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1. Altalanos rendelkezések, az SZMSZ hatalya

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny 21. § (3), a 25.§ (1) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznadlatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet - kiilonosen a 4. fejezet
- bekezdéseiben leirtakra, és a Szolnoki Tankeriileti Kozpont dltal kiadott 2023. szeptember 1-
tol érvényes szakmai alapdokumentumra. Az SZMSZ médositasa sziikséges minden jogszabdlyi
vdltozas esetén.

Fenntarto: Szolnoki Tankeriileti Kozpont

A szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) és a mellékleteit képezo
intézményi belsd szabdlyzatok megismerése, megtartisa és megtartatdsa az intézmény
valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkavallaléi jogviszonyban, egyes
rendelkezései alapjan oOraadoként vagy vendégtanarként foglalkoztatottra nézve kotelezd
érvényll. A tanulokat érint6 kérdésekben a tanulokra is kotelezd érvényii.

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
az SZMSZ hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és
az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa elétt ki kell kérni a didkénkormanyzat (a tovdbbiakban DOK) és
a szlil6i szervezet (tovabbiakban SZMK) véleményét is.

Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az intézmény fo adatai

Az intézmény neve: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium és Kollégium
Cime: 5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos ut 122.

Telefon szama: (56) 470-038

honlap: www.hajnoczy.com

e-mail: hajnoczy.tiszafoldvar@hajnoczy.com

Kollégium cime:
5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Az intézmény tipusa:
A Hajnéczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakgimnazium és Kollégium 4 évfolyammal miik6dd

gimndzium, valamint két évfolyammal miikodd (13-14. évfolyam) szakgimnazium kozépfoku
nevelési intézmény.
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2. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodési rendje
2.1. Szervezeti felépités

2.1.1. Szervezeti hierarchia

A koz0s igazgatast koznevelési intézmény intézményegységekbdl all. Ezek a gimnaziumi intézményegység,
a szakgimnaziumi intézményegység és a kollégium.

Az intézmény vezetését végzo személyek az intézménnyel hatarozatlan idejii kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo, hatarozott idére megbizott magasabb vezetok.

Az intézmény szervezeti felépitésének hierarchiajat bemutato abra

2.1.2. Azintézmény megbizott vezetii

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetGje és képviseletében eljard személy az igazgatd, aki a gimnaziumi,
szakgimnaziumi és kollégiumi egység vezetdje is.

Az igazgatohelyettesek az igazgatd els6 szamt helyettesei: 2 6, akik koziil az egyik helyettes altalanos
helyettes, a masik helyettes a szakképzési intézményegység vezetdi feladatokat is ellatja.



2.2. Az intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Az intézményegységek szakmailag 6nalloan, elkiiloniilt szervezeti egységben, az igazgatd és a helyettesek
kozvetlen iranyitasaval végzik munkajukat. Az igazgatoé az igazgatohelyettesekkel napi munkakapcsolatban
van.

A kapcsolattartas formai:

a) Heti egy alkalommal (de sziikség szerint barmikor) vezetdi iilés az igazgatd és két
helyettese részvételével. A napirendbdl kovetkezéen — sziikség szerint — a kovetkezo
meghivottak  vesznek  részt az  lléseken: munkakozosség-vezetd(k), a
diakonkormanyzatot segit6 pedagogus ¢és a sziiléi valasztmany elndke. Az
igazgatohelyettesek beszamolnak a hozzajuk tartozo teriiletek munkajarol.

- A vezet6i iléseken torténik az intézményi szintli teendok meghatarozasa, az
intézményegységek kozotti informaciok kicserélése, az egyes intézményegységek
munkéjanak 6sszehangolésa.

b) A tanév rendjében elbirt félévi és év végi neveldtestiileti értekezletek. Itt torténik az adott
id6szak neveld-oktatasi munkajarol valo atfogo értékelés, igazgatodi-, igazgatohelyettesi
- ¢és munkakozosség-vezetdi beszamolok — a tanévre vonatkozd munkatervben
meghatarozottak szerint.

C) Alakuld neveldtestiileti értekezlet. A nyari sziinetet kdvetd elsé munkanapon - témaja a
tanév feladatainak és munkatervének elékészitése, a feladatok meghatarozasa.

d) Tanévnyito neveldtestiileti értekezlet: Itt torténik az éves munkaterv ismertetése és
elfogadasa, valamint a tanév kiemelked0 feladatainak megbeszélése, a
teljesitményértékelési rendszer (a tovabbiakban TER) adott tanévre vonatkozd
feladatainak megbeszélése.

e) A munkatervben meghatarozott, aktualis témaji Un. nevelési értekezlet legalabb
kéthetes gyakorisaggal.

f) Alkalmazotti értekezlet, melyet a felettes szerv kezdeményezésére, tovabba a jogkorébe
tartozo ligyek megvitatasara kell 6sszehivni.

A b) -d) -f) pontban leirt értekezletekrdl, valamint minden olyan megbeszélésrol, hol a jelenlévok
szavazattal hoznak dontést - jegyzOkonyv késziil. Az ott sziiletett részletes hatarozatok iktatasra,
valamint az érintett feleknek atadasra keriilnek a jogszabalyokban meghatarozott hatariddn beliil.

2.3. A megbizott vezetok feladat és hataskore, kapcsolattartasuk rendje

2.3.1. lgazgato

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetje és egyben a gimnaziumi, szakgimnaziumi intézményegység,
valamint a kollégium vezet6je is. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény
belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

2.3.1.1. Feladatkore

Az igazgat6 alapvet6 feladata az intézményegységek munkajanak, bels6 kapcsolatainak olyan modon vald
Osszehangolasa, hogy tevékenységiiket egy intézményi keretben tudjak ellatni.

a) Az intézmény vezetdjeként kotelezettséget vallal, szakmai teljesitést igazol. E feladatat

az éaltala irasban felhatalmazott személy is elladthatja az intézmény iigyrendjében
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meghatarozottak alapjan.

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

c) Dont az intézmény mikddésével kapcsolatosan minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

d) Kozvetleniil feliigyeli a igazgatohelyettesek, a kollégiumi nevel6(K), a konyvtaros és az
iskolatitkarok munkajat.

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

2.3.1.2. Kizardlagos hataskorébe tartozik

a) az egyéb munkaltatoi jogkorok gyakorlasa,
b) az intézmény képviselete,
C) ajogszabalyokban meghatarozott egyéb jogkorok.

2.3.1.3. Felelosségi kore

Az igazgato felel6s

a) az intézmény Szakmai alapdokumentumaban foglaltak szerinti szakszerti és térvényes
miukodésért,

b) az abban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, valamint feladatellatasi
megallapodasban foglaltaknak, illetve az iranyit6 szerv altal kozvetleniil meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

C) az intézmény miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért, az intézmény vagyonkezelésébe,
hasznalatdba adott, és a tulajdonaban 1évé vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi,
tulajdonosi  jogok rendeltetésszerli  gyakorlasaért, az allamhaztartdsi belso
kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért, vagyis vezetdi
programjaban megjeloli a stratégiai terveket, a szervezet haladasi irdnyat és céljait. A
célok mentén felismeri a lehetséges kockazatokat és ha sziikséges ujra tervezi a
feladatokat. Hatékonyan mikddteti a belsd és kiils6 kommunikéaciés rendszert.
Megteremti az integritas fejlddését, vagyis meghatarozza az intézmény értékrendszerét,
az elvek, cselekvések, mddszerek ¢s intézkedések konzisztencidjat és miikodteti is
mindezt a mindennapi feladatellatas soran. Monitoring, vagyis ellendrzési rendszert hoz
1étre és mitkodtet (belsd ellenérzés, TER)



2.3.1.4. Kiadmanyozasi joga

Kiadmanyozasi jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatos valamennyi munkajogi, polgari jogi,
hatosagi, valamint a koznevelési hatdsagi tigyekben a fenntart6 utasitdsanak megfeleléen. A nevelési-
oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény

*  nevét,

»  székhelyét

* aziktatoszamot,

« azigyintézd megnevezeését,

* azligyintézés helyét és idejét,

* anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

2.3.2. lgazgatohelyettes

e Altalanos igazgatohelyettes
e Szakmai igazgatohelyettes, a szakképzési intézményegység vezetdje

Az igazgatd tavollétében annak els6 szamu helyettesitdje az altalanos igazgatohelyettes. A
helyettesitési rend vagy az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

frasbeli megbizas alapjan jogosultak a szakmai teljesités igazolasara is.

Munkajukat a jogszabalyokban, e szabdalyzatban rogzitettek alapjan, és az igazgatdé kozvetlen
iranyitasaval végzik.

Az éltalanos helyettes szervezi ¢és irdnyitja az intézményegységek napi munkdjat. Az
intézményegységben, a munkateriiletén folyd tevékenységrol, az ellendrzése tapasztalatairol vezetdi
iléseken rendszeresen beszamol. A munkatervnek, a belsd ellendrzés rendjének megfelelen a
fentiekrdl az intézményvezetd szamara irasbeli beszamolot, értékelést is készit.

A szakmai helyettes szervezi és iranyitja a gimnaziumi képzés és a szakmai képzés napi munkajat. A
szakképzés teriiletén folyod tevékenységrol, az ellenérzése tapasztalatairdl az vezetdi iilésen
rendszeresen beszamol. A munkatervnek, a belsd ellendrzés rendjének megfelelden a fentiekrdl az
intézményvezetd szamara irasbeli beszdmolot, értékelést is készit.

2.3.3. Avezetik helyettesitési rendje
2.3.3.1. Azigazgaté helyettesitése

Az igazgatd tavollétében és akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld és/vagy a
kizardlagos hataskorébe (egyéb munkaltatoi jogok), valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozd ligyek
kivételével — teljes felelosséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik. Az intézményvezetd tartos
tavolléte esetén — eseti irasbeli rendelkezés alapjan — gyakoroljak a kizarolagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartosnak mindsiil a legalabb haromhetes folyamatos tavollét.

2.3.3.2. Azigazgatéhelyettes helyettesitése



Az igazgatohelyettesek tartds tavollétében és akadalyoztatasa esetén az igazgatd beosztott pedagdgust bizhat
meg helyettesitoként. A helyettesitd személyét €s a helyettesités idotartamat ki kell hirdetni a nevelGtestiilet
korében a helyben szokasos modon: a tanari szoba falijsagjan és a Google Classroom nevel6testiileti
csoportjaban.

