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A Hajnoczy Jézsef Gimnazium, Huméan Szakkozépiskola és Kollégium miikddésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezések meghatarozasara a neveldtestiilet, a
didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet véleményének kikérésével Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatot fogad el az alabbi tartalommal.

1 Altalanos rendelkezések
1.1 Az intézmény megnevezeése, jogallasa, jelz6szamai

1.1.1 Az intézmény megnevezése és székhelye:

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakkozépiskola és Kollégium
5430. Tiszafoldvar, Kossuth Lajos ut 122.

1.1.2 Telephelye:
Kollégium Intézményegység
5430. Tiszafoldvar, Kossuth Lajos ut 61., 61/A.

1.1.3 Elérhetéségei:

Székhely:

postacime: 5430. Tiszafoldvar, Kossuth Lajos ut 122.
telefon: +36- 56-470-038, +36-56-470-088, +36-56-470-152
e-mail: hajnoczy.tiszafoldvar@gmail.com

honlap: www.hajnoczy.com

Telephely:
postacime: 5430. Tiszafoldvar, Kossuth Lajos ut 61., 61/A.
telefon: +36-56-470-065

1.1.4 Az intézmény tipusa:

tobbcélu k6zos igazgatasu kdznevelési intézmény
-Osszetett iskola: gimnazium és szakkozépiskola
- kollégium

1.1.5 Az intézmény illetékessége, miikodési kore:
Tiszafoldvar telepiilés kdzigazgatasi teriilete

1.1.6 Az intézmény fenntartéja:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Budapest, Nador u. 32.
Szolnoki Tankertilet

1.1.7 Az intézmény jelz6szamai:

tankertileti jelz6szama: 103037
OM azonositdja: 037923


http://www.hajnoczy.com/

1.1.8 Az alapitas adatai:

idépontja: 1947.

alapito szerv neve: Oktatasi ¢s Vallasiigyi Minisztérium

alapité okirata: Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 177/2009.(IV.30.)
hatarozata

1.2 Az intézmény altal ellatott tevékenységek

1.2.1 Az intézmény kozfeladata, alapfeladata:

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4.§ (1) bekezdés e), g), h) pontjai
alapjan:

- gimndziumi nevelés-oktatés

- szakk6zépiskolai nevelés-oktatas

- kollégiumi ellatés

koznevelési feladatok.

1.2.2 Az intézmény alaptevékenysége, szakfeladatrendje:

Szakagazat szam: 853100 Altalanos kozépfoku oktatas
Szakfeladat szam:

5590111 Kollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasban tanulok szdmara

5629131 Iskolai intézményi étkeztetés

5629141 Tanulok kollégiumi étkeztetése

8530001 Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex timogatasa

8531111 Nappali rendszer(i gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

8531121 Sajatos nevelési igényt tanuldk nappali rendszerti gimndziumi oktatasa (9-
12/13. évfolyam)

8531211 Nappali rendszerii szakkozépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)

8531221 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli szakkozépiskola oktatasa
(9-12/13. évfolyam)

8532111 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti
oktatas a szakképzési évfolyamokon

8532211 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai gyakorlati
oktatas a szakképzési évfolyamokon

8559171 Kozépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés

8559211 Nappali rendszerli iskolai oktatdsban részt vevo tanulok kollégiumi,
externatusi nevelése

8559221 Nappali rendszeri iskolai oktatdsban részt vevo sajatos nevelési igényi
tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

9101211 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

9101221 Konyvtari allomany feltarasa, megdérzése, védelme

9101231 Konyvtari szolgaltatasok

9312041 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Szoveges meghatarozas:

e a nappali rendszerli iskolai oktatasban részt vevd tanuldk szamdra a kollégiumi
széllashely-szolgaltatassal kapcsolatos tevékenységek,

6



a kozoktatasban tanul6 ellatottak részére az intézményi étkeztetés keretében biztositott
étkezéssel kapcsolatos tevékenységek,.

a kozoktatdsban részt vevd tanuldk kollégiumi, didkotthoni ellatasa keretében
biztositott étkeztetéssel kapcsolatos tevékenységek,

azok a tevékenységek, amelyek akar szakmai tartalmi, akar infrastrukturalis
fejlesztésekhez kapcsolodnak, és amelyek komplex tartalmuk miatt nem rendelhetéek
egyértelmiien a 853111-853234 szakfeladatok valamelyikéhez,

a tanulok nappali rendszerli, altalanos miuveltségét megalapozod rendszeres
nevelésével-oktatasaval, érettségi vizsgara ¢és felséfoku iskolai tanulmanyok
megkezdésére torténd felkészitésével kapcsolatos tevékenységek,

kizarolag a sajatos nevelési igényli gyermekek gimnéaziumi oktatdsaval Osszefliggd
specialis eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal (pl. akadalymentesités, logopédus,
gyogytornasz) kapcsolatos tevékenységek,

a tanuldk nappali rendszeri, A&ltalanos miiveltségét megalapozd rendszeres
nevelésével-oktatasaval, éErettségi vizsgara ¢és fels6foku iskolai tanulményok
megkezdésére torténd felkészitésével kapcsolatos tevékenységek,

kizardlag a sajatos nevelési igényli gyermekek szakkozépiskolai oktatdsaval
Osszefliggd specialis eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal (pl. akaddlymentesités,
logopédus, gyogytornasz) kapcsolatos tevékenységek,

a kozoktatasi térvényben meghatdrozott idokeretekben a szakképzési program szerint
(a kotelezo tanorak, a nem kdotelezo tanorak, a tandran kiviili foglalkozasok) végzett
neveléssel, oktatassal kapcsolatos tevékenységek,

a kozoktatasi torvényben meghatarozott idokeretekben a szakképzési program szerint
(a kotelezo tanorak, a nem kdotelezo tanorak, a tandran kiviili foglalkozasok) végzett
gyakorlati oktatassal kapcsolatos tevékenységek,

a kozoktatasi torvény alapjan a kozépiskolai, szakiskolai tanulok részére szervezett
tanuloszobai foglalkozasokkal kapcsolatos tevékenységek,

a nappali rendszer(i iskolai oktatdsban részt vevd gyermekek, tanulok kollégiumi,
externatusi nevelésével kapcsolatos tevékenységek,

a nappali rendszerli iskolai oktatdsban részt vevd gyermekek, tanulok kollégiumi,
externatusi nevelése keretében a sajatos nevelési igénylli gyermekek specidlis
ellatasaval kapcsolatos tevékenységek,

a konyvtar gylijtokori szabalyzataban meghatarozott moédon - a hasznaloi és helyi
igényeknek megfelelden - a konyvek, dokumentumok beszerzésével (kotelespéldany-
juttatds, vasarlas, ajandék vagy csere Utjan), a konyvtar alloméanyaba keriilt
dokumentumok nyilvantartasaval kapcsolatos tevékenységek,

a feltdar6 munka sordn a konyvtar alloméanyaba keriild6 dokumentumokrdl az Oket
jellemzd formai é€s tartalmi jegyek alapjan torténd leirasok, ezekbdl hagyomanyos €s
szamitogépes katalogusok készitésével, a konyvtari allomadny megdrzésével ¢és
védelmével, a raktarozéssal, a dokumentumok 4allaginak védelmét szolgalo
tevékenységekkel (kottetés, restaurdlds, portalanitds stb.) és berendezések (pl.
parasitok, klimagépek, rongalas, lopds- ¢és tlzkdr elleni védelem eszkozei)
telepitésével és mikodtetésével kapcsolatos tevékenységek,

a rendelkezésre bocsatassal (a gyljtemények hasznalokhoz valo eljuttatiasa helyben
hasznalat, kolcsonzés és konyvtarkdzi kolesonzés tjan), a konyvtari tajékoztatassal
(a hasznaloknak szo6l6 informacioszolgaltatas, amelynek specialis feladata az adott
konyvtar és a konyvtari rendszer dokumentumairdl ¢€s szolgéltatisairol valo
tajékoztatds), a megrendelhetd konyvtari szolgaltatasokkal, a konyvtara
kozonségkapcsolati €s egyéb tevékenységevel (pl. kiallitas rendezése, ismeretterjesztd



eldadas, tanfolyamszervezés, vetélkedd, ird-olvasod talalkozo, pr- és marketing
tevékenység, kiadvanyok megjelentetése stb.) kapcsolatos tevékenységek,

e a gyermek- és ifjusagi korosztaly (alapfoku, kozépfoka oktatasi intézmények tanuloi,
felsofoktl oktatdsi intézmények hallgatdi) szdmdra szervezett, a tanoran kiviili
sportfoglalkozasaval kapcsolatos tevékenységek.

1.2.3 Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1.2.4 Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény

a koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

a szakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVI. torvény

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. torvény

229/2012. (VIIL. 28.) Kormdanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény

végrehajtasarol

202/2012.(V11.27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpontrol

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

e 16/2013.(IL.28) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjér6l

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 51/2012. (XI11.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl

e 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol.

2 Az intézmény szervezeti felépitése és miikodési rendje
2.1 Szervezeti felépités

2.1.1 Szervezeti hierarchia

A koz0s igazgatasu koznevelési intézmény intézményegységekbdl all. Ezek az iskolai
intézményegység, €s a kollégiumi intézményegység.

Az intézmény vezetd szerve az igazgatdtanacs.
Az intézmény vezetését végzd személyek megbizott vezetok.

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



2.1.2 Az intézmény megbizott vezetoi
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje és képviseletében eljard személy az igazgato, aki
egyben az iskolai intézményegység vezetdje is.

Az igazgatohelyettesek az igazgato els6 szamu helyettese, egyben az iskolai intézményegység
vezet6-helyettese is.

2.2 Az intézményegységgel valbé kapcsolattartas rendje

Az intézményegységek szakmailag Onalléan, elkiiloniilt szervezeti egységben, az
intézményegység-vezetok kozvetlen irdnyitdsaval végzik munkajukat. Az igazgatd az
igazgatohelyettesekekkel napi munkakapcsolatban van.

A kapcsolattartas formai:

a) Heti egy alkalommal (és sziikség szerint) igazgatosdgi (vezet6i) iilés valamennyi
felelés vezetdé részvételével. A napirendbdl kovetkezéen — sziikség szerint — a
kovetkezd meghivottak vesznek részt az iiléseken: munkakozdsség-vezetd(k), a
didkonkormanyzatot segitd0 pedagogus, a szakszervezeti vezetd, a kozalkalmazotti
tanacs elndke és a sziiléi valasztmany elndke. A munkakozosség-vezetokkel az
igazgatosagnak havi rendszerességgel konzultalnia kell.

b) Havi beszamolo igazgatosagi iilés az elébbiek részvételi rendje szerint. Az
igazgatohelyettesek beszamolnak a hozzajuk tartozo teriiletek munkajarol.

c) Az igazgatosagi (vezetdi) iiléseken torténik az intézményi szintl teenddk
meghatarozasa, az intézményegységek kozotti informaciok kicserélése, az egyes
intézményegységek munkdjanak dsszehangolasa.

d) A tanév rendjében eldirt félévi és év végi — szakalkalmazotti értekezletté bovitett —
neveldtestiileti értekezlet. Itt torténik az intézményegységek munkajarol valé atfogo
értékelés — a tanévre vonatkozd munkatervben meghatarozottak szerint.

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

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

Q) Rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet, melyet felettes szerv kezdeményezésére,
tovabba a jogkorébe tartozé ligyek megvitatasara kell 6sszehivni.

Az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil. Az ott sziiletett részletes hatarozatok szovegét az
intézményegységek hirdetdétablain 1 héten beliil kozzé kell tenni.

2.3 A gazdasagi miikédeés rendje

Az intézmény jovahagyott éves koltségvetés alapjan, a vonatkozo jogszabalyokban
meghatarozott kovetelmények ¢és feltételek érvényesitésével miikddik és gazdalkodik.

Az intézménynek miikodése és gazdalkodasa soran meg kell felelnie a gazdasdgossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek.

Fejlesztésének forrdsa: a tdmogatds, a tamogatasértékli bevétel, az alap és kiegészitd
tevékenysége szakfeladaton keletkezd miikodési és felhalmozasi célu bevétel, az atvett
pénzeszkoz.



Az intézmény szamara a fenntartd koltségvetést készit, melyhez az intézmény adatot
szolgaltat. E feladat magaban foglalja az intézmény kiadasi keretének, 1étszamkeretének és
egyes bevételeinek tervezését.
Az éves koltségvetés tartalmazza:
a) a pénziigyi-koltségvetési feltételeket (a feladatellatashoz sziikséges valamennyi —
szakmai, fenntartasi, felhalmozasi céli — jogcimen a kiemelt eldiranyzatokat,
b) aszemélyi és targyi feltételek meghatarozasat,
c) az ellatando tevékenységek szakmai, mindségi és mennyiségi jellemzdit,
d) amegvalodsitasi tervet, illetve a teljesitménytervet.
A koltségvetési tervezeés szakmai feladatai magukban foglaljak:
a) a tervezési kovetelmények, eldirasok ¢és modszertan megallapitasat, illetve
erveényesitéseét,
b) a koltségvetési keretszamokkal és szakmai kdvetelményekkel sszhangban a szakmai
feladatellatasat megallapitasat,
C) a szakmai feladatellatas modjanak személyi, létesitményi, szervezeti, szervezési,
targyi feltételeinek meghatdrozasat.
A koltségvetési tervezés szamszaki feladatai magukban foglaljak:
a) a koltségvetési kiadasok és bevételek — fenntartd altal meghatarozott f6 eléiranyzatain
beliili — kidolgozasat, megallapitasat,
b) a feladatok jellemz6 mutatoszamainak (koltségvetési feladatmutatok) és a normativ
hozzéjarulasokhoz  kapcsolodd — mutatészamok  (koltségvetési  mutatdszamok)
kidolgozasat és megallapitasat.

2.4 Az igazgatotanacs létrehozasanak és miikodésének szabalyai

2.4.1 Az igazgatotanacs felépitése

Elnodke az igazgato.
Tagjai az

a) igazgatohelyettesek 2 {0,

b) az iskolai nevelGtestiilet képviseletében 1 6,

c) akollégiumi nevel6testiilet képviseletében 1 {0,

d) a szakszervezet munkahelyi szervének képviseletében 1 6,

e) akozalkalmazotti tanacs képviseletében 1 6.
Az iskola és a kollégiumi neveldtestiilet szakalkalmazottai titkos szavazassal, egyszerii
tobbséggel dontenek arrél a személyrdl, aki Oket az igazgatdtandcsban képviseli. A
szakszervezet munkahelyi szerve €s a kdzalkalmazotti tanacs maga dont a delegalas modjarol.

2.4.2 Az igazgatotanacs feladata
a) az intézmény vezetésének segitése,
b) az intézményegységek munkaja dsszehangolasanak segitése,
C) ajogszabalyban meghatarozott munkaltatoi jogkorok gyakorlasa.

Az igazgatotanacs dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az aldbbiak
szerint.
Dontési jogkor
a) Munkatervének, tilésrendjének megallapitasa.
Véleményezési jogkore
a) A dolgozok anyagi, erkdlcsi megbecsiilésének elvei.
b) Az intézmény fejlesztési, beruhazasi, felajitasi tervei.
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Javaslatteteli jogkor

2.4.3

9)

h)
i)

Az intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdés.

Az igazgatétanacs miikodése

Az igazgatdtanacs tevékenységének vezetése, a jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése az igazgatd feladata.
Az igazgatotanacs a tanév folyaman legalabb harom alkalommal (tanév eleje, félév,
tanév vége), illetve sziikség szerint tart tilést.
A munkatervét az igazgatd terjeszti eld, és egyszerti szotobbséggel fogadja el az
igazgatotanacs.
Osszehivasat kezdeményezheti

e az igazgatdtandcs tagjainak legalabb 50 %-a,

e azintézményegységek tagjainak legalabb 50 %-a,

e a szakszervezet munkahelyi szerve €s a kozalkalmazotti tanacs.
Az igazgatotanacs hatarozatképességéhez tagjainak legalabb 75 %-os jelenléte
sziikséges.
Allasfoglalasait nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ez aldl kivétel a
vezetdi megbizatas addsa és visszavondsa, ezek titkos szavazashoz kotottek.
Az 1ilés Osszehivasarol a tagokat és a meghivotta/ka/t irasban kell értesiteni, legalabb
az iilés napja el6tt 5 nappal, megjeldlve a targyalando6 napirendi pontokat.
Az igazgatotandacs iléseirdl feljegyzést, a hatarozatokrol nyilvantartas kell vezetni.
Az igazgatotanacs tagjainak megbizatdsa az igazgatd megbizasi idejéhez igazodik.

2.5 A megbizott vezetok feladat és hataskoére, kapcsolattartasuk

2.5.1

rendje

Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje €s egyben az iskolai intézményegység vezetdje is.
Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi.

25.1.1 Feladatkore:

Az igazgat6 alapvetd feladata az intézményegységek munkajanak, belsé kapcsolatainak olyan
moddon vald 6sszehangolasa, hogy tevékenységiiket egy intézményi keretben tudjak ellatni.

a)

b)

Az intézmény vezetdjeként kotelezettséget vallal, szakmai teljesitést igazol. E
feladatat az 4altala irasban felhatalmazott személy is elldthatja az intézmény
ligyrendjében meghatarozottak alapjan.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény nevel6-oktatd munkajat, a
személyzeti tevékenységet. A Munka- és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint
iranyitja az intézmény munka- és tlizvédelmi tevékenységét. Intézkedik a
balesetveszélyes helyzetek megsziintetésérol.

Doént az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
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d) Kozvetleniil feliigyeli az igazgatohelyettesek, a kollégiumi neveldk, a kdnyvtaros és az
iskolatitkdrok munkajat.

e) Dontései és intézményvezetdi munkaja soran a vezetdk kozotti munkamegosztas, a
kapcsolattartas és az egyeztetési kotelezettségek rendje szerint jar el.

25.1.2 Kizarolagos hataskorébe tartozik
a) az egyéb munkaltatoi jogkorok gyakorlasa, kivéve az igazgatdtanacs hataskorébe
tartozokat,
b) az intézmény képviselete,
C) ajogszabalyokban meghatarozott egyéb jogkorok.

2.5.1.3 Felel6sségi kore

Az igazgato felelds

a) az intézmény Alapit6 okirataban foglaltak szerinti szakszer(i és térvényes miikodésért,

b) az abban elGirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, valamint feladatellatasi
megallapodasban foglaltaknak, illetve az irdnyitd szerv altal kozvetleniil
meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

C) az intézmény muiikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

d) az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban 1év6 vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

e) az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért ¢s  hatékony
miikodtetéséért.

25.1.4 Kiadmanyozasi joga

Kiadmanyozasi jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatos valamennyi munkajogi, polgari
jogi, hatésagi, valamint az iskolai intézményegységgel kapcsolatos koéznevelési hatdsagi
iigyekben a Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont Elndke Utasitasanak megfelelden.

2.5.2 lgazgatéhelyettes

Altalanos igazgatohelyettes
Szakmai igazgatohelyettes

Az igazgatd tavollétében annak elsd szdmu helyettesitdje az altalanos igazgatohelyettes. A
helyettesitési rend vagy az igazgatdo megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Irasbeli megbizas alapjan jogosultak a szakmai teljesités igazolasara is.

Munkajukat a jogszabalyokban, e szabalyzatban rogzitettek, a munkakori leirasuk alapjan, és
az igazgato kozvetlen iranyitasaval végzik.

Az altalanos helyettes szervezi és irdnyitja az intézményegységek napi munkdjat. Az
intézményegységben, a munkateriiletén folyo tevékenységrol, az ellendrzése tapasztalatairol
igazgatosagi liléseken rendszeresen beszamol. A munkatervnek, a belsé ellenérzés rendjének
megfelelden a fentiekrdl az igazgatd szamadra irasbeli beszamolot, értékelést is készit.
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A szakmai helyettes szervezi és iranyitja a gimnaziumi képzés és a szakmai képzés napi
munkajat. A szakképzés teriiletén folyd tevékenységrol, az ellendrzése tapasztalatairdl az
igazgatosagai iilésen rendszeresen beszamol. A munkatervnek, a belsd ellendrzés rendjének
megfelelden a fentiekrdl az igazgatd szamara irasbeli beszamolot, értékelést is készit.

A helyetteseknek 6nall6 kiadmanyozasi joguk nincs.

2.5.3 A vezetok helyettesitési rendje

25.3.1 Azigazgato helyettesitése:

Az igazgatot tavollétében és akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld és
/vagy a kizarolagos hataskorébe (egyéb munkaltatoi jogok), valamint a gazdalkodasi jogkorbe
tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az igazgatOhelyettesek helyettesiti. Az
igazgat6 tartds tavolléte esetén — eseti irasbeli rendelkezés alapjan — gyakorolja a kizarolagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartdsnak mindsiil a legalabb haromhetes folyamatos
tavollét.

25.3.2 Azigazgato-helyettes helyettesitése:

Az  igazgato-helyettest  tavollétében és  akadalyoztatdsa  esetén az  iskolai
intézményegységvezetd-helyettesi feladatainak elldtdban kell helyettesiteni. E feladatok
ellatasara az igazgato beosztott pedagogust bizhat meg helyettesitoként.

2.6 Az intéezmény foglalkoztatasi rendje

2.6.1 Munkakorok:

2.6.1.1 Pedago6gusok
a) tanar
b) idegennyelv-tanar
c) testneveld
d) ének-zene tanar
e) tanar a szakmai elméleti oktatasban
f) gyakorlati oktatd
g) kollégiumi nevelGtanar
h) konyvtarostanar
i) gyogypedagdgus

2.6.1.2 Pedagoégiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

a) iskolatitkarok
b) pedagogiai feliigyeld
c) rendszergazda

2.6.1.3 Technikai foglalkoztatottak
a) gazdasagi ligyintéz6
b) flitd-karbantarto
C) takarito
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d) portas

2.6.2 Jogviszonyok

a) Kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan

b) Munkajogi jogviszony: a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény alapjan

c) Megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény alapjan

2.7 Az intézmény egészére vonatkozé benntartézkodasi rend

2.7.1 A vezetok benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon hétf6tdl csiitortokig 7,30 és 16,00 kozott, pénteken 7,30 és 15 ora kozott
az igazgatd vagy a helyettesitdje az intézmény székhelyén tartozkodik. Szorgalmi idészakon
kiviil az igazgatd, vagy helyettesitdje szerdai napokon 8 és 12 ora kozott az intézmény
sz€khelyén tartézkodik. A teljes nyitvatartasi idejének a vezetéi benntartdzkodassal nem
biztositott idétartamaban az ligyeletes tanar latja el a vezetdi feladatokat a kdvetkezdk
megtartasaval: a kozalkalmazott felelossége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével,
a tanulok biztonsdganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
Az igy hozott dontést jegyzokdnyvben kell rdgziteni €s az igazgatdt errdl az akadalyoztatasat
kovetden a dontéshozonak azonnal értesitenie kell.

2.7.2 A pedagogusok benntartézkodasa

A pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak tanitdsi napokon a tanitasi Orajuk,
foglalkozasuk, tigyeletiik megkezdését megeldzéen legalabb 10 perccel kotelesek az
intézménybe megérkezni. A tanitasi ora, foglalkozas, ligyelet befejezését kovetden legalabb
10 percet az intézményben kell tartozkodniuk. Egyéb esetben az igazgatd utasitdsanak
megfeleld idépontban, és feladatellatasra kotelesek az intézményben tartozkodni.

2.7.3 A technikai dolgozék benntartézkodasa

A technikai munkakorben foglalkoztatottak a munkakori leirdsukban meghatarozott
iddpontban és célbodl kotelesek az intézményben tartdozkodni. Ettd] az igazgatd utasitdsanak
megfelelden lehet eltérni.

2.7.4 A tanuldkra vonatkozo6 benntartézkodasi rend
A tanuldok benntartézkodasi rendjérdl e szabalyzat intézményegységenként kiilon rendelkezik.

2.7.5 Az intézménnyel polgari jogi jogviszonyban allé6 egyéb személyek
belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az intézménnyel vallalkozodi szerzodéssel, bérleti szerzddéssel, vagy egyéb nem pedagogus

foglalkoztatasra vonatkozoé polgari jogi szerzddéssel kapcsolatban 4llo6 személyek a

szerzddésben rogzitett idOpontban, célbol és feltételek szerint 1éphetnek be, ¢és

tartozkodhatnak az intézményben.
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2.7.6 Kuls6é személyek belépésének és benntartézkodasanak rendje

Azok a személyek akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel az aldbbiakban
szabalyozott rend szerint tartozkodhatnak az intézményben. A szabalyozds alol kivételt
képeznek
a) a baleset, vagy katasztrofahelyzet, vagy rendvédelmi helyzetek soran belépd hivatasos
alloményba tartoz6 személyek a feladatellatasuk soran,
b) az iskolai rendezvényekre meghivassal érkez6 kiilsé személyek a rendezvény
iddtartama alatt.

2.7.6.1 Nyitvatartasi idon beliil torténo belépés és benntartéozkodas

Nyitvatartasi idoben bejelentkezé személyt a kapusi iigyeletet ellatd személy engedi be. A
belépdrdl nyilvantartast vezet, amely soran felirja a személy nevét, a belépés id6pontjat, és a
belépés illetve benntartozkodas céljat. A nyilvantartasban a belépd személy aldirasaval
igazolja a felvett adatokat.

A kapusi ligyeletet ellato személy ezt kovetden a belépot az intézkedésre jogosulthoz vezeti.

A kapusi ligyeletet ellato személy a kiils6 személy belépését megtagadhatja, ha az
a) nyilvanvaldan lehetetlen cél iranti igénnyel, vagy
b) az intézményre, vagy a benntartozkodokra nézve fenyegetéssel, vagy
c) veszéllyel, vagy
d) az intézmény lizemszerii miikodésének akadalyozasaval
jarna. Ezen esetekben az intézmény vezetdjét haladéktalanul értesiteni kell.

2.7.6.2 Nyitvatartasi idon tul torténé belépés és benntartézkodas rendje

Nyitvatartasi idon tul kizarolag az igazgatd eldzetes irdsos engedélyével lehet belépni €S
benntartozkodni az intézményben. Az engedélynek tartalmaznia kell a belépés id6pontjat,
modjat, valamint a benntartézkodas idGtartamat, céljat és a feleldsségi viszonyokat.

2.8 Az intézmény szakmai és érdekképviseleti szervezeteinek
miikbédési rendje
Az intézmény szakmai szervezetei:
a) nevelGtestiilet,
a. szakmai munkak6zosségek,
b. egyéb allando bizottsagok,
c. munkacsoportok,
b) technikai dolgozok kdzossége.

Az intézmény érdekképviseleti szervezetei:

a) szakszervezet,

b) kozalkalmazotti tanacs,

c) didkonkormanyzat,

d) sziil6i szervezet,
A szakszervezet és a kozalkalmazotti tanics Onallo szervezeti és milkddési szabalyzattal
rendelkezik.
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2.8.1 A nevelotestulet

Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd kozalkalmazottja, és az
iskolakonyvtaros.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorokkel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A neveldtestlilet véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb
mint Otven szazaléka jelen van. A nevelGtestillet személyi kérdésekben — a testiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet. A nevelGtestiileti értekezletrol
jegyzokonyvet kell vezetni. A nevelOtestiiletre megallapitott szabalyokat kell alkalmazni
akkor is, ha 4tengedett jogkorokben dont a szakmai munkakdzosség vagy a tantestiilet erre
jogosult része.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet legalabb kettd alkalommal értekezletet tart:

a) alakuld értekezlet,

b) tanévnyito értekezlet,

c) félévi értekezlet,

d) tanévzaro értekezlet,
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50 %-a
kéri, illetve ha az intézményegység-vezetd vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A nevelGtestiilet sziikség szerint keddi napokon munkaértekezletet tart, a hetirendben
megallapitott témaban és idopontban.

