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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kollégium, mint kézoktatasi intézmény muiikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat hatdrozza meg.

A szabdlyzatot az intézmény vezet6je késziti el, elfogadasa és mddositasa a neveldtestiilet
jogkorebe tartozik, a kollégiumi didkénkorméanyzat - a jogszabélyban meghatarozottak szerint
- véleményezési jogot gyakorol.

A Szervezeti €s Mukodési Szabdlyzat az intézmény fenntartdjdnak jovéhagyasaval valik
érvényessé.

1.1. A miikédési szabalyzat jogszabalyi alapja

a Munka Torvénykdényvérdl szold 2012. évi L. térvény,

a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv. (Nkt.) és mddositasai,

a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r. (Vhr.)

2011, evi CXIL torvény az informéaciés Onrendelkezési jogrél és az
informéacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2023. évi LIL térvény (Puétv.) és médositasai

1.2. A miikddési szabalyzat hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljék helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai €érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kills6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1. Az intézmény neve, alapité okirata

- Név: Miskolci Petéfi Sandor Kollégium
- Székhely: 3527 Miskole, Bajesy-Zsilinszky E. u. 33.

- Tagintézmény neve: Miskolci Pet6fi Sandor Kollégium Teleki Tehetséggondozo
Tagkollégiuma
Ugyviteli telephelye: 3527 Miskolc Selyemrét tt 1.

- Fenntarté neve, székhelye: Miskolci Tankeriileti Kézpont
a 3527 Miskole Selyemrét u. 1.

- Szakmai alapdokumentum Kkelte, szama: 2024.09.04.

- A felveheté tanulék maximalis létszima székhely: 200 £
- A felvehetd tanulék maximilis l1étszama telephely: 220 5
- Az intézmény alaptevékenysége: kollégiumi ellatds



2.2. Az intézmény jelképei:

- zaszld,

- logo,

- vialasztott példakép, névado,
- kerek bélyegzo,

- hosszu bélyegzo.

2.3. Intézmény feladata:

A szakmai alapdokumentumban rogzitett feladatok ellatasa. Ezen tilmenden, a kollégium:

feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatdsara azoknak,
akiknek lakohelyén a vélasztott tipusa iskola vagy specidlis osztaly nem all
rendelkezésiikre, illetve akiknek a tanuldshoz megfeleld feltételeket a sziilé nem tudja
biztositani.

A tanulok mésodik otthona a sziiléi otthontol tivoli idében. A sziiléi hazzal dsszhangban
fejti ki neveld tevékenységét. Eszkozeivel segiti a tanulok tehetségének kibontakozasat,
szabadidejlk hasznos eltoltését, egészséges életmod folytatasat.

Tehetséggondozas

(88



3. INTEZMENYUNK SZERVEZETE, VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA,

FELADAT-MEGOSZTAS

3.1. Szervezeti felépités, a munkakoriok kapcsolatrendszere

dolgozok

igazgatd
tagintézn. igazgato- DOK-pat- ifj.véd. apolond gazd. ii., iskolatitkar
igazgato helyettes rondld tanar felels gondnok
mk.vezetd kényvtaros informatika szintfeleld- nevel6- ped.
tanar tanar €s stk tanarok feliigyeletet
oraadok ellatd ped.
technikai
dolgozok
mk.vezets DOK-pat- ifj.véd. AJTP-program- neveld- ped. kdnyvtaros iskolatitkar
ronalé tandr felelés wazda tanarok feliigyeletet tanér
ellatd ped.
technikai



3.2. Igazgaté

Az igazgatot a fenntart6 palyazat itjan hatarozott idére bizza meg. A kollégiumot az igazgato
iranyitja és képviseli. Jogkoreit akadalyoztatdsa esetén helyettesére, vagy mas alkalmazottra
atruhazhatja.

Az igazgato:

a jogszabalyoknak és a szakmai kvetelményeknek megfeleléen vezeti a kollégiumot,
felelSs az intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabily nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe
tartozik,

felel az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,

szervezi €s ellen6rzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és mikodési szabalyzat, hézirend, éves munkaterv) elkészitésérél,
jovéhagyja a koznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérol,

el6késziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézményben alkalmazott kéznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések iratait,

a tankertileti igazgaténal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések
megtételét,

intézkedést kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény
rendeltetésszerl mitkodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem
tartozik a feladatkorébe,

dont a tanuldok kollégiumba vald felvételérdl,

dont kollégiumba felvett tanulok foglalkozasra torténd beosztasardl,

képviseli az intézményt.

Az igazgat6 gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Tankeriilet
altal raruhdzott munkéltatéi jogot a koznevelési intézmény kéznevelési foglalkoztatottjai
felett. Munkaéltatoi joga kiterjed kiilondsen:

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasdnak kiadasara,

a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténé benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzes engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet €s a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.



Az igazgatd — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartdsdval — javaslatot tesz a kotelezettségvallaldssal jaré munkaltatéi dontések
meghozatalara, kiiléndsen: a koznevelési foglalkoztatott jogviszony, munkaviszony,
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére, az igazgato
kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara, visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatésara,

az 6raadoi tevékenység elltasara irdnyulé megbizési szerzodés megkétésére,

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasdra, kereset-kiegészitésének
megallapitasara,

a potlékok differencidlasara,

véleményezi a tankeriileti igazgato hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény kdzalkalmazottjat érintd — déntést, amelyre vonatkozéan javaslattételi
jogkdrrel rendelkezik.

Az igazgat6 felel:

a pedagbgiai munkaért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellendérzéséért,

a nemzeti ¢s kollégiumi tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavillaléi érdek-képviseleti szervekkel, a didkénkorményzattal, sziiloi
szervezettel vald megfelel egyiittmiikdésért,

felel a héazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miksdésével
Osszefliggésben az intézményben beliili programok zavartalansigaért, a tanuldk és a
koznevelésben foglalkoztatottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili
programok zavartalansédgaért, a tanulok és a koznevelésben foglalkoztatottak
biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil
sor,

az adatszolgaltatdsok, beszamoldok hatdridére valo elkészitéséért,

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Kapcsolatot tart és egyiittmuikodik:

— afenntartéval,

— akollégiumban elhelyezett tanulok oktatdsat végzé iskolakkal,
— pedagdgiai szakszolgalatokkal,

— pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,

— apedagogiai ellenérzést ellatd intézményekkel,



— amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

A gazdalkodasi feladatok terén felelds:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalataért,
az intézmény takarékos gazdalkodasaért.

3.3. Igazgatohelyettes

Jogallasa:

az igazgato kézvetlen munkatarsa,
az igazgatd tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes felelésséggel €s jogkorrel

helyettesiti,
rendszeresen beszamolasi kotelezettsége van az igazgatd felé.

Feladatai:

a nevelGtandrok munkdjanak kozvetlen iranyitasa: sszefogja, szervezi a
nevelbtestiilet €s a tanulok kozosségeinek munkajat az intézmény
alapdokumentumai alapjan,

felel a hazirend és a napirend betartatasaért,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartatiséért,

felel az igazgato altal kért beszamolok és egyéb irasos anyagok idében valo
elkészitéséért,

segiti a diakénkormanyzat munk4jat,

koordindlja a szabadidés tevékenységet,

segiti az igazgatot a tanuldk csoportba soroldsanal,

kialakitja a tanuldk szobabeosztasanak rendjét, és folyamatosan gondozza azt,

koordinélja a tanul6k tanulészobara osztisanak rendjét és a kételez6 korrepetalasi
rendet,

koordinalja a szakkorok, érdeklddési korok beinditasat és feliigyeli folyamatos
miikodésiiket,

vezeti a kollégiumi ligyeleti naplét, a szilenciumi jelenléti ivet, az egyéni
foglalkozasi naplét, a szakkéri naplot,

vezeti a tanuldk igazolt €s igazolatlan hidnyzésainak nyilvantartdsat,

tervezi és folyamatosan koordinélja az évfolyam és csoportvezetéi foglalkozasok
rendszerét, ellendérzi az adminisztraciojat,

kézremlkodik palydzatok irdsandl, lebonyolitasanal, eszkozbeszerzéseknél,
segitl az igazgatot a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban,

reszt vesz a belsO ellendrzési és teljesitményértékelési folyamatokban.



3.4. A tagintézmény-igazgatd

A tagintézmény- igazgatoi munkakér ellataséra a megbizast a munkaltato jogkér gyakorldja
adja. A kollégiumi tagintézmény-igazgatd napi munkdjan tal, szakmai kérdésckben,
véleményével, javaslataival segiti az igazgatd munkajat.

Feladatkorébe tartozik:

a székhelyintézmény vezetdjével egyiittmiikodve, a tagintézmény tanuldinak
felvételével és kollégiumi tagsagi viszonyénak megsziintetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,

a kollégium tanuldinak fegyelmi és kértéritési feleldsségének megéllapitésa, ezzel
kapcsolatos ligyeinek intézése,

a bentlakas otthonossagénak és a tanulas feltételeinek biztositasa,

a szilenciumi, kollégiumi és egyéb foglalkozdsok rendszeres megtartasanak és
hatékonysagéanak ellenérzése,

mikodési teriiletén a tanulok és dolgozok egészségének, testi ¢pségének megovasa,
szilkség  esetén intézkedések megtétele, a munkaalkalmassagi  vizsgalatok
megszervezése, nyilvantartas vezetése.

a kollégiumi nevel6tandrok pedagdgiai munkéjanak irdnyitasa, ellendrzése, tigyeleti és
helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

rendszeres kapcsolattartas a sziildkkel és a nevelbtestiilettel,

a tagintézményi DT miikddésének koordinalasa,

a tanulok kollégiumi étkeztetésének szervezése, kollégiumi tanulé meleg étkezés nélkiil
nem maradhat.

az illetékesekkel egylittmiikddve otthonos koriilmények targyi feltételrendszerének
kialakitdsa,

a kollégium ¢épiilete és helyiségei rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasa, ellendrzése
a kollégiumi helyiségek turizmus céljabdl t6rténd igénybevételével kapcsolatos
vélemény és javaslat kialakitasa,

tantdrgyfelosztas, helyi munkaterv és AJTP-s és egyéb beszamoldk, elszamolasok
tovabbképzési terv és beiskolazasi program, éves statisztikai adatszolgaltatas, tiléra és
tavollét jelentés készitése, a taniigyi nyilvantartisok pontos €s naprakész vezetésének
ellendrzése, egyéb adatszolgaltatas, kdzremiiksdés az igazgatohelyettessel az idészakos
Jelentésekben, adatszolgaltatisokban

a tagintézmény vonatkozasaban a fentiek szakmai teljesitését igazolja teljes feleldssége
tudatdban.

gondoskodik az figyviteli feladatok megszervezésérdl, irdnyitja és ellenérzi a
pedagogiai munkdt kdzvetleniil segité és egyéb alkalmazottak munkajat.

Jjavaslattétel a tagintézményi megbizatisok vonatkozasaban.

kozremiikddés palyazatok iraséban, koordinalsa és nyomon kévetése,

miikddési tertiletén a munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasok betartdsa &s betartatsa,
azonnali intézkedés rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén.

a nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény eldirdsainak betartatdsa a tagintézmény
tanuldival €s dolgozobival, teljes anyagi felel6ssége tudataban.

tavolléteben eseti helyettesitésérol, korlatozott jogkdrrel a munkak6zosség-vezetd,
annak akadalyoztatisa esetén a székhelyintézmény igazgatohelyettese gondoskodik.



3.5. A kiadmdnyozas rendje

A kiadményozds az tgyekben torténd érdemi dontésre, intézkedésre, valamint kiilsd szervnek
vagy személynek cimzett irat kiaddsédra ad felhatalmazast.

Kiadmanyt csak a kiadményozasra jogosult alairdsaval lehet kiadni. A kiadmanyozott irat
tartalmaért ¢€s forméjaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.

Az intézmény nevében az igazgatonak van kiadményozési joga azokban az lgyekben, amelyet
a Tankeriilet a feladatkdrébe utalt.

Az 1gazgato kiadmanyozza:

— ajogviszony létesitése, megszintetése, valamint a pénziigyi intézkedések kivételével az
intézmeény koznevelésben foglalkoztatottjaival kapesolatos munkaltatédi intézkedések
iratait,

— a tanuldi jogviszonnyal, a szillokkel valé kapesolattartissal Osszefliggésben hozott
dontéseket,

— az intézmény napi miikddéséhez kapesolodd dontéseket, tajékoztatokat, iratokat,
megkereséseket, leveleket,
— arendszeres statisztikai jelentéseket, adatszolgéltatasokat.

A jogszabalyban meghatirozott kiadméanyozasi jogat az igazgaté a koznevelési intézmény
koznevelésben foglalkoztatottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozési jog tovabb nem
atruhdzhatd. Az igazgat6 akadédlyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato-
helyettes.

3.6. A vezeték helyettesitésének rendje

Az igazgaté eseti tdvolléte esetén feladatai ellatasardl az igazgatohelyettes gondoskodik.
Tartos tavolléte idején helyettesitésérél - feladatmegosztas alapjan - az 1gazgatohelyettes és
a jogszabalyoknak megfelel6 korlatozdssal a munkak&zosség-vezetd gondoskodik.

Mivel a kollégiumban a vezetdi megbizdssal rendelkez6k létszdma és a folyamatos
munkarend (a hét minden napjan 24 6raban) nem teszi lehetévé, hogy a vezetd vagy a
helyettese folyamatosan az intézményben tartdzkodjon, tavollétiik vagy akadalyoztatasuk
esetén az ligyeletes neveldtanar felel a kollégium biztonsagos miikdéséért,

Az lgyeletes nevel6tanar feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed
ki. Az ugyeletes neveldtandr rendkivilli intézkedés esetén a leheté leghamarabb jelentési
kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

3.7. Pedagogusok, neveldtestiilet

A nevelGtestiilet tagja a kollégium valamennyi pedagégus munkakért betslté kéznevelési
foglalkoztatottja. A nevelotestiilet jogkorébe tartozd iigyeket a neveldtestiilet kollektivan
gyakorolja.

A nevelbtestiilet véleményez6 €s javaslattevd jogkérrel rendelkezik minden, az intézményt



érinto tigyben.
A neveldtestiilet dént:

- apedagogiai program elfogadasardl,

- az SZMSZ elfogadésarol,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- akollégium munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
- atovabbképzési program elfogadaséarol,

- anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

- ahazirend elfogadasardl,

- atanulok fegyelmi tigyeiben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet a kovetkez értekezleteket tartja:

- alakuld értekezlet,

- tanévnyitd értekezlet,

- félévi nevelési értekezlet,
- tanévzard értekezlet.