2.4. Az intézmény foglalkoztatasi rendje
2.4.1. Munkakorok

e Pedagogus munkakorok: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglakoztatott pedagdgus
szakképzettséggel, szakképesitéssel rendelkezd személy altal adott tantargyat tanitok kore.

e A neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak (NOKS) - koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban intézményi titkarok, konyvtaros. rendszergazda.

e Technikai foglalkoztatottak - munkavallaloi jogviszonyban - gazdasagi tigyintézo, fiit6-
karbantarto, takaritok.

2.5. Az intézmény egészére vonatkozo benntartézkodasi rend

2.5.1. Avezeték benntartozkodasanak rendje

A tanitasi napokon hétf6tdl csiitortokig 7:30 és 15:30 kozott, pénteken 7:30 és 15:00 ora kozott az
igazgatd vagy valamelyik helyettese az intézmény székhelyén tartdzkodik. Szorgalmi idészakon kiviil
az igazgato, vagy helyettesitdje a Szolnoki Tankeriileti Kozpont altal meghatarozott tigyeleti napokon
8:00 és 12:00 ora kozott az intézmény székhelyén tartézkodik. A teljes nyitvatartasi idejének a
vezetdi benntartozkodéssal nem biztositott idtartamaban, a tanitasi idon tali iskolai foglalkozésokon
az ligyeletes tanar latja el a vezetdi feladatokat a kovetkezOk megtartasaval: a pedagdgus feleldssége,
intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a tanuldk biztonsagdnak megovasaval sszefliggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Az igy hozott dontésrdl az igazgatot a dontéshozonak
azonnal értesitenie kell.

2.5.2. A pedagogusok benntartozkoddasa

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak tanitdsi napokon a tanitasi orajuk, foglalkozasuk,
igyeletiik megkezdését megelézden legalabb 10 perccel kotelesek az intézménybe megérkezni. A
tanitasi ora, foglalkozés, ligyelet befejezését kovetden legalabb 10 percet az intézményben kell
tartozkodniuk. A pedagoégusok munkaidejérdl a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagogusok
uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasardl IV. fejezete alapjan az igazgatd
rendelkezik.

2.5.3. Atechnikai dolgozok benntartozkodasa

A technikai munkakorben foglalkoztatottak a munkakori leirasukban meghatarozott idépontban és
célbol kotelesek az intézményben tartozkodni. Ettél az igazgatd utasitdsanak megfelelden lehet
eltérni.

2.5.4. A tanulokra vonatkozo benntartozkodasi rend
A tanulok benntartozkodasi rendjérdl e szabalyzat kiilon rendelkezik.

2.5.5. Az intézménnyel polgdri jogi jogviszonyban dllo egyéb személyek belépésének és
benntartozkoddsdanak rendje
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Az intézménnyel vallalkoz6i szerzOdéssel, bérleti szerzodéssel, vagy egyéb nem pedagdgus
foglalkoztatasra vonatkozo polgari jogi szerzédéssel kapcsolatban allo személyek a szerzédésben
rogzitett idépontban, célbol és feltételek szerint 1éphetnek be, és tartozkodhatnak az intézményben.

2.5.6. Kiilsd személyek belépésének és benntartozkoddsdnak rendje

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel az alabbiakban szabalyozott rend
szerint tartozkodhatnak az intézményben. A szabalyozas aldl kivételt képeznek
a) a baleset, vagy katasztrofahelyzet, vagy rendvédelmi helyzetek soran belépd hivatasos
allomanyba tartozo személyek a feladatellatasuk soran,
b) az iskolai rendezvényekre meghivassal érkezd kiils6 személyek a rendezvény
iddtartama alatt.

2.5.6.1. Nyitvatartasi idén beliil torténé belépés és benntartézkodas

Nyitvatartasi idoben bejelentkezd személyt a kapusi tigyeletet ellatdo személy engedi be. A kapusi
tigyeletet ellatdo személy ezt kovetden a belépét az intézkedésre jogosulthoz vezeti.
A kapusi tigyeletet ellato személy a kiilsé 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 lizemszerti miikodésének akadalyozasaval
jarna. Ezen esetekben az intézmény vezet6jét haladéktalanul értesiteni kell.

2.5.6.2. Nyitvatartasi idon til torténé belépés és benntartézkodas rendje

Nyitvatartasi id6n tal kizardlag az igazgatd eldzetes irasos engedélyével lehet belépni és
benntartozkodni az intézményben. Az engedélynek tartalmaznia kell a belépés idOpontjat, mod;at,
valamint a benntartozkodas id6tartamat, céljat és a feleldsségi viszonyokat.

2.6. Az intézmény szakmai és érdekképviseleti szervezeteinek miikodési rendje

Az intézmény szakmai szervezetei:
a) nevelbtestiilet,
a. szaktargyi munkakozosségek,
b. nevelési munkak6zosség,
c. munkacsoportok (adott feladat elvégzésére szervezddo ideiglenes csoportok)
b) technikai dolgozok kozossége.
Az intézmény érdekképviseleti szervezetei:
a) diakonkorméanyzat (DOK)
b) sziil6i szervezet (SZMK).

2.6.1. A nevelotestiilet

Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdja.

A nevelGtestiilet a jogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorokkel rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet az intézmény mikodésével
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kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotObbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd Szavazata
dont. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen
van. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet. A 2.2. pontban leirt moédon a neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A
neveldtestiiletre megallapitott szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha atengedett jogkdrokben dont
a szaktargyi munkak6z0sség vagy a tantestiilet erre jogosult része.
Egy tanév soran a nevel6testiilet a munkatervben meghatarozott idében a kovetkez6 értekezleteket tartja:

a) alakul¢ értekezlet,

b) tanévnyito értekezlet,

c) félévi értekezlet,

d) tanévzaro értekezlet,
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50 %-a kéri, illetve, ha az
iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A nevelGtestillet a munkatervben meghatarozott rendben szerdai napokon munkaértekezletet tart, a
hetirendben megallapitott t¢émaban és idopontban.

2.6.1.1. Szaktargyi munkakozosségek

Az iskolaban egy tantidrgy vagy tantargycsoport, illetve nevelési teriilet pedagogusai — a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint — munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.

A szaktargyi munkakozosségek az iskola Pedagogiai Programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6ld6 munkaterv Szerint
tevékenykednek.

A szaktargyl munkakozdsség munkdjat a munkakozosség-vezetd koordinalja. A munkakozosség
vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg. A munkakozosség-vezetd
munkajat munkakari leiras alapjan végzi. Az igazgatd a munkakozosség-vezetok értekezletét sziikség
szerint hivhatja 0ssze.
A munkakozosségek tevékenységét kozvetleniil az igazgatd és az igazgatohelyettesek egymas kozt
megosztva feliigyelik.
Az intézményben 0t szaktargyi és egy nevelési munkakdzosség miikodik:

a) magyar nyelv és irodalom,

b) tarsadalomtudomanyi,

c) idegen nyelvi,

d) matematika-digitalis kultara-fizika,

e) természettudomanyi (foldrajz, kémia, biologia, természettudomany) testnevelés

f) nevelési (osztalyfonoki és kollégium neveld)

A szakképz6 évfolyamokon is tanitdo pedagdogusok munkajanak iranyitasat és ellendrzését a szakmai
igazgatohelyettes kozvetlentil végzi.
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A szaktargyi munkakézosségek feladatai az adott szakteriileten beliil, részvételik a
pedagogusok munkajanak segitésében, kiilondsen ...

a)
b)

c)

d)

n)
0)

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az iskolai nevel6-oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa, kerettanterv kivalasztdsa, helyi tantervek
kidolgozésa

részvétel a tanuldk ismeret- és neveltségi szintjének folyamatos ellendrzésében,
mérésében, értékelésében,

segitségnyujtas a tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,

a pedagogusok belsd tovabbképzésének, onképzésének szervezése, tudasmegosztas
segitése,

az iskoldban szervezendd vizsgak tételsorainak Osszeallitasaban, a tételsorok, a
vizsgak értékelésében valod kozremitkodés,

a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése, véleményezése,

kozremiikddés a tankonyvek és a taneszkdzok megvalasztasaban,

javaslattétel jutalmazasra, kitiintetésre,

a szakteriilet munk4janak félévi és tanév végi értékelése,

kozremiikodés a szaktantermek kialakitasaban, az abban elhelyezett eszk6zok
leltarozasaban,

az iskola beiskolazasi tevékenységének segitése,

online térben csoportot miitkodtet a hatékonyabb informacidatadas érdekében (ClassRoom)
a TER éves célfeladatai megallapitasaban.

A neveldtestiilet kotelezd véleményezési jogkorébdl a szaktargyi munkakozosségekre ruhdzza az
alabbiakat:

a) atantargyfelosztas véleményezése,

b) az egyes pedagogusok megbizatasanak el6zetes véleményezése (kivéve az

igazgatohelyettesi megbizast).

A szaktdrgyi munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

sziikség szerinti konzultacio a nevel6-oktaté munka mindennapi gondjairol;
sziikség szerint, de legalabb félévente egyszer iilést tart a munkakozosség-vezetok

testiilete;

az 1lés Osszehivasat kezdeményezheti az igazgatd, az igazgatohelyettesek, és
barmelyik munkakozdsség-vezetd;

az lilést az 6sszehivast kezdeményezd vezeti,

az ulésrol emlékeztet6t kell késziteni;

a munkakozdsségek egylittes iilést is tarthatnak barmely vezetd vagy munkakozosség-
vezetd kezdeményezésére;

a munkakozosségek egymassal vald kapcsolattartdsdért a munkakozosség-vezetok a
feleldsek.
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2.6.1.2. Egyéb allandé bizottsagok

A fegyelmi bizottsag
Tagjai:
a) vezetbje az igazgato, vagy az altala megbizott vezeto,
b) akotelességszegésben érintett tanuld osztalyfonoke, vagy csoportvezetdje,
C) az igazgatod altal kijelolt egy f6 beosztott pedagogus, aki a kotelességszegésben érintett
tanulot magas draszamban tanitja.

