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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kollégium, mint kdzoktatasi intézmény mitkodésére, belso ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg.

A szabdlyzatot az intézmény vezetdje késziti el, elfogadasa és modositasa a nevelbtestiilet
jogkorébe tartozik, a kollégiumi didkonkormanyzat - a jogszabalyban meghatarozottak szerint
- véleményezési jogot gyakorol.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik
érvényesse.

1.1. A miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

- aMunka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIILtv. (Kjt.) és modositasai,

- anemzeti koznevelésrol szol16 2011. évi CXC. tv. (Nkt.) és modositasai,

- a20/2012. (VIII. 31.) EMMI 1. (Vhr.)

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

- 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2. A miikodési szabalyzat hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1. Az intézmény neve, alapité okirata

- Név: Miskolci Pet6fi Sandor Kollégium
- Székhely:3527 Miskolc, Bajcsy-Zsilinszky E. u. 33.

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

- Fenntarto6 neve, székhelye: Miskolci Tankeriileti K6zpont
- 3527 Miskolc Selyemrét u. 1.

- Szakmai alapdokumentum Kkelte, szama: 2021.09.04.

- A felvehet6 tanulék maximalis 1étszama székhely: 200 6
- A felvehet6é tanulok maximalis 1étszama telephely: 220 {6
- Az intézmény alaptevékenysége: kollégiumi ellatas



2.2. Az intézmény jelképei:
- zaszlo,
- logo,
- valasztott példakép, névado,
- kerek bélyegzo,
- hossza bélyegzo.

2.3. Intézmény feladata:
A szakmai alapdokumentumban rogzitett feladatok ellatasa. Ezen tilmenden, a kollégium:
- feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatasara azoknak,
akiknek lakohelyén a valasztott tipust iskola vagy specialis osztily nem all
rendelkezésiikre, illetve akiknek a tanulashoz megfeleld feltételeket a sziilé6 nem tudja
biztositani.

- A tanulok masodik otthona a sziildi otthontdl tavoli iddben. A sziildi hdzzal 6sszhangban
fejti ki neveld tevékenységét. Eszkozeivel segiti a tanulok tehetségének kibontakozasat,
szabadidejiik hasznos eltdltését, egészséges életmod folytatasat.

- Tehetséggondozas



3. INTEZMENYUNK SZERVEZETE, VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA,
FELADAT-MEGOSZTAS
3.1. Szervezeti felépités, a munkakorok kapcsolatrendszere
intézményvezetd
tagintézm. int.vezetd DOK-pat- ifj.véd. apolond gazd. ii., iskolatitkar
vezetd helyettes ronal6 tandr felelBs gondnok
mk.vezetd konyvtaros informatika szintfelels- neveld- ped.
tanar tanar ¢s sok tanarok feligyeletet
oraadok ellato ped.
technikai
dolgozdok
mk.vezetd DOK-pat- ifj.véd. AJTP-program- neveld- ped. kényvtaros iskolatitkar
ronald tanar felelds aazda tanarok felugyeletet tanar
ellatd ped.
technikai

dolgozok




3.2. Intézményvezet6

Az intézményvezetdt a fenntartd palyazat utjan hatarozott idére bizza meg. A kollégiumot az

intézményvezetd iranyitja és képviseli. Jogkoreit akadalyoztatasa esetén helyettesére, vagy

mas alkalmazottra atruhazhatja.

Az intézményvezetd:

a jogszabalyoknak ¢€s a szakmai kdvetelményeknek megfelel6en vezeti a kollégiumot,
felelds az intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

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

felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,

szervezi ¢és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program,
szervezeti és milkodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
jovahagyja a koznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

elékésziti a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések
iratait,

a tankertileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esd — intézkedések
megtételét,

intézkedést kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény
rendeltetésszerli miikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem
tartozik afeladatkorébe,

dont a tanuldok kollégiumba valé felvételérdl,

dont kollégiumba felvett tanulok foglalkozésra torténd beosztasaral,

képviseli az intézményt.

Az intézményvezeté gyakorolja az utasitasi és ellenérzési, valamint a jogszabalyban és a
Tankeriilet altal raruhazott munkaltatéi jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai
felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen:

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

a munkaid6é-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténd benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

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

a szabadsag kiaddsara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.



— Az intézményvezetd — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaro munkaltatoéi dontések
meghozatalara, kiilonosen: a kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére, az
intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizas adasara,
visszavonasara,

— a foglalkoztatottak kitiintetésére,

— anyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,

— az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzodés megkotésére,

— akodznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésének
megallapitasara,

— apotlékok differencidlésara,

— véleményezi a tankertiileti igazgat6 hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az
intézmény kbzalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi
jogkorrel rendelkezik.

Az intézményvezeto felel:

— apedagogiai munkaért,

— anevelbtestiilet vezetéséért,

— a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

— anemzeti és kollégiumi linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a didkdonkormanyzattal, sziil6i
szervezettel valo megfeleld egyiittmitkodésért,

— felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mitkddésével
Osszefliggésben az intézményben beliili programok zavartalansagéaért, a tanulok és az
alkalmazottak  biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok
zavartalansagéért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

— az adatszolgaltatasok, beszdmolok hataridore valo elkészitéséért,
— apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Kapcsolatot tart és egytittmiikodik:

a fenntartoval,

a kollégiumban elhelyezett tanuldk oktatasat végzo iskolakkal,

pedagogiai szakszolgalatokkal,

pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal,

a pedagogiai ellendrzést ellato intézményekkel,



— amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

A gazdalkodasi feladatok terén felelds:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti
hasznalataért,
az intézmény takarékos gazdalkodasaért.

3.3. Intézményvezeto-helyettes

Jogallasa:

az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa,

az intézményvezeto tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel és
jogkorrel helyettesiti,

rendszeresen beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezetd felé.

Feladatai:

a neveldtanarok munkajanak kozvetlen iranyitasa: dsszefogja, szervezi a
neveldtestiilet és a tanulok kozosségeinek munkéjat az intézmény
alapdokumentumai alapjan,

felel a hazirend és a napirend betartatasaért,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartatasaért,

felel az intézményvezetd altal kért beszamolok és egyéb irdsos anyagok idében valod
elkészitéséért,

segiti a didkonkormanyzat munkajat,

koordindlja a szabadidds tevékenységet,

segiti az intézményvezetdt a tanulok csoportba sorolésanal,

kialakitja a tanulok szobabeosztasanak rendjét, és folyamatosan gondozza azt,
koordinalja a tanulok tanuloszobara osztasanak rendjét és a kotelezd korrepetalasi
rendet,

koordindlja a szakkorok, érdeklddési korok beinditasat és feliigyeli folyamatos
mukodésiiket,

vezeti a kollégiumi tligyeleti naplot, a szilenciumi jelenléti ivet, az egyéni
foglalkozasi napldt, a szakkori naplot,

vezeti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasainak nyilvantartasat,

tervezi €és folyamatosan koordindlja az évfolyam és csoportvezetdi foglalkozasok
kozremiikddik palydzatok irdsanal, lebonyolitdsanal, eszkozbeszerzéseknél,
segiti az intézményvezetdt a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
részt vesz a belsé ellendrzési és onértékelési folyamatokban.



3.4. A tagintézmény-vezetd

A tagintézmény-vezetdi munkakor ellatasara a megbizast a munkaltatoi jogkor gyakorloja
adja. A kollégiumi tagintézmény-vezetd napi munkdjan tul, szakmai kérdésekben,
véleményével, javaslataival segiti az intézményvezetd munkajat.

Feladatkorébe tartozik:

a székhelyintézmény vezetdjével egyiittmikodve, a tagintézmény tanuldinak
felvételével és kollégiumi tagsagi viszonyanak megsziintetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,

a kollégium tanuldinak fegyelmi és kartéritési felelésségének megallapitasa, ezzel
kapcsolatos tligyeinek intézése,

a bentlakas otthonossaganak ¢és a tanulés feltételeinek biztositasa,

a szilenciumi, kollégiumi ¢és egyéb foglalkozasok rendszeres megtartdsanak és
hatékonysaganak ellendrzése,

mikodési teriiletén a tanuldk és dolgozok egészségének, testi épségének megdvasa,
sziikség esetén intézkedések megtétele, a munka-alkalmassadgi vizsgalatok
megszervezése, nyilvantartas vezetése.

a kollégiumi nevel6tanarok pedagogiai munkajanak iranyitasa, ellendrzése, tigyeleti és
helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel €s a neveldtestiilettel,

a tagintézményi DT miikodésének koordinalasa,

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

az illetékesekkel egyiittmiikddve otthonos koriilmények targyi feltételrendszerének
kialakitasa,

a kollégium épiilete és helyiségei rendeltetésszerti hasznéalatanak biztositasa, ellendrzése
a kollégiumi helyiségek turizmus céljabol torténd igénybevételével kapcsolatos
vélemény ¢€s javaslat kialakitasa,

tantargyfelosztas, helyi munkaterv és AJTP-s és egyéb beszamolok, elszamolasok
tovabbképzési terv és beiskolazasi program, éves statisztikai adatszolgaltatas, talora és
tavollét jelentés készitése, a taniligyi nyilvantartasok pontos és naprakész vezetésének
ellendrzése, egyéb adatszolgaltatas, kozremiikodés az intézményvezet6-helyettessel az
1ddszakos jelentésekben, adatszolgaltatdsokban

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

gondoskodok az tgyviteli feladatok megszervezésérdl, iranyitja és ellendrzi a
pedagogiai munkat kdzvetleniil segitd és egyéb alkalmazottak munkajat.

javaslattétel a tagintézményi megbizatasok vonatkozasaban.

kozremiikodés palyazatok irasaban, koordinalasa €s nyomon kovetése,

miikodési teriiletén a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartdsa és betartatasa,
azonnali intézkedés rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén.

a nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény eldirasainak betartatdsa a tagintézmény
tanuldival és dolgozodival, teljes anyagi feleldssége tudataban.

tavollétében eseti helyettesitésérdl, korlatozott jogkorrel a munkakozosség-vezetod,
annak akadalyoztatasa esetén a székhelyintézmény vezetShelyettese gondoskodik.



3.5. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas az ligyekben torténd érdemi dontésre, intézkedésre, valamint kiils6 szervnek
vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast.

Kiadmanyt csak a kiadmanyozéasra jogosult alairdséval lehet kiadni. A kiadmanyozott irat
tartalmaért €s formajaért a kiadmanyozas jogosultja a felel0s.

Az intézmény nevében az intézményvezetonek van kiadmanyozasi joga azokban az iigyekben,
amelyet a Tankeriilet a feladatkdrébe utalt.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

— ajogviszony létesitése, megsziintetése, valamint a pénziigyi intézkedések kivételével az
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

— a tanuloi jogviszonnyal, a sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott
dontéseket,

— az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, iratokat,
megkereséseket, leveleket,

— arendszeres statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat az intézményvezetd a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjara atruhézhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
atruhazhat6. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az
intézményvezet6-helyettes.

3.6. A vezetdk helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd eseti tavolléte esetén feladatai ellatasarol az intézményvezetd-helyettes
gondoskodik. Tartos tavolléte idején helyettesitésérdl - feladatmegosztas alapjan - az
intézményvezetd-helyettes és a jogszabalyoknak megfeleld korlatozassal a munkak6zosség-
vezetd gondoskodik.

Mivel a kollégiumban a vezetdi megbizassal rendelkezdk létszama és a folyamatos
munkarend (a hét minden napjan 24 o6raban) nem teszi lehetévé, hogy a vezetd vagy a
helyettese folyamatosan az intézményben tartozkodjon, tavollétiik vagy akadalyoztatasuk
esetén az ligyeletes neveldtanar felel a kollégium biztonsagos miikodéséeért.

Az lgyeletes neveldtanar felel0ssége, intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed
ki. Az ligyeletes nevel6tanar rendkiviili intézkedés esetén a lehetd leghamarabb jelentési
kotelezettseggel tartozik az intézményvezetonek.

3.7. Pedagogusok, nevelétestiilet

A neveldtestiilet tagja a kollégium valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja.
A nevel6testiilet jogkorébe tartozoé tigyeket a nevelOtestiilet kollektivan gyakorolja.

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint0 ligyben.



A nevel6testilet dont:

- apedagbgiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadasarol,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- a kollégium munkéjat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasardl,

- atanulok fegyelmi iigyeiben,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet a kovetkezd értekezleteket tartja:

- alakulo értekezlet,

tanévnyito értekezlet,

félévi nevelési értekezlet,
- tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az intézményvezet6 ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb kétharmada
jelen van.

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

Fegyelmi ligyekben a neveldtestiilet az eset kivizsgalasara, a fegyelmi tdrgyalas megtartasara,
és a fegyelmi dontés meghozataldra fegyelmi bizottsagot hozhat 1étre.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.7.1.A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasira és a feladatok
ellatasaval megbizott személyek beszamolasra vonatkozo szabalyok

A neveldtestiilet jogszabalyokban meghatarozott feladatkorei koziil azok eldkészitésére,
vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre,
illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja. Az atruhédzott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar. A jogkor atruhazasaval kapcsolatos dontést - a beszamolasi kotelezettség
hatéaridejével és modjaval egyiitt - jegyzOkonyvben kell rogziteni.