Rendkiviili nevel&testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelbtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az igazgaté ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti ertekezlet akkor hatérozatképes, ha azon tagjainak legaldbb kétharmada
jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit - ha err6l jogszabaly mashogy nem rendelkezik - nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Fegyelmi ligyekben a neveldtestiilet az eset kivizsgaldsara, a fegyelmi targyalas megtartasara,
¢s a fegyelmi dontés meghozatalara fegyelmi bizottsdgot hozhat létre.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelétestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazdssal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

3.7.1.A neveldtestiilet feladatkiorébe tartozé iigyek atruhdzisira és a feladatok
ellatasdval megbizott személyek beszimolisra vonatkozé szabalyok

A neveldtestiilet jogszabalyokban meghatarozott feladatkdrei koziil azok elékészitésére,
vagy eldontésére tagjaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre,
illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a
nevelotestiiletet t4jékoztatni koteles azokrdl az iigyekrél. amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar. A jogkdor atruhazasaval kapcsolatos dontést - a beszamolasi kotelezettség
hatéridejével €s modjaval egyiitt - jegyzokonyvben kell rogziteni.



3.7.2.Munkakozo6sség-vezetd

A szintek nevelStandrainak javaslata alapjan, az igazgatd megbizésaval latja el feladat- és
hataskorét. F6 feladata a szintek pedagégiai tevékenységének Osszefogdsa, a napi teenddk
tervezeése, szervezése, kapcsolattartas az intézmény vezetdivel. Javaslataival, észrevételekkel
tamogatja a vezetés munkajat, eldsegiti és ellendrzi a pedagogiai programban €s a nevelési
munkatervben leirtak megvalositasat. Feladatdt a munkakéri lefrdsban foglaltaknak
megfelelden latja el. Székhelyintézményben, akadélyoztatisuk esetén, helyettesiti a
vezetoket.

3.7.3.Diakonkormanyzatot segité tanir

A didkdnkorményzat felkérése alapjan az igazgatd megbizasabol latja el feladatat, Segiti a
didksag valasztott képviseldinek munkajat, részt vesz iiléseiken, tovabbitja az igazgaté felé a
didksag javaslatait. Felelds a didksadg Onszervezddésen alapuld rendezvényeinek
szervezeéséert, a lebonyolitasban valo segitségnytjtasért.

3.8. Neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorok

Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakort az iskolatitkar és az apolénd latnak
el. Munkakori feladataikat a munkakori leirasuk szerint latjdk el, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4llnak.

3.9. Technikai dolgozok

- Karbantart6
- Kisegité dolgozdk
e portasok
e takaritok
—  Ugyviteli dol gozd/gondnok

Feladataikat munkakori leirdsukban foglaltak szerint latjak el, kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban allnak.

3.10. Sziildi szervezet

A kollégium tanuldinak sziilei a tanuldk jogainak érvényesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i munkakdzosség figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok
csoportjat ¢rinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a kdznevelési intézmény
vezetdjétol.

A szUl61 szervezet dont sajat muUkodési rendjérél, munkatervének elfogadéasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziiléi szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a kollégium vezetjétdl, az e korbe tartozéd tgyek targyalasakor képvisel6je
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelStestiilet értekezletein és gyakorolhatja
véleményezesi jogat. E tekintetben a tanuldk legalabb 50 %- a mindsiil a tanuldk nagyobb
kozosségének.



A szlil6k elbre egyeztetett idopontban tdjékoztatast kérhetnek az intézmény vezet6jétol,
vagy a pedagogusaitol a kollégium mikédésével kapesolatban.

A szilloi szervezet véleményezési jogot gyakorol a hézirend, a pedagdgiai program,
valamint az SZMSZ elfogadésakor, ill. modositasakor.

3.11. A pedagé6giai munka belsé ellendrzési rendje
a) A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
micl6bbi feltdrdsa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése; masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

b) A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben timasztott kovetelmények:
- atfogja a pedagdgiai munka egészét,
- segitse el§ valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonald ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben témasztott kdvetelményekhez igazodva mérje &s értékelje
a pedagogus 4ltal elért eredményeket, 6sztdndzzoén a minél jobb eredmény elérésére,

- timogassa az egyes pedagogiai munka legeélszerlibb, leghatékonyabb, tanulébarat
ellatasat,

- a szUiloi kozdsség, €s a tanuld kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepléjének a megfelelé pedagdgiai moédszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
vegrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik&djon a megel6z6 szerepe.

- nyujtson segitséget a pedagdgusok teljesitményértékelésében.

¢) A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

- az igazgato,
- az igazgatdhelyettes.

d) A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagogiai munka belsé ellendrzése lehet:

- spontan (a munkafegyelem fenntartisa miatt),
- tervezett (egyeztetett idépontban, megbeszélt szempontok szerint).



Formaii kiilondsen a kivetkezok lehetnek:

- szébeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozaslatogatas,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok

- ateljesitményértékeléssel kapcsolatos jegyzékonyvek készitése.

A vezetd pedagégiai szakmai ellendrzései:
Napi ellendrzés:

- lakoszobak, kozosségi helyiségek ellendrzése
- Ugyeletesi rend betartasanak ellenérzése

- atanuldszobai rend ellendrzése

- hidnyzasok, kimendk ellenérzése

- apedagdgusok napi munkdajanak ellendrzése

Heti ellendrzés:
- csoportfoglalkozasok ellendrzése

- korrepetalasok ellendrzése
- felkészitd foglalkozasok ellendrzése

Negyedévi ellendrzés:

- tanulmanyi eredmények ellenérzése
- aszilenciumi rend ellendrzése

- DOK altal szervezett programok

- kollégiumi rendezvények

3.12. A pedagégus teljesitményértékelés

A teljesitményértékelés alapvetd szabdlyai

Az igazgato gyakorolja a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagdgus
L. besorolassal rendelkez6, pedagégus munkaksrben foglalkoztatott, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének értékelésével kapcsolatos munkéltatoi
jogkort, ennek keretében felelés a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok éves
teljesitményértékeléséért, amely eljaras lefolytatésara a pedagégusok teljesitményértékelésérdl
sz016 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések alkalmazandok.



4. AMUKODES RENDJE

4.1. Az intézmény miikodési rendje

a) A tanév rendjét az oktatdsért felelds dllamtitkar évenként kiadott utasitasa szabalyozza,
amely alapjat képezi az intézmény miiksdési rendje kialakitasanak.

b) A kollégium a tanév rendjében megfogalmazottaknak megfelel§en, hétkdznapokon
hétfétdl-péntekig folyamatosan, pénteken 16 h-ig, illetve vasarnap 16 h-tol 41l a tanulék
rendelkezésére.

¢) A kollégium éves munkarendje az intézmény és a kapcsolatos iskolik pedagogiai
programjahoz és munkarendjéhez igazodik, azok megvaldsitdsat szolgalja minden
eszkbzzel.

d) Egyedi vagy csoportos kérésre hétvégén is lehetdség van tanuldink szaméra a bent
tartozkodasra. A kérelmek jogossigat az ezért felelés tanar biralja el.

e) A tanitdsi sziinetekben a tanulok benntartozkodasa csak kiilon vezetdi engedéllyel
lehetséges.

f) Bent maradd tanulé esetén a kollégium a tanulok szdmara pedagdgiai-feliigyeletet
biztosit. Meleg étkezés igénybevételére hétvégén a tanuldk szamaéra nincs lehetbség.

g) A hétvegeken, illetve a tanitdsi sziinetekben a tanuldk csak vezetdi engedéllyel léphetnek
be az intézmény teriiletére. Az éjszakai ligyeletes tandroknak jogaban all a tanulékat, a
tanuldk altal hasznalt helyiségeket ellendrizni.

h) A kollégium, munkéjat a pedagégiai program alapjén készitett éves munkaterv alapjén
veégzi.

1) Az iskolak munkarendjéhez igazodva, évente kétszer (félévkor és év végén) értékeli a
nevelés kiilénbozo teriiletein végzett munkat, felméri a munka eredményeit, megallapitja
a hidnyossagokat és meghatarozza a kévetkez6 idészak feladatait.

j) A tanév elején a nevelési munkatervben megfogalmazott feladatokat mind a
neveldtestiilet, mind a tanuldi 6nkormanyzat megismeri, s ezek szellemében késziti el a
DO munkatervét, a nevelétanarok pedig foglalkozasi terviket, neveldsi programunkat,

k) Félévi és év végi értekezleteken kiviil évente két nevelési értekezletet tartunk, amelyeken
aktualis nevelési kérdéseket, problémakat beszéliink meg.

1) A munkaterv végrehajtaséval kapesolatos napi feladatokat, azok eredményeit, gondjait a
havonta (altalaban keddi napokon tartand6) munkaértekezleteken beszéljiik meg.

m) A kollégista tanuldk az iskolai tanévnyité innepély napjan, vagy az azt megeléz6 napon
koltoznek be a kollégiumba, s ott tartézkodnak az elméleti és gyakorlati oktatés
idGtartama alatt.

n) A tanulok az iskola dltal szervezett elfoglaltsigokon kiviili id6t a kollégiumban téltik. A
kollégiumban t6lt6tt id6t tanuldsra, miivelédésre, sportra, szérakozésra, szervezett
kollégiumi foglalkozésokra, rendezvényekre személyes targyaik és kornyezetiik
tisztantartdsara, valamint pihenésre forditjak.

0) A kollégista tanulokbol csoportokat kell szervezni. Az egyes csoportok létszamat és
Osszetetelet az Nkt. 4. sz. melléklete figyelembevételével az intézményvezetd allapitja
meg a neveldtanarok véleményének kikérésével.

p) Haakollégiumban externdtusi ellatast is biztositanunk kell, a feltételek biztositasa mellett
6nallé externdtusi csoport alakithaté. Ennek létszama a kollégiumi csoportok atlagos
létszaménak fele.

q) A kollégiumban az iskolai tanitds nélkiili munkanapokkal dsszefiiggésben, kollégiumi
foglalkozas nelkuli munkanap tarthaté. Ennek szdma évente maximum 5 nap lehet.
Foglalkozas nélkiili napokon a tanulok feliigyeletét biztositani kell.
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4.2. Kimend, eltivozas, tdvolmaradas

a) A tanulok naponta 1 - 2 éras szabad kimenét kaphatnak, ennek lehetéségeit €s formait
Hazirendben szabalyozzuk.

b) A tanulok minden hétvégén hazautazhatnak. Indokolt esetben a vezeté engedélyével hét
kozben is haza lehet utazni.

c¢) Tobbnapos tanitasi (téli, tavaszi, nyari) sziinetekre a tanuldk sziileikhez utaznak. Indokolt
esetben — igazgatéi engedéllyel - az iskolai sziinidét, vagy annak egy részét a
kollégiumban is t6lthetik,

d) Allami gondozott tanuldk sziinidei ellatasarol az illetékes Gyermek- és Ifjusagvédelmi
Intézet intézményvezetbje gondoskodik. Az 4allami gondozott tanulék a tanitdsi
szlineteket vagy annak egy részét — igazgat6i engedéllyel - tanuldtarsak csaladjanal
tolthetik.

e) Engedély nélkiili eltavozasnak kell tekinteni, ha a tanul6 a nevel8tandr vagy az igazgatd
tudta és engedélye nélkiil tavozik el a kollégiumbdl, és annak okét 24 érén beliill nem jelzi
az illetékeseknek. Az ilyen tanulo ellen elsé esetben fegyelmezé intézkedést kell tenni,
ismétlodés esetén fegyelmi eljarast kell inditani.

f) A tanulé tdvolmaradasét - betegség miatti hidnyzés stb. - telefonon kételes a kollégium
titkdrsagan vagy neveldtanaranak, az ok keletkezését kovetd elsd munkanapon 8 éraig
bejelenteni.

4.3. A tanulok kollégiumon kiviili tevékenysége

a) A kollégiumi tanulok valamely intézmény, szervezet, tirsadalmi egyesiilet, vallalat
(ifjusagi vagy mivelddési hdzak, sportegyesiiletek stb.) munkajaban az igazgatd, a sziils
¢s az osztalyfondk egyetértésével - allami gondozott tanuld esetében sziilsi egyetértés
nélkiil -, adott engedélyével vehetnek részt. Az engedély hatarozott idére, vagy egy-egy
alkalomra szolhat.

b) Az igazgaté a DO véleményének meghallgatasaval engedélyezheti a kollégiumi neveld
hatasokat erdsitd, azokat kiegészitd olyan tevékenységek egyéni vagy csoportos veégzését,
amelyek a tanulok kollégiumi vagy iskolai kotelezettségeinek teljesitését nem gétoljak és
a tanulék szamara nem okoznak tilzott megterhelést.

¢) Ha a tanul6 iskolai és kollégiumi munkajaban visszaesés mutatkozik, az engedély - a
tanuld fejlédése érdekében - barmikor visszavonhato.

d) Ha a tanul6t valamelyik intézmény, szervezet, egyesiilet, véllalat engedély nélkiil, vagy
az engedély visszavondsa utan is foglalkoztatja, az igazgatd panaszt tesz az intézmény
felettes szervénél, a tanulét pedig fegyelmileg feleldsségre kell vonni.

e) A neveldtanar rendszeresen tajékozédik a tanuld iskolan és kollégiumon kiviili
tevékenységerdl, sziikség esetén tapasztalatairdl tajékoztatja a tanuld osztalyfondkét és
sziileit is.

4.4, Tanulmanyi kirandulasok

a) A kollégium elsédlegesen az iskolai tanitasi id6n kiviil szervezhet kirandulasokat.

b) A kirandulasokat a nevelStestiilet dontése alapjan a didkdnkorményzat véleményének
kikérésével kell megtervezni és megszervezni.

¢) A kiranduldsokhoz minden 20 (husz) tanuldhoz egy neveldtanar kisérét kell biztositani.
Els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelést vinni kell.
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d) A kirandulas kéltségeit gy kell megtervezni, hogy az minden résztvevé tanuld szaméra
elfogadhaté legyen.

¢) Tanulok szorgalmi id6ben torténé kiilfsldi utazasat az iskola igazgatoja engedélyezi.
Allami gondozott tanuloknal az intézeti gyam egyetértése sziikséges, ezt a kollégista
tanuld minden esetben koteles a kollégiumban is az igazgatonak bejelenteni.

f) Kollégium dolgozoinak kiilfsldi utazéséhoz a szorgalmi iddben az intézet igazgatojanak
enged¢lye sziikséges, ha ez szabadsdg engedélyezésével jar.

4.5. A kollégium munkarendje, létesitmény-hasznalat

a) A kollégiumban folyamatos munkarendben allandé portaszolgalat tizemel.

b) A pedagdgusok munkaid$ beosztasat - a szintkzosségek javaslatainak bekérése utin -
évente az igazgaté késziti el, a tagintézmény-igazgatd és az igazgatOhelyettes
kozremiikddésével. A szabadsagolasi litemterv elkészitéséért az igazgatohelyettes felelds.

¢) Az intézménybe vald belépés a kollégium valamennyi dolgozgjara vonatkozéan - a
munkavégzés esetét kivéve - az igazgatd tudomasaval torténhet.

d) A tanul6 hétvégeken, illetve tanitasi sziinetekben t6rténé bent tartozkodaséra, a helyiség
hasznélat rendjére a magénlakhatdshoz valé jog tiszteletben tartasaval, a kollégiumi
hazirend vonatkozo pontjai a mérvadék.

