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A Hajnécezy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium és Kollégium miikodésére, belsé és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezések meghatdrozdsara a nevelOtestiilet, a
didkénkormanyzat és a sziiléi szervezet véleményének kikérésével Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot fogad el az alabbi tartalommal.

1 Altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény 21. § (3} bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 123. ¢ (1)
bekezdésében leirtakra, a Szolnoki Tankeriileti Kozpont dltal kiadott, 2020. szeptember 1.
napjatol hatdlyos szakmai alapdokumentum:

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Jasz-Nagykun-Szolnok megye
Fenntartd tankeriileti kézpont megnevezése: Szolnoki Tankeriileti Kozpont
OM azonositd: 037923

Hajnéczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium és Kollégium szakmai

alapdokumentuma
A kdznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1 Hivatalos neve: Hajndczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakgimnéazium €s
Kollégium

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos 0t 122.
2.1.1. telephelye: 5435 Martft, Gesztenye sor 15.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntartd neve: Szolnoki Tankeriileti Kdzpont

3.5. Fenntarto székhelye: 5000 Szolnok, Tiszaligeti sétany 14.
4. Tipusa: kozos igazgatasu kdznevelési intézmény

5. OM azonosito: 037923

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos ut 122.
6.1.1. gimndziumi nevelés-oktatas

6.1.1.1, nappali rendszerfi (felveheté maximalis tanuldi 1étszdm: 550 £6)

6.1.1.2. felndttoktatis — levelezd

6.1.1.3. évfolyamok szdma: négy

6.1.1.4. a t6bbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
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6.1.2. szakgimnaziumi nevelés-oktatas (kdznevelési tipusi)

érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, €rzékszervi
fogyatékos — latasi fogyatékos) nappali rendszerii (felvehetd
maximalis tanuléi létszam: 20 £6)

6.1.2.1. nappali rendszert(i (felvehet maximalis tanuldi 1étszam: 50 £6)

6.1.2.2. felnGttoktatas — levelezd

6.1.2.3. évfolyamok szama: négy
6.1.2.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési igényit gyermekek, tanulok nevelése — oktatasa
(mozgasszervi fogyatcékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — latasi fogyatékos) nappali rendszer(t (felvehetd
maximaélis tanuldi 1étszam: 5 £6)

6.1.2.5. érettségire felkészitd képzés
6.1.2.6. Szakképzés 5. éviolyamon

Szakkeépesitések a 2016/2017. tanévtol kifutd rendszerben

A B C D
Szakképesités Szakképesités Szakmacsoport OKUJ rendelet szerinti
megnevezeés azonositdszama szakképzd éviolyamok széma
Pedagogiai és 5414002 3. Oktatas 2
csaladsegitd munkatdrs
Szocialis asszisztens 5476202 2. Szocidlis 2
szolgaltatasok

Szakképesitések a 2020/2021. tanévtél felmend rendszerben

A B C D E
Szakképesités Szakképesités Agazat Szakmacsoport | OKIJ rendelet szerinti
megnevezése azonositdszama szakképzo

évfolyamok sziama
5414003 IV. Pedagogia 3. Oktatés 2

pedagdgiai munkatéars

6.1.3. A feladateliatasi helyen iskolai tanmihely miikdik.
6.1.4. Az iskolai tanmihely maximadlis 1étszama: 44 {6
6.1.5. iskolai kdnyvtéar:
iskolai / kollégiumi kényvtar
6.1.6. mindennapos testnevelés biztositdsanak médja:
sajat tornaterem
egyéb modon
sportpélya

6.2. 5435 Martfif, Gesztenye sor 15.
6.2.1. kollégiumi ellatas
6.2.1.1. nappali rendszer( (felvehetd maximaélis tanuldi [étszam: 40 16)




7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és haszndilat joga
7.1. 5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos ut 122.

7.1.1. Helyrajzi szama: 1530

7.1.2. Hasznos alapteriilet: 3368 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 5435 Marifi, Geszienye sor 15.
7.2.1. Helyrajzi szama: -
7.2.2. Hasznos alapleriilete:
7.2.3. Intézmény jogkore:
7.2.4. Fenntarto jogkore:
8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

9. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

e 2 kozoktatésrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény

e akoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

o aszakképzésrdl sz6ld 2011. évi CLXXXVI. torvény

o atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001, évi XXXVIL térvény

229/2012. (VII. 28.)) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold tdrvény
végrehajtasardl

202/2012.(VIL27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontrol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazdsarol

16/2013.(11.28) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjér6l

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények mitkddésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

51/2012. (XI1.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak
rendjérél

326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalladsarol szolo 1992, évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

2 Az intézmény szervezeti felépitése és mikddési rendje

2.1 Szervezeti felépités

2.1.1 Szervezeti hierarchia

A koz6s igazgatasu kdznevelési intézmény intézményegységekbdl all. Ezek a gimnaziumi

intézményegység €s a szakképzési intézményegység.

Az intézmény vezetését végzo személyek az intézménnyel hatarozatlan ideji kézalkalmazotti

jogviszonyban allo, hatarozott idére megbizott magasabb vezetok.

Az intézmény szervezeti felépitésének hierarchidjat bemutatd abrat az 1. melléklet
tartalmazza.



2.1.2 Az intézmény megbizott vezetdi

Az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje és képviseletében eljard személy az
intézményvezetd, aki a gimndziumi intézményegység vezettje €s a tagintézmény vezetdje is.

Az intézményvezeté-helyettesek az intézményvezetd elsé szamu helyettesei: 2 £6, akik koziil
az egyik helyettes altalanos helyettes, a masik helyettes a szakképzési intézményegység
vezetdi feladatokat is ellatja.

2.2 Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

Az intézményegységek szakmailag Onalldan, elkiiloniilt szervezeti egységben, az
intézményvezetd és a szakképzési intézményegység-vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzik
munkéjukat. Az intézményvezetd az intézményvezet6-helyettesekkel napi munkakapcsolatban
van.

A kapcsolattartas formai:

a) Heti egy alkalommal (és sziikség szerint) vezetdi idilés valamennyi felelds vezetd
részvételével. A napirendb6l ko&vetkezden — szlkség szerint — a kovetkezd
meghivottak  vesznek részt az  iiléseken: munkakdzosség-vezetd(k), a
didkénkormanyzatot segité pedagégus ¢és a sziiléi valasztmany elndke. A
munkak&zosség-vezetdkkel a vezetdségnek havi rendszerességgel konzultalnia kell.

b) Havi beszdmolo vezetdségi iilés az elébbiek részvételi rendje szerint. Az
intézményvezetd-helyettesek beszamolnak a hozzéajuk tartozé teriiletek munkéjardl.

¢) A vezetdi tléseken torténik az intézményi szintll teenddk meghatarozésa, az
intézményegységek és a tagintézmény kozotti informécidk kicserélése, az egyes
intézményegységek és a tagintézmény munkéajanak 6sszehangolasa.

d) A tanév rendjében eldirt félévi és év végi — szakalkalmazotti érickezletté bovitett —
nevelGtestiileti értekezlet. Ttt torténik az intézményegységek és a tagintézmény
munkdjarél valé atfogdé értékelés — a tanévre vonatkozé munkatervben
meghatarozottak szerint.

e) Tanévnyitd szakalkalmazotti értekezlet. Témaja a tanév feladatainak és munkatervének
elfogadasa.

f) A munkatervben meghatarozott, az intézményegységekkel egyeztetett aktualis témaja
un. nevelési értekezlet évente két alkalommal.

g) Rendkivilli szakalkalmazotti értekezlet, melyet a felettes szerv kezdeményezésére,
tovébba a jogkdrébe tartozo ligyek megvitatdsara kell dsszehivni.

Az értekezletekrdl jegyzOkényv készill. Az ott sziiletett részletes hatdrozatok szévegét az
intézmény €s a tagintézmény hirdetdtédblain 15 napon beliil kézze kell tenni.

2.3 A gazdasagi miikodés rendje

Az intézmény jovahagyott éves koltségvetés alapjan, a vonatkozd jogszabalyokban
meghatirozott kdvetelmények és feltételek érvényesitésével mitkddik és gazdalkodik.

Az intézménynek miikddése és gazdalkodasa soran meg kell felelnie a gazdasagossag, a
hatékonysag €s az eredményesség kdvetelményeinek.

Fejlesztésének forrdsa: a tadmogatds, a tamogatasértékd bevétel, az alap és kiegészitd
tevékenysége szakfeladaton keletkezd miikodési és felhalmozasi céli bevétel, az atvett
pénzeszkoz.



Az intézmény szamdara a fenntartd koltségvetést készit, melyhez az intézmény adatot
szolgéltat. E feladat magaban foglalja az intézmény kiaddsi keretének, létszdmkeretének és
egyes bevételeinek tervezését.
Az éves koltségvetés tartalmazza:
a) a peénzligyi-koltségvetési feltételeket (a feladatellditdshoz sziikséges valamennyi —
szakmai, fenntartasi, felhalmozasi céli — jogeimen a kiemelt eldirdnyzatokat,
b) aszemélyi és targyi feltételek meghatarozasat,
c) az ellatandd tevékenységek szakmai, mindségi és mennyiségi jellemzdit,
d) a megvaldsitasi tervet, illetve a teljesitménytervet.
A koltségvelési lervesés szakinai feladatai magukban foglaljak:
a) a tervezési kovetelmények, elGirdsok és modszertan megallapitdsat, illetve
ervényesitését,
b) a koltségvetési keretszamokkal és szakmai kdvetelményekkel 6sszhangban a szakmai
feladatellatasat megallapitasat,
c) a szakmai feladatellatds modjanak személyi, 1étesitményi, szervezeti, szervezési,
targyi feltételeinek meghatarozasat,
A koltségvetési tervezés szamszaki feladatai magukban foglaljak:
a) akoltségvetési kiadasok és bevételek — fenntartd altal meghatarozott fé eldiranyzatain
beliili - kidolgozasat, megallapitasat,
b) a feladatok jellemzdé mutatészdmainak (koltségvetési feladatmutatok) és a normativ
hozzajarulasokhoz  kapcsolodé mutatészamok  (koltségvetési  mutatdszamok)
kidolgozasat és megallapitasat.

2.4 Az intézményvezetitanacs létrehozasanak és miikbdésének
szabalyai’

2.5 A megbizoit vezetbk feladat és hataskore, kapcsolattartasuk
rendje

2.5.1 Intézményvezetd

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetGje és egyben a gimnidziumi intézményegység,
valamint a tagintézmény vezetbje is. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

2.5.1.1 Feladatkére:
Az intézményvezetd alapvetd feladata az intézményegységek munkajanak, belsd
kapcsolatainak olyan mddon vald §sszehangoldsa, hogy tevékenységiiket egy intézményi
keretben tudjak ellatni.

a) Az intézmény vezetdjeként kotelezettséget vallal, szakmai teljesitést igazol. E
feladatat az altala irasban felhataimazott személy is elldthatja az intézmény
iigyrendjében meghatirozottak alapjan.

! Hatdlyon kiviil helyezve,



b) Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény nevelG-oktatd munkajat, a
személyzeti tevékenységet. A Munka- és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint
iranyitja az intézmény munka- ¢s tizvédelmi tevékenységét. Intézkedik a
balesetveszélyes helyzetek megsziintetésérdl.

¢} Dont az intézmény muikodésével kapesolatosan minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskrébe.

d) Kozvetleniil feliigyeli az intézményvezetd-helyettesek, a kollégiumi neveldk, a
konyvtaros és az iskolatitkarok munkéjat.

e) Dontései és intézményvezetdi munkaja soran a vezetok kozétti munkamegosztas, a
kapcsolattartas és az cgycztetési kotelezettségek rendje szerint jar el.

2.5.1.2 Kizarolagos hataskérébe tartozik
a) az egyéb munkaltatdi jogkorok gyakorlasa,
b) az intézmény képviselete,
c) ajogszabidlyokban meghatarozott egyéb jogkorok.

2.5.1.3 Felel6sségi kire
Az intézményvezet6 felelds
a)} az intézmény Létesitd okirataban foglaltak szerinti szakszerii és térvényes mikddésért,
b) az abban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kiltségvetésben, valamint feladatellatasi
megéllapodasban foglaltaknak, illetve az irdnyitd szerv altal kozvetleniil
meghatérozott kdvetelményeknek €s feltételeknek megfelels ellatasaért,
¢) az intézmény mikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,
d) az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban 1évé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,
e} az dallamhaztartdsi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért ¢€s hatékony
mikddtetéséért.

2.5.1.4 Kiadmanyozasi joga

Kiadmanyozasi jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatos valamennyi munkajogi, polgari
jogi, hatdésigi, valamint a koOznevelési hatésagi tligyekben a fenntartd utasitdsanak
megfelelden.

2.5.2 Intézményvezetd-helyettes

Altalanos intézményvezets-helyettes
Szakmai intézményvezetd-helyettes, a szakképzési intézményegység vezetdje

Az intézményvezetd tévollétében annak elsdé szamid helyettesitdje az 4ltalanos
intézményvezetd-helyettes. A helyettesitési rend vagy az intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt.

Irasbeli megbizds alapjan jogosultak a szakmai teljesités igazolasdra is.

Munkajukat a jogszabalyokban, e szabalyzatban rogzitettek, a munkakori leirdsuk alapjan, és
az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitisaval végzik.



Az éltaldnos helyettes szervezi és irdnyitja az intézményegységek napi munkajat. Az
intézményegységben, a munkateriiletén folyd tevékenységrol, az ellendrzése tapasztalatairdl
vezetdl Uléseken rendszeresen beszamol. A munkatervnek, a belsd ellendrzés rendjének
megfeleléen a fentiekrdl az intézményvezetd szamara irasbeli beszamoldt, értékelést is készit,

A szakmai helyettes szervezi és iranyitja a gimnaziumi képzés és a szakmai képzés napi
munkéjat. A szakképzés terilletén folyd tevékenységrél, az ellendrzése tapasztalatairdl az
vezetdi Ulésen rendszeresen beszamol. A munkatervnek, a belsd ellendrzés rendjének
megfelelden a fentiekrd! az intézményvezets szamara irasbeli beszamoldt, értékelést is készit.

A helyetteseknek 6néllé kiadméanyozési joguk nincs.

2.5.3 A vezetdk helyettesitési rendje

2.5.3.1 Azintézményvezeto helyettesitése:

Az intézményvezetSt tivollétében és akaddlyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem
igénylé és/vagy a kizardlagos hatiskorébe (egyéb munkéltatdi jogok), valamint a
gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az intézményvezetd-
helyettesek helyettesiti. Az intézményvezets tartos tavolléte esetén — eseti {rasbeli rendelkezés
alapjan — gyakorolja a kizarélagos jogkdrként fenntartott hataskoroket is. Tartésnak mindsiil a
legalabb haromhetes folyamatos tavollét.

2.5.3.2 Az intézményvezeti-helyettes helyettesitése:

Az intézményvezetd-helyettes tartds tavollétében és akadélyoztatisa esetén az
intézményvezetd beosztott pedagdgust bizhat meg helyettesitoként.

2.6 Az intézmény foglalkoztatasi rendje

2.6.1 Munkakorok:

2.6.1.1 Pedagogusok
a) tandr
b) idegennyelv-tanar
c) testneveld
d) éneck-zene tanar
e) tanar a szakmai elméleti oktatasban
f) gyakorlati oktatd
g) kollégiumi neveldtanar
h) kényvtaros tanar
i) gyo6gypedagbgus

2.6.1.2 Pedagogiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

a) iskolatitkarok
b) pedagogiai feliigyeld
c} rendszergazda

10



2.6.1.3 Technikai foglalkeztatottak
a) gazdasagi tigyintézo
b) fiité-karbantartd
c) takaritd
d) portas

2.6.2 Jogviszonyok
a) Kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL.
tdrvény alapjan
b) Munkajogi jogviszony: a Munka Torvénykdnyvérdl sz616 2012. évi L. toérvény alapjan
¢} Megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V., torvény alapjan

2.7 Az intézmény egészére vonatkozo benntartézkodasi rend

2.7.1 A vezeték benntartozkodasanak rendje

A tanitasi napokon hétfotdl csiitortékig 7,30 és 16,00 kozott, pénteken 7,30 és 15 bra kzott
az intézményvezetd vagy a helyettesitdje az intézmeény székhelyén tartozkodik. Szorgalmi
idészakon kiviil az intézményvezetd, vagy helyettesitdje szerdai napokon 8 és 12 6ra kozott
az intézmény székhelyén tartézkodik. A teljes nyitvatartasi idejének a vezetdi
benntartdézkodassal nem biztositott idStartamaban az ligyeletes tanar latja el a vezetdi
feladatokat a kovetkezOk megtartdsaval: a kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkdre az
intézmény mikddésével, a tanuldk biztonsaganak megdvasaval Gsszefliggd azonnali déntést
igényld ligyekre terjed ki. Az igy hozott déntést jegyzOkonyvben kell rbgziteni és az
intézményvezetdt errdl az akadalyoztatdsat kovetden a déntéshozdénak azonnal értesitenie kell.

2.7.2 A pedagégusok benntartézkodasa

A pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak tanitdsi napokon a tanitasi drajuk,
foglalkozasuk, tigyeletiik megkezdését megelézden legalabb 10 perccel kotelesek az
intézménybe megérkezni. A tanitisi 6ra, foglalkozés, ligyelet befejezését kdvetden legalabb
10 percet az intézményben kell tartézkodniuk. Egyéb esetben az intézményvezetd
utasitdsanak megfelelé idépontban, és feladatellatasra kotelesek az intézményben tartézkodni.

2.7.3 A technikai dolgozék benntartézkodasa

A technikai munkakdrben foglalkoztatottak a munkakori lefrasukban meghatarozott
idépontban és célbol kotelesek az intézményben tartdozkodni. Ettdl az intézményvezetd
utasitdsanak megfelelden lehet eltérni.

2.7.4 A tanuldkra vonatkozoé benntartézkodasi rend
A tanuldk benntartozkodési rendjérdl e szabalyzat kiilon rendelkezik.

2.7.5 Az intézménnyel polgari jogi jogviszonyban allé egyéb személyek
belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az intézménnyel véllalkozdi szerzddéssel, bérleti szerzddessel, vagy egyéb nem pedagdgus
foglalkoztatasra vonatkozd polgari jogi szerzddéssel kapcesolatban 416 személyek a

11



szerzOdésben rogzitett idopontban, célbdl és feltételek szerint Iéphetnek be, és
tartdézkodhatnak az intézményben.

2.7.6 Kiilsé személyek helépésének és benntartézkodasanak rendje

Azok a személyek, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel az aldbbiakban
szabalyozott rend szerint tartézkodhatnak az intézményben. A szabdlyozas alol kivételt
képeznek
a) a baleset, vagy katasztrofahelyzet, vagy rendvédelmi helyzetek soran belépd hivatasos
allomanyba tartozé személyek a feladatellatasuk soran,
b) az iskolai rendezvényekre meghivassal érkez6 kiilsé személyek a rendezvény
idétartama alatt.

2.7.6.1 Nyitvatartasi idon beliil térténd belépés és benntartézkodas

Nyitvatartasi idében bejelentkez6 személyt a kapusi ligyeletet elldtd személy engedi be. A
belépordl nyilvantartast vezet, amely soran felirja a személy nevét, a belépés idépontjat, és a
belépés illetve benntartézkodas céljat. A nyilvantartdsban a belépd személy alairdsaval
igazolja a felvett adatokat.

A kapusi tigyeletet ellatd személy ezt kovetden a belépbt az intézkedésre jogosulthoz vezeti.

A kapusi ligyeletet ellato személy a kiilsé személy belépését megtagadhatja, ha az
a) nyilvanvaléan lehetetlen cél iranti igénnyel, vagy
b) az intézményre, vagy a benntartézkoddkra nézve fenyegetéssel, vagy
c) veszéllyel, vagy
d) az intézmény lizemszer{i miikodésének akadalyozasaval
jarna. Ezen esetekben az intézmény vezet6jét haladéktalanul értesiteni kell.

2.7.6.2 Nyitvatartasi idon tal t6rténo belépés és berntartézkodas rendje

Nyitvatartasi idon tal kizarolag az intézményvezet6 eldzetes irasos engedélyével lehet belépni
és benntartézkodni az intézményben. Az engedélynek tartalmaznia kell a belépés idépontjat,
modjat, valamint a benntartézkodas idotartamat, céljat és a feleldsségi viszonyokat.

2.8 Az intézmény szakmai és érdekképviseleti szervezeteinek
miikédési rendje
Az intézmény szakmai szervezetei:
a) nevelbtestiilet,
a. szaktargyi munkakdzosségek,
b. egyéb allando bizottsagok,
¢. munkacsoportok,
b) technikai dolgozok kdzdssége.

Az intézmény érdekképviseleti szervezetei:

a) didkoénkormanyzat,
b) sziil6i szervezet,
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2.8.1 A neveldtestiilet

Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd kozalkalmazottja.

A neveldtestiilet a jogszabélyokban meghatarozott déntési jogksrokkel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kémi a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelbtestillet véleményt nyilvanithat, €s javaslatot tehet az intézmény mukdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerll szottbbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézmeényvezetd szavazata dont. A nevelbtestilleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
tagjainak tobb mint Gtven szazaléka jelen van. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a
testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazdssal is dénthet. A neveldtestiileti értekezletrdl
jegyzbkonyvet kell vezetni. A nevelOtestiiletre megallapitott szabédlyokat kell alkalmazni
akkor is, ha atengedett jogkorokben dont a szaktargyi munkakozdsség vagy a tantestiilet erre
jogosult része.

Egy tanév soran a neveldtestiilet legalabb kettd alkalommal értekezletet tart:

a) alakul¢ értekezlet,

b) tanévnyitd értekezlet,

c) félévi ériekezlet,

d) tanévzaro értekezlet,
Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50 %-a
kéri, illetve ha az intézményegység-vezetd vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A nevelbtestiilet szikség szerint keddi napokon munkaértekezletet tart, a hetirendben
megallapitott t¢émaban és idépontban.

2.8.1.1 Szaktargyi munkakozosségek

Az iskolaban egy tantargy vagy tantdrgycsoport illetve nevelési teriilet pedagdgusai — a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint — munkakézosségeket hozhatnak 1étre.

A szaktargyl munkakozosségek az iskola Pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Ssszedllitott egy tanévre szold munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szaktargyi munkakézésség munkdjat a  munkakodzOsség-vezetd koordindlja. A
munkak$zosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatira az intézményvezetd bizza
meg. A munkakdzdsség-vezeté munkdjat munkakéri leiras alapjan végzi. Az intézményvezetd
a munkak$zdsség-vezetdk ériekezletét sziikség szerint hivhatja 6ssze.

A munkakozosseégek tevekenységét kdzvetleniil az intézményvezetl €s az intézmeényvezetd-
helyettesek egymas kozt megosztva feligyelik.