2.8.1.1 Szakmai munkako6zosségek

Az iskoldban egy tantargy vagy tantargycsoport illetve nevelési teriilet pedagogusai — a
jogszabalyokban meghatédrozottak szerint — munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.

A szakmai munkak6zosségek az iskola Pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6z6sség munkajat a munkakozosség-vezeto koordinalja. A munkak6zdsség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg. A munkak6zosség-
vezetd munkdjat munkakori leirds alapjan végzi. Az igazgatd a munkakozosség-vezetdk
értekezletét sziikség szerint hivhatja dssze.

A munkakozosségek tevékenységét kozvetleniil az igazgato és az igazgatohelyettesek egymas
kozt megosztva feliigyelik.

Az intézményben nyolc szakmai munkak6zosség miikodik:
a) magyar nyelv és irodalom,
b) tarsadalomtudomanyi,
c) idegen nyelvi,
d) matematika-informatika-fizika,
e) természettudomanyi (foldrajz, kémia, biologia)
f) testnevelés és miivészeti,
g) nevelési (iskola és kollégium).
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A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten belill, részvételiik a pedagogusok
munkajanak segitésében

a) a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

b) az iskolai nevel6-oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

C) egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, ennek érdekében részvétel a tanulok
ismeret- és neveltségi szintjének folyamatos ellenérzésében, mérésében,
értékelésében,

d) segitségnyujtas a tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,

e) a pedagogusok bels6 tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

f) az iskolaban szervezendd vizsgak tételsorainak Osszeallitasaban, a tételsorok, a
vizsgak értékelésében vald kozremitkddés,

9) a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése, véleményezése,

h) kozremiikddés a tankdnyvek €s a taneszk6zok megvalasztasaban,

)] javaslattétel jutalmazasra, kitiintetésre,
)i a szakteriilet munkajanak félévi és tanév végi értékelése,

k)  kozremiikodés a szaktantermek leltarozasa soran.

A nevelGtestiilet kotelezd véleményezési jogkorébdl a szakmai munkakozosségekre ruhdzza
az alabbiakat:
a) a tantargyfelosztasnak ¢és
b) az egyes pedagégusok megbizatdsdnak -eldzetes véleményezése (kivéve az
igazgatohelyettesi megbizast).

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

a) sziikség szerinti konzultacio a neveld-oktaté munka mindennapi gondjairdl;

b) sziikség szerint, de legalabb félévente egyszer iilést tart a munkakdzosség-vezetok
testiilete;

C) az 1Ulés Osszehivasat kezdeményezheti az igazgatd, az igazgatohelyettesek, és
barmelyik munkak6zosség-vezeto;

d) aziilést az vezeti, aki az Gsszehivast kezdeményezte;

e) az ulésrdl emlékeztetdt kell készitent;

f) a munkakozosségek egyiittes {ilést is tarthatnak barmely vezeté vagy munkak6zosség-
vezetd kezdeményezésére;

g) a munkakozosségek egymassal vald kapcsolattartasaért a munkakozosség-vezetok a
felelosek.

2.8.1.2 [Egyéb allandé bizottsagok
A fegyelmi bizottsag
Tagjai:
a) vezetOje az igazgato, vagy az altala megbizott vezeto,
b) akotelességszegésben érintett tanuld osztalyfonoke, vagy csoportvezetdje,
C) azigazgato altal kijelolt egy f6 beosztott pedagogus, aki a kotelességszegésben érintett
tanulot magas 6raszamban tanitja.

2.8.1.3 Munkacsoportok

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

A munkacsoport altal elvégzett tevékenység eredményérol tajékoztatni kell a nevelbtestiiletet.

Egy osztalyban tanité pedagégusok munkacsoportja.

A koOzosség az iskolatipusnak megfelelden 2 vagy 4 éves idOtartamra jon létre és
munkabizottsagként is mikodik.

Feladata az osztalyfondk neveld munkajanak segitése €s az atadott neveldtestiileti jogkdrok
gyakorlasa.

Vezetdje az adott osztaly osztalyfonoke.

A munkabizottsdg évente legalabb egy alkalommal iilésezik. Az iiléseit az osztalyfonok
vezeti, Osszehivasat kezdeményezheti az osztdlyban tanit6 barmelyik tanar, az
intézményegység-vezeto-helyettes és az igazgato.

Miikodését kozvetleniil az igazgatd vagy az intézményegység-vezetd-helyettes feliigyeli.

2.8.1.4 Az iskola vezetéségének kapcsolattartasa a neveldtestiilettel

A neveldtestiilet egészével, csoportjaival és egyes tagjaival a kapcsolattartas kozvetleniil,
valamint a munkacsoportok, munkabizottsagok és az érdekvédelmi szervek vezetdi és
képviseldi atjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai
a) vezetdségi iilés,
b) nevelbtestiileti értekezlet,
€) munkak6zosségi megbeszélés,
d) munkak6zosség-vezetdi értekezlet,
e) egyéb értekezletek, megbeszélések.
A forumok id6pontjat az iskolai munkaterv és a hetirend hatarozza meg.

Az iskola vezetOsége az aktudlis feladatokrol, a rajuk tartozo informacidkrol a tanari szobaban
elhelyezett hirdetd tablan és a munkakozdsség-vezetokon keresztiil koteles iddben tajékoztatni
a neveldket. A hét eldrelathatd feladatairdl a tanari €s a tanuldi hirdetdn elhelyezett hetirend
ad tajékoztatast. A hetirendet az el6z6 hét utols6 munkanapjan 12 oraig kell kihelyezni. A
vezetol dontésekrol, hatarozatokrol az érintett neveldket haladéktalanul tajékoztatni kell.

A neveldk kérdéseiket, javaslataikat, véleményliket szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy a
munkakdzosség-vezetok és az érdekképviseletek vezetdi utjan kozolhetik az igazgatosaggal,
illetve az iskola vezetdségével. Kérdéseikre, felvetéseikre érdemi valaszt kell kapniuk.

2.8.2 A nem pedagégus dolgozék kozossége

Munkdjuk iranyitaséért, szervezéséért, megfeleld munkakdriilményeik biztositdsaért az
igazgato a felelds.

Evente legalabb két alkalommal szamukra munkaértekezletet kell tartani. A
munkaértekezleten részt kell vennie az igazgatonak, vagy a helyettesének.

2.8.3 A tanuldk kozosségei, a diadkonkormanyzat miikodési rendje
A tanulok az iskolaval tanuloi jogviszonyban allok sszessége.
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2.8.3.1 A diakkozgyiilés

Evente legaldbb egy alkalommal Ossze kell hivni a didkkozgytilést. Osszehivasat
kezdeményezheti a didkonkormanyzat vezetdje €s az igazgatd. A didkkozgyiilés - a
diakonkormanyzat valasztasa szerint — két forméban hivhaté 0Ossze: valamennyi tanulo
részvételével vagy kiildottgytilés formajaban.

A didkkozgytilésen az iskola vezetdje tajékoztatja a tanuldkat az iskola életérdl és valaszol a
kérdéseikre és a felvetéseikre. A didkkozgyiilésen részt vehet az iskola nevelétestiilete
tanacskozasi joggal.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat kozvetleniil, vagy vélasztott képviseldik
utjan kozolhetik az iskola vezetéségével, a neveldkkel, a nevel6testiilettel és az intézményi
székkel. Kérdésiikre, felvetéseikre érdemi valaszt kell kapniuk 8 napon beliil. Az egyéni
tanuloi beadvanyokra névre szoldan, a szélesebb tanuldi csoportot érinté beadvanyokra a
hirdet6tablan kifliggesztve kell valaszolni.

Az iskolai életrdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az iskola vezetéje a
didkkozgyllésen, a didkonkormanyzati iilésen és a folyosokon elhelyezett hirdetétabldkon és
az osztalyfonokon keresztiil tajékoztatja a tanulokat.

A tanulok tajékoztatasara, véleményiik kinyilvanitasara igénybe vehetd az intézmény honlapja
¢s a hirdetdtabla.

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanuld eldmenetelérdl, magatartasardl — sziikség szerint, irdsban
vagy szoban — tajékoztatni kell. Téjékoztatasi kotelezettsége van a szaktanaroknak és az
osztalyfénoknek.

2.8.3.2 A didkéonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkordk erdekeinek képviseletét a didkonkormanyzat
latja el.
A didkonkormanyzat jogositvanyait a szabdlyzata szerint alakuld €s miikodd vezetdsége
érvényesiti.
A didkonkorményzat munkdjat pedagdgus segiti. A segitd pedagogust a didkonkormanyzattal
egyetértésben az igazgatd bizza meg.
A didkonkormanyzat vezetdjével, vezetOségével, a segitd pedagdgussal az igazgatd €s
helyettese tartja a kapcsolatot.

a) Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodésének targyi feltételeit:

helyiséghasznalat,

b) telefon, fax,

c) fénymasold hasznalata,

d) levelezés.

Az intézmény évenként meghatarozott pénziigyi tamogatasban részesiti a
A didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban és e szabdlyzatban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik, igy kiilondsen ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét
a) az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
C) a hazirend elfogadasa elétt.

19



2.8.4 A szuloi szervezet miikodési rendje

2.8.4.1 A sziil6i munkakozosségek

A sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességeik
teljesitése érdekében sziildi szervezet miikodik.

A sziil6i szervezet egységei az osztalyonként szervezddo sziil6i munkakozosségek (SZMK).
A sziil6i munkakozosségek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az SZMK-elnok vagy az
osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetoségéhez.

2.8.4.2 A sziil6i valasztmany

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szinti dontéshozd szerve az iskolai sziil6i
valasztmany. A vélasztmanyt az SZMK-k elndkei alkotjak. Az iskolai sziiléi valasztmany
elndke kozvetlentil az iskola vezetdjével tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i valasztmany akkor hatarozatképes, ha iilésén tagjainak tobb mint 50 %-a
jelen van. Dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerli szotobbséggel hozza. A valasztmanyt az
iskola vezet6jének tanévenként legalabb egy alkalommal Ossze kell hivnia, és ott tdjékoztatast
kell adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

Az iskola sziil6i valasztmanyat az alabbi jogok illetik meg:

a) kialakitja mitkodési rendjét,

b)  megvalasztja tisztségviseloit,

C) elkésziti sajat munkatervét,

d)  képviseli a sziil6ket és a tanulokat a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

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

f) egyetértési jogot gyakorol az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott pontjai
vonatkozasaban,

Q) véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

h) segiti a neveldtestiiletet a pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési célok,
feladatok, tantervi kovetelmények megvalositasaban,

i) segiti a  kiillonb6z6  intézményi rendezvények, programok Szervezését,
lebonyolitasat.

2.8.4.3 Azintézmény és a sziilok kapcsolata, a sziil6k tajékoztatasa

A sziilékkel az intézmény vezetdségeének tagjai, és a pedagdgusok tartjak a kapcsolatot a
Szervezeti és mikodési szabalyzatban és a tanév rendjében meghatarozottak szerint.

Az igazgato a sziili szervezet valasztmanyi tilésén, sziiléi értekezleten, az iskola honlapjan,
¢s a tajékoztato fiizeten keresztiil ad a sziilOknek tajékoztatast az intézmény ¢€letrdl, az aktualis
feladatokrol.

Az osztalyfonokok tanévenként — a munkatervben meghatarozottak szerint — legalabb két
alkalommal sziil6i értekezletet tartanak. A kezdd évfolyamok sziileinek szamdra a
beiratkozaskor sziil6i értekezletet kell tartani.

A tanuldk egyéni problémaival (eldmenetel, magatartas) kapcsolatos tdjékoztatas formai:
a) sziil6i értekezlet (a kozos forum el6tt vagy utan, négyszemkaozt),
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b) fogadoorak (az iskola vezetdségének tagjai, az osztalyfénokok, a szaktanarok, a sziil6i
értekezlet alkalmaval és mas egyeztetett idédpontokban),
C) irasbeli tajékoztatas tértivevényes levélben és a tajékoztatd flizeten keresztiil (az iskola
vezetdje €s az osztalyfonokok, az érdemjegyek vonatkozasaban a szaktanarok),
d) telefonon torténd tajékozodas, tajékoztatas (elsOsorban egyeztetés céljabol és
egyszertibb ligyekben),
Az intézmény munkaterve, minéségiranyitasi programja, pedagogiai programja, a szervezeti
¢s mitkddési szabalyzata €s a hazirend a sziilok és tanulok szamara az iskolai konyvtarban,
valamint az intézmény honlapjan elérhetd.

2.8.5 Az intézményi szék miikodési rendje
Az intézményi sz€k ligyrendjét maga hatarozza meg és fogadja el kiilon szabalyzatban.

2.9 A nevelébtestiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére és eldontésére bizottsagokat hoz
1étre, és a jogszabalyok adta kereteken beliil jogkorét atruhdzza.
Atruhazott feladatkorok:

2.9.1 Fegyelmi jogkor.

A jogkor gyakorloja a fegyelmi bizottsag. A fegyelmi bizottsag a neveldtestiiletet dontésérol -
az adott ligy jogerdre emelkedése utan — 8 napon belill , vagy legkésébb az azt kovetd elsd
nevelOtestiileti értekezleten tdjékoztatja. A fegyelmi bizottsag egész évi munkdjarol a
tanévzard értekezleten az igazgato ad tajékoztatast.

2.9.2 A tanulék magasabb évfolyamra lépésének megallapitasa

A jogkor gyakorldja az egy osztalyban tanitd pedagodgusok kozossége. Az osztalyfondk a
dontésrdl irasban tajékoztatja az intézmény vezetését a félév és évvégi értekezleteket
megelézden 3 nappal. A feélévi és évvégi nevelOtestiileti értekezleten a tajékoztatdsat szoban
kiegészitheti. A jogkdrbe tartozé feladatok.

a) atanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa,

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

osztalyfonok),
C) ajogkorébe tartozo fegyelmezd intézkedés.

2.10A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktat6 munka belsd ellendrzése kiterjed a kotelezd ¢€s valaszthatd tanodrai
foglalkozasokra, a tanoran kiviili foglalkozasokra, a szakmai gyakorlatokra, a kollégiumi
foglalkozasokra, a pedagogiai feliigyeletre, és a neveld-oktatd tevékenység valamennyi
teriiletére. A szakmai munka belsd ellendrzésében — éves terv és sziikség szerint — részt
vesznek a munkakozosség-vezetdk és a munkakozosségek tagjai.

2.10.1 A belsé ellenérzés feladatai
a) A pedagoégiai munkaja torvényességének (a vonatkozd jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, a pedagdgiai program és a helyi tantervek betartasanak)
biztositasa,
b) anevel6-oktatd munka eredményességének, hatékonysaganak eldsegitése,
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C) az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségii €s mindségili informacio szolgaltatasa a
pedagogusok munkavégzésérol,

d) elegend6 szamu adat és tényanyag szolgaltatasa a pedagdgiai munka belso és kiilsé
értekelésének eldkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési teriiletek a nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének soran

a) atanorak, a tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

b) a taniligyi adminisztraciés munka pontos végzése,

C) az intézmény oktatasi célu helyiségeinek rendezettsége, tisztasaga,

d) atanar-diak kapcsolat korrektsége,

e) aneveld-oktato munka szinvonala.

A pedagdgiai munka belsO ellendrzésének tanévi iitemtervét - a szakmai munkakozdsségek
javaslata alapjan — az igazgato késziti el. Az litemtervben nem szerepld, eseti ellenérzések
lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai
munkakozosség és a sziiléi szervezet. Az intézmény altalanos ellendrzési feladatait és
szabdlyait a Belso ellendrzési szabalyzat c. igazgatdi utasitds hatarozza meg.

2.10.2 A nevel6-oktaté munka bels6 ellen6rzésére jogosultak
a) Az igazgato,
b) az igazgatohelyettesek,
C) a gyakorlati oktatas szervezoi,
d) a munkako6zosség-vezetok,
e) kiilon igazgatoi megbizas alapjan (eseti céllal és jogkorrel) barmelyik osztalyfonok és
munkako6zosségi tag, barmelyik pedagégus munkakdrben kinevezett dolgozo.

Az igazgatd valamennyi koznevelési tevékenységet ellendrizhet. Kozvetleniil ellendrzi az
intézményegységvezetd-helyettes munkajat. Ennek legfontosabb maddja a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek az ellendrzési tevekenységét a vezeti feladatmegosztasban ra eso
teriileteken, a munkakori leirdsa szerint végzi.

A munkakd6zosség-vezetok ellendrzési és értékelési feladatokat a munkakozosségiik tagjaival
kapcsolatban latnak el. Tapasztalatukrol tajékoztatjak az illetékes iskolai vezetot.

2.10.3 Az ellenorzés modszerei

o A tandrak, tandran kiviili foglalkozéasok latogatasa,
o irasos dokumentumok vizsgélata,
o atanuloi munkdk vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell. Az ellendrzéssel, a
megallapitasokkal kapcsolatban a pedagogus észrevételt tehet.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményét a szakmai munkakozdsségek
kiértékelik. Ha sziikségesnek latjak, intézkedések meghozataldt is kezdeményezhetik az
igazgatonal.

A belso ellendrzések altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok, a végrehajtasért felel6sok
egyidejii meghatarozasaval — neveldtestiileti (szakalkalmazotti) értekezleten Osszegezni és
értekelni kell.
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3 Az intézmény kilsé kapcsolatai

3.1 Mikddtetés, iranyitas
Az intézmény mitkddése és megfeleld szintli iranyitdsa érdekében az igazgatdsagnak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd szervezetekkel, intézményekkel

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont, Szolnoki Tankertileti Igazgatosag
Tiszafoldvar Varos Onkorményzat KépviselS-testiilete és annak Polgarmesteri
Hivatala,

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Intézet, Szolnok,

a helyi nevel6 és nevel6-oktatd intézmények vezetodi, tantestiiletei,
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal, Szolnok,

Magyar Allamkincstar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Teriileti Igazgatosaga, Szolnok,
Kozoktatasi Informacids Iroda, Gyoér,

Orszagos Renddr-fokapitanysag, Budapest,

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Rendér-fokapitanysag, Szolnok

Nemzeti Munkaiigyi Hivatal Szak-és Felnottképzési Igazgatosaga, Budapest,
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Diaksport-tanacs, Szolnok,

ELAMEN ZRT,

m) Tiszafoldvari Varoslizemeltetdé és Foglalkoztatasi Kiemelten Ko6zhaszni Nonprofit

n)

Kft. Tiszafoldvar,
a gyakorlohelyiil szolgal6 dnkormanyzatok, intézmények,

A kapcsolattartas formai és modjai

a)
b)
c)
d)
e)

Hivatalos levelezés, ligyintézés, személyes kapcsolattartas,

értekezletek, szakmai forumok, megbeszélések, modszertani bemutatok tartasa,

az intézményi rendezvények kdlcsonds latogatasa,

mivészeti bemutatokon, tanulmanyi és sportversenyeken valo kdlcsonds részvétel

az iskolai gyermekétkeztetést az ELAMEN ZRT végzi, az Onkormanyzattal kotott
szerz6dés alapjan.

A kapcsolattartasért felelés az intézmény igazgatdja, az intézményegység- vezetok és a
helyettes.

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)
9)
h)
i)
j)

allami és onkormanyzati fenntartasi koznevelési, kozmiivel6dési intézmények,
nem allami fenntartasu koznevelési, kozmiivel6dési intézmények

pedagogiai szakszolgalatok,

pedagbgiai szakmai szolgéltatok,

helyi sportegyestiletek,

Tiszafoldvari Diakok Barati Kore Alapitvany,

Hajnoczy Jozsef Gimnazium és Szakkozépiskola didkjaiért Alapitvany,

az intézményt tamogatd vallalkozasok, civil, gazdasagi és pénziigyi szervezetek,
MATEGYE, Kecskemét

helyi egyhazak.

A kapcsolattartasért felelds az igazgatd, az igazgatohelyettesek, valamint a Szervezeti és
miikodési szabalyzatban, a munkakori leirasokban €s az éves munkatervben meghatarozott
személyek.
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Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanulok ellatasa

A kiilonleges banasmodot vélelmezd pedagdgus kezdeményezésére, az osztalyfonok
javaslatara, a sziill0 beleegyezésével az igazgatd a nevelési tandcsadoba terjesztheti fel a
tanuldt. A nevelési tanacsad6 szakvéleménye alapjan az igazgatd megszervezi a tanuld
fejlesztd foglalkozasait.

Kapcsolattartasért felelos az igazgato, az osztalyfondk, a fejlesztd vagy gyogypedagogus.

Sajatos nevelési igényi tanuldk ellatasa

A tanulési képességet vizsgalod rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye alapjan az igazgatod
megszervezi a tanulo rehabilitacios foglalkozasait.

Kapcsolattartasért felelds az igazgato, az osztalyfonok és a gyogypedagogus.

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

3.3.1 Az iskola-egészségligyi ellatast biztosité szolgaltatd

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa a jogszabalyoknak, valamint a
fenntartd és az egészségligyi szerv kozotti megallapodasnak megfelelden torténik. Az
iskolaegészségiigyi szolgalattal az igazgatohelyettesek tart kozvetlen kapcsolatot. O iranyitja
a szlirések megszervezesét.
A szolgaltatok az intézmény székhelye szerint:

a) Védondi Szolgalat , iskola-védond

b) Dr. Dékany Gyorgy, iskolaorvos

c) Dr. Miskov Istvan, iskolafogasz szakorvos

3.3.2 Arendszeres egészségligyi felugyelet
A tanulok egészségének megdvasa érdekében az intézmény igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, az iskolafogaszattal és az iskolavédondvel. E kapcsolat
keretében megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat:

a) Gyogytestnevelés sziirés: évenként egy alkalommal

b) Fogaszati sziirés: évenként egy alkalommal

c) Higiéniai sziirés és védondi tanacsadas: évenként egy alkalommal

d) Altalanos egészségiigyi sziirés: 9. évfolyamon egy alkalommal

3.3.3 Arendszeres egészségugyi ellatas rendje

A tanulokat érintd egészségligyi ellatast 8 6ratol 16 oraig az iskolaorvos végzi. 16 6ratol
reggel 8 oradig a kozponti orvosi ligyelet 1atja el a siirgds eseteket.

3.4 Kapcsolattartas a gyermek- és ifjusdagvédelem teriiletén

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusdgvédelmi
feladatok eredményes ellatasa érdekében az igazgatohelyettesek €s a nevelési munkak6zosség
vezetdje rendszeresen kapcsolatot tart fenn a kovetkez6 szervekkel és intézményekkel:

A tanul6 lakohely szerinti illetékességii
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a) Onkormanyzat jegyzdje,

b) Jarasi Kormanyhivatal Gyamiigyi Hivatala

C) csaladsegito és gyermekjoléti szolgalatok,

d) gyamiigyi hivatalok,

e) rendori szervek.
A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi teriilet feliigyeletéért kozvetleniil az intézmény
igazgatohelyetteseke a felelds.
Az intézmény kapcsolatrendszerének altalanos feliigyeletéért az igazgato a felelds.

4 Intézményi védd, 6vo rendszabalyok

4.1 Altalanos rendelkezések

Az intézmény valamennyi dolgozodjanak, tanuldjanak és az intézményben tartézkodd mas
személyeknek be kell tartaniuk a Szervezeti és miikodés szabalyzatban  és mas
szabalyzatokban valamint a hazirendekben eldirt — a személyi és vagyonbiztonsadggal
kapcsolatos — védo, 6vo elbirasokat.

Az idevonatkozod szabalyokat a dolgozokkal (munkaba allaskor) és a tanulokkal (tanév elején)
meg kell ismertetni. Ennek tényét alairasukkal igazolni kell.

Az intézményben bekovetkezett mindenféle balesetet, sériilést, tlizesetet, anyagi karral jaro
eseményt, vesz¢élyhelyzetet azonnal jelenteni kell az intézmény igazgatdjanak vagy felelds
vezetdjének. Meg kell tenni a sziikséges védo, ovo intézkedést, és az esetet ki kell vizsgalni.

4.2 Rendkiviili helyzetek

4.2.1 Rendkivuli eseménykor szukséges teenddk

A bekovetkezett rendkiviili eseménnyel kapcsolatos intézkedés megtételére (tanitasi sziinet, a
kollégistdk hazautazasanak elrendelése, illetéleg hazautazdsuk megtiltdsa) az intézmény
1gazgatoja jogosult, betartva az idevonatkozo jogszabalyi eldirdsokat.

4.2.1.1 Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

a) atermészeti katasztrofa,

b) a tliz, tiizveszély, robbanasveszély,

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

e) a tiintetés, zavargas,

f) abiincselekmény, vagy annak veszélye,

g) kozveszélyokozas, vagy kdzveszéllyel fenyegetés.

4.2.1.2 Altalanos szabalyok

Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az elébbi értelemben vett
rendkiviili eseményre, annak bekdvetkeztére utald tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal
kozolni az 1igazgatoval vagy mds, az intézkedésre jogosult felelds vezetdvel
(igazgatohelyettesek, intézményvezetd).
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A rendkiviili eseményrdl az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek azonnal értesitenie kell

a) a fenntartot,

b) tliz esetén a tlizoltdsagot,

C) robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

d) személyi sériilésnél a mentdket,

e) az esemény jellegének megfeleld rendészeti szerveket.
Rendkiviili esemény észlelésekor az intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitdsara az
épliletben tartézkodd személyeket biztonsadgba kell helyezni, sziikség esetén az épiiletet a
tlizriad6 terv alapjan ki kell iiriteni.

A riasztas, az intézkedés hangosbemondd segitségével és él6szoban torténik. Mindezt
megeldzi a szaggatott hangzasu csengdszo.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol, épiiletrészbdl vald kivezetéséért, a kijeldlt
terlileten vald gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére
éppen akkor tanérat tartd, foglalkoztatast vezetd pedagogusok a feleldsok.

Az ajtdk, ablakok, szekrények kinyitasaért, a kozlekedési lehetéségek biztositasaért, a
kozmiivek elzardséért, a vizszerzési helyek szabadda tételéért, az elsOsegélynyljtas
megszervezéséért, a rendészeti szervek mukodési feltételeinek biztositasaért a tlizvédelmi
felelds és a karbantartok a feleldsok.

Az épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
a) A veszélyeztetett épiiletbdl mindenkinek tavoznia kell (mosdok, stb. atnézése),
b) a raszorultakat segiteni kell az épiilet elhagyasaban,
C) atanulokat a tartozkodasi helyiik elhagyasa el6tt s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek szamba kell vennie,
d) a kiérkez6 rendorok, katasztrofaclharitok utasitasat be kell tartani, az addig
torténtekrdl, a 1étszamadatokrol pontos tdjékoztatast kell adni.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a jogszabalyok figyelembevételével, a
nevelGtestiilet altal meghatarozottak szerint potolni kell.

Az épiilet kiiiritését évente legalabb egy alkalommal gyakoroltatni kell.

4.2.2 Bombariad6 esetén sziikséges teendék

Altalanos szabalyok

a) A bombariasztast fogado hivast nem szabad megszakitani.

b) A rendérséget haladéktalanul értesiteni kell.

C) Az épiilet(ek) tlizriad6 terv szerint ki kell iriteni.

d) A gyermekek, tanulok, feln6tt személyek szervezett kivonultatasaért az igazgato és az
igazgatOhelyettesek, valamint a pedagdgusok a felelések.

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

f) Az épiiletekbe valo visszatérésre csak felelds vezetd adhat engedélyt.
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4.3 A balesetek és az egészségkarosodas megel6zése

4.3.1 Altalanos elvek

A neveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a balesetek
megelozése érdekében teendd intézkedések megtétele az igazgatd feladat- és feleldsségi
korébe tartozik.