¢) A kollégistak napi munka és életrendjét a Hazirendben fogalmazzuk meg.

f) A kollégium kulturalis és sportlétesitményei - kdnyvtar, szamitastechnika-terem, angol
nyelvi-labor, kondicionalé-terem, sportpalydk - mikddési rendjiiknek megfelelden,
illetve a sportpélydk esetén a hézirendben megfogalmazottak szerint tartanak nyitva,
allnak a tanulok rendelkezésére.

4.6. A vezeték benntartézkodisi rendje

A kollégium igazgatdja, vagy helyettese a tanév sordn szorgalmi idSben, munkanapokon
hétfotol csiitortokig 8 €s 18 6ra kozott, pénteken 8 és 14 6ra kozbtt a kollégiumban
tartozkodik. Amikor vezeté nem tartézkodik az intézményben, a kollégium biztonsagos
miikddéséért, a beosztasban kijeldlt iigyeletes neveldtandr felel.

4.7. Belépés és a benntartézkodas rendje a kollégiummal nem jogviszonyban allék
szamara

a) a kollégistak a kollégium Hazirendjében foglaltak szerint fogadhatnak latogatkat

b) a ..latogatok™ beléptetése az intézménybe a portan keresztiil, a ,latogatok kényveébe”
torténd regisztralassal torténik, amelynek végrehajtasaért az éppen tigyeletes portas a
felelos.

¢) a,latogatok™ csak rendkiviili esetben — vezetdi engedéllyel - mehetnek fel a szintekre.

d) egyeb vonatkozasban a portaszolgalatos munkatarsak munkakori leirasaban leirtak a
mérvaddak.

e) a.latogatok™ benntartézkoddsanak/belépési jogosultsaganak magallapitasa a mindenkori
ligyeletes vezetd munkakori feladatai kozé tartozik (ellendrzési jogosultsaggal
rendelkezik).

4.8. Felvétel a kollégiumba, a kollégiumi tagsag tartama, megsziinése (NKkt. 50.§, 52.8,
33.8)

4.8.1. A felvétel elvei

a) a tanulo az iskola utjan vagy kozvetleniil kérheti kollégiumi felvételét,
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b) a kollégiumba valé felvételrd] a kollégium vezetdje dont,

c) a felvétel soran mérlegelni kell a tanulé szocialis helyzetét, a bejarasi lehetéségeket, a
tanulo €l6z6 évi kollégiumi magatartasat,

d) a felvétel egy tanévre szdl.

A felvételi kérelemhez csatolni kell a Felvételi adatlapot és az elsd felvétel esetén a

kozosségi  elhelyezésre vald alkalmassdgot tandsité orvosi 1gazolast, wvalamint

iskolalatogatasi igazolast. Az AJTP-s tanuldk felvételére vonatkozé kiilén eljarasrendi

szabalyokat, a tagintézményi nevelési munkaterv ,helyi tanév rendje” fejezetében, illetve az

~egylttmikddési megallapodasban™ fogalmazzuk meg minden tanév elején, egyeztetve a

Foldes Ferenc Gimnaziummal.

4.8.2. A kollégiumi tagsag tartama

a) az iskolaba jelentkezd tanulé az iskolaba vald jelentkezéssel egylitt jelentkezhet a
kollégiumba is. A kivetkezd tanévre - elsédlegesen a szorgalmi idd utolsé napjaig -, ha
a jelentkezés idején mér kollégiumi tag, kdzvetleniil a kollégiumban. Amennyiben van
tires férbhely, a tanév barmely idépontjaban igényelhet kollégiumi felvétel.

b) a gyamhatésag altal kezdeményezett felvételt soron kiviil teljesiteni kell.

¢) a kollégiumi tagsdg a gyamhatosag 4ltal kezdeményezett és az allami gondozott
tanulok esetében a tanuléi jogviszony fennalldsaig, egyébként egy tanévre szol.

4.8.3. A kollégiumi tagsig megsziinése
Megsziinik a kollégiumi tagsiga

a) atanév végén,

b) annak, akit fegyelmi biintetésként a kollégiumbdl vagy az iskoldb6] kizartak a
hatarozat jogerére emelkedésének napjan,

¢) akinek kollégiumi tagsigat téritési dij hatralék miatt az igazgatd megsziinteti, a
targyban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan,

d) annak, aki akollégiumi tagsagrol lemond, a bejelentésben megjeldlt napon. Kiskort
tankoteles tanul6 esetében csak a sziild, vagy a gydm mondhat le a kollégiumi tagsagrol.
) ha a tanulét masik kollégium atvette, az atvétel napjan,

f) ac. pontban megfogalmazottak nem érvényesitheték, amennyiben a tanulé még
tankoteles.

Allami gondozott tanulé tagsiginak megsziinése

a) az dllami gondozott és a gydmhatdsag altal felvett tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszlinésekor, egyébként a tanév utolsé napjan,

b) az allami gondozott fiatal részére engedélyezhetd, hogy indokolt esetben
tanulmanyainak befejezését koveten - legfeljebb a kovetkezd tanév kezdetéig - a
kollégiumban maradhat,

¢) az allami gondozott fiatal a kizdrasra vonatkozo fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedése
utan, ameddig a Gyermek- és Ifjisagvéds Intézet igazgatdja az elhelyezésrél nem
gondoskodik, a kollégiumban marad,

d) ha kiskort tanulé kollégiumi tagsagat kell téritési dij hatralék miatt megsziintetni, a
kollégium vezetdje kiteles gydmhatdsag intézkedését kérni.
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4.9. A kollégiumban a tanuléval szemben lefolytatisra keriil6 fegyelmi eljaras szabdlyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és siilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A nevelotestiilet a tanulé fegyelmi tigyének kivizsgéldsara és a fegyelmi eljaras lefolytatdsara
fegyelmi bizottsdgot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag feladata a tanuléval szemben meginditott fegyelmi vizsgalat lefolytatasa.
A fegyelmi biintetést a nevel®testiilet hozza.

A fegyelmi eljaréas soran az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
53-61.§-ai alapjan kell eljarni, a Hazirend 6. szamu mellékletében meghatarozott részletes
eljarasi rend betartasaval.

4.10. Az anyagi felelésség, kartérités

Az anyagi feleldsség érvényesitésére vonatkozdan a Nkt. 59.§ rendelkezéseit kell alkalmazni.
1. Ha akollégiumot kér éri, az igazgato koteles:

— a kdarokozas koriilményeit kivizsgélni,

— az okozott kar nagysagét felmérni,

— akarokoz6 személyét megéllapitani.

2. Ha a vizsgalat sordn felmerill a gyant, hogy a kart a kollégium tanuléja okozta, a

vizsgalatrol a karokozéssal gyanusithaté kiskord tanulé sziileit irasban haladéktalanul

tajekoztatni kell.

Ha a tanuld Kkartéritési felelossége megallapithatd, a tanuldt illetve a sziildt a kar

megfizetésére irasban fel kell szolitani.

4. A tanul6 altal okozott karért a tanulé gondviseldje a Polgéri Torvénykonyv szabalyai
szerint koteles helytallni.

5. Akartérités mértéke nem haladhatja meg a legkisebb munkabér egyhavi Osszegének:

— gondatlan karokozas esetén 50%-4t,
— széndékos karokozas esetén maximum a legkisebb munkabér 5 havi Osszegét.

6. Szandékos karokozas esetén a tanulé a teljes kart koteles megtériteni.

7. A tanulo a visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidnyért, amelyet dllandoan Grizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel,
teljes anyagi felel6sséggel tartozik. Mentesiil a felelésség alél, ha a hidnyt elharithatatlan
ok idézte eld.

8. Akollégium altal szervezett foglalkozasokon (rendezvényeken) keletkezett karokozasokért
is alkalmazni kell a felel6sségre vonast.

9. A tanuld iratait, bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az 4ltala
jogellenesen okozott kart nem téritette meg,

2

4.11. A tanul¢ iltal eléillitott termék vagyoni joga

A kollégium és a tanuld kozotti eltérd megéllapodds hidnyaban a tanuld Jjogutddjaként a
kollégium szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokéba keriilt dolo g felett, amelyet
a tanulo allitott eld, vagy amely a tanuld kollégiumi tagsdgi viszonyabol eredd
kételezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, illetve kollégiumi tagsagi viszonyhoz
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kapcsolodo feladatok teljesitésekor jott létre. A tanuldt dijazés illeti meg, ha a kollégium a
tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A dijazas mértéke
az értékesitési Osszeg 50 %-a.

4,12. A tanulok étkeztetése

A kollégium tanulo6i részére az étkezést a kollégium éttermében, a Miskolci Kozintézmeény-
miikodtetdé Kozpont (tovabbiakban: MKMK) biztositja.

A tanuldk részére - befizetés ellenében - a munkanapokon, a tanuld megrendelése szerint
hétf6tol csiitortokig haromszori, pénteken kétszeri (reggeli és ebéd) étkezést biztositanak,
kivéve az 0szi, téli, tavaszi, nyari sziinetek.

4.12.1. Téritési dij befizetése és visszatéritése

- Téritési dij: a kollégiumi ellatas ingyenes, csak az étkezésért kell a jogszabélyok

szerinti Osszeget fizetni. A befizetések a tanév eleji bekoltdzést kivéve, utdlag, tdrgyhonapot
kovetéen torténnek. Lehet6ség van személyesen készpénzben az MKMK irod4jaban, vagy
atutalassal fizetni. Ezzel kapcsolatos tovabbi részletes szabélyozds az MKMEK honlapjan
megtalalhato.

- Visszaterités: betegség esetén, ha a tanulo, vagy tandra ezt idében jelzi, akkor a jelzést kdvetd
masodik naptdl, illetve kikoltozés esetén a bejelentést kovetd masodik naptdl a téritési dij
visszaigényelheto.

- A téritesi dij fizetésére csak a torvény altal biztositott kedvezményt tudjuk adni.

- 50%-os kedvezményre jogosultak a 3 vagy tébb gyermeket neveld, a tartdsan beteg, illetve a
rendszeres gyermekvédelmi tdimogatasban részesiil6 sziilok. A tobbi feltételt jogszabaly rogziti.

4.13. A kollégiumi foglalkozisok célja, formai, idokerete

A kollégium - a nevelési és oktatési feladatainak teljesitéséhez - a tanulok részére, kollégiumi
foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok célja:

- a tanulok szocializacidjanak,

- kiegyensulyozott és egészséges fejlédésének,

- tanul4sanak,

- a sikeres €letpalydra vald felkészitésének segitése,

- valamint a személyiségének fejlesztése, kibontakoztatasa.

A foglalkozasok formadi. idékerete
Az Nkt. 28. § (1) bekezdésében meghatirozott idokeret terhére (heti 24 o6ra) szervezett
kollégiumi foglalkozas lehet:
- felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket adé felkészitd,
egyéni vagy csoportos foglalkozas,
- koz0sségi fejlesztést megvaldsitd csoportos foglalkozas.
- a szabadidd elt6ltését szolgald csoportos foglalkozas, ezen beliil:
e szakkor,

o érdeklddési kor,
e (Onképzokor,
e miivészeti csoport,
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* tanulmdnyi, szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnokség, kollégiumok kdzbtti verseny,

bajnoksag.

- a tanulokkal val6 térédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,
- a kollégiumi kdz6sségek miiksdésével dsszefligegd csoportos foglalkozas.

A tanuléi részvétel szempontjabol a kollégiumi foglalkozas lehet:
- kotelezd
- szabadon valaszthato.

4.14.

A kollégiumi hagyomanyok dpolasa

A kollégiumi hagyomdnyokat apoljuk, azokat iinnepségek, megemlékezések forméajaban
tartalommal toltjik meg,.

ﬁnnepélyek, megemlékezések

A megfeleld idépontban az iskolatél fiiggetleniil meg kell tartani a tanévnyitd és
tanévzaro szintgytléseket, a kollégium névaddjanak megiinneplését - ennek kerctében az
) DT eskiitételét - tovabba azokat az iinnepségeket, amelyeket hagyoményaink 4polasa
igényel és a kollégium pedagdgiai programja, munkaterve tartalmaz, illetve a tanév rendje
eldir (pl.: a végz6sok bucsuztatasa, elsésok fogadalomtétele, a Petéfi-hét rendezvényei).
A kollégium hagyomanyainak szellemében rendezzitk meg az éves ismeretterjeszts
eléadasokat, bonyolitjuk le a tematikus hetek programjait, a kiilénb&zd
sportrendezvényeket.

Arra kell térekedni, hogy a kollégiumi tinnepélyek szervezési és tartalmi munkdjabol a
DOK minél nagyobb részt vallaljon.

A szervezett linnepségeket, alkalmakat - mint a Csacsi-avatd, Mikulas-est, ballagas stb.
lehetSleg a didkénkorményzat rendezze az igazgaté és a nevelétestiilet tudtaval,

A kollégiumi {innepségeken a nevelétestiilet tagjainak, a kollégium tanuldinak
megjelenése kotelezd, kivéve a kotelezd iskolai foglalkozdsokon résztvevé tanulokat.
Ezekre az unnepségekre az igazgaté és a DT-titkar meghivhatja a kapcsolatos iskoldk
képviseldit, a sziilok és a fenntart6 képviseldit.

Mas szerv altal rendezett linnepélyeken, Gsszejdveteleken a kollégium tanuldi az igazgatd
tudtaval és engedélyével vehetnek részt.

5. AKAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. A belsé kapcsolattartis rendje

5.1.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A kollégium vezetdje €s helyettese személyes, napi szébeli kapesolatban 4ll a kollégium
tandraival €s a kdznevelési dolgozdival. A fontos tudnivaldkat, utasitasokat irasban is tudtukra
adja a kovetkez6 formakban:

e ligyeleti naplo,

e e-mail,
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e portasnapld
o dokumentacid (korlevél).

A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban,
egyénileg, vagy valasztott képviselSik Gtjan kozolhetik igazgatdval.

5.1.2. A didkdnkorminyzat és a vezetok kozitti kapesolattartas

A didkdnkorméanyzat ¢lén a valasztott kollégiumi DOK-vezet6 4ll.
A didkénkormdnyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a kéznevelési
intézmény mitkodésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormaényzat véleményezési jogot gyakorol:
* akollégiumi SZMSZ elfogadésakor és médositasakor,
* ahéazirend elfogadasakor és moédositasakor
* aPedagogiai Program elfogadasakor és modositisakor.

A didkdnkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a kollégium
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza a kollégium mitkdését.

