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KOLLEGIUMI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
A Komaromi Selye Janos Egyetem Alapszabalyanak 4. cikk 7. pontjaval 6sszhangban az
alabbi szervezeti és mikddési szabalyzatot adom ki

1. Cikk
Altalanos rendelkezések
1. A Kollégiumi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban “jelen Szabalyzat”) a
Koméaromi Selye Janos Egyetem Alapszabalydhoz és a Komaromi Selye Janos Egyetem
(tovabbiakban “Egyetem”) Szervezeti és Muikodési Szabalyzatahoz kapcsoléddan
szabalyozza a Kollégium szervezeti felépitését, jogallasat, f6 feladatait, iranyitasat és
mikodését, tovabba kapcsolatait az egyetem szervezeti egységeivel és mas személyekkel.

2. Jelen szabalyzat minden, az Egyetemmel munkaviszonyban levd, a kollégiumokba
beosztott alkalmazottra nézve kotelezé.

3. A kollégiumok az egyetem akadémiai tertletének részét képezik a 131/2002 sz., a
fels6oktatasi intézményekrdl és egyes torvények modositasardl szolé tdbbszor modositott
torvény (tovabbiakban “térvény”) 4. § 3. bekezdése és a Komaromi Selye Janos Egyetem
Alapszabalyanak (tovabbiakban “alapszabaly”) 4. cikk 5. pontjanak értelmében.

2. Cikk
A Kollégium jogallasa és fo6 feladatai
1. A Kollégium az egyetemnek a torvény 21. §-a értelmében létrehozott, jogi
személyiség nélkili szervezeti egysége.

2. A Rektori Hivatal biztositja a Kollégium szadméara a gazdasagi, munkagazdasaggal
Osszefliggl, személyzeti és bérszamfejtési, beruhazasi és jogi tevékenységet, a
kozbeszerzéseket, a munkabiztonsagot, az egészség- és tlizvédelmet.

3. A Kollégium székhelye a Pozsonyi ut 2 (Bratislavskd cesta 2), 945 01 Koméarom
(Komarno).

4. Operativ célbdl hasznalhaté a SJE Kollégiumok rovidités.

5. A Kollégium az egyetem igényei szerint, sajat lehetéségeihez mérten szallast biztosit
a barmely képzési szinten tanul6 egyetemi hallgaték, kilféldi hallgatdk, kilfoldi
lektorok, alkalmazottak és vendégek részére. Tovabba, megfeleld kordlményeket
teremt a hallgatdk tanulasahoz és pihenéséhez, kulturalis fejlédéséhez, tarsadalmi
és sporttevékenységuk gyakorlasara, tamogatja a hallgatok szabadidds
tevékenységét a tarsadalmi viselkedési normakkal 6sszhangban, a harmonikus
személyiségfejl6dést szem el6tt tartva.

6. Az egyetemen a Siraly és a Danubius kollégiumok fejtik ki tevékenységuiket.
7. AKkollégiumok téglalap alaku bélyegzét hasznalnak, melyek szévege igy hangzik:

Univerzita J. Selyeho [Selye Janos Egyetem]
Studentsky domov Cajka [Siraly Kollégium]
Bratislavska cesta 2 [Pozsonyi Ut 2]

945 01 Komarno [945 01 Koméarom]

Univerzita J. Selyeho [Selye Janos Egyetem]
Studentsky domov Danubius [Danubius Diakotthon]
Dunajské nébr. 12 [Duna rakpart 12]

945 01 Komarno [945 01 Komarom]



3. cikk
Szervezeti felépités

A DO szervezeti felépitése a kdvetkezd:
a) vezetd szervek: végrehajtd szervek - kollégiumi igazgat6

- SJE Kollégiumi Felvételi Bizottsag

- SJE Kollégiumi Fegyelmi Bizottsag

tanacsadoi - SJE kollégiumi igazgatojanak tanacsa

b) részlegek
gazdasagi részleg
Uuzemeltetési és miszaki részleg

c) iranyitott egységek:
Siraly Kollégium, Pozsonyi ut 2, 945 01 Komarom
Danubius Kollégium, Duna rakpart 12, 945 01 Koméarom

4. cikk
Vezetési alapelvek
A Kollégiumokat a kollégiumi igazgato iranyitja, amely a f6 feladataiért, azaz a
hallgatdk és az alkalmazottak elszallasolasaért az egyetem rektoranak, a gazdasagi
és Uzemeltetési tevékenységekért pedig az egyetem kvesztordnak [gazdasagi
igazgato] felel.