A balesetmegel6zési helyzet értékelését a megelézés érdekében az intézmény vezetése
rendszeresen napirendre tlizi, az 6vo, védo szabalyok betartasat rendszeresen ellendrzi.
Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djon.

Minden tanév elsé tanitasi napjan az osztalyfonok és a kollégiumi csoportvezetd baleseti
oktatast tart, amelyet koteles dokumentdlni. Kirandulds alkalméval kiilon oktatast kell a
kirandulast szervezdnek tartani az utazédssal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.
Ennek megtorténtét dokumentalni kell.

Az egyéb intézményen Kkiviili rendezvények eldtt a kisérd tanar kotelessége a
vesz€lyforrdsokra €s az elvarhaté balesetmegeldzd magatartdsformakra figyelmeztetni a
tanulokat.

Ha az intézmény barmely dolgozoja baleseti vagy egészségkarositd veszélyforrast észlel,
kotelessége azt — ha szakszertien képes arra — elharitani, és minden esetben azonnal jelenteni
az intézmény igazgatdsagan.

Az osztalyfonoknek ¢és a kollégiumi csoportvezetdnek az intézmény kornyezetének
kozlekedési szabalyait meg kell ismertetnie tanitvanyaival. Tanév végén az igazgatonak és az
osztalyfondknek fel kell hivniuk a tanuldk figyelmét a nyari idénybalesetek veszélyeire.

4.3.2 A dolgozdk feladatai tanuldbaleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy annak
rosszulléte esetén haladéktalanul meg kell tenni az alabbi intézkedéseket:

a) elsOsegélynyujtas,

b) sziikség esetén orvos értesitése,

C) aveszélyforras elharitasa,

d) az esemény haladéktalan kozlése a munkahelyi vezetével.
Baleset, rosszullét esetén az eldbbi intézkedések megtétele - €szlelés és sziikség esetén - az
intézmény minden dolgozojanak kotelessége.
Az elsOsegeélynyujtas €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 €s sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia, és
meg kell tennie a hasonld esetek elkeriilése érdekében sziikséges intézkedéseket.
A tanul6i balesetekkel kapcsolatos jegyzOkonyv-felvételi, nyilvantartasi és jelentési
kotelezettségeket a hatalyos jogszabalyok szerint kell teljesiteni. Ezért az igazgat6 a felel6s.

5 Adatkezelés és informaciotarolas az intézményben
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5.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvany kotelezd hitelesito elemei:
a) aziskola neve,
b) oktatasi azonositd szama,
C) cime,
d) amegnyitas és lezaras idépontja
e) azigazgato alairasa,
f) papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzoje.

Az iskolankban hasznalatos digitdalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az adgazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak.

Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a
frissités legaldbb egyoranyi gyakorisdggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja
a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havonkeénti gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagéogusok altal bejegyzett ordkat, azokat
elsddlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagoégusok a havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az aldirdskor nem kell minden
megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havonkénti gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott
orak, tulordk, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, €s az hitelesiteni, majd
irattarozni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulod altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e

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

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan elddllitott,  hitelesitett és  tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

a) az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

b) az alkalmazott pedagbogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

C) atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

d) az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irdasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesekek) férhetnek hozza.

5.3 Az adatkezelési szabalyzat
Az adatkezelési szabalyzatot e szabalyzat melléklete tartalmazza.

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

5.5 A bélyegzbéhasznalat rendje
5.5.1 Az intézmény bélyegzoi

55.1.1 Korbélyegzék

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium Tiszafoldvar, 1 —
kozépen a Magyar Koztarsasadg cimere

Felhasznalhat6 kiadméanyozés soran.

Hasznalja az igazgatd, az igazgatohelyettesek.

Térolas: igazgatd

Hajnéczy Jozsef Gimnazium, Humdn Szakkdzépiskola és Kollégium Tiszafoldvar 2 —
kozépen a Magyar Koztarsasag cimere
Felhasznalhat6 tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsok kiadasakor, atvételek
leigazolasanal, stb.
Hasznaljék az iskolatitkarok.
Tarolas: iskolatitkar

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakkdzépiskola és Kollégium Tiszafoldvar — kdzépen
a Magyar Koztarsasag cimere
Felhasznélhat6 az intézményegység hivatalos iligyei soran kiadmanyozaskor.
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Hasznélja az intézményvezeto.
Tarolas: intézményvezetdi iroda

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkoézépiskola és Kollégium mellett mikodo
Erettségi vizsgabizottsaga Tiszafoldvar — kozépen a Magyar Koztarsasag cimere
Felhasznalhat6 érettségi iratok, bizonyitvanyok bélyegzésekor.
Hasznélja az érettségi vizsgan igazgatoi teenddket ellatd személy.
Tarolas: igazgatd

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkoézépiskola és Kollégium mellett mikodo
Szakmai vizsgabizottsag, Tiszafoldvar — kdzépen a Magyar Koztarsasag cimere
Felhasznalhat6 a szakmai vizsgakkal kapcsolatos iratokon.
Hasznélja a szakmai vizsgan igazgatoi teenddket ellatd személy.
Tarolas: igazgatd

5.5.1.2 Ovalis bélyegzo

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakkdzépiskola és Kollégium Konyvtara Tiszafoldvar
(kozepe iires)

Felhasznalhat6 a konyvtari konyvek bevételezésekor.

Hasznalja a konyvtaros.

Tarolas: kdnyvtaros

5.5.1.3 Hosszu bélyegzo

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakkozépiskola és Kollégium
5430 Tiszafoldvar, Kossuth ut 122.
Telefon: 56/470-088 Tel/fax: 56/470-038

Hasznalhat6 intézményi levelezéskor

Hasznalja az igazgatd, az igazgatohelyettesek

Tarolas: iskolatitkar

Hajnéczy Jozsef Gimndzium, Humén Szakkodzépiskola és Kollégium
5430 Tiszafoldvar, Kossuth ut 122.
Telefon/fax: 56/470-038
Hasznalhat6 anyakonyvek, bizonyitvanyok bélyegzésénél, stb.
Hasznaljak az iskolatitkarok €s az osztalyfonokok
Térolas: iskolatitkar

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakkozépiskola és Kollégium
5430 Tiszafoldvar, Kossuth at 61-61/A.
Telefon 56/470-065

Hasznalhato kollégiumi levelezéskor

Hasznélja az intézményvezetd

Tarolas: intézményvezetdi iroda

Hajndczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakkozépiskola és Kollégium Konyvtara
5430 Tiszafoldvar, Kossuth ut 122.

Hasznalhat6 a konyvtarral kapcsolatos tigyek intézésekor

Hasznalja a konyvtéaros

Tarolas: konyvtaros
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5.6 A taniigyi dokumentumok nyilvanossaga

A Pedagogiai Program, a Hazirend és az SZMSZ az alabbi helyeken van nyilvanosan
elhelyezve
o az intézmény fenntartojanal,
az intézmény irattaraban,
az intézmény konyvtaraban,
az iskola vezet6jénél és helyettesénél,
az intézmény titkarsagan,
az intézmény honlapjan,
a kollégiumban.

O O O O O O

A dokumentumok megtekinthetk
o munkaiddben a titkarsagon,
o nyitvatartasi idében a konyvtarban.

Elézetes egyeztetés alapjan szobeli tajékoztatds kérhetdé a dokumentumokrél az iskola
vezetdségének barmelyik tagjatol.

6 Juttatasok szabalyzata

6.1 A juttatasi szabalyzat

A juttatdsi szabalyzatot a munkaltatéi jogokat gyakorldo Klebelsberg Intézményfenntartd
Koézpont Elndke onalldan adja ki.

6.2 A tanuldkat érinto juttatasok

6.2.1 A tanuldk altal készitett dologért jaré juttatas

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet
a tanuld Allitott elé a tanuldi jogviszonyabdl, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd
kotelezettségek teljesitésével Osszefiiggésben, ha azok elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egy¢éb feltételeket az intézmeény biztositotta igazolhatdé mddon.

A vagyoni jog birtoklasardl az intézmény ¢és a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziild —
egyedileg allapodik meg irasban.

Amennyiben az intézmény a vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles az eldallitott dolgot a
tanulo részére — legkésdbb a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony megsziinésének
napjan — visszaadni.

Amennyiben az intézmény a vagyoni jogokat megszerzi, és a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanulét a dolog értékesitésébdl,

hasznositasabol szarmazo netto bevétel 25%-a illeti meg.

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

Szellemi alkotas elkészitése esetén a tanuld az alkotast ingyenesen az intézménynek atadhatja,
vagy az a tanul6 tulajdonaban marad.

6.2.2 A tanuléi tankonyvtamogatas rendje

(1) Az iskola igazgatoja minden év januar 10-éig koteles felmérni, hany tanulonak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol térténd tankdnyvkolcsonzés
utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni. E felmérés soran tajékoztatni
kell a sziiloket arrol, hogy a kdznevelési torvény. 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak
téritésmentes tankonyvellatisra, valamint a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan
varhatdan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovabba,
ha az iskolanak lehetésége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek
fennallasa esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuloi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

(2) Az iskola az (1) bekezdésben meghatdrozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany
tanulo

a) esetében kell biztositani a kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket,

b) esetében kell biztositani a tankdnyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,

c) igényel és milyen tipusu tankoényvtamogatast az a)-b) pontokon tal. Az a)-b) pont
szerinti igényeket a tankonyvrendeletben meghatarozott igényl6lapon lehet benyujtani. Az
igényldlap benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre valod
jogosultsagot igazold iratokat. A bemutatas tényét az iskola ravezeti az igényl6lapra.

(3) A kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok bemutatisa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;

b) tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb Osszegli csaladi
potlék folyositasarol szolo igazolas;

C) a sajatos nevelési igényli tanuldo esetén a szakértéi és rehabilitaciés bizottsag
szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az err6l sz616 hatarozat.

(4) A csaladi potlék folyodsitasarol szold igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt.

(5) Az iskola - a helyben szokasos moédon - hirdetményben teszi kdzzé a normativ
kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

(6) Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény szerint,
vagy a sziild hozzajarulasaval kezel.

(7) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden
év januar 20-4ig tajékoztatja nevelOtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet (kozosséget) az
iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankOnyvtamogatas
rendjének meghatarozasahoz.

(8) Az iskola igazgatoja a (7) bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak
véleménye alapjan minden év januar 25-¢ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rend;jét,
¢s errdl tajékoztatja a sziilot, vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot.

(9) Az iskola - a (7) bekezdésben meghatarozott ideig - kezdeményezi a tankonyv- és
tanszerellatas tamogatasanak megallapitasat a fenntartonal azon tanulok részére, akiknek a
tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.
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6.2.3 Diakétkeztetés

A didkétkeztetést Tiszafoldvar Varos Onkorméanyzata altal megbizott vallalkozas végzi. Az
intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 valamennyi didk szdméra biztositunk étkeztetést
téritési dij fizetése ellenében. A téritési dij a jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra.
Iskolai étkeztetés

Az ebédeltetés az iskola menzajan torténik a tanév elején elfogadott munkarend szerint.

Kollégiumi étkeztetés
A kollégiumban reggelit és vacsorat biztositunk az étkez6ben.

7 Az intézményegységekre vonatkozé kulon szabalyok

7.1 A kozépiskola

7.1.1 A tanuldk felvételének rendje

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

7.1.2 A foglalkozasi és épulethasznalati rend

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétkoznapokon hétfétdl péntekig reggel 7,00-t6l délutan
17,15-ig all a tanuldk rendelkezésére (nyitva tartas).

Az ettd] eltérd nyitva tartasra az igazgato ad eseti engedélyt.

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

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Ezt az igazgat6 hatarozza meg, és id6ben az érintettek tudomasara hozza.

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 16,20 ora kozott kell
megszervezni. Nulladik ora csak rendkiviil indokolt esetben, igazgatdi engedéllyel tarthato. A
tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc. Az 5. és 6. 6ra kozotti sziinet
25 perc az akkor ebédeldk szamara. Rendkiviil indokolt esetben — neveldtestiileti dontés
alapjan — roviditett orakat és sziineteket lehet tartani: az 6ra 10 perccel, a sziinet ilyen esetben
5 perccel rovidiilhet meg.

A gyogytestnevelés €s a valasztott orak tantervi oraknak szamitanak. A tanitasi orak rendjét €s
a teremrendet a tanulok szamara ki kell fliggeszteni. A foglalkozéasokrol a tanuld engedéllyel
korabban is eltavozhat (egyéb iskolai elfoglaltsag, menetrendi okok).

Az iskolaban reggel 7,30-t0l és az orakozi sziinetek idején tanari iigyelet miikodik. Az
igyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az épliletben egyidejiileg négy 0 iigyeletes neveld tevékenykedik: foldszinti folyosok 2 f0,
els6 emeleti folyosod 1 f6, masodik emeleti folyosd 1 f6. Az iskola épiiletét zarva tartjuk. A
tanulok tanitasi id6 alatt az épiiletet csak alapos indok esetén az osztalyfonok (tavolléte esetén
az osztalyban tanit6 pedagogus) engedélyével hagyhatjak el.

A tanodran kiviili foglalkozasokat a tanitasi 6rdk utan 17,15-ig kell megszervezni. Ettdl eltérni
igazgatoi engedéllyel lehet.
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Az iskola helyiségeit, eszkozeit a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.

A hasznalok feleldsek
a) az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,
b) arend, a tisztasag meg6rzéséért,
C) atliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért,
d) a Szervezeti és milkodési szabalyzatban és a Hazirendben megfogalmazottak
betartasaért.

A tanuldk az iskola oktatdsi (tanterem, szertar, tornaterem, stb.) helyiségeit, eszkozeit,
berendezéseit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol az igazgatdé adhat
felmentést.

Az iskola barmely eszkozét, szerszamat stb. elvinni csak az igazgatd engedélyével lehet,
atvételi elismervény ellenében.

7.1.3 A mindennapos testnevelés formai

Az iskola a tanulok szamdra a mindennapi testedzést a helyi tantervben meghatarozott
kotelezd testnevelés oOrdkon és a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon
biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor, és a tomegsport keretében kell
megszervezni.

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

A sportfoglalkozasok pontos idejét, éraszamat tanévenként — a munkaterv részeként — Kkell
meghatarozni.

7.1.3.1 Aziskolai sportkér

Az iskolai sportkdr vezetdsége és az intézmény vezetOsége évente legaldbb héarom
alkalommal tanacskozik:
a) tanév inditasanal meghatarozzak a kozOs programokat, felmérik az eszkoz és
felszerelés allomanyt,
b) félévkor a sportkor tajékoztatja az intézmény vezetését a féléves eredményekrol, és az
anyagi tamogatas éves felhasznalasarol,
C) tanév végén a sportkdr vezetdsége szakmai beszamolot készit a sportkor tanéves
munkajarol.

7.1.4 A gyogytestnevelés szervezése, miikodési rendje

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan
konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orara kell beosztani. Az orvosi
szlir6vizsgélatot - kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezik be - mdajus 15-¢ig kell
elvégezni. Az orvos altal vizsgalt tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben fel kell
tiintetni a felvételi allapotot és az ellendrzd vizsgalatok eredményét.

A konnyitett testnevelés-orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelésora

vagy sport-foglalkozas keretében gy kell biztositani, hogy a mindennapos testnevelés
ezekben az esetekben is megvalosuljon.
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A gyogytestnevelés-ordkat legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t tanora keretében
kell megszervezni. Amennyiben a tanuld szakorvosi javaslat alapjan a testnevelésoran is
részt vehet, akkor szamara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen valo részvételt.
Ebben az esetben a gyodgytestnevelés- és a testnevelésorakon valo részvételnek egyiittesen
kell elérnie a heti 6t orat, ezek aranyara az iskolaorvos, a szakorvos tesz javaslatot.

Fel kell menteni a tanulét a testneveléséran vald részvétel alol, ha mozgésszervi,
belgyogyaszati vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi
lehetvé a gyogytestnevelés-oran valo részvételét sem.

A gyogytestnevelés orakon torténd részvétel alol a tanuld — kiskoru tanuld esetében a sziild
— kérhet felmentést, amennyiben az orvosi szlirdvizsgalat eredményével nem ért egyet, és
magasabb szintli orvosi, szakorvosi vélemény a felmentési kérelmet aldtdmasztja. A
felmentési kérelmet az igazgatohoz kell irasban benyujtani az iskolai orvosi sziirévizsgalatot
kovetd 15 napon beliil. Ennek elmulasztasa jogvesztd, és a tanulonak a tanév soran kotelezo
a gyogytestnevelés 6rdkon torténd részvétel.

7.1.5 A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

Az iskolaban az alabbi tanoran kiviili foglalkozasi formdk vannak

a) szakkor,

b) énekkar,

c) felzarkoztatd foglalkozasok,

d) tehetségfejleszté foglalkozasok,

e) érettségi és felvételi elokészitok,

f) oOnkoltséges tanfolyamok.
Enekkar, szakkorok tanév elején szervezhetSk. Inditasukat, oOraszamukat az igazgatd
engedélyezi a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan. Szervezésiikhoz fel kell mérni a
tanulok €s a sziilok igényeit.
Felzarkoztato, tehetséggondozd ¢és eldkészitd foglalkozasok tanuldi igények alapjan
szervezhetok az igazgatd engedélyével, a munkakozosség-vezetok javaslatara. Ilyen
foglalkozasok tanév kozben is indithatok.

A délutani foglalkozasok — az onkoltséges tanfolyamok kivételével — ingyenesek.
A foglalkozasok vezetOit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

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

Tanév kozben a tanuld igazgatdi engedéllyel menthetd fel a tandran kiviili foglalkozasok
latogatéasa alol.

A felzarkoztatd foglakozasokra kotelezett tanulokat a szaktanarok jelolik ki. Részvételiik
kotelez6 addig, amig a szaktandr indokoltnak tartja.

Onkoltséges tanfolyamok szervezését az igazgat6 engedélyezi.

7.1.6 A tandran kivuli foglalkozasok egyéb formai

A tanoran kiviili foglalkozasok formai iskoldkban
a) tanulmanyi kirandulas,
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b) kulturalis bemutat6, miivészeti verseny,
c) hazibajnoksag,

d) diakklub,

e) diaknap,

f) taborok.

Mindezek a tanév helyi rendjének és az éves munkatervnek a részei. Ez utdbbiban kell
rogziteni a szervezes feladatat és feleldseit.

Az osztalyfonokok, a szaktanarok onkoltséges kirandulast szervezhetnek. Tanévenként egy-
egy osztaly egyszer szervezhet kiranduldst, maximum két napos idOtartamra, amelybdl egy
nap lehet tanitasi nap. Az dllamilag tamogatott, vagy palydzaton elnyert kirandulasok a
program szerinti idotartamuak lehetnek. Az osztalyfonok, a szaktanar kirandulési tervet készit
¢és egyezteti az igazgatoval.

Didknap évente egy alkalommal szervezhetd. Ezen a napon a tanitas sziinetel. A didknap
tartalmat, lebonyolitasi modjat a didkdnkormanyzattal egyeztetni kell.

Az igazgatd koteles arrol gondoskodni, hogy a versenyeken, miivészeti bemutatokon elért
eredményeket, az eredményesen szereploket az iskolak6zosség megismerje.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az intézményben konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar igénybevételének rendjét az intézmény kozos szabalyai tartalmazzak.

A tanulok elektronikus informacio- szerzése és annak gyakorlasa érdekében informatika-
terem all rendelkezésre, amely tandri feliigyelettel hasznélhat6.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit-és vallasoktatast szervezhetnek.
Az erkdlcstan-hittan oktatast az intézményben biztositani kell. A tanuldék hit- ¢és
vallasoktatasat az egyhazak altal kijelolt személy végzi.

7.1.7 Az iskolai hagyomanyok apolasa. Az iskolai iinnepségek rendje

Az iskoldban a szorgalmi iddre esd allami és nemzeti linnepekrdl az tinnepet megel6z6 utolsd
munkanapon intézményi szinten emlékeziink meg. Az aradi vértanikrdl torténelem €s
osztalyfénoki oran emlékeziink meg. A kommunista diktatira és a holocaust aldozatairdl,
valamint az egység napjarol tandrai keretetekben torténik a megemlékezés.

Az iskola hagyomanyos tinnepi, kulturalis és egyéb rendezvényei a kdvetkezok:

a) Tanévnyito linnepély az elsé tanitasi napon az elsé oraban,

b) szalagavato bal, a végzds osztalyok megallapodasa szerint, lehetéleg decemberben,

c) karacsonyi linnepség a téli sziinet el6tti utolso tanitasi napon,

d) diaknapok marcius végén, aprilis elején,(a tavaszi sziinet el6tti utolso tanitasi napon)

e) ballagasi iinnepség a 12. évfolyam utolsé tanitasi napjan,

f) aKoltészet és a Konyv Napja aprilis 11-én,

g) Magyar kultara napja,

h) Hajnoczy Klub rendezvényei (évente 3-4 alkalommal).
Az tnnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos teenddket, idépontokat és feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg az intézményi hagyomanyokat
figyelembe véve.

Az iskola tanuldi és dolgozoi apoljak a névadd Hajnodczy Jozsef emlékét. Munkassagaval,
torténelmi szerepével az osztalyfonokok, a torténelemtanarok megismertetik a tanuldkat,
megemlékeznek sziiletésének ¢és martirhaldlanak évfordulgjarol. Kerek évfordulon a
megemlékezés iskolai szinten torténik.
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Az iskolai szintli iinnepségek méltoésagat az intézményi zaszlonk felvonultatdsaval emeljiik.
A zaszlo leirasa: Szine piros-fehér-zold; mezejében a Magyar Koztarsasag cimere és a
,Hajnoczy Jozsef Gimnazium és Szakkozépiskola Tiszafoldvar” felirat talalhato.

7.2 A kollégium

7.2.1 A kollégium rendeltetése és feladatai

A kollégium a koznevelési rendszer specialis feladatokat ellatdé intézménye
(intézményegysége vagy tagintézménye), amely tervszerli, differencialt és szakszeri
pedagbgiai tevékenység keretén beliil miikodik. Alapvetd feladata egyrészt a szocialis ellatas
biztositasa, masrészt a kollégista tanulok személyiségének fejlesztése, ismereteik bovitése,
munkaba allasuk megkonnyitése.

A kollégium esélykozelitd szerepet vallal a tehetséges tanuldkkal vald foglalkozéssal és a
lemaradok felzarkoztatasaval. Segiti a kollégistakat abban, hogy képessé valjanak az
Oonképzésre és Gnmegvalositasra.

Lehetdséget biztosit a miivelédésre, a testedzésre, a szabadid6 hasznos és tartalmas
eltoltésére.

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

A nevel6 és oktatd munka egyéni és csoportos foglalkozasok keretében és olyan foglalkozasi
terv alapjan torténik, amely figyelembe veszi a tanulok ¢életkori sajatossagait és
eloképzettségét.

A kollégium egy épiiletben miikddik, 75 féréhelyes. A lanyok és fiuk elhelyezését egyarant
biztositja.

A kollégiumban a didkok érdekeinek érvényesitése céljabol didkonkorméanyzat miikddik.

7.2.2 A tanuldkra vonatkozo6 rendelkezések

7.2.2.1 A felvétel modja

A tanulok az iskola uUtjan vagy kozvetleniil a kollégiumban kérhetik a felvételiket. A
felvételekrdl a intézményvezetd dont.

A 9. évfolyamra jelentkez6k majus honapban irasban kérhetik felvételiiket. A felvételrdl
Jjunius 10-ig sziiletik dontés.

A 13. évfolyamra felvett tanulok a tanévkezdéséig kérhetik a felvételiiket a kollégiumba. A
dontést a intézményvezetd két napon beliil hozza meg.

A felvételnél figyelembe veendd szempontok:
a) bejarasi nehézségek,
b) a csalad szocialis helyzete,
€) ahalmozottan hatranyos helyzet,
d) aszemélyiségfejlodés veszélyeztetettsége (osztalyfonoki javaslat),
e) allami gondoskodas.

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

Ujrafelvételkor az aldbbi szempontok alapjan torténik a dontés:
a) atanulmanyi munka képesség szerinti eredményessége,
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b) az el6z6 tanév bukasmentes zarasa,

C) atanul6 magatartasa,

d) akozosségi munka,

e) nem volt a tanuld ellen jogerdsen végzodott fegyelmi eljaras,
f) szocialis raszorultsag,

g) abejaras nem oldhaté meg.

Az a tanul6, aki egyszer mar sziilei €s /vagy sajat akaratabol kérte a kollégiumi tagsaganak a
megszilintetését, csak akkor vehetd fel 0jbol a kollégiumba, ha azt rendkiviili koriilmények
indokoljak.

A kollégiumi tagsdg megsziintetésére vonatkozo kérelmet legalabb 2 honappal elére kell
irasban benyujtani a intézményvezetének.

Tuljelentkezés esetén eldnyben részesiilnek a tobbgyermekes csalddok gyermekei, a
hatranyos, halmozottan hatranyos és a veszélyeztetett helyzetiieck. Az allami gondoskodasban
részesiilo tanuld minden esetben felvételre kerdil.

Az jrafelvételnél a didkonkormanyzat véleménye a dontés eldtt figyelembe veendd.

Az tjrafelvételt nyert tanulok az iskolai évzarokor szerezhetnek tudomast a dontésrol, és
azokrdl az egyéb informaciokrol, amelyek a kdvetkezd év eleji teenddkre vonatkoznak.

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

A kollégium vezetdje tanév kozben is donthet — kérelemre — a kollégiumi tagsagi viszony
1étesitésérol, megsziintetésérol és sziineteltetésérol.

7.2.2.2 A Kkollégiumi tagsag megsziinése

A kollégiumbol fegyelmi hatarozattal kizartak esetében a hatarozat jogerére emelkedése
napjan szlinik meg a kollégiumi tagsagi viszony.

Azok esetében pedig, akik errdl lemondtak, a bejelentésben megjelolt napon (kiskorinal
szll6i beleegyezéssel).

Amennyiben a kiskora tanuld tagsidgat dijhatralék miatt kellene megsziintetni, a
intézményvezetd a gyermek allando lakhelye szerint illetékes dnkorményzat intézkedését kéri.

7.2.2.3 Elhelyezés a kollégiumban

A tanuldok csoportba (primér kozosségek) torténd besorolasanal a nevelOtestiilet és a
didkonkormanyzat egyetértésével a intézményvezetd dont.
A csoportok szervezése a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden torténik.

7.2.2.4 A didkénkormanyzat

A kollégiumi €let irdnyitd szerve. Sajat maga hatarozza meg miikodésének rend;jét.

A didkdnkormanyzat tisztségviseldi a klubhelyiséget hasznalhatjak 6sszejoveteleikhez.

A didkkozgyiilés idopontjat a diakvezetd javaslatira a nevel6testiilet jovahagyasaval a
intézményvezetd tiizi ki.

A kollégistak vélemény-nyilvanitasi forumai:
kozgylilés,

havonkénti intézményvezetdi értékelés,
aktualis ligyek megbeszélése,

heti rendszerességili csoportfoglalkozéasok.
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7.2.3 A kollégiumi élet szervezése

Napirend

Az iskolai és gyakorlati oktatas napi foglalkozasi rendjéhez igazodva a tanuldk részletezett
idObeosztasat tartalmazza.

Szintenként ki kell fliggeszteni.

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

A heti beosztasokat szintenként kell kifliggeszteni. Ezeket a diakfelelds késziti el az esedékes
hetet megel6zo hét utolsd napjaig, az €rintett tanulokkal valo egyeztetés utan.

A napos és kapus feladatait a megfelelé helyen (foldszint, emelet, kapusfiilke) ki kell
fliggeszteni.