Evente legalabb egy alkalommal diakkézgyilést kell szervezni a diakdnkormanyzat
mukddésének €s a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

5.1.3. Pedagogusok — tanuldk kozosségei

A pedagbgusok nevel6-oktatd tevekenységiik soran, tovabba a kollégiumi foglalkozasok
(csoportfoglalkozas, kotelezben vélaszthato foglalkozas, a szabadid§ eltsltését szolgald
foglalkozas, valamint a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztosito egyéni
foglakozasok) alkalmaval rendszeres kapcsolatban allnak a tanuldkkal.
A kollégiumi €let egészérél, a kollégiumi munkatervrél, annak végrehajtésardl, az aktualis
feladatokrol az igazgat6 tajékoztatja a diakokat.
A tajékoztatas torténhet:

— adidkdnkormanyzat vezet6ségi {ilésén,

— szintgyfliléseken,

— hirdetétablak segitségével,

A csoportvezeté tanarok a csoportvezetdi foglalkozasokon rendszeresen tajékoztatjak
tanulédikat a kollégiumi élettel kapcsolatos tudnivalékrol.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseloik Gtjan kozolhetik a kollégium vezetésével.

5.2. A kiils6 kapcsolattartds rendje

Az intézmeényt a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd, ill. az é&ltala megbizott dolgozd képviseli.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
— a fenntartoval,

— partneriskolakkal,
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— tarskollégiumokkal,

— pedagdgiai szakszolgalatokkal,

— pedagogiai szakmai szolgéltatokkal,

— agyermek- és ifjusagvédelmi szervekkel,
— sziikség szerint egyéb intézményekkel.

5.2.1. A fenntartéval valé kapcsolattartas

Az intézmeny napi munkakapcsolatot tart a Miskolci Tankeriileti Kzponttal. Tevékenységiiket
rendelkezésre allassal, adatszolgaltatasokkal segitjiik.

— szobeli tajékoztatas

— irasbeli beszamolo

— értekezleten vald részvétel

— afenntarté altal kiadott rendelkezés 4tvétele, annak végrehajtasa céljabol

— e-mail formajaban.

5.2.2. A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas

A kollégiumban sziiléi munkakézosség mikodik. A sziilbi munkak6zosség tagjait a
nevel6tanari munkakdzosség javaslata alapjan az igazgatd kéri fel. A sziiléi munkakdzosség 1-
4 f6bol all. A szill6i munkakozosség évente legalabb két alkalommal iilésezik, amelyre a
kollégium képviseldit is meghivija. A sziildi munkakozosség véleményezési és egyetértési jogot
gyakorol az alabbi esetekben:

* akollegiumi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,
* ahazirend elfogadasakor és médositasakor
* aPedagdgiai Program elfogadasakor és modositasakor.

A kapcsolattartds az intézmény és a sziilék lakhelye kozti nagy tavolsag miatt jellemzéen e-
mailen és telefonon torténik.

5.2.3.Pedagdgusok — sziil6k kozotti kapcsolattartas

A pedagogusok az ev eleji bekoltozés alkalmaval talalkoznak a sziilékkel. A sziildk az iskolai
sziiloi értekezletek, valamint fogadénapok soran rendszerint felkeresik a kollégiumot is. A
csoportvezetd tanarok telefonon, e-mailben vagy a kozosségi csoportokon keresztiil
tajékoztatjak a sztiloket gyermekiik kollégiumi viselkedésével, magatartdsaval, valamint iskolai
eredményével kapcsolatban. A sziilok szitkség esetén barmikor kezdeményezhetnek személyes
taldlkozot a pedagdgusokkal.

5.2.4.Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium vezetése rendszeres kapcsolatban 4ll azoknak az iskoldknak a vezetésével,
amelyekt6l a legtobb tanuldt fogadjuk. A kollégiumi felvétel id6szakaban felvétellel
kapcsolatos informaciokat juttatunk el ezekbe az iskolakba. A kollégiumi csoportvezetd tanarok
felveszik a kapcsolatot a csoportjukba tartozd tanuld iskolai osztalyféndkével, érdeklédnek
tanulmanyi eredményeik felél, sziikség esetén személyesen taldlkoznak.
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5.2.5.Kapcsolat a tirskollégiumokkal

Rendszeresen részt vesziink a varos kozépiskolai kollégiumai 4ltal szervezett versenyeken.
Kollégiumunk minden tanévben kollégiumok kézti angol nyelvi, informatika, versenyt
szervez, a didksport-napot a tagintézmény tanulodival kézdsen bonyolitja le.

5.2.6.Kapcsolat a DVTK sportegyesiilettel

A Diosgy6ri Labdarigd Akadémia tanuléi intézményiinkben nyertek kollégiumi elhelyezést,
melyrél egytittm(ikodési megallapodas is késziilt. Kollégiumunk egyik neveldtanara a DVTK
megbizasabol kiilsés kapesolattartoként segiti a kapesolattartst a sportegyesiilet vezetdivel,
edzodivel.

5.2.7.Kapcsolat a tagintézménnyel

Az intézmeény napi munkakapcsolatot tart a tagintézménnyel
— telefonon

— irdsban elektronikus levél utjan
— személyesen torténik a kapcsolattartas.

5.2.8.Kapcsolat a pedagégiai szakszolgalattal

Az intézmény a nevelési - oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a
pedagdgiai szakszolgalattal.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mitkdését meghatérozo
Jogszabalyok tartalmazzék. Minden esetben a sziilével szorosan egyiittmiikddve torténik.

5.2.9.Kapcsolat a pedagégiai szakmai szakszolgalattal Pedagégiai Oktatasi Koézpontok

A kapesolattartdas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzdk. Legtobbszor E-mailben, személyesen, telefonon, szakmai
rendezvényeken torténik a kapcsolattartas.

5.2.10. Kapcsolat a Gyermekjéléti és csalddsegité szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve,
- gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo feladatot ellatd mas:
o személyekkel,

e intézményekkel és
e hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkdzdkkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges mddjai:
- szilkség esetén (eldzetesen az igazgatival tortént egyeztetetés utan) a csoportvezetd
neveldtanar bevonva a gyermek és ifjusigvédelmi felelést telefonon, illetve irasban megkeresi
a szolgalat vezet6jét,
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- a megtett intézkedésekrol, a kapott t4jékoztatasrol rovid idén beliil széban tajékoztatjak a
kollégium vezetdjét.

- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben valé

kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

- el6éadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

3.3. A kollégium létesitményeinek, helyiségeinek hasznilati rendje

— Azintézmény alaprendeltetését nem sértheti a bérbeadassal kapcsolatos szolgaltatas.

— Konyvtarunk helyiségének hasznélatat a Mikodési Szabalyzat mellékleteként szerepld
Konyvtari Miikodési Rend szabalyozza.

— Egyéb e témakdrbe tartozd kérdéseket a Hazirendben szabélyozunk.

6. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOKRA VONATKOZO
SZABALYOK

6.1. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kollégium nem tud orvosi ellatast biztositani, mert erre nincs jogszabalyi felhatalmazésa. A
kollégistdink egészségiigyi felligyeletét a kollégiumi neveldtanarok és a kollégiumi apolénd
latjdk el. Ennek formai az alabbiak:
— aszinten lévo ligyeleti naploba a beteg tanuldk regisztralésa.
— aziskola értesitése a tanuld tavollétérd] a kollégiumi titkér kozremiikodésével
— ha a tanulé utaztathatd, haza kiildjiik hézi orvosdhoz, ha nem utaztathatd, a
betegszobaban elkiilonitjik, a sziil§ tajékoztatisa mindkét esetben megtdrténik.
— A foglalkozasi idén kiviili idészakban tortént megbetegedések (balesetek tigyében valo
szilkséges intézkedések meghozatala), minden esetben az iigyeletes, vagy a
csoportvezetd tandr feladata.

6.2. A gyermek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

A veszelyeztetés olyan magatartds, mulasztds vagy kériilmény kovetkeztében kialakult
allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja vagy
akadalyozza. A veszélyezteto helyzet(ek)et észleld személy (pedagogus, sziild, intézményi
munkatarsak , gyermek) koteles értesiteni az intézmény vezetését, aki(k) tovabbértesitik az
osztalyfonokot, gyermekvédelmi feleldst, sziikség esetén a renddrséget, mentoket, illetve
az adott helyzetben sziikséges egyéb szerveket (pl. kérhaz).

6.3. A dohinyzaissal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az kollégium udvarat, a fébejarat elétti 30 méter sugari
teriiletrészt €s a kollégium parkoléjat is — a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe
latogatok nem dohényozhatnak. Az intézményen kiviil tartott kollégiumi rendezvényeken
tanul6ink szémara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! A
kollégiumba és az azon kiviil tartott kollégiumi rendezvényekre olyan tanulot, aki — a
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kollégiumi rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatésa alatt 4ll, nem engediink be.

Az intézmény munkavallaléi, valamint az intézményben tartézkodé vendégek szamara a
dohanyzas tilos! A nemdohdnyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatérozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy a diak
nevelbtanara, illetve a szolgélatot teljesitd tligyeletes tanar.

6.4. Az intézmény vezetbinek, pedagégusainak és mas alkalmazottainak feladatai
bombariad¢ esetén. Polgarvédelmi feladatok ellatasa

Napjainkban elszaporodtak a telefonon bejelentett robbantasos fenyegetések. Minden
bejelentést, fenyegetést rendkiviili eseménynek kell tekinteni és komolyan kell venni.
Senki sem tudhatja, hogy a fenyegetés igaz, vagy sem.

A bejelentés, fenyegetés utdn azonnal bombariadét kell elrendelni és a sziikséges
intézkedéseket meg kell tenni.

A bombariadé elrendelése fokozott feladatok elé 4llitja az intézmény vezetését, valamennyi
alkalmazottjat. Legfontosabb feladat az emberi élet mentése.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6™) esetére a kovetkezd intézkedéseket
léptetjiik életbe.

6.5. Feladatok bombariadé esetén

— az a dolgozo, aki a fenyegetést vette, értesiti a vezetés valamelyik tagjat, aki a
munkaid6-beosztas szerint az épiiletben tartézkodik. A kapott informacié utan a
vezetés barmely tagja koteles a bombariadét elrendelni.

— azonnal értesiteni kell a rend6rséget, bejelenteni, hogy ki vette a hivast, mit helyeztek
el az épiiletben, mikor varhato a robbanas ideje. Meg kell adni a fenyegetett intézmény
pontos megnevezeset, cimét, hogy kiket és mit veszélyeztet az esetleges robbands.

— a renddrségi bejelentés utan azonnal riasztani kell a szinteken 1évé tandrokat, a
gondnokot, portast,

— a szinteken tartdzkodé tandrok azonnal riasztjak az épiiletben tartozkodd didkokat és
haladéktalanul megkezdik a kivonulast. Kivonulni az épiilet elétti Bajcsy-Zsilinszky
utra kell.

— az ¢piletben tartézkodd valamennyi dolgozé szintén kételes kivonulni a Bajcsy-
Zsilinszky ttra.

— az igazgatd, tavolléte esetén helyettese, mindkettdjiik tavolléte esetén a portas elzarja
a f0 gazcsapot és elhagyja az épiiletet,

— avezetés tagjai végig ellenérzik az épiiletet, hogy mindenki elhagyta-e azt,

— az intézmény vezetdje telefonon értesiti a Miskolei Tankeriiletet az eseményrdl,

— arendOrségi ellen6rzés utan a tanarok biztositjak a tanulék felvonulasat a szintekre.

— az igazgatd a megtdrtént eseményrdl jegyzokonyvet vesz fel, melynek 1 példanyat
megkiildi a Miskolci Tankeriiletnek, 1 példanyt pedig az irattarban helyez el.

— atagintézményre ugyanezen eljarasrend vonatkozik azzal a kivétellel, hogy a tanulék
és dolgozok a kiiiritési terv szerint a tagintézmény elé vonulnak ki, valamint az
lgyeletes vezetd, nevelGtandr a tagintézmény-igazgatd tavolléte esetén értesiti a
tagintézmény-igazgatdt, az pedig az intézmény vezetdjét.
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6.6. Polgari védelmi feladatok

Az intézmény vezetése a Polgari Védelem megkeresése esetén - hohelyzet, arvizveszély,
egy€b katasztrofahelyzet - a kollégium szabad féréhelyeinek terhére, a Polgari Védelem
Parancsnoksagaval egyiittmiikodik.

7.A  MISKOLCI PETOFI SANDOR KOLLEGIUM TELEKI
TEHETSEGGONDOZO  TAGKOLLEGIUMARA  VONATKOZO
KULON SZABALYOK

7.1. Felvétel a Teleki tagintézménybe, a kollégiumi tagsig tartama, megsziinése

7.1.1, A felvétel elvei:

— atanulo az iskola tjan vagy kozvetlentiil kérheti kollégiumi felvételét,

— akollégiumba valo felvételrsl a tagintézmény-igazgatd dont

— a felvétel soran figyelembe kell venni a pedagégiai programban rdgzitett
tagintézményi felvételre vonatkozé kritériumokat és eljarasrendet

— afelvétel egy tanévre szdl, kivéve az AJTP tanuloit, akiknek felvétele kdzépiskolai
tanulmdanyaik teljes idétartaméara szol

— afelvételi kérelemhez csatolni sziikséges a Felvételi adatlapot, az elézd félévi, vagy
tanév végi tanulmanyi eredményekrdl szold hivatalos kimutatast, az esetleges
verseny- €s sporteredményeket, az elsé felvétel esetén a kozdsségi elhelyezésre valo
alkalmassdgot tantsité orvosi igazolast, valamint az iskolalatogatasi igazolast.

7.2. A tagintézmény egyes kozosségeire vonatkozé szabalyok

— A tanulécsoportok minimélis 1étszdma 18, maximalis létszama 26 5. VezetSje a
csoportvezetd tandr, koedukalt csoport nem hozhato létre. A csoportok kialakitasakor
torekedni kell arra, hogy az AJTP-s tanulok nemenként és évfolyamonként kiilon
csoportokba keriilhessenek. Amennyiben ezt a tanuldi dllomany Ssszetétele nem teszi
lehetévé lehetdség van fiu illetve ledny vegyes, nem koedukalt, - ATTP-s és nem AJTP-
s tanuldokat magéaba foglald csoportok szervezésére. A csoportbeosztasokat a
tagintézmeény igazgatdja késziti el és azt leegyezteti a kollégium igazgatojaval. Az év
kozbeni véltozasokat - leszamolds, més tanuldcsoportba koltdzés, bekoltézés - 2
munkanapon belill a tagintézmény iskolatitkara kételes bejelenteni a Pet6fi Kollégium
iskolatitkaranak. Mindezért a tagintézmény vezetdje a felelds.

- Didkénkorményzat: A DOK a kollégium tanuldinak onkormanyzata, tagja minden
kollégista. A tanulocsoportok egy-egy tagot, és - annak akadalyoztatésa esetére - egy-
egy pottagot vélasztanak a Didktandcsba (DT), amely a DOK vezetd szerve. A DT sajat
tagjai koziil elndkot és elnokhelyettest valaszt, legkésobb szeptember 30-ig. Munkéjat
sajat mlikodési szabélyzata és éves munkaterve szerint végzi.