Az intézményben hét szaktargyi munkakozdsség mikodik:
a) magyar nyelv és irodalom,
b) tarsadalomtudomanyi,
¢) idegen nyelvi,
d) matematika-informatika-fizika,
e) természettudomanyi (féldrajz, kémia, bioldgia)-testnevelés €s sport
f) nevelési (iskola és kollégium)
g) szakmai (szakképzési).
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A szaktdrgyi munkakézosségek feladatai az adott szakteritleten bellil, részvételik a
pedagogusok munkajanak segitésében

a) a pedagdgiai, szakmai €s mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

b) az iskolai nevelé-oktatd munka belsé fejlesztése, korszerlisitése,

c) egységes kovetelményrendszer kialakitasa, ennek érdekében részvétel a tanulok
ismeret- ¢és neveltségi szintjének folyamatos ellendrzésében, mérésében,
értékelésében,

d)  segitségnyujtas a tanulményi versenyek szervezésében, lebonyolitisaban,

e) a pedagdgusok bels§ tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

D az iskoldaban szervezendd vizsgik (élelsorainak Osszeallitdsaban, a téielsorok, a
vizsgak értékelésében vald kozremikodes,

2) a palyakezdé pedagogusok munkdjanak segitése, véleményezése,

h) kozremiikodés a tankdnyvek és a taneszkdzok megvélasztasaban,

i) javaslattétel jutalmazdasra, kitiintetésre,

i} a szakteriilet munkdjanak félévi és tanév végi értékelése,

k) kézremiikddés a szaktantermek leltdrozasa soran.

A ncvelétestiilet kotelezd véleményezési jogkdrébol a szaktdrgyi munkakozdsségekre ruhazza
az alabbiakat:
a) a tantargyfelosztasnak és
b) az cgyes pedagégusok megbizatasanak eldzetes véleményezése (kivéve az
intézményvezeto-helyettesi megbizast).

A szaktdargyi munkakdzosségek egyiittmiikidése, kapcesolattartasianak rendje

a) sziikség szerinti konzultacié a neveld-oktatdé munka mindennapi gondjairdl;

b) sziikség szerint, de legaldbb félévente egyszer tilést tart a munkakdzdsség-vezetdk
testiilete;

¢) az iilés Osszehivasit kezdeményezheti az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helyettesek, és barmelyik munkakézdsség-vezetd;

d) az iilést az vezeti, aki az sszehivast kezdeményezte;

e) az lilésr6l emlékeztetdt kell késziteni;

f) a munkakozosségek egyiittes iilést is tarthatnak barmely vezetd vagy munkakdzosség-
vezetd kezdeményezésére;

g) a munkakdzosségek egymdssal vald kapcsolattartaséért a munkakdzosség-vezetok a
feleldsek.

2.8.1.2 Egyéb allando bizottsagok
A fegyelmi bizottsdg
Tagjai:
a) vezetOje az intézményvezetd, vagy az ltala megbizott vezetd,
b) akotelességszegésben érintett tanuld osztalyféndke, vagy csoportvezetdie,
¢) az intézményvezetd altal Kkijelolt egy f6 Dbeosztott pedagégus, aki a
kotelességszegésben érintett tanuldt magas 6raszamban tanitja.

2.8.1.3 Munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsdra a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskolai vezetdség dontése alapjan.
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Amennyiben a munkacsoportot az iskolai vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoport tagjait a neveldtestiilet vagy az intézményegység-
vezetd bizza meg.

A munkacsoport altal elvégzett tevékenység eredményérdl tdjékoztatni kell a nevelbtestiiletet,
Egy osztdlyban tanit6 pedagégusok munkacsoportja.

A kozdsség az iskolatipusnak megfeleléen 2 vagy 4 éves idbtartamra jon létre és
munkabizottsagként is mikodik.

Feladata az osztalyfénok nevelé munkdjinak segitése és az atadott neveldtestiileti jogkdrdk
gyakorlasa.

.....

A munkabizottsag ¢vente legalabb egy alkalommal iilésezik. Az tiléseit az osztalyfondk
vezeti, Osszehivasat kezdeményezheti az osztilyban tanité barmelyik tanar, az
intézményegység-vezetd €s az intézményvezetd.

Miikodését kozvetleniil az intézményvezet$ vagy az intézményegység-vezetd felligyeli.

2.8.14 Az iskola vezetéségének kapcsolattartasa a nevelbtestiilettel

A nevelGtestiilet egészével, csoportjaival €s egyes tagjaival a kapcsolaltartas kézvetleniil,
valamint a munkacsoportok, munkabizottsdgok és az érdekvédelmi szervek vezetdi és
képviseldi 0tjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai
a) vezetdségi lilés,
b) nevelotestilleti értekezlet,
¢) munkak&zdsségi megbeszElés,
d) munkak&zdsség-vezetdi értekezlet,
e) egycb értekezletek, megbeszélések.
A forumok idépontjat az iskolai munkaterv és a hetirend hatarozza meg.

Az iskola vezetOsége az aktualis feladatokrdl, a rdjuk tartozd informécidkrol a tanari szobaban
elhelyezett hirdet6 tablan és a munkakdzdsség-vezetokon keresztill koteles idében tajékoztatni
a neveldket. A hét el6relathatd feladatairdl a tanari és a tanuloi hirdetén elhelyezett hetirend
ad tajékoztatast. A hetirendet az el6z6 hét utolsé munkanapjan 12 ordig kell kihelyezni. A
vezetdi dontésekrdl, hatirozatokrdl az érintett nevelGket haladéktalanul tajékoztatni kell.

A neveldk kérdéseiket, javaslataikat, vélemeényiiket széban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy a
munkakozdsség-vezeték é&s az érdekképviseletek vezetéi utjan kozolhetik az iskola
vezetbségével. Kérdéseikre, felvetéseikre érdemi valaszt kell kapniuk.

2.8.2 A nem pedagdgus dolgozok kézdssége

Munkajuk irdnyitasdért, szervezéséért, megfeleld munkakoriilményeik biztositdsaért az
intézményvezetd a felelds.

Evente legaldbb két alkalommal szémukra munkaértekezletet kell tartam. A
munkaértekezleten részt kell vennie az intézményvezetdnek vagy a helyettesének.

2.8.3 A tanulok kdzosségei, a diakonkorméanyzat miitkddési rendje
A tanuldk az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4llok Osszessége.
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2.8.3.1 A didkkozgyiilés

Evente legaldbb egy alkalommal ossze kell hivni a diakkozgyiilést. Osszehivasat
kezdeményezheti a didkdnkormanyzat vezetdje és az intézményvezetd. A didkkodzgyllés - a
didkdnkorményzat vélasztisa szerint — két formé&ban hivhaté Ossze: valamennyi tanulo
részvételével vagy kildottgytilés formajaban.

A diakkodzgyiilésen az iskola vezetdje tajékoztatja a tanuldkat az iskola életérdl és vélaszol a
kérdéseikre és a felvetéseikre. A didkkGzgyllésen részt vehet az iskola nevelGtestillete
tanacskozasi joggal.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat kozvetleniil, vagy valasztott képviseléik
utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a nevelokkel, a neveldtestilettel és az intézményi
székkel. Kérdéslikre, felvetéseikre érdemi valaszt kell kapniuk 8 napon belil. Az egyéni
tanuldi beadvanyokra névre szdldéan, a szélesebb tanuldi csoportot érintd beadvanyokra a
hirdetdtablan kifliggesztve kell valaszolni.

Az iskolai életr6l, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél az iskola vezetGje a
didkkodzgylilésen, a didkonkormanyzati iilésen és a folyosdkon elhelyezett hirdetétabldkon és
az osztalyfénokon keresztiil tajékoztatja a tanuldkat.

A tanulok tajékoztatasara, véleményiik kinyilvanitasara igénybe vehet$ az intézmény honlapja
és a hirdetdtabla.

A tanulét és a tanul¢ sziileit a tanuld elémenetelérdl, magatartasarol — sziikség szerint, irdsban
vagy szoban — tajékoztatni kell. Tdjékoztatasi kotelezettsége van a szaktanaroknak és az
osztalyfondknek.

2.83.2 A diakénkormanyzat
A tanuldk, a tanuldkézosségek és a didkkorsk érdekeinek képviseletét a didkénkormanyzat
latja el.
A diakdénkormanyzat jogositvanyait a szabalyzata szerint alakulé és mukddd vezetGsége
érvényesiti.
A digkénkormanyzat munkajat pedagdgus segiti. A segitdé pedagogust a diakdnkormanyzattal
egyetértésben az intézményvezetd bizza meg.
A didkonkormanyzat vezetdjével, vezetdségével, a segitd pedagdgussal az intézményvezetd &s
helyettese tartja a kapcsolatot.

a) Az intézmény biztositja a didkénkormanyzat miikddésének targyi feltételeit:

helyiséghasznalat,

b) telefon, fax,

¢) fénymadsold hasznilata,

d) levelezés.

Az intézmény évenként meghatarozott pénziigyi tAmogatasban részesiti a
A didkonkormanyzat a magasabb jogszabidlyokban és e szabalyzatban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik, igy kiillondsen ki kell kérni a didkdnkorményzat véleményét
a) az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadésa
elott,
b) atanuloi szocialis juttatisok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
c) a hazirend elfogadésa elott.
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2.8.4 A sziilGi szervezet miikddési rendje

2.8.4.1 A sziiloi munkakozosségek

A sziil6knek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességeik
teljesitése érdekében sziildi szervezet mikodik.

A sziiléi szervezet egységel az osztalyonként szervezddd sziiléi munkakozosségek (SZMK).
A sziil6i munkakdzosségek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az SZMK-elnok vagy az
osztalyfénsk segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

2.8.4.2 A sziil6i valasztmany

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskolai sziiléi
véalasztmany. A valasztmanyt az SZMK-k elnokei alkotjdk. Az iskolai szilléi valasztmany
elndke kozvetleniil az iskola vezetdjével tart kapcsolatot.

Az iskolai sziiléi valasztmany akkor hatdrozatképes, ha lilésén tagjainak t6bb mint 50 %-a
jelen van. Déntéseit nyilt szavazassal, egyszerll szo6tdbbséggel hozza. A valasztmanyt az
iskola vezet6jének tanévenként legalabb egy alkalommal 8ssze kell hivnia, és ott tajékoztatast
kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskola sziildi valasztmanyat az alabbi jogok illetik meg:

a) kialakitja mik&dést rendjét,

b)  megvalasztja tisztségviseldit,

c) elkésziti sajat munkatervét,

d)  képviseli a sziiléket és a tanulokat a kéznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e) véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét és az
SZMSZ-ét,

) egyetértési jogot gyakorol az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott pontjai
vonatkozasdban,

g) véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanuldkkal kapesolatos
valamennyi kérdésben,

h) segiti a neveldtestiiletet a pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési célok,
feladatok, tantervi kdvetelmények megvaldsitasaban,

i) segiti  a  kiilonbozd intézményi rendezvények, programok szervezését,
lebonyolitasat.

2.8.43 Azintézmény és a sziilok kapcsolata, a sziil6ék tajékoztatasa

A sziilékkel az intézmény vezetdségének tagjai, €s a pedagdgusok tartjadk a kapcsolatot a
Szervezeti és miik6dési szabalyzatban €s a tanév rendjében meghatérozottak szerint.

Az intézményvezetd a sziildi szervezet valasztmanyi {ilésén, sziiléi értekezleten, az iskola
honlapjan, és a tAjékoztatd fiizeten keresztiil ad a sziiloknek tajékoztatast az intézmeény életrol,
az aktualis feladatokrol.

Az osztalyfondkok tanévenként — a munkatervben meghatarozottak szerint — legaldbb két
alkalommal sziil6i értekezletet tartanak. A kezdd évfolyamok sziileinek szdmdara a
beiratkozaskor sziiléi értekezletet kell tartani.

A tanuldk egyéni problémaival (elémenetel, magatartds) kapcsolatos tijékoztatas formai:
a) szlloi értekezlet (a kozos forum eldtt vagy utén, négyszemkdzt),

17



b) fogadoorak (az iskola vezetdségének tagjai, az osztalyfonskok, a szaktanarok, a sziildi
értekezlet alkalmaval és mas egyeztetett idopontokban),
¢) irasbeli tdjékoztatas tértivevényes levélben €s a tijékoztatd fiizeten keresztiil (az iskola
vezetdje ¢s az osztalyfonokok, az érdemjegyek vonatkozasaban a szaktanarok),
d) telefonon torténd tajékozddas, tijékoztatds (elsdésorban egyeztetés céljabdl és
egyszeriibb tigyekben),
Az intézmény munkaterve, mindségirdnyitasi programja, pedagdgiai programja, a szervezeti
és milkédési szabalyzata és a hazirend a sziil6k és tanuldk szdmdra az iskolai kényvtarban,
valamint az intézmény honlapjan elérheté.

2.8.5 Az intézményi szék miik6édési rendje?

2.9 A nevelbtestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére és eldontésére bizottsdgokat hoz
létre, és a jogszabalyok adta kereteken beliil jogkorét atruhazza.
Atruhazott feladatkorsk:

2.9.1 Fegyelmi jogkor.

A jogkor gyakorldja a fegyelmi bizottsdg. A fegyelmi bizottsag a neveldtestiiletet déntésérol -
az adott {igy jogerdre emelkedése utdn — 8 napon beliil, vagy legkésébb az azt kovetd elséd
nevelGtestiileti értekezleten tajékoztatia. A fegyelmi bizottsdg egész évi munkégjardl a
tanévzard értekezleten az intézményvezetd ad tdjékoztatast.

2.9.2 A tanulok magasabb évfolyamra lépésének megallapitasa

A jogkér gyakorldja az egy osztilyban tanitd pedagdgusok kozdssége. Az osztilyfondk a
dontésrol irasban tajékoztatja az intézmény vezetését a félévi és év végi értekezleteket
megel6zden 3 nappal. A félévi és év végi nevelbtestiileti értekezleten a tajékoztatisat szoban
kiegészitheti. A jogkdrbe tartozo feladatok.

a) a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatisa,

b) a tanév végi neveldtestiileti dicséret és jutalomkonyv odaitélése (javaslattevd az

osztalyfonok),
c) a jogkorébe tartozo fegyelmezo intézkedés.

2.10 A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendje

A nevelé-oktatd munka belsé ellen6rzése kiterjed a kotelezd €s valaszthatd tandrai
foglalkozéasokra, a tanoran kiviili foglalkozdsokra, a szakmai gyakorlatokra, a kollégiumi
foglalkozasokra, a pedagogiai feliigyeletre, és a nevel6-oktatd tevékenység valamennyi
teriiletére. A szakmai munka belsd ellenérzésében — éves terv és sziikség szerint — részt
vesznek a munkakdzdsség-vezetdk és a munkakdzosségek tagjai.

2.10.1 A belsé ellenérzés feladatai
a) A pedagégiai munkija torvényességének (a vonatkozd jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, a pedagogiai program é€s a helyi tantervek betartasanak)
biztositasa,
b) a neveld-oktatdo munka eredményességének, hatékonysaganak eldsegitése,

2 Hatalyon kiviil helyezve.
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¢) a vezetbség szdmara megfeleld mennyiségli és mindségli informacid szolgaltatdsa a
pedagogusok munkaveégzeésérol,

d) elegendd szamu adat és tényanyag szolgdltatisa a pedagdgiai munka belsd és kiilsd
értékelésének elokészitéséhez.

Kiemelt ellentrzési teriiletek a neveld-oktaté munka belsé ellendrzésének sordn

a) atanorak, a tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

b) ataniigyi adminisztracids munka pontos végzése,

¢) az intézmény oktatasi céla helyiségeinek rendezettsége, tisztasaga,

d) atanar-didk kapcsolat korrektsége,

¢) ancvelo-oktaté munka szinvonala.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének tanévi titemtervét - a szaktérgyi munkakdzosségek
javaslata alapjan ~ az intézményvezetd késziti el. Az fitemtervben nem szerepld, eseti
ellen6rzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont. Rendkivilli ellendrzést kezdeményezhet
a szaktargyli munkakOzosség és a sziildi szervezet. Az intézmény altalanos ellen6rzési
feladatait és szabalyait a Bels6 ellendrzési szabalyzat c¢. intézményvezetdi utasitds hatarozza
meg.

2.10.2 A nevelé-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak

a) Az intézményvezetd,

b) az intézményvezetd-helyettesek,

c) a gyakorlati oktatds szervezoi,

d) amunkakizisség-vezetok,

e) killén intézményvezetdi megbizas alapjan (eseti céllal és jogkorrel) barmelyik
osztalyfénsk és munkakozosségi tag, barmelyik pedagdgus munkakorben kinevezett
dolgozo.

Az intézményvezetd valamennyi koznevelési tevékenységet ellenfrizhet. Kozvetleniil
ellenérzi a helyettesek munkajat. Ennek legfontosabb modja a beszamoltatas.

Az intézményvezetl-helyettesek az ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasban
ra es0 teriileteken, a munkakdri leirdsa szerint végzik.

A munkakozdsség-vezetdk ellendrzési €s értékelési feladatokat a munkakdzosségiik tagjaival
kapcsolatban latnak el. Tapasztalatukrol tijékoztatjak az illetékes iskolai vezetot.

2.10.3 Az ellenérzés modszerei

o A tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,
o irasos dokumentumok vizsgalata,
o atanuloi munkék vizsgalata.

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg ismertetni kell. Az ellenOrzéssel, a
megallapitasokkal kapcsolatban a pedagogus észrevételt tehet.

Az egyes szakteriileteken végzett bels6 ellendrzés eredményét a szaktdrgyi munkakozdsségek
kiértékelik. Ha szilkségesnek latjak, intézkedések meghozatalat is kezdeményezhetik az
intézményvezetonél.

A belsd ellendrzések dltalanosithatd tapasztalatait — a feladatok, a végrehajtasért feleldsok
egyidejii meghatarozasaval — nevelbtestiileti (szakalkalmazotti) értekezleten sszegezni €s
értékelni kell.
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3 Az intézmény kiils6 kapcsolatai

3.1 Miikbdtetés, iranyitas
Az intézmény mikddése és megfleleld szintll irdnyitdsa érdekében a vezetdségnek allandé
munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkezé szervezetekkel, intézményekkel

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
b))
k)
1)

Szolnoki Tankertileti K6zpont

Tiszafoldvar Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete és annak Polgdrmesteri
Hivatala,

Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagdgiai Kézpont

a helyi és a beiskolazasi neveld €s neveld-oktatd intézmények vezetdi, tantestiiletei,
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal, Szolnok,

Magyar Allamkincstar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Teriileti Igazgatosaga, Szolnok,
Kozoktatasi Informacios Iroda, Gyor,

Orszagos Rendér-fokapitanysag, Budapest,

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Rendér-fékapitanysag, Szolnok

Kunszentmartoni Rendérkapitanysag,

Tiszafoldvari Rend6rors,

Magyar Honvédség MH 86. Szolnok Helikopter Bazis

m) Nemzeti Munkatigyi Hivatal Szak-és Felnottképzési Igazgatdsiga, Budapest,

n)
0)
P

Q)
r)
)
t)

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Diadksport-tanacs, Szolnok,

Hungast Holding Zrt,

Tiszafoldvari Vérosiizemeltetd és Foglalkoztatdsi Kiemelten K&zhaszni Nonprofit
Kft. Tiszafoldvar,

a gyakorlohelyiil szolgald énkormanyzatok, intézmények,

Tiszazugi Foldrajzi MGzeum,

Tiszafoldvar Varosi Muvelddési Haz,

Tiszafgldvar Varosi Konyvtar

A kapcsolattartas formdi és modjai

a)
b)
c)
d)
e)

Hivatalos levelezés, ligyintézes, személyes kapcsolattartés,

értekezletek, szakmai forumok, megbeszélések, mddszertani bemutatok tartdsa,

az intézményi rendezvények kdlesdnds latogatasa,

miivészeti bemutatékon, tanulmanyi és sportversenyeken vald kdlesonds részvétel

az iskolai gyermekétkeztetést a Hungast Holding Zrt végzi, az Onkormanyzattal kotott
szerz6dés alapjan.

A kapcsolattartisért felelés az intézmény intézményvezetdie, €s a helyettesek

3.2

A neveld - oktato munka

Az eredményes neveld, oktatdé munka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, alapitvanyokkal, vallalkozasokkal:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

g)
h)

allami és 6nkormanyzati fenntartasi kéznevelési, kézmiivel0dési intézmeények,
nem allami fenntartast kdznevelési, kozmiivelodési intézmények

pedagogiai szakszolgalatok,

pedagdgiai szakmai szolgaltatdk,

helyi sportegyesiiletek,

Tiszafoldvari Didkok Barati Kore Alapitvany,

Hajndczy Jozsef Gimnazium és Szakgimndzium diakjaiért Alapitvany,

az intézményt tamogat6 vallalkozasok, civil, gazdasagi és pénziigyi szervezetek,
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i) MATEGYE, Kecskemét
j) helyi egyhazak.

A kapcsolattartasért felelos az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, valamint a
Szervezeti €s miikddési szabdlyzatban, a munkakori leirasokban és az éves munkatervben
meghatarozott személyek.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok ellatasa

A kiilonleges bandsmodot vélelmezd pedagdgus kezdeményezésére, az osztalyfénok
javaslatdrn, o sziilo beleegyezésével az intézményvezetd a nevelési tanacsadoba terjesztheti fel
a tanulot. A nevelési tanacsadd szakvéleménye alapjan az intézményvezetd megszervezi a
tanulo fejlesztd foglalkozasait.

Kapcsolattartasért felelés az intézményvezetd, az osztalyfonok, a fejlesztdé vagy
gybgypedagdgus.

Sajatos nevelési igényil tanulok ellatasa

A tanulasi képességet vizsgald rehabilitdciés bizottsdg szakvéleménye alapjan az
intézményvezetd megszervezi a tanuld rehabilitacios foglalkozasait.

Kapesolattartasért felelds az intézményvezetd, az osztalyfondk és a gydgypedagdgus.

3.3 Kapcsolattartis az iskola-egészségiigyi elldtdst biztosito szolgdltatoval, a
rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

3.3.1 Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatoé

A tanulék rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa a jogszabéalyoknak, valamint a
fenntarté és az egészségligyi szerv kozdtti megallapodasnak megfelelden torténik. Az
iskolacgészségiigyi szolgalattal az intézményvezets-helyettesek tart kézvetlen kapesolatot. O
irdnyitja a szilirések megszervezését.
A szolgaltatok az intézmény székhelye szerint:

a) Védonoi Szolgalat, iskola-védond

b) Dr. Dékany Gyorgy, iskolaorvos

¢) Dr. Miskov Istvan, iskolafogasz szakorvos

3.3.2 A rendszeres egészségiigyi felligyelet
A tanuldk egészségének megdvasa érdekében az intézmény vezetdsége rendszeres kapesolatot
tart fenn az iskolaorvossal, az iskolafogdszattal €s az iskolavéddndvel. E kapcesolat keretében
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgélatat:

a) Gyodgytestnevelés sziirés: évenként egy alkalommal

b) Fogaszati szlirés: évenként egy alkalommal

¢) Higiéniai szlirés és véddndi tandcsadis: évenként egy alkalommal

d) Altalanos egészségligyi szlirés: 9. éviolyamon egy alkalommal

3.3.3 A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje
A tanuldkat érintd egészségligyi ellatast 8 oratdl 16 Oraig az iskolaorvos végzi. 16 Oratol
reggel 8 oraig a kbzponti orvosi ligyelet latja el a slirgds eseteket.
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3.4 Kapcsolattartds a gyermek- és ifjusdgvédelem teriiletén

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi

feladatok eredményes ellatasa érdekében az intézményvezetd-helyettesek és a nevelési
munkak&zosség vezetdje rendszeresen kapcsolatot tart fenn a kévetkez6 szervekkel és
intézményekkel:

A tanuld lakdhely szerinti illetékességi
a) Onkormanyzat jegyzdje,
b) Jardsi Kormanyhivatal Gyamiigyi Hivatala
c) csalddsegitod €s gyermekjoléti szolgdlatok,
d) gyamiigyi hivatalok,
e) renddri szervek.
A gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi teriilet feliigyeletéért kozvetleniil az intézmény
intézményvezets-helyettese a felelds.
Az intézmény kapesolatrendszerének altalanos felligyeletéért az intézményvezetd a felelds.