Hetirend

A csoportok szamara szervezett kotelezo foglalkozasok rendszerét tartalmazza. A kollégium
dolgozoinak egyéni érdekeit a hetirend Osszedallitdsakor csak a nevelési szempontok sérelme
nélkiil lehet figyelembe venni.

A kollégiumi élet tartalmasabbéd tétele érdekében a intézményvezetdé €és a nevelOtestiilet
kiilonb6z6 intézményekkel tartja a kapcsolatot (szinhdz, muzeum, mozi, miivelédési haz), a
vallasoktatds megszervezése érdekében pedig a telepiilésen 1évo egyhazak vezetdivel.

7.2.4 A szulokkel valé kapcsolattartas

A sziilékkel vald szorosabb egyiittmiikodés érdekében fontos feladata a sziildk minél
részletesebb tajékoztatdsa a gyermekilk kollégiumi ¢letérdl, tanulméanyi munkdjarél és
magatartasarol.

A személyes talalkozas lehetdségét a sziildi értekezletek, valamint a sziilokkel valo egyéni
taladlkozasok teremtik meg.

A sziil6k részére a intézményvezetd évente legaldbb egy alkalommal tajékoztatast ad.

A tanév eleji sziiloi értekezleten a tanévre sz0l6 legfontosabb munkatervi kdvetelményeket is
a szllok elé kell tarni.

Az iskolai sziil6i értekezletek idején a kollégium nevelGtandrai tdjékoztatast adnak az
érdekl6do sziilok szdmara.

Az iskolai sziil6i értekezleten a csoportvezetd nevelStanar lehetdség szerint részt vesz.
Valamennyi egyéb esetben a kollégium irdsban értesiti a sziiloket.

A kollégiumba ijonnan érkez6 tanuldk sziileit a tanév elején, a beérkezés napjan kiilon sziiléi
értekezleten kell megismertetni a miikodési szabalyzat sziiloket és a tanulokat érintd
részeivel, a hdzi- és napirenddel, valamint a téritési dijjal kapcsolatos tudnivalokkal.

A szilok gyermekiikrdl tajékoztatast kérhetnek az igazgatotdl és a intézményvezetdtol.
Sziikség esetén ez torténhet irdsban is.

A sziil6 koteles jelezni a tanuld tdvolmaradasanak okét, vagy utolag azt irdsban igazolni.
Eldrejelzés személyesen és telefonon is lehetséges.

Az igazolatlan mulasztisok okainak felderitése és az eljaras meginditasara torténd
javaslattétel a csoportvezetd nevelStanar jogkore és feladata.

A kollégium vezetdje ¢és a didkonkormanyzat vezetdje — barmelyik fél kezdeményezésére —
sziikség szerint tart megbeszElést, egyeztetést.
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7.2.5 A kollégium munkarendje

7.25.1 Miikodési rend

A tanuldk az iskolai tanévkezdést megel6zé napon koltdznek be, és ott tartozkodnak a tanév
azon napjaig, ameddig a kotelezd elméleti és gyakorlati foglalkozasuk le nem zarul.

Hétvégi bentmaradas esetén folyamatos a munkarend.

Hétvégi (sziineti) hazautazds esetén az utolsd tanitasi napon 16,00 oraig hagyjak el a
kollégiumot.

A visszaérkezés a kollégiumba az elsé tanitasi napot megel6z6 napon 17 6ratol 20 oraig
torténik. Azok a tanulok, akiknek gondviseldje tanév elején a bekoltdzés napjan irdsban kéri,
az elso tanitasi napon 6 ora és 8 ora kozott érkeznek vissza a kollégiumba vagy az iskolaba.
Ha a tanulo elére nem latott ok miatt nem tud visszatérni idében a kollégiumba, errdl
haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kdvetd nap reggelén a sziilonek értesiteni kell a
kollégiumot. A kollégiumba idében be nem érkezd tanuld hollétérdl az ligyeletes nevelonek
telefonon és mas lehetséges mddon tijékozdodni kell. Az értesités iddpontjat a naploban
dokumentalni kell.

A kollégiumban tigyeletes neveldtanar fogadja a visszatéroket.

Kollégiumi és iskolai rendezvényekkor a didkonkormanyzat ¢és nevelOtestiilet
kezdeményezésére a intézményvezetd engedélyével tartézkodhatnak a tanulok a
kollégiumban.

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

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

Ha a tanulé nem a csalddjahoz utazik, azt a sziildnek elére irdsban kell jelentenie, vagy
rendkiviili esetben utdlag igazolnia.

Hét kozben hazautazasi engedély adhato

betegség esetén (elsdsorban a csoportvezetd neveldtanar),

rendkiviili esetben - sziild kérésére - az tligyeletes neveld is illetékes a csoportvezetd
neveldtanar mellett,

gyakorlati terephelyre utazaskor.

Az 4llami gondoskodéasban 1év6 tanulot a csoportvezetd nevelStanar vagy a intézményvezetd
engedheti el.

A T/13., II/14. évfolyam tanuldinak bejelentési kotelezettségiik van.

Az eltavozasok minden esetben bejegyzésre keriilnek az ligyeleti naploba.

A tanulok utazdsaival kapcsolatosan végzett intézkedésekrdl szintén feljegyzést készit az
intézkedd neveldtanar.

A tobbnapos tanitds nélkiili (0szi, téli, tavaszi, nyari) sziinetekben a tanulok nem
tartozkodhatnak a kollégiumban.

A 12., I/13., II/14. évfolyamos tanulok az érettségi és a szakmai vizsgakra otthon késziilnek
fel, esetenként, nagyon indokolt esetben az itt tartozkoddsra az igazgatd vagy a
intézményvezetd adhat engedélyt. A konzultacids napok eldtti benttartozkodasra is eldzetesen
kell engedélyt kérni. A vizsgdk napjara igényelt elhelyezést a csoportvezetd neveldtanarnal
elore kell kérni, ezekre a napokra az étkezést a tanuld egyénileg rendezi a pénztarosnal.
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7.25.2 A Kkotelezé foglalkozasok

A napirendbdl ad6dé rendszeres feladatok ellatasahoz, valamint a kollégista sikeres iskolai
elémeneteléhez, a palyavalasztashoz ¢és a munkédba allas esélyndveléséhez kapcsolodo
foglalkozasok

a) szilencium,

b) felzarkoztatas,

c) tehetségkutatas, tehetséggondozas,

d) a beilleszkedési zavarok korrekcioja,

e) agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok,

f) apalyavalasztas és a palyara iranyitas el6segitése.
A foglalkozasok célja

a) a napi rendszerességii rendes tanulas,

b) a tanulasban lemaradok szintre hozasa,

c) a tehetséges tanulok felvételi elOkészitése, a munkaba allas esélyndvelése —

foglalkozasi terv félévente késziil —.

A 12., 13., 14. évfolyamos kollégistakat egyéni elbiralas alapjan, a intézményvezetd részben
vagy teljesen felmentheti a kotelezd foglalkozasok aldl.

7.25.3 A nem koételez6 foglalkozasok

A kotelezé foglalkozason kiviili id6 elfoglaltsagait a didkonkormanyzat és a csoportvezetd
nevelOtandr szervezi meg.

Amennyiben ezek a foglalkozasok a kotelezd csendes tanuldsi idore esnek, a csoportvezetd
neveldtandr dont a foglalkozason valé részvétel engedélyezésérol.

Szabadon valaszthato foglalkozas alol — egyéni elbiralds alapjan — sziil6i kérésre a tanulo
felmenthetd.

A kollégiumi szintli rendezvények megtartdsat a diakonkormanyzat kezdeményezheti, a
dontést a nevelOtestiilet hozza (legalabb egy héttel a tervezett idopont elétt).

A kotelez6 foglalkozasokon kiviili foglalkozasok, rendezvények naponta 21,30-ig tarthatnak.

A foglalkozasok vezetésére fel lehet kérni:
a) kollégiumi nevelGtanart,
b) iskolai tanart,
C) sziilét,
d) iskolaorvost, haziorvost, mas szakembert (rendér, stb.),
e) jol felkésziilt kollégistat.

A kollégistak kezdeményezésére alakult kozosségek mikodéséhez ki kell kérni a
intézményvezetd egyetértését.

A kollégiumon kiviili, nem iskolai szervezésii foglalkozasokra, illetve az ilyen
rendezvényeken vald részvételre csak a sziild irdsbeli kérésére adhat engedélyt a
csoportvezetd neveldtanar.

7.25.4 A kollégium és foglalkozasainak latogatasa

Latogatésra jogosultak azok,
a) akik szamara ezt a jogszabaly lehetévé teszi, vagy a fenntartd erre engedélyt adott,
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b) akik el6zetes bejelentés alapjan az igazgatdtol vagy a intézményvezet6tdl engedélyt
kaptak.

A latogatasi id6 hétfotol csiitortokig 8 oratol 15 oraig terjed.
Az ¢éplilet a hazautazds napjan 16 o6rdig tart nyitva. Ett6l kezdve az elsd tanitasi napot
megel6z6 nap 17 oraig zérva tart.
Az intézménybe belépd sziiloket, latogatokat (délutan és este) a tanari szobahoz kell kisérni,
errdl a tanuldi naposi szolgalat gondoskodik.
A latogatasra kijelolt hely a foldszinti tarsalgo.

7.25.5 Kozos helyiségek hasznalata

Az igénybevételi rendet az ajtokon kell elhelyezni
a) a szamitogép-terem,
b) akonyvtar,
¢) aklub szoba,
d) akonditerem,
e) a tarsalgok,
f) ateakonyha,
g) az étkezd esetében.

A kollégium létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas
szem elGtt tartasaval kell igénybe venni, ezért a kollégium minden dolgozoja és lakoja felelds.
A szamitogép-terem hasznalatanal érvényesiil az azonos aranyban val6 igénybevétel, amelyért
az ezzel megbizott tanuldk feleldsek.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a intézményvezeto és
a leltarilag felelés 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 kifliggesztett beosztas szerint.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és karokozas esetén kartéritési
feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani a kollégium munka- ¢és tlizvédelmi
szabalyzataban foglaltakat.

7.2.6 A hagyomanyok apolasa
A kollégiumi {linnepélyek, rendezvények szervezését a didkonkorményzat iranyitdsaval a
diakkozosségek végzik, a intézményvezetd €s a neveldtestiilet tudtaval, egyetértésével és
tdmogatasaval.
A k6z0s programok

a) emléktabla koszoruzas a tanévnyitd napjan,

b) ismerkedési est,

€) Mikulas-linnepség,

d) karacsonyi tinnepség,

e) farsang,

f) ballagas,

g) bucsuest.
A felelds csoportokat az éves munkaterv tartalmazza.
A kollégiumi szinti, de nem hagyoményos rendezvényeket a kollégistak véleményének
kikérése utan a nevelOtestiilet hagyja jova.
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8 A tanuléval szemben lefolytatasra kerulé fegyelmi
eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarasra vonatkozoan a hatalyos jogszabalyok alapjan kell eljarni.

a)

b)

d)
e)

9)
h)

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegesrol szold informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintetteket kozigazgatasi hatosagi eljaras keretében
kell értesiteni.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg. A neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell.

A fegyelmi dontést ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel.

A fegyelmi targyalason a sértett, valamint sziildje, és a vélt kotelességszegést elkoveto
tanulo, sziil6je (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak
a targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi dontést egy targyalason beliil kell meghozni.

A fegyelmi dontést kihirdetése elott véleményeztetni kell a didkonkormanyzattal.

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

A fegyelmi dontés meghozatala elhalaszthatd, ha a targyalds soran a dontéshozatalt
befolyasolo 0j tény, adat mertil fel.

A fegyelmi dontés kihirdetése elhalaszthatdo legfeljebb harom nappal, ha a
didkonkormanyzat a targyalas napjan nem tudta kialakitani véleményét.

A fegyelmi targyalasrol jegyzOkonyvet kell vezetni.

A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuldo kozotti megallapodas létrehozéasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

a)

b)

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozod
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetoségérol.

A fegyelmi eljarast megindito értesitésben tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

C) Az egyeztets eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
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d)

9)

h)

)

K)

1)

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a
sziilot nem kell értesiteni .

Az egyeztetO eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti az érintett feleket .
Az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei .

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizadsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésehez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges .

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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdoteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjdnak kozelitése .

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
hénapra felfliggeszti .

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon .
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodéds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala .

m) Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld

n)

osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa .

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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9 Legitimacios zaradék
A modositasokkal egybeszerkesztett Szervezeti és Miikddési Szabalyzathoz

E szabalyzatot a Didkdnkormanyzat véleményezte €s elfogadésra javasolja:

Tiszafoldvar, 2013 ...

DOK elndk DOK segité tanar
E szabalyzatot a Sziil6i Valasztmany véleményezte és elfogadasra javasolja:

Tiszafoldvar, 2013...................

E szabalyzatot a Pedagogusok Szakszervezete véleményezte és elfogadasra javasolja:

Tiszafoldvar, 2013........................
titkar
E szabalyzatot a neveldtestiilet megtargyalta €s 2013. ................. -1 lilésén elfogadta.
Tiszafoldvar, 2013................
hitelesito hitelesitd
E szabélyzatot ......................... szdmon jévahagyom!
Tiszafoldvar, 2013..............cccoiiiinnn.

[:Baczur Istvan:/
mb igazgatd
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10 Mellékletek

1.melléklet: Szervezeti hierachia abraja

2.melléklet: Iratkezelési szabalyzat

3.melléklet: Adatkezelési szabalyzat

4.melléklet: Informatikai biztonsagi szabalyzat

5.melléklet: Munkakori leiras-minta

6.melléklet: Iskolakbnyvtar SZMSZ és gylijtbkéri szabalyzat
7.melléklet: Munkaruha szabalyzat

8.melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
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1.melléklet

Az intézmény szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO — IGAZGATOTANACS

ALTALANOS HELYETTES

SZAKMAI HELYETTES

KOLLEGIUM

GIMNAZIUM ES
SZAKKOZEPISKOLA

PEDAGOGUSOK

PEDAGOGUSOK

NEVELO-OKTATO MUNKAT
KOZVETLENUL SEGITOK

NEVELO-OKTATO MUNKAT
KOZVETLENUL SEGITOK

TECHNIKAI
FOGLALKOZTATOTTAK

TECHNIKAI
FOGLALKOZTATOTTAK




2.melléklet
Iratkezelési szabalyzat

Az iratok nyilvantartdasba vétele

Az iskoldhoz érkez6 hivatalos kiildeményeket az igazgatd vagy az altala megbizott
dolgozo6 bonthatja fel. Minden beérkezett hivatalos iratot (ligyiratot), valamint az iskolaban
hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést igényld ligyiratot, jegyzOkonyvet iktatni kell.

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

Az iktatds soran az iktatokonyv rovatait pontosan ki kell télteni. Az ligyirat targyat
ugy kell megallapitani, hogy az iigy lényegét roviden €s szabadosan fejezze ki, és annak
alapjan a helyes mutatozas elvégezhetd legyen. A naptari év végén az igazgatd az
iktatokonyvet az utolso iktatds utdn aldhuzassal, keltezéssel, az iskola kerek bélyegzdjével és
névalairasaval lezarja.

Az iktatokonyv kezeléséhez kiilon mutatokonyvet kell vezetni. A mutatokonyv
betlisoros nyilvantartas, amely az iigyiratokat név és targy szerint tartja nyilvan. Az altalanos
természetli ligyeket, a lényliket kifejezd egy-vagy tobb targyszé alapjan is nyilvan lehet
tartani. A mutatokonyvet iktatassal egyidejlileg naprakészen kell vezetni.

Evenként kiilon-kiilon gyiijtészam alatt kell iktatni
- neveldtestiileti iilések jegyzokdnyveit,
- afelettes hatdsagok latogatdsai alkalméval késziilt jegyzékonyveket,
- avizsgajegyzokonyveket,
- amunkavédelmi és tlizvédelmi szemlék jegyzOkonyveit,
- astatisztikai adatszolgaltatasokat.
A bizalmas ligyiratokat az igazgatd a megbizottja altal kiilon iktattatja és irattaroztattatja.

Iratkezelés és irattarozas

,Ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett” az adatkezeld ravezeti a
nsérillten érkezett”, illetdleg a ,felbontva érkezett” megjegyzést, valamint az érkezés
keltezését €s alairja.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i munkakdzosség, a munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet
részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontidsanak jogat a vezetd
fenntartotta maganak.

A névre szO0l6 iratot amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A vezet6 a postabontas jogat fenntartja magéanak.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékban a jelzett iratok, illetve az iraton
jelzett mellékletek megérkeztek-e. Az esetleges hianyt az iigyiratra fel kell jegyezni. A
mellékletek hianya azonban nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos tigykezelést.
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Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen
levél, végiil, ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmények fizddnek (feliilbiralati kérelem,
torvényességi kérelem, palyazat), a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a
mellékletek feltiintetése mellett (+boriték) jelezni kell.

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezelonek ra
kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és aldirassal kell ellatnia.

A személyesen benyujtott iratok atvételének igazoldsa torténhet az irat mdsolatan vagy
atadokonyvben.

A didkonkormanyzat, az iskolaszek, sziil6i munkak6zosség, munkahelyi szakszervezet és mas
tarsadalmi szervezet részére kiildott levelek, valamint a névre sz6ld levelek intézményen
beliili tovabbitasa atadokonyvvel torténik.

Az iratok nyilvantartasba vétele

Az intézménybe érkezett, azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas iktatokonyvbe
valdé bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezdddd sorszdmos rendszervben torténik. A
beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatdoszamot,
az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast kdvetéen
csatolni kell az irat el6zményeit.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.

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

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

A névre sz016 kiildemény cimzettje a felbontas utan koteles gondoskodni a hivatalos tligyirat
bemutatasarol és azonnali iktatdsarol. A vezetd is visszaadja iktatasra azokat az iratokat,

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

Soron kiviil kell iktatni a hivatalbdl inditott iigyet, valamint a siirgds vagy hataridd
kitlizésével érkezett ligyiratot, tdviratot, expressz kiildeményt.

Az Tlgyiratok iktatdsara az év elején megnyitott, végig oldalszdmozott ¢€s hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni.

Az elsd, szamozatlan oldalon torténik az iktatokonyv hitelesitése.
Iratminta

A e (NEV) . cvvvvveeae e (€im) 200.. .................. januar [-jei hatdllyal megnyitott
iktatokonyve ..... szamozott oldalt tartalmaz.

Tiszafoldvar, 200 ... januar 2.
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P.H.

igazgato

Az iktatokonyv lapjait Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat — a ceruzaval bejegyzett
hatarid6 kivételével — torolni (leragasztani, kivakarni, lefesteni, tussal, tintaval, vagy barmi
modon olvashatatlanna tenni) nem szabad.

Ha az iktatokonyvben helyesbités szlikséges, a téves szoveget vagy szamot ugy kell athuzni
vékony tollal, hogy az eredeti bejegyzés olvashatd maradjon. A javitast kézjeggyel és
keltezéssel igazolni kell.

Téves iktatas esetén az iktatokonyvi bejegyzést tollal torténd athtizassal érvényteleniteni kell
oly modon, hogy a bejegyzés tovabbra is olvashaté maradjon. Ugyanakkor a ,,Kezelési
feljegyzések” rovatban meg kell jelolni, hogy a tévesen beiktatatott iratanyagot mely szamra
iktattak at, illetve az hova (mely szervezeti egységhez) kertilt.

Az érvénytelenitett bejegyzés iktatdszamara Gjabb ligyiratot iktatni nem szabad.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet az iktatdssal felhaszndlt utolsd sorszamot
kovetden aldhuzassal, az utols6 iktatds szamdénak feltlintetésével, a hivatalos bélyegzd
lenyomatéval le kell zarni. A lezarast a vezetd latja el alairasaval.

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

Ha az tligyben iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utobb beérkezett irathoz. A csatolés
tényét az iraton és az iktatokonyvben fel kell jegyezni, az iratokat 0ssze kell szerelni és az
alapszamon (elsé iktatasi szdm) kezelni. Az iratkezelést ugy kell elvégezni, hogy egy-egy
iggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben kovetkezzék egymds utan. Az egyes iratok
konyvszeriien lapozhatok, konnyen olvashatok legyenek.

Ha az eldirat nincs az irattarban vagy a hataridés nyilvantartdsban, vagy pedig azt barmely
okbol nem lehet az ujabban beérkezett irattal Osszeszerelni, az Ujabb lgyiratra fel kell
jegyezni, hogy az eldirat hol talalhato, és midta van a jelzett helyen.

Az iktatokonyvben az ligy targyat, az ligy 1ényegét legjobban kifejez6 szdval az azonositashoz
legsziikségesebb szoveggel kell bejegyezni.

Az iigyiratok mutatozdsa

Az iktatott ligyiratot a késébbi megtaldldsa érdekében még az iktatds napjan, legfeljebb
azonban az iktatast koveté munkanapon mutatozni kell.

A mutatézds mutatokonyvvel torténik. Minden iktatokonyvhoz szervesen kapcsolodd név-és
targymutato konyvet kell hasznalni.
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A betlisoros mutatokonyv megnyitasara, hitelesitésére ¢és lezarasara az iktatokonyvre
vonatkoz6 szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

A hataridds nyilvantartds

Az tligyiraton feltlintetett hatarid6t az iktaté — honap, nap feltiintetésével — az iktatokonyvben
ceruzaval feljegyzi az iratot pedig a megfeleld hataridé-nyilvantartasba helyezi.

Irattarba helyezés, irattari kezelés, selejtezés

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari 6rzEs idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétol kell szamitani. Az
irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az
illetékes leveltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezett — 6tven év utan
at kell adni az illetékes levéltarnak.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattdri tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattdrba helyezés évét, és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak — a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre
vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet.

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

Az iigyirat kiaddsa az irattarbol

Irattarban elhelyezett iigyiratot hivatalos haszndlatra az illetékes ligyintézdnek legfeljebb 30
napra szabad kiadni. A hosszabb iddére valo kiadast az intézmény vezetdje engedélyezni.

Ha az {ligyintéz6 nem a munkakoréhez tartozo iligyiratot kivan kivenni, ahhoz meg kell
szereznie a kiadvanyozasra jogosult vezetd elézetes engedélyét.

Az irattarbdl kiadott ligyirat atvételét a jogosult az e célra szolgéld irattari atadokonyvben
alairasaval koteles elismerni. A kiadasnal fel kell jegyezni a kiadas napjat. A kiemelt irat

helyére pedig elismervényt kell letenni.

Az lgyirat visszaadasanak napjat a kolcsonzési fiizetbe be kell jegyezni, az elismervényt
pedig meg kell semmisiteni.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti — az iratoknak az irattdrbol valo elvitele nélkiil — az
irattari anyagban tudomanyos célbol valo kutatomunka végzéseét.
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Selejtezés szempontjabol ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelynek 6rzés ideje
lejart. A megodrzési 1dot az utolsd érdemi intézkedés lezarasnak keltétdl, vagyis a végleges
irattarba helyezéstdl kell szamitani.

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

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell a kovetkezoket:

= hol és mikor késziilt

= kik végezték

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

mely iratokat tartottak esetleg vissza
= milyen mennyiségi iratot selejteztek ki
= aselejtezok és ellenérzok alairasat

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

A hivatalos bélyegzok nyilvantartasa

Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznélatban tartani. A
tonkrement (elavult, elkopott) bélyegz6t, tovabbad a szoveg valtozdsa miatt megsziint
bélyegz6t — az intézmény vezetdjének ellendrzése mellett — meg kell semmisiteni. A
megsemmisités elott a bélyegzordl lenyomatott kell késziteni, s arrol jegyzOkonyvet kell
felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A bélyegzé elvesztésérdl

az intézmény vezetdje kozleményt tesz kozzé.

Irattari terv

Irattari tételszam | Ugykor megnevezése \ Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, nem selejtezhetd
fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd
jegyzékonyvek

3. Személyzeti, bér-és munkaiigy 10

4, Munkavédelem, tlizvédelem, 10
balesetvédelem, baleseti
jegyzékonyvek

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birosagi, 10
allamigazgatasi ligyek

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5
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statisztikak

11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 10
ujitdsok
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi | nem selejtezhetd
naplok
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési 3)
iigyek
16. Naplok 5
17. Didkdnkormanyzat szervezése, 5
miikodése
18. Pedagogiai szakszolgaltatas 6
19. Sziilé1i munkakdzosség, iskolaszék | 5
szervezések miikodése
20. Szaktanacsadoi, szakértoi 5
vélemények, javaslatok és
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 3)
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek-¢s ifjasagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, 2
vizsgadolgozatai
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, 2
szakmai vizsga dolgozatai
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, hatarido nélkiil
fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
28. Téarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési 5
beszamolok, konyvelési
bizonylatok
31. A tanmtihely lizemeltetése 5
32. A gyermek, tanulok ellatéasa, 5

juttatdsai, téritési dijak
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3.melléklet
Adatkezelési szabalyzat

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonosité szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat €s heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatéasi azonositd szdmat tartja nyilvan.

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

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodéasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime ¢és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanul6 tanulo6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkoz6 adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e atanulo oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

o atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

o atanuld didkigazolvanyanak sorszdma,

o atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-¢értékelés adatai.

54



1. Adatok tovabbitasa

A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
o a fenntartonak,
o akifizetdhelynek,
o abirésagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
o a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi
szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbodl, az e torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotodtten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagbdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdégusigazolvany kidllitdsdhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — mukodtetdje, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-miikddok részére tovabbithato.

3. A tanul¢ adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogéllasa, mulasztasainak szdma a tartdzkoddsdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa cé€ljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyl feladatot ellatod
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilje, térvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a tanuld mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) aszamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettél a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.
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4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgédlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuldoszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés

végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatdrozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolaséhoz szilikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megallapithatd
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktato munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanuld felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuloval, sziilével
valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével osszefiiggd megbeszélésre.

2. A kiskorua tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése stilyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a nevel0 és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanuld6 — mdés vagy sajat magatartasa miatt —
stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

1V. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
1. Az O6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziilé1 engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan
kell tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere
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1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasdgi szintll tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi, ¢s tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért felelé miniszter felel.

2. A Koznevelési feladatokat ellatdé intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben
meghatarozott  feladatok  végrehajtdsaban  kozremiikodd intézményfenntartok  és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mukodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd6 munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanul6
a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-€, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatdsi intézményeének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) ¢évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgéltatdst nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR mikdodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak €s lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti
at. A tanuldi nyilvantartisban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo
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bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

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

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo6 adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének idétartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabbd az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének
biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szadmitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas cé€ljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes szemeélyazonositd adatainak €s lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti
at.

12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositdé jel hitelességét a KIR mikodtetéje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- €és lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.
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4.melléklet
Informatikai biztonsagi szabalyzat

1. Az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat célja

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat alapvetd célja, hogy az informatikai rendszer
alkalmazasa soran biztositsa a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkozépiskola és
Kollégiumnal az adatvédelem alkotményos elveinek, az adatbiztonsdg 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 tiizvédelemre vonatkozo védelmi intézkedések betartasa,

e az lizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerti hasznalata,

e az ilizembiztonsagot szolgald karbantartés és fenntartas,

e az adatok informatikai feldolgozésa ¢és azok tovabbi hasznositdsa soran az
illetéktelen felhasznalasbdl szarmazoé hatranyos kovetkezmények megsziintetése,
illetve minimalis mértékre valo csokkentése,

e az adatdllomdnyok tartalmi és formai épségének megdrzése,
e az alkalmazott programok és adatallomanyok dokumentacidinak nyilvantartasa,
¢ a munkaallomasokon lekérdezhetd adatok kdrének meghatarozasa,
e az adatallomanyok biztonsagos mentése,
e az informatikai rendszerek zavartalan lizemeltetése,
a feldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megeldzése, elharitasa,

e az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

A szabalyzatban meghatdrozott védelemnek miikddnie kell a rendszerek fennallasanak egész
id6tartama alatt a megtervezésiiktol kezdve az tizemeltetésiikon keresztiil a felhasznalasig.