2.6.1.3. Munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskolai vezetdség dontése alapjan.

Amennyiben a munkacsoportot az iskolai vezetdség hozza Iétre, errdl tdjékoztatni kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoport tagjait a nevelOtestiilet vagy az igazgatd bizza meg.

A munkacsoport altal elvégzett tevékenység eredményérdl tajékoztatni kell a nevelGtestiiletet.

2.6.1.4. Egy osztalyban tanité pedagégusok munkacsoportja

A koz0sség az iskolatipusnak megfeleléen 2 vagy 4 éves idGtartamra jon l1étre és munkabizottsagként
is mikodik.
Feladata az osztalyfonok neveldé munkdjanak segitése és az atadott nevelbtestiileti jogkorok
gyakorlasa.
Vezet6je az adott osztaly osztalyfénoke.
A munkabizottsag évente legalabb egy alkalommal tilésezik. Az iiléseit az osztalyfénok vezeti,
Osszehivasat kezdeményezheti az osztdlyban tanitdé béarmelyik tanar, az igazgatd6 vagy
igazgatohelyettesek.
Miikodését kozvetleniil az igazgatd vagy az igazgatohelyettes feliigyeli.
Az iskola vezetdségének kapcsolattartisa a neveldtestiilettel:
A neveldtestiilet egészével, csoportjaival és egyes tagjaival a kapcsolattartas kozvetleniil, valamint a
munkacsoportok, munkabizottsagok és az érdekvédelmi szervek vezetdi és képviseldi Gtjan valosul
meg.
A kapcsolattartds forumai

a) vezet6ségi lilés,

b) nevel6testiileti értekezlet,

€) munkak6zosségi megbeszélés,

d) munkakdzdsség-vezetdi értekezlet,

e) egyéb értekezletek, megbeszélések.
A forumok idépontjat az iskolai munkaterv és a hetirend hatarozza meg.
Az iskola vezet6sége az aktualis feladatokrol, a rajuk tartozé informaciokrol a tanari szobaban
elhelyezett hirdetd tablan, online feliileten (ClassRoom-ban), és a munkakozosség-vezetokon
keresztiil koteles idOben tajékoztatni a neveldket. A hét eldrelathatd feladatairdl a tanari és a tanuloi
hirdeton elhelyezett hetirend ad tajékoztatast. A hetirendet az el6z6 hét utols6 munkanapjan 12 oraig
kell kihelyezni. A vezet6i dontésekrol, hatarozatokrol az érintett neveloket haladéktalanul tajékoztatni
kell. A nevel6k kérdéseiket, javaslataikat, véleményiiket szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy a
munkakdzosség-vezetok €s az érdekképviseletek vezetdi utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.
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Kérdéseikre, felvetéseikre érdemi valaszt kell kapniuk.
2.6.2. Anem pedagogus dolgozok kozossége

Munkdjuk irdnyitasaért, szervezéséért, megfeleld munkakoriilményeik biztositasaért az igazgatd a
felelOs.

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

2.6.3. Atanulok kozosségei, a didkonkormanyzat miikédési rendje
A tanuldk az iskolaval tanulo6i jogviszonyban allok Gsszessége.
2631 A didkkozgyilés

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni a diakkozgytilést. Osszehivasat kezdeményezheti a
didkonkormanyzat vezetdje €s az igazgatd. A didkkozgylilés - a didkonkormanyzat valasztdsa szerint
— két formaban hivhato 6ssze: valamennyi tanul6 részvételével vagy kiildottgytilés forméjaban.

A diakkoézgytlésen az iskola igazgatoja tajékoztatja a tanulokat az iskola életérdl és valaszol a
kérdéseikre és a felvetéseikre. A didkkozgyiilésen részt vehet az iskola neveldtestiilete tanacskozasi
joggal.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat kozvetleniil, vagy valasztott képviseldik utjan
kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a neveldtestiilettel. Kérdésiikre, felvetéseikre
érdemi valaszt kell kapniuk 8 napon beliil. Az egyéni tanuldi beadvanyokra névre szoldan, a szélesebb
tanuldi csoportot érintd beadvanyokra a hirdetdtablan kifliggesztve kell véalaszolni.

Az iskolai életrdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokr6él az iskola vezetdje a
didkkozgyllésen, a didkonkormanyzati tilésen és a folyosokon elhelyezett hirdetdtablakon és az
osztalyfénokon keresztiil tajékoztatja a tanuldkat.

A tanulok tajékoztatasara, véleményiik kinyilvanitasara igénybe veheté az intézmény honlapja, az
osztalyfonokok altal miitkodtetett online feliiletek, hajnoczy-s levelezérendszer és a hirdetdtabla.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanul6 eldmenetelérdl, magatartasarol — sziikség szerint, irdsban vagy
szoban — tajékoztatni kell. A kapcsolattartas elsddleges feliilete a KRETA rendszer. Téjékoztatési
kotelezettsége van a szaktanaroknak és az osztalyfonoknek.

2.6.3.2. A diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok érdekeinek képviseletét a didkdnkormanyzat latja el.
Munkajat a DOK szervezeti és miikddési szabalyzata szerint végzi.

A didkonkormanyzat jogositvanyait a szabalyzata szerint alakuldo és mikodd vezetdsége
érvényesiti.

A didkonkormanyzat munkéjat pedagogus segiti. A segité pedagogust a didkdonkormdanyzattal
egyetértésben az igazgatd bizza meg.

A didkonkormanyzat vezetdjével, vezetdségével, a segité pedagogussal az igazgatd €s helyettesel
tartjak a kapcsolatot.

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mitkodésének targyi feltételeit: helyiséghasznalat, telefon,
internet hasznalat, fénymasold haszndlata, levelezés.

Az intézmény évenként a koltségvetésben meghatirozott pénziigyi tdmogatasban részesiti a
diakdnkormanyzatot.
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A diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban és e szabalyzatban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik, igy kiilondsen ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét
a) az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
b) ahazirend elfogadasa el6tt.

2.6.4. A sziiloi szervezet mitkodési rendje
2.6.4.1. A sziiloi munkakozosségek

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

A sziildi szervezet egységei az osztalyonként szervezddo sziil6i munkakozosségek (SZMK). A sziiloi
munkakozdsségek kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat az SZMK-elndk vagy az osztalyfonok
segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

2.6.4.2. Asziil6i valasztmany

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i valasztmany. A
véalasztmanyt az SZMK-k elndkei alkotjak. Az iskolai sziil61 valasztmany elnoke kozvetleniil az iskola
igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i valasztmany akkor hatarozatképes, ha {ilésén tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A valasztmanyt az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb egy alkalommal 0ssze kell hivnia, és ott tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.
Az iskola sziildi valasztmdanyat az aldabbi jogok illetik meg:

a) kialakitja miikodési rendjét,

b)  megvalasztja tisztségviseldit,

C) elkésziti sajat munkatervét,

d)  képviseli a sziiloket és a tanulokat a kdznevelési torvényben 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,

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

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

)] segiti a kiilonboz6 intézményi rendezvények, programok szervezését, lebonyolitasat.
2.6.4.3. Az intézmény és a sziil6k kapcsolata, a sziilok tajékoztatasa

A sziilokkel az intézmény vezetdségének tagjai, €s a pedagdgusok tartjak a kapcsolatot a Szervezeti
¢s mikodeési szabalyzatban és a tanév rendjében meghatarozottak szerint.
Az igazgat6 a sziiléi szervezet valasztmanyi ilésén, sziiléi értekezleten, az iskola honlapjan, facebook
feliiletén és a KRETA rendszeren keresztiil ad a sziildknek tajékoztatast az intézmény életrdl, az
aktualis feladatokrol.
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Az osztalyfénokok tanévenként — a munkatervben meghatarozottak szerint — legalabb két alkalommal
sziiloi értekezletet tartanak. A kezdd évfolyamok sziileinek szamara a beiratkozaskor sziiloi
¢értekezletet kell tartani.
A sziiléknek a tanuldk egyéni problémdival (elémenetel, magatartds) kapcsolatos tdjékoztatas formdi:
a) sziloi értekezlet (a kozos forum eldtt vagy utan, négyszemkozt),
b) fogadoorak (az iskola vezetéségének tagjai, az osztalyfénokok, a szaktanarok, eldre
egyeztetett iddpontokban),
c) irasbeli tajékoztatas tértivevényes levélben és a KRETA feliileten,
d) telefonon torténé tajékozodas, tajékoztatas (elsOsorban egyeztetés céljabol és
egyszeriibb ligyekben),
Az intézmény Pedagégiai Programja, munkaterve, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és a
hazirend a sziilok és tanulok szdmara az iskolai konyvtarban, valamint az intézmény honlapjan
elérhetd.

2.7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére és eldontésére bizottsagokat hoz 1étre,
¢s a jogszabalyok adta kereteken beliil jogkorét atruhazza.
Atruhdzott feladatkérok:

2.7.1. Fegyelmijogkor

A jogkor gyakorldja a fegyelmi bizottsag. A fegyelmi bizottsag a nevel6testiiletet dontésérdl - az adott
iigy jogerére emelkedése utan — 8 napon beliil, vagy legkésébb az azt kovetd elsd neveldtestiileti
értekezleten tdjékoztatja. A fegyelmi bizottsag egész évi munk4jarol a tanévzard értekezleten az
intézményvezetd ad t4jékoztatast.

2.8. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése kiterjed a kotelezd és valaszthato tanorai foglalkozasokra,
a tanoran kiviili foglalkozasokra, a szakmai gyakorlatokra, a kollégiumi foglalkozasokra, a pedagogiai
feliigyeletre, €s a neveld-oktatd tevékenység valamennyi teriiletére.

A pedagdgiai munka ellendrzése a pedagogusok teljesitményértékelésével valosul meg a 18/(1V.4.)
BM rendelet alapjan. A teljesitményértékelés soran az igazgato kozvetleniil értékeli a helyetteseit. Az
igazgatd a pedagogusok értékelésébe bevonja a helyetteseit, sziikség szerint az értékelt pedagogus
munkak6zosség-vezetdjét. Az igazgatdo munkajat a Szolnoki Tankeriileti kdzpont igazgatdja, illetve
az éltala megbizott munkatars értékeli.