3.7.2. Munkako6zosség-vezeto

A szintek nevel6tanarainak javaslata alapjan, az intézményvezetd megbizdsaval latja el
feladat- és hataskorét. FO feladata a szintek pedagogiai tevékenységének dsszefogasa, a napi
teendOk tervezése, szervezése, kapcsolattartas az intézmény vezetOivel. Javaslataival,
észrevételekkel tdmogatja a vezetés munkajat, eldsegiti és ellendrzi a pedagodgiai programban
¢s a nevelési munkatervben leirtak megvalositasat. Feladatdit a munkakdri leirasban
foglaltaknak megfeleléen latja el. Székhelyintézményben, akadalyoztatasuk esetén,
helyettesiti a vezetoket.

3.7.3.Diakonkormanyzatot segit6 tanar

A diakonkormanyzat felkérése alapjan az intézményvezeté megbizasabdl latja el feladatat.
Segiti a didksag valasztott képviseldinek munkajat, részt vesz iiléseiken, tovabbitja az
intézményvezetd felé a diaksag javaslatait. Felelos a didksdg Onszervezddésen alapuld
rendezvényeinek szervezéséért, a lebonyolitasban valo segitségnyujtasért.

3.8. Neveld-oktato munkat kozvetleniil segit6 munkakorok

Neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakort az iskolatitkar és az apolond latnak
el. Munkak®dri feladataikat a munkakori leirasuk szerint 1atjak el.

3.9. Technikai dolgozok

- Karbantart6
- Kisegit6 dolgozok
e portasok
o takaritok
— Ugyviteli dolgozé/gondnok

Feladataikat munkakori leirasukban foglaltak szerint latjak el.

3.10. Sziil6i szervezet

A kollégium tanuldinak sziilei a tanuldok jogainak érvényesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i munkakdzosség figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanuloi jogok €érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok
csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatist kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjétol.

A sziiléi szervezet dont sajat milkodési rendjérél, munkatervének -elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet a kollégium vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje
tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein és gyakorolhatja
véleményezési jogat. E tekintetben a tanulok legalabb 50 %- a mindsiil a tanulok nagyobb
kozosségének.

A sziilok eldre egyeztetett idopontban tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétol,
vagy a pedagdgusaitol a kollégium mitkddésével kapcsolatban.
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A sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol a hazirend, a pedagdgiai program,
valamint az SZMSZ elfogadasakor, ill. modositasakor.

3.11. A pedagdégiai munka belsé ellenérzési rendje
a) A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja

A pedagdgiai munka bels ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagobgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése; masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

b) A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- atfogja a pedagogiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozéasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

- a sziil6i kozdsség, és a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagdgiai modszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.

¢) A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak

- az intézményvezeto,
- az intézményvezetd helyettes.

d) A pedagégiai munka belso ellenérzésének formai
A pedagégiai munka belso ellenérzése lehet:

- spontdn (a munkafegyelem fenntartdsa miatt),
- tervezett (egyeztetett idépontban, megbeszélt szempontok szerint).

Formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

- szobbeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozéslatogatas,
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- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

A vezet6 pedagogiai szakmai ellenorzései:

Napi ellendrzés:

- lakoszobak, kozosségi helyiségek ellendrzése
- Tlgyeletesi rend betartasanak ellendrzése

- atanulészobai rend ellendérzése

- hidnyzasok, kimendk ellendrzése

- apedagogusok napi munkéjanak ellendrzése

Heti ellenorzés:
- csoportfoglalkozasok ellendrzése

- korrepetalasok ellenérzése
- felkészito foglalkozasok ellendrzése

Negyedévi ellenorzés:
- tanulméanyi eredmények ellendrzése

- aszilenciumi rend ellendrzése
- DOK altal szervezett programok
- kollégiumi rendezvények

4. AMUKODES RENDJE

4.1. Az intézmény miikodési rendje

a) A tanév rendjét az oktatasért felel6s allamtitkar évenként kiadott utasitasa szabalyozza,
amely alapjat képezi az intézmény miikodési rendje kialakitasanak.

b) A kollégium a tanév rendjében megfogalmazottaknak megfeleléen, hétkéznapokon
hétfotol-péntekig folyamatosan, pénteken 16 h-ig, illetve vasarnap 16 h-t6l all a tanulok
rendelkezésére.

c) A kollégium éves munkarendje az intézmény és a kapcsolatos iskolak pedagogiai
programjahoz ¢és munkarendjéhez igazodik, azok megvalositasat szolgalja minden
eszkozzel.

d) Egyedi vagy csoportos kérésre hétvégén is lehet6ség van tanuldink szamara a bent
tartdzkodasra. A kérelmek jogossagat az ezért felelds tanar biralja el.

e) A tanitasi sziinetekben a tanulok benntartdzkodasa csak kiilon vezetdi engedéllyel
lehetséges.

f) Bent maradé tanuld esetén a kollégium a tanulok szamara pedagogiai-feliigyeletet
biztosit. Meleg étkezés igénybevételére hétvégén a tanuldk szdmara nincs lehetdség.

g) A hétvégéken, illetve a tanitasi sziinetekben a tanulok csak vezet6i engedéllyel 1éphetnek
be az intézmény teriiletére. Az éjszakai ligyeletes tanaroknak jogéban 4ll a tanuldkat, a
tanulok altal hasznalt helyiségeket ellendrizni.

h) A kollégium, munkéjat a pedagogiai program alapjan készitett éves munkaterv alapjan
veégzi.
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1) Az iskolak munkarendjéhez igazodva, évente kétszer (félévkor és év végén) értékeli a
nevelés kiilonbozo teriiletein végzett munkat, felméri a munka eredményeit, megallapitja
a hianyossagokat és meghatarozza a kdvetkezd iddszak feladatait.

J) A tanév elején a nevelési munkatervben megfogalmazott feladatokat mind a
neveldtestiilet, mind a tanul6i dnkormanyzat megismeri, s ezek szellemében késziti el a
DO munkatervét, a neveldtanarok pedig foglalkozasi terviiket, nevelési programunkat.

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

I) A munkaterv végrehajtasaval kapcsolatos napi feladatokat, azok eredményeit, gondjait a
havonta (altalaban keddi napokon tartandd) munkaértekezleteken besz¢ljiikk meg.

m) A kollégista tanulok az iskolai tanévnyitd tinnepély napjan, vagy az azt megel6z6 napon
koltoznek be a kollégiumba, s ott tartdzkodnak az elméleti és gyakorlati oktatas
idOtartama alatt.

n) A tanulok az iskola altal szervezett elfoglaltsagokon kiviili id6t a kollégiumban toltik. A
kollégiumban toltott id6t tanuldsra, miivelddésre, sportra, szdorakozasra, szervezett
kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre szermélyes targyaik ¢és kornyezetiik
tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

0) A kollégista tanulokbol csoportokat kell szervezni. Az egyes csoportok létszamat és
Osszetételét az Nkt. 4. sz. melléklete figyelembevételével az intézményvezetd allapitja
meg a nevel6tanarok véleményének kikérésével.

p) Ha akollégiumban externatusi ellatast is biztositanunk kell, a feltételek biztositasa mellett
0nallo externdtusi csoport alakithatd. Ennek 1étszdma a kollégiumi csoportok atlagos
l1étszamanak fele.

g) A kollégiumban az iskolai tanitas nélkiili munkanapokkal Osszefiiggésben, kollégiumi
foglalkozas nélkiili munkanap tarthatd. Ennek szama évente maximum 5 nap lehet.
Foglalkozés nélkiili napokon a tanulok feliigyeletét biztositani kell.

4.2. Kimeno, eltavozas, tavolmaradas

a) A tanulok naponta 1 - 2 dras szabad kimenét kaphatnak, ennek lehetdségeit és formait
Hézirendben szabalyozzuk.

b) A tanulok minden hétvégén hazautazhatnak. Indokolt esetben a vezet6 engedélyével hét
kozben 1s haza lehet utazni.

c) Tobbnapos tanitasi (téli, tavaszi, nyari) sziinetekre a tanulok sziileikhez utaznak. Indokolt
esetben - intézményvezetdi engedéllyel - az iskolai szlinid6t, vagy annak egy részét a
kollégiumban is tolthetik.

d) Allami gondozott tanuldk sziinidei ellatasardl az illetékes Gyermek- és Ifjusagvédelmi
Intézet intézményvezetéje gondoskodik. Az dallami gondozott tanuldk a tanitasi
sziineteket vagy annak egy részét - intézményvezetdi engedéllyel - tanulotarsak
csaladjanal tolthetik.

e) Engedély nélkiili eltavozasnak kell tekinteni, ha a tanuld6 a nevelGtanar vagy az
intézményvezetd tudta és engedélye nélkiil tavozik el a kollégiumbol, és annak okat 24
oran beliil nem jelzi az illetékeseknek. Az ilyen tanuld ellen elsé esetben fegyelmezd
intézkedést kell tenni, ismétlodés esetén fegyelmi eljarast kell inditani.

f) A tanul6 tavolmaradasat - betegség miatti hianyzas stb. - telefonon kételes a kollégium
titkarsdgan vagy nevelOtandranak, az ok keletkezését kovetd elsé munkanapon 8 oraig
bejelenteni.
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4.3. A tanulok kollégiumon kiviili tevékenysége

a) A kollégiumi tanulok valamely intézmény, szervezet, tarsadalmi egyesiilet, vallalat
(ifjusagi vagy miivelddési hazak, sportegyesiiletek stb.) munkajaban az intézményvezeto,
a sziilé és az osztalyfonok egyetértésével - allami gondozott tanuld esetében sziildi
egyetértés nélkiil -, adott engedélyével vehetnek részt. Az engedély hatarozott idére, vagy
egy-egy alkalomra sz6lhat.

b) Az intézményvezetd a DO véleményének meghallgatasaval engedélyezheti a kollégiumi
neveld hatasokat erdsitd, azokat kiegészitd olyan tevékenységek egyéni vagy csoportos
végzését, amelyek a tanuldk kollégiumi vagy iskolai kotelezettségeinek teljesitését nem
gatoljak és a tanulok szamara nem okoznak talzott megterhelést.

€) Ha a tanulo iskolai és kollégiumi munkajaban visszaesés mutatkozik, az engedély - a
tanul6 fejlodése érdekében - barmikor visszavonhato.

d) Ha a tanuldt valamelyik intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat engedély nélkiil, vagy
az engedély visszavonasa utan is foglalkoztatja, az intézményvezetd panaszt tesz az
intézmény felettes szervénél, a tanulot pedig fegyelmileg feleldsségre kell vonni.

e) A nevel6tanar rendszeresen tajékozodik a tanuld iskolan és kollégiumon kiviili
tevékenységérol, sziikség esetén tapasztalatairdl tdjékoztatja a tanuld osztalyfonokét és
sziileit is.

4.4. Tanulmanyi kirandulasok

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

b) A kirandulasokat a nevel6testiilet dontése alapjan a diakonkormanyzat véleményének
kikérésével kell megtervezni és megszervezni.

) A kirandulasokhoz minden 20 (husz) tanulohoz egy nevelStanar kisérét kell biztositani.
Elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelést vinni kell.

d) A kirandulas koltségeit ugy kell megtervezni, hogy az minden résztvevé tanuld szamara
elfogadhat6 legyen.

e) Tanulok szorgalmi id6ben torténd kiilfoldi utazasat az iskola intézményvezetdje
engedélyezi. Allami gondozott tanuloknal az intézeti gyam egyetértése sziikséges, ezt a
kollégista tanuld6 minden esetben koteles a kollégiumban is az intézményvezetdnek
bejelenteni.

f) Kollégium dolgozdinak kiilfoldi utazasahoz a szorgalmi id6ben az intézet
intézményvezetdjének engedélye sziikséges, ha ez szabadsag engedélyezésével jar.

4.5. A kollégium munkarendje, 1étesitmény-hasznalat

a) A kollégiumban folyamatos munkarendben allando portaszolgalat {izemel.

b) A pedagbgusok munkaidé beosztasat - a szintkdzosségek javaslatainak bekérése utan -
évente az intézményvezetd késziti el, a tagintézmény-vezetd €s az intézményvezetod-
helyettes kozremiikodésével. A szabadsagolasi iitemterv  elkészitéséért az
intézményvezet6-helyettes felelds.

C) Az intézménybe vald belépés a kollégium valamennyi dolgozoéjara vonatkozodan - a
munkavégzés esetét kivéve - az intézményvezetd tudomasaval torténhet.

d) A tanuld hétvégeken, illetve tanitasi szlinetekben torténd bent tartozkodasara, a helyiség
hasznalat rendjére a maganlakhatashoz val6 jog tiszteletben tartasdval, a kollégiumi
hazirend vonatkoz6 pontjai a mérvadok.

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

f) A kollégium kulturalis és sportlétesitményei - konyvtar, szamitastechnika-terem, angol
nyelvi-labor, kondicionalé-terem, sportpalyak - miikodési rendjiiknek megfeleléen,
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illetve a sportpalydk esetén a hdzirendben megfogalmazottak szerint tartanak nyitva,
allnak a tanuldk rendelkezésére.