A hallgatéi 6nkormanyzatnak a kollégiumi igazgatd szaméra partner szerve a
Koméaromi Selye Janos Egyetem Kollégiumi Hallgatéi Bizottsaga (tovabbiakban
“Kollégiumi Hallgatéi Bizottsag”).

5. cikk
A kollégiumi igazgat6

A torvény 14. §-a értelmében a kollégiumi igazgatét az egyetem rektora nevezi ki a

kivalasztasi eljaras eredményei alapjan, és a tisztségébdl is 6 hivja vissza.

A kollégiumi igazgato a 552/2003 sz., a k6zérdekli munkavégzeésrél szolo tobbszor

modositott torvény (tovabbiakban “a kdézérdek(i munkavégzésrdl szolé térvény”), a

Munka Torvénykonyve és az egyetem belsé elGirdasai altal megszabott alapvetd

kotelességein kivil féként az alabbi feladatokat tolti be:

a) a kollégiumok mikddésének teljeskorl iranyitasa, szervezése és ellenérzése,

b) felel a kollégiumok rendes mikodéséért, a feladatok elvégzéséért, a szakmai és
gazdasagi tevékenységert, a koltségvetés kidolgozasaért, annak kell
minéségben t6rtén6, gazdasagos teljesitéséért, a személyzeti munkaért, az
emberi képességek felhasznalasaért, az 6 értékelésikért és beosztasukért, a
munkahelyi, bérezési és pénzlgyi fegyelem betartasaért, minden jogi szabdly
betartasaért, a rabizott vagyon védelméért, az elbirasok betartasaert a
munkahelyi egészség- és tlizvédelem bebiztositasaért,

c) biztositja a kollégiumok részérél a kapcsolatot a Rektori Hivatal, a karok és a
tobbi egyetemi szervezeti egység felé, tovabba az egyiuttmikddést azokkal,

d) gondoskodik a kollégiumokba beosztott alkalmazottak rendszerszer(i szakmai
fejlédésérdl,

e) kidolgozza a Kollégiumok Hazirendjét és Felvételi Szabalyzatat, és elSterjeszti
azokat jovahagyasra az egyetem rektora felé,

f) abban az esetben, hogy a kollégiumi nem rendelkezik elegendd féréhellyel az
egyetem és a karok igényeinek kielégitéséhez, a Rektori Hivatallal
egyuttmikddve tovabbi féréhelyeket biztosit az anyagi és kapacitas altal nyujtotta
lehetéségekhez mérten,

g) legaldbb évente egyszer talalkozik a kollégistakkal, amennyiben erre kérik,

h) szorosan egyuttmikddik a Kollégiumi Hallgatéi Bizottsaggal.
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6. cikk
A kollégiumi igazgaté tanacsado testiletei
A kollégiumi igazgatd tanicsado testiilete a kollégiumi igazgat6éi tanacs, amely
megtargyalja a kollégiumokat érinté valamennyi alapvet6 kérdést.

Az igazgatoi tanacs tagjai:

a) a kollégium igazgatdja,

b) a kollégiumi igazgat6 asszisztense,

c) a Kollégiumi Hallgatoi Bizottsag elndke.

A kollégiumi igazgatéi tanacsra a kollégiumi igazgatd Aaltal meghatérozott
id6pontokban kertl sor.

A kollégiumi igazgaté szikség esetén létrehozhat tovabbi alland6 vagy ideiglenes
szakmai tandcsado testileteket, bizottsagokat és munkacsoportokat.

7. cikk
A Kollégiumi Hallgatéi Bizottsag
A Kollégiumi Hallgatéi Bizottsag a hallgatéi dnkormanyzat szerve, mely az egyetem
valamennyi kollégiumban elszallasolt hallgatojat képviseli.

A Kollégiumi Hallgatéi Bizottsag részt vallal a kollégiumok miikddési problémainak
megoldasdban, a kollégiumok altalanos életmindségi feltételeinek javitasaban,
tovabba egylttmikddésben a kollégiumokkal a vagyonvédelemben, a Kollégiumi
Hazirend és Felvételi Szabalyzat betartatasaban.

A Kollégiumi Hallgatoi Bizottsag szorosan egyuttmikddik a kollégiumokkal, tovabba
jogaban all a hianyossagok eltavolitdsara, szolgaltatdsok, a pihenési, tanulasi
feltételek mindéségének javitasara és a hallgaték szabadidés tevékenységének
fejlesztésére és hasonlo célra irdnyul6 javaslatokat kezdeményni.