2.8.1. A teljesitményértékelési rendszer fobb feladatai

a) A pedagogusok pedagdgiai munkdja torvényességének (a vonatkozd jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, a pedagodgiai program és a helyi tantervek
betartasanak) biztositésa,

b) anevel6-oktatd munka eredményességének, hatékonysaganak eldsegitése,

C) a vezetdség szamara megfeleld mennyiségii és mindségl informacio szolgaltatasa a
pedagdgusok munkavégzésérol,

d) elegendd szamu adat és tényanyag szolgaltatasa a pedagdgiai munka belsé és kiilsd
értékelésének eldkészitéséhez.
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Kiemelt ellendrzési teriiletek:

a) apedagdgiai munka minésége, eredményessége,

b) a feladatvallalas mennyiségi mutatoi,

c) munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa

d) kommunikacio, egyilittmiikodés

e) tehetséggondozas, felzarkoztatas,

f) motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas.
A TER tanévi iitemtervét az igazgato késziti el és igazgatoi utasitas formajaban hozza nyilvanossagra
a tanévnyito neveldtestiileti értekezleten.

2.8.2. A neveli-oktato munka belsd ellendrzésére jogosultak

a) Az igazgato, mint az ellenérzést, értékelést végzo,

b) az igazgatohelyettesek, mint az ellendrzésbe, értékelésbe bevont személyek

c) agyakorlati oktatas szervezoi,

d) kiilon intézményvezetdi megbizas alapjan (eseti céllal és jogkorrel) a munkakozosségek

vezetoi.

Az igazgatd a teljesitményértékelési rendszeren kiviili valamennyi intézményi tevékenységet —
gazdalkodas, tigyviteli dolgozok-, technikai dolgozok-munkajat, valamint az intézményt, kornyezetét
¢s eszkozeit ellendrizheti. Az ellendrzésbe bevonja helyetteseit és a gazdasagi vezetot. Az ellendrzés
terlileteir6l éves belsd ellendrzési tervet és ilitemezést készit. A tapasztalatokrol, az esetleges
intézkedésekrol feljegyzést készitenek az ellendrzést végzok, melybe feltiintetik az ellenérzott
személy véleményét is.

2.8.3. Az ellenorzés modszerei

a) A tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
b) informaciogyijtés, irasos dokumentumok vizsgalata,

C) atanuldi munkak vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait és a teljesitményértékelés (TER) eredményét a pedagogusokkal egyénileg
ismertetni kell. Az értékeld megbeszélést minden esetben az igazgatd végzi, amelybe bevonja az
értékelésben kozremiikodoket is. Az ellendrzéssel, a megallapitasokkal kapcsolatban a pedagdgus
észrevételt tehet. A pontozds €s a teljesitményszint megallapitasa utan az eredményt az igazgato
feltolti a KRETA feliiletre. Ez az adat titkos, csak az érintett pedagdgus szamara elérhetd. Az
eredményekrdl ,,rangsor” nem hozhatd nyilvanossagra. Az ellendrzés végén az ellendrzésbe bevont
személyek altalanos Osszefoglalast készitenek és a nevelOtestiileti értekezleten ismertetik azt.
Amennyiben a szervezet egészét érintd problémat tarnak fel, a megoldasra intézkedési tervet
készitenek.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményét a szaktargyi munkakozosségek
kiértékelik (nem nevesitve). Ha sziikségesnek latjak, intézkedések meghozatalat is
kezdeményezhetnek.
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3. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

3.1. Miikodtetés, iranyitas

Az intézmény mikodése ¢és megfeleld szinti irdnyitasa érdekében a vezetOségnek allandd

munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd szervezetekkel, intézményekkel

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)
1)

Szolnoki Tankertileti K6zpont

Tiszafoldvar Varos Onkormanyzat Képvisel-testillete és annak Polgarmesteri
Hivatala,

Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Kozpont

a helyi ¢és a beiskolazasi nevel6 és nevel6-oktatd intézmények vezetdi, tantestiiletei,
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal, Szolnok,

Magyar Allamkincstar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Teriileti Igazgatosaga, Szolnok,
Kozoktatasi Informacios Iroda, Gydr,

Orszagos Rendér-fékapitanysag, Budapest,

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Rendér-fokapitanysag, Szolnok

Kunszentmartoni Renddrkapitanysag,

Tiszafoldvari Rendorérs,

Magyar Honvédség Krause Lajos 3. Teriiletvédelmi Ezred, székhelye 5000 Szolnok, Tancsics
Mihaly 1t 5-6.

m) Nemzeti Munkaiigyi Hivatal Szak-¢és Felnottképzési Igazgatosaga, Budapest,

n)
0)
P)

q)
r
s)
t)

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Diaksport-tanacs, Szolnok,

A mindenkori - étkezést biztosito cég

Tiszafoldvari Varoslizemeltetd és Foglalkoztatasi Kiemelten Ko6zhaszna Nonprofit
Kft. Tiszafoldvar,

a gyakorlohelyiil szolgalo intézmények,

Tiszazugi Foldrajzi Muzeum,

Tiszafoldvar Varosi Miivelodési Haz,

Tiszafoldvar Vérosi Konyvtar

A kapcsolattartas formdi és modjai

a)
b)
c)
d)

Hivatalos levelezés, ligyintézés, személyes kapcsolattartas,

értekezletek, szakmai forumok, megbeszélések, modszertani bemutatok tartasa,

az intézményi rendezvények kolcsonds latogatasa,

miivészeti bemutatokon, tanulmanyi és sportversenyeken valo kolcsonos részvétel

A kapcsolattartasért felelds az intézmény igazgatdja, a helyettesek, bizonyos esetekben mas — az
igazgato altal megbizott pedagdgusok.
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3.2. A nevelo - oktatdo munka

Az eredményes neveld, oktaté munka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, alapitvanyokkal, véllalkozasokkal:

a) allami és onkormanyzati fenntartasi kéznevelési, kozmiivelddési intézmények,

b) nem allami fenntartasu kdznevelési, kozmiivelédési intézmények

c) pedagogiai szakszolgalatok,

d) pedagogiai szakmai szolgaltatok,

e) helyi sportegyesiiletek,

f) Hajnoczy Jozsef Gimnazium és Szakgimnazium diakjaiért Alapitvany,

g) az intézményt tamogatd vallalkozasok, Civil, gazdasagi és pénziigyi szervezetek,

h) helyi egyhazak.

Szakképzés

A 13-14. évfolyam tanuloi pedagogiai munkatérs szakképesités keretein beliil pedagogiai asszisztens
szakiranyban és gyogypedagogiai asszisztens szakiranyban tanulhatnak. Rendszeres szakmai
gyakorlaton vesznek részt — 13. évfolyamon o6vodaban, 14. évfolyamon az altalanos iskola alsé
tagozatan, illetve gyogypedagogiai intézményben. A gyakorlati helyekiil szolgald intézményekkel
egylttmiikodési megallapodast kotiink. Heti rendszerességgel tartunk kapcsolatot az intézmények
vezetdivel és a gyakorlatot feliigyel6 neveldkkel.

A kapcsolattartasért felelos az igazgatd, az igazgatohelyettesek, valamint a Szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatban, a munkakori leirdsokban €s az éves munkatervben meghatarozott személyek.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok ellatasa

A beilleszkedési vagy tanulasi nehézséget vélelmezd pedagogus kezdeményezésére, az osztalyfonok
javaslatara, a sziilé beleegyezésével az igazgatd a tanuld lakohely szerint illetékes pedagdgiai
szakszolgalati feladatokat ellatd intézményhez terjesztheti fel a tanulot. A szakérté szakvéleménye
alapjan az igazgatd megszervezi a tanul6 fejlesztd foglalkozésait.

Kapcsolattartasért felelos az igazgato, az osztalyfonok, a fejlesztd vagy gydgypedagogus.

Sajatos nevelési igényu tanulok ellatasa

A sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd
nevelésének, oktatdsdnak segitését szolgalo tevékenységek tartalmat, szervezeti formajat, idokeretét
a sajatos igény megallapitasat végzo ,,A tanulasi képességet vizsgald” rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye alapjan az igazgatd megszervezi a tanuld rehabilitacios foglalkozasait. Ennek
érdekében egyiittmikodik a Révay Gyorgy Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény
pedagogusaival.

Kapcsolattartasért felelés az igazgatd, az altalanos igazgatOhelyettes, az osztalyfénok és a
gyogypedagogus.
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3.3. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval, a
rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

3.3.1. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltato

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa a 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-
egészségligyi ellatasrol, valamint a fenntartd és az egészségiigyi szerv kozotti megallapodasnak
megfeleléen torténik. Az iskolaegészségiigyi szolgalattal az igazgatohelyettes tart kozvetlen
kapcsolatot. O irdnyitja a sziirések megszervezését.
A szolgaltatok az intézmény székhelye szerint:

a) Védonoi Szolgalat, iskola-védond

b) Dr. Ecseki Timea, iskolaorvos

c) Dr. Miskov Istvan iskolafogasz szakorvos

3.3.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet

A tanulok egészségének megovasa érdekében az intézmény vezetGsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal, az iskolafogészattal és az iskolavédondvel. E kapcsolat keretében megszervezi
a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat:

a) Torekedni kell az évenkénti rendszeres gyogytestnevelés sziirésre, illetve testnevelés oran a

differencialt foglalkoztatds megvaldsuldsara.

b) Fogaszati sziirés: évenként egy alkalommal

C) Higiéniai szlirés és védondi tanacsadas: évenként egy alkalommal

d) Altaldnos egészségiigyi sziirés: 9. évfolyamon egy alkalommal

3.3.3. Arendszeres egészségiigyi ellatas rendje

A tanuldkat érint6 egészségligyi ellatast 8 oratol 16 oraig az iskolaorvos veégzi. 16 oratol
reggel 8 Oraig a kozponti orvosi tigyelet latja el a siirgds eseteket.