— Nevelétestiilet: a Teleki Tehetséggondozé Tagkollégium pedagdégusai a Miskolci
Pet6fi Sandor Kollégium pedagogusaival egy nevelbtestiiletet alkotnak, igy jogaik és
kotelezettségeik ugyanazok. A Teleki Tehetséggondozd Tagkollégium pedagogusai a
tagintézmény nevelési munkatervének elkészitésében a tagintézmény vezetdjének
segitséget nyujtanak.
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— A tagintézmény nevelGtestiilete ©nallé munkakozosséget alkot. A neveldi
munkakdzdsség munkéjat a tagintézmény maximum 5 évre megbizott munkakdzosség-
vezetdje segiti. A tagintézmény munkakozosség-vezetdje a tagintézmény-igazgato
javaslata alapjan, az igazgaté megbizéasaval l4tja el feladat- és hataskorét. F6 feladatai
megegyeznek a 4. pontban leirtakkal. Feladatat a munkakéri lefrasban foglaltaknak
megfelelden latja el.

— Nemenként 1-1 & déleldtti pedagogiai feliigyeletet ellatd pedagdgus latja el a
munkakdri lefrdsdban meghatarozott feladatokat a tagintézményben.

— Az AJTP -ban meghatirozottak szerint kiilon megbizas alapjan a tagintézmény-
igazgat6 javaslatdra, az igazgaté jovdhagydsdval a program alapjan meghatirozott
feladatokat ellato AJTP csoportvezet$ neveldtanarok allnak a részben vagy egészben, a
programban résztvevo tanulokbol 4llo tanuldesoportok élén. A tagintézmény-igazgatd
jeldli ki, az igazgatd jovéhagyésaval a programon beliil, a programgazdai feladatokat
ellatd pedagogust.

— A tagintézmény sziil6i szervezetébe minden tanuldcsoport 1-1 £6t delegél, akik maguk
kozil valasztjak ki a szervezet elndkét. A szervezet megalakuldsa-megtjitasa
tanévenként legkésobb a bekoltdzés napjan torténik.

A tagintézmény miikodési rendjére vonatkozé kiilon szabalyok

A tagintézmény bélyegzdlenyomatanak felirata korbélyegzé esetén: Miskolci Petdfi
Sandor Kollégium Teleki Tehetséggondozé Tagkollégiuma”. Hasznélata: Miskolci
Tankeriileti Kozpont kiadményozési rendje szerint. Levelezések esetén és taniigyi
nyomtatvanyokon. Orzéséért felelds: tagintézmény-igazgato.

A tagintézmény bélyegzélenyomatanak felirata hosszubélyegzé esetén: ,Miskolci Petéfi
Sandor Kollégium Teleki Tehetséggondozo Tagkollégiuma”. OM azonositd: 039237 3527
Miskole, Selyemrét u. 1. Hasznalata: Miskolci Tankeriileti K6zpont kiadmanyozasi rendje
szerint. Levelezések esetén és taniigyi nyomtatvanyokon. Orzéséért felelds: tagintézmény-
igazgato.

A tagintézmény nyitvatartdsi rendje: a kollégium nyitvatartdsa folyamatos, rendjét a
hazirend szabélyozza, amely tartalmazza az AJTP programhétvégékre vonatkozéd
szabalyokat is. A megfelelé pedagogiai feltigyeletet biztositania kell a kollégiumnak,
amirdl a tagintézmény-igazgatonak kell gondoskodnia.

A tagintézményben kollégiumi titkér és karbantartd segitik a tagintézmény-igazgatd
munkéjat, Feladataikat a munkakéri leirasuk tartalmazza.

A Teleki Tehetséggondozd Tagkollégium tagintézményben a kotelezd tanulasi idé
(szilencium) 16 oratél 19 ordig tart. Ez alol felmentést eseti vagy allando délutani
elfoglaltsdg esetén (kiillonora, szakkor, edzés, iskolai rendezvény) kizardlag a sziild, az
osztalyfénok, a szaktanér, az edzé irdsos kérelme vagy igazolasa alapjan lehet adni. A
tanuld megalapozott kérésére alkalmanként a csoportvezetd is engedélyezheti a tavollétet.
A szilencium helyszine a tanév els félévében minden 9. évfolyamos didk szaméara a
tanuloszoba, tanulmanyi eredményiik fiiggvényében a masodik félévben ezen a
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csoportvezetd valtoztathat. A felsobb éves tanulok szilenciumanak helyszinérdl tanulmanyi
eredmeényiiktdl, magatartasuktol, lakészobajuk rendjétdl, stb. fliggben a csoportvezetd
neveltanar dont. Az érettségit kovetd képzésben részt vevd kollégistak maguk
hatérozhatjak meg tanulési idejiiket és helyszinét.

— 4,00 atlag alatt tanuldszobai szilenciumon

- 4,00-4,5 atlag k6zott szobaszilenciumon

— 4,5 atlag folott szabadszilenciumon vesznek részt (vagyis a kollégium teriiletén
beliil a tanulds helyét és idejét maguk hatdrozzak meg, valamint napirendi
kedvezményként egyszer egy héten rendkiviili kimendt kérhetnek 21.00h-ig,
amennyiben azt el6z6 nap jelzik csoportvezetjiiknek).

— a vacsordztatas ideje a tagintézményi kollégistak szdmara hétf6to] csiitortokig
19.20 h-té1 20.00 h-ig.

A belépés és benntartézkodds rendje a jogviszonnyal nem rendelkezék szamidra: A
kollégium teriiletén latogatd csak a tagintézmény-igazgatd vagy tavollétében a munkak6zosség-
vezetd kiilon engedélyével tartozkodhat. A portaszolgdlat gondoskodik a latogatok
bejelentésérdl. Engedély nélkiil a tanulok latogatot az auldban fogadhatnak a szilencium
idészakan kiviil.

A kollégium létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje. Az intézmény
alaprendeltetéset nem sértheti az esetleges bérbeadas. A helyiségeket a Miskolci Tankeriileti
Kézpont, mint szakmai fenntarté és miikddtetd engedélyével lehet bérbe adni. Kényvtarunk
helyiségének hasznalatat a Miikddési Szabalyzat mellékleteként szerepld Kényvtari Miikodési
Rend szabalyozza. Egy¢b e témakorbe tartozd kérdések tekintetében a Hazirend a mérvado.

7.4. Unnepélyek, megemlékezések

— Az aradi vértantiik emléknapja

- Megemlékezés az 1956-0s forradalom és szabadségharc eseményeire
— A magyar nyelv napja

— A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja

— Megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharc eseményeire
— A holokauszt aldozatainak emléknapja

— A nemzeti Osszetartozas napja

7.5. Hagyomanyapolas, a kollégium hagyomanyai:

— legalabb harom koncert megrendezése tanuldink bevonasaval

— legalabb harom Kkiéllitis megrendezése a szorgalmi idészakban (oktober,
december, marcius), amelyb6l kett kiils6 kiallitdo bevonasaval torténik

— els6savato rendezvény

— Kollégiumi hét (,,Teleki-hét”)

— Kardcsonyi linnepség a székhely intézménnyel kdzdsen

— a Diakonkorményzati hét rendezvényei

— Valentin-napi bal

— Nonapi linnepség

— Dedkpoézis - az orszagos irodalmi palyazat eredményhirdetése

— kollégiumi ballagas

— latogatas Erdélybe a Nemzeti Osszetartozas Napjan
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— kollégiumi gdlyatdbor

7.6. Az AJTP miitkddése a tagintézményben

Tevékenységrendszeriink a Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadésarél
sz0l6 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet 4. szdmu mellékletében megfogalmazott
kévetelményeknek felel meg, amely évfolyamonkénti és szervezeti bontdsban tartalmazza a
program megvalositasahoz elvart tevékenységeket, foglalkozdsokat és  kollégiumi
programokat. Ez a dokumentum a pedagdgiai program mellékletét képezi.

Az egyuttm(ikddés szervezését koordindtor (a kozépiskoldban programfelelés, a
kollégiumban programgazda) végzi. A két intézmény minden tanév elején egyiittmiikodési
megallapodast kot, amely a k6zos munka szabalyozasat rogziti. A hatékony kozés munka
érdekeben a két intézmény rendszeres szakmai konzultaciokat tart. Kollégiumunk ezen foliil
egytittmiikddik a fenntartoval, az AJTP-ben részt vev$ intézményekkel, a program szakmai
iranyitoival (OFI), a méréseket és tovabbképzéseket végzé felsdoktatdsi intézményekkel
(Debreceni Egyetem).

A Foldes Ferenc Gimnazium a tanév rendjében meghatarozott idépontban a felvételi
kepesscgvizsgalat €s felmérés alapjan tesz javaslatot az illetékes minisztériumnak, amely dont
a programba torténd felvételr6l. A tanuld kollégiumi felvétele 5 tanévre, a programban valé
részvétel idejére szol. A programban valo részvétel idejére a kollégiumi jogviszony létesitése
kotelezd. A programban résztvevd tanuldk a kollégiumi pedagdgiai programban, és az éves
munkatervben meghatarozott rend szerint vesznek részt a hazi, a regiondlis és az orszégos
versenyeken, valamint az AJTP taborain, fesztivaljain. AJTP-s tanuldink aktiv résztvevéi a
kollégium didkéletének, és a hagyomanyok dpolasénak.

A tanulok tanulmanyi munkdjat kollégiumi szinten tanévenként legalabb két
alkalommal sziikséges értékelni a félévi és az év végi tanulményi eredmények ismeretében.
Ennek soran a tanulék tanulmdnyi atlageredményét, valamint a személyre szabott egyéni
fejlesztési dokumentumait értékeljiik.

A csoportvezet6k csoportjuk tanulmanyi elémenetelérdl, és az egyéni fejlesztés soran
végzett munkarol a félévi értesité kézhezvételétél szamitott egy héten beliil dsszesito jelentést
adnak. A tanév végén hasonlo tartalmu, de a teljes tanév eredményeit tartalmazo jelentés
készil.

A gimnézium helyi tanterve, valamint az AJTP foglalkozési egységgel kiegésziilt
kollégiumi tevékenységek foglalkozasi rendszere egységes pedagogiai rendszert alkot. A
foglalkozéasok, tevékenységek helye, idOkerete intézményparonként valtozd. Az AJTP
foglalkozasi egység a program egyik jellemzdje, melyre a program a 9./AJTP évfolyamon
tovabbi heti 4, a 9-12. évfolyamokon pedig heti 2-2 6ranyi foglalkozasi id6t biztosit.

A foglalkozasok, tevékenységek helye, idékerete intézményparonként valtozhat.
Kollégiumunkban az AJTP foglalkozasi egység terhére megtartott foglalkozasok szervezése a
kozépiskolaval torténd egyeztetést kovetden toérténik.

Az elokészitd évfolyamon hangsilyosan a hatranyok kompenzéldsa, az ismeretek
kiegyenlitése, gazdagité programok biztositasa, a matematika, az informatika, az anyanyelvi
képzes €s egy idegen nyelv emelt draszdmu oktatdsdnak segitéséhez felkészité foglalkozésok
szervezese torténik.

Az AJTP-ban részt vev kollégiumokban az 4ltaldnos szabalyok szerint megszervezett
foglalkozasok kiegésziilnek az AJTP foglalkozasi egység foglalkozasaival, melyeket a heti
rendszeres felkészité foglalkozasok iddkeretében, vagy a hétvégi kollégiumi programok
keretében lehet megszervezni. Az AJTP-ban részt vevd tanuldk a szorgalmi idészak minden
honapjaban egy alkalommal kollégiumi programhétvégén (foglalkozasokon, rendezvényeken,
kirdndulasokon, sportversenyeken stb.) vesznek részt.
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A tiz kollégiumi hétvégébol (a 9./AJTP-11. évfolyamon 10 hétvége/év; 12. évfolyamon
5 hétvége/év) harmat az Nkt. éltal biztositott atcsoportositasi lehetséget a teljes tanévre
kihasznalva kiranduldsra, orszagjardsra, tdborozésra, a kérnyék megismerésére fordithatnak.

Az AJTP-ban részt vevd kollégiumok és kollégistdk a kollégiumi pedagégiai
programban ¢s az ¢éves munkatervben meghatdrozott rend szerint részt vesznek a hazi, a
regionalis €s az orszagos versenyeken, valamint az AJTP téborain, fesztivaljain.

A programot megvalosito vezetok és pedagdgusok feladatait munkakori lefrasuk rogziti,
amelyet egységes ajanlas formdjdban az Arany Janos Tehetséggondozé Program
Intézmenyeinek Egyesiilete dltal 6sszehivott forumokon dolgoztak ki. Amennyiben az AJTP-s
csoportvezetok szama eléri az 5 fot, abban az esetben AJTP-s munkakozdsség alakithaté.
Vezetdjét a munkakozosség tagjai véleményének kikérését kovetden a kollégium igazgatéija
bizza meg.

Az AJTP-s programhétvégék felelosei elsédlegesen azok a csoportvezetdk kell, hogy
legyenek, akik az AJTP-s csoportot vezetik.

7.7. Az AJTP intézményi szintii megvalésitisanak felelsei és feladataik

1.7.1. Az igazgato és tagintézmény-igazgato6 feladatai kiilonosen:

- a Program intezményi megvalésitisanak szakmai, adminisztrativ és gazdasagi feliigyelete, a
feladatok koordinaldsa,

- évenkénti szakmai és gazdasagi beszamolas az OFI és a Klebelsberg Kozpont felé,

- a beiskolazas, a kivélasztas eljarasainak szervezése és feliigyelete,

- részvétel az orszagos szakmai egyeztetéseken, konferencidkon,

- a kozépiskola fel€ az informacioaramlas koordinalasa és feliigyelete, folyamatos egyeztetés,
- kapcsolattartas a programirodaval,

- a beiskolazas elésegitése c€ljabol a program megismertetése a régid telepiiléseinek
O6nkormanyzataival, iskolaival,

- folyamatos PR- tevékenység,

- a kozépiskolaval sszehangolt folyamatos visszajelzés a delegdlé dnkormanyzatok és iskolak
felé,

- az intézményi dokumentumokban a Program megjelenitése,

- a szakmai megvalositasért a tagintézmény-igazgato a munkakdri leirasaban és az SZMSZ-ben
foglaltak szerint felelds

7.7.2. A kollégiumi programgazda feladatai kiilonosen:

- a Program intézményi megvalositasanak szervezése, koordinaldsa,

- évenkénti szakmai és gazdasagi beszamolok eldkészitése,

- arendszeres mérések intézményi szervezése,

- részvétel az orszégos szakmai egyeztetéseken, konferencidkon,

- a programhoz tartozé kollégiumi foglalkozéasok koordinalasa,

- a kozépiskola fel¢ az informdcidaramlas biztositdsa, folyamatos munkakapcsolat a
programfeleléssel,

- a kivélasztas eljarasainak szervezése.