A Kollégiumi Hallgatéi Bizottsag sajat belsé elirasai szerint miikodik. Miikédéséért a
kollégistaknak felel. Javaslatait a kollégiumi igazgat6 illetve a SJE rektora felé
terjeszti be.

8. cikk
Az alkalmazottak jogai, kotelességei és feleléssége

Az alkalmazottak jogainak, kotelességeinak és felelésségének terjedelme a
jogszabalyokbdl, konkrétan a Munka Toérvénykonyvebdl, a  kdzérdeki
munkavégzésrél szélé térvénybél, az egyetem alapszabalyabdl, az egyetem
munkarendjébdl, a kollégiumi szervezeti és mikodési szabalyzatbdl, az egyes
alkalmazottak munkahelyi beosztasabdl és munkatoltetébdl, az alkalmazottak
feletteseinek utasitasaibdl vezethet6 le.

Minden alkalmazott koteles megismerkedni sajat jogaival, kotelességeivel és

felel6sségi korével, az altala elvégzett munkara vonatkozoé jogszabalyokkal és egyéb

el6irasokkal.

A kollégium valamennyi alkalmazottja koételes az alapvetd koételességein felll

legfélképpen:

a) a rabizott munkat a kollégiumok fejlédésére ugy végezni, hogy az egyes
feladatok maximalis hatékonysaggal és felel6sséggel legyenek teljesitve,

b) ellenérizni és értékelni a leosztott feladatok teljesitését, idében és rugalmasan
megszuntetni a megallapitott hianyossagokat,

c) téré6dni a munkahelyi fegyelem széleskorli megerésitésével, és teljes mértékben
kihasznalni a munkaidét,

d) betartani a munkabiztonsagi és tlizvédelmi elbirasokat, kertlni a szeszesitalok,
bodité és pszichotrép anyagok fogyasztasat, mégpedig a munkahelyen és
munkaidében a munkaltaté szolgalati helyein kivll is,

e) JO személyek kozotti kapcsolatokat kialakitani a munkahelyen, betartani a tobbi
alkalmazottal vald egylttm(ikddés alapelveit.
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9. cikk
Helyettesités
1. A munka rendes és folyamatos menetének biztositdsa és az altalanos kollégiumi
Ugyek intézése érdekében az alkalmazottak tavollét vagy munkahelyi elfoglaltsag
esetén kolcsbnbsen helyettesitik egymast.

2. A Kkollégiumi igazgatdt annak tavollétében meghatarozott hataskorrel a kollégiumi
igazgatdi asszisztens helyettesiti.

10. cikk
A tisztségek, munkakordk atadasa és atvétele
1. A tisztség, illetve munkakdr atadasakor jegyz6konyv készil a részleg feladatainak
teljesitettségi allapotarél, az alkalmazottakrél, a levelezésrél, a még nem lezart
Ugyekrél, a pénzeszkdzOk és egyéb vagyontargyak allasardl. A jegyzdkodnyvet az
atado, az atvevd és a kollégiumi igazgaté irja ala.

2. A kollégiumi igazgato atadas-atvételi jegyz6konyv elkészitését irhatja el6, ha azt az
atadott tisztség/munkakor fontossaga, a felelésségi kor vagy egyéb fontos ok
indokolja.

3. Az anyagi felel6sséggel jaro tisztség/munkakor atadasakor soron kivdli leltar készil a
rabizott értékekrél.

4. Amennyiben az atadas-atvétel nem torténik meg 14 napon belil, a tovabbi Iépésekrél
a kollégiumi igazgat6 dont.

5. Az 1-t6l 4-ig terjed6 bekezdések szerinti eljarast a hosszutavu helyettesitéskor
torténd atadas-atvételnél is kdvetni sziikséges.

11. cikk
A kollégiumok gazdalkodasa
1. A kollégiumok gazdalkodasanak alapja az éves koltségvetés, amely az egyetemi
koltségvetés része.

2. A kollégiumok sajat tevékenységikre méas forrasbél szarmazé (mint pl. véllalkozoi
tevékenységbdl, adomanyokbdl, tamogatasokbdl szarmazé stb.) forrasbél szarmazé
pénzlgyi eszkozoket is felhasznalhatnak.