3.4. Kapcsolattartas a gyermek- és ifjusagvédelem teriiletén

A tanulok veszélyeztetettségének megelzése, valamint a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok
eredményes ellatasa érdekében az igazgatohelyettesek és a nevelési munkakozosség vezetdje
rendszeresen kapcsolatot tart fenn a kovetkezo szervekkel és intézményekkel:
A tanul6 lakohely szerinti illetékességii

a) oOnkormanyzat jegyzdje,

b) Jarasi Kormanyhivatal Gyamiigyi Hivatala

C) csaladsegito és gyermekjoléti szolgalatok,

d) gyamiigyi hivatalok,

e) rend6ri szervek.
A gyermek- és ifjusagvédelmi teriilet feliigyeletéért kozvetleniil az intézmény igazgatodja a felel6s.
Az intézmény kapcsolatrendszerének altaldnos feliigyeletéért az igazgato a felelds.
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4. Intézményi védo, 0vo rendszabalyok
4.1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény valamennyi dolgozodjanak, tanuldjanak és az intézményben tartozkodd mas
személyeknek be kell tartaniuk a Szervezeti és mukodés szabalyzatban és mas szabalyzatokban,
valamint a hézirendekben eldirt — a személyi és vagyonbiztonsaggal kapcsolatos — védd, ovo
eldirasokat.

Az idevonatkoz6 szabalyokat a dolgozokkal (munkéba allaskor) és a tanuldkkal (tanév elején) meg
kell ismertetni. Ennek tényét alairasukkal igazolni kell.

Az intézményben bekovetkezett mindenféle balesetet, sériilést, tlizesetet, anyagi karral jar6é eseményt,
veszélyhelyzetet azonnal jelenteni kell az intézmény igazgatojanak, illetve a Szolnoki Tankeriileti
Koézpontnak. Meg kell tenni a sziikséges védd, ovo intézkedést, és az esetet ki kell vizsgalni.

4.2. RendKiviili helyzetek

4.2.1. Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok

A bekovetkezett rendkiviili eseménnyel kapcsolatos intézkedés megtételére (tanitdsi sziinet, a
kollégistak hazautazasanak elrendelése, illetdleg hazautazasuk megtiltdsa) az intézmény igazgatoja
jogosult, betartva az idevonatkoz6 jogszabalyi eldirdsokat.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa,
e atliz, tizveszély, robbanasveszély,
e azépiilet, vagy épiiletrész hasznalhatatlanna valasa,
e asztrajk,
e A tlintetés, zavargas,
e abiincselekmény, vagy annak veszélye,
e kozveszely-okozas, vagy kozveszéllyel fenyegetés.
Altaldnos szabdlyok
Amennyiben az iskola barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az eldbbi értelemben vett rendkiviili
eseményre, annak bekovetkeztére utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozodlni az
igazgatoval vagy mas, az intézkedésre jogosult felel6s vezet6vel (igazgatohelyettesek).
A rendkiviili eseményrdl az intézkedésre jogosult felelds vezetonek azonnal értesitenie kell
e a fenntartot,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
o személyi sériilésnél a mentdket,
e az esemény jellegének megfelelé rendészeti szerveket.
Rendkiviili esemény észlelésekor az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsdra az épiiletben
tartdzkodo személyeket biztonsagba kell helyezni, sziikség esetén az épiiletet a tlizriadd terv alapjan
ki kell tiriteni.
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A riasztds, az intézkedés hangosbemondod segitségével és ¢éldszdban torténik. Mindezt megeldzi
a szaggatott hangzast cseng0dszo.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl, épiiletrészbdl valo kivezetéséért, a kijelolt teriileten
valo gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére éppen akkor tandrat
tarto, foglalkoztatast vezetd pedagdgusok a felelésok.

Az ajtok, ablakok, szekrények kinyitasaért, a kozlekedési lehetdségek biztositasaért, a kozmiivek
elzarasaért, a vizszerzési helyek szabadda tételéért, az elsOsegélynyujtds megszervezéséért, a
rendészeti szervek miikddési feltételeinek biztositdsaért a tlizvédelmi felelds és a karbantartok a
felelosok.

Az épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
a) A veszélyeztetett épiiletbdl mindenkinek tavoznia kell (mosdok stb. atnézése),
b) araszorultakat segiteni kell az épiilet elhagyasaban,

C) atanuldkat a tartdzkodasi helyiik elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének szamba kell vennie,

d) akiérkez6 rend6rok, katasztrofaelharitok utasitasat be kell tartani, az addig torténtekrol,
a 1étszamadatokrol pontos tajékoztatast kell adni.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi oOrakat a jogszabalyok figyelembevételével, a
neveldtestiilet altal meghatarozottak szerint potolni kell.

Az épiilet kiliritését évente legalabb egy alkalommal gyakoroltatni kell.

4.2.2. Bombariado esetén sziikséges teenddk

Altalanos szabalyok

a) A bombariasztast fogadd hivast nem szabad megszakitani.

b) A rendérséget haladéktalanul értesiteni kell.

c) Az épiiletet(eket) tiizriado terv szerint ki kell iiriteni.

d) A gyermekek, tanulok, felndtt személyek szervezett kivonultatasaért az igazgato és az
igazgatoOhelyettesek, valamint a pedagogusok a felelGsek.

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

f) Az épiiletekbe valo visszatérésre csak felel6s vezeté adhat engedélyt.
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4.3. A balesetek és az egészségkarosodas megelozése
4.3.1. Altaldanos elvek

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

A baleset-megel6zési helyzet értékelését a megelézés érdekében az intézmény vezetése rendszeresen
napirendre tiizi, az 6v0, védo szabalyok betartasat rendszeresen ellendrzi.

Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az
egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zdjon.

Minden tanév elsd tanitasi napjan az osztalyfonok és a kollégiumi csoportvezetd baleseti oktatast tart,
amelyet koteles dokumentalni. Kirandulas alkalmaval kiilon oktatast kell a kirandulast szervezének
tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Ennek megtorténtét dokumentalni
kell.

Az egyéb intézményen kiviili rendezvények eldtt a kisérd tanar kotelessége a veszélyforrdsokra €s az
elvarhat6 balesetmegel6zd magatartadsformékra figyelmeztetni a tanuldkat.

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

Az osztalyfonoknek és a kollégiumi csoportvezetonek az intézmény kornyezetének kozlekedési
szabalyait meg kell ismertetnie tanitvanyaival. Tanév végén az intézményvezetének ¢és az
osztalyfonoknek fel kell hivniuk a tanulok figyelmét a nyari idénybalesetek veszélyeire.

4.3.2. Adolgozok feladatai tanulobaleset esetén

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

a) elsésegélynyujtas,

b) sziikség esetén 0rvos vagy mentd értesitése,

c) aveszélyforras elharitasa,

d) az esemény haladéktalan kozlése a munkahelyi vezetével.
Baleset, rosszullét esetén az el6bbi intézkedések megtétele - észlelés és sziikség esetén - az intézmény
minden dolgozdjanak kdotelessége.
Az elsésegélynyujtas és a veszélyelharitas terén az észlelo csak azt teheti meg, amihez biztosan ért.
Minden esetben orvost és szakembert kell hivnia.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet és sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia, és meg
kell tennie a hasonl6 esetek elkeriilése érdekében sziikséges intézkedéseket.
A tanuloi balesetekkel kapcsolatos jegyzokonyv-felvételi, nyilvantartasi és jelentési kotelezettségeket
a hatalyos jogszabalyok szerint kell teljesiteni. Ezért az igazgat6 a felelds.
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5. Adatkezelés és informacidotarolas az intézményben

”r

5.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvany kotelezd hitelesitd elemei:
a) aziskola neve,
b) oktatasi azonositd szama,

C) cime,

d) amegnyitas és lezaras idépontja

e) az intézményvezetd alairasa,

f) papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdje.

Az iskoldnkban haszndlatos a KRETA — elektronikus naplé és intézményi menedzsment
rendszer - elektronikusan elddllitott, papiralapon tdarolt adatként kezelendd.

A KRETA rendszer fébb funkcioi kozé tartozik:

- Tanuldk jelenlétének és teljesitményének nyilvantartasa,

- Osztalyzatok, feljegyzések és értékelések kezelése,

- Orarendek létrehozasa és kezelése,

- Kommunikacios csatorna biztositasa a tanarok, diakok és sziilok kozott,

- Dokumentumok, mint igazolasok és bizonyitvanyok elektronikus kezelése.
A rendszerhez hozzaférés mobilalkalmazason keresztiil vagy webes feliileten torténik, amely
lehetdveé teszi a felhasznalok szaméra, hogy barhol és barmikor hozzéaférjenek a sziikséges
informaciokhoz, feltéve, hogy rendelkeznek internetkapcsolattal.

A KRETA naplébdl havonkénti gyakorisiggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott
honapban megtartott talorak, helyettesitések szamarol készitett kimutatast, hitelesiteni kell,
majd a pénziigyi elszamolashoz kell csatolni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 eldbb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni. A kinyomtatott iratot a papir alapt ellen6rzébe beragasztva pedig at kell adni a tanulonak
vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet lehet generalni,
amely felhasznalhato a kézzel irott torzslapok kitdltéséhez. A szakképzd évfolyamokon (13. és 14.
évfolyam) az igy kinyomtatott anyakonyvet 0sszefiizve irattari megdrzésre kell atadni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 éltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot iskolavaltés, igazolatlan hidnyzas miatti értesités, hatosagi
megkeresés vagy a tanuldi  jogviszonyt érinté mas eseteiben.

Az intézményben hasznalt dokumentum - mintdk (fakultacid-valasztas, kérelmek stb.) a tanévhez
aktualizalva az iskola honlapjarol letolthetok.
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5.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol elirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

a) az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

b) az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

C) atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a helyettesek) férhetnek hozza.

5.3. Az adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelési szabalyzat a Szolnoki Tankeriileti K&zpont altal készitett és az iskoldk szamara
atadott kiilon szabalyzat, jelen SZMSZ-nek nem része-. Az adatkezelési szabalyzat az iskola honlapjan
elektronikusan, az iskola titkarsdgan pedig papir alapon megtekintheto.

5.3.1. Azinformatikai biztonsdgi szabdlyzat

Az informatikai biztonsagi szabalyzatot e szabalyzatot a 1. szamu melléklete tartalmazza.
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5.4. Abélyegzéhasznalat rendje
5.4.1. Azintézmény bélyegzoi
54.1.1. Korbélyegzok

Hajnoczy Jozsef Gimndzium, Humdn Szakgimnazium és Kollégium Tiszafoldvar, 1 —kozépen
a Magyar Koztarsasag cimere

Felhasznalhato kiadmanyozas soran.

Hasznalja az igazgato6, az igazgatohelyettesek.