4 Intézményi védd, 6vo rendszabalyok

4.1 Altalanos rendelkezések

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak, tanuldjanak és az intézményben tartozkodd mas
személyeknek be kell tartaniuk a Szervezeti és miikédés szabalyzatban €s mas
szabalyzatokban valamint a hézirendekben elGirt — a személyi és vagyonbiztonsaggal
kapcsolatos — véds, 6vo elbirdsokat.

Az idevonatkozd szabélyokat a dolgozdkkal (munkaba allaskor) és a tanuldkkal (tanév elején)
meg kell ismertetni. Ennek tényét aldirasukkal igazolni kell.

Az intézményben bekdvetkezett mindenféle balesetet, sériilést, tlizesetet, anyagi karral jaro
eseményt, veszélyhelyzetet azonnal jelenteni kell az intézmény felelds vezetdjének. Meg kell
tenni a sziikséges védo, dvo intézkedést, és az esetet ki kell vizsgélni.

4.2 Rendkiviili helyzetek

4.2.1 Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok

A bekovetkezett rendkivilli eseménnyel kapcsolatos intézkedés megtételére (tanitdsi sziinet, a
kollégistdk hazautazasanak elrendelése, illetdleg hazautazasuk megtiltdsa) az intézmény
vezetdje jogosult, betartva az idevonatkozo jogszabalyi el6irasokat.

4.2.1.1 Rendkiviili eseménynek mindsiil killénésen:

a) atermeészeti katasztrofa,

b) atliz, tizveszély, robbanésveszély,

c) az épiilet, vagy épiiletrész hasznalhatatlanna valasa,
d) a sztrajk,

¢) a tlintetés, zavargas,

f) abiincselekmény, vagy annak veszélye,

g) koézveszély-okozas, vagy kozveszéllyel fenyegetés.
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42.1.2  Altalanos szabalyok

Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az elébbi értelemben vett
rendkiviili eseményre, annak bekévetkeztére utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal
kozdini az intézményvezetdvel vagy mads, az intézkedésre jogosult felelds wvezetOvel
(intézményvezetd-helyettesek, intézményvezetd).

A rendkiviili eseményrol az intézkedésre jogosult felelds vezetonek azonnal értesitenie kell

a) a fenntartdt,

b) tiiz esetén a tlizoltdsagot,

¢) robbanassal torténd fenyegetcs esetén a renddrséget,

d) személyi sériilésnél a mentdket,

e) az esemény jellegének megfelel$ rendészeti szerveket.
Rendkiviili esemény észlelésekor az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitisira az
épiiletben tartézkodd személyeket biztonsdgba kell helyezni, sziikség esetén az épiiletet a
tlzriadd terv alapjan ki kell {iriteni.

A riasztds, az intézkedés hangosbemondd segitségével és élgszoban torténik. Mindezt
megeldzi a szaggatott hangzasu csengdszo.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl, épiiletrészbdl vald kivezetéséért, a kijelolt
teriileten vald gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a tanuldk részére
éppen akkor tandrat tartd, foglalkoztatast vezetd pedagogusok a feleldsok.

Az ajtok, ablakok, szekrények kinyitdsaért, a kozlekedési lehetOségek biztositaséért, a
kozmilvek elzarasaért, a vizszerzési helyek szabadda tételéért, az -elsGsegélynyujtas
megszervezéseéért, a rendészeti szervek mikodési feltételeinek biztositasaért a tiizvédelmi
felel6s €s a karbantartdk a feleldsok.

Az épiilet kiiiritése sordn fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:
a) A veszélyeztetett épliletbdl mindenkinek tavoznia kell (mosdok, stb. dtnézése),
b} araszorultakat segiteni kell az épiilet elhagyasaban,
¢) atanuldkat a tartozkodasi helylik elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre térténéd
megérkezéskor a neveldnek szdmba kell vennie,
d) a kiérkezd rendOrok, katasztréfaelharitok utasitasat be kell tartani, az addig
torténtekrol, a létszamadatokrdl pontos tajekoztatast kell adni.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a jogszabdlyok figyelembevételével, a
nevelbtestiilet dltal meghatarozottak szerint pétolni kell.

Az épiilet kiliritését évente legalabb egy alkalommal gyakoroltatni kell.

4.2.2 Bombariadé esetén sziikséges teenddok

Altalanos szabalyok

a) A bombariasztist fogado hivast nem szabad megszakitani.
b) A renddrséget haladéktalanul értesiteni kell.
c) Az épiilet(ek) tlizriad¢ terv szerint ki kell diriteni.
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d) A gyermekek, tanuldk, felndtt személyek szervezett kivonultatasaét az
intézményvezetd és az intézményvezetb-helyettesek, valamint a pedagogusok a
felelosek.

e) A technikai személyzet biztositja az elvonulas és az atvizsgalas technikai feltételeit.

f) Az épliletekbe valod visszatérésre csak felelds vezetd adhat engedélyt.

4.3 A balesetek és az egészségkarosodas megelbzése

4.3.1 Altalanos elvek

A neveld-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a balesetek
megelézése érdekében teendd intézkedések megtétele az intézményvezetd feladat- és
felelésségi kirébe tartozik.

A Dbaleset-megelozési helyzet értékelését a megelézés érdekében az intézmény vezetése
rendszeresen napirendre tiizi, az 6vo, védd szabalyok betartasat rendszeresen ellenorzi.
Minden pedagdgusnak térvénybdl kivetkezd kotelessége, hogy a rdbizott tanulok részére az
egészségik, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zodjon.

Minden tanév elsd tanitdsi napjan az osztalyfénok €s a kollégiumi csoportvezett baleseti
oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni. Kirandulds alkalmaval kiilén oktatast kell a
kirdndulast szervezének tartani az utazassal ¢s egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.
Ennek megtdriéntét dokumentélni kell.

Az egyéb intézményen kiviili rendezvények el6tt a kisér® tanar kotelessége a
veszélyforrasokra €s az elvarhatd balesetmegelézd magatartdsformékra figyelmeztetni a
tanuldkat.

Ha az intézmény barmely dolgozdja baleseti vagy egészségkarosito veszélyforrast észlel,
kotelessége azt — ha szakszertien képes arra — clhéritani, és minden esetben azonnal jelenteni
az intézmény igazgatdsagan.

Az osztalyfondknek és a kollégiumi csoportvezetbnek az intézmény kornyezetének
kozlekedési szabalyait meg kell ismertetnie tanitvdnyaival. Tanév végén az
intézményvezetdnek és az osztalyfondknek fel kell hivniuk a tanulok figyelmét a nyari
1dénybalesetek veszélyeire.

4.3.2 A dolgozoék feladatai tanulébaleset esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy annak
rosszulléte esetén haladéktalanul meg kell tenni az alabbi intézkedéseket:

a) elsOsegélynyjtas,

b) sziikség esetén orvos értesitése,

c) aveszélyforras elharitasa,

d) az esemény haladéktalan kdzlése a munkahelyi vezetével.
Baleset, rosszullét esetén az elobbi intézkedések megtétele - észlelés s sziikség esetén - az
intézmény minden dolgozojanak kotelessége.
Az elsb6segélynyujtas és a veszélyelharitas terén az észleld csak azt teheti meg, amihez
biztosan ért. Minden esetben orvost és szakembert kell hivnia.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet és sériilést az intézményvezetdnek ki kell
vizsgalnia, és meg kell tennie a hasonld esetek elkeriilése érdekében sziikséges
intézkedéseket.
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A tanuléi balesetekkel kapcsolatos jegyzOkdnyv-felvételi, nyilvantartisi és jelentési
kotelezettségeket a hatdlyos jogszabalyok szerint kell teljesiteni. Ezért az intézményvezetd a
felels.

5 Adatkezelés és informaciotarolas az intézményben

o

5.1 Az elektronikus uton elballitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton elodllitott papiralapu nyomtatvdny kételezd hitelesitd elemei:
a) az iskola neve,
b) oktatasi azonosité szama,
c) cime,
d) amegnyitas és lezérds idépontja
e) az intézményvezetd alairasa,
f) papiralapi nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegzdje.

Az iskoldnkban haszndlatos digitdlis naplo elektronikusan elddllitott, papivalapon tarolt
adatként kezelendo, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus napldba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezet6i,
tanarai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak.

Az adatok tiroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a
frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal térténik. A digitdlis napld elektronikus dton tarolja
a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 0rak tananyagét, a hidnyzdkat, valamint a tanulékkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havonkénti gyakorisdaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal bejegyzett drakat, azokat
els6dlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagégusok a havonta megtartott draikat kotelesek alairni, az alafraskor nem kell minden
megtartott orat kiilén alairni, de az alairasnak at kell nytlnia az alairt tartoményon.

Havonkénti gyakorisaggal ki kell nvomtaini a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott
orak, talorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, és az hitelesiteni, majd
irattarazni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan Ordit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell frnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitdlis napld altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapi toérzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
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Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatian Ordk szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mds megsziinésének eseteiben.

e x5

5.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kizoktatdasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartolt  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elédallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elOirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatét:

a) az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

b) az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

¢) atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

d) az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan meghkiildoti adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilén e
célra l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezett altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkér €s a helyettesek) férhetnek hozza.

5.3 Az adatkezelési szabalyzat
Az adatkezelési szabalyzatot ¢ szabélyzat melléklete tartalmazza.

5.4 Az informatikai biztonsagi szabalyzat
Az informatikai biztonsdgi szabalyzatot e szabalyzat melléklete tartalmazza.

5.5 A bélyegzbhasznalat rendje
5.5.1 Az intézmény bélyegzdi
5.5.1.1 Kirbélyegzik

Hajnoczy Jozsef Gimnédzium, Human Szakgimnazium és Kollégium Tiszafdldvar, 1 —
koézépen a Magyar Koztarsasag cimere

Felhasznalhat6 kiadmanyozas soran.

Hasznalja az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek.

Tarolas: intézményvezetd
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Hajnéczy Jozsef Gimnazium. Humén Szakgimndzium és Kollégium Tiszafoldvar 2 — kézépen
a Magyar Koztarsasag cimere
Felhasznalhato tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiadasakor, atvételek
leigazolasénal, stb.
Hasznaljak az iskolatitkarok.
Térolés: iskolatitkér

Hajnéczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakgimndzium és Kollégium Tiszaftldvar — kdzépen a
Magyar K&ztarsasag cimere

Felhasznalhato az intézményegység hivatalos tigyei soran kiadményozaskor.

Hasznalja az intézményvezetd.

Tarolas: intézményvezetdi iroda

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakgimnazium és Kollégium mellett miik6dd Erettségi
vizsgabizottsaga Tiszafoldvar — kézépen a Magyar Koztarsasag cimere

Felhasznalhato érettségi iratok, bizonyitvanyok bélyegzésekor.

Hasznélja az érettségi vizsgan intézményvezetdi teenddket ellatd szemely.

Térolas: intézményvezetd

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakgimnazium és Kollégium mellett miikodd Szakmai
vizsgabizottsag, Tiszafoldvar — kozépen a Magyar K&ztarsasag cimere

Felhasznalhat6 a szakmai vizsgakkal kapcsolatos iratokon.

Hasznalja a szakmai vizsgan intézményvezetoi teendOket ellatd személy.

Térolas: intézményvezetd

5.5.1.2  Ovilis bélyegzo
Hajnéczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakgimnazium és Kollégium Kényvtara Tiszafoldvar
(kozepe iires)

Felhasznalhato a kdnyvtari konyvek bevételezésekor.

Hasznalja a kényvtaros.

Tarolas: kdnyvtaros

5.5.1.3 Hosszu bélyegzo
Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakgimnazium €s Kollégium
5430 Tiszafoldvar, Kossuth ut 122.
Telefon: 56/470-088 Tel/fax: 56/470-038
Hasznalhat6 intézményi levelezéskor
Hasznilja az intézményvezett, az intézményvezets-helyettesek
Térolas: iskolatitkar

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakeimnazium €s Kollégium
5430 Tiszafoldvar, Kossuth ut 122.

Telefon/fax: 56/470-038
Hasznalhaté anyakényvek, bizonyitvanyok bélyegzésénél, stb.
Hasznaljék az iskolatitkarok és az osztalyfonskok
Térolas: iskolatitkar

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakgimnazium €s Kollégium
5435 Martfli, Gesztenye sor 15.
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Hasznalhaté kollégiumi levelezéskor
Hasznalja az intézményvezetod
Tarolas: intézmeényvezetdi iroda

Hajnéezy Jozsef Gimnadzium, Humdn Szakgimnazium és Kollégium Konyvtara
5430 Tiszafoldvar, Kossuth ut 122.

Hasznalhat6 a kdnyvtarral kapesolatos tigyek intézésekor

Hasznalja a kdnyvtaros

Tarolas: konyvtaros

5.6 A taniigyi dokumentumok nyilvanossaga

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és az SZMSZ az alabbi helyeken van nyilvanosan
elhelyezve
o az intézmény fenntart6janal,
az intézmény irattaraban,
az intézmény kényvtaraban,
az iskola vezetdjénél és helyettesénél,
az intézmény titkarsagan,
az intézmény honlapjan,
a kollégiumban.

O 0 C O 00

A dokumentumok megtekinthet6k
o munkaidében a titkarsagon,
o nyitva tartasi idében a kényvtarban.

Elézetes egyeztetés alapjan szobeli tdjékoztatds kérheté a dokumentumokrdél az iskola
vezetdségének barmelyik tagjatol.

6 Juttatasok szabalyzata

6.1 A juttatasi szabalyzat

A juttatdsi szabdlyzatot a munkaltatdi jogokat gyakorlé Szolnoki Tankertileti Kozpont
igazgatoja 6nalldéan adja ki.

6.2 A tanulokat érinto juttatasok

6.2.1 A tanuldk altal készitett dologért jaro juttatas

Az intézmeény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet
a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl, kollégiumi tagsigi viszonyabdl eredd
kotelezettséock teljesitésével Osszefliggésben, ha azok elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket az intézmény biztositotta igazolhaté médon.

A vagyoni jog birtoklasardl az intézmény és a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziild —~
egyedileg allapodik meg irdsban.
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Amennyiben az intézmény a vagyoni jogokat nem szerzi meg, kételes az eldallitott dolgot a
tanuld részére — legkés6bb a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsdgi viszony megsziinésének
napjan - visszaadni.

Amennyiben az intézmény a vagyoni jogokat megszerzi, €s a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot a dolog értékesitésébdl,
hasznositdsabol szarmazd netto bevétel 25%-a illeti meg.

Az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetében a teljes képzési
folyamatban résztvevdk altal végzett tevékenységre megallapithatd nyereség terhére
vonatkoztatva keriil megéllapitasra a dij Ggy, hogy a dijazdst a nyereség targyévében az
érintett tanulok tanulmanyi atlageredménye ardnyaban kell meghatarozni egyedileg.

Szellemi alkotas elkészitése esetén a tanuld az alkotast ingyenesen az intézménynek atadhatja,
vagy az a tanulé tulajdonaban marad.

6.2.2 A tanuldi tankdnyvtamogatas rendje

(1) Az iskola intézményvezetdje minden év janudr 10-éig koteles felmérni, hany
tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankdnyvellatist az iskolai konyvtarbol térténd
tankOnyvkélesénzés Otjan, tovabbid hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vaséarolni. E
felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket arrdl, hogy a koznevelési torvény. 46. § (5)
bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankOnyvellatasra, valamint a
tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan varhatéan kik jogosultak ingyenes
tankonyvellatidsra vagy normativ kedvezményre, tovdbba, ha az iskolanak Iehetésége van,
tovabbi kedvezmény nydjtisara, és mely feltételek fenndalldsa esetén lehet azt igénybe venni.
A 9. éviolyam tanuldi az 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat alapjin ingyen kapjak a
tanknyveket.

(2) A fels6bb évfolyamokon az iskola az (1) bekezdésben meghatarozott felmérés alapjan
megallapitja, hogy hany tanulo

a) esetében kell biztositani a kéznevelési térvény szerinti ingyenes tankonyveket,

b) esetében kell biztositani a tankdnyvtdrvény szerinti normativ kedvezményt,

¢) igényel és milyen tipusd tankOnyvtamogatast az a)-b) pontokon tul. Az gj-b) pont
szerinti igényeket a tankdnyvrendeletben meghatarozott igénylélapon lehet benyujtani. Az
igénylSlap benyujtasdval egyidejileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazol6 iratokat. A bemutatas tényét az iskola ravezeti az igényldlapra.

(3) A kedvezményre valé jogosultsdg igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok bemutatisa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szold igazolas;

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegli csaladi
potlék folydsitasarol szold igazolas;

¢) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértéi és rehabiliticios bizotisdg
szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az err6l szolo hatarozat.

(4) A csaladi potlék folydsitasardl sz6ld igazolasként el kell fogadni a bériegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt.

(5) Az iskola - a helyben szokdsos moédon - hirdetményben teszi kdzzé a normativ
kedvezményen tali tovdbbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formdjat €s az igénylés elbirdlasanak elveit.
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(6) Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény szerint,
vagy a sziilo hozzajarulasaval kezel.

(7) Az (1) és (2) bekezdésben meghatirozott felmérés eredményérdl az intézményvezetd
minden év janudr 20-dlg tijékoztatja neveldlestilletet, az iskolai szildi szervezetet
(kozosséget) az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a véleménylket az iskolai
tankGnyviamogatés rendjének meghatarozasahoz.

(8) Az iskola intézményvezetdje a (7) bekezdésben meghatarozott véleményezésre
jogosultak véleménye alapjan minden év januar 25-éig meghatarozza az iskolai
tankonyvellatds rendjét, és errdl tajékoztatja a sziilét, vagy a nagykori cselekvdképes
tanulot.

(9) Az iskola - a (7) bekezdésben meghatarozott ideig - kezdeményezi a tankOnyv- €s
tanszerellatas timogatasanak megéllapitdsat a fenntartonal azon tanulok részére, akiknek a
tankdnyvellatasat az iskolai tankényvtamogatés rendszere nem tudja megoldani.

6.2.3 Diakétkeztetés

A didkétkeztetést Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata altal megbizott véllalkozas végzi. Az
intézmeénnyel tanuldi jogviszonyban allé valamennyi didk szamara biztositunk étkeztetést
téritési dij fizetése ellenében. A téritési dij a jogszabalyok alapjan keriil meghatarozéasra.
Iskolai étkeztetés

Az ebédeltetés az iskola menz4jan térténik a tanév elején elfogadott munkarend szerint.

Kollégiumi étkeztetés
A kollégiumban reggelit €s vacsorat biztosftunk az étkezoben.

7 Az intézményegységekre vonatkozo kiilén szabalyok

7.1 A kdzépiskola

7.1.1 A tanuldk felvételének rendje

A tanulok felvételérdl a jogszabalyoknak megfeleléen az intézményvezetd (iskolai
intézményegység-vezetd) dont. A dontés ellen jogorvoslattal lehet élni.

7.1.2 A foglalkozasi és épiillethasznalati rend

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétkdznapokon hétfotdl péntekig reggel 7,00-t61 délutan
17,15-ig all a tanuldk rendelkezésére (nyitva tartas).

Az ettdl] eltérd nyitva tartisra az intézményvezetd ad eseti engedélyt.

Az iskola helyiségeit a bérbevevok szamara 20,00-ig tartja nyitva. Eseti megallapodas alapjan
ettdl el lehet térni.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos {igyek intézésére tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Ezt az intézményvezetd hatarozza meg, ¢s idében az érintettek tudomaséra hozza.

Az iskoléban a tanitdsi orékat a helyi tanterv alapjan 7,45 Ora és 16,20 6ra kozott kell
megszervezni, Nulladik o6ra csak rendkiviil indokolt esetben, intézményvezetdi engedéllyel
tarthato. A tanitdsi orak hossza 45 perc, az 6rakozi szlinetek hossza 10 perc. Az ebédsziinet
ennél hosszabb lehet, amelyet a Hazirendben kell meghatarozni. Rendkiviil indokolt esetben —
nevelOtestiileti dontés alapjan — réviditett ordkat €s sziineteket lehet tartani: az ora 10 perccel,
a sztinet ilyen esetben 5 perccel révidiilhet meg.
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a teremrendet a tanulok szamara ki kell fliggeszteni. A foglalkozasokrél a tanuld engedéllyel
korabban is eltdvozhat (egyéb iskolai elfoglaltsdg, menetrendi okok).

Az iskoldban reggel 7,30-t0] és az Orakdzi sziinetek idején tanari ligyelet mikddik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
éplilet rendjének, tisztasdganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az épiiletben egyidejlileg négy 16 ligyeletes neveld tevékenykedik: foldszint és udvar 2 {6,
elsd emeleti folyosd 1 £6, masodik emeleti folyosd 1 6. Az iskola épliletét zarva tartjuk. A
tanuldk tanitasi id6 alatt az épiiletet csak alapos indok esetén az osztalyfondk (tavolléte esetén
az iskolavezetés valamely tagja) engedélyével hagyhatjak el.

A tanoran kiviili foglalkozasokat a tanitdsi 6rdk utdn 17,15-ig kell megszervezni. Ettol eltérni
intézményvezetdi engedéllyel lehet.

Az iskola helyiségeit, eszkdzeit a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A hasznalok felelések
a) az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelmeéért,
b) arend, a tisztasag megoérzéséert,
c) atliz-, baleset- €s munkavédelmi szabalyok betartasaért,
d) a Szervezeti és mlkodési szabidlyzatban és a Hazirendben megfogalmazottak
betartasaért.

A tanulék az iskola oktatdsi (tanterem, szertdr, tornaterem, stb.) helyiségeit, eszkozeit,
berendezeseit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl az intézményvezetd adhat
felmentest.

Az iskola barmely eszkozét, szerszamadt stb. elvinni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, atvételi elismervény ellenében.

7.1.3 A mindennapos testnevelés formai

Az iskola a tanulok szaméra a mindennapi testedzést a helyi tantervben meghatarozott
kotelezd testnevelés orakon és a szabadon valaszthatdé délutani sportfoglalkozasokon
biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdér €s a tomegsport keretében kell
megszervezni.

A délutani sportfoglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja a sportudvart és a
tornatermet a felszereléseivel egyiitt.

A sportfoglalkozasok pontos idejét, oraszamat tanévenként — a munkaterv részeként — kell
meghatarozni.

7.1.3.1 Az iskolai sportkor
Az iskolai sportkr vezetbsége és az intézmény vezetOsége évente legalabb hérom
alkalommal tanacskozik:
a) tanév inditdsdandl meghatdrozzék a kozds programokat, felmérik az eszkéz ¢s
felszerelés allomanyt,
b) félévkor a sportkor tajckoztatja az intézmény vezetését a féléves eredményekrol, és az
anyagi tAmogatas éves felhasznilasardl,
¢) tanév végén a sportkdr vezetdsége szakmai beszamolot készit a sportkér tanéves
munkajarol.
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7.1.4 A gyodgytestnevelés szervezése, miikddeési rendje

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirGvizsgélat alapjan
kénnyitett  testnevelés- vagy pydgytestnevelés-orara  kell beosztani. Az orvosi
szlirGvizsgalatot - kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezik be - mdjus 15-€ig kell
elvégezni. Az orvos altal vizsgalt tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben fel kell
tiintetni a felvételi allapotot és az ellendrzd vizsgélatok eredményét.

A kénnyitett testnevelés-6rat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelésora
vagy sport-foglalkozas keretében ugy kell biztositani, hogy a mindennapos testnevelés
ezekben az esetekben is megvalésuljon.