4.6. A vezetok benntartézkodasi rendje

A kollégium vezet6je, vagy helyettese a tanév soran Szorgalmi idében, munkanapokon
hétfotol csiitortokig 8 és 18 ora kozott, pénteken 8 és 15 ora kozott a kollégiumban
tartozkodik. Amikor vezetd nem tartdozkodik az intézményben, a kollégium biztonsagos
miikodéséért, a beosztasban kijelolt tigyeletes nevelétanar felel.

4.7. Belépés és a benntartozkodas rendje a kollégiummal nem jogviszonyban allok
szamara

a) a kollégistak a kollégium Hazirendjében foglaltak szerint fogadhatnak latogatokat

b) a ,,latogatok™ beléptetése az intézménybe a portan keresztiil, a ,,latogatok konyvébe”
torténd regisztralassal torténik, amelynek végrehajtasaért az éppen iigyeletes portas a
felelds.

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

d) egyéb vonatkozasban a portaszolgalatos munkatarsak munkakori leirasaban leirtak a
mérvadoak.

e) a,,latogatok” benntartdzkodasanak/belépési jogosultsaganak magallapitasa a mindenkori

tigyeletes vezetd munkakori feladatai kozé tartozik (ellendrzési jogosultsaggal
rendelkezik).

4.8. Felvétel a kollégiumba, a kollégiumi tagsag tartama, megsziinése (Nkt. 50.§, 52.§,
53.%)

4.8.1. A felvétel elvei

a) atanuld az iskola utjan vagy kozvetleniil kérheti kollégiumi felvételét,

b) a kollégiumba val¢ felvételrdl a kollégium vezetdje dont,

c) a felvétel soran mérlegelni kell a tanuld szocialis helyzetét, a bejarasi lehetéségeket, a
tanul6 el6z6 évi kollégiumi magatartasat,

d) a felvétel egy tanévre szol.

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

kozosségi elhelyezésre vald alkalmassagot tanusitd orvosi igazolast, valamint

iskolalatogatasi igazolast. Az AJTP-s tanulok felvételére vonatkozo kiilon eljarasrendi

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

»egyittmitkddési megallapodasban”fogalmazzuk meg minden tanév elején, egyeztetve a

Foldes Ferenc Gimnaziummal.

4.8.2. A kollégiumi tagsag tartama

a) az iskolaba jelentkezd tanuld az iskolaba vald jelentkezéssel egyiitt jelentkezhet a
kollégiumba is. A kovetkezd tanévre - elsddlegesen a szorgalmi id6 utolsé napjaig -, ha
a jelentkezés idején mar kollégiumi tag, kozvetleniil a kollégiumban. Amennyiben van
tires férdhely, a tanév barmely idépontjaban igényelhetd kollégiumi felvétel.

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

c) a kollégiumi tagsag a gyamhatosag altal kezdeményezett és az allami gondozott
tanulok esetében a tanuloi jogviszony fennallasaig, egyébként egy tanévre szol.
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4.8.3. A kollégiumi tagsag megsziinése
Megsziinik a kollégiumi tagsaga

a) atanév végén,

b) annak, akit fegyelmi biintetésként a kollégiumbol vagy az iskolabol kizartak a
hatarozat jogerdre emelkedésének napjan,

c) akinek kollégiumi tagsagat téritési dij hatralék miatt az intézményvezetd
megsziinteti, a targyban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

d) annak, aki a kollégiumi tagsagrol lemond, a bejelentésben megjelolt napon. Kiskora
tankoteles tanuld esetében csak a sziild, vagy a gyam mondhat le a kollégiumi tagsagrol.
e) ha a tanulot masik kollégium atvette, az atvétel napjan,

f) a c. pontban megfogalmazottak nem érvényesithetdk, amennyiben a tanulé még
tankoteles.

Allami gondozott tanulé tagsiginak megsziinése

a) az allami gondozott és a gyamhatdsag altal felvett tanulok esetében a tanulodi jogviszony
megsziinésekor, egyébként a tanév utolsé napjan,

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

C) az allami gondozott fiatal a kizarasra vonatkozé fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése
utan, ameddig a Gyermek- és Ifjusagvédd Intézet igazgatdja az elhelyezésrél nem
gondoskodik, a kollégiumban marad,

d) ha kiskoru tanulo kollégiumi tagsagat kell téritési dij hatralék miatt megsziintetni, a
kollégium vezetdje koteles gyamhatosag intézkedését kérni.

4.9. A kollégiumban a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztet6 eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

Az elmarasztalas formai:
A kollégista tanulot kotelességszegése, mulasztasa, a héazirend, valamint a kozosségi €let
szabalyainak stlyos megszegéséért el kell marasztalni.

A. Fegvelmezo6 intézkedések:
a., a neveldtanar,

b., a szint munkak6zossége,

C., 8z intézményvezetd részErdl.

A fegyelmezd intézkedés lehet: irasbeli, szobeli:
a., figyelmeztetés,

b., megrovas,

C., Szigoru megrovas

A fegyelmezd intézkedést a kollégiumi csoportnaploba be kell irni, a fegyelmez6 intézkedésrol
¢és a fegyelmi eljaras kezdeményezésérol a sziil6t irdsban értesiteni kell. Ha a tanulé magatartasa
vesz€lyes Onmagara vagy a kozosségre, a fegyelmezd intézkedések melldzésével fegyelmi
eljarast azonnal meg kell inditani.
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B. Fegyelmi eljaras

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgél. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és
az nem az eljarads meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel
végzOdott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

Fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljarés lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljarés
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskorti tanuld esetén a szild az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megéallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszeg6 tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonésen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

A tanul6 - a megrovas és a szigorti megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén 6 honapnal,
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b) athelyezés masik csoportba vagy kizaras a kollégiumbodl fegyelmi biintetések esetén 12
honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemlo
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb 6 honap idétartamra
felfiiggesztheti.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilé6t meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanuld
sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatél szamitott harminc napon beliil - egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az
tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi bizottsag tagjai lehetnek:
— a bizottsag elnoke,
— atanulo szintfeleldse,
— atanul6 csoportvezetdje,
— DVTK-akadémista esetén a DVTK képviseldje.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért
— megrovas,
— szigorl megrovas,
— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,
— athelyezés mésik szobdba, tanuldcsoportba,
— kizarés
fegyelmi biintetés szabhato ki.
A targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
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eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A
kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanul6 lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elsdfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
— atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
— akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
— akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben ¢érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskort tanul6 esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idGtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozd alairdsat és a hivatali beosztisanak megjeldlését. Ha elsé fokon a
nevelbtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az irja al4, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be

fellebbezeést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.
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A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkoér gyakorlojanak az {igyre vonatkozo
véleményével ellatva.

a) A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit
a tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

b) A masodfoka fegyelmi hatidrozat meghozatalaban nem vehet részt az a).
bekezdésben meghatarozottakon tal az sem, aki az els6fokt fegyelmi hatarozat
meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az iigyben tantvallomast tett vagy
szakértoként eljart.

C) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a
tanulo és kiskora tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen
bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium intézményvezetdje, vezetdje,
egyeb esetekben a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja
megallapitja az a)-b) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha a kollégiumnak a tanuld kart okozott, a kollégium vezetdje koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a
karokozo6 és a feliigyeletét ellatdo személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megéllapitdsa szerint a kart a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskort tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatédrozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Stulyos fegyelemsértésnek mindsiilnek ¢s fegyelmi feleldsségre vonast vonnak maguk utan a
kovetkezd magatartasformak: ismétlddd késés, engedély nélkiili eltdvozas, agressziv
magatartas, a tanulotarsak megaldzasa, masok egészségének veszélyeztetése, dohanyzas,
alkoholfogyasztas, kabitdszer-fogyasztds, szandékos rongalds, tiszteletlen magatartas a
nevel6tandrokkal és a kollégium mas dolgozdival. Tovabba, més tulajdonanak eltulajdonitasa,
szemetelés, a kollégium rendjének megzavarasa, nevelOtanar, intézményvezetd szandékos
félrevezetése, megtévesztése.

Kollégiumon kiviili nem kivdnatos magatartasformaknak mindsiilnek és fegyelmi felelosségre
vonast vonhatnak maguk utan: hangoskodés, a lakételep nyugalmanak megzavarasa,
kozteriileten torténd alkoholfogyasztds és dohanyzés, rongaléds, kollégistdhoz nem mélto
agressziv magatartds, petardazas. Nagykoru tanulok esetén javasolt a szérakozohelyek ¢€s a
vendéglatd egységek latogatasdnak melldzése. Fiatalkoru tanulok estében ez a tevékenység a
kimend idejére sem engedélyezett! Ejszakai kimaradis nagykord tanuld esetében is csak
eldzetes sziildi engedéllyel lehetséges (kivéve iskolai rendezvény).

A kollégium altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo kollégiumon
kiviili rendezvényeken elvart, tanul6i magatartasra vonatkozoan is a fentiek az irdnyadoak.
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4.10. Az anyagi felelosség, kartérités

Az anyagi felelosség érvényesitésére vonatkozoan a Nkt. 59.§ rendelkezéseit kell alkalmazni.
1. Ha a kollégiumot kar éri, az intézményvezetd koteles:

— akarokozas koriilményeit kivizsgalni,

— az okozott kar nagysagat felmérni,

— akarokozo6 személyét megallapitani.

2. Ha a vizsgalat soran felmeriil a gyanu, hogy a kart a kollégium tanul6ja okozta, a
vizsgalatrol a karokozéassal gyanusithaté kiskoru tanuld sziileit irdsban haladéktalanul
tajékoztatni kell.

3. Ha a tanuld kartéritési felelossége megallapithatd, a tanulot illetve a sziilét a kar
megfizetésére irasban fel kell szélitani.

4. A tanulo altal okozott karért a tanulé gondviseldje a Polgari Torvénykonyv szabalyai
szerint koteles helytallni.

5. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének:

— gondatlan karokozas esetén 50%-at,
— széndékos karokozas esetén max. a legkisebb munkabér 5 havi 6sszegét.

Szandékos karokozas esetén a tanulo a teljes kart koteles megtériteni.

7. A tanulo a visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidnyért, amelyet dllanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel,
teljes anyagi feleldsséggel tartozik. Mentesiil a feleldsség alol, ha a hidnyt elhdrithatatlan
ok idézte eld.

8. A kollégium éaltal szervezett foglalkozasokon (rendezvényeken) keletkezett karokozasokeért
is alkalmazni kell a feleldsségre vonast.

9. A tanul6 iratait, bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala
jogellenesen okozott kart nem téritette meg.

o

4.11. A tanul¢ altal eléallitott termék vagyoni joga

A kollégium és a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a
kollégium szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokéaba kertilt dolog felett, amelyet
a tanuld allitott eld, vagy amely a tanuld kollégiumi tagsadgi viszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével 0Osszefliggésben, illetve kollégiumi tagsagi viszonyhoz
kapcsolodo feladatok teljesitésekor jott l1étre. A tanulot dijazas illeti meg, ha a kollégium a
tulajdonéba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A dijazas mértéke
az értékesitési 6sszeg 50 %-a.

4.12. A tanuldk étkeztetése

A kollégium tanuldi részére az étkezést a kollégium éttermében, a Miskolci Kozintézmény-
miikodtetd Kézpont (tovabbiakban: MKMK) biztositja.

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

412.1. Téritési dij befizetése és visszatéritése

- Teritési dij: a kollégiumi ellatas ingyenes, csak az étkezésért kell a jogszabalyok
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szerinti 0sszeget fizetni. A befizetések a tanév eleji bekoltdzést kivéve, utolag, targyhonapot
kovetden torténnek. Lehetdség van személyesen készpénzben, vagy atutalassal fizetni. Ezzel
kapcsolatos tovabbi részletes szabalyozas az MKMK honlapjan megtalalhato.

- Visszatérités: betegség esetén, ha a tanuld, vagy tanara ezt idoben jelzi, akkor a jelzést kdvetd
masodik naptdl, illetve kikoltdzés esetén a bejelentést kovetd masodik naptdl a téritési dij
visszaigényelhetd.

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

- 50%-0s kedvezményre jogosultak a 3 vagy tobb gyermeket neveld, a tartésan beteg, illetve a
rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiild sziilok. A tobbi feltételt jogszabaly rogziti.

4.13. A Kkollégiumi foglalkozasok célja, formai, id6kerete

A kollégium - a nevelési €s oktatasi feladatainak teljesitéséhez - a tanuldk részére, kollégiumi
foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok célja:

- a tanulok szocializaciojanak,

- kiegyensulyozott és egészséges fejlddésének,

- tanulasanak,

- a sikeres ¢életpalyara valo felkészitésének segitése,

- valamint a személyiségének fejlesztése, kibontakoztatasa.