Tarolas: igazgatd

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humdan Szakgimnézium és Kollégium Tiszafoldvar 2 — kozépen a

Magyar Koztarsasag cimere
Felhasznalhat6 tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiadasakor, atvételek
leigazolasanal stb.
Hasznaljak az iskolatitkdrok.
Tarolas: iskolatitkar

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakgimnazium és Kollégium Tiszafoldvar — kdzépen a Magyar
Koztarsasag cimere

Felhasznalhat6 az intézményegység hivatalos tigyei soran kiadmanyozaskor.

Hasznalja az igazgato.

Tarolas: igazgatoi iroda

Hajnéczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnizium és Kollégium mellett miikodd Erettségi
vizsgabizottsaga Tiszafoldvar — kdzépen a Magyar Koztarsasadg cimere

Felhasznalhato érettségi iratok, bizonyitvanyok bélyegzésekor.

Hasznalja az érettségi vizsgan igazgatoi teendoket ellatd személy.

Tarolas: igazgatd

5.4.1.2. Ovalis bélyegzé

Hajnoczy Jozset Gimnazium, Human Szakgimnazium és Kollégium Konyvtara Tiszafoldvar (kdzepe
iires)

Felhasznalhato a konyvtari konyvek bevételezésekor.

Hasznalja a kdnyvtaros.

Tarolas: konyvtaros

5.4.1.3. Hosszu bélyegzo

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium és Kollégium
5430 Tiszafoldvar, Kossuth ut 122. Telefon: 56/470-038

Hasznalhat6 intézményi levelezéskor

Hasznalja az igazgato, az igazgatohelyettesek
Tarolas: iskolatitkar
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Hajnoéczy Jozsef Gimndzium, Human Szakgimndzium ¢és Kollégium 5430 Tiszafoldvar, Kossuth ut
122.
Telefon: 56/470-038

Hasznalhat6 anyakonyvek, bizonyitvanyok bélyegzésénél stb.

Hasznaljak az iskolatitkarok és az osztalyfonokok

Tarolas: iskolatitkar

Hajnéczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimndzium és Kollégium Konyvtara 5430 Tiszafoldvar,
Kossuth ut 122.

Hasznalhat6 a konyvtarral kapcsolatos iigyek intézésekor

Hasznalja a konyvtaros

Tarolas: konyvtaros

5.5. A taniigyi dokumentumok nyilvanossaga

A Pedagogiai Program, a Hazirend, az SZMSZ és az Adatkezelési szabalyzat az alabbi helyeken
van nyilvanosan elhelyezve
o az intézmény fenntartojanal,
az intézmény irattaraban,
az intézmény konyvtardban,
az iskola igazgatojanal és helyettesénél,
az intézmény titkarsagan,
az intézmény honlapjan,
o a kollégiumban.
A dokumentumok megtekintheték
o munkaiddben a titkarsagon,
o nyitvatartasi idoben a konyvtarban,
o elektronikusan az intézmény honlapjan.
Elézetes egyeztetés alapjan szobeli tajékoztatas kérhetd a dokumentumokrdl az iskola
vezetdségének barmelyik tagjatol.

o O O O O

28



6. Juttatasok szabalyzata
6.1. A juttatasi szabalyzat

A juttatasi szabalyzatot a munkaltatéi jogokat gyakorld Szolnoki Tankeriileti K6zpont igazgatoja
onalldan adja ki.

Pedagogus notebook

Az RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonositd szamu ,,Digitalis oktatashoz valé egyenld hozzaférés
feltételeinek biztositdsa a tanuldk és a pedagdgusok szdmara” projekt keretében intézményilink
pedagogusai ,,Oktatas tamogatasa” célbol vehetik at az IKT eszkozoket. Ebben az esetben a KRETA
Teszek moduljabol kinyomtatott és alairt atadas-atvételi jegyzokonyv alapjan a pedagdgus
nyilatkozik arrél, hogy az eszkozt intézményi keretek kozott torténd, a tanulést és tanitast timogato
felhasznalas céljabol vette at.

A pedagbdgusok szabadon hasznalhatjak tanitasi célra a tantermekben elhelyezett interaktiv tablakat,
paneleket, CD lejatszokat, projektorokat. A tanari szobaban elhelyezett asztali szamitogépek,
nyomtatd és fénymadasolo is segiti munkajukat. Az iskola ingyenesen biztosit az iskola épiiletében
internet elérést. A titkarsagon és az igazgatohelyetteseknél 1€v6 intézményi mobiltelefonokat minden
pedagdgus hasznalhatja az iskolaval kapcsolatos iigyek intézésére.

6.2. A tanuldkat érinté juttatasok

Az RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonositoszamu ,, Digitdlis oktatashoz valo egyenlé hozzaférés
feltételeinek biztositasa a tanuldk és a pedagogusok szamara” projekt alapjan kapott hordozhato IKT-
eszkozok

A tanuldk részére az RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonositészamu projekt keretében atadott
notebook-ok esetében a KRETA rendszerben a gondviselék szamara elérhetd Altalanos Szerzédési
Feltételekben (ASZF) foglaltakat tekintjiik iranyadénak. Ez alapjan a tanul6 az IK T-eszkozt kizarolag
személyes hasznalatra, a digitalis oktatasban vald részvétel lehetdségének biztositdsa érdekében
kapja. Az IKT-eszk6zok a tanulok részére torténd atadas utan is a Klebelsberg Kozpont
vagyonkezelésében és a Magyar Allam tulajdoniban 1évé vagyontirgyak maradnak, ezért a
Tanulokat/Torvényes képviseldket szigort elszdmolasi és egyiittmiikodési kotelezettség terheli a
Koéznevelési Intézmény, a Fenntarté és a KK felé. A Tanulé koételes az IKT-eszkozt
rendeltetésszertien, az IK T-eszkdz kezelésére vonatkozo szabalyok (ASZF tartalmazza) betartasaval
hasznalni és — az eszkdzzel kapcsolatos minden informdaciot (eltlinés, megrongalodas) koteles
haladéktalanul bejelenteni az intézményben a Hasznalatba ad6i meghatalmazottnak. Ha a felek
kozotti jogviszony megsziinik a Tanulo/Torvényes képviselé az IKT-eszkozt koteles az ASZF-ben
foglaltak szerint a Hasznalatba adok részére, a Hasznalatba addk altal megadott helyszinen és id6ben
visszaszolgaltatni.

6.2.1. A tanulok altal készitett dologért jaro juttatds

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulo
allitott eld a tanuldi jogviszonyabodl, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségek
teljesitésével Osszefliggésben, ha azok elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az
intézmény biztositotta igazolhatd6 médon.
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A vagyoni jog birtoklasardl az intézmény és a tanuld — kiskora tanuld esetén a sziilé — egyedileg
allapodik meg irdsban.

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

Amennyiben az intézmény a vagyoni jogokat megszerzi, és a tulajdonéaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot a dolog értékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazo nettd
bevétel 25%-a illeti meg.

Az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetében a teljes képzési folyamatban
résztvevok altal végzett tevékenységre megallapithatd nyereség terhére vonatkoztatva keriil
megallapitasra 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 tanul¢ tulajdondban marad.

6.2.2. A tanuloi tankonyvtamogatds rendje

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 93/E. § paragrafusa szerint az iskola az iskolai
tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantdrgyhoz kizarélag a tankdnyvjegyzéken
szereplo tankonyvek koziil valaszthat a konyvtarellaton (KELLO) keresztiil. A nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint a téritésmentes tankdnyvellatasnak a
koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szolo
1092/2019. (III. 8.) Korm. hatdrozat alapjan valamennyi, a nappali rendszerli alap- és kozépfoku
iskolai oktatasban részt vevd tanuld ingyenes tankonyvellatasban részesiil. Iskolank az ingyenes
tankonyvellatast az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett Ujonnan vasarolt, illetve visszahozott
(hasznalt) tankonyvek kolcsonzésével biztositja a jogosultak szdmara. A leltari szdmmal ellatott
tankonyveket a 12. évfolyam végén, legkésdbb a szdbeli érettségi vizsgak utolsd napjan a tanuld
koteles visszaszolgaltatni a konyvtarnak.

A tanul¢ az 4ltala kolcsonzott tankonyvekért anyagi feleldsséggel tartozik, megrongalddas esetén a
kartérités Osszegének meghatarozasa a konyvtaros feladata. Nem kell megtériteni a rendeltetésszer(i
hasznalatbol szarmazoé értékcsokkenést, tovabba a nem szandékos karokozasbol adodo kart.

Az iskolai tankonyvfelelds feladata az iskolai tankdnyvigények felmérése, a tankonyvrendelés
megszervezése, , rogzitése a KELLO elektronikus rendszerébe, a rendszer folyamatos feliigyelete, a
valtozasok rogzitése, a kiszallitott tankdnyvcsomagok atvétele, kiosztasa, potrendelés, évkozi rendelés
lebonyolitasa. A 20/2012. (VIIL. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol EMMI rendelet 76/D pontja alapjan iskolai tankonyveket az iskola a
fenntart6 egyetértésének beszerzését kovetden rendeli meg ugy, hogy a tanévenkénti tankonyvrendelés
hatarideje 4prilis utols6 munkanapja, a tankonyvrendelés moddositdsdnak hatarideje junius 30., a
potrendelés hatarideje szeptember 15.

6.2.3. Didkétkeztetés

A diakétkeztetést Tiszafoldvar Véaros Onkormanyzata altal megbizott vallalkozas végzi. Az
intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 valamennyi didk szdmadra biztositunk étkeztetést téritési dij
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fizetése ellenében. A téritési dij a jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra.
6.2.3.1. Iskolai étkeztetés

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

A kollégiumban reggelit és vacsorat biztositunk az étkezdében.
7. Az intézményegységekre vonatkozo kiilon szabalyok

7.1. A kozépiskola
7.1.1. Atanulok felvételének rendje

A tanulok felvételérdl a jogszabalyoknak megfelelden az igazgatd dont a iskola Pedagogiai Programjaban
meghatarozottak szerint. A dontés ellen jogorvoslattal lehet élni.

7.1.2. Afoglalkozasi és épiilethaszndlati rend

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétk6znapokon hétfotdl péntekig reggel 7:00-t61 délutan 17:15-ig
all a tanuldk rendelkezésére (nyitva-tartas).