A gydgytestnevelés-orakat legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t tandéra keretében
kell megszervezni. Amennyiben a tanuld szakorvosi javaslat alapjan a testneveléséran is
részt vehet, akkor szdméra is biztositani kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt.
Ebben az esetben a gyogytestnevelés- €s a testnevelésdrakon vald részvételnek egylittesen
kell elérmnie a heti 6t Orat, ezek aranyara az iskolaorvos, a szakorvos tesz javaslatot.

Fel kell menteni a tanulot a testnevelésoran vald részvétel aldl, ha mozgasszervi,
belgyogyaszati vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosoddsa nem teszi
lehetdvé a gydgytestnevelés-oran valé részvételét sem.

A gydgytestnevelés orakon torténd részvétel aldl a tanuld — kiskord tanuld esetében a sziild
— kérhet felmentést, amennyiben az orvosi szlirGvizsgalat eredményével nem ért egyet, €s
magasabb szintli orvosi, szakorvosi vélemény a felmentési kérelmet aldtdmasztja. A
felmentési kérelmet az intézményvezetdhdz kell irdsban benyujtani az iskolai orvosi
szlirGvizsgalatot kévetd 15 napon belil. Ennek elmulasztasa jogvesztd, és a tanulonak a
tanév sordn kotelezd a gydgytestnevelés orakon torténd részvétel.

7.1.5 A tandéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

Az iskoldban az aldbbi tandrén kiviili foglalkozasi formak vannak

a) szakkor,

b) énekkar,

¢) felzarkoztatd foglalkozasok,

d) tehetségfejlesztd foglalkozésok,

e) éreftségi és felvételi elokészitk,

f) Onkoltséges tanfolyamok.
Enekkar, szakkorok tanév elején szervezhetok. Inditasukat, oraszdmukat az intézményvezetd
engedélyezi a munkakozésség-vezetdk javaslata alapjan. Szervezéslikhoz fel kell mémi a
tanulok és a sziilok igényeit.
Felzirkoztatd, tehetséggondozd és eldkészitd foglalkozdsok tanuldi igények alapjan
szervezhet6k az intézményvezetd engedélyével, a munkakozdsség-vezetok javaslatira. Ilyen
foglalkozasok tanév kézben is indithatok.

A délutani foglalkozasok — az onkoéltséges tanfolyamok kivételével — ingyenesek.
A foglalkozasok vezetdit az intézményvezet§ bizza meg. A foglalkozésokrdl napldt kell
vezetni.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével
- Onkéntes.
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A jelentkezés az adott tanév végéig szol.

Tanév kozben a tanuld intézményvezetdi engedéllyel menthetd fel a tanordn kiviili
foglalkozasok latogatésa aldl.

A felzarkoéztaté foglakozéasokra kotelezett tanulokat a szaktandrok jeldlik ki. Részvételik
kotelez6 addig, amig a szaktanar indokoltnak tartja.

Onkoltséges tanfolyamok szervezését az intézményvezetd engedélyezi.

7.1.6 A tanoran kiviili foglalkozasok egyéb formai

A tandran kiviili foglalkozasok formai iskolakban
a)} tanulmanyi kiranduls,
b) kulturalis bemutatoé, mtvészeti verseny,
c) hazibajnoksag,
d) diakklub,
¢) didknap,
f) taborok.

Mindezek a tanév helyi rendjének és az éves munkatervnek a részei. Lz utobbiban kell
rogziteni a szervezés feladatat és feleldseit.

Az osztalyfonokok, a szaktanirok onkoltséges kirdnduldst szervezhetnek. Tanévenként egy-
egy osztaly egyszer szervezhet kiranduldst, maximum két napos id6tartamra, amelybdl egy
nap lehet tanitdsi nap. Az dllamilag tamogatott, vagy palydzaton elnyert kirdnduldsok a
program szerinti idétartamiak lehetnek. Az osztalyfondk, a szaktanar kirdndulasi tervet készit
¢s egyezteti az intézményvezetdvel.

Didknap évente egy alkalommal szervezhetd. Ezen a napon a tanftds sziinetel. A didknap
tartalmat, lebonyolitdsi modjat a didkénkormanyzattal egyeztetni kell.

Az intézmeényvezetd kiteles arrdl gondoskodni, hogy a versenyeken, miivészeti bemutatokon
elért eredményeket, az eredményesen szerepldket az iskolakdzdsség megismerje.

A tanulok dnképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az intézményben konyvtar mitkédik.
Az iskolai konyvtar igénybevéielének rendjét az intézmény kdzbs szabilyai tartalmazzak.

A tanuldk elektronikus informécio- szerzése és annak gyakorlasa érdekében informatika-
terem all rendelkezésre, amely tandri feliigyelettel hasznalhato.

Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit-¢s vallasoktatast szervezhetnek.
Az erkdlestan-hittan oktatdst az intézményben Dbiztositani kell. A tanuldk hit- és
valldsoktatasat az egyhazak altal kijelolt személy végzi.

7.1.7 Az iskolai hagyomanyok apolasa. Az iskolai {innepségek rendje

Az iskolaban a szorgalmi id6re es6 allami €s nemzeti tinnepekrdl az tinnepet megel$z6 utolsd
munkanapon intézményi szinten emlékezink meg. Az aradi vértanukrol torténelem és
osztalyfonoki ordan emlékeziink meg. A kommunista diktatira és a holocaust dldozatairdl,
valamint az egység napjarél tanorai keretetekben torténik a megemlékezés.

Az iskola hagyoményos iinnepi, kulturalis és egyéb rendezvényei a kévetkezdk:
a) Tanévnyito linnepély az elsé tanitasi napon az elsd éraban,
b) szalagavatd bal, a végzds osztalyok megallapodésa szerint, lehetdleg decemberben,
¢) kardcsonyi {innepség a téli sziinet elétti utolsoé tanitisi napon,
d) didknapok marcius végén, aprilis elején,(a tavaszi szlinet el6tti utolsé tanitasi napon)
¢) ballagasi {innepség a 12. évfolyam utolsé tanitdsi napjén,
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f) aKoltészet €s a Konyv Napja aprilis 11-én,

g) Magyar kultira napja,

h) Hajnéczy Klub rendezvényei (évente 3-4 alkalommal).
Az tnnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos teenddket, idopontokat és feleldstket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg az intézményi hagyomanyokat
figyelembe véve.

Az iskola tanuldi és dolgozéi apoljdk a névadd Hajnoczy Jozsef emlékét. Munkassagaval,
torténelmi szerepével az osztalyfénokok, a torténelemtanarok megismertetik a tanuldkat,
megemlékeznek  szilletésének €s martirhaldlinak évlorduldjardl. Kerek éviorduldn a
megemlékezés iskolai szinten torténik.

Az iskolai szintl tinnepségek méltdsagat az intézményi zaszlonk felvonultatédsaval emeljiik.
A zaszlo leirdsa: Szine piros-fehér-zold; mezejében a Magyar Koztarsasdg cimere és a
HHajnoczy Jozsef Gimnazium és Szakgimnazium Tiszafoldvar” felirat talalhato.

7.2 A kollégium

7.2.1 A kollégium rendeltetése és feladatai

A kollégium a koznevelési rendszer specidlis feladatokat ellatdé intézménye
(intézményegysége vagy tagintézménye), amely tervszerd, differencidlt és szakszeril
pedagogiai tevékenység keretén belil miikddik. Alapveté feladata egyrészt a szocialis ellatas
biztositasa, masrészt a kollégista tanulok személyiségének fejlesztése, ismereteik bévitése,
munkaba allasuk megkonnyitése.

A kollégium esélykizelitd szerepet vallal a tehetséges tanuldkkal vald foglalkozassal és a
lemaraddk felzarkoztatasaval. Segiti a kollégistdkat abban, hogy képessé valjanak az
Onképzésre €s dnmegvalositasra.

Lehetdséget biztosit a muvelédésre, a testedzésre, a szabadidé hasznos és tartalmas
eltsltésére.

A kollégiumi nevelés magaban foglalja a tanulok tudasanak gyarapitasat, értelmi képességeik
fejlesztését, erkolesi tulajdonsdgaik, jellemvonasaik alakitasat.

A neveld €s oktatd munka egyéni és csoportos foglalkozasok keretében €s olyan foglalkozasi
terv alapjan torténik, amely figyelembe wveszi a tanuldk életkori sajatossdgait és
eloképzettségét.

A kollégium egy épiiletben mikadik, 40 férdhelyes. A lanyok és fitk elhelyezését egyarant
biztositja.

A kollégiumban a didkok érdekeinek érvényesitése céljabdl diakdnkormanyzat milkddik.

7.2.2 A tanuldkra vonatkozo rendelkezések

7.2.2.1 A felvétel modja

A tanuldk az iskola Utjan vagy kozvetleniil a kollégiumban kérhetik a felvételitket. A
felvételekrdl a intézményvezetd dont.

A 9. évfolyamra jelentkezOk majus hénapban irdsban kérhetik felvételiiket. A felvételrol
junius 10-ig sziiletik dontés.

A 13. évfolyamra felvett tanuldk a tanévkezdéséig kérhetik a felvételiiket a kollégiumba. A
dontést a intézményvezetd két napon belill hozza meg.
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A felvételnél figyelembe veendd szempontok:
a) bejardsi nehézségek,
b) a csalad szocialis helyzete,
¢) a halmozottan hatranyos helyzet,
d) aszemélyiségfejlodés veszélyeztetettsége (osztalyfondki javasiat),
e) allami gondoskodas.

A felvétel egy tanévre szol.
Az elhelyezési kérelmet évente méjus honapban meg kell Gjitani.

Ujrafelvételkor az alabbi szempontok alapjén torténik a dontés:
a) atanulmanyi munka képesség szerinti eredményessége,
b} az elozd tanév bukasmentes zarasa,
¢) atanulé magatartasa,
d) akozosségi munka,
€) nem volt a tanuld ellen jogerdsen végzadott fegyelmi eljaras,
f) szocialis raszorultsag,
g) a bejaras nem oldhato meg.

Az a tanuld, aki egyszer mér sziilei és /vagy sajat akaratdbol kérte a kollégiumi tagsdganak a
megsziintetését, csak akkor vehetd fel 4jbol a kollégiumba, ha azt rendkiviili kértilmények
indokoljak.

A kollégiumi tagsag megsziintetésére vonatkozd kérelmet legalabb 2 hénappal elére kell
frasban benyujtani a intézményvezetonek.

Tuiljelentkezés esetén eldnyben részesiilnek a tobbgyermekes csalddok gyermekei, a
hatranyos, halmozottan hatranyos és a veszélyeztetett helyzetliek. Az allami gondoskodasban
részesiilo tanuld minden esetben felvételre keriil.

Az Gjrafelvételnél a didkdnkorményzat véleménye a dontés el6tt figyelembe veendd.

Az njrafelvételt nyert tanuldk az iskolai évzardkor szerezhetnek tudomadst a dontésrdl, és
azokrol az egyéb informacidkrol, amelyek a kdvetkezo év eleji teenddkre vonatkoznak.

A fel nem vett tanuldkat €s sziileiket a intézményvezetdje julius 15-ig levélben értesiti.

A kollégium vezetdje tanév kozben is donthet — kérelemre — a kollégiumi tagsdgi viszony
létesitésérdl, megsziintetésérol €s sziineteltetésérol.

7.2.2.2 A kollégiumi tagsag megsziinése

A kollégiumbdl fegyelmi hatirozattal kizartak esetében a hatarozat jogerére emelkedése
napjan sziinik meg a kollégiumi tagsagi viszony.

Azok esetében pedig, akik err6l lemondtak, a bejelentésben megjeldlt napon (kiskortinal
sziiloi beleegyezéssel).

Amennyiben a kiskori tanulé tagsagat dijhatralék miatt kellene megsziintetni, a
intézményvezetd a gyermek alland¢6 lakhelye szerint illetékes tnkormanyzat intézkedését kéri.

7.2.2.3 Elhelyezés a kollégiumban

A tanuldk csoportba (primér kozdsségek) torténd besoroldsandl a nevelbtestiilet és a
didkdnkormanyzat egyetértésével az intézményvezetd dént.
A csoportok szervezése a jogszabalyi eloirasoknak megfelelen torténik.

7.22.4 A diakénkormanyzat
A kollégiumi élet iranyitd szerve. Sajat maga hatdrozza meg miikdésének rendjét.
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A didkdénkormanyzat tisztségviseldi a klubhelyiséget hasznalhatjak dsszejoveteleikhez.
A didkkozgyiilés idopontjat a didkvezetd javaslatdra a nevel6testiilet jovahagyasdval a
intézményvezetd tiizi ki.

A kollégistak vélemény-nyilvanitasi férumai:
kozgytlés,

havonkénti intézményvezetdi értékelés,
aktudlis ligyek megbeszélése,

heti rendszerességli csoportfoglalkozasok.

7.2.3 A kollégiumi élet szervezése

Napirend

Az iskolai és gyakorlati oktatds napi foglalkozisi rendjéhez igazodva a tanuldk részietezett
idobeosztasat tartalmazza.

A folyoson ki kell fiiggeszteni.

A kollégistak iranyitisaban jelentds a naposi, és a didkonkormanyzat ligyeletesi feladatok
ellatasa.

A heli beosztasokal ki kell [Uggessteni. Ezekel a didkfelelos késziti el az esedékes hetet
megeldz6 hét utolsé napjaig, az érintett tanuldkkal vald egyeztetés utan.

A napos feladatait a megfeleld helyen ki kell fliggeszteni.

Hetirend

A csoportok szamara szervezett kételezé foglalkozasok rendszerét tartalmazza. A kollégium
dolgozdinak egyéni érdekeit a hetirend 6sszeallitdsakor csak a nevelési szempontok sérelme
nelkiil lehet figyelembe venni.

A kollégiumi élet tartalmasabba tétele érdekében a intézményvezeté és a neveldtestiilet
kiilénbozoé intézményekkel tartja a kapcsolatot (szinhaz, mtzeum, mozi, mivel6dési hiz), a
valldsoktatas megszervezése érdekében pedig a telepiilésen lévé egyhdzak vezetbivel.

7.2.4 A sziilokkel vald kapcsolattartas

A sziilékkel valé szorosabb egyiittmiikodés érdekében fontos feladata a sziilbk minél
részletesebb tijékoztatdsa a gyermekitk kollégiumi életérdl, tanulmanyi munkéjarol és
magatartasarol.

A személyes taldlkozés lehetdségét a szilldi értekezletek, valamint a sziilokkel valé egyéni
talalkozasok teremtik meg.

A sziilok részére a intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal téjékoztatast ad.

A tanév eleji sziil6i értekezleten a tanévre sz616 legfontosabb munkatervi kdvetelményeket is
a szldk elé kell tarni.

Az iskolai sziil8i értekezletek idején a kollégium neveldtandrai tajékoztatdst adnak az
érdeklédo sziilok szamara.

Az iskolai sziildi értekezleten a csoportvezeté neveldtanar lehetdség szerint részt vesz.
Valamennyi egyéb esetben a kollégium irasban értesiti a sziildket.

A kollégiumba Ujonnan érkez6 tanuldk sziileit a tanév elején, a beérkezés napjan kiilén sziiloi
értekezleten kell megismertetni a mikodési szabalyzat szuldket és a tanulokat érintd részeivel,
a hazi- és napirenddel, valamint a téritési dijjal kapcsolatos tudnivalokkal.

A sziildék gyermekiikrdl tajékoztatast kérhetnek az intézményvezetdtdl. Szikség esetén ez
torténhet {rasban is.
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A szillé koteles jelezni a tanuld tavolmaradasanak okat, vagy utdlag azt irasban igazolni.
Elérejelzés személyesen és telefonon is lehetséges.

Az igazolatlan mulasztdsok okainak felderitése és az eljards meginditasara torténd
javaslattétel a csoportvezetd nevelGtanar jogkore és feladata.

A kollégium vezetOje és a didkdnkormanyzat vezetdje — barmelyik fél kezdeményezésére —
sziikség szerint tart megbeszélést, egyeztetést.

7.2.5 A kollégium munkarendje

7.2.5.1 Miikddési rend

A tanulék az iskolai tanévkezdést megel6zd napon koltdznek be, €s ott tartézkodnak a tanév
azon napjaig, ameddig a kotelezd elméleti és gyakorlati foglalkozasuk le nem zarul.

Hétvégi bennmaradas esetén folyamatos a munkarend. _
Pénteken, illetve més hazautazdsi napokon a didk reggel koteles a holmijat magaval vinni a
gimnéziumba, ahol a kijel6lt helyre — ebédld — leteszi, amig buszhoz, vonathoz nem indul. A
kollégiumbdl délutani hazautaztatds nincs. Indokolt esetben a kollégiumi tanuld telefonos
cgyeztetés utdn mchet vissza a kollégiumba.

A visszaérkezés a kollégiumba az elsd tanitdsi napot megelézé napon 18 o6ratol 20 oraig
torténik. Azok a tanuldk, akiknek gondviselje tanév elején a bekolitzés napjdn irasban kéri,
az elso tanitdsi napon 6 6ra €s 8 ora kozott érkeznek vissza a kollégiumba vagy az iskoldba.
Ha a tanulé elére nem latott ok miatt nem tud visszatérni iddben a kollégiumba, errél
haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kévetd nap reggelén a sziilének értesiteni kell a
kollégiumot. A koliégiumba id6ében be nem érkezd tanuld hollétérdl az ligyeletes neveldnek
telefonon és mds lehetséges mddon tdjékozodni kell. Az értesités idépontjat a napléban
dokumentalni kell.

A kollégiumban tigyeletes nevelétanar fogadja a visszatéroket.

Kollégiumi ¢és iskolai rendezvényekkor a didkoénkorményzat és neveldtestiilet
kezdeményezésére az intézményvezetd engedélyével tartézkodhatnak a tanuldk a
kollégiumban.

A tanulék minden tanitdsi napon 15,30-ig szabadon rendelkeznek idejiikkel. Egyéb
kotelezettségeiket a hazi- €s a napirend tartalmazza.

A tanuldk minden hétvégén hazautazhatnak, ha a neveldtestiilet és a diakénkormanyzat
egyittesen masként nem dont. Ez maximum &t alkalom lehet tanévenként. Ilyen alkalmakkor
- kiilon elbiralas alapjan - csak nagyon indokolt esetben utazhat haza a tanulé.

Ha a tanuld nem a csaladjdhoz utazik, azt a sziilonek elére irasban kell jelentenie, vagy
rendkiviili esetben utélag igazolnia.

Hét kozben hazautazasi engedély adhaté

betegség esetén (elsdsorban a csoportvezetd neveldtanar),

rendkiviili esetben - sz{il6 kérésére - az iligyeletes neveld is illetékes a csoportvezetd
neveldtanar mellett,

gyakorlati terephelyre utazaskor.

Az 4llami gondoskodasban 1évd tanuldt a csoportvezetd neveldtanar vagy a intézményvezetd
engedheti el.

A /13, I/14. évfolyam tanuldinak bejelentési kitelezettségiik van.

Az eltavozasok minden esetben bejegyzésre keriilnek az ligyeleti napléba.
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A tanuldk utazdsaival kapesolatosan végzett intézkedésekrdl szintén feljegyzést készit az
intézkedd nevelbtanar.

A tobbnapos tanitas nélkiili (6szi, téli, tavaszi, nyari) sziinetekben a tanulék nem
tartozkodhatnak a kollégiumban.

A 12., I/13., II/14. évfolyamos tanuldk az érettségi é€s a szakmai vizsgakra otthon késziilnek
fel, esetenként, nagyon indokolt esetben az itt tartézkodasra az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd adhat engedélyt. A konzultdcids napok el6tti benntartézkodasra is elézetesen
kell engedélyt kérni. A vizsgdk napjara igényelt elhelyezést a csoportvezetd neveldtandrnal
elore kell kémi, ezekre a napokra az étkezést a tanuld egyénileg rendezi a pénztarosnal.

7.2.5.2 A kitelezo foglalkozasok
A napirendbdl adodé rendszeres feladatok ellatasahoz, valamint a kollégista sikeres iskolai
elémeneteléhez, a palyavalasztashoz és a munkdba 4allas esélyndveléséhez kapcsolddd
foglalkozasok

a) szilencium,

b) felzarkoztatas,

¢) tehetségkutatss, tehetséggondozas,

d) a beilleszkedési zavarok korrekcioja,

e) agyermek- és ifjusdgvédelemmel kapesolatos feladatok,

f) apalyavalasztds és a palyara irdnyités eldsegitése.
A foglalkozasok célja

a) a napi rendszerességll rendes tanulés,

b) a tanuldsban lemaradok szintre hozésa,

¢) a tehetséges tanulok felvételi elokészitése, a munkadba 4&llds esélyndvelése —

foglalkozasi terv félévente késziil .

A 12., 13, 14, éviolyamos kollégistakat egyéni elbiralas alapjan, az intézményvezetd részben
vagy teljesen felmentheti a kotelezo foglalkozasok alol.

7.2.53 A nem kételezd foglalkozasok

A kotelezd foglalkozdson kiviili idd elfoglaltsdgait a didkénkormanyzat €s a csoportvezetod
neveldtanar szervezi meg. _
Amennyiben ezek a foglalkozésok a kotelezd csendes tanulasi idére esnek, a csoportvezetd
nevel&tanar dont a foglalkozason valo részvétel engedélyezésérol.

Szabadon valaszthaté foglalkozas aldl ~ egyéni elbirdlas alapjan — sziildi kérésre a tanuld
felmenthetd.

A kollégiumi szintll rendezvények megtartdsat a diakénkorméanyzat kezdeményezheti, a
dontést a neveldtestillet hozza (legalabb egy héttel a tervezett idépont eldtt).

A kotelezd foglalkozasokon kiviili foglalkozasok, rendezvények naponta 21,30-ig tarthatnak.

A foglalkozasok vezetésére fel lehet kérni:
a) kollégiumi nevel&tanart,
b) iskolai tanart,
c) sziilét,
d) iskolaorvost, haziorvost, mas szakembert (rendér, stb.),
e) jol felkészult kollégistat.
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A kollégistak kezdemeényezésére alakult kozosségek mukodéséhez ki kell kérni a
intézményvezetd egyetértését.

A kollégiumon kiviili, nem iskolai szervezésli foglalkozésokra, illetve az ilyen
rendezvényeken vald részvételre csak a szlld irasbeli kérésére adhat engedélyt a
csoportvezetd neveldtanar.

7.2.5.4 A kollégium és foglalkozisainak ldtogatasa

Latogatasra jogosultak azok,
a)} akik szdméra ezt a jogszabaly lehetdve teszi, vagy a fenntarto erre engedélyt adott,
b) akik elézetes bejelentés alapjdn az intézményvezetét6l engedélyt kaptak.
A latogatasi id6 hétfotdl csiitortdkig 8 oratol 15 oraig terjed.
Az épiilet a hazautazas napjan 16 oraig tart nyitva. Ettél kezdve az elsé tanitasi napot
megeldzd nap 17 ordig zarva tart.
Az intézménybe belépd sziiloket, 1atogatdkat (délutan és este) a tanari szobahoz kell kisérni,
err6l a tanuldi naposi szolgélat gondoskodik.
A latogatasra kijellt hely a foldszinti tarsalgd.

7.2.5.5 Kozos helyiségek hasznalata

Az igénybevételi rendet az ajtdkon kell elhelyezni
a) aszamitogép-terem,
b) akdnyvtar,
¢) aklub szoba,
d) a konditerem,
e) atarsalgok,
f) ateakonyha,
g) az étkezd esetében.