A jelen Informatikai Biztonsadgi Szabdlyzat az adatvédelem altalanos érvényli eldirasat
tartalmazza, meghatarozza az adatvédelem és adatbiztonsag feltételrendszerét.

2. Az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat hatdlya
2.1. Személyi hatdlya

Az IBSZ személyi hatdlya a Hajndczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkdzépiskola és
Kollégium valamennyi munkavallalojara, diakjaira, illetve az informatikai eljarasban

résztvevo mas személyekre, szervezetek dolgozoira egyarant kiterjed.

2.2. Targyi hatdlya
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e kiterjed a védelmet élvezd adatok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helyiiktdl, idejiiktd] és az adatok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

e kiterjed a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkdzépiskola és Kollégium
tulajdonaban 1évo, illetve az altala bérelt valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek muiszaki dokumentacioira is,

e Kkiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezeEsi, programozasi, lizemeltetési),

o Kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,
e kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkoz6 utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznélasara.

3. Az adatkezelés sordan hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: a meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran
mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato;,

Kiilonleges 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 elééletre vonatkoz6 személyes
adat;

Ko6zérdekli adat: az éllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, a személyes
adat fogalma ala nem es6 adat;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is;

Adatfeldolgozéds: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik;

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
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szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

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

Gépterem: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium valamennyi
szamitogéppel felszerelt irod4ja, és tanterme.

4. Az IBSZ biztonsagi fokozata

A Hajnoczy Jozsef Gimndzium, Huméan Szakkozépiskola és Kollégium alapbiztonsagi
fokozatba tartozik.

A Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakkozépiskola és Kollégium éltalanos informatikai
feldolgozast végez.

5. Kapcsolodo szabalyozasok

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatot az alabbiakban felsorolt eldirasokkal &sszhangban
kell alkalmazni:

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egésze

e Hazirend

e Pedagogiai program

6. Védelmet igényld, az informatikai rendszerre hato elemek

Az informatikai rendszer egymassal szervesen egyiittmiikodo €és kolcsonhatasban 1€vo elemei
hatarozzak meg a biztonsagi szempontokat és védelmi intézkedéseket.
Az informatikai rendszerre az aldbbi tényezdk hatnak:

a kornyezeti infrastruktura,

a hardver elemek,

az adathordozok,

a dokumentumok,

a szoftver elemek,

az adatok,

a rendszerelemekkel kapcsolatba keriil személyek.

6.1. A védelem targya

A védelmi intézkedések kiterjednek:

e arendszer elemeinek elhelyezésére szolgalo helyiségekre,
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e az alkalmazott hardver eszk6zokre és azok miikodési biztonsagara,

e az informatikai eszk6zok {izemeltetéséhez sziikséges okmanyokra és
dokumentaciokra,

e az adatokra és adathordozokra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre szant
adatok felhasznalasaig,

e az adatfeldolgozd programrendszerekre, valamint a feldolgozéast tamogatd
rendszer szoftverek tartalmi és logikai egységére, elGirasszeri felhasznalasara,
reprodukalhatdséagara,

e aszemélyhez fliz6d0 €s vagyoni jogokra.

6.2. A védelem eszkozei

A mindenkori technikai fejlettségnek megfelelé miiszaki, szervezeti, programozasi, jogi
intézkedések azok az eszkozok, amelyek a védelem targyanak kiilonb6zo
veszélyforrasokbol szarmazo kart okozo6 hatdsokkal, szdndékokkal szembeni megdvasat
elosegitik, illetve biztositjak.

7. A védelem felelose

A védelem felel6se a rendszergazda.

A jelen szabalyzatban foglaltak szakszerli végrehajtasardl a rendszergazdanak kell
gondoskodnia.

7.1. A rendszergazda feladatai
o cllatja az adatfeldolgozas feliigyeletét,
e cllenorzi a védelmi eldirasok betartasat,
o cllatja az informatikai titokvédelmi munka szervezését és feliigyeletét,

e kialakitja a védelmi eszkozok alkalmazasdra vonatkoz6 dontés elkészitése
érdekében a szakteriiletek bevonasaval a biztonsagot noveld intézkedéseket,

e felelés az informatikai rendszerek iizembiztonsagaért, biztonsdgi masolatok
készitéséért és karbantartasaért,

e gondoskodik a rendszer kritikus részeinek Ujra indithatosagarol, illetve az tGjra
inditashoz sziikséges paraméterek reprodukalhatosagaral,

o feladata a védelmi eszkozOk mukodésének, szerviz ellatas biztositasanak
folyamatos ellendrzése,

e az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasi rendszer kialakitasa,

e a Hajndczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakkodzépiskola és Kollégium Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzat adatvédelmi szempontbol vald véleményezése,

e az adatvédelmi feladatok ismertetése, oktatasa,
e avédelmi rendszer érvényesiilésének ellendrzése,

e az IBSZ kezelése, naprakészen tartasa, modositasok atvezetése,
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felelds a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakkdzépiskola és Kollégium
informatikai rendszere hardver eszkozeinek karbantartasaért, és idoszakos hardver
tesztjeiért,

nyilvantartja a beszerzett, illetve lizemeltetett hardver és szoftver eszkdzoket,

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

a virusvédelemmel foglalkozd szervezetekkel kapcsolatot tart,
a virusfertdzés gyanuja esetén gondoskodik a fertézott rendszerek izolalasarol,

folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer miikodésére ¢és biztonsaga
szempontjabol a I1ényeges paraméterek alakulésat,

crcer

javaslatot tesz a rendszer sziik keresztmetszeteinek felszamolasara,

tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.

7.2. A rendszergazda ellendri feladatai

évente egy alkalommal részletesen ellendrzi az IBSZ eldirasainak betartasat,
rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkozokkel vald ellatottsagot,

elozetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellendrzi az informatikai munkafolyamat
barmely részét.

7.3. A rendszergazda jogai

az eldirasok ellen vétdkkel szemben feleldsségre vonasi eljarast kezdeményezhet
az intézmény vezetdjénél,

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

javaslatot tesz az j védelmi, biztonsagi eszkozok és technologidk beszerzésére
illetve bevezetésére,

adatvédelmi szempontbol az informatikai beruhdzasokat véleményezi.

7.4. A rendszergazda kivdlasztisa

Az alabbi kovetelményeknek kell megfelelnie:

felséfoku végzettség és informatikai szakképzettség
erkolcsi feddhetetlenség,

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

az informatika szintjén:
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= az informatikai hardver eszkozok és a védelmi technikai berendezések
ismerete,

= lizemeltetésben jartassag,

= szervezOkészség.

e a szakteriiletre vonatkozo jogi szabalyozas ismerete.

8. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat alkalmazdsanak modja

Az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat megismerését az ¢érintett dolgozok részére a
rendszergazda oktatds formajaban biztositja. Az oktatast elsé alkalommal e szabalyzat
bevezetésekor, ezt kovetden legalabb kétévente meg kell tartani. Az oktatasrol a
rendszergazda nyilvantartast vezet. A didkok részére a tanév kezdetekor tdjékoztatot kell
tartani az IBSZ-r6l az osztalyfénokoknek.

Az Informatikai Biztonsagi Szabélyzatban érintett munkakordkben az egyes munkakori
leirasokat ki kell egésziteni az IBSZ eldirasainak megfelelden.

8.1. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat karbantartasa

Az IBSZ-t a bekovetkezo valtozasok miatt id6kozonként aktualizalni kell.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat folyamatos karbantartdsa a rendszergazda feladata.

8.2. A védelmet igénylo adatok és informadciok osztalyozdasa, mindsitése, hozzdférési
jogosultsag
Az adatokat és informéaciokat jelentdségiik és bizalmassagi fokozatuk szerint osztalyozzuk:
o kozlésre szant, barki 4ltal megismerhetd adatok,

e mindsitett, titkos adatok.

Az informatikai feldolgozas soran keletkezd adatok mindsitdje az igazgato.

Kiilonds védelmi utasitasok és szabadlyozasok nem mondhatnak ellent a torvények és a
jogszabalyok mindenkori eldirasainak.

A hivatali titoknak mindsiilé adatok feldolgozasakor meg kell hatdrozni irdsban és névre
szoloan a hozzaférési jogosultsagot.

A kijeldlt dolgozok elbtt a titokvédelmi és egyéb szabalyokat, a betekintési jogosultsag
terjedelmét, gyakorlasi modjat és idOtartamat ismertetni kell.

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

Az informdcidhoz vald hozzaférést a felhasznilonak a tevékenység naplozasaval
dokumentélni kell, ezaltal barmely szamitogépen végzett tevékenység — adatbazisokhoz
vald hozzaférés, a fajlba vagy magneslemezre torténd mentés, a rendszer védett részeibe
torténo illetéktelen behatolasi kisérlet — utdlag visszakereshetd.
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A naplofajlokat havonta at kell tekinteni, s a jogosulatlan hozzaférést vagy annak a
kisérletét az igazgatd szamara azonnal jelenteni kell.

A naplofajlok attekintéséért, értékeléséért a rendszergazda felelds.

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

9. Az informatikai eszkozbazist veszélyeztetd helyzetek

Az informacidk eldallitdsara, feldolgozaséara, tarolasara, tovabbitdsdra, megjelenitésére
alkalmas informatikai eszkozok fizikai karosodasat okozo veszélyforrasok ismerete azért
fontos, hogy felkésziilten megel6z6 intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elharithatok legyenek.

9.1. Kornyezeti infrastruktiura okozta artalmak

Elemi csapas:
foldrengés,
arviz,
thz,

villdmcsapas, stb.

Kornyezeti kar:
légszennyezettség,
nagy teljesitményti elektromagneses térero,
elektrosztatikus feltoltodés,
a levegd nedvességtartalmanak felszokése vagy leesése,
piszkolddas (pl. por).

Koziizemi szolgéltatasba bekovetkezd zavarok:
fesziiltség-kimaradas,
fesziiltségingadozas,
elektromos zarlat,
csotores.

9.2. Emberi tényezore visszavezetheté veszélyek

Szandékos karokozas:
e Dbehatolas az informatikai rendszerek kornyezetébe,
o illetéktelen hozzaférés (adat, eszkoz),
e adatok- eszkozok eltulajdonitasa,
e rongalas (gép, adathordozo),

o megtévesztd adatok bevitele és képzése,
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zavaras (feldolgozasok, munkafolyamatok).

Nem szandékos, illetve gondatlan karokozas:

figyelmetlenség (ellendrzés hianya),

szakmai hozza nem értés,

a gépi ¢és eljarasbeli biztositékok beépitésének elhanyagolasa,
a jelszo6 gyakori megvaltoztatdsanak az elmulasztésa,

a megvaltozott koriilmények figyelmen kiviil hagyasa,
illegalis masolattal virusfert6zott adathordozé behozatala,
biztonsagi kovetelmények €s gyari eldirasok be nem tartésa,
adathordozok megrongalasa (rossz tarolds, kezelés),

a karbantartasi muveletek elmulasztasa.

A szilikséges biztonsagi-, jelzd és riasztd berendezések karbantartdsanak elhanyagolasa
veszélyezteti a feldolgozés folyamatat, alkalmat ad az adathoz valdé véletlen vagy
szandékos illetéktelen hozzaféréshez, rongalashoz.

10.

Az adatok tartalmadt és a feldolgozds folyamatdt érintd veszélyek

10.1. Tervezés és elokeészités sordn elofordulo veszélyforrasok

a rendszerterv nem veszi figyelembe az alkalmazott hardver eszkoz lehetdségeit,

hibas adatrégzités, adatel6készités, az ellendrzési szempontok hidnyos betartasa.

10.2. A rendszerek megvalositasa soran elofordulo veszélyforrasok

hibas adatallomany miikddése,
helytelen adatkezelés,

programtesztelés elhagyasa.

10.3. A miikodés és fejlesztés soran elofordulo veszélyforrasok

emberi gondatlansag,

szervezetlenség,

képzetlenség,

szandékosan elkovetett illetéktelen beavatkozas,
illetéktelen hozzaférés,

iizemeltetési dokumentacio hianya.
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11. Az informatikai eszkozok kornyezetének védelme

11.1. Vagyonvédelmi eléirasok

a gépterem kiilsé €s belso helyiségeit biztonsagi zarakkal kell felszerelni,
a gépterembe valo be- és kilépés rendjét szabalyozni kell,

csak az illetékes dolgozdok, valamint tanari feliigyelet mellett a didkok
tartozkodhatnak a gépteremben,

a gépterem kulcsanak felvétele illetve leadasa csak alairéas ellenében torténhet,
munkaiddn til a gépteremben csak engedéllyel lehet dolgozni,

a szamitogép monitorat ugy kell elhelyezni, hogy az adatbiztonsdg hatalya ala
tartozo adatokat illetéktelen személyek ne olvashassak el,

a gépterembe torténd illetéktelen behatolds tényét az intézmény vezetdjének
azonnal jelenteni kell,

az informatikai eszkozoket csak a kijellt dolgozok, és tanari feliigyelet mellett a
didkok hasznalhatjak,

az informatikai eszk6zok rendeltetésszer(i mikodéséért a felhasznald felelds.

11.2. Adathordozok

konnyen tisztithato, jol zarhatd szekrényben kell elhelyezni gy, hogy tarolas
kdzben ne sériiljenek, karosodjanak,

az adathordozokat a gyors hozzaférés érdekében azonositoval kell ellatni, melyrdl
nyilvantartast kell vezetni,

a hasznalni kivant adathordozo6t (floppy, CD, DVD) a tarolésra kijeldlt helyrdl kell
kivenni, €s oda kell vissza is helyezni,

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

adathordozot mas szervezetnek atadni csak engedéllyel szabad,

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

11.3. Tiizvédelem

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

A tlizvédelem feladatait, sajatos eldirasokat a gépteremre vonatkozoan a Hajnoczy Jozsef
Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium Tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az informatikai eszkoz elhelyezésére szolgald helyiségben elektromos vagy mas munkat
csak a tlizvédelmi vezetd tudtaval, ill. engedélyével szabad végezni.

A gépteremben csak a napi munkavégzéshez sziikséges mennyiségli gyulékony anyagot
szabad tarolni.
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A nagy fontossagu, pl. torzsadat-dllomanyokat 2 példanyban kell Orizni és a masodik
példanyt elkiilonitve tlizbiztos pancélszekrényben az igazgato irodajaban kell Orizni.

Ezen adatalloményok kijelolése a rendszergazda feladata.

12. Az informatikai rendszer alkalmazdsandl felhasznalhato védelmi
eszkozok és modszerek

12.1. A gépterem védelme
Elemi csapas (vagy mas ok) esetén a gépteremben bekdvetkezett részleges vagy teljes
karosodaskor az alabbiakat kell siirgdsen elvégezni:
e menteni a még hasznalhat6 anyagot,
¢ Dbiztonsagi mentésekrol, hattértarakrol a megsériilt adatok visszaallitasa,
e 1j adatfeldolgozas, helyiségek kialakitasa,

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

A berendezések hibatlan és lizemszeri miikodését biztositani kell.
A mukddési biztonsag megovasat jelenti a sziikséges alkatrészek beszerzése.
Az lizemeltetést, karbantartast €s szervizelést a gépkonyv szerint kell végezni.

A karbantartasi munkékat tervezetten, koriiltekintéen és gondosan kell elvégezni.

A munkak szervezésénél figyelembe kell venni:
e a gyarto eldirasait, ajanlatait,
e atapasztalatokat,

e a hardver tesztek altal feltart hibakat.

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

12.3. Az informatikai feldolgozas folyamatanak védelme

12.3.1. Az adatrogzités védelme

e adatbevitel hibatlan miiszaki allapoti berendezésen torténjen,
o tesztelt adathordozora lehet adatallomanyt rogziteni,

e a bizonylatokat €s magneses adathordozokat csak e célra kialakitott és megfeleld
tarol6 helyeken szabad tartani,

e az adatrogzités szoftver védelme. A programokat ellenérzé funkciokkal kell
ellatni, ellenérz6é szdmok, kontrollosszegek hasznélatat biztositani kell. Biztositani
kell tovabba a rogzitett tételek visszakeresésének és javitasanak lehetdségét is.
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o hozzaférési lehetdség:

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

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

A szerver(ek) rendszergazda jelszavat és az operdcios rendszerek rendszergazda
jelszavat lezart boritékban, zarhato szekrényben kell tarolni. A boriték felbontasat
dokumentalni kell. E feladatokat az igazgat6 latja el.

Az adatrogzitési folyamat bizonylatolasa:
A masodlagos adathordozokat kiséro jeggyel kell ellatni melynek tartalma:
témaazonosito, bizonylat neve,
rekord (tételszam),
rogzitést ill. ellendrzést végzd személyek nevei.
adatrogzités folyamatahoz kapcsolddd dokumentaciok:
= adatrogzitési utasitasok,
= ellen6rz6 rogzitési utasitasok,
= teszteld és torld programok kezelési utasitsai,
= megoOrzési utasitasok,

= gépkezelési leirasok.

12.3.2. Adathordozdk védelme

Az adathordozok logikai védelmét az operacios rendszer és az ehhez tartozé ellendrzd,
file-kezel6 rutinok alkalmazaséaval lehet biztositani.

Az informatikai eszk0zok lizemeltetéséért a rendszergazda felelds.
Koteles gondoskodni a feldolgozasok igényeinek megfelelé adathordozok biztositasarol,

beleértve a biztonsagi masolatok eszkozigényeit, illetve az lizemeltetés biztonsagat noveld
generacios adatallomanyok alkalmazasat is.

Az adathordozdkat a gyors és egyszerli elérés, a nyilvantartds és a biztonsag érdekében
azonositoval kell ellatni. Az azonositokat mind emberi, mind informatikai olvasasra
alkalmas formaba kell feltiintetni.

Az operécios rendszer adta lehetdségek figyelembe vételével biztositani kell a kiilsé és
belsd cimek azonossagat.

A belsé cimke felépitésével illetve hasznalatanal figyelembe kell venni a megdrzési
idépont ellendrzésének sziikségszertiségét (aktualis ellendrzés).

Tilos a privat adathordozokat szolgdlati célra igénybe venni, illetve tilos szolgalati
adathordozokat magancélra igénybe venni.

12.3.3. Adathordozdk tarolasa
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Az adathordozok tarolasara a géptermen kiviili miszaki-, tliz- és vagyonvédelmi
eldirasoknak megfeleld helyiséget kell kijeldlni, illetve kialakitani.

Adathordozét a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégiumbol
Ki-, illetve oda bevinni csak az igazgat6 engedélye alapjan lehet.

Az adathordozok szallitasa csak megfelelé modon kialakitott fémdobozban torténhet.

12.3.4. Az adathordozdk nvilvantartasa

Az adathordozokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az azonositd adaton kiviil a felirds és megdrzés datumat, védettség tényét, jogosultsagi €s
illetékességi adatokat, valamint az adathordoz6 kiadasara és visszavételezésére vonatkozo
informdaciokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartasnak naprakészen kovetnie kell az adathordozok fizikai mozgasat.

A nyilvantartas vezetéséért a rendszergazda a felelds.

12.3.5. Az adathordozé6k megorzése

Az adathordozdk megdrzési idejét a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold tobbszor modositott 1995. évi LXVI. torvényben foglaltak,
tovabba a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium Iratkezelési
szabalyzataban foglaltak alapjan az adatkezeld hatdrozza meg.

12.3.6. Az adathordozok karbantartasa

Az adathordozokat évenként tisztitani kell és ellendrizni a magneses adathordozok
allapotat, eloregedését.

12.3.7. Selejtezés, sokszorositds, masolds

Olyan magneses, vagy elektronikus adathordozét, amelyet javithatatlan fizikai karosodas
ért selejtezni kell.
Selejtezni kell:

o a fizikailag sérilt, javithatatlan, a gyari, raktdrozdsi hibabol kovetden
felhasznalasra alkalmatlan (deformalodott) magneslemezt, CD-t, DVD-t, ha a
kapacitas a névleges érték 75 %-anal kevesebb,

e véglegesen elhasznalodott anyagot.
Az alkalmatlan magneslemezeket, CD-ket, DVD-ket fizikai roncsolassal hasznalhatatlanna
kell tenni.

Bizalmas adatokat, felhasznaloi és rendszerprogramokat tartalmazé adathordozokrol, torld
programokkal kell az adatokat tordlni, vagy fizikailag kell megsemmisiteni az
adathordozot.

A selejtezést a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakkodzépiskola és Kollégium
selejtezési szabalyzata, valamint Iratkezelési szabalyzata alapjan kell lefolytatni.

Sokszorositast, masolast csak az érvényben 1évd rendeletek szerint szabad végezni. (Az
iizemi masolas nem mindsiil masolasnak.)
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Biztonsagi illetve archiv adatdllomény eléallitdisa masolasnak szamit.

12.3.8. Leltarozas

Az adathordozokat a leltarozasi 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 modositas utan el
kell végezni.

A mentést meghatarozott idészakonként el kell végezni.

A munkadk soran létrehozott dokumentumok mentése az azt létrehozé munkatarsak
(felhasznalok) feladata.

A személyi anyagok adatallomanyanak mentését havonkénti gyakorisaggal a személyzeti
iigyintézodi feladatokat ellato iskolatitkar végzi el.

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

Az egyéb analitikus nyilvantartasok adatainak mentését naponkénti gyakorisaggal az
iigyint6z0 végzi el.

Az iktatas és irattari adatok mentését az iskolatitkarok 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 adatallomanyok file-védelme soran gondoskodni kell arr6l, hogy azok ne karosodjanak.
A fontosabb file-okat tartalmazé adathordozokrol masolatot kell idénként késziteni.

12.4. Szoftver védelem

12.4.1. Rendszerszoftver védelem

Az lizemeltetésért felelés vezetOnek biztositani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész
allapotban legyen ¢€s a segédprogramok, programkonyvtarak mindig hozzaférhetok
legyenek a felhasznalok szamara.

Teend6k a kovetkezok:

e az lizembiztonsag érdekében tartalék operdcios rendszerrel kell rendelkezni,
amely sziikség esetén azonnal betdlthetd legyen,

e a rendszerszoftver moddositdsdhoz az lizemeltetésért felelds vezetd engedélye
sziikséges,

e név szerint kell kijelolni azokat a személyeket, akik a rendszerszoftverben
modositasokat végezhetnek,

e amodositassal egy id6ben, a dokumentacioban is a valtozasokat at kell vezetni,

e a valtoztatasokrol nyilvantartast kell vezetni.
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12.4.2. Felhasznaloi programok védelme

Programhoz val6é hozzaférés, programvédelem

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

Gondoskodni kell arr6l, hogy a tarolt programok, file-ok ne karosodjanak, a
kovetelményeknek megfeleléen miikodjenek.

Felhasznaloi gépekre programot csak a rendszergazda tudtaval lehet telepiteni.
A telepitést dokumentdlni kell. A dokumentaldsnak tartalmaznia kell azt, hogy milyen
programot, mikor ¢€s ki telepitett fel a szamitdgépre.

A feldolgozas biztonsdganak megvaldsitasahoz naprakész allapotban kell tartani a program
dokumentaciot.

A programokrol nyilvantartast kell vezetni, amelynek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
- a program azonositoja,
- a program készitdjének neve,

- a feldolgozasi rendszer megnevezése.
A program dokumentacié a rendszerdokumentacionak része.

Programok megodrzése, nyilvantartasa
e a programokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni,

e anyilvantartasbol egyértelmiien megallapithat6 legyen a program azonositasara és
kezelésére vonatkoz6 adatok.

A szamvitelrdl sz6l6 tobbszor modositott 2000. évi C. torvény értelmében Hajnoczy Jozsef

A programok nyilvantartasaért és miikod6képes allapotban vald tartdsaért a rendszergazda
a felelds.

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

12.5. Dokumentalas
Kiemelkedd szerepe van a megfeleld szintii és részletezettségli dokumentalasnak.

A dokumentéciordl nyilvantartast kell vezetni, s ennek az aldbbiakat kell tartalmaznia:
rendszer megnevezése,
e dokumentécio tipusa,
e arendszer adatvédelmi mindsitése,

e akidolgozdk névsora,
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e példanyszam ¢és tarolas helye,
e az atadas ideje,

e modositasok megnevezése és ideje.

13. A kozponti szamitogép(ek) és a halozat munkadllomdsainak
miikodésbiztonsaga

13.1. Kozponti gépek (Szerver)

Sziinetmentes aramforrast kotelez6 hasznalni, amely megvédi a berendezést a
fesziiltségingadozasoktol, aramkimaradas esetén adatvesztéstol.

A kozponti gépek hattértarairol naponta biztonsagi mentést kell késziteni. A mentés
feliilirassal késziil, igy mindig 1 nappal kordbbi allapoti adat-visszadllitast kell lehetdvé
tenni.

Az alkalmazott halozati operacios rendszer adatbiztonsagi lehetdségeit az egyes konkrét
feladatokhoz igazitva kell alkalmazni.

A vaésarolt szoftver eszkdzokrdl biztonsagi masolatot kell késziteni. Az eredeti példanyokat
a masolatoktol fizikailag el kell kiiloniteni.

13.2. Munkadadllomadsok

A haldzatra idegen programot, adatot masolni tilos.

Kiilsé helyrdl hozott, vagy kapott anyagokat ellendrizni kell virusellen6rzd programmal.
Virusfertdzés gyantja esetén a rendszergazdat azonnal értesiteni kell.

Virusmentesitd programot futtatni csak a rendszergazda feliigyelete mellett szabad.

Uj rendszereket hasznalatba vételiik el6tt sziikség szerint adaptalni kell, és tesztadatokkal
ellendrizni kell mitkddésiiket.

Az intézmény informatikai eszkozeir6l programot illetve adatdlloményokat masolni a
jogos belso felhasznaloi igények kielégitésein kiviil nem szabad.

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

A halozati vezeték és egyéb csatold elemei rendkiviil érzékenyek, mindennemii sériiléstol
ezen elemeket meg kell 6vni. A halozat vezetékének megbontasa szigortian tilos.

Az informatikai eszkozt és tartozékait helyérdl elvinni a rendszergazda tudta €s engedélye
nélkiil nem szabad.

14. A hasznadlat korlatozasai

Az informatikai rendszer nem hasznélhat6 az alabbi tevékenységekre:

73



» az érvényes magyar jogszabalyokba {itkdzo cselekmények, ideértve a kdvetkezoket, de
nem korldtozodva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység; a szerzdi jogok megsértése; szoftverek
szandékos ¢€s tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

o az Informatikai Rendszerhez kapcsolédé mas - hazai vagy nemzetkdzi - haldzatok
szabalyaiba 1itk6z0 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen
halozatokat érintik;

« haszonszerzést célzod, kozvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

o az Informatikai Rendszer, illetve eroforrasai szabalyos mikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

« az Informatikai Rendszert, illetve erdoforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan talzott
mértékben, pazarlo6 modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

o az Informatikai Rendszer erdforrasaihoz, a haldzaton elérhetd adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek
elolvasdsa hagyoméanyosan jogszabalyba 1itk6z0 tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

« az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a halézaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

o az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informacidok, programok
hasznalata, terjesztése, taroldsa;

o vallési, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jelleghi érzékenységet sértd, masokra
nézve sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld,
fajgy0loldo, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

» masok munkajanak indokolatlan és thlzott mérték zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

o a haldzati er6forrdsok magancélra valo tilzott mértékl hasznalata.