12. cikk
Az egyes kollégiumi szolgalati helyeken végzett tevékenység

1. Az igazgatdi iroda

a) a kollégiumi igazgat6i asszisztens vezeti az igazgaté irasos feljegyzéseit, segiti a
kollégiumok mikodésének megszervezését, el6késziti az adatokat a bérelszamold részére,
teliessé teszi az alkalmazottak jelenléti nyilvantartasat, vezeti a rendelkezésre 4all6
szabadnapokat és munkasziinetre valo jogosultsagot. Atadja és atveszi az egyes kollégiumi
portaktol és részlegektbl a készpénzt, elszamolja a kisebb vasarlasokra adott el6legeket.
Gondoskodik az alkalmazottak és hallgaték parkolasi kartyainak aktivalasardl és
aktualizalasaral.

e Gazdasagi részleg:

a) mbdszertani irdnymutatassal latja el a gazdasagi részleg tobbi alkalmazottjat. Elkésziti és
vezeti a kollégiumok rendeléseinek nyilvantartasat, az érvényes koltségvetési szabalyokkal
0sszhangban feldolgozza a pénzigyi eszkdzok felhasznalasaval kapcsolatos szamlakat és
okiratokat, gazdasagi elemzéseket végez, figyeli a gazdasagi mutatdk alakulasét, kalkulaciot
készit a nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos kiadasokrol, feldolgozza és elGterjeszti a
kollégium egyes részlegeirdl a szikséges statisztikai adatokat és kimeneteket a Rektori
Hivatal részére, elbkésziti az Uzleti targyalasokhoz szukséges anyagokat, egyuttmikodik a
beruhdzasi és nem beruhazasi kiadasok tervezetének elkészitésében. Kidolgozza a
kollégiumi alkalmazottak bére, jutalma és potléka kifizetéséhez szikséges iratokat.
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Kalkulaciokat dolgoz ki a kollégiumok Uzleti tevékenységével kapcsolatban. Az Gizemeltetési
és miszaki részleggel koordinalja a miikddést.

b) A kollégiumi igazgatéi asszisztens gondoskodik az informaciok elérhetévé tételével
kapcsolatos szakmai teend6k elvégzésérél, a kollégiumban elszallasolt személyek ugyeirél,
vezeti azok nyilvantartasat. Vezeti a fér6helyek és azok kihasznaltsaganak nyilvantartasat,
elkésziti a kollégistak jegyzékét. Ellendrzi a hazirend betartasat a lakéterileteken.

c) kollégiumi recepciés - informator biztositia a kollégistakkal, az elszallasolt
vendégekkel, bérl6kkel kapcsolatos ugyvitelt. llletékeket szed be az elszallasolasért, a
keletkezett karokért és pénzigyi eszkbzoket a kollégium pénztaraba helyezi el. Nyilvantartja
és kiadja a kulcsokat, nyilvantartja a higiénaval 6sszefliggd kéréseket és igényeket.

d) A takaritond rendszeresen kitakaritja a rabizott folyosorészt, Iépcsoket, tanulészobakat,
zuhanyzoékat és konyhakat. Ellenérzi a szobak allapotat a hallgatok be- és kikdltbzésekor.
Feljegyzi a keletkezett hibakat a hibabejelentd konyvbe és jelenti az dsszes valtozast a
részleg koordinatoranak, alairasaval igazolja a hibak elharitdsat. El6késziti a szobakat a
vendégek szamara a kollégiumi igazgatdi asszisztens utasitasai alapjan. Meghatarozott
id6kdzonként kicseréli a bentlakdk agynemdajét, biztositja azok tisztitasat és javitasat.

Uzemeltetési és miiszaki részleg:

a) A kollégiumi igazgaté gondoskodik a kollégiumok ingévagyonanak kezelésérdl, iranyitja
és ellendrzi a vagyon- és raktarnyilvantartas részlegen folyé tevékenységet. Iranyitja és
ellendrzi a beszallitokkal végeztetett munkak elvégzését. Gondoskodik a fltésrél, a h6- és
melegvizellatasrol. Bebiztositja a létesitmény mindennapi mikddését, iranyitja az illetékes
részlegek alkalmazottait, javaslatokat tesz és kdvetelményeket tamaszt a javitasok végett,
amely tevékenység soran egyuttmikodik a rektori hivatal Uzemeltetési és miiszaki
részlegével, felligyeli a javitAsok elvégzését, tajékoztatia a SJIE rektordt a folyd
tevékenységekrdl, kommunikal af[z tlzvédelmi eszk6zokon] ellenérzéseket veégzé
szakemberrel a feladatok megoldasa soran, Ugyel a munkabiztonsag folyamatos
biztositasara, gondoskodik a hataskdrébe tartozé objektumok biztonsagarol, Ugyel a
hataskorébe tartozd objektumok mikddési rendjének betartasara, elvégzi a napi szintl
szikségletekb8l ad6do operativ tevékenységeket. A gazdasagi részleggel egyltt koordinalja
a mikodést. A hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban felel a vagyon rendeltetésszer(
hasznalataért, a kollégiumok folyamatos fenntartasaért és rendeseltetésszeri
Uzemeltetéséért.