A kollégium létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas
szem el6tt tartasaval kell igénybe venni, ezért a kollégium minden dolgozdja és lakdja felelos.
A szamitogép-terem hasznalatanal érvényesiil az azonos aranyban vald igénybevétel, amelyért
az ezzel megbizott tanulok felelosek.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézmeényvezetd
és a leltarilag felelds alkalmazott egyiittes engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehetséges.

Az étkezd egyben tanulohelyiség is, ezért étkezés utan tanulasra alkalmassa kell tenni. Ezt a
tanulok végzik, el a kifiiggesztett beosztas szerint.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kéarokozas esetén kartéritési
felelosséggel tartoznak. Kotelesek Dbetartani a kollégium munka- ¢€s tlizvédelmi
szabalyzataban foglaltakat.

7.2.6 A hagyomanyok apolasa
A kollégiumi tnnepélyek, rendezvények szervezését a didkonkorményzat irdnyitasaval a
didkkozosségek végzik, az intézményvezetd és a neveldtestilet tudtdval, egyetértésével és
tamogatasaval.
A koz6s programok

a) emléktabla koszoriizds a tanévnyitd napjan,

b) ismerkedési est,

¢) Mikulés-linnepség,

d) karacsonyi iinnepség,

e) farsang,
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f) ballagas,

g) bucsuest.
A felelds csoportokat az éves munkaterv tartalmazza.
A kollégiumi szintli, de nem hagyoményos rendezvényeket a kollégistdk véleményének
kikérése utdn a neveldtestiilet hagyja jéva.

8 A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras szabalyai
A fegyelmi eljarasra vonatkozdan a hatdlyos jogszabélyok alapjan kell eljarni.

a) A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kévetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz016 informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

b) A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintetteket kézigazgatdsi hatdsagi eljaras keretében
kell értesiteni.

c) A legaldabb hiaromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelStestiilet bizza meg. A nevelStestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzdkdnyvezni kell.

d) A fegyelmi déntést ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel.

e) A fegyelmi targyaldson a sértett, valamint sziilgje, és a vélt kotelességszegést elkdvetd
tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetlje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szitkséges idétartamig tartdézkodhatnak
a targyalas céljara szolgalo teremben.

f) A fegyelmi dontést egy targyaldson beliil kell meghozni.
g) A fegyelmi dontést kihirdetése elétt véleményeztetni kell a diakdnkormanyzattal.

h) A fegyelmi dontést szoban ki kell hirdetni a targyaldson, majd harom munkanapon beliil a
dontést postazni kell az érintetteknek.

i) A fegyelmi dontés meghozatala elhalaszthatd, ha a targyalas soran a dontéshozatalt
befolyasolo 1) tény, adat meriil fel.

j} A fegyelmi dontés kihirdetése elhalaszthatd legfeljebb harom nappal, ha a
didkdnkormanyzat a tdrgyalds napjan nem tudta kialakitani véleményét.

k) A fegyelmi targyaldsrol jegyzékdnyvet kell vezetni.

[} A fegyelmi targyalds jegyz6kdnyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell ethelyezni.

m) A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tSrtvonal beiktatasdval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megeldzé egyeztets eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennck alapjdn a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kozotti megéallapodas létrehozdsa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdards részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:
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b)

c)
d)

g)

h)

i)

k)

D)

Az intézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zGen személyes talalkozo
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarést
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditod értesitésben tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetGségérol, a tajékoztatdasban meg kell jeldini az
egyeztetd eljarisban torténd megdallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kitelezettsége.

A harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelni eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a
sziilét nem kell értesiteni .

Az egyeztett eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi
ki, az egyezteté eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérd] elektronikus iton és irdsban értesiti az €rintett feleket.
Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei.

Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat elldtasdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyezteto eljards elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kizelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idbre, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetOség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodéssal lezaruljon.
Az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl frasos megallapodds késziil,
amelyet az érdekelt felek s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald.

m) Az egyeztetd eljards idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld

osztalykozosségében kizardlag tijékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informdaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

A sérelem orvoslasardl kotstt irdsbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykGzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatérozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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9 Legitimacios zaradék

a modositasokkal egybeszerkesztett Szervezeti és Miikddési Szabalyzathoz
E szabalyzatot a Didkénkormanyzat véleményezte €s elfogadasra javasolja:

Tiszaf6ldvar, 2021. februar 1.

Zsemlye Zsanett Csik Beata
DOK elnék DOK segité tanar

E szabdalyzatot a Sziil6i Valasztmany véleményezte €s elfogadasra javasolja:

Tiszaf6ldvar, 2021. februar 1.

E‘\ﬁ({:()c)

Eros Ferencné
elnok

E szabdlyzatot a nevel6testiilet megtargyalta és 2021. februar 1-jei iilésén elfogadta.

Tiszafoldvar, 2021. februar 1.

Goos Gel G Mgsers. e e e

Csuzi Gaborné Nagyné Kavasi Monika
hitelesitd hitelesitd

E szabalyzatot 22/2021. szamon jévahagyom!

Tiszafoldvar, 2021. februar 5.

Vass Zoltan
intézményvezetd




10 Meliékletek

1.melléKklet: Szervezeti hierarchia abraja®

2.melléklet: Iratkezelési szabalyzat

3.melléklet: Adatkezelési szabalyzat

4.melléklet: Informatikai biztonsagi szabalyzat

S.melléklet: Munkakéri leirds-minta’
6.melléklet: Iskolakdonyvtar SZMSZ és gyiijtokori szabalyzat
7.melléklet: Munkaruha szabalyzat
8.melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat’

3 Hatalyon kiviil helyezve
* Hatalyon kiviil helyezve
5 Hatalyon kiviil helyezve
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2. melléklet
Iratkezelési szabalyzat

Az iratok nyilvantartisba vétele

Az iskoldhoz érkezd hivatalos kiildeményeket az intézményvezetd vagy az altala
megbizott dolgozd bonthatja fel. Minden beérkezett hivatalos iratot (iigyiratot), valamint az
iskolaban hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést igényld ligyiratot, jegyzOékényvet iktatni
kell.

Az iktatds az iktatékényvben, naptari évenként Gjra kezd6dd ndvekvd sorszamos
rendszerben, az iratok beérkezése (kezdeményezése) sorrendjében torténik.

Az iktatas soran az iktatokonyv rovatait pontosan ki kell tolteni. Az ligyirat targyat
ugy kell megallapitani, hogy az tigy [ényegét réviden és szabadosan fejezze ki, és annak
alapjan a helyes mutatézas elvégezhetd legyen. A naptari év végén az intézményvezetd az
iktatokdnyvet az utolsé iktatds utan aldhizéassal, keltezéssel, az iskola kerek bélyegzdjével és
névalairasaval lezarja.

Az iktatokdnyv kezeléséhez kiilon mutatokdnyvet kell vezetni. A mutatokdnyv
betlisoros nyilvantartas, amely az {igyiratokat név €s targy szerint tartja nyilvan. Az altalanos
természetl ligyeket, a lényliket kifejezd egy-vagy tobb targyszé alapjan is nyilvan lehet
tartani. A mutatokonyvet iktatassal egyidejlileg naprakészen kell vezetni.

Evenként kiilon-kiilén gyiijtészam alatt kell iktatni
- neveldtestiileti tilések jegyzOkodnyveit,
a felettes hatésagok latogatasal alkalmaval késziilt jegyz8kdnyveket,
a vizsgajegyzdkonyveket,
- amunkavédelmi és tlzvédelmi szemlék jegyzdkonyveit,
- astatisztikai adatszolgaltatasokat.
A bizalmas tigyiratokat az intézményvezetd a megbizottja altal kiildn iktattatia és
irattaraztatja.

Tratkegelés és irattirazas

»Ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett” az adatkezeld ravezeti a
Lsérillten érkezett”, illetdleg a ,felbontva érkezett” megjegyzést, valamint az érkezés
keltezését és alairja.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre 52016 iratokat, a diakdnkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i munkakdzdsség, a munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet
részére ¢érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogat a vezetd
fenntartotta maganak.

A névre szO0l0 iratot amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kévetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A vezetd a postabontas jogat fenntartja maganak.
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A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékban a jelzett iratok, illetve az iraton
jelzett mellékletek megérkeztek-e. Az esetleges hidnyt az {igyiratra fel kell jegyezni. A
mell¢kletek hidnya azonban nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos tigykezelést.

Ha a feladd neve ¢s cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen
levél, végiil, ha a feladds idépontjadhoz jogkdvetkezmények fiiz6dnek (feliilbiralati kérelem,
torvényességi kérelem, palyazat), a borilékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a
mellékletek feltiintetése mellett (+boriték) jelezni kell.

A kiilldemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezeldnek rd
kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt ddtummal és alairassal kell ellatnia.

A személyesen benyujtott iratok Aatvételének igazoldsa torténhet az irat mdsolatdn vagy
atadokonyvben.

A didkonkormanyzat, az iskolaszék, sziil6i munkakozdsség, munkahelyi szakszervezet és mas
tarsadalmi szervezet részére kiildstt levelek, valamint a névre sz6ld leveiek intézményen
beliili tovabbitasa dtaddkdnyvvel torténik.

Az iratok nyilvantartasba vétele
Az intézménybe érkezett, azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatds iktatdkényvbe
vald bevezetéssel, naptari évenként tjra kezdddd sorszdmos rendszervben torténik. A
beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatdészamot,
az irat mellékleteinek szamat és az irattdri tételszamot. Az irathoz az iktatast kdvetden
csatolni kell az irat elézményeit.

A meghivdkat, kozlonydket, sajtétermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.

Mivel az iratok szadma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név és targymutatot
kell vezetni.

A kiildeményeket a beérkezés napjan — de legkésdbb az azt kévetden munkanapon — a vezetdi
szignalas utan a beérkezés sorrendjében iktatni kell.

A névre sz6lo kildemény cimzettje a felbontds utdn koteles gondoskodni a hivatalos ligyirat
bemutatasardl és azonnali iktatasardl. A vezetd is visszaadja iktatisra azokat az iratokat,

amelyet masra nem szignalt ki, illetéleg, amelyeket sajat maga intéz.

Soron kiviil kell iktatni a hivatalb6l inditott {igyet, valamint a siirgds vagy hataridd
kitlizésével érkezett ligyiratot, taviratot, expressz kiildeményt.

Az lgyiratok iktatdsdra az év elején megnyitott, végig oldalszdmozott ¢s hitelesitett
iktatékdnyvet kell hasznalni.

Az elsé, szamozatlan oldalon térténik az iktatékonyv hitelesitése.
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Iratminta

A (MEV) e (€im) 200, Januar el hatdllyal megnyitott
iktatokonyve ... szamozolt oldalt tartalmaz.

Tiszafoldvar, 20 ... janudr 2.

P.H

intézményvezeto

Az iktatokonyv lapjait Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat — a ceruzaval bejegyzett
hataridé kivételével — t6r6lni (leragasztani, kivakarni, lefesteni, tussal, tintaval, vagy barmi
médon olvashatatlanné tenni) nem szabad.

Ha az iktatokdnyvben helyesbités sziikséges, a téves szdveget vagy szamot ugy kell athtzni
vékony tollal, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast kézjeggyel és
keltezéssel igazolni kell.

Téves iktatas esetén az iktatokdnyvi bejegyzést tollal torténd athtzéssal érvényteleniteni kell
oly moddon, hogy a bejegyzés tovabbra is olvashaté maradjon. Ugyanakkor a ,Kezelési
feljegyzések™ rovatban meg kell jelolni, hogy a tévesen beiktatatott iratanyagot mely szdmra
iktattak at, illetve az hova (mely szervezeti egységhez) kertilt.

Az érvénytelenitett bejegyzés iktatoszamara (jabb ligyiratot iktatni nem szabad.

Az ¢év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet az iktatdssal felhasznalt utolsé sorszamot
kovetden aldhtizdssal, az utolsd iktatds szdmanak feltiintetésével, a hivatalos bélyegzd
lenyomataval le kell zarni. A lezarast a vezetd 1atja el alairasaval.

Az iktatokdnyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az ligyben iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utdbb beérkezett irathoz. A csatolas
tényét az iraton és az iktatékdnyvben fel kell jegyezni, az iratokat Ossze kell szerelni €s az
alapszamon (els6 iktatasi szém) kezelni. Az iratkezelést Ggy kell elvégezni, hogy egy-egy
liggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben kévetkezzék egymds utan. Az egyes iratok
kényvszerlien lapozhatok, kdnnyen olvashatok legyenek.

Ha az el6irat nincs az irattdrban vagy a hataridés nyilvantartasban, vagy pedig azt barmely
okbdl nem lehet az Ujabban beérkezett irattal Osszeszerelni, az Ujabb ligyiratra fel kell

jegyezni, hogy az elbirat hol talalhato, és miota van a jelzett helyen.

Az iktatokonyvben az ligy targyét, az ligy lényegét legjobban kifejezd szoval az azonositashoz
legsziikségesebb szoveggel kell bejegyezni.
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Az figyiratok mutatozdsa

Az iktatott ligyiratot a kés6bbi megtaldlasa érdekében még az iktatds napjan, legfeljebb
azonban az iktatast kdvetd munkanapon mutatézni kell.

A mutatézdas mutatokdnyvvel torténik. Minden iktatokonyvhéz szervesen kapesolodd név-és
targymutato konyvet kell hasznalni.

A Dbetlisoros mutatokényv megnyitdsara, hitelesitésére ¢s lezardsara az iktatokonyvre
vonatkozé szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

A hatdridos nyilvdintarids

Az tigyiraton feltlintetett hatariddt az iktatd —~ hénap, nap feltiintetésével — az iktatokdnyvben
ceruzaval feljegyzi az iratot pedig a megfeleld hataridé-nyilvantartdsba helyezi.

Irattirba helyezés, irattdri kezelés, selejtezés

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza
meg. Az irattari §rzés idejét az irat végleges irattirba helyezésének évétdl kell szamitani. Az
irattari terv nem selejtezhet6 tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezett — 6tven év utan
at kell adni az illetékes levéltarnak.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb Stévenként fellil kell vizsgélni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést harmine nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattdrba helyezés évét, és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzOkdnyv kettd példanyat meg kell kiilldeni az illetékes levéltdrnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak — a visszaklldott selejtezési jegyzokdnyvre
vezetett — hozzdjarulasa alapjan lehet.

Kiillonleges méretii iratokat vagy mellékleteket (térkép, rajz) kiilon kell elhelyezni és ezt a
tényt az iraton, vagy a nyilvantartokdnyvben jelezni kell. A kiilén tarolt mellékleten fel kell
jegyezni az alapiigyirat iktatoszamat és irattari tételszamat.

Az figyirat kiaddsa az irattarbol
Irattarban elhelyezett ligyiratot hivatalos hasznalatra az illetékes ligyintézonek legfeljebb 30
napra szabad kiadni. A hosszabb iddre vald kiadést az intézmény vezetdje engedélyezni.

Ha az iigyintézd nem a munkakoréhez tartozd lgyiratot kivan kivenni, ahhoz meg kell
szereznie a kiadvanyozasra jogosult vezet elézetes engedélyét.
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Az irattdrbdl kiadott ligyirat dtvételét a jogosult az e célra szolgald irattari atadokdnyvben
alairdsdval koteles elismerni. A kiadasnal fel kell jegyezni a kiadas napjat. A kiemelt irat
helyére pedig elismervényt kell letenni.

Az lgyirat visszaaddsanak napjat a koélcsonzeési flizetbe be kell jegyezni, az elismervényt
pedig meg kell semmisiteni.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti — az iratoknak az irattarbdl valo elvitele nélkiil — az
irattari anyagban tudomanyos célbdl valo kutatomunka végzését.

Selejtezés szempontjabol ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelynek 6rzés ideje
lejart. A megtrzési idét az utolsé érdemi intézkedés lezarasnak keltétdl, vagyis a végleges
irattarba helyezéstol kell szamitani.

Az iratselejtezést az intézmény vezetdje rendeli el. A selejtezéssel jard szervezési és
ellendrzesi feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot lehet 1étrehozni.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell a kovetkezdket:

= hol és mikor késziilt

s kik végezték

s mely évfolyam anyagat érinti, mely tételek keriiltek selejtezésre, illetve e tételekbol

mely iratokat tartottak esetleg vissza
=  milyen mennyiségli iratot selejteztek ki
v 3 selejtezok és ellendrzOk alairasat

A selejtezési jegyz6kdnyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

A hivatalos bélyegzok nyilvantartasa

Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani. A
tonkrement (elavult, elkopott) bélyegzdt, tovabba a szdveg valtozdsa miatt megszilint
bélyegz6t — az intézmény vezetdjének ellendrzése mellett —~ meg kell semmisiteni. A
megsemmisités eldtt a bélyegzordl lenyomatott kell késziteni, s arrdl jegyzokdnyvet kell

felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A bélyegzo elvesztésérol
az intézmény vezetdje kdzleményt tesz kdzzé.

frattari terv

Irattiri tételszam | Ugykor megnevezése | Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatisi és személyi iigyek

1. Intézménylétesites, atszervezes, nem selejtezhetd
fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd
jegyzdkonyvek

3. Személyzeti, bér-és munkatigy 10

4. Munkavédelem, tlizvédelem, 10
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balesetvédelem, baleseti
Jegyzokonyvek

5. Fenntart6i iranyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, 10
allamigazgatasi ligyek
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
statisztikak
11, Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 10
ujitasok
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beiradsi | nem selejtezhetd
naplok
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi €s kartéritési 5
iigyek
16. Napldk 5
17. Diakénkormanyzat szervezése, 5
miikddése
18. Pedagdgiai szakszolgaltatas 6
19. Sziiléi munkakozosség, iskolaszék | 5
szervezések miikddése
20. Szaktanacsadoi, szakértoi 5
vélemények, javaslatok és
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek-€s ifjusagvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, 2
vizsgadolgozatai
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, 2
szakmai vizsga dolgozatai
Gazdasdgi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, hatéaridd nélkil
fenntartds, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29, Leltar, alléeszkéz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartds selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési 5

beszamoldk, kényvelési
bizonylatok
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31.

A tanmiihely tizemeltetése

32.

A gyermek, tanulok ellatésa,
juttatisai, téritési dijak
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3. meliéklet
Adatkezelési szabalyzat

I. Nyilvantarthat6 adatok

1.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informdcids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

. A kbznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonosité szamat, pedagogus-

igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.

. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az oraado tanarok:

a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢} nemét,

d) lakéhelyét, tartdézkodasi helyét,

e) végzettségevel, szakkeépzettségével kapesolatos adatokat,
) oklatasi azonositod szamat tarlja nyilvan.

. A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriilletén vald tartdézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapesolatos adatok:

o felvételivel kapesolatos adatok,

« az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

» jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o tanuld mulasztasdval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo adatok,

o atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

o atanuld oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

« amagantanuldi jogéllassal kapcsolatos adatok,

e a tanulé magatartdsanak, szorgalmdnak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

o atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

o atankdnyvellatissal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

= atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos merés-€rt€kelés adatai.
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11. Adatok tovabbitasa

A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotéttség megtartasaval — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizetéhelynek,

a birosagnak, rendoérségnek, ligyészségnek,

a kodzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kodzigazgatasi
szervnek,

a munkavegeésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

o 0 O

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezetiségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartisok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kitétten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatirozott
pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagbgusigazolvany kiéllitdsdhoz
szilkséges valamennyi adat a KIR — jogszabdlyban meghatdrozott — mukddtetbje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kdzre-mitkoddk részére tovabbithatd.

3. A tanuld adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, térvényes keépviselbje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magéantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya
fennalldsdval, a tankotelezettség teljesitésével osszefiiggésben a fenntarto, birdsag,
rendérség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett iskoldhoz,

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdézkoddsi helye, tdrsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilje, térvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi
dokumentécid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdézkodasi helye és
telefonszama, a tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
celjabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvényainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantarté szervezett®l a fels6foka felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez
tovabbithato.
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4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgédlat intézményei €s a
nevelési-oktatsi intézmények egymas kozott,

b) az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szilldnek, a
pedagégiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel&testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzeés
szervezdjének, a tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, a szakmai ellenérzés

végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mitkédtetdje, a diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz &s
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megéilapithato
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagoégust, a neveld €s oktatd munkat kozvetlenill segitdé alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremilikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatisdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval é€s csalddjéval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuléval, sziilovel
valé kapcesolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelotestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulé fejlodésével dsszefilggd megbeszeélésre.

2. A kiskort tanul sziildjével minden, a gyermekével Ssszefiiggd adat kézolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld és oktatd munkét kézvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetbje Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskord tanuld — mas vagy sajat magatartdsa miatt —
stilyos veszélyhelyzetbe kerlilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitdsra a kiznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kdzott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
1. Az Onkéntes adatszolgaltatisra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, ¢s statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositdsra alkalmatlan médon dtadhatok.

V. A kiznevelés informdciés rendszere
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I. A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartis
keretében a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszerliégéert az oktatasért felelé miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzd, a kézneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellenOrzési tevékenységet végzd koézigazgatdsi szerv és az e tdrvényben
meghatarozott feladatok  végrehajtasaban  kézremiikddd intézményfenntartdk  és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikodietdje oklatisi azonositd szémot ad ki annak,

b) aki tanuléi jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakérben alkalmaznak,

d) akit nevelo és oktatdé munkét kézvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldéado vagy pedagdgiai szakérté munkakoérben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanuld
a) nevét,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) 4llampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési €s magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szdmat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszinéseének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulményai varhat befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsoloédd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatist nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve részere.
A KIR mikédtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus aton megkiilldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabél
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kodzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositoé adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartisban bekovetkezett valtozasard! a kapcesolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR mikodtetéje a jelen bekezdés szerint tudomadsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti
at. A tanuloéi nyilvantartisban adatot a tanuléi jogviszony megsziinésére vonatkozo
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bejelentéstd] szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartésba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamét, pedagdgusigazolvinya szémat,

d) végzettségere és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e} munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i} vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartds tdvollétének idotartamat.

8. Oraadé esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbdl szemeélyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatidsok jogszeril igénybevételének megdallapitisa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nydjtd vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabbd az adatok pontossdganak, teljességének, iddszerliségének
biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében
azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megszinésére vonatkozd bejelentést6l
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR mikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod
adatait €s lakcimét azonositds céljabdl elektronikus dton megkiildi a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikidtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositod adatainak €s lakcimének
a személyi adat- €s lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikddtetojét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti
at.

12. A tarsadalombiztositidsi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.
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4, melléklet

Informatikai biztonsagi szabalyzat

1 Az Informatikai Bigtonsdgi Szabdlyzat célja

Az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat alapvetd célja, hogy az informatikai rendszer
alkalmazasa soran biztositsa a Hajnéczy Jozsef Gimndzium, Humén Szakgimnazium és
Kollégiumnil az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsig kovetelményeinek az
érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.
Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja tovabba:

e atitok-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozo védelmi intézkedések betartasa,

e az iizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerii hasznalata,

e az lizembiztonsagot szolgald karbantartas €s fenntartas,

o az adatok informatikai feldolgozdsa és azok tovabbi hasznositisa soran az
ilietéktelen felhasznalasbdl szarmazo hatranyos kovetkezmények megsziintetése,
illetve minimalis mértékre vald csbkkentése,

e az adatdlloményok tartalmi és formai épségének megdrzése,
e az alkalmazott programok és adatdllomanyok dokumentécioinak nyilvantartasa,
e a munkaallomdsokon lekérdezhetd adatok korének meghatarozasa,
e az adatidllomédnyok biztonsagos mentése,
e az informatikai rendszerek zavartalan lizemeltetése,
a feldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megeldzése, elharitasa,

e az adatvédelem és adatbiztonség feltételeinek megteremtése.