15. Ellenorzés

Az intézmény vezetdje éves belsd ellendrzési litemtervében rogziti az ellendrzés modjat.

Az ellenérzésnek el6 kell segiteni, hogy az informatikai rendszerben meglévd
veszélyhelyzetek ne alakuljanak ki. A kialakult veszélyhelyzet esetén cél a karok csokkentése
illetve annak megakadalyozésa, hogy az megismétlodjon.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés soran az IBSZ rendelkezéseinek betartasat az
adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdi folyamatosan ellendrzik.
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5.melléklet
Munkakori leirasmintak

PEDAGOGUS

L. Intézmény: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1
2
3
4
5
6.
7
8
9
1

. Dolgozo neve:
. Munkahelye: Hajn6czy Jozsef Gimnazium, Human Szakko6zépiskola és Kollégium

. Munkakor megnevezése: szaktargyat tanitdo pedagogus

. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint

. Munkaido tartama: heti 40 6ra, kotelez6 oraszama:
Ugyeleti szolgalatra valo behivhatdsag: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgato

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

0. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:
A pedagogusnak joga, hogy:

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének figyelembevételével
dontson az 4ltala alkalmazott tankdnyvekrol, tanulméanyi segédletekrdl és taneszkdzokrdl;
a gimnazium vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartdsaval sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd munkdjat anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulokat;

irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat;

mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzéjusson a munkéjéhoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat;

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen
pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban;

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkéjaban;

személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s elismerjék;

hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vegyen részt.

Feladatai, kotelezettségei:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:
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a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse;

a neveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek, tanuléd felzarkozasat
tanulotarsaihoz;

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye;

kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa;

a sziiloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa; a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

a szllo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:

nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek

elkészitését;

ismerje a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakkdzépiskola és Kollégium szervezeti

¢s mitkodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban léssa el

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott

feladatokat elldssa:

= az iskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptirban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek oktatdsi iddben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
sziikséges,

= az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetdk és az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziiloi
értekezleten),

= szil6i értekezleteken és sziild1 fogadoorakon.

A pedagogus egy adott osztaly €s szaktargy tanitisara, osztalyfonoki €s munkacsoport-

vezetdi feladatok ellatasara a megbizast az iskola igazgatdjatol egy adott tanévre kapja. A
feladatokat pedagogia képzettségének megtelelden koteles gondosan ellatni. A szaktargy
tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

a tananyag tervezett idobeli strukturajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre

a szaktargy pozitiv attitlidjének kialakitasa;

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valo kozremiikodés,
kozmiivelddési tevékenység szervezése;

az évfolyamdolgozati és vizsgarendszer miikodtetése;

a tanulok informalésa a szakteriilet eredményeirdl és az informaciods forrasokrol;

a sziilok folyamatos t4jékoztatasa a tanul6 tanulmanyi elémenetelérdl;

az igazgatd kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkajarol;

az osztalyfonok és mas szaktanar tdjékoztatdsa a tandrakon felmeriild olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.
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A tanitési ordkat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Az elsé tanitasi ordja elott legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartézkodnia, a
tanitasi orakra a jelzOcsengetéskor el kell indulnia. A bezart tantermek kulcsat a portan lehet
elkérni. Az adott osztalyban utols6 orat tarté pedagoégusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az
ora végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolésat, a székek
felrakasat, nagyobb szemét Osszegyiijtését, stb.).

A szaktargyi tanuldsiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudé viselkedésre
szoktatas, az iskolai kdrnyezet tisztasagdnak megorzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben
szakszer(i ligyelet ellatasa, a tanuloi étkezésben valo kdzremiikodés.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sért6, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A munkavallald koteles:

- munkahelyén, illetve az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkéval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltato rendelkezésére allni;

- munkdjat az elvarhat6é szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, elGirasok ¢€s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani;

- munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkéjat igy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- munkajat koteles személyesen ellatni;

- a kinevezésben megallapitott, a munkakdrhoz és a feladatkdrhoz kapcsolodo
elokészité és befejez0 munkakat elvégezni, a feladatkoréhez tartozod technikai
feladatokat ellatni;

- felelds a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért, a kapott utasitasok
¢s hataridok figyelembe vételével koteles ellatni munkateriiletén beliil az
intézmény tevékenységében felmeriild allando és idoszakos feladatokat.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd a gimndzium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kitelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.
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V. Hatalyba lép:

Tiszafoldvar,
Jovahagyom

munkaltatd igazgato intézményvezetd igazgatd

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tiszafoldvar,

alairas
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OSZTALYFONOK

L. Intézmény: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakkozépiskola és Kollégium

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1
2
3
4
5
6.
7
8
9
1

. Dolgoz6 neve:
. Munkahelye: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium

. Munkakorének megnevezése: osztalyfénok

. Munkakore kiterjed: pedagogiai program szerint

. Munkaido tartama: heti 40 6ra, kotelez6 draszama:
Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatd

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

. Kézvetlen felettese: igazgatohelyettes

0. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

Megitélheti a tanulok magatartdsadt és szorgalmdt az osztalyban tanitd pedagdgusok
véleményének meghallgatasa utan.

Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.

Véleményezheti az osztalyban tanité pedagdgusok kivalasztasat.

Felkérhet pedagogust az osztalyfénok-helyettesi teenddk ellatasara.

Elbiralhatja a tanuldk vétségeit a hazirend alapjan.

Szervezheti, koordinalhatja ¢és iranyithatja az osztalyban folyd pedagogiai és
neveldmunkat.

Szakmai szervezet (munkacsoport) tagja lehet.

Feladatai:

A tanulok fejlédését figyelemmel kiséri €s eldsegiti.

A sziildket és tanulokat - az dket érintd kérdésekrdl - tajékoztatja, a sziildket figyelmezteti,
ha a gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

Erdemi vélaszt ad a sziilok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

A tanuldk hidnyzasait nyomon koveti, a mulasztasi naplot vezeti, illetve havonként
Osszesiti.

A tanulok tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.

Az osztalyban tanitd tanarok munk4jat segiti €s oralatogatasai soran figyelemmel kiséri.

A haladasi naplot havonként ellendrzi; a naplovezetésben taldlhatd hidnyossdgok esetén
felhivja az osztalyban tanité tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

Az osztalyozasi naplot és az ellendrz6t havonként egybeveti, a hidnyokat potolja.

A bukaésra all6 tanuldk sziileit a félév vége és év vége elott legalabb egy honappal értesiti.
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanuld
tovabbhaladéasanak feltételeirdl.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenyseg).

A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatdsokra.

Evenként részt vesz legalabb egy, az iskola épiiletében tartandé osztaly-Osszejovetelen.
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- A sziilék vagy az osztalyban tanitd pedagdgusok vagy didkok 50%-anak kérésére soron
kiviil — a sziilok és didkok képviseldinek bevonasaval — osztalyértekezlet Gsszehivasat
kezdeményezi.

- Félévenként az osztaly eldmenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat.

- Félévente egyszer — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — team-értekezletet,
esti fogadoorat, illetve sziiloi értekezletet tart.

- Eleget tesz a vonatkozo szabalyokban eldirt adminisztrativ kotelességeknek.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A munkavallald koteles:

munkahelyén, illetve az el6irt helyen és idében, munkéara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkéval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltato rendelkezésére allni;

munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdajara vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitdsait
végrehajtani;

munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

munkdjat koteles személyesen ellatni;
a kinevezésben megallapitott, a munkakorhéz és a feladatkorhéz kapcsolodo

elékeészitd és befejez0 munkédkat elvégezni, a feladatkoréhez tartozd technikai
feladatokat ellatni;

felelds a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért, a kapott utasitdsok
¢s hataridok figyelembe vételével koteles ellatni munkateriiletén beliill az
intézmény tevékenységében felmeriild allando és idoszakos feladatokat.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakdr részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:
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Tiszafoldvar,
Joévahagyom

munkaltatd igazgato intézményi igazgatd

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tiszafoldvar,

alairas
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR
L. Intézmény: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakkozépiskola és Kollégium

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Hajn6czy Jozset Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium

3. Munkakorének megnevezése: didkonkormanyzatot segitd tanar
4. Munkakore kiterjed: a pedagogiai program szerint

5. Munkaido tartama: heti 40 6ra, kotelez6 draszama:
6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatod

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: -

111. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Feladatai:

- Részt vesz a didkdnkormanyzat testiileti iilésein.

- Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast:
e g¢ondoskodik az informéciok kdlesonds kozvetitésérol,
e segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

- Figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

- Kozremiikddik a didkonkorményzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

- Segiti a didkdnkorményzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
— anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.
A munkavallal6 koteles:

- munkahelyén, illetve az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkéval tolteni, illetleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltato rendelkezésére allni;

- munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
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szabalyok, eldirdsok ¢és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitdsait
végrehajtani;

- munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat igy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

- munkajat koteles személyesen ellatni;

- a kinevezésben megéllapitott, a munkakdrhoz és a feladatkdrhoz kapcsolodo
elokészité és befejez0 munkakat elvégezni, a feladatkoréhez tartozd technikai
feladatokat ellatni;

- felelds a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért, a kapott utasitasok
¢s hataridok figyelembe vételével koteles ellatni munkateriiletén beliill az
intézmény tevékenységében felmeriil6 allando €s id6szakos feladatokat.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd a gimndzium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:

Tiszafoldvar,
Jovahagyom

munkaltatd igazgato intézményi igazgatd

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tiszafoldvar,

alairas
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KONYVTAROSTANAR
L. Intézmény: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakkozépiskola és Kollégium

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Hajnoczy Jozset Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium
3. Munkakorének megnevezése: konyvtarostanar

4. Munkakore kiterjed: a pedagogiai program szerint
5. Munkaido tartama: heti 40 6ra, kotelez6 draszama:
6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatd

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatod

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: -

111. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

- Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola nevelOtestiiletének tagja, munkaja pedagdgiai
tevékenység, ezért 4llanddé kapcsolatban 4ll a szaktirgyi munkacsoportokkal,
osztalyfonokokkel.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszeri mitkodtetéséért,
ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

- Munkaideje heti 40 6ra, ami a kovetkezoképpen alakul:

e 22 ¢ra kolesonzés, nyitva tartas, ezen idon beliil kell a konyvtari 6rakat megtartani,
e 10 6ra konyvtari feldolgoz6 munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez,
e 8 6ra iskolén kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, dnképzés.

A feladatkor egyes teriiletei:
Az iskolakonyvtar SZMSZ-ének megfeleloen miikodteti a konyvtarat.
- A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:
e Megteremti a miitkddéshez sziikséges feltételeket.
Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.
Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltdrozasban.
Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a kdnyvtarat.
Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Utjan is gyarapitja.
- Allomanyalakitas, nyilvantartas, alloményvédelem:
e Tajekozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.
e Az allomany folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyodiratokat.
Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
Feldolgozza a dokumentumokat, 4llomanyba veszi azokat.
Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.
Az éalloményt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.
¢ Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
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Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti a egyediil.

- Olvasodszolgalat, tdjékoztatas:

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helybenhasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kdlcsonzést.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakorakhoz.
Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

- Egyéb feladatok:

Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas forméjaban.

Onmaga szakmai tovabbképzése.

A konyvtaros tanar az esetleges ordit (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil
latja el.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sért6, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A munkavallalo koteles:

munkahelyén, illetve az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltato rendelkezésére allni;

munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok ¢és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani;

munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat gy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

munkdjat koteles személyesen ellatni;

a kinevezésben megallapitott, a munkakorhéz és a feladatkdrhoz kapcsolodo
elokészité és befejezd munkékat elvégezni, a feladatkoréhez tartozd technikai
feladatokat ellatni;

felelds a sajat munkakdrében felmertild feladatok elvégzéséért, a kapott utasitasok
¢s hataridok figyelembe vételével koteles ellatni munkateriiletén beliil az
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intézmény tevékenységében felmeriild allando és idészakos feladatokat.

Béarmely munkakdrt betdltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelelo teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Tiszafoldvar,

Joévahagyom

munkaltatd igazgato intézményi igazgato

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tiszafoldvar,

alairas
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RENDSZERGAZDA

L. Intézmény: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakkozépiskola és Kollégium

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1
2
3
4
5
6.
7
8
9
1

. Dolgoz6 neve:
. Munkahelye: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakko6zépiskola és Kollégium

. Munkakdrének megnevezése: rendszergazda
. Munkakore kiterjed: rendszergazdai teendok ellatasara
. Munkaidg tartama: heti 40 6ra
Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint
. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd
. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd
. Kézvetlen felettese: igazgatohelyettes

0. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

A Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium informatikai
rendszerének mikodtetése oly modon, hogy az megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak,
illetve a gimnazium belsé informacios igényeinek.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat szerinti feladatok ellatasa.

A munka folyamatossaganak biztositasa.

A gimnazium szamitogépein virusellendrzés.

A végzett munka szakmai feliigyelete.

Az oktatas alapjat képez6 alkalmazo6i programok mikodoképességének ellendrzése.

Uj szoftverek beszerzése.

Barmilyen meglévé/uj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathato miikodése
érdekében csak O teheti meg. Sajat belatasa, felelossége alapjan egyes esetekben ezt a
jogat/kotelességét  atruhdzhatja  kiils6/belsd személynek/szervezetnek  (kiilsé
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazéasba venni).

Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrol
koteles tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése €s biztositasa a gimnaziumban hasznalt szoftverek esetén.

A gimnaziumban keletkezett adatdllomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozésa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarélagos feleldsséggel bir.

A munkafajlokat és az oktatdshoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.
Rendkiviili esetekben (virusfert6zés, haldzat sériilése, rendszerdsszeomlés, 3 vagy tobb
gép egyideji leallasa) az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

A gimnazium szamitogépeinek atépitése, a haldzat bovitése, 0j hardverek beszerzése.

A hardverek beszerzésének forrdsat sajat belatasa szerint, a gimnazium érdekeinek
megfelelden valasztja ki, a lehetdségekrol, valasztasarol koteles tajékoztatni felettesét, aki
a valasztast elfogadja, illetve feliilbiralja és 1) beszerzési forrasok keresésére kotelezi a
rendszergazdat.

A halozati felhasznalok jogainak bedllitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznél6 jogait cs6kkenteni.
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Elkésziteni a gimndzium szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.
Gondoskodik a szoftverek ¢és licenszszerzdédések megfeleld tarolasarol.

Felelés:
A torvények, jogszabalyok, belsd utasitdsok betartasaért, betartatasaért.

A kapott feladat szakszerti, pontos, egyértelmii végrehajtasaért.

A feladatok végrehajtasa soran felmeriilé objektiv és szubjektiv akadalyokrdl jelentés
tételéért felettesének.

A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.

A munkakdrében hasznalt targyak rendeltetésszeri hasznalataért.

A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A munkavallalo koteles:

munkahelyén, illetve az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés
c€ljabol a munkaltatd rendelkezésére allni;

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, elOirdsok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitdsait
végrehajtani;

munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

munkajat koteles személyesen ellatni;

a kinevezésben megallapitott, a munkakorhéz és a feladatkdrhoz kapcsolodo
elokészitd és befejezd munkdkat elvégezni, a feladatkoréhez tartozd technikai
feladatokat ellatni;

felelds a sajat munkakorében felmertiild feladatok elvégzéséért, a kapott utasitasok
¢s hataridok figyelembe vételével koteles ellatni munkateriiletén beliil az
intézmény tevékenységében felmeriild allandoé és idészakos feladatokat.
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Béarmely munkakdrt betdltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelelo teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetoi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Tiszafoldvar,
Jovahagyom

munkaltatd igazgato intézményi igazgatd

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tiszafoldvar,

alairas
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ISKOLATITKAR

L. Intézmény: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakkozépiskola és Kollégium

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1
2
3
4
5
6.
7
8
9
1

. Dolgoz6 neve:
. Munkahelye: Hajndéczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium

. Munkakorének megnevezése: iskolatitkar
. Munkakore kiterjed: iskolatitkari teenddk ellatasara
. Munkaidg tartama: heti 40 6ra
Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint
. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd
. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd
. Kozvetlen felettese: igazgato

0. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabdlyzatban,
meghatdrozottakat,

kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket,

gépeli a hivatali iratokat,

vezeti a tanuldi nyilvantartdsokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatdsokat a személyiségi
jogok védelmével,

elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikékat,

az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

munkaviszony megsziinés esetén elokésziti az iratokat,

a béremeléseket eldkésziti, egyezteti, az atsorolasokat legépeli, ezeket nyilvantartja,
egyezteti, illetve végzi az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban, hogy:

minden honap 28-a és 31-e kozott elkészitse a tulora-jelentést,

megfeleld jelentést készitsen a hianyzasokrol, szabadsagokrol,

kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalés esetén.),

crer

folyamatosan vezesse a személyi bérnyilvantarto lapokat.

vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,

kezeli a nyomtatvany-raktart,

a telefoniizeneteket - szoban vagy irasban -atadja,

részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal ( a leltarozasi szabéalyzatban meghatarozottak
szerint)

érvényesiti, nyilvantartja, bevonja a pedagogus ¢€s diak igazolvanyokat,

elézetes egyeztetés alapjan fénymasol,

részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasdban.
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Jogai:

- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

- jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételre.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatojanak.
A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, koézegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A munkavallalo koteles:

- munkahelyén, illetve az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkéval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni;

- munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, elOirdsok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani;

- munkatarsaival egyiittmiikddni, ¢s munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- munkdjat koteles személyesen ellatni;

- a kinevezésben megallapitott, a munkakoérhoz és a feladatkorhoz kapcsolddo
elokészitd és befejezd0 munkdkat elvégezni, a feladatkoréhez tartozd technikai
feladatokat ellatni;

- felelds a sajat munkakorében felmertiil feladatok elvégzéséért, a kapott utasitasok
¢s hataridok figyelembe vételével koteles ellatni munkateriiletén beliil az
intézmény tevékenységében felmeriild allandoé és idészakos feladatokat.

Béarmely munkakort betdltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel? teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Tiszafoldvar,
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Jovahagyom

munkaltatd igazgatd intézményi igazgatd

VI. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tiszafoldvar,

alairas
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GAZDASAGI UGYINTEZO

L. Intézmény: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakkozépiskola és Kollégium

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

5
6
1.
8
9
1

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Hajn6czy Jozset Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium
3.
4

Munkakorének megnevezése: gazdasagi ligyintéz6
. Munkakore kiterjed: a gazdalkodassal kapcsolatos
igyviteli teendok ellatasa
. Munkaid¢ tartama: heti 40 6ra
. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato
. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
0. Ko6zvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

az SZMSZ-ben, valamint mellékleteiben - kiemelten a szamviteli szabalyzatban —a
munkakorére meghatarozottak végrehajtasa;

részvétel a koltségvetés, beszamolo jelentések készitésében;

koteles betartani a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzést;

az évkozi gazdasagi események fokonyvi, analitikus konyvelése ( megfelelé iddsoros)
adatok kigylijtése, szolgaltatdsa, ezek egyeztetése; negyedévenként FOkonyvi kivonat
készitése (egyezdség, egyeztetés, stb.); havonta rovancs készitése;

az analitikus konyvelés alapjan leltarivek Osszeallitasa, (leltdrozasi szabalyzat), részvétel a
leltarozasban;

beérkez6 - kimend szamlak nyilvantartasa, elkészitése, atutalasa, egyeztetése, reklamaciok
igyintézeése;

a szadmviteli szabdlyzatban meghatarozott analitikdk vezetése, kiemelten a kovetkezOk:
fizetés, vasarlasi el6leg, kimutatds a foglalkoztatottak 1étszam- ¢és béradatairdl, a
pedagogus tovabbképzés, a pedagdgus konyvvasarlas, a tanuloi tankonyvtamogatas;

APEH jelentések elkészitése, egyeztetése, kapcsolattartas, stb..

pénztari bérjellegli kifizetések jelentése, egyeztetése, javitasa,;

a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése;

a fénymasolasi koltségtéritések behajtasa, elszamolasa stb.;

a hivatali iratok, jelentések gépelése;

a Tiszafoldvar Varos Onkormanyzat szocidlis rendeletben meghatarozottak folyamatos
végrehajtasa;

a beszerzési igények felmérése, egyeztetése, a megfeleld sorrend kialakitdsa utdn az
iitemezésnek megfeleld megrendelések elokészitése, bonyolitasa, nyilvantartasa stb.;

a torvények, rendeletek folyamatos figyelése, valtozas esetén a vezetd figyelmének
felhivasa az iskolai szabalyzatok modositasara, részvétel az eldterjesztd munkaban;

részt kell vennie az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban.
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A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége,
képességei lehetové tesznek, €s amelyekre felettesei megbizast adnak. Munkakori
kotelezettségei az iskola mindenkori feladatanak megfeleléen valtozhatnak. Ennek elrendelése
- az alapbér valtozatlanul hagyasa mellett - a gimndzium igazgatojanak jogkore, azonban a
munkakorét érintd alapvetd valtozasokrol irasbeli utasitast kell kapnia.

Jogai:

— jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre (csak gazdasagi szervezetet
érintd valtozas esetén a gazdasagi vezetonek, aki tajékoztatja errdl az iskola igazgatojat; az
oktatast érintd valtozas esetén a szolgalati ut megtartasaval az iskola igazgatojanak);

— jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozod rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, koézegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakért.

A munkavallalo koteles:

- munkahelyén, illetve az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkéval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltato rendelkezésére allni;

- munkdjat az elvarhat6é szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitdsait
végrehajtani;

- munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkéjat igy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- munkajat koteles személyesen ellatni;

- a kinevezésben megallapitott, a munkakdrhoz és a feladatkdrhoz kapcsolodo
elokészitd €és befejezd0 munkédkat elvégezni, a feladatkoréhez tartozd technikai
feladatokat ellatni;

- felelds a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért, a kapott utasitasok
¢s hataridok figyelembe vételével koteles ellatni munkateriiletén beliill az
intézmény tevékenységében felmeriild allando és idoszakos feladatokat.
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Béarmely munkakdrt betdltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelelo teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Tiszafoldvar,
Jovahagyom

munkaltatd igazgato intézményi igazgatd

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tiszafoldvar,

alairas
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KONYHAI DOLGOZO

L. Intézmény: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakkozépiskola és Kollégium

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Hajn6czy Jozset Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium

3. Munkakorének megnevezése: konyhai dolgozo

4. Munkakore kiterjed: melegitOkonyhai feladatok ellatasa
5. Munkaid¢ tartama: heti 36 ora

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatod

9. Kozvetlen felettese: vezetd

10. Kdzvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

e munkajat koteles az Egészségiligyi Minisztérium ¢s a Belkerekedelmi Minisztérium
9/1985. (X. 23.) egyiittes rendelete alapjan készitett tevékenységi jegyzék szerint
végezni,

o részt kell vennie az iskolai rendezvények elokészitésében, segiteni kell azok
lebonyolitasaban.

A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége,
képességei lehetové tesznek, €s amelyekre felettesei megbizast adnak. Munkakori
kotelezettségei az iskola mindenkori feladatanak megfeleléen valtozhatnak. Ennek elrendelése
- az alapbér valtozatlanul hagyasa mellett - a gimnazium igazgatdjanak jogkore, azonban a
munkakorét érintd alapvetd valtozasokrol irasbeli utasitast kell kapnia.

Jogai:

— jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre (csak gazdasagi szervezetet
érintd valtozas esetén a gazdasagi vezetdnek, aki tajékoztatja errdl az iskola igazgatojat; az
oktatast érintd valtozas esetén a szolgalati it megtartasaval az iskola igazgatojanak);

— jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabéalyozzak.
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Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel0s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A munkavallalo koteles:

munkahelyén, illetve az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni;

munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok ¢és utasitasok szerint végezni, felettese utasitdsait
végrehajtani;

munkatarsaival egylittmiikddni, €s munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

munk3djat koteles személyesen ellatni;

a kinevezésben megallapitott, a munkakorhéz és a feladatkorhéz kapcsolodo
elokészitd és befejezd munkakat elvégezni, a feladatkoréhez tartozo technikai
feladatokat ellatni;

felelds a sajat munkakdrében felmeriilé feladatok elvégzéséért, a kapott utasitdsok
¢s hataridok figyelembe vételével koteles ellatni munkateriiletén beliill az
intézmény tevékenységében felmeriild allando és idészakos feladatokat.

Béarmely munkakdrt betltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:

Tiszafoldvar,

Jovahagyom

munkaltatd igazgato intézményi igazgatd

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tiszafoldvar,
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alairas
TAKARITO

L. Intézmény: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozd6 neve:

2. Munkahelye: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium
3. Munkakorének megnevezése: takarito

4. Munkakore kiterjed: takaritasi feladatok ellatasa
5. Munkaid9 tartama: heti 40 6ra

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgato

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatod

9. Kozvetlen felettese: igazgato

10. Kdzvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Napi takaritéasi feladatai a takaritandé helyiségekben (tantermekben, iroddkban, folyosdkon,

mellékhelyiségekben, 1épcsdhazakban):

— a szemetes edények kiiiritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét Osszegyijtése, kdzponti
szemeéttaroloba valo ritése;

— a padlozat felseprése, felmosasa;

— a butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa;

— a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolasa, a falazatrél a napi piszok lemosasa,
fertotlenitése;

— a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartdsa (vegyszeres mosassal, esetleg
surolassal);

— a folyosokon a beépitett szekrények ajtéinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres
mososzerrel vald letorlése.

Alkalmankénti takaritasi feladatai:

— a karpitozott bitorok porszivozasa, tisztitasa;

— a helyiségek butorzatanak, ajtajdnak lemosésa;

— apadozat erds szennyezddésének megsziintetése;

— alambéria lemosasa;

— amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;
— a folyosdkon a beépitett szekrényeinek ajtdinak (kiviil - beliil) lemosasa.
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IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozoé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A munkavallald koteles:

- munkahelyén, illetve az eldirt helyen és idOben, munkara képes dallapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni;

- munkdjat az elvarhat6é szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, eldirdsok ¢és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitdsait
végrehajtant;

- munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat igy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- munkajat koteles személyesen ellatni;
- a kinevezésben megallapitott, a munkakorhoz és a feladatkdrhoz kapcsolodo

elékeészitd és befejez0 munkédkat elvégezni, a feladatkoréhez tartozd technikai
feladatokat ellatni;

- felelds a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért, a kapott utasitdsok
¢s hatariddk figyelembe vételével koteles elldtni munkateriiletén beliill az
intézmény tevékenységeében felmeriild allando és idoszakos feladatokat.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakdr részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Tiszafoldvar,

Jovahagyom

munkaltatd igazgatd intézményi igazgatd
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V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tiszafoldvar,

alairas
FUTO-KARBANTARTO

L. Intézmény: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakkozépiskola és Kollégium

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakkozépiskola és Kollégium
3. Munkakorének megnevezése: fiit6-karbantarto

4. Munkakore kiterjed: fitési, és feladatok ellatasa
5. Munkaid§ tartama: heti 40 ora

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatésaga: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatod

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kbzvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Koteles - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgalata alatt atnézni. Az
ott tapasztalt hibakat - amennyiben ez téle elvarhat6 és a sziikséges feltételek biztositottak -
kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles a szervezési igazgatohelyettest
értesiteni.

Amennyiben az iskoldban azonnali beavatkozast igényld karbantartasi munka adodik, azt
kdoteles azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles a
szervezeési igazgatOhelyettest értesiteni.

Fitési idészakban az intézményi igazgato utasitdsdnak megfelelden fiiteni.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
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— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.

