeliil 10 %-os ardnyban) mindig varhatdak a modositasok.

A folyo6iratok megdrzése 3 év. Kivételt képeznek a tartalmilag elavulok vagy megrongal 6-
dok.

Ildészaki  kiadvanyok, hetilapok, folydiratok a NAT miiveltségi teriile-
ti/tantargyi rendszerében

Ember, tarsadalom, gazdasag
e Rubicon
e Magyar Kronika
e HVG és kiilonszamai
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A gondolkodd ember
e IPM

Ember és természet
e Természetbuvar

Biologia és egészségtan
¢ Wellness magazin

Foldiink és kdrnyezetiink
¢ National Geographic
e Geo

Mivészetek
e Pesti Miisor
¢ Digitalis Foto
¢ Mozimania
Eletvitel és gyakorlati ismeretek
e Praktika

Testnevelés és sport
e Turista Magazin

Pedagogia
o UJ Kbznevelés

Informatika, szamitastechnika
e Chip Magazin

10. Katalogusszerkesztési Szabalyzat

10.1. Konyvtari allomany feltarasa

A megfeleld tajékoztatas eldfeltétele a dokumentumok feltdrasa. A konyvtari allomany
feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum bibliografiai adatokkal valo leira-
sa) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

A feltaras utan megallapithato:

e megvan-e a konyvtarban egy bizonyos dokumentum,

e egy szerzOnek mely miivei,

¢ egy bizonyos miinek milyen kiadadsai vannak meg,

e adott téméaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nyujtani.

10.2. Bibliografiai leiras

A leiras forrdsa mindenkor az adott dokumentum. A bibliografiai leirds szabalyait szabva-
nyok rogzitik dokumentumtipusonként A szabvany értemében az iskolai/kollégiumi
konyvtarak alkalmazhatjak az egyszerisitett leirast, melynek elve az egyes adatok elhagya-
sa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
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10.3. Osztalyozas

A konyvtari allomény tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO ¢és a targyszo.

10.4. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet
ravezetjik a dokumentumra, jelenleg etikett cimkével, kézi irdsos modszerrel.
Kollégiumunkban alkalmazott jelzetek:

e sz¢épirodalom: betiirendi jel, azaz Cutter szam

e szakirodalom: ETO-szakrendi jelzet + Cutter szam
A raktari jelzetek a Szikla adatbazisban is rogzitésre keriilnek. A konyveken a hianyzo
raktari jelzeteket potoljuk.

10.5. A Kkollégiumi konyvtar katalogusa

Formaja szerint
e digitalis nyilvantartas a Szikla konyvtari program segitségével
A tételek belso elrendezése szerint:
e betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint
e konyv

Az adatbevitel soran kit6ltott mezok

1. Bibliogrdafiai adatok

Cim ¢és szerzdségi kozlés adatcsoport
e cimadatok: fécim, parhuzamos cim, alcim
o szerzOségi kozlés: elsddleges szerzd, szerkesztd, forditotta, stb.
Kiadas adatcsoport:
e kiadasjelzés
Megjelenés adatcsoport
e megjelenés helye és kiado
e megjelenés éve
Terjedelem adatcsoport:
e oldalszam, illusztracio, méret+melléklet
Sorozat adatcsoport:
e sorozat focime
e [SSN szam
e sorozati szam
Terjesztés adatcsoport:
¢ [SBN szam
o kités
o ar
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Megjegyzés adatcsoport
Targysz6, ETO
Egyéb

e cutter, szakjel

2. Példany adatok: (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza)

Azonositok
o leltari szam
Jelzetek
o szakjelzet
e Cutter
Beszerzési adatok
e beszerzés modja
e beszerzés datuma
e beszerzési ar
Egyéb

10.6. Katalégus gondozasa

A kataldgus folyamatos gondozast igényel. Legfontosabb teendd a hasznalat kozben észlelt
hibdk kijavitdsa, valamint az Gjonnan érkezett dokumentumok mihamarabbi feldolgozasa.
A rekordok nagy részénél nem szerepelnek a raktari jelzetek, targyszavak, a konyvek fel-
dolgozésakor nem rogzitették dket. Ezek potlasa az adatbazisban, valamint a kényvek ge-
rincén a jelzetek feltiintetése folyamatos. Cél, hogy az eddig feltoltott rekordoknal a szak-
rendi jelzetek, targyszavak kiegészitésre keriiljenek a konnyebb kereshetdség érdekében.

11. Konyvtarhasznalati Szabalyzat

11.1. A konyvtar altalanos adatai

Tancsics Mihaly Tehetséggondozo Kollégium Konyvtara
1119 Budapest, Ratz Laszl6 u. 3-7.