Az ettdl eltérd nyitva-tartasra az igazgato ad eseti engedélyt.

Az iskola helyiségeit a bérbe vevok szamara 20:00-ig tartja nyitva. Eseti megallapodas alapjan ett6l
el lehet térni.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére tigyeleti rend szerint tart nyitva. Ezt az
igazgatod hatarozza meg a Szolnoki Tankeriileti Kozponttal egyeztetve és kdzzéteszi az intézmény
hirdetd tablain, illetve honlapjan.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7:45 ora és 16:20 6ra kozott kell megszervezni.
Nulladik 6ra csak rendkiviil indokolt esetben, igazgatoi engedéllyel tarthatd. A tanitasi 6rak hossza
45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc. Az ebédsziinet ennél hosszabb lehet, amelyet a
Hazirendben kell meghatarozni. Rendkiviil indokolt esetben — nevelétestiileti dontés alapjan —
roviditett 6rdkat és sziineteket lehet tartani: az 6ra 10 perccel, a sziinet ilyen esetben 5 perccel
rovidiilhet meg.

A gyogytestnevelés és a valasztott orak tantervi oraknak szamitanak. A tanitasi orak rendjét és a
teremrendet a tanulok szamara a KRETA-ban elérhetévé kell tenni. A foglalkozasokrol- killsndsen a
délutani 7. és 8. orak - a tanuld engedéllyel kordbban is eltdvozhat (egyéb iskolai elfoglaltsag,
menetrendi okok).
Az iskola helyiségeit, eszkozeit a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
A hasznalok felel6sek

a) az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

b) arend, a tisztasag megdrzéséért,

C) atiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

d) a Szervezeti és miikddési szabalyzatban és a Hazirendben megfogalmazottak

betartasaért.
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A tanulok az iskola oktatasi (tanterem, szertdr, tornaterem stb.) helyiségeit, eszkdzeit, berendezéseit
csak pedagogus feligyeletével hasznalhatjak. Ez alol az igazgat6 adhat felmentést.

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

7.1.3. Amindennapos testnevelés formdai

Az iskola a tanuldk szdmdra a mindennapi testedzést a helyi tantervben meghatarozott kotelezo
testnevelés orakon biztositja.

A délutani sportfoglalkozéasokat (versenyekre valo felkésziilés, edzések) tomegsport keretében
kell megszervezni.

A délutani sportfoglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja a sportudvart és a
tornatermet a felszereléseivel egyiitt. A sportfoglalkozasokon a tanulok csak a testneveldvel egyiitt
vehetnek részt.

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

7.1.4. A gyogytestnevelés szervezése, miikodési rendje

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan
konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orara kell beosztani. Az orvosi szlirdvizsgalatot -
kivéve, ha a vizsgalat oka késObb kovetkezik be - majus 15-¢ig kell elvégezni. Az orvos éltal vizsgalt
tanulokrol nyilvantartést kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a felvételi allapotot és az ellendrzd
vizsgalatok eredményét.

Kiilon gyogytestnevelés orat csak megfeleld szakképzettséggel rendelkezé szakember tarthat.

A konnyitett testnevelés-orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelésora vagy
sport-foglalkozéas keretében ugy kell biztositani, hogy a mindennapos testnevelés ezekben az
esetekben is megvalosuljon.

A gyogytestnevelés-ordkat legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t tanora keretében kell
megszervezni. Amennyiben a tanul6 szakorvosi javaslat alapjan a testnevelésoran is részt vehet, akkor
szamara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt. Ebben az esetben a
gyogytestnevelés- és a testnevelésorakon vald részvételnek egyiittesen kell elérnie a heti 6t orat, ezek
aranyara az iskolaorvos, a szakorvos tesz javaslatot.

Fel kell menteni a tanul6t a testnevelésoran vald részvétel alol, ha mozgasszervi, belgyogyaszati vagy
egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi lehetévé a gyogytestnevelés-oran
valo részvételét sem.

A gydgytestnevelés orakon torténd részvétel aldl a tanuld — kiskoru tanul6 esetében a sziilé — kérhet
felmentést, amennyiben az orvosi szlrdvizsgalat eredményével nem ért egyet, és magasabb szintii
orvosi, szakorvosi vélemény a felmentési kérelmet aldtdmasztja. A felmentési kérelmet az
intézményvezetohoz kell irasban benyujtani az iskolai orvosi sziirdvizsgalatot kovetd 15 napon beliil.
Ennek elmulasztisa jogvesztd, és a tanulonak a tanév soran kotelezd a gyogytestnevelés orakon
torténd részvétel.

32



7.1.5. Atanordn kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi és rendje

Az iskoldban az alabbi tanéran kiviili foglalkozdsi formak megszervezésére van lehetdség,
amennyiben a tanulok megfeleld 1étszamban igénylik azt és van a feladat ellatasat vallalo pedagdgus:

a) szakkor, onképzo kor,

b) énekkar,

c) felzarkoztatéd foglalkozasok,

d) tehetségfejleszt6 foglalkozasok,
Enekkar, szakkorok tanév elején szervezhetdk. Inditasukat, draszamukat az igazgatd engedélyezi a
munkako6zdsség-vezetOk javaslata alapjan. Szervezésiikhoz fel kell mérni a tanuldk és a sziildok
igényeit.
Felzarkoztato, tehetséggondozo €s eldkészitd foglalkozasok tanuldi igények alapjan szervezhetdk az
igazgatd engedélyével, a munkakdzosség-vezetdk javaslatara. Ilyen foglalkozasok tanév kdzben is
indithatok.

A délutani foglalkozasok a tanulok szamara ingyenesek.
A foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tanoran kiviili foglalkozésokra vald jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozéasok kivételével —
onkéntes.
A jelentkezés az adott tanév végéig szol.

Tanév kozben a tanuld igazgatdi engedéllyel menthetd fel a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
alol.

A felzarkoztatd foglakozasokra kotelezett tanulokat a szaktanarok jeldlik ki. Részvételiik kotelezd
addig, amig a szaktanar indokoltnak tartja.

7.1.6. Atanoran kiviili foglalkozdsok egyéb formai

A tanéran kiviili foglalkozasok formai iskolakban
a) tanulmanyi kirandulas,
b) kulturalis bemutato, miivészeti verseny,
C) hazibajnoksag,
d) diaknap,

Mindezek a tanév helyi rendjének és az éves munkatervnek a részei. Ez utobbiban kell rogziteni a
szervezés feladatat és feleldseit.
Az osztalyfonokok, a szaktanarok onkoltséges kirandulast szervezhetnek. Tanévenként egy-
egy osztaly egyszer szervezhet kiranduldst, maximum két napos id6tartamra, amelybdl egy nap
lehet tanitasi nap. Az dllamilag tamogatott, vagy pdlyazaton elnyert kiranduldsok a program
szerinti iddtartamuak lehetnek. Az osztalyfonok, a szaktanar kirandulasi tervet készit és
egyezteti az igazgatdval.
Didknap évente egy alkalommal szervezhetd. Ez a nap tanitas nélkiili munkanap. A didknap tartalmat,
lebonyolitasi modjat a diakonkormanyzattal egyeztetni kell.
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Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy a versenyeken, miivészeti bemutatokon elért eredményeket - az
eredményesen szereploket a felkészitd tanarok jelzése és informacidi alapjan az iskola facebook
oldalan és honlapjan az iskolak6zosségével és az iskola tagabb kornyezetével megismertesse.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az intézményben konyvtar mikodik. Az
iskolai konyvtar igénybevételének rendjét az intézmény konyvtarhasznalati szabalyzata tartalmazza a
2. szamu mellékletben.

A tanulok elektronikus informacio- szerzése ¢és annak gyakorlasa érdekében szabad wifi-
hasznalatot kapnak, amelyre csatlakozva sajat vagy az iskola altal biztositott informatikai eszkdzeiket
miikddtethetik.

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

7.1.7. Aziskolai hagyomadnyok dpoldsa. Az iskolai iinnepségek rendje

Az iskoldban a szorgalmi id6re esé allami és nemzeti linnepekrél az ilinnepet megel6zd utolsod
munkanapon intézményi szinten emlékeziink meg. Az aradi vértanikrol torténelem ¢és osztalyfonoki
oran emlékeziink meg. Oktober 23-a alkalmabol a 12. évfolyam tanuldi, marcius 15-e alkalmabol
pedig a 10. évfolyam tanuldi készitenek tinnepi miisort. A kommunista diktatira és a holocaust
aldozatairol, valamint a Nemzeti Osszetartozds Napjarél tandrai keretetekben torténik a
megemlékezéEs.

Az iskola hagyomanyos iinnepi, kulturalis és egyéb rendezvényei a kovetkezok:
a) Tanévnyito tinnepély az els6 tanitasi napon az elsé oraban (11. évfolyam),
b) szalagavato bal, a végz0Os osztalyok megallapodasa szerint, az els6 félévben,
C) kozosségi nap a téli sziinet el6tti utolso tanitasi napon,
d) didknap marcius végén, aprilis elején, (DOK)
e) ballagasi tinnepség a 12. évfolyam utolso tanitasi napjan,
f) aKoltészet és a Konyv Napja aprilis 11-én,
g) Magyar kultura napja,
h) tanévzaro tinnepség (9. évfolyam)

Az lnnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos teenddket, iddpontokat ¢és feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg az intézményi hagyomanyokat figyelembe véve.

Az iskola tanul6i és dolgozoéi dpoljak a névadod Hajndczy Jozsef emlékét. Munkassagaval, torténelmi
szerepével az osztalyfonokok, a torténelemtanarok megismertetik a tanuldkat, megemlékeznek
szliletésének és martirhaldlanak évfordulojarol. Kerek évfordulon a megemlékezés iskolai szinten
torténik. A ballagds napjan a végzés évfolyamok képviseldi az iskola igazgatdjaval egyiitt
megkoszorizzak névadonk szobrat.