7.7.3.A programban résztvevd csoportvezetik feladatai kiilonosen:

- kapcsolattartas a tanulok csaladjaval,
- a tanulok problémainak figyelemmel kisérése, a tanulok kollégiumi oktatdsanak, nevelésének
koordinalasa,
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- a kollégiumi foglalkozasok szervezése, koordinalasa,

- részvétel a rendszeres intézményi mérésekben,

- amérések tapasztalatainak beépitése az oktatasi, nevelési folyamatokba,

- folyamatos konzultacié a csoport tagjait tanité pedagégusokkal,

- a kozépiskola felé az informacidaramlds biztositdsa, folyamatos munkakapcsolat az
osztalyfonokokkel.

Az intezményi felelésok munkédjukat munkakori leirds alapjan végzik, a program

megvalositasaért végzett munkajukeért kiilon dijazasban részesiilnek. ( AJTP terhére)

8.AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI ES HITELESITESI
RENDJE

Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentum-rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
elbirasainak megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi
masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok médositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus Uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
€s az intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

9. DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA, BETEKINTES RENDJE

Az intézmény alapdokumentumai kéziil a pedagégiai program, SZMSZ, Hazirend, a kollégiumi
tanuldk és szileik altal, a kollégium és a tagintézmény kdnyvtaraban, nyitvatartasi iddben
megtekinthetdk, illetve folyamatosan megtekinthet6 a kollégium honlapjan a ,,K6zzétételi lista”
meniiben (www.petofi-koll.edu.hu).

A kollégium hazirendje a tanuldk kollégiumi jogviszonyanak létesitésekor a tanuléknak és
szilleiknek ataddsra keriil, tovabba arrdl, a tanév elején sziildi értekezleten, illetve a
kollégistaknak szintgylilések keretein beliil tajékoztatdst adunk. Az alapdokumentumok
megtekinthetdek a kollégium és a tagintézmény honlapjan is.
10. KOTELEZO MELLEKLETEK

—  Konyvtari SZMSZ

— Adatkezelési szabalyzat.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Kozzétételi kotelezettség teljesitésének modja: www.petofi-koll.edu.hu, www.teleki.hu
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Moédositas feltételei: jogszabalyi valtozas és az SZMSZ targykorébe tartozd barmely lényegi
valtozas esetén a SZMSZ-t a nevelétestiilet hatarozatilag médosithatja a dlakonkonnanyzat
€s a Sziil01 Szervezet véleményének kikérése mellett.

Miskolc, 2024. 08.30. ,' o

Esztergal Gﬁiztavlw» -:,3“;}‘
1 gaz O, i d

Az intézmény nevelOtestillete, az intézmény SZMSZ-ének modositasit a mai napon
megtartott neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

Miskole, 2024. augusztus 30.

Ujvéri Zsolt Tucsané Csontos Ildiko
székhely intézmény tagintézmény
munkakdzdsség - vezetd munkak6zosség - vezetd

Az intézmény sziiléi szervezete, az intézmény SZMSZ-énck modositasaval kapcsolatos
véleményezési jogit a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Miskole, 2024. augusztus 30.

T ecices gqmw Lq‘wé_yl 2. Aty

Garad Annamaria | Baranyné Balogh Melinda
székhely intézmény tagintézmény
Szildi Szervezet Sziildi Szervezet

Az intézmény didkdnkormanyzata, az intézmény SZMSZ-ének mddositasaval kapesolatos
véleményezési jogat gyakorolta.

Miskole, 2024. augusztus 30.

Pasztor Dénes Olah Knstof
szekhely intézmény ‘ tagintézmény

Didkonkormanyzat elndke ' Didkdnkormanyzat elntke




A KOLLEGIUM KONYVTARANAK SZERVEZETI- ES MUKODESI
SZABALYZATA

1. A konyvtir mikodési rendje

A konyvtar miikodtetésének szakmai kovetelményei

A kOnyvtari helyiséggel szemben tdmasztott kévetelmények:
— akonyvtari helyiség kénnyen megkozelithetd legyen a
— konyvtarhasznalok szamara;
— akonyvtar helyiség alkalmas legyen legalabb egy kollégiumi csoport
— befogadasara, a tanulok zavartalan konyvtarhasznalatéara,
— akonyvtar helyiségben a konyvallomany jelentds része (60%)
— szabadpolcos rendszerben elhelyezhetd legyen.

A konyvtari dokumentumokkal szemben tdmasztott kdvetelmények:

— akonyvtarban legaldbb haromezer kényvtari dokumentumnak meg kell lennie,

— akonyvtar gylijteményének széleskdriien tartalmaznia kell azokat az informéaciokat és
informéacidhordozokat, amelyekre a kollégiumi nevel6 és oktatd tevékenységhez
sziikség van,

— azintézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni,

— akdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar mikodtetésének egyéb technikai feltételei:
— akoényvtarnak rendelkeznie kell a kiilénbdzd informacidhordozok hasznalatihoz
szitkséges eszkozokkel, igy:
- legalabb egy kis csoport elhelyezéséhez sziikséges mennyiségli asztallal és
székkel,
- legaldbb egy CD vagy DVD lejatszoval, (fejhallgatoval),
— az Wjabb dokumentumok eléallitdsahoz sziikséges eszkdzokkel, igy:
— lehet8ség szerint, - a nem zenei CD-k adattartaménak a dokumentumok kiadasahoz
sziikséges eszkozokkel, igy:
— akonyvtari dokumentumok megfeleld nyilvantartasaval (kdnyvtar kataldgussal szerzo,
illetve cim szerint, papiron és szamitogépes nyilvantartassal is),
— akdnyvtarhasznélat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel, igy példaul:
— akonyvtarhasznalok altal kdlesonzott konyvek papir alapi és/vagy szamitdgépes
nyilvantartasaval.
— akényvtarban a kényv dokumentumok legalabb 60 %-anak tn. szabadpolcos
allvanyrendszerben vald tarolésa.

2. A konyvtar hasznalatanak szabalyai

A Miskolci Pet6fi Sandor Kollégium kényvtarat az intézmény tanuléi, neveldi, adminisztrativ
es technikai dolgozoi hasznédlhatjak. Szamukra a beiratkozés és kdlcsonzés ingyenes.



A konyvtar szolgaltatasai:

A konyvtar olvasoit az alabbi alapszolgaltatasok illetik meg:

kényvtarlatogatas

a konyvtari gyljtemény helyben hasznalata

kolcsonzes

tajékoztatds a konyvtar szolgéltatasairdl

A kdnyvtar nem nyilvinos konyvtar, nem szerepel a Nyilvanos Kényvtarak jegyzékén.
Funkcioja: kozépiskolai kollégiumi kényvtar

A konyvtarban az alapszolgdltatisokon kiviil az alibbi szolgiltatiasok vehetdk igénybe:

A konyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata
A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy szilenciumra
kikolesondzhetik.

A konyvtarban csoportos foglalkozdsok megtartasa.

Olvasast, konyvtarhasznélatot segitd rendezvények, kulturéalis programok szervezése.

A szabadpolcon talalhaté konyvek kélesonzése.

Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhdz kapcsolodd témafigyelés, irodalomkutatds
bibliografidk osszedllitasa.

Konyvtari dokumentumok mésolasa, kézremiikédés (ij ismerethordozdk eléallitasaban.
Konyvtarkozi kdlesonzés.

>

A kolcsonzés szabalyai:

Minden beiratkozott olvaso jogosult a kélcsénzésre.

Kolesdndzhetéség szempontjabol a dokumentumok az alabbi kategériakba sorolhatok:
kolesdndzhetdk; korlatozottan kdlesondzhetdk; csak helyben hasznalhatok.

A kolesdndzhetd alloméany a kdnyvtdrban talalhaté szabadpolcokrdl valaszthato ki.

Egy olvasé egyidejiileg maximum 5 kotetet kéleséndzhet.

A dokumentumok koélesonzési idotartama 4 hét. Hosszabbitas két alkalommal kérhetd.

A kolesdnzési hataridot be nem tartok 0j konyvet addig nem kélesdndzhetnek, amig a kint
1éviket vissza nem hoztak.

Nem kolesondzhetdk a napilapok, folydiratok, az olvaséteremben talalhaté dokumentumok
(kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, szotarak, képzémiivészeti albumok),
audiovizualis dokumentumok, CD-ROM-ok.

Az intézmény allomanyabol tavozod olvasé konyvtari tag (didk, kollégiumi neveld,
adminisztrativ és technikai dolgozo) tartozasait koteles elrendezni tavozasa elétt. s azt a

konyvtarossal igazoltatni.



A didkok konyvtéri tartozdsair6l majus hénapban a konyvtiros, csoportok szerinti
Osszesitést készit, melyet eljuttat a csoportvezetdk részére. A konyvtari tartozasokkal a
kollégium valamennyi olvaséja koteles a tanév utolsd tanitasi napjaig elszamolni.

Végzis tanulok esetében a hatdridé: szobeli érettségi, szakmai vizsga elsé napia.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok, technikai eszkozok megrongalasaval
és/vagy elvesztésével okozott karért.

A Kolesonzott konyvek megrongdldsa vagy elvesztése esetén a kiolcsonzé koteles
ugyanazon miinek egy masik, kifogdstalan dllapotban 1évé példinyat beszolgiltatni a
konyvtarnak, vagy a kényv arat megtériteni a mindenkori beszerzési értéknek
megfelelen.

A kényvtar berendezéseit, konyveit és egyéb dokumentumait rendeltetésszeriien szabad

hasznélni. Azok meglétére és épségére valamennyi olvaso kételes vigyazni.

A konyvtar nyitva tartisa

A kényvtar az elso tanitasi naptél junius 30-ig tart nyitva.

Mikdodése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az iskolai sziinidékben zéarva tart.

Minimalis nyitvatartasi id6 heti 22 6ra, mely a székhely és tagintézmény kozstt megosztva

torténik, az éves nevelési munkaterv alapjan.



Gyijtokori szabalyzat

A konyvtar alloméanya

A kezikdnyvtar €s a szépirodalmi allomanyrész lefedi a nevelés és oktatas alapvetd igényeit. A
szakirodalom valtozo képet mutat, bizonyos szakteriileteken megfelelé mas teriileteken pedig
hianyossagok mutatkoznak.

A szerzemenyezés €s apasztas helyes aranya néveli a gyljtemény informacids értékét,
hasznalhatdsagat.

Kényvtarunk alloménya vétel, ajandék utjan gyarapodik. Gyiijtékori profilba nem illd
kiadvanyokat még ajandékba sem fogadunk el.

A konyvtarba érkez6 (gyUjtokorbe tartozd) tartés megbrzésre szant dokumentumokat 6 napon
belil allomanyba vessziik. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idSben ellatjuk a kényvtar
tulajdonbélyegz6jével, leltari szammal és raktari jellel.

A gyarapitasi tevékenységet kiegészitd dllomanyapasztas a jogszabalyban eldirt idészakonkénti
allomanyellendrzéssel egyiitt torténik (3 évente). Az allomanybdl kivondasra keriilnek a
tartalmilag elavult, fizikailag megrongélddott dokumentumok.

Minden kivonasi folyamatot megeléz egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informdciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

Barmely okbol keriil sor az alloményapasztisra, a kényvtaros-tanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az id6leges meg6rzésti dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt a kollégium igazgatdja adja meg.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvb6l mindenkor az igazgato alafrasaval és a kollégium

bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

A gyiijtés teriiletei:

e Id6beli hatara: az utolsd 20-25 év kényvtermése. Természetesen ezt nem lehet mereven
értelmezni, kordbbi kiaddsu dokumentumokat is megérziink, ha megfelelnek a
gylijtokori alapelveknek

e Nyelvi hatara: elsésorban magyar nyelvii kiadvanyok beszerzése jellemzd, de tekintettel
kell lenni az idegen nyelvek oktatdsi igényeire is (idegen nyelvii segédkényvek,

szépirodalom gytjtése).



I. A gyiijtemény formai meghatdrozdsa

1. frasos, nyomtatott dokumentumok (konyvek, segédkonyvek, atlaszok stb.)

2. Audiovizualis ismerethordozdk (CD-lemez, videokazetta, DVD)

3. Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok (CD-ROM)

4. Egyéb dokumentumok (pedagégiai program, SZMSZ, oktatasi segédanyagok, intézményi

tajékoztatd dokumentumok)

II. A konyvtar hasznidlatanak szempontjai

Az alloméany a hasznalat szempontjabdl harom nagyobb csoportra oszlik:
1. Kézikonyvtar: dllomanya nem kélesondzhetd, csak helyben hasznalhatd
2. Torzsallomany: a gyljtemény legnagyobb kdlcséndzhetd része
e ismeretkdzl6 irodalom
e szépirodalom
3. Kiilon gytjtemények: nem kolesondzhetd (audiovizualis ismerethordozok, szamitogéppel

olvashato ismerethordozo)

ITI. A gyijtemény tartalma

A kollégiumi kdnyvtéar a kollégium informacids kozpontja, ezért elsddleges feladata, hogy
biztositsa a neveléshez, a tanitdshoz és a tanuldshoz nélkiilézhetetlen informacidkat és
informaciohordozdkat. Mindazok a dokumentumok, amelyek ezekhez a folyamatokhoz
szorosan kapesolodnak, a gylijtemény fogytijtoksrét alkotjak. Azok a dokumentumok pedig,
amelyek kdzvetve kotédnek a kényvtar munkdjahoz, annak masodlagos funkcidjat szolgaljak,
a mellek-gylijtokort képezik.

A konyvtar nem gy{ijti a tankonyveket, hiszen a kollégium tanuléi nagyon sok kiildnféle
iskolabol kertilnek ki €s nem tudjuk biztositani, hogy mindenféle iskola minden évfolyaman

haszndlatos konyveket beszerezziik.



A kovetkezokben az ETO szakrendje szerinti csoportositasban soroljuk fel a gy(ijtési

teriileteket, végiil a szépirodalmat.