A szabalyzatban meghatarozott védelemnek miikddnie kell a rendszerek fennallasanak egész
idétartama alatt a megtervezésiiktdl kezdve az tizemeltetésiikon keresztiil a felhasznalasig.

A jelen Informatikai Biztonsagi Szabilyzat az adatvédelem 4&ltaldnos érvényll eloirdsat
tartalmazza, meghatarozza az adatvédelem és adatbiztonsag feltételrendszerét.

2. Az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat hatdlya
2.1. Személyi hatdlya

Az IBSZ személyi hatalya a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium és

Kollégium valamennyi munkavallaldjara, diakjaira, illetve az informatikai eljarasban
résztvevd mas személyekre, szervezetek dolgozdira egyarant kiterjed.
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2.2. Targyi hatdlya
e kiterjed a védelmet élvezd adatok teljes korére, felmerilésiik és feldolgozasi
helyiikt6l, idejiiktd] és az adatok fizikai megjelenési forméjuktol figgetleniil,

e kiterjed a Hajnoczy Jozsef Gimndzium, Human Szakgimnazium és Kollégium
tulajdonaban lévo, illetve az altala bérelt valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e Lkiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumenticidéra (fejlesztési,
szervezEési, programozasi, lizemeltetési),

o Kkiterjed a rendszer- és felhasznéldi programokra,
o Kkiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitasokra,

o kiterjed az adathordozdk taroldsara, felhasznalasara.

3. Az adatkezelés sordn haszndlt fontosabb fogalmak

Személyes adat: a meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato adat, az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran
mindaddig megérzi e minGségét, amig kapesolata az érintettel helyreéllithato;

Kiilénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas meggy6zddésre,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a biintetett eloéletre vonatkozo személyes
adat;

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1€vo, a személyes
adat fogalma ald nem esé adat;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvéiele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositisa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) €s tirlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozisa
is;

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertdl és eszkozt6l, valamint az alkalmazds
helyétol.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljit meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza €s végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizdsdbol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nvilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik;
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Adatbiztonsdg: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsdgardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- €s
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a megsemmistilés ellen.

Gépterem: Hajnoczy Jozsef Gimndzium, Human Szakgimndzium és Kollégium valamennyi
szamitogéppel felszerelt irodaja €s tanterme.

4. A7 IBSZ biztonsdgi fokozata

A Hajn6czy Jozsef Gimnazium, Humén Szakgimnazium és Kollégium alapbiztonsagi
fokozatba tartozik.

A Hajnéezy Jozsef Gimnazium, Humdn Szakgimndzium €s Kollégium 4ltalanos informatikai
feldolgozast végez.

5. Kapcsolodo szabdlyozdsok

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatot az alabbiakban felsorolt eldirdsokkal dsszhangban
kell alkalmazni:

e Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat egésze

e Hazirend

e Pedagdgiai program

6.  Védelmet igényld, az informatikai rendszerre hatoé elemek

Az informatikai rendszer egymassal szervesen egyuttmiikddo és kolesonhatasban 1¢v6 elemel
hatdrozzak meg a biztonsagi szempontokat és védelmi intézkedéseket.
Az informatikai rendszerre az alabbi tényezok hatnak:

a kornyezeti infrastruktira,

a hardver elemek,

az adathordozdk,

a dokumentumok,

a szoftver elemek,

az adatok,

a rendszerelemekkel kapcsolatba ker{ilé személyek.

6.1. A védelem targya

A védelmi intézkedések kiterjednek:
e arendszer elemeinek elhelyezésére szolgald helyiségekre,

o az alkalmazott hardver eszkdz0kre és azok miikddési biztonsagara,
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e az informatikai eszkézdk {lizemeltetéséhez sziikséges okményokra és
dokumentaciokra,

o az adatokra és adathordozokra, a megsemmisitésiikig, illetve a tdrlésre szant
adatok felhasznalasdig,

e az adatfeldolgozé programrendszerekre, valamint a feldolgozdst tamogatd
rendszer szoftverek tartalmi és logikai egységére, elbirdsszeri felhasznalasara,
reprodukalhatdsagara,

e aszemelyhez fliz6d6 és vagyoni jogokra,
6.2. A védelem eszkizei

A mindenkori technikai fejlettségnek megfelelé miszaki, szervezeti, programozasi, jogi
intézkedések azok az eszkozok, amelyek a védelem targyénak kiilonbozd
veszélyforrasokbodl szarmazo kart okozd hatdsokkal, szdndékokkal szembeni megdvasat
elésegitik, illetve biztositjak.

7. A védelem feleldse

A védelem felel6se a rendszergazda.

A jelen szabalyzatban foglaltak szakszerli végrehajtdsardl a rendszergazdanak kell
gondoskodnia.

7.1. A rendszergazda feladatai
e cllatja az adatfeldolgozas feliigyeletét,
e cllendrzi a védelmi elGirasok betartasat,
e ¢llitja az informatikai titokvédelmi munka szervezését és feltigyeletét,

e kialakitia a védelmi eszkozok alkalmazasara vonatkozd dontés elkészitése
érdekében a szakteriiletek bevondsaval a biztonsagot néveld intézkedéseket,

o felelds az informatikai rendszerek Uzembiztonsagaért, biztonsadgi masolatok
készitéséért €s karbantartasaért,

e gondoskodik a rendszer kritikus részeinek ujra indithatosagardl, illetve az tjra
inditashoz sziikséges paraméterek reprodukélhatosagardl,

e feladata a védelmi eszkozok mikodésének, szerviz ellatds biztositasanak
folyamatos ellenorzése,

e az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasi rendszer kialakitasa,

e a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakgimnédzium és Kollégium Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat adatvédelmi szempontbdl vald véleményezése,

e az adatvédelmi feladatok ismertetése, oktatasa,
e a védelmi rendszer érvényesiilésének ellendrzése,

e az IBSZ kezelése, naprakészen tartdsa, modositasok atvezetése,
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felelos a Hajnéczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakgimnizium és Kollégium
informatikai rendszere hardver eszkozeinek karbantartasaért, és iddszakos hardver
tesztjeiért,

nyilvantartja a beszerzett, illetve lizemeltetett hardver és szoftver eszkdzoket,

ellendrzi a vasarolt szoftverek helyes milkddését, virusmentességét, a hasznalat
jogszerliségét,

a virusvédelemmel foglalkozo szervezetekkel kapcsolatot tart,
a virusfertdzés gyanuja esetén gondoskodik a fert6zott rendszerek izolalasarol,

folyamatosan figyelemmel kiséri €s vizsgalja a rendszer miikédésére é€s biztonsaga
szempontjabdl a lényeges paraméterek alakuldsat,

ellenérzi a rendszer nadminisztracidjat,
javaslatot tesz a rendszer szik keresztmetszeteinek felszamolasara,

tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.

7.2. A rendszergazda ellendri feladatai

évente egy alkalommal részletesen ellenérzi az IBSZ elbirdsainak betartasat,
rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkozokkel vald ellatottsdgot,

elozetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellenérzi az informatikai munkafolyamat
barmely részét.

7.3. A rendszergazda jogai

az elbirdsok ellen vétOkkel szemben felelGsségre vondsi eljarast kezdeményezhet
az intézmény vezet$jénél,

barmely érintett szervezeti egységnél jogosult ellenbrzésre,
betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos,

javaslatot tesz az 0j védelmi, biztonsagi eszkodzdk €s technologidk beszerzésére
illetve bevezetésére,

adatvédelmi szempontbél az informatikai beruhdzasokat véleményezi.

7.4. A rendszergazda kivilasztdasa

Az alabbi kdvetelményeknek kell megfelelnie:

felsdfokn veégzettség €s informatikai szakképzettség
erkolesi feddhetetlenség,

Osszeférhetetlenség - az adatvédelmi felelds funkcid Osszeférhetetlen minden
olyan vezetéi munkakérrel, amelyben adatvédelmi kérdésekben a napi munka
szintjén donteni, intézkedni kell.

az informatika szintjén:
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az informatikai hardver eszkozdk és a védelmi technikal berendezések
ismerete,

lizemeltetésben jartassag,

= gzervezOkeészség.

e a szakteriiletre vonatkozd jogi szabalyozis ismerete.

8. Az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat alkalmazdsdnak modja

Az Informatikai Biztonsagi Szabéalyzat megismerését az érintett dolgozok részére a
rendszergazda oktatas formdjaban biztositja. Az oktatdst elsd alkalommal e szabalyzat
bevezetésekor, ezt kovetben legalabb kétévente meg kell tartani. Az oktatasrdl a
rendszergazda nyilvantartast vezet. A didkok részére a tanév kezdetekor tdjékoztatdt kell
tartani az IBSZ-rél az osztalyfénokoknek.

Az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatban érintett munkakoérdkben az egyes munkakori
leirasokat ki kell egésziteni az IBSZ eldirdsainak megfelelden.

8.1. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat karbantartisa

Az IBSZ-t a bekdvetkezd valtozasok miatt idokdzénkeént aktualizalni kell.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat folyamatos karbantartdsa a rendszergazda feladata.

8.2. A védelmet igényld adatok és informdciok osztdilyozdsa, mindsitése, hozzdférési
Jjogosultsig
Az adatokat és informacidkat jelentdségiik és bizalmassagi fokozatuk szerint osztalyozzuk:
e kozlésre szant, barki 4ltal megismerhetd adatok,

o mindsitett, titkos adatok.

Az informatikai feldolgozas soran keletkezé adatok mindsitdje az intézményvezetd.

Kiilonds védelmi utasitdsok és szabilyozédsok nem mondhatnak ellent a torvények és a
jogszabalyok mindenkori eldirasainak.

A hivatali titoknak min6siilé adatok feldolgozésakor meg kell hatdrozni irasban és névre
szoloan a hozzéaférési jogosultsagot.

A kijelslt dolgozok elétt a titokvédelmi és egyéb szabélyokat, a betekintési jogosultsag
terjedelmét, gyakorldasi modjat €s idGtartamat ismertetni kell.

Alapelv, hogy mindenki csak ahhoz az adathoz juthasson el, amire a munkdjahoz sziiksége
van.

Az informicidhoz vald hozzaférést a felhasznalonak a tevékenység napldzasaval
dokumentalni kell, ezaltal barmely szamitégépen végzett tevékenység — adatbazisokhoz
vald hozzaférés, a fajlba vagy magneslemezre térténé mentés, a rendszer védett részeibe
torténo illetéktelen behatolasi kisérlet — utdlag visszakeresheto.
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A naplofajlokat havonta at kell tekinteni, s a jogosulatlan hozzaférést vagy annak a
kisérletét az intézményvezetd szamara azonnal jelenteni kell.

A naplofijlok attekintéséért, értékeléséért a rendszergazda felelds.

A titkot képezd adatok védelmét, a feldolgozas — az adattovabbitds, a tarolas - soran az
operacios rendszerben és a felhasznaldi programban alkalmazott logikai matematikai,
illetve a hardver berendezésekben kiépitett technikai megoldasokkal is biztositani kell
(szoftver, hardver adatvédelem).

9.  Azinformatikai eszkozbdzist veszélyeztetd helyzetek

Az informécidok eldallitasara, feldolgozésdra, térolaséra, tovabbitdsara, megjeleniiésére
alkalmas informatikai eszkdzok fizikai karosodasat okozd veszélyforrdsok ismerete azért
fontos, hogy felkésziilten megeldzé intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elharithatok legyenek.

9.1. Kirnyezeti infrastruktira okozta artalmak

Elemi csapas:
foldrengés,
arviz,
iz,
villamcsapas, stb.

Kornyezeti kar:
légszennyezettség,
nagy teljesitményt elektromagneses térerd,
elektrosztatikus feltdltddés,
a levegd nedvességtartalmanak felszokése vagy leesése,
piszkolddas (pl. por).

Koziizemi szolgéltatasba bekdvetkezd zavarok:
fesziiltség-kimaradas,
fesziiltségingadozas,
elektromos zarlat,
csétdres.

9.2. Emberi tényezore visszavezethet6 veszélyek

Szandékos kéarokozas:
e behatolds az informatikai rendszerek kdmyezetébe,
e illetéktelen hozzaférés (adat, eszkdz),
e adatok- eszk6zok eltulajdonitdsa,
e rongalas (gép, adathordozd),

e megtévesztd adatok bevitele és képzése,
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e zavaris (feldolgozasok, munkafolyamatok).
Nem szandékos, illetve gondatlan karokozas:

e figyelmetlenség (ellendrzés hidnya),

e szakmai hozza nem értés,

o a gépi és eljarasbeli biztositékok beépitésének elhanyagolasa,
e ajelszd gyakori megvaltoztatdsinak az elmulasztasa,

¢ amegvaltozott kériilmények figyelmen kiviil hagyasa,

o illegélis méasolattal virusfert6zott adathordozo behozatala,

e biztonsagi kivetelmeények és gyari eldirasok be nem tartésa,
¢ adathordozék megrongalasa (rossz térolas, kezelés),

e a karbantartasi miiveletek elmulasztasa.

©
A sziikséges biztonségi-, jelzd és riasztd berendezések karbantartdsanak elhanyagolasa
veszélyezteti a feldolgozds folyamatat, alkalmat ad az adathoz valé véletlen vagy
szandékos illetéktelen hozzaféréshez, rongalashoz.

10. Az adatok tartalmat és a feldolgozds folyamatdt érinto veszélyek

10.1. Tervezés és eldkészités sordn eldfordulo veszélyforrdasok
e arendszerterv nem veszi figyelembe az alkalmazott hardver eszkoz lehetéségeit,

e hibas adatrogzités, adatelokészités, az ellendrzési szempontok hianyos betartésa.

10.2. A rendszerek megvalositdsa sordan eloforduld veszélyforrdsok
« hibas adatalloméany miikddese,
e helytelen adatkezelés,

¢ programtesztelés elhagyasa.

10.3. A mikédeés és fejlesztés sordn eléfordulo veszélyforrasok
e cmberi gondatlansag,
o szervezetlenség,
o képzetlenség,
e szandékosan elkovetett illetéktelen beavatkozis,
o illetéktelen hozzaférés,

¢ iizemeltetési dokumentacié hianya.
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11. Az informatikai eszkozok kornyezetének védelme

11.1. Vagyonvédelmi elotrdsok

e a gépterem kiilsd és belsd helyiségeit biztonsagi zarakkal kell felszerelni,

e a gépterembe vald be- €s kilépés rendjét szabalyozni kell,

csak az illetékes dolgozdk, valamint tanari felligyelet mellett a didkok
tartozkodhatnak a gépteremben,

a gépterem kulcsdnak felvétele illetve leaddsa csak alairas ellenében tdrténhet,
munkaiddén til a gépteremben csak engedéllyel lehet dolgozni,

a szamitogép monitorat Ugy kell elhelyezni, hogy az adatbiztonsig hatalya ala
tartozo adatokat illetéktelen személyek ne olvashasséak el,

a gépterembe t6rténd illetéktelen behatolds tényét az intézmény vezetdiének
azonnal jelenteni kell,

az informatikai eszkézoket csak a kijel6lt dolgozok, és tanari feltigyelet mellett a
didkok hasznalhatjék,

az informatikai eszkdzdk rendeitetésszerii miksdéséért a felhasznald felelds.

11.2. Adathordozok

kénnyen tisztithatd, jol zarhatd szekrényben kell elhelyezni ugy, hogy tarolés
kdzben ne sériiljenek, karosodjanak,

az adathordozdkat a gyors hozzaférés érdekében azonositdval kell elldtni, melyrdl
nyilvantartast kell vezetni,

a hasznalni kivant adathordozét (floppy, CD, DVD) a tarolasra kijelsit helyrol kell
kivenni, és oda kell vissza is helyezni,

a munkaasztalon csak azok az adathordozok legyenek, amelyek az aktualis
feldolgozashoz sziikségesek,

adathordozot mas szervezetnek atadni csak engedéllyel szabad,

a munkak befejeztével a hasznalt berendezést és krnyezetét rendbe kell tenni.

11.3. Tiizvédelem

A gépterem illetve kiszolgald helyiség a ,,D” tlizveszélyességi osztilyba tartozik, amely
mérsékelt tlizveszélyes lizemet jelent.

A tlizvédelem feladatait, sajatos eldirasokat a gépteremre vonatkozodan a Hajnoczy Jozsel
Gimnézium, Huméan Szakgimnazium €s Kollégium Tiizvédelmi szabélyzata tartalmazza.

Az informatikai eszkoz elhelyezésére szolgdlo helyiségben elekiromos vagy mas munkat
csak a tizvédelmi vezetd tudtaval, ill. engedélyével szabad végezni.

A gépteremben csak a napi munkavégzéshez szitkséges mennyiségii gyulékony anyagot
szabad tarolni.
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A nagy fontossdgh, pl. térzsadat-allomanyokat 2 példanyban kell Orizni és a madsodik
példanyt elkiilonitve tlizbiztos pancélszekrényben az intézményvezetd irodajaban kell
Orizni,

Ezen adatalloméanyok kijelolése a rendszergazda feladata.

12.Az informatikai rendszer alkalmazdsandgl felhaszndlhato védelmi
eszkizok és modszerek

12.1. A gépterem védelme
Elemi csapas (vagy més ok) esetén a gépteremben bekévetkezett részleges vagy teljes
karosodaskor az alabbiakat kell stirgbsen elvégezni:
e menteni a még hasznalhatd anyagot,
o biztonsagi mentésekrdl, hattértarakrol a megsériilt adatok visszadllitasa,
e 1j adatfeldolgozas, helyiségek kialakitasa,

e archivalt anyagok (ill. eszk6zok) hasznalataval folytatni kell a feldolgozast.
12.2. Hardver védelem

A berendezések hibatlan ¢s izemszert miikddését biztositani kell.
A mukadési biztonsdg megdvasat jelenti a szitkséges alkatrészek beszerzése.
Az tizemeltetést, karbantartast ¢s szervizelést a gépkonyv szerint kell végezni.

A karbantartasi munkékat tervezetten, koriiltekintéen €s gondosan kell elvégezni.

A munkak szervezésénél figyelembe kell venni:
e 2 gyartd elbirdsait, ajanlatait,
e atapasztalatokat,

e a hardver tesztek altal feltart hibakat.

Alapgép szétbontasat (kivéve a garancidlis gépeket) csak a rendszergazda végezheti el.
Billentyiizet, monitor, nyomtatd cseréjének idejét dokumentélni kell.

12.3. Az informatikai feldolgozas folyamatanak védelme

12.3.1. Az adatrdozités védelme

¢ adatbevitel hibatlan miszaki allapotd berendezésen torténjen,
o tesztelt adathordozoéra lehet adatalloméanyt régziteni,

e a bizonylatokat és magneses adathordozdkat csak e célra kialakitott és megfeleld
tarol6 helyeken szabad tartani,
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o az adatrdgzités szoftver védelme. A programokat ellenérzé funkcidkkal kell
ellatni, ellendrzé szamok, kontrolldsszegek hasznélatat biztositani kell. Biztositani
kell tovabba a rogzitett tételek visszakeresésének és javitisanak lehetdségét is.

e hozzaférési lehetdség:

= a bejelentkezési azonositok hasznalataval kell szabdlyozni, hogy ki milyen
szinten férhet hozza a kezelt adatokhoz.

= az adatok bevitele sordn alapelv: azonos allomany rogzitését és ellendrzését
ugyanaz a személy nem végezheti.

A szerver(ek) rendszergazda jelszavat és az operdcids rendszerek rendszergazda
jelszavat lezart boritékban, zarhatd szekrényben kell tarolni. A boriték felbontasat
dokumentalni kell. E feladatokat az intézményvezetd latja el.

Az adatrégzitési folyamat bizonylatolésa:
A maésodlagos adathordozdkat kisérd jeggyel kell ellatni melynek tartalma:
témaazonositd, bizonylat neve,
rekord (tételszam),
rogzitést ill. ellendrzést végzd személyek nevei.
adatrogzités folyamatdhoz kapcsolodd dokumentéciok:
= adatrogzitési utasitdsok,
= ellendrzd rogzitési utasitasok,
= teszteld €s torld programok kezelési utasitasai,
= megobrzési utasitasok,

= gépkezelési leirdsok.

12.3.2. Adathordozdk védelme

Az adathordozok logikai védelmét az operdcids rendszer és az ehhez tartozd ellendrzd,
file-kezel6 rutinok alkalmazasaval lehet biztositani.

Az informatikai eszk6zok lizemeltetéséért a rendszergazda felelds.
Koteles gondoskodni a feldolgozasok igényeinek megfelelé adathordozok biztositasardl,

beleértve a biztonsagi masolatok eszkozigényeit, illetve az izemeltetés biztonsagit ndveld
generacids adatallomanyok alkalmazasat is.

Az adathordozokat a gyors €s egyszeril elérés, a nyilvantartds €s a biztonsag érdekében
azonositoval kell ellatni. Az azonositokat mind emberi, mind informatikai olvasasra
alkalmas formaba kell feltiintetni.

Az operaciés rendszer adta lehetdségek higyelembe vételével biztositani kell a kiilso és
belsé cimek azonossagat.

A belsé cimke felépitésével illetve hasznélatanil figyelembe kell venni a megérzési
idépont ellenérzésének sziikségszeriiségeét (aktudlis ellendrzés).

Tilos a privat adathordozdkat szolgalati célra igénybe venni, illetve tilos szolgalati
adathordozokat magéncélra igénybe venni.
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12.3.3. Adathordozdk tarolasa

Az adathordozok taroldsara a géptermen kiviili muszaki-, tliz- és vagyonvédelmi
eléirdsoknak megfeleld helyiséget kell kijeldlni, illetve kialakitani.

Adathordozot a Hajnéczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium €s Kollégiumbdl ki-
, illetve oda bevinni csak az intézményvezetd engedélye alapjan lehet.

Az adathordozok szallitasa csak megfeleléd modon kialakitott fémdobozban trténhet.

12.3.4. Az adathordozok nvilvintartasa

Az adathordozdkrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az azonosité adaton kiviil a felirds és megérzés datumat, védetts€g tényét, jogosultsagi €s
illetékességi adatokat, valamint az adathordozo6 kiaddséra és visszavételezésére vonatkozo
informaciokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartdsnak naprakészen kévetnie kell az adathordozok fizikai mozgasat.

A nyilvantartas vezetéséért a rendszergazda a felels.

12.3.5. Az adathordozdk megdrzése

Az adathordozdk megorzési idejét a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari
anyag védelmérdl szold tobbszér modositott 1995. évi LXVI torvényben foglaltak,
tovabba a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium és Kollégium Iratkezelési
szabalyzataban foglaltak alapjan az adatkezeld hatarozza meg.

12.3.6. Az adathordozdk karbantartasa

Az adathordozokat évenként tisztitani kell és ellentrizni a mégneses adathordozék
allapotat, eloregedését.

12.3.7. Selejtezés. sokszorositas, masolas

Olyan magneses, vagy elektronikus adathordozdt, amelyet javithatatlan fizikai kdrosodas
ért selejtezni kell.
Selejtezni kell:

« a fizikailag sérilt, javithatatlan, a gyari, raktarozasi hibabol kovetben
felhasznélasra alkalmatlan (deformdlédott) magneslemezt, CD-t, DVD-t, ha a
kapacitas a névleges érték 75 %-anal kevesebb,

¢ véglegesen elhasznilddott anyagot.
Az alkalmatlan magneslemezeket, CD-ket, DVD-ket fizikai roncsoldssal hasznélhatatlanna

kell tenni.