A foglalkozasok formai, idékerete
Az Nkt. 28. § (1) bekezdésében meghatarozott idokeret terhére (heti 24 oOra) szervezett
kollégiumi foglalkozas lehet:
- felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado felkészito,
egyéni vagy csoportos foglalkozas,
- kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos foglalkozas.
- a szabadidg eltoltését szolgald csoportos foglalkozas, ezen beliil:
o szakkoér,

o ¢érdeklddési kor,
e OnképzOkar,
e miivészeti csoport,
e tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, kollégiumok kozotti verseny,
bajnoksag.
- a tanulokkal valo torddést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,
- a kollégiumi kozosségek miikodeésével dsszefliggd csoportos foglalkozas.

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

4.14. A Kollégiumi hagyomanyok apolasa

A kollégiumi hagyoményokat apoljuk, azokat iinnepségek, megemlékezések formdjaban
tartalommal toltjiik meg.

Unnepélyek, megemlékezések
— A megfeleld id6pontban az iskolatol fiiggetleniil meg kell tartani a tanévnyitd és
tanévzaro szintgyiiléseket, a kollégium névaddjanak megiinneplését - ennek keretében az

uj DT eskiitételét - tovabba azokat az iinnepségeket, amelyeket hagyomanyaink dpolasa
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igényel és a kollégium pedagodgiai programja, munkaterve tartalmaz, illetve a tanév rendje
eldir (pl.: a végzdsok bucstztatasa, elsésok fogadalomtétele, a Petdfi-hét rendezvényei).
A kollégium hagyomdényainak szellemében rendezziik meg az éves ismeretterjeszto
eldadasokat, a vers- és prozamondoé versenyt, a kiillonbozo sportrendezvényeket.

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

A szervezett iinnepségeket, alkalmakat - mint a Csacsi-avato, Mikulas-est, ballagas stb.
- lehet6leg a diakonkormanyzat rendezze az intézményvezeto és a neveldtestiilet tudtaval.
A kollégiumi {iinnepségeken a nevelGtestiilet tagjainak, a kollégium tanuldinak
megjelenése kotelezd, kivéve a kotelezd iskolai foglalkozasokon résztvevd tanulokat.
Ezekre az tinnepségekre az intézményvezetd és a DT-titkar meghivhatja a kapcsolatos
iskolak képviseldit, a sziilok €s a fenntarto képviseldit.

Mas szerv altal rendezett linnepélyeken, Osszejoveteleken a kollégium tanuldi az

intézményvezetd tudtaval és engedélyével vehetnek részt.

5. AKAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. A belsé kapcsolattartas rendje

5.1.1. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A kollégium vezetdje és helyettese személyes, napi szobeli kapcsolatban all a kollégium
tanaraival és technikai dolgozdival. A fontos tudnivalokat, utasitasokat irdsban is tudtukra
adja a kovetkez6 formakban:

e ligyeleti naplo,

e csoportnaplo,

e e-malil,

e portasnapld

e dokumentaci6 (korlevél).

A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban,
egyénileg, vagy valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az intézményvezetdvel.

5.1.2. A didkonkormanyzat és a vezet6k kozotti kapcsolattartas

A didkdnkormanyzat é1én a vélasztott kollégiumi DOK-vezetd 4ll.

A didkdnkorményzat véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény

miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

+ akollégiumi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,

* a hazirend elfogadasakor és modositasakor

+ aPedagdgiai Program elfogadasakor és modositasakor.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a kollégium
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza a kollégium mitkodését.



Evente legalabb egy alkalommal didkkozgyiilést kell szervezni a didkdnkorményzat
miikddésének ¢és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

5.1.3.Pedagogusok — tanulok kozosségei

A pedagogusok neveld-oktatd tevékenységiik soran, tovabba a kollégiumi foglalkozasok
(csoportfoglalkozas, kotelezéen valaszthato foglalkozas, a szabadidé eltoltését szolgald
foglalkozas, valamint a tanuldkkal vald torddést és gondoskodast biztosito egyéni
foglakozasok) alkalmaval rendszeres kapcsolatban allnak a tanuldkkal.
A kollégiumi élet egészérdl, a kollégiumi munkatervrdl, annak végrehajtasarol, az aktualis
feladatokrol az intézményvezetd tajékoztatja a didkokat.
A tajékoztatas torténhet:

— adidkonkormanyzat vezetdségi iilésén,

— szintgytléseken,

— hirdet6tablak segitségével.

A csoportvezetd tanarok a csoportvezetdi foglalkozasokon rendszeresen tdjékoztatjak
tanuloikat a kollégiumi élettel kapcsolatos tudnivalokrol.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozdlhetik a kollégium vezetésével.

5.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd, ill. az 4ltala megbizott dolgozé
képviseli. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
— afenntartdval,

— partneriskolakkal,

— tarskollégiumokkal,

— pedagdgiai szakszolgalatokkal,

— pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,

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

5.2.1. A fenntartoval valo kapcsolattartas

Az intézmény napi munkakapcsolatot tart a Miskolci Tankertileti Kozponttal. Tevékenységiiket
rendelkezésre allassal, adatszolgaltatasokkal segitjiik.

— szbbeli tajékoztatas

— irésbeli beszamold

— ¢értekezleten vald részvétel

— a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol

— e-mail formdjaban.
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5.2.2. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

A kollégiumban sziil6i munkakozosség miikodik. A sziildi munkak6zOsség tagjait a
nevelOtanari munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezetd kéri fel. A sziildi
munkakozosség 1-4 fobol all. A sziiléi munkakozosség évente legalabb két alkalommal
ilésezik, amelyre a kollégium képviseldit is meghivja. A sziildi munkak6zdsség véleményezési
¢és egyetértési jogot gyakorol az aladbbi esetekben:

* akollégiumi SZMSZ elfogadasakor és mddositasakor,

* a hazirend elfogadasakor és modositasakor
» aPedagodgiai Program elfogadasakor és modositasakor.

A kapcsolattartas az intézmény és a sziilok lakhelye kozti nagy tavolsdg miatt jellemzden e-
mailen és telefonon torténik.

5.2.3.Pedagogusok — sziil6k kozotti kapcsolattartas

A pedagdgusok az év eleji bekdltozes alkalméval taladlkoznak a sziilékkel. A sziilok az iskolai
sziloi értekezletek, valamint fogaddnapok soran rendszerint felkeresik a kollégiumot is. A
csoportvezetd tanarok telefonon, e-mailben vagy a kozOsségi csoportokon keresztiil
tajékoztatjak a sziiloket gyermekiik kollégiumi viselkedésével, magatartasaval, valamint iskolai
eredményével kapcsolatban. A sziilok sziikség esetén barmikor kezdeményezhetnek személyes
talalkozot a pedagdgusokkal.

5.2.4.Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium vezetése rendszeres kapcsolatban 4all azoknak az iskoldknak a vezetésével,
amelyektél a legtobb tanulot fogadjuk. A kollégiumi felvétel iddszakaban felvétellel
kapcsolatos informéciokat juttatunk el ezekbe az iskoldkba. A kollégiumi csoportvezetd tanarok
felveszik a kapcsolatot a csoportjukba tartoz6 tanuld iskolai osztalyfonokével, érdeklédnek
tanulmanyi eredményeik feldl, sziikség esetén személyesen taladlkoznak.

5.2.5.Kapcsolat a tarskollégiumokkal

Rendszeresen részt vesziink a varos kozépiskolai kollégiumai altal szervezett versenyeken.
Kollégiumunk minden tanévben kollégiumok kozti angol nyelvi, informatika, valamint vers-
¢és prézamondoé versenyt szervez.

5.2.6.Kapcsolat a DVTK sportegyesiilettel

A Didsgydri Labdartigd Akadémia tanuloi intézménytlinkben nyertek kollégiumi elhelyezést,
melyrdl egyiittmiikodési megallapodas is késziilt. Kollégiumunk egyik neveldtanara a DVTK
megbizasabdl kiilsds kapcsolattartoként segiti a kapcsolattartast a sportegyesiilet vezetdivel,
edzdivel.

5.2.7.Kapcsolat a tagintézménnyel

Az intézmény napi munkakapcsolatot tart a tagintézménnyel
— telefonon

— irésban elektronikus levél utjan
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— személyesen torténik a kapcsolattartas.

5.2.8.Kapcsolat a pedagégiai szakszolgalattal

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

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgéalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak. Minden esetben a sziilovel szorosan egylittmikodve torténik.

5.2.9. Kapcsolat a pedagogiai szakmai szakszolgalattal Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

A Kkapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak. Legtobbszor E-mailben, személyesen, telefonon, szakmai
rendezvényeken torténik a kapcsolattartas.

5.2.10. Kapcsolat a Gyermekjoéléti és csaladsegito szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve,
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
o személyekkel,

e intézményekkel és
e hatosagokkal.

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

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

- sziikség esetén (eldzetesen az intézményvezetdvel tortént egyeztetetés utdn) a Csoportvezetd
nevel6tanar bevonva a gyermek és ifjusagvédelmi feleldst telefonon, illetve irdsban megkeresi
a szolgalat vezetdjét,

- a megtett intézkedésekrol, a kapott tajékoztatasrol rovid 1don beliil szoban tajékoztatjak a
kollégium vezetdjét.

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

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo

kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

5.3. A kollégium létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

— Az intézmény alaprendeltetését nem sértheti a bérbeadassal kapcsolatos szolgaltatas.

— Konyvtarunk helyiségének hasznalatat a Mitkodési Szabalyzat mellékleteként szerepld
Konyvtari Miikodési Rend szabalyozza.

— Egyéb e témakorbe tartozo kérdéseket a Hazirendben szabalyozunk.
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6. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOKRA VONATKOZO

6.1

SZABALYOK

. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kollégium nem tud orvosi ellatast biztositani, mert erre nincs jogszabalyi felhatalmazasa. A
kollégistaink egészségiigyi feliigyeletét a kollégiumi nevel6tanarok €s a kollégiumi apolond
latjak el. Ennek formai az alabbiak:

6.2

6.3

6.4.

— aszinten 1év0 tigyeleti naploba a beteg tanulok regisztralasa.

— aziskola értesitése a tanuld tavollétérdl a kollégiumi titkar kdzremiitkodésével

— ha a tanuld utaztathatd haza kiildjik hazi orvosahoz, ha nem utaztathaté a
betegszobaban elkiilonitjiik, a sziild tajékoztatasa mindkét esetben megtorténik.

— A foglalkozasi idon kiviili idészakban tortént megbetegedések (balesetek ligyében valo
szilkséges intézkedések meghozatala), minden esetben az iigyeletes, vagy a
csoportvezetd tanar feladata.

. A gyermek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A veszélyeztetés olyan magatartds, mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében kialakult
allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy
akadalyozza. A veszélyeztetd helyzet(ek)et észlel6 személy (pedagdgus, sziild, intézményi
munkatarsak , gyermek) koteles értesiteni az intézmény vezetését, aki(k) tovabbértesitik az
osztalyfonokot, gyermekvédelmi feleldst, sziikség esetén a renddrséget, mentdket, illetve
az adott helyzetben sziikséges egyéb szerveket (pl. korhaz).

. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az kollégium udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugara
teriiletrészt €és a kollégium parkolojat is — a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményen kiviil tartott kollégiumi rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! A
kollégiumba ¢€s az azon kiviil tartott kollégiumi rendezvényekre olyan tanulét, aki — a
kollégiumi rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

Az intézmény munkavallaloi, valamint az intézményben tartozkodd vendégek szamara a
dohanyzéas tilos! A nemdohdnyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatérozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy a didk
nevelbtandra, illetve a szolgélatot teljesitd ligyeletes tanar.

Az intézmény vezetéinek, pedagogusainak és mas alkalmazottainak feladatai
bombariado esetén. Polgarvédelmi feladatok ellatasa

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

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

A bombariad¢ elrendelése fokozott feladatok elé allitja az intézmény vezetését, valamennyi
alkalmazottjat. Legfontosabb feladat az emberi élet mentése.
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A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a kovetkezd intézkedéseket
1éptetjiik €letbe.

6.5. Feladatok bombariado esetén

az a dolgoz6, aki a fenyegetést vette, értesiti a vezetés valamelyik tagjat, aki a
munkaidd-beosztds szerint az épiiletben tartézkodik. A kapott informacié utdn a
vezetés barmely tagja koteles a bombariadot elrendelni.

azonnal értesiteni kell a renddrséget, bejelenteni, hogy ki vette a hivast, mit helyeztek
el az épiiletben, mikor varhat6 a robbanés ideje. Meg kell adni a fenyegetett intézmény
pontos megnevezését, cimét, hogy kiket és mit veszélyeztet az esetleges robbanas.

a rendOrségi bejelentés utan azonnal riasztani kell a szinteken 1évé tanédrokat, a
gondnokot, portast,

a szinteken tartozkodo tanarok azonnal riasztjak az épiiletben tartozkodo diakokat és
haladéktalanul megkezdik a kivonulast. Kivonulni az épiilet el6tti Bajcsy-Zsilinszky
utra kell.

az épiiletben tartozkodd valamennyi dolgozd szintén koteles kivonulni a Bajcsy-
Zsilinszky ttra.

az intézményvezeto tavolléte esetén helyettese, mindkettdjiik tavolléte esetén a portas
elzarja a f6 gazcsapot és elhagyja az épiiletet,

a vezetés tagjai végig ellendrzik az épiiletet, hogy mindenki elhagyta-e azt,

az intézmény vezetdje telefonon értesiti a Miskolci Tankeriiletet az eseményrol,

a rendOrségi ellenérzés utan a tanarok biztositjak a tanulok felvonulasat a szintekre.
az intézményvezetd a megtortént eseményrdl jegyzokonyvet vesz fel, melynek 1
példanyat megkiildi a Miskolci Tankeriiletnek, 1 példanyt pedig az irattarban helyez
el.

a tagintézményre ugyanezen eljarasrend vonatkozik azzal a kivétellel, hogy a tanulok
¢s dolgozdk a kiliritési terv szerint a tagintézmény elé vonulnak ki, valamint az
igyeletes vezetd, nevelOtanar a tagintézmény-vezetd tavolléte esetén értesiti a
tagintézmény-vezetot, az pedig az intézmény vezetojét.