Ismeretkozlo irodalom

0 Kultira és tudomdny

Fogytjtékor: 4ltaldnos enciklopédidk és lexikonok a mivelédéstorténet, a kultara, a
tudomanyok Osszefoglalé miivei, konyvtari modszertani kiadvanyok, a kdnyvtari munkéhoz
sziikséges segédanyagok

Mellek-gytjtokor: a kultira és tudomany valogatott irodalma

1 Filozofia

Fogyijtékor: filozofiai lexikonok, szakszotarak, filozofiatorténeti dsszefoglalémiivek, etikai
lexikonok, szotarak, 6sszefoglald miivek, a nevelési programhoz felhasznalhaté etikai szak- és
ismeretkdzl6 milvek, esztétikai lexikonok, szotarak, 6sszefoglalé miivek

Mellék gylijtokor: a tananyagban szerepld filozofusok valogatott mivei, filozéfiai, etikai és

esztétikai résztanulmanyok

150 Pszicholdgia
Fogyjtokor: pszichologiai lexikonok és szakszotarak a tananyaghoz kapcsoldédd szak- és
ismeretkdzI9 irodalom, dsszefoglaldmiivek, fejlodés- és nevelés-lélektani dsszefoglalé miivek

Onismeretre, 6nnevelésre vonatkoz6 ismeretkdzld irodalom

2 Vallas

Fogylijtokor: Szentirdsvallasi és bibliai lexikonok, bibliai, teoldgiai és liturgiai szétarak, bibliai
atlaszok, szak- €s ismeretk&zl6 irodalom a hit, erkoles és kultira témakrébél, egyhaztdrténeti
mitvek, hitmélyitd irodalom

Mellék-gyljtkor: a vilag vallasait ismertetd dsszefoglalé monografisk

290 Mitologia
Fogyijtokor: mitologiai enciklopédidk, lexikonok, dsszefoglalé mitoldgiai monografiak

Mellék-gyljtokor: mitologiai térténetek, mondagylijtemények

300 Szociologia
Fogytjtokor: dsszefoglald szocioldgiai szakmonografidk, modern és klasszikus szociografidk
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320 Politika
Fogytjtokodr: politikai lexikonok és szakszotarak a torténelem tananyagahoz igazodo

politikatorténeti miivek €s politikai

330 Kozgazdasdagtan
Mellek-gyijtékor:  kdzgazdasdgi lexikonok, valogatott gazdasagtorténeti és gazdasagi

szakirodalom

340 Jog és dallamtudomdny

Fogytjtokor: az intézmény mikodésére vonatkozo jogszabalyok és segédletek, csaladjogi
térvény, emberi jogokat, a gyermekek jogait megfogalmazé tdrvény, ezzel kapcsolatos
szakirodalom, Magyarorszdg Alkotménya, alkotmanyos intézményrendszeriinket bemutato,

allampolgari nevelést segitd ismeretk6z16 irodalom

350 Allamigazgatds, hadtudomdny
Mellek-gyiijtékor: allamigazgatasi kézikonyvek, hadtudomény és honvédelem ismeretkzld

irodalma, hadtérténeti feldolgozasok, képes albumok

360 Népjolét

FOgyljtokor: gyermek- és ifjusagvédelem jogszabélyai, szakirodalma

370 Pedagdgia

Fogytjtokor: pedagogiai lexikonok, kézikonyvek, monografiak, neveléstorténeti dsszefoglalok
¢s résztanulmanyok, altalanos és szakdidaktika, csaladi és kollégiumi neveléssel foglalkozo
mivek, tanulas-modszertani ismeretkdz10 irodalom

Mellékgylijtokor: a pedagdgia hatarteriiletei

380 Mértékiigy
Mellék-gylijtékér: mértéklexikon, mértékekkel, mértékrendszerekkel, azok torténetével

foglalkoz6 ismeretk$zl6 irodalom



390 Néprajz

Fogyljtokér: néprajzi lexikonok, magyar néprajzi monografidk, a magyar népmiivészet
reprezentativ kiadvanyai, az illemtan ismeretkzl$ irodalma

Mellék-gyljtokor: az egyetemes néprajz Osszefoglald kiadvanyai, magyar néprajzi

résztanulmanyok

510 Matematika

Fogytijtokor: matematikai lexikonok, enciklopédiak, szakszotarak, a tananyaghoz kotédé
matematikai  szak- €s  ismeretk6zld irodalom, matematikatorténeti kézikonyvek,
feladatgyljtemények

Mellék-gyijtékor: matematikai jatékok, fejtérok

520 Csillagdszat
Fogy(jtokor: 6sszefoglaléd csillagaszati kézikdnyvek, csillagdszati atlaszok

Mellék-gytijtékor: a szaktertilet valogatott ismeretkz16 irodalma

530/540 Fizika, kémia

Fogyljtokorok: a szaktudomdnyok enciklopédiai, lexikonjai, szakszotirai, szaktdrténeti
kézikonyvek, a tananyaghoz k6t6d6 szak- €s ismeretkdzld irodalom, feladatgyiijtemények
Mellék-gytijtékor: fizikusok, kémikusok életrajza, taldlménya, felfedezések, torténete

tudomanyos vagy népszeriisité feldolgozasban

550/560 Geoldgia, dslénytan
Fogytjtokor: a szaktudoményok 6sszefoglald kézikonyvei

Mellék-gylijtékor: a tananyaghoz kot6do valogatott ismeretk$zld irodalom

570/590 Biologia
Fogytjtokor: biologiai enciklopédiak, lexikonok, szakszotarak, a bioldgia allattan, névénytan

osszefoglald kézikonyvei, ismeretkz16 irodalma, atlaszok, albumok, hatarozok

610 Orvostudomany, egészségiigy
Fogylijtokor: dsszefoglald kézikonyv az egészségrol, az egészséges életmod és egészségnevelés

irodalma, a biologia tananyaghoz k6tddd sszefoglalo kézikényvek



620/670 Miiszaki tudomdnyok, mezdgazdasdg, ipar
Mellék-gytjtékor: ipar- és technikatorténeti dsszefoglald lexikonok, ismeretkézlé miiszaki

irodalom szakkonyvei, lexikonjai

680 Szamitastechnika
Fogytjtokor: szamitéstechnikai szakirodalom a tananyag igényei szerintivalogatasban

Mellek-gy(ijtdkor: magasabb szintl programozdi szakkdnyvek

7 Miivészetek, szorakozds, sport

Fogylijtokor: képzomivészeti, zenei, film- és szinhazmivészeti lexikonok, kézikényvek,
opera- ¢s hangversenykalauzok, miivészeti albumok a mivészetek és a zene dsszefoglald
monografidi, véalogatott szakirodalma, torténeti feldolgozésai a tananyag és az altaldnos
miivelodés igényei szerint, sporthoz, olimpidkhoz kéthet6 szakkdnyvek

Mellék gytjtékor: a sportélet sszefoglald kézikonyvei, turisztikai kézikonyvek, jatékokat,

rejtvényeket tartalmazé kiadvanyok, vicckdonyvek

800 Nyelvtudomdny

Fogyujtokor: a nyelvtudomény kézi és segédkonyvei, lexikonok, egy- és tobbnyelvii szotarak,
nyelvészeti Osszefoglalok és részmonografidk, vélogatds a magyar nyelvtdrténeti és
nyelvtudomanyi irodalombol, az iskoldban tanitott idegen nyelvek tanulésahoz sziikséges
idegen nyelvi irodalom

Mellék-gyijtékor: a tananyagon tilmutatd tajékozdodast segitd ismeretkszls irodalom

820/890 Irodalomtudomdny

Fogyljtokor: magyar és vildgirodalmi lexikonok, enciklopédidk, irodalomelméleti és
irodalomtorténeti  Osszefoglalé monografidk és résztanulmanyok, a tanitott irodalmi
korszakokat ¢s a tanitott szerz6k életmiivét bemutaté szakirodalom, a kételezd olvasmanyokat
€s a tanitott koltok verseit elemzokiadvanyok

Mellék-gylijtékor: a tananyagban érintélegesen szerepld szerzékre vonatkozo szakirodalom



900 Foldrajz

Fogylijtokor: foldrajzi lexikonok, kézikényvek, helységnévtirak, atlaszok, Magyarorszag,
Borsod —Aballj - Zemplén megye honismereti irodalma, a tananyaghoz kapcsolédd szak- és
ismeretkdzl6 irodalom, dsszefoglalé monografiak

Mellek-gyijtékor: utikonyvek, utleirasok, foldrajzi felfedezéseket ismertetd irodalom

920 Eletrajz, heraldika
Fogyjtokor: életrajzi lexikonok, Ki kicsoda? kiadvanyok, a kollégium névadojardl szélé
dokumentumok

Mellék-gyjtokor: ismeretkozl6 irodalom a heraldika teriiletérl

930/990 Torténelem

Fogytijtokor: torténelmi lexikonok, kronologiak, forraskiadvanyok, &sszefoglald monografiak,
torténelmi atlaszok, a magyar és vilagtorténelem vélogatott szakirodalma a tananyag
kovetelményei szerint

Mellék-gy(jtokor: a tananyagon talmutatd valogatott szakirodalom, térténelmi képes albumok,

emlékiratok

Szépirodalom

Fogytjtékor: hazi és ajanlott olvasményok, a tananyagban szerepld szerzok valogatott vagy
Osszkiadasa, a magyar €s kiilfsldi népkoltészet gytijteményes kétetei, antoldgiai
Mell€k-gytijtokor: a tananyagban nem vagy csak érintdlegesen szereplé klasszikus és modern

szerzok reprezentativ miivei, nemzetek irodalmat tartalmazo antol6giak, miifaji gytijtemények

A gyiijtés mélysége, példanyszdmok

A kézikonyvtar kiadvanytipusai szinvonalra, korszertiségre és hitelességre figyel6valogatasban
[ példany.

Kivétel: a tanitott nyelvek kdzép- és nagy szdtarai.

Az ismeret- és tudomanyteriiletek kiadvanyai korszeriiségre, szinvonalra és pedagdgiai célokra

figyeld valogatasban 1 példany.
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Hézi €s ajanlott olvasmanyok teljességgel 10-20 példany.
Az irodalmi tananyagban szerepld szerzok miivei teljesség igénye nélkiil 1 példany.
Az irodalmi tananyagban nem, vagy érint6legesen szerepld szerz6k miivei miivészi és erkolesi

értékre figyeld valogatasban 1-2 példany.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

AkoOnyvtari allomany feltérésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktdri jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- a bibliogréfiai leirasi és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kényvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirasforrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében a kollégiumi kényvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerUsitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzoségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetéségét. A besorolasi adatok

megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
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A kollégiumi kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a m cime),

- cim szerinti melléktétel (a mi cime, kivéve, ha semmitmondé vagy éltalanos jelentési sz0)
- kbzremk6doi melléktétel (szerkesztd, dsszeallito, valogatd, atdolgozd)

- targy1 melléktétel

Osztalyozas

A konyvtarn allomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktdri jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-

szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

A kollégiumi konyvtar katalégusai

A tételek belso elrendezése szerint:

- a betlirendes leir6 kataldgus (szerzo neve és cim alapjan)
Dokumentumtipusok szerint:

- Kényv

Form4ja szerint:

- cédula

A konyvtarban 2020 decemberétol a Szirén Integralt konyvtari szoftver miiksdik, ezért a
betlirendes leird kataldogus lezarasra keriil.
A lezaras eldtti allapotnak megfeleléen a Szirén katalogus teljes elkésziiltéig a betiirendes

katalogus hasznalatban marad.
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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

— 1992. évi LXIIL tdrvény a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol (a tovabbiakban ,,adatvédelmi térvény™);

— 2003. évi XLVIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol sz6ld 1992. évi LXIIIL. torvény modositasardl;

— a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC., tovabbiakban Nkt. valamint az Nkt.
modositasarol szolo 2012. évi CXXIV. térvény.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

— aszemélyes adatok védelmérol és a kozérdek adatok nyilvanossagardl sz616 1992, évi
LXIII térvény végrehajtasanak biztositasa;

— azintézményi adatkezelés ¢s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;

— azon személyes ¢s kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a kollégium tanuloirl, kéznevelésben
foglalkoztatottairdl az intézmény nyilvantart;

— az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése;

— az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése;

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa;

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmi és
részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiildnosen az
adatkezeles céljardl és jogalapjarl, az adatkezelésre ¢s az adatfeldolgozasra jogosult
személyerol, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabdlyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

a) A Miskolci Pet6fi Sdndor Kollégium miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot
azintézmény igazgatojanak eloterjesztése utin a neveldtestiilet 2020.08.27-én értekezletén
elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
kollégiumi didkénkorményzat, valamint a Sziiléi Szervezet.

b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulék, sziileik megtekinthetik a kollégium
konyvtaraban a kdnyvtar nyitva tartdsa alatt, valamint a titkarsdgon. Tartalmérol és eléirasairol
a tanulokat es szileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezel€si szabélyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kételezd érvényti.



b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jévdhagyasanak id6épontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanulé — a kiskoru
tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozéaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt €s a sziilot irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
id6tartama a kollégiumba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megszlinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskdnyv, amelyre vonatkozoan az irattari 8rzési id6 az irdnyadd. Az irattari
Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelesi szabélyzatunkat a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyt létesitd, a
kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyban 4116 munkavallalé kételes tudomasul venni, errél
irasos taj¢koztatoban tdjékoztatni kell. A kdznevelésben foglalkoztatottak adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok éltal kételezéen meg6rzends
dokumentumok. Az irattdri érzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok
szerint — nem selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A nyilvantartott adatok korét az Nkt. 26. fejezete ,,A koznevelési intézményekben nyilvantartott
és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ rigziti. Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandoak
az alabbiak szerint.

2.1. A koznevelésben foglalkoztatottak nyilvantartott és kezelt adatai az Nkt 44. §-a, és a
Puétv szerint

A nyilvantartas (a tovabbiakban: foglalkoztatotti nyilvantartas) tartalmazza az alkalmazott:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosité szdmat, pedagbgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzcttséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

]) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) clémenetelével, pedagégiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kételezettségének teljesitésével kapesolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzdésben rogzitett hataridejét,



pe) mindsitd vizsgdjinak, mindsitd eljrasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras iddpontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érint6 pedagégiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

., Ugyfélkapu elérhetdségét
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A torvény altal kotelezen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények 4tutaldsa
ceéljabol kezeli a koznevelésben foglalkoztatottak bankszdmldjdnak szamdt.

2.2. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai Nkt. 41. §-a szerint
A kollégium a tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgéar
esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodds jogeime és a tartézkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozd adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama,

dh) mérési azonositd,

€) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartdsénak, szorgalmdnak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felnbttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ec) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapesolatos adatok,
eg) évfolyamismeétlésre vonatkoz6 adatok,
eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

2.3 A kollégiumi eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett kollégiumi eseményekrol szolo tdjékoztatas érdekében az
intézmeny honlapjan és kiadvényaiban az eseményekrol fényképeket tesz kézzé, amelyeken
tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni a kollégium altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld €s a tanulé aldirdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szdmara.

2.4 A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai kdziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kotelez8en nyilvantartandé adatok mellett célhoz kétstten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:



— atanuldk €s a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

— a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsira vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megéllapitasa érdekében.

2.5 A beléptet6 rendszerben kezelt adatok

A kollégiumban vonalkddos beléptetd rendszer miiksdik, amely a tanulék és dolgozok
belépésekor és kilépésekor rogziti és tarolja az alabbi adatokat:

— a belépd/kilépd személy neve,
— belépokartyajanak sorszdma,
— abelépés/kilépés idopontja.

A tanuld belépésének és kilépésének adatait az alabbi személyek lathatjak:

— azintézmény igazgatoja és helyettese,
— arendszergazda.

A belépteté-rendszerben az intézmény nyilvantartja a tanuld étkezési jogosultsagara
vonatkozé adatot is.

A beléptetd rendszer dltal nyilvantartott adatokat a tanuléi jogviszony megsziinését kdvetd 60
napon belil t6r6ljiik a rendszerbdl.

2.6 Az elektronikus térfigyel6 rendszerben kezelt adatok
A kollégiumban elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik.

2.6.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovdbbiakban: kamerarendszer) térténik, amely soran személyes
adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert a kollégium miikddteti. A
képfelvételeket az intézményben harom munkanapig taroljuk.