Bizalmas adatokat, fethasznal6i és rendszerprogramokat tartalmazé adathordozokrol, torid
programokkal kell az adatokat torélni, vagy fizikailag kell megsemmisiteni az
adathordozot.
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A selejtezést a Hajndczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakgimnazium és Kollégium
selejtezési szabalyzata, valamint Tratkezelési szabalyzata alapjan kell lefolytatni.

Sokszorositast, masolast csak az érvényben lév0 rendeletek szerint szabad végezni. (Az
tizemi masolas nem mindsiil masolasnak.)

Biztonsagi illetve archiv adatdllomany eldallitdsa mésolasnak szamit.

12.3.8. Leltarozas

Az adathordozokat a leltarozas: szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell leltarozni.

12.3.9, Mentések, file-ok védelme

Az adatfeldolgozas utan biztositani kell az adatok mentését.

A honlap oldalak mentése a rendszergazda feladata. A mentést minden médositas utan el
kell végezni,

A mentést meghatérozott idészakonként el kell végezni.

A munkdk soran létrehozott dokumentumok mentése az azt létrehozd munkatarsak
(felhasznaldk) feladata.

A személyi anyagok adatdllomanyanak mentését havonkénti gyakorisaggal a személyzeti
tigyintéz6i feladatokat ellato iskolatitkar végzi el.

A konyvelés adatainak mentését naponkénti gyakorisaggal a konyveld végzi el.
A pénztar kényvelés adatainak mentését naponkénti gyakorisaggal a pénztaros végzi el.

Az egyéb analitikus nyilvantartdsok adatainak mentését naponkénti gyakorisaggal az
ligyintoz6 végzi el.

Az iktatés és irattari adatok mentését az iskolatitkdrok végzik naponkénti rendszerességgel.

A levelezések mentését vagy a felhasznald, vagy kérésre a rendszergazda végzi el
Dokumentalni kell, hogy ki és mikor végezte el a mentést.

Az adatalloményok file-védelme sordn gondoskodni kell arrél, hogy azok ne krosodjanak.
A fontosabb file-okat tartalmazoé adathordozokrél masolatot kell idonként késziteni.

12.4. Szoftver védelem

12.4.1. Rendszerszoftver védelem

Az lizemeltetésért felelés vezetdnek biztositani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész
allapotban legyen és a segédprogramok, programkényvtarak mindig hozzaférheték
legyenek a felhasznalok szdmara.

Teenddk a kivetkezok:

e az lzembiztonsdg érdekében tartalék operdcids rendszerrel kell rendelkezni,
amely szitkség esetén azonnal betdlthet6 legyen,

e a rendszerszoftver moédositdsdhoz az Uzemeltetésért feleldés vezetd engedélye
sziikséges,
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e név szerint kell kijeldlni azokat a személyeket, akik a rendszerszoftverben
modositasokat végezhetnek,

o amodositassal egy idében, a dokumentacioban is a valtozasokat at kell vezetni,

e a valtoztatasokrol nyilvantartast kell vezetni.

12.4.2. Felhasznaloi programok védelme

Programhoz vald hozzaférés, programvédelem

A kezelés folyaman az illetéktelen hozzaférést meg kell akadalyozni, az illetéktelen
probalkozast ki kell zarni.

Gondoskodni  kell arrdl, hogy a tarolt programok, file-ok ne karosodjanak, a
kovetelményeknek megfelelden mikédjenek.

Felhasznaldi gépekre programot csak a rendszergazda tudtaval lehet telepiteni.
A telepitést dokumentalni kell. A dokumentalasnak tartalmaznia kell azt, hogy milyen
programot, mikor és ki telepitett fel a szamitogépre.

A feldolgozas biztonsdganak megvaldsitasahoz naprakész &llapotban kell tartani a program
dokumentéciot.

A programokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelynek az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:
- a program azonositdja,
- a program készitdjének neve,

- a feldolgozasi rendszer megnevezeése,
A program dokumentacid a rendszerdokumentacionak része.

Programok megérzése, nyilvantartisa
o a programokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni,

e anyilvantartasbol egyértelmiien megallapithatd legyen a program azonositasara és
kezelésére vonatkozé adatok.

A szamvitelrdl szolé t6bbsz6r modositott 2000. évi C. torvény ertelmében Hajnoczy Jozsel

A programok nyilvantartasaért és mikodéképes allapotban vald tartasaért a rendszergazda
a felelds.

Programok fizikai védelme: A védelem érdekében a felhasznéalds helyétdl elkiilonitetten,
behatolastdl védetten egy-egy duplikalt példanyt kell tarolni a programkonyvtarba
elhelyezett programokrol.

12.5. Dokumentalas

Kiemelked6 szerepe van a megfeleld szintll €s részletezettségi dokumentaldsnak.

A dokumentaciérdl nyilvantartast kell vezetni, s ennek az alabbiakat kell tartalmaznia:
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rendszer megnevezése,

o dokumentacio tipusa,

e arendszer adatvédelmi mindsitése,
o a kidolgozdk névsora,

o példanyszam és tarolas helye,

e az atadas ideje,

¢ modositasok megnevezése €s ideje.

13. A kozponti szdamitogép(ek) és a halozat munkadllomasainak
miikodésbiztonsaga

13.1. Kozponti gépek (Szerver)

Sziinetmentes aramforrast kotelezd hasznélni, amely megvédi a berendezést a
fesziiltségingadozasoktol, aramkimaradas esetén adatvesztéstol.

A kozponti gépek hattértarairdl naponta biztonsdgi mentést kell késziteni. A mentés
feliilirassal késziil, igy mindig 1 nappal kordbbi allapoth adat-visszaallitast kell lehetéve
tenni.

Az alkalmazott haloézati operdcids rendszer adatbiztonsagi lehetdségeit az egyes konkrét
feladatokhoz igazitva kell alkalmazni.

A vasarolt szoftver eszkdzokr6l biztonsagi masolatot kell késziteni. Az eredeti példanyokat
a masolatoktol fizikailag el kell kiiloniteni.

13.2. Munkadllomdasok

A haldzatra idegen programot, adatot masolni tilos.

Kiils6 helyrél hozott, vagy kapott anyagokat ellenérizni kell virusellenérz6 programmal.
Virusfertdzés gyanidja esetén a rendszergazdat azonnal értesiteni kell.

Virusmentesitd programot futtatni csak a rendszergazda feliigyelete mellett szabad.

Uj rendszereket hasznalatba vételitk el6tt szikség szerint adaptalni kell, és tesztadatokkal
ellendrizni kell miikodésiiket.

Az intézmény informatikai eszkoézeir6l programot illetve adatalloményokat mdsolni a
jogos belsd felhasznaldi igények kielégitésein kiviil nem szabad.

Olyan floppy lemezeket, melyeken a formattdlas utdn az operaciés rendszer rossz
szektorokat mutat ki, tilos felhasznalni.

A halozati vezeték €s egyéb csatold elemei rendkiviil érzékenyek, mindennemil sériiléstdl
ezen elemeket meg kell 6vni. A hilézat vezetékének megbontasa szigorvan tilos.

Az informatikai eszkdzt és tartozékait helyérél elvinni a rendszergazda tudta és engedélye
nélkiil nem szabad.
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14, A hasznalat korlatozasai

Az informatikai rendszer nem hasznéalhatd az aldbbi tevékenységekre:

« az érvényes magyar jogszabalyokba 1itk6zé csclckményck, ideértve a kovetkezoket, de
nem korlatozdédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsériése; tiltott
haszonszerzésre iranyuléd tevékenység; a szerz6i jogok megsértése; szoftverek
szandékos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

« az Informatikai Rendszerhez kapcsolodé mas - hazai vagy nemzetkdzi - haldzatok
szabalyaiba iitk6zé tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen
halozatokat érintik;

» haszonszerzést célzd, kdzvetlen tizleti céld tevékenység, reklamok terjesztése;

» az Informatikai Rendszer, illetve eréforrdsai szabalyos mikodését megzavard,
veszélyeztetd tevékenység;

» az Informatikai Rendszert, illetve eréforrdsait indokolatlanul, vagy szandékosan tulzott
mértékben, pazarlé modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

« az Informatikai Rendszer erdforrasaihoz, a halézaton elérheté adatokhoz térténdé
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példdul masok leveleinek

elolvasdsa hagyomdanyosan jogszabdlyba {itko6zd tevékenység, és ez az elekironikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

» az Informatikai Rendszer eréforrdsainak, a halozaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére irdnyuld barmilyen tevékenység;

+ az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetdo informaciok, programok
hasznalata, terjesztése, tarolasa;

« vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegll érzékenységet sértd, masokra
nézve sért0, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. sz€lsdséges nézeteket képviseld,
fajgylil6ld, vagy pornograf anyagok megtekintése, taroldsa, kozzététele vagy
tovéabbitasa);

» masok munkéjdnak indokolatlan és tilzott mértékii zavardsa, vagy akadéalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

= a haldzati er6forrasok magancélra valo tilzott mértékil hasznélata.

15. Ellenorzés

Az intézmény vezetdje éves belso ellendrzési litemtervében rogziti az ellenérzés modjat.

Az ellendrzésnek eld kell segiteni, hogy az informatikai rendszerben meglévd
veszélyhelyzetek ne alakuljanak ki. A kialakult veszélyhelyzet esetén c€l a karok csékkentése
illetve annak megakadalyozésa, hogy az megismétlodjon.

A munkafolyamatba épitett ellenérzés sordn az IBSZ rendelkezéseinek betartdsat az
adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdi folyamatosan ellendrzik.
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6. melléklet
Az iskolakonyvtar szervezeti és mitkodési szabilyzata

Az iskolai kényvtar adatai
A kinyvtar neve
Hajnéezy Jdzsef Gimnézium, Humén Szakgimnézium és Kollégium Konyvtara
A konyvtar alapitdsi éve
1947 (jogeldd nélkiili alapitassal).
A konyvtar székhelye
5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos Gt 122. sz.

Fenntartd
Szolnoki Tankeriileti Kézpont

A konyvtar bélyegzoi
Ovalis bélyegzd
Hajnéczy Jozsef Gimnézium, Human Szakgimnizium és Kollégium Kényvtara
Tiszaféldvar (kozepe iires)
Felhasznalhaté a kényvtari dokumentumok bevételezésekor.
Hasznélja konyvtaros.

Hossza bélyegz6

Hajndéczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimndzium és Kollégium Kényvtara
5430 Tiszafoldvar, Kossuth 0t 122,

Hasznélhaté konyvtarral kapesolatos tigyek intézésekor.

Hasznalja konyvtaros.

A konyvtar szakmai kapcsolatai
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Verseghy Ferenc Konyvtér, Szolnok,
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Intézet, Szolnok,
Homoki Altalanos Iskola, Tiszafsldvar,
Kossuth Lajos Altaldnos Iskola, Tiszafoldvar,
Papp Bertalan Osz616i Altalanos Iskola, Tiszafoldvar,
Varosi Konyvtar, Tiszafoldvar.

A kinyvtar jellege
Korlatozottan nyilvanos konyvtar. (Igénybe vehetik az iskola dolgozo6i, didkjai, a
tiszaf6ldvari pedagogusok, az ebben a kozépiskoldban érettségizettek).

A konyvtar elhelyezése
Az intézmény féépiiletének (Kossuth ut 122.) f5ldszintjén elkiildnitett, zarhatd
termekben: kolcsonzdhelyiség, olvaséterem, raktarak.

A konyvtar és a konyvtaros feladatai

A konyvtar alapfeladatai
1. A gyljtemény folyamatos és aranyos fejlesztése, feltarasa, érzése €s gondozasa.
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2. Téjékoztat a dokumentumokrdl, a kényvtari szolgéltatasokrol, eligazitast ad a
szitkséges ismeretekrdl, segiti, hogy a szaktargyi munkakdzdsségek folyamatosan
tajékozodhassanak az 1j dokumentumokrol.

3. Konyvtarbemutatd-, ismertetd- és hasznélati tanérakat biztosit.

4. Nyitvatartasi iddben az intézmény pedagégusainak, tanuldinak, dolgozdinak, a
régebben ebben az intézményben éretiségizetteknek biztositja az dllomany — egyéni és
csoportos — helyben hasznalatat.

5. Kd&lestnzi a kényvtari dokumentumokat.

A konyvtar kiegészito feladatai
1. Tajékoztat az iskolai kényvtarat, illetve a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté
intézmeények €s nyilvanos konyvtarak szolgaltatisairol.
2. Reszt vesz a konyvtarak kzotti dokumentumok és informécidk cseréjében.

A konyvtaros feladatai
1. A konyvtar alap- és kiegészitd feladatainak megfelel6en végzi a feladatait, biztositja
az egyéb eldirdsoknak megfeleld konyvtari mikddést.
2. Feladatait szabalyozzak a szakmai eléirasok (jogszabalyok), a "miikédési rend", a
vezetdi utasitasok €s — részletesen — a munkakdri leirasa.

A dokumentumok elhelyezése, tagolasa

A konyvallomany
44505 kotet

ebbOl tankdnyv: 14522 kotet

ebbdl: 3563 db
Pet§-gylijtemény (ajandék): 1500 kotet.
Elektronikus dokumentumok
videokazetta: 409 db
CD, DVD és kazetta: 671 db
Szadmitogépes multimédia anyag: 25 db.

Iddszaki kiadvanyok
27 példany (napilap, folyoirat, jogszabalygyUjtemény, szaklap).

Kézikdnyvtir, a csak az olvaséteremben olvashaté kiadvényok.

Kolcstndzhetd allomany.

Iddszaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folydiratok, szaklapok).

Segédkinyvtar, mely az iskolai dolgozok részére kolcséndzhetd kiadvanyokbol, neveldi-
oktatéi kéziratokbdl all (tankényvek, tantervek, ttmutatok, szabalyzatok, jogszabalyok,
szotarak, térképek, kottak, kéziratok, forditasok, kézlonydk, hirlevelek, stb.).

A felsorolt allomany elhelyezése a konyvtarban szabadpolcos rendszerben torténik.

A kionyvtar hasznalata
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Nyitvatartasi ido

Héto: 9,00 - 12,00 és 12,30- 16,30
Kedd: 10,00 - 12,30 és 13,00~ 15,00
Szerda: 10,00 - 12,30 és 13,00~ 14,00
Csiitdrtdk: 7,30 - 10,30 és 13,00 - 15,00
Péntek: 7,30 - 830 és 11,30 - 12,30

Osszesen: 22 6ra

A konyvtar nyitvatartasi ideje a vonatkozo jogszabaly alapjén a tanév ideje alatt minden
tanftasi napra vonatkozik. Véltozast a nyitva tartdsban vagy helyettesitést az intézmény
vezetdje engedélyezhet, illetve rendelhet el.

A kényvtar tanitasi sziineti napokon nem tart nyitva.

A konyvtarosnak, ha iskolan kiviili szakmai vagy tervezheto egyéb elfoglaltsaga van, azt egy
héttel el6bb egyeztetnie kell az intézmény vezetdjével.

Ha a kinyvtar nyitva tartdsa eltér a szabdlyzattol, err6l a konyvtar bejaratanal jol lathato
modon értesitenie kell az olvasokat. A kényvtaros nem tervezhetd elfoglaltsaga vagy
hianyzasa esetén (pl. betegség) az iskola intézményvezetdje gondoskodik helyettesitésérdl.
A felkésziilés érdekében a szaktandroknak a konyvtarost legalabb 1 héttel korabban kell
tajékoztatniuk, ha konyvtarhasznélati vagy szakmai kdnyvtari 6ra igényiik van.

A konyvtar helyiségeiben sziikség esetén (intézményvezetdi engedéllyel) tanora tarthato.
Ebben az idében a berendezések szakszeril és biztonsagos hasznélataért a tanorat vezetd
pedagogus a felelos.

Az olvasétermet igénybe vevéket a funkcionalis hasznalatban senki nem zavarhatja.

Az iskolai konyvtaros feladata

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményeivel, dllomanyéval,
szolgaltatasaival segitse az iskolaban folyd oktatd-neveld munkét és egyéb szakmai feladok
elvégzését.

Ennek érdekében

e a konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatissal, tandcsaddssal az iskolai feladatokhoz
kapecsolédo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben. (Konyvtarkdzi kapesolatokkal
is, ha sziikséges. Ennek kéltsége az olvasdt terheli.) A szaktanaroknak az igényeiket
id6ben kell jeleznilik a kdnyvtarosnak, hogy a kért dokumentum akkor is beszerezhetd
legyen, ha ezzel a konyvtar nem rendelkezik.

e A kinyvtarhasznalo részére a szamara megfelel6 irodalmat kell ajanlani, €s az ilyen
igényét kdlcstnzéssel vagy helyi olvasas biztositasdval kell kielégiteni. Ez vonatkozik
az audio- és videokazettakra, CD-kre, DVD-kre is.

e A konyvtarhasznalokrdl a kényvtérosnak a jogszabalyoknak megfeleld nyilvantartast
kell vezetnie, amely a Szirén adatbazis-rendszer.

e A kikdlesonzott kiadvanyokrdl a kényvtaros nyilvantartast vezet. A kélesénzo a
kivételtdl a visszaadasig anyagi feleldsséggel tartozik a kdnyvtarnak. A hataridore
vissza nem hozott kényvekrdl a konyvtaros felszolitot kiild az olvaséknak. A
késedelemért dijat kell fizetni. Tanuld esetében 50 Ft/ho, felnott olvaso esetében 100
Ft/ho. A kdlesdnbevevd altal elveszitett vagy hasznalhatatlanna rongdlt kényvet az
olvasonak meg kell téritenie:

o 1970 elétt kiadott dokumentumokat hetvenszeres,
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1970-1980 kozott kiadott dokumentumokat hliszszoros,
1981-1985 kozitt kiadott dokumentumokat tizendtsziris,
1986-1990 kézott kiadott dokumentumokat tizszeres,
1991-1995 kozott kiadott dokumentumokat 6tszdrds,
1996-1997 kozstt kiadott dokumentumokat hdromszoros,
1998-2001 k6zstt kiadott dokumentumokat masfélszeres,
o 2002 utin kiadott dokumentumokat beszerzési aron.
A konyvtarhasznalati vagy kényvtari orak idejét a konyvtaros és a szaktanar lehet0ség szerint
az un. "zart kényvtari iddszakra" tervezze, hogy a klcstnzés ne zavarja a pedagdgiai munkat.

O 0 C 0 00

A kolesonzés rendje

Az iskolai kényvtarbol koleséndzhetnek, a szolgaltatdsokat igénybe vehetik

e az iskola didkjai,

e aziskola dolgozdi,

e atelepiilésen dolgozo pedagodgusok,

e az iskoldban érettségizett tanuldk.
Az intézményben jelenleg nem dolgozdknak hitelt érdemléen kell bizonyitaniuk
személyazonossagukat.
Az iskolai konyvtar szolgéltatdsai ingyenesek (kivéve a kdnyvtarkozi kolesonzést).
A konyvtar szolgaltatasait csak az veheti igénybe, aki beiratkozott €s olvasdjeggyel
rendelkezik.
A beiratkozas minden évben a tanév végéig szol. A kovetkezd tanév elején vagy az adott
tanévben elsé alkalommal torténd kdlesdnzésnél Gjra be kell iratkozni.
A konyvek kolcsonzési ideje 4 hét, amely egy alkalommal hosszabbithaté meg. Nyari
szlinetre legkésobb a tanévzard innepély napjaig lehet kdnyvet kolcstndzni. Bz esetben a
kolesonzési hataridd: szeptember 10.
A szamitogépes adathordozokat, audiokazettakat, videokazettakat a hét utolsé tanitasi napjan
lehet kdlestndzni, a kdvetkezd hét els6 tanitasi napjaig, ha nem jeleznek csoportfoglalkozasi
igényt, az utolsod tanitdsi nap elott egy nappal.
A kézikonyvtarban 1évé dokumentumok &ltaldban nem kolestnozhetoek. Kivételesen indokolt
esetben az intézmény pedagdgusainak, illetve didkjainak részére kélesondzhetdk olyan modon
¢s id6tartamra, hogy munkéjukat segitse, de a kdnyvtar szolgaltatdsait ne csorbitsa.
A kolesonzés soran elvesztett vagy megrongalt kdnyvet a kdnyvtarosnak pétolnia kell, ehhez
az olvasé a 3.4.5. pont szerint jarul hozza.
A koényvtarosnak a kélcsénzés soran a késedelmi dijakbdl, az elveszett dokumentumok arabdol,
az elveszett olvasdjegyek arabodl (potlas: 50,- Ft/db.) befolyt &sszegekrdl nyilvantartast kell
vezetnie, ¢és be kell fizetnie az iskola pénztaraba. Uj beszerzésrdl vagy mas irdnyt
felhasznaldsrdl az intézmény vezetdje dont.
Egy olvasé egy idoében maximum 5 kdtetet kolesdndzhet. Tobb kotetbdl 4llo konyvek csak
egylittesen kolcséndzhetdk.
A konyvtarosnak az olvasojegy készitéschez felhasznalt személyi adatokat bizalmasan kell
kezelnie az adatvédelmi szabalyok betartdsaval.
A letéti dllomdany kihelyezése esetén (kollégium, szaktantermek, szertarak) a kolesonbe vevé
a pedagogus a felelds. A dokumentumokat a kényvtaros jegyzéken adja at, melyen sorszam,
leltari szadm, a szerzd neve é€s a mil cime szerepel. A letéti dllomanyt a kélesénbe vevo
pedagogus minden tanév végén, a jegyzék alapjan visszaadja a konyvtarosnak. A kihelyezett
allomanyért az atvevd pedagdgus tartozik anyagi feleldsséggel. A letéti allomanyoknal
kihelyezett konyvek nem kélcsdnézhetdk,
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A nevelOk a sajat hasznélatra igénybe vett konyvekért, dokumentumokeért, technikai
eszkOzokért ugyanolyan felelésséggel tartoznak, mint barmely olvasé. A kényvtaros résziikre
is olvasojegyet allit ki. A kolesonzés iddtartama indokolt esetben, oktatdsi érdekbdl hosszabb
lehet, mint a 3.4.6. fejezet 6. és 7. pontokban meghatarozott iddszak, de a tanév végén le kell
adni a kélesdnzott sajat hasznalatt dokumentumokat is.

Személyi és targyi feltételek

Személyi feltételek

Az iskolai kdnyvtaros kettds munkakdrt betdltve 1atja ¢l a konyvtarosi feladatokat, a
pedagdgusként neveléssel-oktatassal eltGltott draszama mellett.

Munkabeosztasat az Nkt. 62. § (12) bek. alapjan tanévenként meg kell hatarozni.

A kényvtarost tanitdsi napon az intézményvezetd vagy helyettese altal kijeldlt személy
helyettesftheti. A helyettesitd eltérhet az e szabalyzatban meghatarozott nyitvatartasi id6tol.

Targyi feltételek

A dokumentum-alloméanynak biztositania kell az iskola tanuléinak €s neveldinek megfeleld
cllatasat. Fnnek érdekében a konyvtarosnak torekednie kell a meglévé dllomany minél jobb
kihasznalasara (forgasi sebesség, tajékoztatas), illetve a gylijtokdrnek megfelels bovitésre,
frissitésre.

A konyvtar helyiségei az iskola tobbi részétdl zarhaté modon el vannak kiilonitve. A
konyvtarba a neveldk is csak a kdnyvtaros jeleniétében mehetnek be.