6.6. Polgari védelmi feladatok

Az intézmény vezetése a Polgari Védelem megkeresése esetén - hohelyzet, arvizveszély,
egyéb 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 tagsag tartama, megsziinése

7.1.1. A felvétel elvei:

— atanul6 az iskola utjan vagy kozvetlentil kérheti kollégiumi felvételét,

— akollégiumba val6 felvételrdl a tagintézmény-vezeté dont

— a felvétel sordn figyelembe kell venni a pedagodgiai programban rogzitett
tagintézményi felvételre vonatkozo kritériumokat és eljarasrendet
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— afelvétel egy tanévre szol, kivéve az AJTP tanuloit, akiknek felvétele kozépiskolai
tanulmanyaik teljes idOtartamara szol

— afelvételi kérelemhez csatolni sziikséges a Felvételi adatlapot, az eldz6 félévi, vagy
tanév végi tanulmanyi eredményekrdl szold hivatalos kimutatast, az esetleges
verseny- és sporteredményeket, az els6 felvétel esetén a kozosségi elhelyezésre valo
alkalmassagot tanusito orvosi igazolast, valamint az iskolalatogatasi igazolast.

7.2. A tagintézmény egyes kozosségeire vonatkozo szabalyok

— A tanulocsoportok minimalis 1étszama 18, maximalis 1étszdma 26 6. Vezetdje a
csoportvezetd tanar, koedukalt csoport nem hozhat6 1étre. A csoportok kialakitasakor
torekedni kell arra, hogy az AJTP-s tanulok nemenként és évfolyamonként kiilon
csoportokba keriilhessenek. Amennyiben ezt a tanuldi dllomany Gsszetétele nem teszi
lehetévé lehetdség van fiu illetve leany vegyes, nem koedukalt, - AJTP-s és nem AJTP-
s tanuldkat magaba foglalé csoportok szervezésére. A csoportbeosztasokat a
tagintézmény vezetdje késziti el és azt leegyezteti a kollégium intézményvezetdjével.
Az év kdzbeni valtozasokat - leszamolas, mas tanuldcsoportba koltozés, bekoltozeés - 2
munkanapon beliil a tagintézmény iskolatitkara koteles bejelenteni a Pet6fi Kollégium
iskolatitkdranak. Mindezért a tagintézmény vezetdje a felelds.

~ Didkénkormanyzat: A DOK a kollégium tanuldinak 6nkormaényzata, tagja minden
kollégista. A tanuldcsoportok egy-egy tagot, és - annak akaddlyoztatisa esetére - egy-
egy pottagot valasztanak a Diaktanacsba (DT), amely a DOK vezetd szerve. A DT sajat
tagjai koziil elnokot és elndkhelyettest valaszt, legkésdbb szeptember 30-ig. Munké;jat
sajat mikodési szabalyzata és éves munkaterve szerint végzi.

— Nevelotestiilet: a Teleki Tehetséggondozd Tagkollégium pedagoégusai a Miskolci
Petofi Sandor Kollégium pedagdgusaival egy neveldtestiiletet alkotnak, igy jogaik és
kotelezettségeik ugyanazok. A Teleki Tehetséggondozd Tagkollégium pedagdgusai a
tagintézmény nevelési munkatervének elkészitésében a tagintézmény vezetdjének
segitséget nyujtanak.

— A tagintézmény nevelétestiilete Onall6 munkakozosséget alkot. A neveldi
munkako6zdsség munkajat a tagintézmény maximum 5 évre megbizott munkakozosség-
vezetdje segiti. A tagintézmény munkakozosség-vezetéje a tagintézmény-vezetd
javaslata alapjan, az intézményvezetd megbizasaval latja el feladat- és hataskorét. FO
feladatai megegyeznek a 4. pontban leirtakkal. Feladatat a munkakori leirasban
foglaltaknak megfelelden latja el.

— Nemenként 1-1 {6 délelétti pedagogiai feliigyeletet ellatdé pedagogus latja el a
munkakori leirasdban meghatarozott feladatokat a tagintézményben.

— Az AJTP -ban meghatarozottak szerint kiilon megbizas alapjan a tagintézmény-
vezetd javaslatdra, az intézményvezetd jovahagyasaval a program alapjan
meghatarozott feladatokat ellatd AJTP csoportvezetd nevel6tanarok allnak a részben
vagy egészben, a programban résztvevl tanulokbol allé tanulocsoportok €lén. A
tagintézmény-vezetd jeldli ki, az intézményvezetd jovahagyasaval a programon beliil, a
programgazdai feladatokat ellaté pedagdgust.
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7.3.

— A tagintézmény sziil6i szervezetébe minden tanuldcsoport 1-1 6t delegal, akik maguk
koziil valasztjdk ki a szervezet elnokét. A szervezet megalakuldsa-meghjitasa
tanévenként legkésobb a bekdltozés napjan torténik.

A tagintézmény miikodési rendjére vonatkozé kiilon szabalyok

A tagintézmény bélyegzélenyomatanak felirata korbélyegzd esetén: ,,Miskolci Petofi
Sandor Kollégium Teleki Tehetséggondoz6é Tagkollégiuma”. Hasznalata: Miskolci
Tankertileti Kozpont kiadmanyozasi rendje szerint. Levelezések esetén ¢és taniigyi
nyomtatvanyokon. Orzéséért felelds: tagintézmény-vezeto.

A tagintézmény bélyegzdlenyomatanak felirata hosszibélyegz6 esetén: ,,Miskolci Petdfi
Sandor Kollégium Teleki Tehetséggondozo Tagkollégiuma”. OM azonositd: 039237 3527
Miskolc, Selyemrét u. 1. Hasznalata: Miskolci Tankertileti Kozpont kiadméanyozasi rendje
szerint. Levelezések esetén és taniigyi nyomtatvanyokon. Orzéséért felelds: tagintézmény-
vezeto.

A tagintézmény nyitvatartasi rendje: a kollégium nyitvatartdsa folyamatos, rendjét a
hazirend szabalyozza, amely tartalmazza az AJTP programhétvégékre vonatkozo
szabalyokat is. A megfeleld pedagogiai feliigyeletet biztositania kell a kollégiumnak,
amirdl a tagintézmény-vezetonek kell gondoskodnia.

A tagintézményben kollégiumi titkar és karbantartdé segitik a tagintézmény-vezetd
munkajat. Feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

A Teleki Tehetséggondozo Tagkollégium tagintézményben a kotelezé tanulasi 1d6
(szilencium) 16 oratol 19 oraig tart. Ez alol felmentést eseti vagy allandd délutani
elfoglaltsdg esetén (kiilonora, szakkdr, edzés, iskolai rendezvény) kizérolag a sziild, az
osztalyfénok, a szaktanar, az edzd irdsos kérelme vagy igazolasa alapjan lehet adni. A
tanul6é megalapozott kérésére alkalmanként a csoportvezetd is engedélyezheti a tavollétet.
A szilencium helyszine a tanév elsd félévében minden 9. évfolyamos didk szdmara a
tanuloészoba, tanulmanyi eredményiik fiiggvényében a masodik félévben ezen a
csoportvezetd valtoztathat. A felsébb éves tanulok szilenciumanak helyszinérdl tanulmanyi
eredményiiktdl, magatartasuktol, lakoszobajuk rendjétdl, stb. fliggéen a csoportvezetd
nevel6tanar dont. Az érettségit kovetd képzésben részt vevd kollégistdk maguk
hatarozhatjak meg tanulasi idejiiket és helyszinét.

— 4,00 atlag alatt tanuldszobai szilenciumon

— 4,00-4,5 atlag kozott szobaszilenciumon

— 4,5 atlag folott szabadszilenciumon vesznek részt (vagyis a kollégium teriiletén
beliil a tanulas helyét és idejét maguk hatarozzdk meg, valamint napirendi
kedvezményként egyszer egy héten rendkiviili kimen6t kérhetnek 21.00h-ig,
amennyiben azt el6z6 nap jelzik csoportvezetdjiiknek).

— a vacsoraztatas ideje a tagintézményi kollégistak szamara hétf6tol csiitortokig
19.20 h-t6l 20.00 h-ig.

A Dbelépés és benntartézkodas rendje a jogviszonnyal nem rendelkezék szamara: A
kollégium teriiletén latogatd csak a tagintézmény-vezetd vagy tavollétében a munkak6zosség-
vezetd kiilon engedélyével tartozkodhat. A portaszolgalat gondoskodik a latogatok
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bejelentésérdl. Engedély nélkiil a tanulok latogatot az auldban fogadhatnak a szilencium
1d6északan kiviil.

A kollégium létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje. Az intézmény
alaprendeltetését nem sértheti az esetleges bérbeadas. A helyiségeket a Miskolci Tankeriileti
Kozpont, mint szakmai fenntartd é¢s mikodtetd engedélyével lehet bérbe adni. Konyvtarunk
helyiségének hasznalatat a Miikodési Szabalyzat mellékleteként szerepld Konyvtari Miikodési
Rend szabdlyozza. Egyéb e témakorbe tartozo kérdések tekintetében a Hazirend a mérvado.

7.4. Unnepélyek, megemlékezések

— Az aradi vértanuk emléknapja

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

— A kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja

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

— A nemzeti Gsszetartozas napja

7.5. Hagyomanyapolas, a kollégium hagyomanyai:

— legalédbb harom koncert megrendezése tanuldink bevonasaval

— legaldbb harom kiallitds megrendezése a szorgalmi iddszakban (oktdber,
december, marcius), amelybdl kettd kiils6 kiallitdo bevonéasaval torténik

— elsbésavatd rendezvény

— Kollégiumi hét (,,Teleki-hét)

— Karacsonyi tinnepség a székhely intézménnyel kozdsen

— a Didkonkormanyzati hét rendezvényei

— Valentin-napi bal

— Nonapi linnepség

— Deékpoézis - az orszagos irodalmi palyazat eredményhirdetése

— kollégiumi ballagés

— latogatas Erdélybe a Nemzeti Osszetartozas Napjan

— kollégiumi golyatabor

7.6. Az AJTP miikodése a tagintézményben

Tevékenységrendszeriink a Kollégiumi Nevelés Orszdgos Alapprogramjanak kiadasarol
szo0lo 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet 4. szamu mellékletében megfogalmazott
kovetelményeknek felel meg, amely évfolyamonkénti és szervezeti bontasban tartalmazza a
program megvalositasahoz elvart tevékenységeket, foglalkozdsokat ¢és kollégiumi
programokat. Ez a dokumentum a pedago6giai program mellékletét képezi.

Az egylittmikodés szervezését koordinator (a kozépiskolaban programfelelds, a
kollégiumban programgazda) végzi. A két intézmény minden tanév elején egyiittmitkodési
megallapodast kot, amely a kdzés munka szabalyozasat rogziti. A hatékony k6z6s munka
érdekében a két intézmény rendszeres szakmai konzultacidkat tart. Kollégiumunk ezen foliil
egyiittmiikddik a fenntartoval, az AJTP-ben részt vevd intézményekkel, a program szakmai
iranyitoival (OFI), a méréseket és tovabbképzéseket végzd felsdoktatdsi intézményekkel
(Debreceni Egyetem).

A Foldes Ferenc Gimnazium a tanév rendjében meghatarozott idopontban a felvételi
képességvizsgalat és felmérés alapjan tesz javaslatot az illetékes minisztériumnak, amely dont
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a programba torténd felvételrél. A tanuld kollégiumi felvétele 5 tanévre, a programban vald
részvétel idejére szol. A programban vald részvétel idejére a kollégiumi jogviszony létesitése
kotelezd. A programban résztvevd tanuldk a kollégiumi pedagogiai programban, €s az éves
munkatervben meghatarozott rend szerint vesznek részt a hazi, a regionalis és az orszagos
versenyeken, valamint az AJTP tdborain, fesztivaljain. AJTP-s tanuldink aktiv résztvevoi a
kollégium diakéletének, és a hagyomanyok apolasanak.

A tanulok tanulmanyi munkajat kollégiumi szinten tanévenként legalabb két
alkalommal sziikséges értékelni a félévi €s az év végi tanulmanyi eredmények ismeretében.
Ennek soran a tanulok tanulmanyi atlageredményét, valamint a személyre szabott egyéni
fejlesztési dokumentumait értékeljiik.