Tel.: 06/1 660 7200

e-mail: konyvtar@tmtk.hu

11.2. A konyvtar feladatai

A konyvtar alapfeladatai a kovetkezok:

e a konyvtari alloméany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk €és a pedagogu-
sok igényeinek figyelembevételével torténd folyamatos fejlesztése,
a gylijtemény folyamatos feltarasa, Orzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsajtasa,
tajekoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzeése,
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A konyvtar kiegészito feladatai:
e atanulmanyi munka folyamatos segitése,
o a fels6fokon tovabbtanulni szandékozo és tehetséges didkok tevékenységének elo-
mozditasa,
e szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,
e aszabadidd tartalmas kitoltésének eldsegitése,
a mivelddési egyenldtlenségek csokkentése,
csaladi, otthoni konyvek mindennapi jelenléte hianyanak potlasa,
a tanitas-tanulashoz sziikséges dokumentumok tobbszorozésének biztositasa,
tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol,
a mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

11.3. A konyvtar hasznaléinak kore

A Téncsics Mihaly Kollégium Konyvtara iskolai konyvtar, korlatozottan nyilvanos.

A konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és dolgozdja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek - az épiiletben miiko-
d6 egyéb tanintézmények didkjai és dolgozai - is igénybe vehetik.

11.4. A beiratkozas adminisztracidja

A beiratkozas €és az alapszolgaltatasok igénybe vétele — kivéve kdlcsonzés - dijtalan. A
beiratkozott olvasé térzsszamot kap. A didkok térzsszama a kollégiumi ellenérzében rogzi-
tésre keriil. Beiratkozas utan kertilhet sor a kdlcsonzésre.

Beiratkozaskor kért adatok

didkoktol dolgozoktol
e név név
° lakcim, levelezési cim, e-mail cim lakcim, levelezési cim, e-mail cim
o  sziiletési datum sziiletési datum
e iskola neve, évfolyam, szak foglalkozas
e  csoportszdm, neveldtanar neve

e  szobaszam
A beiratkozéasnal kért adatokat a konyvtaros a szamitdogépes integralt rendszerbe rogziti. Az
adatok a konyvtari szakmai statisztikat, illetve az olvasokkal vald kapcsolattartast szolgal-
jak, a konyvtari tagsdg megsziinése utan torlésre keriilnek.
A konyvtari tagsag a diakok részére egy tanévre szol. A kolcsonzott konyvekkel tanév ve-
gén, illetve a kikoltozéskor szamolnak el. A konyvtaros a leszereld lapon alairasaval iga-
zolja, hogy a didknak nincs konyvtari tartozasa.
A dolgozok konyvtari tagsaga folyamatos. Munkaviszony megsziinése esetén szamolnak el
a kolcsonzott dokumentumokkal, a konyvtaros aldirdsaval igazolja, hogy tartozas nem 4all
fenn.

11.5. A konyvtar szolgaltatasai

Alapszolgaltatasok:
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e konyvtarlatogatas
e a gylijtemény egyéni €s csoportos helyben hasznalata
e kolcsonzés
tajékoztatas
informacio6 a konyvtar szolgéltatasairol
Szamitogép és internet hasznalat
CD és DVD mellékletek hasznalata
sajat adathordozok hasznalata
Kiegészitd szolgaltatasok:
e  fénymasolas, nyomtatas, szkennelés

Kolcsonzés — hosszabbitas - elojegyzés
Egy olvasondl egyidejiileg hat konyv lehet kdlcsonzésben. Kolesonzési id6 egy honap, ami a tanév
végéig tobbszor meghosszabbithatd, amennyiben a szoban forgd konyvet mas olvasé nem jegyezte-
ti elo.
A kolesonzés idotartamanak meghosszabbitisara a kolcsonzési hataridd lejarta eldtt, legkésobb a
lejarati napon keriilhet sor. Nem hosszabbithatd a hataridd, amennyiben a konyvre eldjegyzés van
érvényben.
El6jegyzést az olvaso a helyszinen személyesen kérhet, ami a kdnyvtari szamitogépes rendszerben
rogzitésre keriil. Az el6jegyzett konyv beérkezésérdl a kdnyvtar személyesen vagy e-mailben érte-
siti az olvasot. Eléjegyzési id6 40 nap, foglalasban tartasi idé 7 nap.
A kolcsonzott konyvekért az olvasd anyagi felelosséggel tartozik. Az elvesztett vagy er0sen meg-
rongalt konyvtari tulajdont a kdlesonzé koteles potolni egy azonos kiadasu masik példannyal. Ha
nem tudja beszerezni, az adott dokumentum masik kiadasaval, amennyiben ezt sem tudja beszerez-
ni, a dokumentum mindenkori forgalmi értékét koteles kifizetni.

Tajékoztatas
A konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében dokumentumai, adatbazisa, mas konyvtarak
dokumentumai, valamint internetes adatbazisok alapjan a tanuldsban és tanitasban felmerti-
16 problémak megoldasdhoz informacidt szolgéltat. Informal a sajat konyvtar szolgéltatasa-
ir6l. Té4jékoztat a fontosabb hazai konyvtarakrdl és informacids szolgéltatasokrol. Koz-
haszn, kozérdekli tajékoztatast nyujt.