A kényvtar lehetdséget nyijt a kélesdnzési szolgaltatds mellett a helyben torténd olvasasra,
jegyzetelésre, videofilm megnézésére.

Az allomany védelme

Jogi védelem

Az allomanyba vétel csak a dokumentumok és a szamla egytittes megléte alapjan torténhet.

A kolesdnzd a korabban leirtak alapjan felel a dokumentumok elvesztésével vagy
megrongalddasaval okozott karért.

A kOnyvtar biztonsagi kulcsai a kdnyvtarosnél, az intézményvezetdnél ¢s az altala kijelslt
takariténal vannak. A felsorolt személyeken kiviil énalidan més nem tartézkodhat a
konyvtarban, kivéve az intézményvezetd altal kijelolt helyettesité pedagdgus.

Mivel kulcs mas személynek is van kiadva, a kényvtaros anyagi feleldssége csak részleges. A
konyvtaros tartds tavolléte esetén a helyettese részaranyos felelosséggel tartozik, ezt
jegyzdkonyvben rigzitik.

A tanuldk tanuldi, a dolgozok kdzalkalmazotti jogviszonya megsziinésekor kotelesek a
kényvtari tartozasukat rendezni a megfeleld jogszabalyok szerint. A végzds tanuldk esetében
a rendezés végsé hatarideje a vizsgaiddszak utolsd napja. Az osztalyféndk felelds az eltdvozd
tanuldk kényvtari tartozasanak lebonyolitasaért.

A leltarozast, selejtezést jogszabélyok alapjan kell elvégezni. (Gyakorisaga a dokumentumok
szdmato6l fligg, de az intézmeény vezetdje soron kiviil is elrendelheti.)

Fizikai védelem

A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a vonatkozé tlizrendészeti eldirdsokat. (Minden
helyiségben porolté késziilék taldlhato.)

A dokumentumokat, eszkozdket a lehetdségekhez képest védeni kell minden fizikai
drtalomtol.
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A kdnyvtar 6rizetleniil nem maradhat sem munkaiddben, sem a munkaidé végén. A
konyvtarosnak tavozasakor a sziikkséges dramtalanitasokat el kell végeznie.

A konyvtaroson kiviil (olvasoként, kdlesdnzoként) csak az e szabalyzatban meghatarozottak
korébol lartdzkodhalnak a kdnyvlarban.

Szigorhan tigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara.

A lehetéségekhez mérten a konyvtar berendezését gy kell kialakitani, hogy atlathato legyen,
a konyvtaros egy személyben is megfeleld feliigyeletet tudjon gyakorolni.

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

A Hajnéezy Jozsef Gimnazium, Humén Szakgimnazium és Kollégium (5430 Tiszafdldvar,
Kossuth ut 122, szam) koényvtari dllomanyanak gytjtését, dllomanyalakitasat meghatarozé
tényezdk
o azintézmény Pedagégiai programja,
o ahelyi tanterv,
o a Tiszaf6ldvar Varosi Konyvtarral és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai
Intézet Konyvtaraval torténd gylijtékori egyeztetés.

A gyiijtés kire

A konyvtar alloméanyaba tartozé dokumentumokat fégyljtékori és mellék- gyjtokori
szempont szerint kell gy(jteni.

Az intézmény alapvetdé feladatainak (oktatas-nevelés) megvaldsitasahoz kapesolodo
dokumentumok a konyvtar f&6 gyljtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz
kapcsolodo dokumentumok pedig a mellék gylijtokorbe

A fogyiitjtékorbe tartoznak
o prézai, dramai, lirai antoldgiak,

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,

klasszikus ¢s kortars szerzék teljes életmiivei (valogatassal),

népkoltészet gylijteményes kotetei (valogatassal),

nemzetek klasszikus és modern irodalma (vélogatéssal),

ifjusagi regények, elbeszélések, versek (valogatassal),

altalanos lexikonok, enciklopédiak (valogatassal),

a tudoméanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes milvelédéstorténet kozépszinti

elméleti €s torténeti Osszefoglaldi (valogatassal),

o a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd -
kozépszinti segédkonyvek, torténeti sszefoglaldk, ismeretkdzld mivek,

o az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

o Jasz-Nagykun-Szolnok Megye, a Tiszazug és Tiszaftldvar helyismereti, helytorténeti
kiadvanyai,

o az intézmény torténetevel, életével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok,

o a helyi tantervhez kapcsolddd kotelezd (in. "hdzi") €s ajanlott olvasmanyok,

o a nevelés, oktatds elméletével foglalkozé kézikdnyvek, a tantdrgyak (miiveltségi
tertiletek) oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

o az oktatassal 6sszefliggd jogszabalyok, statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

o pszicholégiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, a gyermek- és ifjukor 1élektana
(vélogatassal),

0O 0 O O 0 0 Q
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tantdrgyi bibliografidk,

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl késziilt kiadvanyok,

a tananyaghoz kapcsolodo zenei irodalom, kottak, kazettdk, CD-lemezek,
taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyUjtemenye,

csaladjogi, ifjusagvédelmi jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteménye,

az iskolai konyvtar mukodését érintdé jogszabalyok, allasfoglalasok, kiadvanyok,
jegyzékek, mintakataldgusok, tantargyi bibliografidk,

pedagdgiai, gyogypedagdgiai, logopédiai targyh szakkdnyvek (valogatassal).

A mellékgyiijtékorbe tartoznak

A konyvtar kiegészit6é funkeidjanak megfelelé dokumentumok

o,
C

o

a tanult/tanitott tirgyakbdl részletesebb ismereteket kzld szakirodalom,

a pedagdgusok részére olyan dokumentumok, amelyek a tandrara vald felkésziilést
segitik,

a nagy tarsadalmi érdeklodéssel kisért Gj kiadvanyok (szépirodalom),

olyan audiovizuélis dokumentumok, videokazettak, CD-k, amelyek segitik a nevelok
munkajat és a tanuldk dnképzését,

szorakoztatd irodalmi, zenei audio-, videokazettak, CD-lemezek, szamitastechnikai
kiadvanyok,

atlaszok, térképek, folydiratok, napilapok, szaklapok, kozlonyok.

A gyiijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

O

A teljesség igényével torténd gyiijiés

A konyvtér a teljesség igényével gylijti a Magyarorszdgon magyar nyelven megjelend

kurrens kiadvanyok koziil a kdvetkezdket

e prozai, dramai és lirai antologiak,

o Kklasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kitetei,

o kozép- és felsOszintl altalanos lexikonok, enciklopédidk,

e a tudomdanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelédéstorténet elméleti és
maodszertani §sszefoglaldi (kozép-, és felsd szinten),

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd -
kézépszintii segédkdnyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretk$zld miivek,

o szaktantargyakhoz (miiveltségi teriiletekhez) kapcsolodd alap-, és kozépszintil

elméleti ismeretk$z1§ irodalom és torténeti sszefoglaldk,

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a helyi tantervekhez hasznalt kotelezé (hazi) és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozd legfontosabb kézikényvek,

a tantargyak (muveltségi teriiletek) oktatdsat segitd modszertani kiadvanyok,

segédletek, kézikonyvek,

az intézmeény térténetével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok,

e afelvételi kévetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetbségeirdl késziilt kiadvanyok,

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabalyi
gyljtemények,

e az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok és jogszabalyi
gylijtemények

o csalddjogi és ifjusagvédelmi jogszabalyok, rendeletek, kiadvanyok,
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e Tiszaf6ldvar helyismereti és helytorténeti kiadvanyai,

e az iskolal kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, dllasfoglalasok,

e az iskoldra, a teleplilés oktatdsdra vagy a tanulokra vonatkozd Onkormanyzati
rendeletek, hatarozatok, allasfoglalasok.

o A részleges (valogatva torténd) gyiijtés
A kényvtar részlegesen, valogatva gylijti az aldbbi magyar nyelvli kiadvanyokat,
figyelembe véve az iskola feladatait és gazdaségi, targyi feltételeit

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

a népkoltészet dokumentumai,

nemzetek klasszikus és modem irodalma,

ifjisagi €s torténelmi regények, elbeszélések,

alapszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak,

a tudomanyok, a kultira, a hazai ¢€s az egyetemes milvelodéstorténet alapszintii

elméleti és torténeti dsszefoglaloi,

e a tananyaghoz kapcsolddd - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd -
alapszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkézléd milvek,

e a szaktantargyakhoz (muveltségi teriiletekhez) kapcsolodd felsdszintii elméleti
ismeretk6zl6 irodalom é€s térténeti 6sszefoglalok,

e az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

Jasz-Nagykun-Szolnok Megye ¢és a Tiszazug helyismereti, helytorténeti

kiadvanyai, pszichologiai miivek, enciklopédiak, az ifjukor lélektana,

tantargyi bibliografik,

atlaszok, térképek, folydiratok, napilapok, szaklapok, kézlonydsk,

zenel irodalom, kottak, audio- és videokazettak,

audio- és videokazettdk, CD-lemezek, diapozitivok, amelyek segitik a neveldk

munkéjat, a didkok onképzését, vagy szorakoztato jellegiiek,

a konyvtari dllomanygyarapitashoz vald kiadvanyok, jegyzékek,

e hirlevelek, palyazati értesitok.

¢ © o o ]

o Nem magyar nyelven és erds valogatdassal gyijtott miivek
e a pedagogiai programhoz kapcsolédd idegen nyelvlii nyelvkdnyvek, szotarak
(angol, német, francia, orosz, latin).

o A gyiijtés modja
Az iskola folyamatosan szerzi be a teljesség igényével gylijtendé dokumentumokat. A
részleges gylijiésii dokumentumokat az anyagi lehetdségek fiiggvényében. A beszerzés
- a nevelbk igényének figyelembevételével - a konyvtaros feladata, az iskola
intézményvezetdje altal meghatarozott kdltségvetési keretbol.

Az dllomany egységei és dokumentumtipusai

o A kényvtari dllomdny egységei

o kézikényvtar (nem kolcsénozhetd),

e kéziratok (nem kdlcstndzhetd),
ismeretk6zl6 irodalom (kolcsdndzhetd),
pedagdgiai gylijtemény (kdlcsdndzhetd),
konyvtari szakirodalom (nem koleséndzhetd),
hivatali segédkdnyvtar (nem kolcsénézhetd),
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o periodikak (részben kélcsdndzhetd),
o szépirodalom (kdlcsdndzhetd),
e audiovizudlis dokumentumok (részben kdlcséndzhetd).

o A gyiijtés dokumentumtipusai
e konyvek, kényviellegli kiadvanyok,

o fol

yoirat jellegll kiadvanyok (periodikak):

napilapok,

pedagdgiai folyoiratok,

altalanos folydiratok,

taniigyigazgatdssal kapcsolatos folydiratok,
gazdalkodassal kapcsolatos kiadvanyok,
kozlényok, értesitok, hirlevelek,

e egyéb dokumentumok:

az iskola életének dokumentumai,
elbadasok, elemzések, értékelések, jelentések,
nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok, tdjékoztatok,

o audiovizualis ismerethordozdék:

képes dokumentumok (diakazettak, fotokdpidk, stb.),
audiokazettik, CD-lemezek, hanglemezek,
videokazettak,

szamitastechnikai ismerethordozok,

oktatd programcsomagok.

A beszerzendd dokumentumok példanyszama

o A szaktandrok altal kért, az oktatdé-nevel® munkéban hasznilt dokumentumokbél

legalabb 3-4 példany,
o kézikOnyvekbdl, pedagogiai szakirodalombol 2-3 példany,

o munkaeszkdzként hasznalt miivekbdl annyi példany, hogy a tanuldécsoportban

minimum két tanulonként jusson egy,

o kotelezd (hazi) olvasmanyokbol az adott évfolyamban legmagasabb osztalylétszdmnak

megfeleld kotetszam,
o ajanlott olvasmanybdl 10 tanulonkeént 1-1 példany,
o amellékgylijtékorbe tartozé kiadvanyokbol 1-2 példany.

A fent jelzett példanyszamok minimumszintet jeldlnek. Ezeknek a tartos letéten kiviil
(szaktanterem, szakszolgalat, kollégium, neveldk sajat hasznalata, stb.) is rendelkezésre kell

allniuk a konyvtarban.

A konyvtari dllomanyalakitas

Az dllomanygyarapitads forrdsai

o Vétel

e Konyvtarellatotol,

e Konyvkiadoktdl,

e Kdnyvkereskedésektdl,

o pedagdgiai intézettdl, OM-td], stb.

o C(sere
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e iskoldk, pedagogiai intézmények, intézetekkel,
o pedagdgusképzé intézményekkel,
e egyéb intézményekkel.
o Ajandék/adomény
e mas kdnyvtaraktdl, intézményektol,
® jogiés természetes személyektdl,
o téritésmentesen kap az iskolai kdnyvtir dokumentumokat.
Ajandékba vagy adomanyként is csak olyan dokumentum fogadhaté el, amely az
iskolai kdnyvtar gyiijtékorébe tartozik.
o Egyéb
e olyan dokumentumok, amelyek az iskola belsé irataibdl anyagaibdl, oktatasi
segédleteibdl tevOdnek Ossze.

Az allomanyba vétel munkafolyamata

o A szamla vagy szallitdlevél €s a szallitmany Osszehasonlitdsa.

o Bélyegzés: konyveknél a cimlap hatoldalan, a 17. oldalon €s az utolsd, a kodnyv
tartalmahoz tartozo oldalon; id6szaki kiadvanyoknal, folyoéiratoknal a kiilsé boriton;
audiovizualis eszk6zoknél a cimkén.

o Elbérendezés aszerint, hogy egyedi vagy Gsszesiletl nyilvantarts varhalo.

o Nyilvantartasba vétel
o {sszesitett (sorszam, datum, db-szam, értek),

o cgyedi (cimleltarkdnyv, cédulaleltar, csoportos leltarkdnyv).

Allomdanyapasztds

Allomanyapasztés végezhet6, ha a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult, ha
felesleges példanynak bizonyult, nem tartozik a gylijtékorbe vagy nines réd igény, ha hasznalat
kozben természetes uton elrongalddott, ha olvasénal ténkre ment (nem természetes Uton),
vagy elveszett esetleg megsemmistilt (3/1975. KM-PM. egyiittes rendelet).

Selejtezésre a kbnyvtaros tesz javaslatot az intézmény selejtezési szabalyzatanak megfelelden.
A selejtezést az intézményvezetd engedélyezi.

Az apasztds korébe tartozd illetve selejtezett dokumentumokat a kdnyvtarosnak ki kell
vezelnie a nyilvantartasokbol.

Allomdnygondozds
A konyvtari dlloméany kélcséndzhetd részét szabadpolcokon helyeztik el.
A konyvtari dokumentumok nem kolcsdndzhetd részét - olvaséterem - szintén

szabadpolcokon helyeztiik el.

A hasonld témakorti dokumentumokat a rendszo betlirendjében helyeztiik el.

Az elrendezést eligazito tablakkal, feliratokkal, magyarazo jelzésekkel tettitk attekinthet6ve.
A napilapok, folyoiratok kiilén polcon vannak elhelyezve, idébeli (megjelenési) sorrendben.
A térképek, zenei anyagok, kottdk, audioviznalis eszk6zok kiilon vannak elhelyezve,
attekinthetd moédon.

A konyvtari éllomdny ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi €s egyéb ezzel sszefiiggh feltételeinek
biztositasaért az intézmény vezetje, a iényleges konyvtari munka szakszeriiségéért, az
allomany megfeleld kezeléséért a kényvtaros felelds
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A konyvtari allomény ellendrzését a 3/1975. KM-PM. egyiittes rendelet alapjan az ISKOLA
LELTAROZASI SZABALYZATABAN foglaltak figyelembe vételével kell elvégezni

Az allomanyellen6rzést a konyvtaros késziti el6, a nyilvantartasok valamint az allomany
rendezésével

Az allomany ellenérzése, a dokumentumok és a kényvtari nyilvantartasok dsszehasonlitasaval
torténik. Egyezdség esetén a leltdrkonyv megfeleld rovatait le kell pecsételni. Hiany esetén
hianyjegyzeket kell ini.

A leltarozast legaldbb két személynek kell végeznie. Soros leltdrozast az allomény
mennyiségének fliggvényében kell végezni. Soron kiviilit, ha az allomany karosodik.

A leltarozashoz mindig titemtervet kell késziteni

Folydiratjegyzék
K = bektésre és tizéves Grzésre kertil

O = hérom éves Orzésre keriil
T = egy éves 6rzés utan selejtezésre kerdil

Folydiratok

Biologia tanitasa K Koznevelés K
Cibaki hirek Magyar tanitasa K
Egyenes 1t az egyetemre Matematika tanitasa K
Es6 O Modern iskola

Fizika tanitdsa K Ovodai nevelés K
Fo6ldrajz tanitasa K Szazadok O
Foldrajzi kézlemények T Szegedi egyetem

Foldvari hirlap Tanitd K
Histéria K Uj katedra K
Iskolaszolga O Uj néplap T
Jogalkalmazas a kozoktatdsban Zeneszo T
Kémia tanitésa K

Kollégium

Korszerii kényvtar K

Koltségvetési levelek T

KOMAL T

A szabalyzat készitéséhez felhasznalt szakirodalom
(Roviditett cimleiras)

Hamikus Ferencné, (altalanos iskolai tandr, intézményvezetd): Minta Iskolai Konyvtar
Szabalyzat; (MODINFO Kft. modszertani flizetek; 1998. majus; 67 oldal; lektoralta: Toth
Lasz16né, a Monori Varosi Konyvtar igazgatoja)

Ballér Endréné - Gy6ri Gaspar-Mészoly Magda - Racz Agnes: Iskolai konyvtarak
(Segédkdnyv konyvtaros tandrok szdmara; Kiado: Fovarosi Pedagogiai Intézet; Budapest,
1984. 6000 példany, 335 oldal)
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Dan Krisztina: fgy miikédik az iskolai kényvtar (modszertani itmutaté az iskolai kényvtarak
miikddéséhez és muikodési dokumentumainak elkészitéséhez; Budapest: FPI. 1998. 171
példany)

Toth Gy. | 9 szerzélars: A kbnyviar kezelése 1984, (Muzsak K8zmivelddési Kiado)

Marx Karoly Kozgazdasagi Egyetem Kozponti Konyvtardnak Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzata 1988. (Econinform Kiad6)

A Fovarosi Szabo Ervin Konyviar haldzatanak kezelési és tigyvileli szabalyzata

ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat Osszeallitdsa a Kozoktatasrdl sz016 térvény, a 16/1998.(1V.8.) MKM. rendelet

2. sz. melléklete, és az iskola Pedagdgiai programja szerint tértént,

A szabélyzat kotelezd az intézmeényvezetOre, a kdnyvtarosra é€s a szolgaltatasokat igénybe
vevokre egyarant.
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7. melléklet

Munkaruha szabalyzat
A munkaruha szabalyzat a Kézalkalmazottak Jogéllasarol szold 1992, évi XXXIIL. térvény
alapjan késziilt. Ha a munka a ruhdzat nagymértékl szennyez6désével vagy elhasznilodasdval
jar, a munkaltaté a kézalkalmazottnak munkaruhdt, ha pedig a munka jellege megkivanja,
formaruhét adhat. Ezek juttatdsat jogszabaly kotelezdvé is teheti. Jelen szabalyzat célja, hogy
részletesen szabalyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a jogosultsag, kériilményeit, tovabba
a juttatisok igénybevételének modjat.

A szabalyzat hatalya
(1) A szabalyzat kiterjed a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium és
Koilégium intézménynél kozalkalmazottként foglalkoztatott munkavallaldkra.

(2) A szabdlyzat hatalya nem terjed ki a mds munkéltatd dllomanyaba tartozd, de az
intézménynél egyéb munkajogviszony szerint munkat végzokre.

Altalanos rendelkezések
(1) Az intézményvezetd a Kjt. 79. § (1) alapjan az intézmény mikodési kerete terhére e
szabalyzat hatdlya ald tartozokat munka-, és formaruha juttatisban részesitheti. Probaidd alatt
megsziintetett jogviszony esetén a kiadott munkaruha értékét iddardnyosan a dolgozd
visszatériti.

{2) A munka-, és formaruha juttatdsra jogositdé munkak&rdket, az egyes ruhafajtikat, a
kihordas idejét jelen szabalyzat 1. szadmu melléklete tartalmazza.

(3) Fogalmi meghatarozasok:

a, munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhdzat, melyet a munkaltatd a jogszabalyi
eléirdsok alapjan biztosit

b, formaruha: meghatirozott munkak&rokben a tevékenység ideje alatt kotelezden viselend6
ruhdzat

c, kihordasi id6: a ruhazati cikkek elhaszndlodasara vonatkozdan meghatdrozott id6 a
tevékenység figyelembevételével.

d, vasarlasra fordithaté osszeg: az intézményvezetd hatdrozza meg az engedeélyezett
koltségvetés alapjan

e, kiadhaté mennyiség: az intézményvezetd 4altal engedélyezett megvasarolhaté ruhazat
mennyisége.

Igénybevétel modja
(1) E szabalyzat hatélya ald tartozé munkavéllald az 1. szami mellékletben meghatérozott
ruhazati terméket a munkaltaté nevére kiallitott szamlara koteles megvasarolni gy, hogy az a
szabalyzatnak megfeleljen, engedélyezett értéken bellil maradjon, mindségileg, esztétikailag
ne legyen kifogasolhatd, és az arra jogosult testméretéhez igazodjon.

(2) A terméket a szamla hazipénztarba torténé bevéltisakor koteles az intézmeény vezetdjének
bemutatni.

(3) A megvasarolt terméket a dolgozd koteles viselni e szabalyzat rendelkezéseinek
megfelelden a kihordasi id6 alatt.
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(4) A munka-, formaruha a kihordasi id6 utdn a kedvezményezett tulajdondba megy at
téritésmentesen.

(5) Ha a koézalkalmazott jogviszonya a juftatasi id6 letelte el6tt megszilnik, akkor
idéaranyosan koteles a ruhdzatra vonatkozd koltséget visszatériteni. Nyugdijba vonuld
kozalkalmazott esetében a szervezet vezetdje engedélyezheti, hogy az esetleg fennmaradd
munka-, formaruha tartozas elengedésre keriiljon.

(6) A személyre szoldéan kiadott ruhdzati cikkek tisztitasardl, karbantartasardl,
allagmegdvasardl a kedvezményezett sajat koltségeén koteles gondoskodni.

(7) Ha a munka-, véd6ruha a rendeltetésszerli hasznalat soran megrongélédik, a ruhazat
leselejtezhetd, a ruhazat pétlasat az intézményvezetdé engedélyezheti. Amennyiben a
kozalkalmazottnak felrohatéan rongalodott meg, vagy valik hasznalhatatlannd a munka-,
formaruhdzat, abban az esetben annak potlasarél a dolgozd a sajat koltségén kell, hogy
gondoskodjon.

1. szami melléklet
Munka-, és védoruha juttatasra jogosité munkakorik

munkakir megnevezes kihordasi id6 jelleg

biologia tanar fehér képeny 24 honap munkaruha
fizika tanar fehér képeny 24 honap munkaruha
kémia tandr fehér kdpeny 24 hénap munkaruha
testneveld tanar tréning ruha 24 hénap munkaruha
edzdcipd 12 hénap munkaruha
fité-karbantartd kétrészes munkaruha 12 hénap munkaruha
bakancs 18 honap munkaruha
vattakabét 36 honap munkaruha

gumicsizma 18 hénap védéruha

védokesztyll 12 honap veédoruha
takaritd szines kdpeny 18 hoénap munkaruha

védOeipd 18 honap védoéruha
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