A csoportvezetk csoportjuk tanulmanyi eldémenetelérdl, és az egyéni fejlesztés soran
végzett munkardl a félévi értesitd kézhezvételétdl szamitott egy héten beliil Gsszesitd jelentést
adnak. A tanév végén hasonld tartalmu, de a teljes tanév eredményeit tartalmazo jelentés
késziil.

A gimnazium helyi tanterve, valamint az AJTP foglalkozési egységgel kiegésziilt
kollégiumi tevékenységek foglalkozéasi rendszere egységes pedagdgiai rendszert alkot. A
foglalkozasok, tevékenységek helye, iddkerete intézményparonként valtozo. 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, idokerete intézményparonként valtozhat.
Kollégiumunkban az AJTP foglalkozasi egység terhére megtartott foglalkozasok szervezése a
kozépiskolaval torténd egyeztetést kvetden torténik.

Az el6készitd évfolyamon hangstlyosan a hatrdnyok kompenzéaldsa, az ismeretek
kiegyenlitése, gazdagitd programok biztositasa, a matematika, az informatika, az anyanyelvi
képzés €s egy idegen nyelv emelt 6raszamu oktatasanak segitéséhez felkészitd foglalkozasok
szervezése torténik.

Az AJTP-ban részt vevo kollégiumokban az altalanos szabalyok szerint megszervezett
foglalkozasok kiegésziilnek az AJTP foglalkozasi egység foglalkozésaival, melyeket a heti
rendszeres felkészitd foglalkozasok idOkeretében, vagy a hétvégi kollégiumi programok
keretében lehet megszervezni.

Az AJTP-ban részt vevd tanulok a szorgalmi iddszak minden honapjaban egy
alkalommal kollégiumi programhétvégén (foglalkozasokon, rendezvényeken, kirdndulasokon,
sportversenyeken stb.) vesznek részt.

A tiz kollégiumi hétvégébdl (a 9./AJTP-11. évfolyamon 10 hétvége/év; 12. évfolyamon
5 hétvége/év) harmat az Nkt. altal biztositott atcsoportositasi lehetOséget a teljes tanévre
kihasznalva kirdndulasra, orszagjarasra, taborozasra, a kornyék megismerésére fordithatnak.

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

A programot megvaldsito vezetdk és pedagdgusok feladatait munkakori leirasuk rogziti,
amelyet egységes ajanlds forméjadban az Arany Janos Tehetséggondozd Program
Intézményeinek Egyesiilete altal 6sszehivott forumokon dolgoztak ki. Amennyiben az AJTP-S
csoportvezetOk szama eléri az 5 fOt, abban az esetben AJTP-s munkakozdsség alakithato.
Vezet6jét a munkakozdsség tagjai véleményének kikérését kovetéen a kollégium
intézményvezetdje bizza meg.

Az AJTP-s programhétvégék feleldsei elsddlegesen azok a csoportvezetok kell, hogy
legyenek, akik az AJTP-s csoportot vezetik.
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7.7. Az AJTP intézményi szintii megvalositasanak felelései és feladataik

7.7.1. Az intézményvezeto és tagintézmény-vezeto feladatai kiilonosen:

- a Program intézményi megvalositasanak szakmai, adminisztrativ és gazdasagi felligyelete, a
feladatok koordinalasa,

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

- a beiskolazas, a kivalasztés eljarasainak szervezése ¢és feliigyelete,

- részvétel az orszagos szakmai egyeztetéseken, konferencidkon,

- a kozépiskola felé az informacidaramlés koordinalasa és feliigyelete, folyamatos egyeztetés,
- kapcsolattartas a programirodéval,

- a beiskolazéas eldsegitése céljabol a program megismertetése a régid telepiiléseinek
Oonkormanyzataival, iskolaival,

- folyamatos PR- tevékenység,

- a kozépiskolaval 6sszehangolt folyamatos visszajelzés a delegald dnkormanyzatok és iskolak
felé,

- az intézményi dokumentumokban a Program megjelenitése,

- a szakmai megvalositasért a tagintézmény-vezetd a munkakori leirdsaban és az SZMSZ-ben
foglaltak szerint felelds

7.7.2. A kollégiumi programgazda feladatai kiilonosen:

- a Program intézményi megvaldsitasadnak szervezése, koordinalasa,

- évenkénti szakmai és gazdasagi beszamolok eldkészitése,

- a rendszeres mérések intézményi szervezése,

- részvétel az orszagos szakmai egyeztetéseken, konferenciakon,

- a programhoz tartoz6 kollégiumi foglalkozasok koordinalésa,

- a kozépiskola felé az informécidaramlds biztositdsa, folyamatos munkakapcsolat a
programfeleldssel,

- a kivalasztas eljarasainak szervezése.

7.7.3. A programban résztvevé csoportvezetok feladatai kiilondosen:

- kapcsolattartas a tanulok csaladjaval,

- a tanulok problémainak figyelemmel kisérése, a tanulok kollégiumi oktatasanak, nevelésének
koordinalasa,

- a kollégiumi foglalkozasok szervezése, koordinalasa,

- részvétel a rendszeres intézményi mérésekben,

- a mérések tapasztalatainak beépitése az oktatéasi, nevelési folyamatokba,

- folyamatos konzultacio a csoport tagjait tanitd pedagdgusokkal,

- a kozépiskola felé az informacidaramléds biztositasa, folyamatos munkakapcsolat az
osztalyfénokokkel.

Az intézményi feleldsOk munkajukat munkakori leirds alapjan végzik, a program

megvalositasaért végzett munkdjukért kiilon dijazasban részesiilnek. ( AJTP terhére)

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

Az oktatédsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
33



dokumentum-rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

9. DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA, BETEKINTES RENDJE

Az intézmény alapdokumentumai koziil a pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend, a kollégiumi
tanulok és sziileik altal, a kollégium ¢és a tagintézmény konyvtaraban, nyitvatartasi idoben
megtekinthetok, illetve folyamatosan megtekinthetd a kollégium honlapjan a ,,K6zzétételi lista”
meniiben (www.petofi-koll.edu.hu).

A kollégium hézirendje a tanulok kollégiumi jogviszonyanak létesitésekor a tanuloknak és
szlleiknek atadasra keriil, tovabba arr6l, a tanév elején sziildi értekezleten, illetve a
kollégistaknak szintgylilések keretein beliil tdjékoztatast adunk. Az alapdokumentumok
megtekinthetoek 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

Modositas feltételei: jogszabalyi valtozas és az SZMSZ targykorébe tartozd barmely 1ényegi
valtozas esetén a SZMSZ-t a nevelOtestiilet hatarozatilag modosithatja a didkonkormanyzat,
és a Sziiléi Szervezet véleményének kikérése mellett.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositdsdra az TK/048/02011/2021. szamon
felterjesztett fenntartéi kezdeményezésre, névvaltoztatds miatt keriilt sor. A jovahagyott
dontés kovetkeztében intézményiink neve Miskolci Petéfi Sandor Kollégium,
tagintézménylink neve Miskolci Pet6fi Sandor Kollégium Teleki Tehetséggondozo
Tagkollégiuma lett.

Miskolc, 2021. 09.01.

Dr. Simon Zoltan
intézményvezetd
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Az intézmény nevelltestiilete, az intézmény SZMSZ-ének modositdsat a mai napon
megtartott nevel6testiileti értekezletén elfogadta.

Miskolc, 2021. szeptember 7.

Galatoczky Janos Kupcsok Béla
székhely intézmény tagintézmény
munkakodzdsség-vezetd munkakdzdsség-vezetod

Az intézmény sziil6i szervezete, az intézmény SZMSZ-ének modositasaval kapcsolatos
véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Miskolc, 2021. szeptember 08.

Ocsenasné Vasko Dora Puruczki Ilona Beata
sz€khely intézmény tagintézmény
Sziil61 Szervezet Sziil6i Szervezet

Az intézmény didkonkormanyzata, az intézmény SZMSZ-ének modositasaval kapcsolatos
véleményezési jogat gyakorolta.

Miskolc, 2021. szeptember 07.

Medve Gabor Zoltan Varadi Szabolcs
székhely intézmény tagintézmény
Didkonkormanyzat elndke Didkonkorményzat elndke
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A KOLLEGIUM KONYVTARANAK SZERVEZETI- ES MUKODESI

SZABALYZATA

1. A konyvtar miikodési rendje

A konyvtar miikodtetésének szakmai kovetelményei

A konyvtari helyiséggel szemben tamasztott kovetelmények:

a konyvtari helyiség kdnnyen megkdzelithetd legyen a
konyvtarhasznalok szdmara;

a konyvtar helyiség alkalmas legyen legalabb egy kollégiumi csoport
befogaddsara, a tanulok zavartalan konyvtarhasznalatara,

a konyvtar helyiségben a konyvallomany jelentds része (60%)
szabadpolcos rendszerben elhelyezhetd legyen.

A konyvtari dokumentumokkal szemben tdmasztott kovetelmények:

a konyvtarban legalabb haromezer konyvtari dokumentumnak meg kell lennie,

a konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciohordozdkat, amelyekre a kollégiumi neveld és oktatd tevékenységhez
sziikség van,

az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni,
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar mikodtetésének egyéb technikai feltételei:

a konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz
sziikséges eszkozokkel, igy:

- legalabb egy kis csoport elhelyezéséhez sziikséges mennyiségii asztallal és

székkel,

- legalabb egy CD vagy DVD lejatszoval, (fejhallgatoval),
az Ujabb dokumentumok eldallitdsahoz sziikséges eszkozokkel, igy:
lehetdség szerint, - a nem zenei CD-k adattartamanak a dokumentumok kiadasahoz
sziikséges eszkozokkel, igy:
a konyvtari dokumentumok megfeleld nyilvantartasaval (konyvtar katalogussal szerzo,
illetve cim szerint, papiron és szamitogépes nyilvantartassal is),
a konyvtarhasznalat nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel, igy példaul:
a konyvtarhasznalok altal kolcsonzott konyvek papir alapt €s/vagy szamitdgépes
nyilvantartasaval.
a konyvtarban a konyv dokumentumok legalabb 60 %-anak n. szabadpolcos
allvanyrendszerben valo tarolésa.

2. A konyvtar hasznalatanak szabalyai

A Miskolci Petéfi Sandor Kollégium konyvtarat az intézmény tanuldi, neveldi, adminisztrativ
¢s technikai dolgozoi hasznélhatjak. Szdmukra a beiratkozas és kdlcsonzés ingyenes.

A konyvtar szolgaltatasai:

A konyvtar olvasoit az alabbi alapszolgaltatasok illetik meg:



konyvtarlatogatas

a konyvtari gylijtemény helyben hasznalata

kdlcsonzés

tajékoztatas a konyvtar szolgaltatasairol

A konyvtar nem nyilvanos konyvtar, nem szerepel a Nyilvanos Konyvtarak jegyzékén.
Funkcigja: kozépiskolai kollégiumi konyvtar

A konyvtarban az alapszolgaltatasokon Kkiviil az alabbi szolgaltatasok vehetok igénybe:

A konyvtar allomanyéanak egyéni és csoportos helyben hasznélata
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat az oktatok egy-egy szilenciumra
kikdlcsondzhetik.

A konyvtarban csoportos foglalkozasok megtartasa.

Olvasast, konyvtarhasznalatot segito rendezvények, kulturalis programok szervezése.

A szabadpolcon talalhat6 konyvek kdlcsonzése.

Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolodd témafigyelés, irodalomkutatas,
bibliografidk dsszeéllitasa.

Konyvtari dokumentumok masoléasa, kozremitkddés 0j ismerethordozok eldallitasaban.
Konyvtarkozi kdlcsonzés.

A kolesonzés szabalyai:

Minden beiratkozott olvas6 jogosult a kdlcsonzésre.

Kolcsondzhetdség szempontjabol a dokumentumok az alabbi kategoriakba sorolhatok:
kolesonodzhetdk; korlatozottan kdlesondzhetdk; csak helyben hasznélhatok.

A kolcsondzhetd alloméany a konyvtarban talalhatoé szabadpolcokrol vélaszthat6 ki.

Egy olvas6 egyidejlileg maximum 5 kotetet kolesonozhet.

A dokumentumok kolcsonzési id6tartama 4 hét. Hosszabbitas két alkalommal kérhetd.

A kolesonzési hatariddt be nem tartok 0j konyvet addig nem kolesondzhetnek, amig a kint
lévoket vissza nem hoztak.

Nem kolcsondzhetdk a napilapok, folydiratok, az olvasoteremben talalhatdo dokumentumok
(kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, szotarak, képzémiivészeti albumok),
audiovizualis dokumentumok, CD-ROM-ok.

Az intézmény allomanyabdl tavozd olvasd konyvtari tag (didk, kollégiumi neveld,
adminisztrativ és technikai dolgoz6) tartozasait koteles elrendezni tdvozasa eldtt s azt a
konyvtarossal igazoltatni.

A didkok konyvtari tartozdsair6l majus hénapban a konyvtaros, csoportok szerinti
Osszesitést készit, melyet eljuttat a csoportvezetdk részére. A konyvtari tartozasokkal a

kollégium valamennyi olvasoja koteles a tanév utolso tanitasi napjaig elszamolni.



—  Végzobs tanulok esetében a hataridd: szobeli érettségi, szakmai vizsga elsd napja.