A munkavallalo koteles:

munkahelyén, illetve az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni;

munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdajara vonatkozo
szabalyok, eldirdsok ¢és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitdsait
végrehajtani;

munkatarsaival egylittmiikddni, €¢s munkéjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

munkdjat koteles személyesen ellatni;

a kinevezésben megallapitott, a munkakorhéz és a feladatkorhéz kapcsolodo
elokészitd és befejezd munkakat elvégezni, a feladatkoréhez tartozd technikai
feladatokat ellatni;

felelds a sajat munkakdrében felmeriilé feladatok elvégzéséért, a kapott utasitdsok
¢s hataridok figyelembe vételével koteles ellatni munkateriiletén beliil az
intézmény tevékenységében felmeriild allando és idészakos feladatokat.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd a gimndzium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:

Tiszafoldvar,

Jovahagyom

munkaltatd igazgatd intézményi igazgatd

V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tiszafoldvar,

alairas
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PORTAS

L. Intézmény: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakkozépiskola és Kollégium

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1
2
3
4
5
6.
7
8
9
1

. Dolgoz6 neve:
. Munkahelye: Hajndéczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium

. Munkakorének megnevezése: portas
. Munkakore kiterjed: portaszolgalat ellatasa
. Munkaidg tartama: heti 40 6ra
Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint
. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd
. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd
. Kézvetlen felettese: igazgatohelyettes

0. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

felel az intézmény beléptetési rendjéért

az intézmény nyitdsat €s zardsat a gimndzium nyitdsarol és zarasardl szold igazgatdi
utasitds szerint végzi

az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

nyilvantartdst vezet az intézménybe érkezd latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett, mikor
tavozott)

nyilvantartast vezet a technikai dolgozok érkezésérdl és eltavozasarol

a kijelolt kulcsok kiadasarol naplot vezet

szolgalat atvételekor meggydzddik a rabizott eszk6zok hianytalan meglétérdl, ha
hidnyossagot észlel haladéktalanul értesiti felettesét

rendezvények idején kiilon szolgélatot 1at el a szervezési igazgatohelyettes megbizasa
alapjan

tanitasi orak alatt a folyosé vilagitasat lekapcsolja, sziinetekben felgytjtja

a vilagito- és szelldztetd berendezést a mindenkori sziikségleteknek megfelelden kezeli

a titkarsag munkaidején kiviil fogadja a telefonhivasokat

szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el, ebben az
esetben értesiti a titkarsagot

Munkdja soran maradéktalanul koteles betartani a gimnazium tliz- és balesetvédelmi
szabalyait.

Munkdja soran mindig figyelembe kell vennie a gimndziumi vagyonvédelmét.

Minden olyan munkakdrének megfelel6 munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy az
iskolavezetés tagjai megbizzak.
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IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A munkavallald koteles:

- munkahelyén, illetve az eldirt helyen és idOben, munkara képes allapotban
megjelenni ¢s a munkaidejét munkéval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni;

- munkdjat az elvarhat6é szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, eldirdsok ¢és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitdsait
végrehajtant;

- munkatarsaival egyiittm{ikodni, és munkajat igy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- munkajat koteles személyesen ellatni;
- a kinevezésben megallapitott, a munkakdrhoz és a feladatkdrhoz kapcsolodo

elékeészitd és befejez0 munkédkat elvégezni, a feladatkoréhez tartozd technikai
feladatokat ellatni;

- felelds a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért, a kapott utasitdsok
¢s hatariddk figyelembe vételével koteles ellatni munkateriiletén beliill az
intézmény tevékenységeében felmertiild allando és idoszakos feladatokat.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakdr részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Tiszafoldvar,

Jovahagyom
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munkaltatd igazgato intézményi igazgatd

V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tiszafoldvar,

alairas
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6.melléklet
Az iskolakonyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar adatai
A konyvtar neve
Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium Konyvtara
A konyvtar alapitasi éve
1947 (jogeldd nélkiili alapitassal).
A konyvtar székhelye
5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos ut 122. sz.

Letéte
Kollégium,5430 Tiszaf6ldvar, Kossuth L. Gt 61-61/a. sz.

Fenntarté
Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont

A konyvtar bélyegzoi
Ovalis bélyegzé
Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium Konyvtara
Tiszaf6ldvar (kozepe tires)
Felhasznalhat6 a konyvtari dokumentumok bevételezésekor.
Hasznalja konyvtéros.

Hosszu bélyegzé

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakkozépiskola és Kollégium Konyvtara
5430 Tiszafoldvar, Kossuth at 122.

Hasznalhato konyvtarral kapcsolatos ligyek intézésekor.

Hasznalja konyvtaros.

A konyvtar szakmai kapcsolatai
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Verseghy Ferenc Konyvtar, Szolnok,
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagodgiai Intézet, Szolnok,
Homoki Altalanos Iskola, Tiszafoldvar,
Kossuth Lajos Altalanos Iskola, Tiszafoldvar,
Papp Bertalan Osz816i Altalanos Iskola, Tiszafoldvar,
Vérosi Konyvtar, Tiszafoldvar.

A konyvtar jellege
Korlatozottan nyilvanos konyvtar. (Igénybe vehetik az iskola dolgozoi, diakjai, a
tiszafoldvari pedagdgusok, az ebben a kdzépiskolaban érettségizettek).

A konyvtar elhelyezése

Az intézmény f6épiiletének (Kossuth t 122.) foldszintjén elkiilonitett, zarhatd
termekben: kdlcsonzOhelyiség, olvasoterem, raktarak.

A konyvtar és a konyvtaros feladatai

A konyvtar alapfeladatai
1. A gylijtemény folyamatos €s aranyos fejlesztése, feltarasa, 6rzése €és gondozasa.
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2. Téjékoztat a dokumentumokrol, a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a
sziikséges ismeretekrdl, segiti, hogy a szakmai munkako6zosségek folyamatosan
tajékozodhassanak az j dokumentumokrol.

Konyvtarbemutato-, ismertetd- és hasznalati tanorakat biztosit.

4. Nyitvatartasi iddben az intézmény pedagogusainak, tanuldinak, dolgozoinak, a
régebben ebben az intézményben érettségizetteknek biztositja az dllomany — egyéni és
csoportos — helyben hasznalatat.

5. Kolesonzi a konyvtari dokumentumokat.

w

A konyvtar kiegészito feladatai
1. Téajékoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato
intézmények ¢és nyilvanos konyvtarak szolgéltatasairol.
2. Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumok és informaciok cseréjében.

A konyvtaros feladatai
1. A konyvtar alap- és kiegészitd feladatainak megfelelden végzi a feladatait, biztositja
az egy¢b elodirasoknak megfeleld konyvtari miikodést.
2. Feladatait szabalyozzék a szakmai el6irdsok (jogszabalyok), a "miikddési rend", a
vezetOi utasitasok és — részletesen — a munkakdri leirasa.

A dokumentumok elhelyezése, tagolasa

A konyvallomany
40480 kotet

ebbdl tankonyv: 13290 kotet

ebbdl: 3563 db
Petd-gytijtemény (ajandék): 1500 kotet.
Elektronikus dokumentumok
videokazetta: 409 db
CD, DVD és kazetta: 671 db
Szamitogépes multimédia anyag: 25 db.

Idészaki kiadvanyok
27 példany (napilap, folydirat, jogszabalygylijtemény, szaklap).

Kézikonyvtar, a csak az olvasoteremben olvashato kiadvanyok.

Kolcsonozheto allomany.

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

Segédkonyvtar, mely az iskolai dolgozok részére kdlcsondzhetd kiadvanyokbol, neveldi-
oktatoi kéziratokbdl all (tankonyvek, tantervek, tmutatdk, szabalyzatok, jogszabalyok,
szotarak, térképek, kottak, kéziratok, forditasok, kozlonyok, hirlevelek, stb.).

A felsorolt allomany elhelyezése a konyvtarban szabadpolcos rendszerben torténik.

A konyvtar hasznalata
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Nyitvatartasi id6

Hétfo: 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
Csiitortok: 7,30 - 10,30 ¢és 13,00 - 15,00
Péntek: 730 - 830 ¢ 11,30 - 12,30

Osszesen: 22 o6ra

A konyvtar nyitvatartasi ideje a vonatkozé jogszabaly alapjan a tanév ideje alatt minden
tanitasi napra vonatkozik. Valtozast a nyitva tartdsban vagy helyettesitést az intézmény
vezetdje engedélyezhet, illetve rendelhet el.

A konyvtar tanitasi sziineti napokon nem tart nyitva.

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

Ha a konyvtar nyitva tartasa eltér a szabalyzattol, errdl a konyvtar bejaratanal jol lathato
modon értesitenie kell az olvasdkat. A konyvtaros nem tervezhetd elfoglaltsaga vagy
hidnyzasa esetén (pl. betegség) az iskola igazgatdja gondoskodik helyettesitésérol.

A felkésziilés érdekében a szaktanaroknak a konyvtarost legalabb 1 héttel korabban kell
tajékoztatniuk, ha konyvtarhasznalati vagy szakmai konyvtari ora igényiik van.

A konyvtar helyiségeiben sziikség esetén (igazgatdi engedéllyel) tanora tarthatd. Ebben az
idében a berendezések szakszerii és biztonsagos hasznalataért a tandrat vezetd pedagogus a
felelds.

Az olvasétermet igénybe vevoket a funkcionalis haszndlatban senki nem zavarhatja.

Az iskolai konyvtaros feladata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, alloméanyaval,
szolgaltatasaival segitse az iskolaban foly6 oktato-neveld munkat és egyéb szakmai feladok
elvégzését.

Ennek érdekében

e akonyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai feladatokhoz
kapcsolddo irodalom felkutatasdban, témafigyelésben. (Konyvtarkozi kapcesolatokkal
is, ha sziikséges. Ennek koltsége az olvasot terheli.) A szaktandroknak az igényeiket
idében  kell jeleznitlik a konyvtarosnak, hogy a kért dokumentum akkor is
beszerezhetd legyen, ha ezzel a konyvtar nem rendelkezik.

e A konyvtarhasznalo részére a szamara megfeleld irodalmat kell ajanlani, €s az ilyen
igényét kolcsonzéssel vagy helyi olvasas biztositasaval kell kielégiteni. Ez vonatkozik
az audio- és videokazettakra, CD-kre, DVD-kre is.

e A kdnyvtarhasznalokrol a konyvtarosnak a jogszabalyoknak megfeleld nyilvantartast
kell vezetnie, amely a Szirén adatbazis-rendszer.

e A kikdlesonzott kiadvanyokrdl a konyvtaros nyilvantartast vezet. A kdlcsonzo a
kivételtdl a visszaadasig anyagi feleldsséggel tartozik a konyvtarnak. A hataridére
vissza nem hozott kdnyvekrdl a konyvtaros felszolitot kiild az olvasdknak. A
keésedelemért dijat kell fizetni. Tanulo esetében 50 Ft/ho, feln6tt olvaso esetében 100
Ft/ho. A kolcsonbevevd altal elveszitett vagy hasznalhatatlanné rongalt konyvet az
olvasonak meg kell téritenie:

o 1970 elott kiadott dokumentumokat hetvenszeres,
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1970-1980 kozott kiadott dokumentumokat htiszszoros,
1981-1985 kozott kiadott dokumentumokat tizenotszoros,
1986-1990 kozott kiadott dokumentumokat tizszeres,
1991-1995 kozott kiadott dokumentumokat 6tszoros,
1996-1997 kozott kiadott dokumentumokat haromszoros,
1998-2001 kozott kiadott dokumentumokat masfélszeres,
o 2002 utan kiadott dokumentumokat beszerzési aron.
A konyvtarhasznalati vagy konyvtari orak idejét a konyvtaros és a szaktanar lehet0ség szerint
az un. "zart konyvtari idészakra" tervezze, hogy a kolcsonzés ne zavarja a pedagdgiai munkat.

0 O O O O O

A kolcsonzés rendje

Az iskolai konyvtarbol kolcsondzhetnek, a szolgaltatasokat igénybe vehetik

e aziskola didkjai,

e aziskola dolgozoi,

e atelepiilésen dolgozd pedagogusok,

e az iskoldban érettségizett tanulok.
Az intézményben jelenleg nem dolgozoknak hitelt érdemlden kell bizonyitaniuk
személyazonossagukat.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai ingyenesek (kivéve a konyvtarkozi kdlesonzést).
A konyvtar szolgaltatasait csak az veheti igénybe, aki beiratkozott €s olvasojeggyel
rendelkezik.
A beiratkozas minden évben a tanév végéig szol. A kovetkezo tanév elején vagy az adott
tanévben elsd alkalommal torténd kdlesonzésnél Gjra be kell iratkozni.
A konyvek kolcsonzési ideje 4 hét, amely egy alkalommal hosszabbithaté meg. Nyari
sziinetre legkésObb a tanévzard tinnepély napjaig lehet konyvet kolesonozni. Ez esetben a
kolcsonzési hataridd: szeptember 10.
A szamitogépes adathordozokat, audidkazettakat, videdkazettakat a hét utolsé tanitasi napjan
lehet kdlesondzni, a kdvetkezd hét elsd tanitasi napjaig, ha nem jeleznek csoportfoglalkozasi
igényt, az utolso tanitasi nap eldtt egy nappal.
A kézikonyvtarban 1évé dokumentumok altaldban nem kdlcsondzhetdek. Kivételesen indokolt
esetben az intézmény pedagdgusainak, illetve didkjainak részére kdlcsondzhetdk olyan modon
¢s 1d6tartamra, hogy munkdjukat segitse, de a konyvtar szolgéltatasait ne csorbitsa.
A kolesonzés soran elvesztett vagy megrongalt konyvet a konyvtarosnak potolnia kell, ehhez
az olvasoé a 3.4.5. pont szerint jarul hozza.
A konyvtarosnak a kdlcsonzés soran a késedelmi dijakbdl, az elveszett dokumentumok arabol,
az elveszett olvasojegyek arabol (potlas: 50,-Ft/db.) befolyt 6sszegekrdl nyilvantartast kell
vezetnie, és be kell fizetnie az iskola pénztardba. Uj beszerzésrdl vagy mas iranyt
felhasznalasrol az intézmény vezetdje dont.
Egy olvaso egy idében maximum 5 kotetet kdlcsondzhet. Tobb kotetbdl allo konyvek csak
egylittesen kolcsonozhetok.
A konyvtarosnak az olvasojegy készitéséhez felhasznalt személyi adatokat bizalmasan kell
kezelnie az adatvédelmi szabalyok betartasaval.
A letéti dllomany kihelyezése esetén (kollégium, szaktantermek, szertarak) a kdlcsonbe vevod
a pedagbgus a felelds. A dokumentumokat a konyvtaros jegyzéken adja at, melyen sorszam,
leltari szam, a szerz6 neve és a mil cime szerepel. A letéti allomanyt a kdlesonbe vevo
pedagogus minden tanév végén, a jegyzek alapjan visszaadja a konyvtarosnak. A kihelyezett
allomanyért az atvevo pedagdgus tartozik anyagi feleldsséggel. A letéti allomanyoknal
kihelyezett konyvek nem kolcsonozhetdk.
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A neveldk a sajat hasznalatra igénybe vett konyvekért, dokumentumokért, technikai
eszkozokért ugyanolyan feleldsséggel tartoznak, mint barmely olvaso. A konyvtaros résziikre
is olvasojegyet allit ki. A kolcsonzés id6tartama indokolt esetben, oktatasi érdekbdl hosszabb
lehet, mint a 3.4.6. fejezet 6. és 7. pontokban meghatarozott idoszak, de a tanév végén le kell
adni a kolcsonzott sajat hasznalatu dokumentumokat is.

Személyi és targyi feltételek

Személyi feltételek

Az iskolai konyvtaros teljes munkaidds beosztasban dolgozik, a kozoktatasrol szolo torvény
értelmében 22 oras nyitvatartasi idével (kotelezé éraszammal).

A 40 6ras torvényes munkaido és a 22 6ras kotelezo draszam kozotti kiilonbség (18 ora) 70%-
at is a konyvtarban tolti munkavégzéssel, zart konyvtar mellett. (Konyvtari érara késziilés,
katalogizalas, jegyzékek, megrendelési-, selejtezési javaslatok készitése, értesitések,
felszolitasok készitése, stb.)

A konyvtarat kdnyvtaros végzettségli pedagogus vezeti.

A konyvtarost tanitdsi napon az igazgatd vagy helyettese altal kijel6lt személy helyettesitheti.
A helyettesité eltérhet az ¢ szabalyzatban meghatarozott nyitvatartasi id6tol.

Targyi feltételek

A dokumentum-allomanynak biztositania kell az iskola tanuldinak és nevel6inek megfeleld
ellatasat. Ennek érdekében a konyvtarosnak torekednie kell a meglévo dllomany minél jobb
kihasznaldséra (forgasi sebesség, tdjékoztatas), illetve a gylijtkornek megfeleld bdvitésre,
frissitésre.

A konyvtar helyiségei az iskola tobbi részétdl zarhatd modon el vannak kiilonitve. A
konyvtarba a neveldk is csak a konyvtaros jelenlétében mehetnek be.

A konyvtar lehetdséget nytjt a kdlesonzési szolgéltatas mellett a helyben torténd olvasésra,
jegyzetelésre, videofilm megnézésére.

Az allomany védelme

Jogi védelem

Az éallomanyba vétel csak a dokumentumok és a szamla egyiittes megléte alapjan torténhet.
A kolesonzd a korabban leirtak alapjan felel a dokumentumok elvesztésével vagy
megrongalodasaval okozott kareért.

A konyvtar biztonsagi kulcsai a konyvtarosnal, az igazgatonal és az altala kijeldlt takaritonal
vannak. A felsorolt személyeken kiviil 6nalléan mas nem tartézkodhat a kdnyvtarban, kivéve
az igazgato altal kijelolt helyettesitd pedagogus.

Mivel kulcs mas személynek is van kiadva, a konyvtaros anyagi felelssége csak részleges. A
konyvtaros tartos tavolléte esetén a helyettese részaranyos feleldsséggel tartozik, ezt
jegyzOkonyvben rogzitik.

A tanuldk tanuléi, a dolgozok kozalkalmazotti jogviszonya megsziinésekor kotelesek a
konyvtari tartozdsukat rendezni a megfeleld jogszabalyok szerint. A végzds tanuldk esetében
a rendezés végso hatarideje a vizsgaiddszak utols6 napja. Az osztalyfonok felelds az eltavozo
tanulok konyvtari tartozasanak lebonyolitasaért.

A leltarozast, selejtezést jogszabalyok alapjan kell elvégezni. (Gyakorisaga a dokumentumok
szamatol fiigg, de az intézmény vezetdje soron kiviil is elrendelheti.)

Fizikai védelem
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A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a vonatkozo tlizrendészeti eléirasokat. (Minden
helyiségben porolto késziilék talalhato.)

A dokumentumokat, eszkdzoket a lehetdségekhez képest védeni kell minden fizikai
artalomtol.

A konyvtar Orizetleniil nem maradhat sem munkaidében, sem a munkaidd végén. A
konyvtarosnak tavozasakor a sziikséges aramtalanitasokat el kell végeznie.

A konyvtaroson kiviil (olvasoként, kdlcsonzoként) csak az e szabalyzatban meghatarozottak
korébol tartozkodhatnak a konyvtarban.

Szigoruan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

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

Az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata

A Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakkozépiskola és Kollégium (5430 Tiszafoldvar,
Kossuth ut 122. szam) konyvtari dllomanyanak gytjtését, allomanyalakitasat meghatarozo
tényezok
o azintézmény Pedagogiai programja,
o ahelyi tanterv,
o a Tiszafoldvar Varosi Konyvtarral és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai
Intézet Konyvtaraval torténd gyiijtokori egyeztetés.

A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozd dokumentumokat fogyljtokori és mellék- gylijtokori
szempont szerint kell gytijteni.

Az intézmény alapvetd feladatainak (oktatds-nevelés) megvaldsitasahoz kapcsolodo
dokumentumok a konyvtar f6 gylijtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz
kapcsolodd dokumentumok pedig a mellék gytijtékorbe

A fégyiijtokorbe tartoznak

proézai, dramai, lirai antologiak,

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,

klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei (valogatassal),

népkoltészet gylijteményes kotetei (valogatassal),

nemzetek klasszikus és modern irodalma (valogatéssal),

ifjasagi regények, elbeszélések, versek (valogatéassal),

altalanos lexikonok, enciklopédiak (valogatéssal),

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet kdzépszintl

elméleti és torténeti 0sszefoglaloi (valogatassal),

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd -

kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz1d mivek,

o az iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

o Jasz-Nagykun-Szolnok Megye, a Tiszazug és Tiszafoldvar helyismereti, helytorténeti
kiadvényai,

o az intézmény torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok,

o a helyi tantervhez kapcsol6do kotelezd (un. "hazi") és ajanlott olvasmanyok,

O O O O O O O O

O
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a nevelés, oktatds elméletével foglalkozd kézikonyvek, a tantargyak (miiveltségi
tertiletek) oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

az oktatassal Osszefiiggd jogszabalyok, statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,
pszichologiai muvek, enciklopédidk, szakszotarak, a gyermek- és ifjukor I¢lektana
(valogatassal),

tantargyi bibliografiak,

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl késziilt kiadvanyok,

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

csaladjogi, ifjusagvédelmi jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteménye,

az iskolai konyvtar miikodését érintd jogszabalyok, allasfoglalasok, kiadvanyok,
jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak,

pedagogiai, gyogypedagogiai, logopédiai targyu szakkonyvek (valogatassal).

A mellékgyiijtékorbe tartoznak

A konyvtar kiegészité funkcidjanak megfelel6 dokumentumok

@)
©)

©)
@)

o

(@]

a tanult/tanitott targyakbol részletesebb ismereteket koz16 szakirodalom,

a pedagogusok részére olyan dokumentumok, amelyek a tanorara vald felkésziilést
segitik,

a nagy tarsadalmi érdeklddéssel kisért 1 kiadvanyok (szépirodalom),

olyan audiovizualis dokumentumok, videokazettak, CD-k, amelyek segitik a nevelok
munkdjat és a tanulok onképzését,

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

atlaszok, térképek, folyodiratok, napilapok, szaklapok, kozlonyok.

A gyiijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

(0]

A teljesség igényével torténo gyiijtés

A konyvtar a teljesség igényével gylijti a Magyarorszagon magyar nyelven megjelend

kurrens kiadvanyok koziil a kovetkezdket

e prozai, dramai és lirai antologiak,

o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,

o kozép- és felsdszintli altalanos lexikonok, enciklopédidk,

e a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet elméleti €s
modszertani 0sszefoglaloi (kozép-, és felsd szinten),

e a tananyaghoz kapcsoldodod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd -
kozEépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek,

e szaktantargyakhoz (miveltségi teriiletekhez) kapcsolodo alap-, és kozépszintii

elméleti ismeretk6zIl6 irodalom és torténeti 0sszefoglalok,

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

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

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a tantargyak (miiveltségi teriiletek) oktatasat segitdé modszertani kiadvanyok,

segédletek, kézikonyvek,

az intézmény torténetével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok,

o a felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl késziilt kiadvanyok,
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a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyi

gylijtemények,

e az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok ¢és jogszabalyi
gytjtemények

e csaladjogi és ifjusagvédelmi jogszabalyok, rendeletek, kiadvanyok,

e Tiszafoldvar helyismereti és helytorténeti kiadvanyai,

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

e az iskolara, a teleplilés oktatasdra vagy a tanulokra vonatkoz6 Onkormanyzati

rendeletek, hatarozatok, allasfoglalasok.

o A részleges (vilogatva torténo) gyiijtés
A konyvtar részlegesen, valogatva gylijti az aldbbi magyar nyelvli kiadvanyokat,
figyelembe véve az iskola feladatait és gazdasagi, targyi feltételeit

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

a népkoltészet dokumentumai,

nemzetek klasszikus és modern irodalma,

ifjasagi és torténelmi regények, elbeszélések,

alapszintli altalanos lexikonok ¢€s enciklopédiak,

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii

elméleti és torténeti Osszefoglaloi,

e a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd -
alapszintli segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zld miivek,

e a szaktantargyakhoz (miveltségi teriiletekhez) kapcsolddd felsdszintii elméleti
ismeretk6z16 irodalom ¢és torténeti 6sszefoglalok,

e az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

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

kiadvanyai, pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, az ifjukor lélektana,

tantargyi bibliografiak,

atlaszok, térképek, folyoiratok, napilapok, szaklapok, k6zlonydk,

zenei irodalom, kottak, audio- és videokazettak,

audio- ¢és videokazettak, CD-lemezek, diapozitivok, amelyek segitik a neveldk

munkajat, a didkok 6nképzését, vagy szorakoztato jellegliek,

a konyvtari allomanygyarapitashoz valé kiadvanyok, jegyzékek,

e hirlevelek, palyazati értesitok.

o Nem magyar nyelven és erds valogatassal gyiijtott miivek
e a pedagogiai programhoz kapcsolodd idegen nyelvii nyelvkonyvek, szotarak
(angol, német, francia, orosz, latin).

o A gyiijtés modja
Az iskola folyamatosan szerzi be a teljesség igényével gylijtendé dokumentumokat. A
részleges gyljtésii dokumentumokat az anyagi lehetéségek fliggvényében. A beszerzés
- a nevel6k igényének figyelembevételével - a konyvtaros feladata, az iskola
igazgatoja altal meghatarozott koltségvetési keretbdl.

Az allomany egységei és dokumentumtipusai

o A kényvtari allomany egységei
e kézikdnyvtar (nem kolcsondzhetd),

112



e kéziratok (nem kdlcsondzhetd),

e ismeretk6zl6 irodalom (k6lcsondzheto),

e pedagodgiai gylijtemény (kdlcsondzhetd),

e konyvtari szakirodalom (nem kdlcsonozhetd),

e hivatali segédkonyvtar (nem kdlcsondzheto),

e periodikdk (részben kolcsonozhetd),

e szépirodalom (kolcsondzhetd),

e audiovizualis dokumentumok (részben kolcsondzhetd).

A gytijtés dokumentumtipusai
e konyvek, konyvjellegii kiadvanyok,
o folydirat jellegii kiadvanyok (periodikak):
= napilapok,
= pedagogiai folyoiratok,
= 3ltalanos folyoiratok,
= taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok,
= gazdalkodassal kapcsolatos kiadvanyok,
= kozlonyok, értesitdk, hirlevelek,
e cgyéb dokumentumok:
= az iskola életének dokumentumai,
= cldadasok, elemzések, értékelések, jelentések,
* nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok, tajékoztatok,
e audiovizudlis ismerethordozok:
= képes dokumentumok (diakazettak, fotokopiak, stb.),
= audiokazettak, CD-lemezek, hanglemezek,
= videokazettak,
= szamitastechnikai ismerethordozok,
= oktatd programcsomagok.

A beszerzendd dokumentumok példanyszama

o

©)
©)

(@]

@)
@)

A szaktanarok altal kért, az oktatdo-neveld munkaban hasznalt dokumentumokbol
legalabb 3-4 pé¢ldany,

kézikonyvekbdl, pedagogiai szakirodalombol 2-3 példany,

munkaeszkozként hasznalt miivekbdl annyi példany, hogy a tanuldcsoportban
minimum két tanulénként jusson egy,

kotelezd (hazi) olvasmanyokbdl az adott évfolyamban legmagasabb osztalylétszamnak
megfeleld kotetszam,

ajanlott olvasmanybol 10 tanulonként 1-1 példany,

a mellékgylijtékorbe tartozo kiadvanyokbol 1-2 példany.

A fent jelzett példanyszdmok minimumszintet jeldlnek. Ezeknek a tartos letéten kiviil
(szaktanterem, szakszolgalat, kollégium, nevel6k sajat hasznalata, stb.) is rendelkezésre kell
allniuk a konyvtarban.