b) A kollégiumi igazgatdéi asszisztens vezeti a kollégiumok vagyonnyilvantartasat,
jegyzékeket készit a helyi vagyonnyilvantartasrél és frissiti azokat, jegyzékeket készit az
alkalmazottakra bizott eszkozokrol és frissiti azokat, a fizikai leltarak soran leltarosszeirast
készit, 6sszehasonlitia a vagyontargyak mennyiségi valtozasait a konyvelésben szerepld
allapotokkal, kezeli az éves vagyonmozgast a kollégiumok keretein belil, leltari szamokkal
jeldli meg a vagyontargyakat. A raktarban és épuletekben Iévé vagyontargyak leirasara tesz
javaslatokat.

Raktarra veszi a fogyOd eszkozoket, tisztitoszereket, irodaszereket, karbantartashoz
szilkséges anyagokat, majd a raktaron lévé fent emlitett eszkézoket az alkalmazottak
jovahagyott igényei alapjan kiadja. Az érvényben |évd iranyelvek alapjan nyilvantartast vezet
a munkavédelmi 6ltdzékekrél és azoknak az alkalmazottak szamara torténd kiosztasardl.
Nyilvantartja a raktarkészletek allasat, raktarnyilvantartast vezet az ott tarolt eszkdzokrél,
Osszehasonlitia a konyvelésben szerepld &llapotot a fizikailag rendelkezésre allo
mennyiségekkel, igényléseket ad be a raktarkészletek feltdltésére.

c) A SJE kollégiumi recepciés - informétor ellenérzi a személyek belépését az épiiletbe a
megfeleld okirat felmutatasat kovetSen. Felel az latogatok bejarasi és Kijarasi
nyilvantartasarért. Orjaratokat végez, ellenérzi a kd6zds helyiségeket, bejaratokat, ablakokat,



irasos feljegyzéseket vezet a szolgdlat lefolyasardl, a kapott utasitasok alapjan f6- és
mellékkulcsokat ad ki, nyilvantartast vezet a kollégiumi helyiségekben keletkezett bejelentett
meghibasodasokrol. Beszedi a szallasdijat a vendégektdl, bejegyzi 6ket a vendégkdnyvbe,
kidllitja a szallasdijrél sz6l6 atvételi bizonylatot. Tajékoztatja a kollégium vezetését a fontos
esemeényekrol.

d) A karbantartas biztositja a kollégiumok objektumaiban a villanyvezetékek, vizvezetékek
és vizvezeték-szerelvények, a fltéselosztok és fltésszerelvények, szennyvizelvezettk
javitdsait és karbantartasat, a fémkonstrukciok javitdsait, az ablakok és ajtdk javitasait,
asztalosmunkakat.

13. cikk
Hallgatoi tevékenység a kollégiumokban
1. A kollégiumi igazgato a Kollégiumi Hallgatoi Bizottsaggal egyuttmikodve létrehozhat
a kollégium teriletén tevékenykedd szakkdroket, klubokat és egyéb hallgatoi
tarsulasokat, illetve donthet azok megsziintetésérél.

2. Ahallgatdk a jogszabalyokkal 6sszhangban fliggetlen egyesuleteket alapithatnak.

3. Ha a kollégiumokon bellil szakkorok, klubok és egyesiletek folytatjak
tevékenységiket, jogallasuk és tevékenységik sajat alapszabalyuk szerint van
lefektetve.

4. A tevékenységukkel és altaluk hasznalt vagyontargyakkal kapcsolatban a klubok és
szakkdrok vezetdi a kollégiumi igazgatdé felé tartoznak felel6sséggel.

5. A kollégiumokon bell tevékenykedik a komaromi SJE HOK.

6. Egyéb természetes és jogi személyek csak szerzddés alapjan hasznalhatjak a
kollégiumok helyiségeit. Tevékenységik 6sszhangban kell legyen a kollégiumi
szervezeti és miikddési szabalyzattal és a kollégiumi hazirenddel.

14. cikk
Zéaro rendelkezések

1. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat az egyetem rektora altali alairassal lép
érvénybe és hatalyba.

2. A SJE Kollégiumi Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak részét képezi a Danubius
Kollégium és Sirdly Kollégium széllasdijainak és illetékeinek arjegyzéke, és a
Danubius Kollégium épuletének nem lakascélra felhasznalt tereinek hasznalataval
kapcsolatos raforditasok téritésérdl szolo arjegyzék.
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