— A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok, technikai eszk6zok megrongélasaval
és/vagy elvesztésével okozott karért.

— A kolcsonzott konyvek megrongalasa vagy elvesztése esetén a kolcsonzd koteles
ugyanazon miinek egy masik, kifogastalan allapotban 1évé példanyat beszolgaltatni a
konyvtarnak, vagy a konyv arat megtériteni a mindenkori beszerzési értéknek
megfeleloen.

— A konyvtar berendezéseit, konyveit €és egyéb dokumentumait rendeltetésszertien szabad

hasznalni. Azok meglétére és épségére valamennyi olvas6 koteles vigyazni.

A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar az elsé tanitasi naptol junius 30-ig tart nyitva.

Miikodése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az iskolai sziinidékben zarva tart.
Minimalis nyitvatartasi id6 heti 22 dra, mely a székhely és tagintézmény kozott megosztva

torténik, az éves nevelési munkaterv alapjan.



Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtar allomanya

A kézikonyvtar €s a szépirodalmi allomanyrész lefedi a nevelés €s oktatas alapvetd igényeit. A
szakirodalom valtoz6 képet mutat, bizonyos szakteriileteken megfeleld mas teriileteken pedig
hianyossdgok mutatkoznak.

A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya noveli a gyljtemény informécios értékét,
hasznalhatosagat.

Konyvtarunk allomanya vétel, ajandék utjan gyarapodik. Gyiijtékori profilba nem ill6
kiadvanyokat még ajandékba sem fogadunk el.

A konyvtarba érkezod (gyljtékorbe tartozo) tartds megorzésre szant dokumentumokat 6 napon
beliil allomanyba vessziik. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben ellatjuk a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jellel.

A gyarapitasi tevékenységet kiegészitd allomanyapasztas a jogszabalyban eldirt idészakonkénti
allomanyellendrzéssel egylitt torténik (3 évente). Az allomanybol kivonasra keriilnek a
tartalmilag elavult, fizikailag megrongalddott dokumentumok.

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

Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros-tanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt a kollégium vezetSje adja meg.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbél mindenkor az intézményvezetd aldirasaval és a

kollégium bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

A gyljtés teriiletei:

e Idébeli hatara: az utols6 20-25 év konyvtermése. Természetesen ezt nem lehet mereven
értelmezni, korabbi kiaddst dokumentumokat is megdrziink, ha megfelelnek a
gyljtokori alapelveknek

e Nyelvi hatéra: els6sorban magyar nyelvii kiadvanyok beszerzése jellemzd, de tekintettel
kell lenni az idegen nyelvek oktatdsi igényeire is (idegen nyelvii segédkonyvek,

szépirodalom gytijtése).



. A gylijtemény formai meghatarozasa

1. {rasos, nyomtatott dokumentumok (konyvek, segédkonyvek, atlaszok stb.)

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

3. Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok (CD-ROM)

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

tajékoztaté dokumentumok)

I1. A konyvtar hasznalatanak szempontjai

Az allomény a hasznalat szempontjabol harom nagyobb csoportra oszlik:
1. Kézikdnyvtar: dllomanya nem kolesondzhetd, csak helyben hasznalhato
2. Torzséallomany: a gylijtemény legnagyobb kdlcsondzhetd része
e ismeretkozld irodalom
e szépirodalom
3. Kiilon gytijtemények: nem kdlcsondzhetd (audiovizudlis ismerethordozok, szamitdogéppel

olvashat6 ismerethordoz6)

1. A gyilijtemény tartalma

A kollégiumi konyvtar a kollégium informécios kdzpontja, ezért els6dleges feladata, hogy
biztositsa a neveléshez, a tanitdshoz és a tanulashoz nélkiilozhetetlen informaciokat és
informaciohordozokat. Mindazok a dokumentumok, amelyek ezekhez a folyamatokhoz
szorosan kapcsolodnak, a gylijtemény fogylijtokorét alkotjak. Azok a dokumentumok pedig,
amelyek kozvetve kotddnek a konyvtar munkdjahoz, annak masodlagos funkcigjat szolgaljak,
a mellék-gytiijtokort képezik.

A konyvtar nem gylijti a tankonyveket, hiszen a kollégium tanul6éi nagyon sok kiilonféle
i1skolabdl keriilnek ki és nem tudjuk biztositani, hogy mindenféle iskola minden évfolyaman

hasznalatos kdnyveket beszerezziik.



A kovetkezokben az ETO szakrendje szerinti csoportositasban soroljuk fel a gytijtési

teriileteket, végiil a szépirodalmat.

Ismeretkozl6 irodalom

0 Kultira és tudomdany

Fogylijtokor: altalanos enciklopédidk és lexikonok a miivelddéstorténet, a kultara, a
tudomanyok 6sszefoglalé miivei, konyvtari modszertani kiadvanyok, a konyvtari munkahoz
sziikséges segédanyagok

Mellék-gytlijtokor: a kultura és tudomany valogatott irodalma

1 Filozdfia

Fogyljtokor: filozofiai lexikonok, szakszotarak, filozéfiatorténeti 0sszefoglalomiivek, etikai
lexikonok, szotarak, 6sszefoglaldo miivek, a nevelési programhoz felhasznalhato etikai szak- és
ismeretk6z16 miivek, esztétikai lexikonok, szotarak, 6sszefoglald miivek

Mellék gyljtokor: a tananyagban szerepld filozofusok valogatott miivei, filozofiai, etikai és

esztétikai résztanulmanyok

150 Pszichologia
Fogytjtokor: pszichologiai lexikonok és szakszotarak a tananyaghoz kapcsolodo szak- és
ismeretk6z10 irodalom, 6sszefoglalomiivek, fejléddés- €s nevelés-lélektani 6sszefoglald miivek

Onismeretre, onnevelésre vonatkozo ismeretk6zl6 irodalom

2 Vallas

Fogytijtokor: Szentirdsvallési és bibliai lexikonok, bibliai, teoldgiai €s liturgiai szotarak, bibliai
atlaszok, szak- és ismeretk6z10 irodalom a hit, erkélcs és kultira témakorébol, egyhaztorténeti
miivek, hitmélyité irodalom

Mellék-gytijtékor: a vilag vallasait ismertetd 0sszefoglaldo monografiak

290 Mitologia
Fogytijtékor: mitologiai enciklopédidk, lexikonok, 6sszefoglald mitologiai monografidk

Mellék-gylijtokor: mitologiai torténetek, mondagytlijtemények

300 Szociologia

Fogylijtokor: osszefoglald szocioldgiai szakmonografidk, modern és klasszikus szociografidk
6



320 Politika
Fogytjtokor: politikai lexikonok és szakszotarak a torténelem tananyagdhoz igazodd

politikatorténeti miivek és politikai

330 Kozgazdasdgtan
Mellék-gytijtokor: kozgazdasagi lexikonok, vélogatott gazdasagtorténeti €s gazdasagi

szakirodalom

340 Jog és allamtudomany

Fogyljtokor: az intézmény miikodésére vonatkozd jogszabalyok és segédletek, csaladjogi
torvény, emberi jogokat, a gyermekek jogait megfogalmazd térvény, ezzel kapcsolatos
szakirodalom, Magyarorszag Alkotmanya, alkotméanyos intézményrendszeriinket bemutato,

allampolgari nevelést segitd ismeretk6zl6 irodalom

350 Allamigazgatds, hadtudomdny
Mellék-gylijtékor: allamigazgatasi kézikonyvek, hadtudomany és honvédelem ismeretk6zld

irodalma, hadtorténeti feldolgozasok, képes albumok

360 Népjolét

Fogytlijtokor: gyermek- és ifjisdgvédelem jogszabalyai, szakirodalma

370 Pedagogia

Fogytlijtokor: pedagogiai lexikonok, kézikonyvek, monografidk, neveléstorténeti 6sszefoglalok
¢és résztanulmanyok, altalanos és szakdidaktika, csaladi és kollégiumi neveléssel foglalkozo
muvek, tanulas-modszertani ismeretk6zIl6 irodalom

Mellékgytijtokor: a pedagodgia hatarteriiletei

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

foglalkoz6 ismeretk6z16 irodalom



390 Néprajz

Fogytijtokor: néprajzi lexikonok, magyar néprajzi monografidk, a magyar népmiivészet
reprezentativ kiadvanyai, az illemtan ismeretkz16 irodalma

Mellék-gylijtokor: az egyetemes néprajz Osszefoglalo kiadvanyai, magyar néprajzi

résztanulmanyok

510 Matematika

Fogylijtokor: matematikai lexikonok, enciklopédiak, szakszotarak, a tananyaghoz kotédo
matematikai szak- és ismeretk6zl6 irodalom, matematikatorténeti  kézikonyvek,
feladatgytijtemények

Mellék-gytijtokor: matematikai jatékok, fejtorok

520 Csillagaszat
Fogyljtokor: osszefoglalo csillagaszati kézikonyvek, csillagaszati atlaszok

Mellék-gytijtokor: a szakteriilet valogatott ismeretk6z16 irodalma

530/540 Fizika, kémia

Fogyujtokorok: a szaktudomanyok enciklopédiai, lexikonjai, szakszotarai, szaktorténeti
kézikonyvek, a tananyaghoz kotddo szak- és ismeretkoz16 irodalom, feladatgylijtemények
Mellék-gytijtokor: fizikusok, kémikusok életrajza, taldlmanya, felfedezések, torténete

tudomanyos vagy népszertisité feldolgozasban

550/560 Geologia, oslénytan
Fogylijtokor: a szaktudomanyok dsszefoglald kézikdnyvei

Mellék-gytijtokor: a tananyaghoz k6t6dd valogatott ismeretk6z16 irodalom

570/590 Biologia
Fogylijtokor: biologiai enciklopédidk, lexikonok, szakszotarak, a biologia allattan, novénytan

Osszefoglalo kézikonyvei, ismeretkozl6 irodalma, atlaszok, albumok, hatdrozok

610 Orvostudomany, egészségiigy
Fogylijtokor: 0sszefoglalo kézikonyv az egészségrol, az egészséges életmadd és egészségnevelés

irodalma, a bioldgia tananyaghoz kot6do osszefoglald kézikonyvek



620/670 Miiszaki tudomanyok, mezogazdasag, ipar
Mellék-gytijtokor: ipar- és technikatorténeti 0sszefoglald lexikonok, ismeretk6zld miiszaki

irodalom szakkdnyvei, lexikonjai

680 Szamitdstechnika
Fogyljtokor: szamitastechnikai szakirodalom a tananyag igényei szerintivalogatasban

Mellék-gylijtokor: magasabb szintli programozoéi szakkonyvek

7 Miivészetek, szorakozds, sport

Fogyljtokor: képzémivészeti, zenei, film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek,
opera- és hangversenykalauzok, miivészeti albumok a miivészetek és a zene Osszefoglalo
monografiai, valogatott szakirodalma, torténeti feldolgozasai a tananyag ¢és az altalanos
mivelddés igényei szerint, sporthoz, olimpiakhoz kothetd szakkonyvek

Mellék gytijtokor: a sportélet Osszefoglald kézikonyvei, turisztikai kézikonyvek, jatékokat,

rejtvényeket tartalmazo kiadvanyok, vicckonyvek

800 Nyelvtudomany

Fogyljtokor: a nyelvtudomany kézi és segédkonyvei, lexikonok, egy- és tobbnyelvii szétarak,
nyelvészeti Osszefoglalok ¢és részmonografidk, véalogatds a magyar nyelvtorténeti és
nyelvtudomanyi irodalombdl, az iskoldban tanitott idegen nyelvek tanuldsdhoz sziikséges
idegen nyelvi irodalom

Mellek-gytijtokor: a tananyagon tilmutaté tajékozodast segitd ismeretk6zl6 irodalom

820/890 Irodalomtudomany

Fogyljtokor: magyar és vildgirodalmi lexikonok, enciklopédiak, irodalomelméleti és
irodalomtorténeti  Osszefoglaldé monografidk ¢€s résztanulményok, a tanitott irodalmi
korszakokat és a tanitott szerzok életmiivét bemutato szakirodalom, a kotelezd olvasmanyokat
¢s a tanitott koltok verseit elemzdkiadvanyok

Mellék-gylijtokor: a tananyagban érintdlegesen szerepld szerzokre vonatkozo szakirodalom



900 Foldrajz

Fogytjtokor: foldrajzi lexikonok, kézikonyvek, helységnévtarak, atlaszok, Magyarorszag,
Borsod —Abatj - Zemplén megye honismereti irodalma, a tananyaghoz kapcsolédo szak- és
ismeretk6z16 irodalom, dsszefoglalé monografidk

Mellék-gytlijtokor: utikdonyvek, utleirasok, foldrajzi felfedezéseket ismertetd irodalom

920 Eletrajz, heraldika
Fogylijtokor: ¢letrajzi lexikonok, Ki kicsoda? kiadvanyok, a kollégium névadojardl szolo
dokumentumok

Mellék-gytijtokor: ismeretkdzld irodalom a heraldika tertiletérdl

930/990 Torténelem

Fogytlijtokor: torténelmi lexikonok, kronologidk, forraskiadvanyok, dsszefoglaldé monografiak,
torténelmi atlaszok, a magyar és vilagtorténelem valogatott szakirodalma a tananyag
kovetelményei szerint