2.6.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja a kollégium dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartézkodd
személyek életének, testi épségének, valamint a kollégium vagyontargyainak védelme. A cél
a jogseértések ¢észlelése, az elkovetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megelézése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatésagi eljards
kereteben felhasznalasra. Az ellen6rzés nem jarhat az emberi méltdsag és a személyiségi jogok
megsértésével.

2.6.3 Az adatkezelés jogalapja
A kollégium dolgoz6i és a tanuldi jogviszonyban 4116 személyek a kamerak elhelyezésérdl és
mitkddésérol irasbeli tdjékoztatast kapnak.

A kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivan6 személyek részére j6l lathatod
helyen, ismertetdt helyeztiink el.



2.6.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugdrzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarélag a
az intézmény vezetdje és helyettese, valamint a rendszergazda jogosultak.

A kamerak altal készitett €s tarolt felvételekr6l mentést kizardlag a rendszergazda jogosult
késziteni az intézmény vezetbje vagy helyettese utasitdsara.

2.6.5 Adatbiztonsagi intézkedések

- A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor tgy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

— A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsérté cselekmények kiszlirése, és azok
megsziintetéséhez irdnyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor.

— A kamerdk altal sugérzott képekrél mas felvevd eszkdzzel felvételt késziteni nem lehet.

— A térolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan tortenhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A
jogosultsdg indokdnak megsziinése utdn a tarolt képfelvételekhez vald hozziférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

— A felvételekrol biztonsagi masolat nem késziil.

— Jogsért6 cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
kell a hatdsagot, hogy a cselekményr6l képfelvétel késziilt.

2.6.6 Kamerik, megfigyelt teriiletek

A kollégium épliletében Osszesen 10 kamera van elhelyezve, megosztva a folyosdkon és az
intézmény bejaratanal.

2.6.7 Az érintettek jogai

Az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi térvény 3. § 1. pontjadban meghatérozottak szerint
~Crintett”-nek minGstl barmely meghatdrozott, személyes adat alapjén azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérél szamitott hArom munkanapon beliil
joganak vagy jogos erdekenek igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birésdg vagy mas hatésdg megkeresésére a rogzitett
képfelvetelt, valamint mas személyes adatot a birésagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attél szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mellézését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint més
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az intézmeényvezetdnek
kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kivil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezel0 koételes bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzédjarulds onkéntes, rautald magatartassal torténik. A tanulo,
munkavallalo, sziilé vagy az intézménybe 1épé kiils6é személy az iskola teriiletére térténd
belépessel €s az itt tartézkoddssal hozzdjarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos



adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodod személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartézkodd
személyek, tovabba az iskola hasznalatdban 4116 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
ajogsertések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megelézése, valamint
az czekkel Osszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatéségi  eljards keretében
felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottjainak 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a  kifizetdhelynek, birdsdgnak, rendérségnek, lgyészségnek, helyi
onkorményzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2. A tanuldk adatainak tovadbbitisa

Az intézmeény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
clrendelést az Nkt. 41 §-a rdgziti. Ennek legfontosabb és kollégiumunkban leggyakoribb eseteit
kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithaték:

a) a neve, sziiletési helye és ideje. lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi
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jogszeriségenek ellendrzése €s a tanuld sziilGjével, torvényes képvisel6jével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennéllasaval, a tankdtelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntarté, birésag, renddrség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszéma, az Ovodai, iskolai egészséglgyi
dokumentacid, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa  céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, térvényes
képviselgje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése celjabol a csaliddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdldsahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarté részére.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazésa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartdsaért az intézmény igazgatéja az egyszemélyi felelds. Jogkorének
gyakorlasara az iigyek alabb szabdlyozott kdrében helyettesét, az egyes poziciékat betdlts
pedagogusokat és a kollégiumi titkart hatalmazza meg.



A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitési jogkorét alkalmazva — sajét feleldsségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:
— a2.2. fejezetben meghatarozott adatok tovébbitasa,
— a3.2. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
— a2.2. fejezetben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
— a3.1.¢s 3.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

— a 2.2. fejezetben taldlhaté egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozz4ajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi koznevelésben foglalkoztatottak, a beosztas utdn részletezett tevékenységi korben.

Az igazgatohelyettes:

— a munkakori lefrdsaban meghatérozott felosztas szerint felelds a 2.2. fejezetben
meghatarozott adatok kezeléséért,

— a3.2. fejezetben szerepld adattovabbitas.

— a 2.1. fejezet szerinti munkaviszonyra, kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonyra
vonatkozo Osszes adat kezelése,

— a 2.1. fejezetben részletezett adatok tovdbbitdsa a 3.1. fejezetben meghatarozott
esetekben,

— az Oktatasi Hivatal 4ltal mikddtetett KIR rendszerében az éves statisztikai adatkézlés.
Kollégiumi titkdr:
— tanul6k adatainak kezelése a 2.2. fejezet a szerint. Kznevelésben foglalkoztatottak
adatainak kezelése a 2.1. szerint,

— apedagbgusok és a koznevelésben foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1. fejezete
szerint,

— apedagogusok és a kdznevelésben foglalkoztatottak személyi anyaganak kezelése,

— apedagogusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvéntartasa,

— kezeli a koznevelésben foglalkoztatottak bankszdml4janak szamat,

— az Allamkinestar KIRA rendszerében t&rténd adatkezelés,

— az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett KIR rendszerében torténd adatkezelés, rogzites,

— beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriil olyan pedagdgusoktol, didkoktdl és sziil5ktél,
akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazé informéciok jelennek meg,

— beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktdl és diakoktdl, akikrél
kiemelten a szemelyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyekt6l hozzajarulast kérni nem sziikséges).



Csoportvezetd tanarok:

— tanuldk adatainak kezelése a 2.2. fejezet szerint,
— a3.2. fejezetbeli adatok tovabbitasa.

3. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
5.1. Az adatkezelés dltalanos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

— nyomtatott irat,

— elektronikus adat,

— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

— akollégium weblapjan clhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

5.2. A kdznevelésben foglalkoztatottak személyi iratainak vezetése
5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszony létesitésekor,
fennélldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a koznevelésben
foglalkoztatott személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
— akdznevelésben foglalkoztatott személyi anyaga',
— a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (példaul
illetmény-szamfejtéssel kapesolatos iratok),
— akodznevelésben foglalkoztatott bankszdmlajanak szama,

5.2.2. A személyi iratokra vezetheté adat és megallapitas alapja

A személyl iratokra csak olyan adat €s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
— akozokirat vagy a kdznevelésben foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
— amunkaltatdi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birosag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabdlyi rendelkezés.

3.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre jogosult személyek

A személyi iratokba valo betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
— az intézmény vezetdje és helyettesel,
— az intézmény kollégiumi titkdra, mint HR feladatokkal megbizott kdznevelésben
foglalkoztatott,
— avonatkozo tdrvény szerint jogosult személyek (példaul addellendér, th-ellendr, revizor,
belsd ellenér),
— sajat kérésre az érintett koznevelésben foglalkoztatott.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A szemé€lyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
— az intézmény vezetdje,

! Személyi anyagon a kizalkalmazottak jogalldsarol szo16 1992, évi XXXIIL. t6rvény 5. szami melléklete szerint
kotelezden vezetendd adatok korét értjiik.
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— az adatok kezelését végzo kollégiumi titkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Wtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak killon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol vald toriés) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tiroldsa

A kéznevelésben foglalkoztatott jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik
a koznevelésben foglalkoztatott személyi anyaganak oOsszeallitisardl, s azt a vonatkozd
jogszabalyok ¢€s jelen szabélyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1. fejezetben
felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden
csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart
szekrényben kell Orizni.

A szemelyl anyag resze a 2023. évi LIL tdrvény 4. szdmd melléklete szerint vezetett

)

Joglalkoztator dntartds. A foglalkoztatotti alapnyilvéntartds elsd alkalommal papir
a]apon keszul majd a tovabblakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

— akdznevelésben foglalkoztatott jogviszony elsé alkalommal valé létesitésekor,

— akoznevelésben foglalkoztatott 4thelyezésekor,

— akoznevelésben foglalkoztatott jogviszony megsziinésekor,

— haakdznevelésben foglalkoztatott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A koznevelesben foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd véltozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajekoztatni a munkaltatoi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
atvezetésérol.
A személyl anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felels.
Utasitdsai €és a koznevelésben foglalkoztatottak munkakéri leirdsa alapjan az anyag
karbantartdsa az igazgatohelyettes és az iskolatitkar végzik.

5.3. A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:

— az intézmény igazgatdja,

— azigazgatohelyettes,

— akollégiumi titkér,

— acsoportvezetd tandrok,
Az adatokat védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovéabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hélozaton vagy egyéb informatikai eszkoz atjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében, az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés) kell tennie.

5.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa
A kollégiumi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok, és jelen szabélyzat szerint kezeli. A

didkok személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhaté. A
személyi adatokat betiirendes nyilvantartas alapjan az aldbbi nyilvantartdsokban kell érizni:
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— Osszesitett tanuldi nyilvantartés (elektronikus program)

— torzskonyvek,

— csoportnaplok,

— Felvételi adatlap térzsallomény,

— étkezési nyilvantartas.
Az Osszesitett tanuloi nyilvéantartas célja a kollégiumban laké diakok legfontosabb adatainak
naprakész tdrolasa, a sziikséges adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa tanligy-igazgatasi
feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezé adatokat
tartalmazhatja:

— atanuld neve, csoportja,

— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

— iskolgja, évfolyama.

A nyilvéntartast, az igazgatd utasitésait kdvetve a kollégiumi titkdr vezeti. A tanuléi
nyilvantartas papir alapon és szamitdgépes mddszerrel vezetendd. A szamitogéppel €s papir
alapon vezetett tanuléi nyilvantartas folyamatosan, pontos és teljes vezetéséért a kollégiumi
titkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza.

A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kételes
tdjékoztatni a csoportvezetd tanart, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérsl.,

Kollégiumi felvétel alkalmaval a tanuléval kapcsolatban ., Adatkezelési tdjékoztaté és
hozzdjdruldasi nyilatkozat” nyomtatvany kitdltése sziikséges. Nyilvantartunk olyan érzékeny
adatokat, mint példaul a sajatos nevelési igény szakértdk altal megallapitott formaja.
Amennyiben tudunk rola, az segit a gyermek jobb, kiegyensulyozottabb ellatasaban, egyes
esetekben kedvezményekre jogosit. Ennek atadasa a gondviseld mérlegelésébe tartozik.
Amennyiben atadja, gy azt a t6rvényes hatariddig megdrizziik. Ezzel kapcsolatban évente
kérjiik a gondviseld nyilatkozatat.

Kiilon kategoridba tarozik azon érzékeny adatok kére, melynek megadésa sziikséges a gyermek
biztonsagos ellatasdhoz. Ilyenek a kiilosnbézé ételérzékenységek, allergia, kronikus betegségek,
folyamatos gyogyszerhasznédlat stb. Mivel a gyermek életvitelszerien tartozkodik a
kollégiumban, ezek elhallgatdsa veszélyes lehet. Ezeket az adatokat bizalmasan kezeljik, és
szintén évente nyilatkoztatjuk réla.

A kollégium életérdl, az itt zajlé eseményekrol idénként irott és képes beszamolok késziilnek,
melyen a kollégista tanul6 is szerepelhet. Evente nyilatkoztatjuk a gondvisel6t arr6l, hogy
hozzéjarul-e ezen képek nyilvanossa tételéhez, illetve 16 éves kora utan ezt maga a tanulo is
megteheti.



5.4. Az adatnyilvantartisban érintett kéznevelésbhen foglalkoztatottak, tanulok és sziilk
jogai és érvényesitésiik rendje?

5.4.1. Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés dltal ¢rintett személlyel az adat felvétele elstt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas Gnkéntes vagy kitelezd. Kotelezo adatszolgéltatas esetén meg kell jelslni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kdznevelésben foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseléje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A koznevelésben foglalkoztatott, a tanuld, illetve
gondvisel§je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és
milyen terjedelemben tovéabbitotték.

A kdznevelésben foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkéltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkéltatd erre irdnyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek 4ltal tértént megvaltoztatasa alapjén kérheti.

Az érintett koznevelésben foglalkoztatott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény
vezetOje tajékoztatast ad az intézmény dltal kezelt, illetdleg az dltala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarél, idétartamardl, az adatfeldolgozé
nevér6l, cimérdl é€s az adatkezeléssel Gsszefligg tevékenységérél, tovabba arrol, hogy kik és
milyen c€lbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benytjtasitol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat® személyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznéalasa vagy tovabbitésa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas jogénak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidej felfliggesztésével — a tiltakozast kételes a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredmeny€rdl a kérelmez6t frasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni €s az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrol, illetSleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az €rintett a meghozott doéntésével nem ért egyet, az ellen - annak kézlésétsl
szamitott 30 napon beliil - e térvény szerint birésdghoz fordulhat.

2 1 4sd az adatvédelmi térvény 11-12. §-at.
3 Léasd az adatvédelmi tdrvény 16/A. § (1) bekezdését.
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5.4.3. A bir6sagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
koznevelésben foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseléje az adatkezeld ellen birésdghoz
fordulhat®. A birésag az {igyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.

7. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran:

személyes adat: barmely meghatérozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhatd, az
erintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megorzi
¢ mindségét, amig kapcsolata az érintette]l helyreallithatd. A személy kiilsndsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kdzvetleniil vagy kézvetve - név, azonosité jel, illetSleg egy
vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturdlis vagy szociélis azonossagara
jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet;

kiilonleges adat:

a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy maés vilagnézeti meggy8z0désre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra,

az egészsegi allapotra, a koéros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozé adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

hozzajarulas: az ¢rintett kivansaganak 6nkéntes és hatérozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedé - kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifo gasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznélt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és vegrehajtja, vagy az éltala
megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlentil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a muveletek Osszessége, igy példaul gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, Osszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznaldsanak megakadéalyozdsa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasira alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, friszkép) régzitése is;

adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzéférhetsvé teszik:

nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik;

* Lasd az adatvédelmi térvény 17. §-at.
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adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

adatzdrolds: az adatok tovabbitdsanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasdnak, megsemmisitésének, térlésének, Gsszekapesoldsanak vagy
Osszehangolaséanak ¢€s felhaszndldsdnak véglegesen vagy meghatdrozott idére torténd
lehetetlenné tétele;

adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozéd teljes fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsoldédd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertSl és eszkéztol, valamint az
alkalmazas helyétol;

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan tortén6 megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi;

adatallomény: az egy nyilvéantarté rendszerben kezelt adatok &sszessége:

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja, a jogszabalyokban meghatarozott
kdzdsségek egyetértésével és a fenntartd jévahagyasaval.

Miskole, 2024. 08.30.

Esztergalyos Gusztav
igazgato
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