A konyvtari allomanyalakitas

Az allomanygyarapitas forrasai

o

Vétel
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e Konyvtarellatotol,
e Konyvkiadoktol,
e Konyvkereskedésektol,
e pedagodgiai intézettdl, OM-tdl, stb.
o Csere
e iskoldk, pedagogiai intézmények, intézetekkel,
e pedagbdgusképzd intézményekkel,
e egyéb intézményekkel.
o Ajandék/adomany
e mas konyvtaraktol, intézményektol,
e jogi és természetes személyektol,
e téritésmentesen kap az iskolai konyvtar dokumentumokat.
Ajandékba vagy adomanyként is csak olyan dokumentum fogadhatd el, amely az
iskolai konyvtar gytijtokorébe tartozik.
o Egyéb
e olyan dokumentumok, amelyek az iskola belsd irataib6él anyagaibol, oktatasi
segédleteibdl tevodnek dssze.

Az dallomanyba vétel munkafolyamata

o A szamla vagy szallitolevél és a szallitmany dsszehasonlitasa.

o Bélyegzés: konyveknél a cimlap hatoldaldn, a 17. oldalon és az utolsd, a konyv
tartalmahoz tartozo oldalon; idészaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiilsé boriton;
audiovizualis eszkdzoknél a cimkén.

o Elérendezés aszerint, hogy egyedi vagy Osszesitett nyilvantartas varhato.

o Nyilvantartasba vétel
e (Osszesitett (sorszam, datum, db-szam, érték),

e cgyedi (cimleltarkonyv, cédulaleltar, csoportos leltarkonyv).

Alloményapasztais

Alloményapasztas végezhetd, ha a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbél elavult, ha
felesleges példanynak bizonyult, nem tartozik a gyiijtékorbe vagy nincs ra igény, ha hasznalat
kozben természetes Uton elrongdlodott, ha olvasonal tonkre ment (nem természetes Uton),
vagy elveszett esetleg megsemmisiilt (3/1975. KM-PM. egyiittes rendelet).

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

Az apasztds korébe tartozo illetve selejtezett dokumentumokat a konyvtarosnak ki kell
vezetnie a nyilvantartasokbol.

Alloménygondozds
A konyvtari dllomany kodlesondzhetd részét szabadpolcokon helyeztiik el.
A konyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd részét - olvasoterem - szintén

szabadpolcokon helyeztiik el.

A hasonl6 témakorti dokumentumokat a rendszo betiirendjében helyeztiik el.

Az elrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal, magyarazo jelzésekkel tettiik attekinthet6vé.
A napilapok, folyoiratok kiilon polcon vannak elhelyezve, idobeli (megjelenési) sorrendben.
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A térképek, zenei anyagok, kottdk, audiovizudlis eszkozok kiilon vannak elhelyezve,
attekinthetd modon.

A konyvtari allomany ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételeinek
biztositasédért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szakszerliségéért, az
allomany megfeleld kezeléséért a konyvtaros felelds

A konyvtari allomany ellendrzését a 3/1975. KM-PM. egyiittes rendelet alapjan az ISKOLA
LELTAROZASI SZABALYZATABAN foglaltak figyelembe vételével kell elvégezni

Az allomanyellendrzést a konyvtaros késziti eld, a nyilvantartasok valamint az allomany
rendezésével

Az é4llomany ellendrzése, a dokumentumok ¢€s a konyvtari nyilvantartasok dsszehasonlitasaval
torténik. Egyezdség esetén a leltarkonyv megfeleld rovatait le kell pecsételni. Hidny esetén
hianyjegyzéket kell irni.

A leltarozast legalabb két személynek kell végeznie. Soros leltarozast az allomany
mennyiségének fliggvényében kell végezni. Soron kiviilit, ha az dllomany kéarosodik.

A leltarozashoz mindig titemtervet kell késziteni

Folyoéiratjegyzék
K = bekotésre és tizéves Orzésre keril

O = harom éves Orzésre kertil
T = egy éves 6rzés utan selejtezésre kertil

Folyoiratok

Bioldgia tanitasa K Koznevelés K
Cibaki hirek Magyar tanitasa K
Egyenes ut az egyetemre Matematika tanitasa K
Es6 0 Modern iskola

Fizika tanitasa K Ovodai nevelés K
Foldrajz tanitasa K Szézadok O
Foldrajzi kdzlemények T Szegedi egyetem

Foldvari hirlap Tanito K
Historia K Uj katedra K
Iskolaszolga 0 Uj néplap T
Jogalkalmazas a kozoktatasban Zeneszo T
Kémia tanitasa K

Kollégium

Korszerti konyvtar K

Koltségvetési levelek T

KOMAL T

A szabalyzat készitéséhez felhasznalt szakirodalom

(Roviditett cimleiras)
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Hamikus Ferencné, (altalanos iskolai tanar, igazgatd): Minta Iskolai Konyvtar Szabalyzat;
(MODINFO Kft. médszertani fiizetek; 1998. méjus; 67 oldal; lektoralta: Téth Laszloné, a
Monori Vérosi Konyvtar igazgatdja)

Ballér Endréné - Gyéri Gaspar-Mészoly Magda - Racz Agnes: Iskolai konyvtarak
(Segédkdnyv konyvtaros tanarok szamara; Kiadd: Fovarosi Pedagdgiai Intézet; Budapest,
1984. 6000 példany, 335 oldal)

Dan Krisztina: Igy miikédik az iskolai konyvtar (modszertani Gtmutaté az iskolai konyvtarak
mukodéséhez és miikddési dokumentumainak elkészitéséhez; Budapest: FPI. 1998. 171
példany)

Toth Gy. + 9 szerzétars: A konyvtar kezelése 1984. (Muzsak Kozmiivelddési Kiado)

Marx Karoly Kozgazdasdgi Egyetem Kozponti Konyvtaranak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata 1988. (Econinform Kiado)

A Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar halozatanak kezelési és ligyviteli szabalyzata

ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat Gsszedllitdsa a Kozoktatasrol szolo torvény, a 16/1998.(IV.8.) MKM. rendelet
2.sz. melléklete, és az iskola Pedagogiai programja szerint tortént.

A szabalyzat kotelezd az intézményvezetére, a konyvtarosra és a szolgaltatasokat igénybe
vevOkre egyarant.
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7.melléklet

Munkaruha szabalyzat
A munkaruha szabdlyzat a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan késziilt. Ha a munka a ruhdzat nagymértékii szennyezdédésével vagy elhasznalodasaval
jar, a munkaltaté a koézalkalmazottnak munkaruhat, ha pedig a munka jellege megkivanja,
formaruhat adhat. Ezek juttatasat jogszabaly kotelezOvé is teheti. Jelen szabalyzat célja, hogy
részletesen szabalyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a jogosultsag, koriilményeit, tovabba
a juttatasok igénybevételének modjat.

A szabalyzat hatalya
(1) A szabalyzat kiterjed a Hajndczy Jozsef Gimnézium, Huméan Szakkozépiskola és
Kollégium intézménynél kdzalkalmazottként foglalkoztatott munkavallalokra.

(2) A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a méas munkaltaté allomanyaba tartozo, de az
intézménynél egyéb munkajogviszony szerint munkat végzokre.

Altalanos rendelkezések
(1) Az igazgato a Kjt. 79. § (1) alapjan az intézmény miikodési kerete terhére e szabalyzat
hatalya ala tartozokat munka-, és formaruha juttatisban részesitheti. Probaidé alatt
megsziintetett jogviszony esetén a kiadott munkaruha értékét idéaranyosan a dolgozd
visszatériti.

(2) A munka-, és formaruha juttatisra jogositdé munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a
kihordas idejét jelen szabalyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza.

(3) Fogalmi meghatarozasok:

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

b, formaruha: meghatarozott munkakorokben a tevékenység ideje alatt kotelezéen viselendd
ruhazat

¢, kihordasi id6: a ruhazati cikkek elhaszndlodasara vonatkozoan meghatarozott 1d6 a
tevékenység figyelembevételével.

d, vasarlasra fordithato osszeg: az igazgatd hatarozza meg az engedélyezett koltségvetés
alapjan

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

Igénybevétel modja
(1) E szabalyzat hatalya ala tartoz6 munkavallalé az 1. szam mellékletben meghatarozott
ruhazati terméket a munkaltatd nevére kiallitott szamlara koteles megvasarolni tigy, hogy az a
szabalyzatnak megfeleljen, engedélyezett értéken beliill maradjon, mindségileg, esztétikailag
ne legyen kifogasolhatd, és az arra jogosult testméretéhez igazodjon.

(2) A terméket a szamla hazipénztarba torténd bevaltasakor koteles az intézmény vezetdjének
bemutatni.

(3) A megvasarolt terméket a dolgozd koteles viselni e szabdlyzat rendelkezéseinek
megfelelden a kihordési id6 alatt.

117



(4) A munka-, formaruha a kihordasi id6 utan a kedvezményezett tulajdonaba megy at
téritésmentesen.

(5) Ha a kozalkalmazott jogviszonya a juttatasi idé letelte elétt megszinik, akkor
idéaranyosan koteles a ruhazatra vonatkoz6 koltséget visszatériteni. Nyugdijba vonulod
kozalkalmazott esetében a szervezet vezetdje engedélyezheti, hogy az esetleg fennmarado
munka-, formaruha tartozas elengedésre keriiljon.

(6) A személyre szoloan kiadott ruhazati cikkek tisztitasardl, karbantartasarol,
allagmegovasarol a kedvezményezett sajat koltségén koteles gondoskodni.

(7) Ha a munka-, védéruha a rendeltetésszeri hasznalat soran megrongalddik, a ruhazat
leselejtezhetd, a ruhazat potlasat az igazgatd engedélyezheti. Amennyiben a
kozalkalmazottnak felrohatoan rongalodott meg, vagy valik hasznalhatatlanna a munka-,
formaruhazat, abban az esetben annak potlasardl a dolgozd a sajat koltségén kell, hogy
gondoskodjon.

1. szamu melléklet

Munka-, és védéruha juttatasra jogosito6 munkakorok

munkakor megnevezés kihordasi idé jelleg

bioldgia tanar fehér kopeny 24 honap munkaruha
fizika tanar fehér kopeny 24 honap munkaruha
kémia tanar fehér kopeny 24 honap munkaruha
testneveld tanar tréning ruha 24 hénap munkaruha
edz6cipd 12 honap munkaruha
fiit6-karbantarto kétrészes munkaruha 12 honap munkaruha
bakancs 18 honap munkaruha
vattakabat 36 honap munkaruha

gumicsizma 18 honap védoruha

védokesztyll 12 honap véddruha
takarito szines kopeny 18 honap munkaruha

védoeipd 18 honad védoruha
melegtokonyhai fehér kopeny 18 honap munkaruha

dolgozé védoceipd 18 honap védoéruha
¢lelmiszeripari fehér sapka 18 honap munkaruha
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&.melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELI SZABALYZAT

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelése

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatban
adatvédelmet igénylé iratok

1./ A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatban adatvédelmet igényel valamennyi
a nyilatkozat tételi kotelezettséggel Osszefiiggésben keletkezett irat, igy kiilondsen a
kovetkezdk:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

a kozalkalmazott t4jékoztatdsa a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
fennallasarol és esedékességének idépontjarol

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak a kotelezetthez szo616 - a k6zos haztartdsban
€16 hozzatartozok szamanak kozlése érdekében torténd - irasbeli felhivasa

a kozalkalmazott nyilatkozata a kozos haztartasban ¢él6 hozzétartozéi ( hdzas-
illetve élettars, sziilok, gyermekek, a hazastars gyermekei - ideértve az
orokbefogadott és nevelt gyermeket is) szdmarol,

A kozalkalmazott irasbeli bejelentése a kozos haztartas megsziinésérol,

a vagyonnyilatkozat

a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal kiallitott igazolds a vagyonnyilatkozat
atvételérol,

a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak a kotelezetthez sz6lo irasbeli felszolitasa - a
vagyonnyilatkozat-tétel —elmulasztisa miatt — a vagyonnyilatkozat-tétel
teljesitésére,

a kozalkalmazott tajékoztatdsa a legkozelebbi vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettsége esedékessé valasanak idOpontjarol,

igazolas, a kozalkalmazott legkdzelebbi vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége
esedékesseé valasa idopontjarol vald tajékoztatod atvételérol,

értesités a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos meghallgatasrol,

a vagyonnyilatkozatba betekinté személyek nyilvantartasara szolgéald kisérdlap
jegyz6konyv a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos meghallgatasrol,

m) a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezését megel6z6 meghallgatasrol sz616

n)
0)

P)

q)

tajékoztatas, valamint a meghallgatasrol késziilt jegyzékonyv,

a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésére iranyuldo megkeresés

a vagyonnyilatkozatra kotelezett kozalkalmazott igazoldsa a vagyonnyilatkozata
atvételérol,

kisér6 lap a vagyonnyilatkozatba és az azzal Osszefiiggd iratokba tortént
betekintésekrol,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard beosztas, munka- vagy feladatkor,
megszinése, valamint athelyezés esetén munkaltatdi jogkor gyakorlojanak a
vagyonnyilatkozat beszerzésére, valamint szolgaltatasara iranyulo intézkedései

2./ A munkaltatoi jogkor gyakorloja irasban felhivja a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettet,
hogy irasban nyilatkozzon a vele k6z6s haztartasban €16 hozzatartozok szamarol (hazas-
illetve €lettars, sziilok, gyermekek, a hazastars gyermekei - ideértve az 6rokbefogadott és
nevelt gyermeket is). A nyilatkozat alapjan megfeleld szamban eldkésziti a
vagyonnyilatkozat nyomtatvanyt - kiilon-kiilon a kotelezettre és hozzatartozoira
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vonatkoz6 részt - melyre elézetesen ravezeti a nyilvantartasi azonositd szamokat. Ezt
kovetden a nyomtatvanyokat atadja a kotelezettnek. A kotelezett a sajat magara és
hozzatartozdira vonatkozo6 vagyonnyilatkozatot kiilon-kiilon zart boritékokban adja at a
munkaltatdi jogkor gyakorlojanak. A kotelezett gy adja at a vagyonnyilatkozatokat,
hogy kozli a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval hogy a boritékban milyen nyilvantartasi
azonositoval ellatott vagyonnyilatkozat van. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a
nyilatkozat alapjan vezeti rd majd ra a nyilvantartasi azonositot a boritékra. A
munkaltatdi jogkor gyakorldja a vagyonnyilatkozat benyujtasaval egyidejlileg irdsban
igazolja a vagyonnyilatkozat atvételét. Az igazoldson szerepeltetni kell a kotelezett nevét
¢s az atvétel datumat, valamint a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatok szamat. Az
atvételkor a munkaltatoi jogkor gyakorloja a vagyonnyilatkozatot tartalmazo zart
boritékokra ravezeti a nyilvantartasi azonositot €s a kotelezettel egyiitt a boriték
lezarasara szolgalo feliileten aldirja a boritékot, amit bélyegzdlenyomattal is ellat.

3./ A munkaltatéi jogkor gyakorldja a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett szamara hat
szamjegyl nyilvantartasi azonositot képez. Az azonositd elsé szdmjegye minden esetben
5, a masodik szamjegye 6, a harmadik és negyedik szdmjegy a munkaltaté allomanyaba
tartozo, vagy allomanyaba keriild vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek vezetékneve
alapjan ABC sorrendben kialakitott sorszam, amely az erre szolgald két szamjegyben
jobbrol balra haladva 0-val indul. A késébb felvételt nyert munkavallalé kodja mindig a
kovetkezd még ki nem adott sorszam. Az 6todik és hatodik szamjegy a
vagyonnyilatkozattal érintett személyre vonatkozé kétjegyii kddszam, melynek tartalméat
a 4./ pont rogziti. A nyilvantartasi azonositorol a munkaltatodi jogkor gyakorldja kiilon
nyilvantartdst vezet, melyben feltlinteti az azonositd szamot és a hozza rendelt
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy nevét

4./ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséhez nyilvantartasi azonosito utolso két
szamjegye az alabbiak szerint tevodik Ossze:
A vagyonnyilatkozatra kotelezett sajat személyére vonatkozo kotelezd kodérték: 01
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel kozos haztartasban €16 hazas-, illetve élettars

személyére vonatkozo6 kodérték: 11
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel kozos haztartdsban €16 apa (sziild)

személyére vonatkozo6 kodérték: 21
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel kozds haztartasban €16 anya (sziild)

személyére vonatkozo6 kodérték: 22
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel k6zos haztartasban €16 els6 gyermek 31

személyére vonatkozo kodérték:
A vagyonnyilatkozatra kotelezettel kozos haztartasban é16 masodik gyermek
személyére vonatkozo kodérték: 32
A kozalkalmazottvel kdzos haztartdsban €16 harmadik gyermek személyére 33
vonatkoz6 kodértek:
Ha harom gyermeknél tobb gyermekre vonatkozdan kell vagyonnyilatkozatot benyujtani,
akkor a tovabbiakban a 34, 35 stb. kodértékek szerepeltethetok.

A hazastarsanak a kozalkalmazottvel kozos haztartasban €16 gyermeke 41
személyére vonatkozo kodérték:

Ha tobb gyermekre vonatkozoan kell vagyonnyilatkozatot benytjtani, akkor a tovabbiakban a
42, 43 stb. kodértékek szerepeltethetdk.
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5./ A kotelezett a vagyonnyilatkozatot két példanyban késziti el, egyet a munkaltatdi jogkor
gyakorldja zart boritékban maganal tart, a masik szintén zart boritékban elhelyezett
példanyt az aldirasok és a nyilvantartasi azonosit6 2./ pontban meghatarozott médon
torténod ravezetése utan visszaadja a kotelezettnek.

6./ A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitésével kapcsolatban keletkezett Gsszes
iratot az egyéb iratoktol (a személyi anyagoktol és a kozszolgalati alapnyilvantartastol is)
elkiilonitetten és egyiittesen kell a hivatalban kezelni.

7./ Az iratokat kozalkalmazottanként kiilon gytjtében, dossziéban kell tarolni. Az iratokat a
keletkezésiik sorrendjében kell elhelyezni. A gylijtében az iratok keletkezési sorrendjében
feltiintetve nyilvantartast kell vezetni a gytijtébe elhelyezett iratokrol.

8./ A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat iktatni kell. Az iktatast az intézmény
iratkezelési szabalyzataban meghatarozott modon kell végezni.

9./ Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka-,
vagy feladatkor megsziint, vagy a kotelezett 4j vagyonnyilatkozatot tett a munkaltatoi
jogkor gyakorlodja a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat nyolc napon beliil a
kotelezettnek visszaadja. A megsziinés miatt tett vagyonnyilatkozatot a munkaltatoi
jogkor gyakorloja tovabb tarolja. A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
kozalkalmazott vagyonnyilatkozattal kapcsolatos személyi iratai a jogviszony
fennallasaig kezelhetdk, azt kovetden azokat a jogviszony megsziinését kovetd harom
munkanapon beliil meg kell semmisiteni.

10./ Ha a vagyonnyilatkozatra kotelezettel kozos haztartdsban €16 hozzatartozo
vagyonnyilatkozatra kotelezett irdsban bejelenti a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak a kozos
héaztartasban €lés megszilinését, a munkaltatoi jogkor gyakorldja a bejelentéstdl szamitott
harom napon beliil koteles visszaadni a kotelezett hozzatartozojara vonatkozoan tett
vagyonnyilatkozat részt tartalmazo zart boritékot. Az 4tadasrol a kotelezett igazolast koteles
adni.

11./ A vagyonnyilatkozatra kotelezett a 9./ €s 10./ pontokban meghatarozott esetben koteles
irasban igazolni a vagyonnyilatkozatok atvételének tényét.

A betekintési jog gyakorlasanak és a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése elotti
meghallgatas szabalyai

12./ A vagyonnyilatkozatba a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérol torténd dontése eldtt jogosult betekinteni. Vagyongyarapodasi

vizsgalat kezdeményezése el6tt a betekintésre az dllami adohatosag is jogosult.

13./ A vagyonnyilatkozat-tétellel 6sszefiiggd egyéb iratokba célhoz kototten jogosult
betekinteni:

a) beosztottak tekintetében az intézmény vezetdje,
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b) az intézmény vezetd tekintetében a polgarmester,

¢) a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellendrzési eljaras soran az ellendrzést lefolytatod
kozalkalmazott,

d) a kdzszolgalati jogvitaval dsszefliggésben a birosag,

e) a sajat vagyonnyilatkozataba a nyilatkozattételre koteles kozalkalmazott.

14./ A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrdl harmadik személynek a 12./ pontban foglalt
kivétellel senkinek sem adhat6 tajékoztatés.”

15./ A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett vagyonnyilatkozataba, valamint az azzal
Osszefliggd iratokba torténd betekintést a vagyonnyilatkozathoz csatolt “Kisérd lap”-on
kell dokumentalni a betekint6 nevének és beosztasanak feltiintetésével, valamint
betekintésre jogosult sajat kezii alairasaval.

16./ A betekintéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsé-
gekkel kapcsolatban keletkezett iratokkal egyiitt kell kezelni, azok kozott kell tarolni.

17./ A munkaltatéi jogkor gyakorldja a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezését
megeldzden meghallgatja a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettet. A meghallgatast
legalabb 6t munkanappal megel6zden irasban értesiti a kotelezettet a meghallgatés
targyarol, okardl, idopontjarol és helyérdl. A meghallgatason kizardlag a kotelezett és a
munkaltatéi jogkor gyakorldja vehet részt. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a
meghallgatason kozli a meghallgatasra okot adé koriilményeket, valamint a
meghallgatasra vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezéseket és a meghallgatés lehetséges
jogkovetkezményeit. A meghallgatas soran a munkaltatoi jogkor gyakorloja és a
kotelezett kozosen felbontjak a kotelezett altal tett, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak
Orzésében allo vagyonnyilatkozatot. A vagyonnyilatkozatot kozdsen attekintik és
értelmezik, abbol a célbol, hogy a felvetddott vagyongyarapodasra megfeleld
magyarazatot adnak-e a benne foglalt adatok. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a
meghallgatds soran a kotelezetthez kérdéseket intézhet, melyekre a kotelezett koteles
valaszt adni. A kotelezettnek meg kell adni a lehetdséget, hogy Osszefiiggden, kérdések
nélkiil is kifejthesse allaspontjat és magyarazatot adjon, észrevételt tegyen a
meghallgatés targyat képez6 vagyongyarapodasra. A meghallgatasrol a munkaltatoi
jogkor gyakorlodja két példanyban irdsos jegyzOkonyvet készit, ami tartalmazza a
meghallgatas helyét, idépontjat, targyat, a résztvevok nevét. A jegyzokonyvben tartalom
szerint rogziteni kell a meghallgatasra okot ad6 koriilményt, a vagyonnyilatkozat
felbontasanak tényét, a vagyonnyilatkozatban foglalt 1ényeges adatokat, a feltett
kérdéseket, az azokra adott valaszokat, valamint a kotelezett 6sszefiiggd nyilatkozatat,
észrevételeit. A jegyzOkonyvet annak alairasat megel6zden a kotelezett jogosult
elolvasni. A jegyzokonyvet az elolvaséas utan a munkaltatoi jogkdr gyakorldja és a
kotelezett sajat keziileg irjak ala. A jegyzokonyv egy példanyat a kotelezettnek at kell
adni, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal maradt példanyt zart boritékba kell helyezni. A
boriték lezarasat kovetden a kotelezett €s a munkaltatoi jogkor gyakorldja a 2./ pontban
foglaltak szerint jar el. A munkaltatoi jogkor gyakorloja a meghallgatés alapjan dont
arrdl, hogy a felmeriilt vagyongyarapodasra elfogadhaté magyardzatnak tekinti-e a
vagyonnyilatkozatban foglaltakat, valamint a kotelezett altal elmondottakat tovabba,
hogy kezdeményez-e vagyongyarapodasi vizsgalatot a kotelezettel szemben.”

18./ A harmadik személytdl érkez6 tajékoztatas kérésrol az érintett kozalkalmazottat az
intézmény vezetdje a tdjékoztatas beérkezését kovetd 5 munkanapon beliil tajékoztatja.
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A kozalkalmazott az adatkezeléssel kapcsolatos irdsbeli hozzajarulasa megadasanak,
illetve megtagadasanak hatarideje a tajékoztatas kézhezvételét6l szamitott 5 munkanap.

19./ Amennyiben a tajékoztatas kérés nem személyesen, hanem pl. postai ton tortént, a
betekintési jog gyakorldsat a “Kisérd lap”-on ugy kell dokumentélni, hogy a betekintd
sajat kezl alairasatol el kell tekinteni, s helyette a tajékoztatas kérés iratanak hivatkozasi
szamat kell feltiintetni.

20./ A betekintési joggal kapcsolatos eljarasok estében ellendrizhetd nyilvantartast kell
vezetni.

21./ A betekintéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekkel kapcsolatban keletkezett iratokkal egyiitt, az adott kdzalkalmazott
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos irataival egyiitt kell kezelni, azok k6zott kell tarolni.

Az adatvedelem

22./ A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasok esetén az alabbi alapvetd
adatvédelmi szabalyokat kell betartani:

a) Gondoskodni kell a papiralapu adathordozok biztonsdgos tarolasarol.
A tarolast pancélszekrényben, ennek hianyaban tiizbiztos lemezszekrényben kell
megoldani.

b) A tarolohelyet ugy kell kialakitani, hogy a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokon
kiviil mas irat ne legyen ott, a tarolohely kizardlag a vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos iratok 6rzési helyéiil szolgaljon.

c¢) Az adatokhoz val6 hozzaférést a tarold eszkoz zarasaval kell megoldani. A tarolok
kulcséaval csak azok a kézalkalmazottak rendelkezhetnek, akiket az intézményvezetd
kijeldl. A kiadott kulcsokrol, kodokrol nyilvantartast kell vezetni.
Amennyiben kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetonek
aki gondoskodik a zar lecserélésérol.

d) Amikor a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelése torténik, abba a hivatalos
helyiségbe, ahol az iratkezelés folyik, csak olyan személy Iéphet be, aki az
iratkezelésre jogosult.

e) Az adatkezelésekrdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasba fel kell
tiintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt.
Az intézményvezetd ellendrzi a nyilvantartas vezetése naprakészségét, valamint az
adatkezel6k korét, és adatkezelésiik jogszeriiségét.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatban keletkezett iratokat kezelok
személyi felelossége
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24./ A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért a
az intézményvezeto felelds. A vagyonnyilatkozattal 6sszefliggd iratokat az erre munkakori
leirasban felhatalmazott kdzalkalmazott, valamint az intézményvezetd kezelheti.

25./ A 24./ pontban hivatkozott kozalkalmazott a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
iratokban szerepl6 adatokat csak a betekintési jog gyakorlasa részben leirt modon
hasznalhatja fel, illetve adhatja at - betekintésre, illetve egyéb célra - harmadik
személynek.

26./ A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratokkal 6sszefliggd adatok kezeléséért:
a) az intézményvezeto,
b) a munkakori leirasban ezzel megbizott kozalkalmazott ,
c) a kézalkalmazott a vagyonnyilatkozata kdzlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

27./ A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratokkal 0sszefiiggd dokumentumokat kezelok
felelosségének tartalma:

a) Az intézményvezet6 felel a vagyonnyilatkozattal 6sszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban
rogzitett eléirdsok megtartasaért, illetve e kdvetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

b) A munkakori leirdsdban ezzel megbizott kozalkalmazott feleldssége gondoskodni
arrol, hogy az altala kezelt iratok, adatok kezelése megfeleljen az e szabalyzatnak,

valamint a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

c) A vagyonnyilatkozat-tevo kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a szerv részére
atadott, bejelentett adatok valosak, hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.”
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