Mellék-gylijtékor: a tananyagon tilmutato valogatott szakirodalom, torténelmi képes albumok,

emlékiratok

Szépirodalom

Fogyljtokor: hazi és ajanlott olvasmanyok, a tananyagban szerepld szerzok valogatott vagy
Osszkiadasa, a magyar és kiilfoldi népkoltészet gylijteményes kotetei, antoldgiai
Mellék-gytijtékor: a tananyagban nem vagy csak érintdlegesen szerepld klasszikus €s modern

szerzOk reprezentativ miivei, nemzetek irodalmat tartalmazo6 antolégiak, miifaji gylijtemények

A gyiijtés mélysége, példanyszamok

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

Kivétel: a tanitott nyelvek kozép- és nagy szotarai

Az ismeret- és tudomanyteriiletek kiadvanyai korszerliségre, szinvonalra és pedagogiai célokra

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

értékre figyeld valogatasban 1-2 példany.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

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

- targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

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

- kiadés sorszdma, mindsége

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

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét. A besorolasi adatok

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

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

- cim szerinti melléktétel (a mii cime, kivéve, ha semmitmondo vagy altalanos jelentésii sz6)
- kozremiikodoi melléktétel (szerkesztd, 0sszeallitd, valogato, atdolgozo)

- targyi melléktétel

Osztalyozas

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

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-

szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

A kollégiumi konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

- a betlirendes leird kataldgus (szerzd neve €s cim alapjan)
Dokumentumtipusok szerint:

- Konyv

Formaja szerint:

- cédula

A konyvtarban 2020 decemberétdl a Szirén Integralt konyvtari szoftver miikodik, ezért

betiirendes leird katalogus lezarasra keriil.

a

A lezéras eldtti allapotnak megfeleléen a Szirén katalogus teljes elkésziiltéig a betlirendes

katalogus hasznalatban marad.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyod adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

— 1992. évi LXIIL. térvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagardl (a tovabbiakban ,,adatvédelmi térvény™);

— 2003. évi XLVIII. térvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvény modositasarol;

— a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC., tovabbiakban Nkt. valamint az NKkt.
modositasarol szolo 2012. évi CXXIV. torvény.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

— aszemélyes adatok védelmérol és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa;

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése;

— azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a kollégium tanuléirdl, kozalkalmazottairol az
intézmény nyilvantart;

— az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése;

— az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése;

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Miskolci Pet6fi Sandor Kollégium miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a nevelotestiilet 2020.08.27-én értekezletén
elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
kollégiumi diakdnkormanyzat, valamint a Sziildi Szervezet.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik a kollégium
konyvtaraban a konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint a titkarsagon. Tartalmardl és eldirasairol
a tanuldkat és sziileiket szervezett formdban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi
kozalkalmazottjara és tanulojara nézve kotelezo érvényii.



b) Mddositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntart6 jévahagyasanak idépontjaval 1¢ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c¢) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskor
tanulo sziilgje — kdteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérol a tanulot €s a sziilot irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés
iddtartama a kollégiumba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, amelyre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyado6. Az irattari
Orzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesitd, a kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 munkavallald koteles tudomasul venni, errdl irasos tdjékoztatoban
tajékoztatni kell. A kozalkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megszinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a
jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok — a
jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét az Nkt. 26. fejezete ,,A koznevelési intézményekben nyilvantartott
¢és kezelt személyes és kiilonleges adatok” rogziti. Ezek az adatok kotelezden nyilvantartanddak
az alabbiak szerint.

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai az Nkt 44. §-a szerint

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

a) nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

]J) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgédjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd

vizsga €s a mindsitési eljaras idoépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.



A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai Nkt. 41. §-a szerint
A kollégium a tanul¢ alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartdsdnak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka.

2.3 A kollégiumi eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett kollégiumi eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni a kollégium 4altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld €és a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢és a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartand6 adatok mellett célhoz kototten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:

— atanuldk és a sziilok e-mail cime a haté¢kony kapcsolattartas érdekében,

— a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitdsara vonatkoz6 adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.



2.5 A belépteto rendszerben kezelt adatok

A kollégiumban vonalkddos beléptetd rendszer miikddik, amely a tanulok és dolgozok
belépésekor és kilépésekor rogziti €s tarolja az alabbi adatokat:

— abelépd/kilépd személy neve,
— belépdkartyajanak sorszdma,
— abelépés/kilépés id6pontja.

A tanul6 belépésének és kilépésének adatait az alabbi személyek lathatjak:

— az intézmény vezetdje és helyettese,
— arendszergazda.

A beléptetd-rendszerben az intézmény nyilvantartja a tanuld étkezési jogosultsdgara
vonatkozo adatot is.

A beléptetd rendszer altal nyilvantartott adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését koveto 60
napon beliil térdljiik a rendszerbdl.

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

2.6.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes
adatokat tartalmazo6 képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert a kollégium miikodteti. A
képfelvételeket az intézményben harom munkanapig taroljuk.

2.6.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja a kollégium dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint a kollégium vagyontargyainak védelme. A cél
a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznalasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi jogok
megsértésével.

2.6.3 Az adatkezelés jogalapja
A kollégium alkalmazottai €s tanuloi jogviszonyban allo személyek a kamerak elhelyezésérdl

¢s miikodésérdl irasbeli tajékoztatast kapnak.

A kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivano személyek részére jol lathato
helyen, ismertetdt helyeztiink el.

2.6.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

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



A kamerak altal készitett és tarolt felvételekrol mentést kizardlag a rendszergazda jogosult
késziteni az intézmény vezetdje vagy helyettese utasitasara.

2.6.5 Adatbiztonsagi intézkedések

— A képfelvételek megtekintését szolgald monitor ugy kertiil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

— A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetésé¢hez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol kertilhet sor.

— A kamerak altal sugarzott képekrél mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

— A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését €s mentését dokumentalni kell. A
jogosultsdg indokanak megsziinése utdn a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

— A felvételekrdl biztonsdgi mésolat nem késziil.

— Jogseértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
kell a hatésagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

2.6.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek

A kollégium épiiletében 0sszesen 10 kamera van elhelyezve, megosztva a folyosokon és az
intézmény bejaratanal.

2.6.7 Az érintettek jogai

Az informécioszabadsagrol szold 2011. évi térvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak szerint
»erintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
¢érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil
joganak vagy jogos érdekének igazolasdval kérheti, hogy az adat ne keriiljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birosdg vagy mas hatosdg megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birdsdgnak vagy a hatésagnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szdmitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mellézését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezetonek
kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birosdghoz fordulhat. A birosag
az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzdjarulas onkéntes, rdutald magatartassal torténik. A tanulo,
munkavallalo, sziild vagy az intézménybe 1épd kiilsé személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel ¢€s az itt tartdzkoddssal hozzajaruldsat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo
személyek, tovabba az iskola haszndlataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
ajogsértések észlelése, az elkoveto tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint



az ezekkel Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében
felhasznalasra.

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

Az intézmény alkalmazottjainak 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, renddérségnek, iigyészségnek, helyi
onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést az Nkt. 41 §-a rogziti. Ennek legfontosabb és kollégiumunkban leggyakoribb eseteit
kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, tdrvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogéllasa, mulasztisainak szama a tartozkodasanak megéllapitdsa, a tanitdsi napon a
jogszerliségének ellendrzése és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositod jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, az &vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye é€s
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény vezetéje az egyszemélyi felelos. Jogkorének gyakorlasara
az ligyek alabb szabalyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat betolto
pedagogusokat és a kollégiumi titkart hatalmazza meg.

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



Az intézményvezeto személyes feladatai:

a 2.2. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 3.2. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.2. fejezetben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a3.1. és 3.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2. fejezetben taldlhatd egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi kozalkalmazottak, a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Az intézményvezetd-helyettes:

a munkakori leirasdban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2. fejezetben
meghatarozott adatok kezeléséért,

a 3.2. fejezetben szerepld adattovabbitas.

a 2.1. fejezet szerinti munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 0sszes
adat kezelése,

a 2.1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1. fejezetben meghatarozott
esetekben,

az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett KIR rendszerében az éves statisztikai adatkoz1és.

Kollégiumi titkar:

tanulok adatainak kezelése a 2.2. fejezet a szerint. Kozalkalmazottak adatainak kezelése
a 2.1. szerint,

a pedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1. fejezete szerint,

a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

kezeli a kozalkalmazottak bankszdmlajanak szamat,

az Allamkincstar KIRA rendszerében torténd adatkezelés,

az Oktatdsi Hivatal altal miikddtetett KIR rendszerében torténd adatkezelés, rogzités,

beszerzi a hozz4ajarulést a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol, didkoktol €s sziiloktol,
akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

beszerzi a hozzdjarulast a honlapra kertilé olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzéjarulast kérni nem sziikséges).

Csoportvezeto tanarok:

tanulok adatainak kezelése a 2.2. fejezet szerint,
a 3.2. fejezetbeli adatok tovabbitasa.



5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

— nyomtatott irat,

— elektronikus adat,

— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

— akollégium weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
— akozalkalmazott személyi anyaga?,
— a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliiggd egyéb iratok (példaul illetmény-
szamfejtéssel kapcsolatos iratok),
— akozalkalmazott bankszamlajanak szama,

5.2.2. A személyi iratokra vezethetoé adat és megallapitas alapja

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
— akodzokirat vagy a kézalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
— a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
— birdsag vagy mas hatdsag dontése,
— jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre jogosult személyek

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
— az intézmény vezetdje és helyettesei,
— az intézmény kollégiumi titkara, mint HR feladatokkal megbizott kozalkalmazott,
— avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, tb-ellendr, revizor,
belsd ellendr),
— sajat kérésre az érintett kozalkalmazott.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

— az intézmény vezetdje,

— az adatok kezelését végzd kollégiumi titkar.
A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitads, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa

1 Személyi anyagon a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény 5. szamu melléklete szerint
kotelezéen vezetendd adatok korét értjiik.
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érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1. fejezetben felsoroltakon kiviil més
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. szama melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes moddszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

— akozalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal valé 1étesitésekor,

— akozalkalmazott athelyezésekor,

— akozalkalmazotti jogviszony megszilinésekor,

— ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai ¢és az alkalmazottak munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasa az
igazgatohelyettes és az iskolatitkar végzik.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

— azintézmény vezetdje,

— az intézményvezeto-helyettes,

— akollégiumi titkar,

— acsoportvezetd tanarok,
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyeb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében, az adatkezeldének €s az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrdl valo torlés) kell tennie.

5.3.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A kollégiumi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat betlirendes nyilvantartas alapjan az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

— Osszesitett tanuldi nyilvantartas (elektronikus program)
— torzskonyvek,

— csoportnaplok,

— Felvételi adatlap torzsallomany,

— ¢étkezési nyilvantartas.
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Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas célja a kollégiumban lakéd didkok legfontosabb adatainak
naprakész tarolasa, a sziikséges adatok biztositasa, igazoldsok kiallitdsa taniigy-igazgatasi
feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat
tartalmazhatja:

— atanuld neve, csoportja,

— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

— iskolgja, évfolyama.

A nyilvantartast, az intézményvezetd utasitasait kovetve a kollégiumi titkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartas papir alapon €s szamitogépes modszerrel vezetendd. A szamitogéppel és papir
alapon vezetett tanuloi nyilvantartds folyamatosan, pontos ¢€s teljes vezetéséért a kollégiumi
titkar felelds. Tarolasanak médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza.

A tanul6 ¢s sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a csoportvezetd tanart, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje?

5.4.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozd éaltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatdl szamitott 30 napon belill irdsban, kozérthetd forméaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat® személyes adatainak kezelése ellen, ha

2 Lasd az adatvédelmi térvény 11-12. §-at.
3 Lasd az adatvédelmi torvény 16/A. § (1) bekezdését.

12



a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyideju felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredményérol a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, €s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontésével nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétol
szadmitott 30 napon belill - e tdrvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3. A birosagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat®. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak melléklete.

7. Ertelmez6 rendelkezések
E szabdlyzat alkalmazasa sorén:

személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbo6l levonhatd, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreéllithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kdzvetlentil vagy kézvetve - név, azonosito jel, illetdleg egy
vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara
jellemz6 tényezo alapjan azonositani lehet;

kiilonleges adat:

a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra,

az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkoz6 adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

hozzajarulas: az érintett kivansdganak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megteleld
tdjékoztatason alapul, €s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes
adatok - teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez;

4 Léasd az adatvédelmi torvény 17. §-at.
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tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a muveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossadgra hozatala, 0sszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is;

adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik;
nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik;

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

adatzarolds: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, osszekapcsoldsanak vagy
Osszehangolasanak ¢és felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd
lehetetlenné tétele;

adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikali
megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetlentil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott médszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizdsabol - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi;

adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok 6sszessége;

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
kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Miskolc, 2020. 08.31.

Dr. Simon Zoltan
intézményvezetd
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