Tantargyakhoz, szakkori témékhoz készithet igény esetén a konyvtari allomany alapjan.
ajanlo bibliografiat a neveldtanarok, diakok részére

Az adott targyi feltételeken beliil a konyvtari dokumentumokrol vagy részletiikrél mésolat
késziilhet. Az ily modon eldallitott dokumentumokat kdlcsonozni nem lehet, kizarolag ok-
tatasi segédletként hasznalhatoak.

Konyvtarban konyvtari dokumentumokat, valamint a didkok szamara sziikséges anyagokat,
kollégiumi nyomtatvanyokat lehet fénymasolni.

11.6. A konyvtarhasznalat modjai

Helyben hasznalat
A konyvtar teljes dllomanyat bocsatja olvasoi rendelkezésére a konyvtarteremben. Lehetd-
ség van az egyéni és csoportos helyben hasznalatra. A helyben hasznalat nem kotott beirat-
kozashoz. A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban
nem rogzitjiik. A csak helyben haszndlhatdé dokumentumokat a nevel6tanarok indokolt
esetben kikolcsonozhetik.
A kollégiumi konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhato:
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o kézikonyvtari alloméanyrész,
e folyobiratok
e elektronikus dokumentumok
A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
e az informacid kezelésében,
¢ a szellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
e technikai eszk6zok hasznalataban.

Csoportos hasznalat
A didkok részére a konyvtaros nevelOtanar és a kollégium nevelOtanarai foglalkozasokat
tarthatnak. A foglalkozasok megtartdsdra a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleléen van
lehetdség. Az esetleges konyvtarban tartando6 foglalkozasokat eldre jelezni kell. A konyvtar
rendszeres tanitas és értekezletek szamara nem vehetd igénybe a nyitvatartasi idoben, mert
akadalyoznd a konyvtar miikodését.

Kolcsonzés

A konyvtarbdl a konyvtaros nevelGtanarok tudta nélkiil dokumentumot nem szabad Kivin-
ni. A kolcsonzés beiratkozashoz kotott. Kolesondzni csak személyesen, a nyilvantartidsba
valod rogzitéssel szabad.

A kolcsonzések nyilvantartasi formdja konyvek esetében a SZIKLA integralt konyvtari
rendszer, elektronikus dokumentumok esetén fiizetes kolesonzés folyik. Elektronikus do-
kumentumok kolcsonzése tanarok szamara lehetséges, didkoknak az elektronikus doku-
mentumok helyben hasznalatara van lehetdség.

A konyvtar nyitvatartasi ideje:  hétfétdl csiitortokig: ~ 9%0-21%
pénteken: 9007400

11.7. Konyvtari hazirend

*A kollégium minden tanuldja és dolgozoja jogosult a kollégiumi kdnyvtar hasznalatara,
amennyiben elfogadja és betartja a hazirendjét. A konyvtar hasznalata dijtalan, de a kol-
csOnzés beiratkozashoz kotott.

*A konyvtarban alkotdo munka folyik, a kdnyvtarban valo tartozkodas megkivanja a csen-
des, a tobbi olvasdt nem zavard magatartast.

* Mindenkinek kotelessége ovni a konyvtari konyveket, amennyiben még a kdlcsonzés
eldtt felfedez valaki rongalast a dokumentumokban, arrdl a kdnyvtarost tdjékoztatnia kell.
*A kikolesonzott konyvekért az olvaso anyagilag is felelOs.

Jelezni kell a sajat konyv hasznalatat a konyvtarteremben.

*A konyvtarterem berendezése a kollégium tulajdona. Ezekért mindenki anyagi felel6sség-
gel tartozik. Rendeltetésszerti hasznalata minden latogatd kotelessége.

*Kozépiskolas didkok a szilencium ideje alatt (16%°-19'%) csak nevelétanari engedéllyel
tartozkodhatnak a konyvtarban.

*Esti szilenciumra kotelezetteknek le kell jelentkezniiik a konyvtaros tandrnal.

*Nem szabad a konyvtarba kabatot, taskat bevinni, - a fogason lehet elhelyezni, - a konyv-
tarban ételt-italt fogyasztani, a konyvtari tulajdonti miivekbe barmiféle bejegyzést tenni,
oldalaikat behajtani vagy megcsonkitani.

*Mindezek betartasa teszi lehetévé, hogy a konyvtar a tanulast, milivelddést, igényes sza-
badidé eltoltést szolgalja.
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*Aki a szabalyzatban foglaltakat nem tartja be, a szabalysértés mértékétol fiiggden fegyelmezd
intézkedésben részesiilhet.

Budapest, 2018. augusztus 28.
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