Az iskolai szintii iinnepségek méltdsagat az intézményi zaszlonk felvonultatasaval emeljiik.
A zaszl6 leirasa: Szine piros-fehér-zold; mezejében a Magyar Koztarsasag cimere és a
,Hajnoczy Jozsef Gimnazium és Szakgimnazium Tiszafoldvar” felirat talalhato.
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7.2. A kollégium

A kollégium a kdznevelési rendszer specialis feladatokat ellatod intézménye (intézményegysége vagy
tagintézménye), amely tervszerli, differencialt és szakszerli pedagdgiai tevékenység keretén beliil
mukodik. Alapvetd feladata egyrészt a szocidlis ellatas biztositasa, masrészt a kollégista tanulok

személyiségének fejlesztése, ismereteik bovitése, munkaba allasuk megkdnnyitése.

A kollégium esélykozelitd szerepet vallal a tehetséges tanulokkal vald foglalkozassal és a lemaradok
felzarkdztatdsaval. Segiti a kollégistdkat abban, hogy képessé¢ valjanak az Onképzésre ¢s

onmegvaldsitasra.

Lehetdséget biztosit a miivelddésre, a testedzésre, a szabadidd hasznos €s tartalmas eltdltésére.

Mindezen feladatok ellatasat kiilon Pedagdgiai Program és Szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan

veégzi.

8. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarasra vonatkozodan a hatalyos jogszabalyok alapjan kell eljarni.

a)

b)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)

K)
1)

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacio megszerzését
kovetd

30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintetteket kozigazgatasi hatdsagi eljaras
keretében kell értesiteni.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg. A neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A fegyelmi dontést ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelétestiilettel.
A fegyelmi targyalason a sértett, valamint sziilgje, és a vélt kotelességszegést elkdvetd

tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi dontést egy targyalason beliil kell meghozni.

A fegyelmi dontést kihirdetése el6tt véleményeztetni kell a diakonkormanyzattal.

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

A fegyelmi dontés meghozatala elhalaszthato, ha a targyalas soran a dontéshozatalt
befolyasolo 1j tény, adat mertil fel.

A fegyelmi dontés kihirdetése elhalaszthaté 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.

m) A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
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kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az aldabbiak szerint hatdrozzuk meg:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

)

K)

1)

Az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetoségérol.

A fegyelmi eljarast megindito értesitésben tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

A harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljards iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

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

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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény igazgatojanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

m) Az egyeztet6 eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo

n)

osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
36



tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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9. A kollégiumi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A kollégium a kdznevelési rendszer specialis feladatokat ellatod intézménye (intézményegysége vagy
tagintézménye), amely tervszerli, differencialt és szakszerli pedagogiai tevékenység keretén beliil
mukodik. Alapvetd feladata egyrészt a szocidlis ellatds biztositasa, masrészt a kollégista tanulok
személyiségének fejlesztése, ismereteik bovitése, munkaba allasuk megkdnnyitése.

9.1. A kollégium miikodés rendje

9.1.1. Kollégiumi jogviszony, tanuloi jogok
9.11.1. Tanulok

Tanulok szamara a belépés lehetdséget a lakhatasi jog biztositja. A tanuldk szobai zarhatdk, a kulcsot
a nevel6i szobaban az arra kijelolt tablara kell felakasztani minden esetben, ha elhagyjak a kollégium
épiiletét a tanulok.

A kollégiumban biztositjuk a neveldi feladatok ellatasat az alatt az id6szak alatt, amelyben a tanuldok
az intézményben tartdozkodnak. Ha sziikséges, akkor a kollégiumi csoportvezeté minden esetben
elérhet6 (telefonon és online feliileteken) és intézkedni tud.

A kollégiumi csoport €lére az igazgatd csoportvezetdi feladatok ellatdsara egy pedagdgust allit. A
csoportvezetd tanar kotelessége, hogy a kollégiumi életben, a tanulok otthonszerti egyiittélésben rejld
nevelési lehetéségeket onalloan, feleldsséggel és céltudatosan hasznalja ki. Csoportjaban feladata az
egymashoz val6 alkalmazkodas kialakitasa €s fejlesztése, a szabalytiszteld (melynek csak egy része a
jogi normagytjtemény, azaz a Hazirend) magatartds kialakitdsa, az illemtud6 viselkedésre, a
tisztességre, az erkOlcsosségre, egymas iranti tiirelemre, a massag elviselésére, a személy-, a magan-
¢s kozosségi tulajdon, altaldban az etikai, esztétikai, természeti, az ember altal 1étrehozott értékek
védelmére vald nevelés.

9.1.1.2. A kollégiumi jogviszony létrehozasa

A leendd kollégiumi tanulok kérhetik kollégiumi elhelyezésiiket, errdl az iskola igazgatdja kiild
hivatalos értesitést. A 9. évfolyamra jelentkezOk a gimnaziumba torténd beiratkozasukkor kérhetik
felvételiiket. A 13. évfolyamra felvett tanuldk a tanévkezdéséig kérhetik a felvételiiket a kollégiumba.
A dontést az intézményvezetd két napon beliil hozza meg.

A felvétel szempontjai: szocidlis raszorultsag, foldrajzi tdvolsag, kozlekedési lehetdség, valamint
egyéni szempontok. A felvételrdl az intézmény igazgatoja dont. A kollégiumi felvétel, vagy annak
elutasitasa nem lehet fegyelmezési eszkoz.

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

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

9.1.1.3. A Kkollégiumi tagsag megsziinése, megsziintetése
A tanul6 kollégiumi tagsaga megsziinik
- atanuloi jogviszony megsziinésével, egyébként a tanév végén,
- akollégiumbdl kizaro fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével,

- ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziil6 a tanulé kollégiumi tagsagardl irasban lemond, a
nyilatkozatban megjeldlt napon
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9.1.1.4. Kikoltozés

A tanév rendje szerinti utolso tanitasi napon tanuldi adminisztracio nélkiil, a tanév mas idopontjaban
a kollégiumi tagsagi viszonyt megsziintetd hatarozat napjan. Utdbbi esetben az adminisztraciot a
szabalyozott eljaras szerint kell lefolytatni (tartozasok, kovetelések), ennek felelose a csoportvezetd
tanar.

9.1.1.5. Altaldnos miikodési rendelkezések

- A tanuldk az igazgatd altal meghatarozott iddpontban — altalaban a tanévkezdést megeldzo
napon — koltoznek be a kollégiumba. A bekdltozeés 16-20 oraig tart.

- A kollégium — mint az feladatkorébol egyértelmiien kovetkezik — elsdsorban pedagogiai,
tehetséggondozo ellatast biztosit tagjai szamara.

- Azok szadmara, akik nem allnak jogviszonyban a kollégiummal, a belépést kizarolag az
ligyletes neveld engedélyezheti. A tanuldk szobaiban idegen személy nem tartézkodhat.

9.1.1.6. A tanul6 jogai

A tanul6 joga, hogy igénybe vegye a kollégiumban rendelkezésre allo eszkdzoket, a kollégium
létesitményeit €s a kollégium szolgaltatasait.

A tanul6 joga tovabba, hogy hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informacidkhoz,
tajékoztassak a jogai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol.

A tanuld joga tovabba, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrdl, az Ot neveld és oktatd pedagdgus munkdjardl, a kollégium
miikodésérol, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrdl, valamint e
korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen a kollégium neveldihez, a didkénkormanyzathoz,
¢s arra legkésdbb a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil érdemi valaszt kapjon.

A tanulonak joga, hogy a nevelési és a nevelési-oOktatasi intézményben biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék ¢€s oktassak, tanulméanyi rendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval €letkoranak és fejlettségének megfeleloen
alakitsak ki. A kollégium hézirendje biztositja ezen jog érvényesiilését.

9.1.1.7. KEtkezés

A tanuldk részére a munkanapokon napi hdromszori (reggeli, ebéd, vacsora) étkezést biztositunk. A
reggelit és a vacsorat a didkok a kollégiumi étkezében fogyasztjak el, mig az ebédet a gimnazium
ebeédldjében. A pénteki vacsorat uti csomag forméjaban kapjak meg. A tanuldk étkezési igényiiket,
lemondast a gazdasagi 0sszekotd dolgozonak jelzik. Az étkezés lemondasa (betegség, kirandulas
esetén) a valtozasok el6tti munkanap 9.00 oraig lehetséges. Az iskolai sziinetekben bejelentési
kotelezettség nincs.

9.11.8. Kedvezményes étkezés biztositasa

A hatalyos jogszabalyok értelmében megfelelé dokumentéltsag esetén biztositjuk a kedvezményes
étkezést.

9.1.1.9. Kimeno, eltavozas, tavolmaradas

A tanulok a tanitas befejezése és a kollégiumi munka megkezdése kozotti, valamint a vacsora utani
1d6ével szabadon rendelkeznek, kivéve, ha kotelezd kollégiumi foglalkozasok érintik ezt az iddszakot.
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Ejszakai tavollétet sziil6i kérésre lehet engedélyezni.

Hétkoznapokon 20 o6raig vissza kell érkezniiik a didkoknak, illetve Martfli teriiletét csak eldzetes
engedéllyel hagyhatja el. Aki ezen idépontig nem érkezik vissza a hazirend ellen vét.

Amennyiben a tanul6 a hazirendben meghatarozott idére nem érkezik vissza, ugy a kollégiumot az
idOpont lejarta utani 24 oran beliil értesiteni koteles tdvolmaraddsanak okardl és visszaérkezésének
varhat6 idépontjarol.

Hét kdzben hazautazasi engedély adhato betegség esetén (elsésorban a csoportvezetd neveldtanar),
rendkiviili esetben - sziild kérésére - az tgyeletes neveld is illetékes a csoportvezetd
nevel6étanar mellett, gyakorlati terephelyre utazaskor.

Az éllami gondoskodasban 1év6 tanuldt a csoportvezetd nevelOtanar vagy a intézményvezetd
engedheti el.

Az eltavozasok minden esetben bejegyzésre keriilnek az tigyeleti naploba.

A tanuldk utazasaival kapcsolatosan végzett intézkedésekrdl szintén feljegyzést készit az
intézkedd nevel6tanar.

A tobbnapos tanitas nélkiili (Oszi, téli, tavaszi, nyari) sziinetekben a tanulok nem
tartdzkodhatnak a kollégiumban.

A tanuldk az érettségi €s a szakmai vizsgakra otthon késziilnek fel, esetenként, nagyon indokolt
esetben az itt tartdzkodasra az intézményvezet6 adhat engedélyt. A konzultacios napok el6tti
benntartozkodasra is elézetesen kell engedélyt kérni. A vizsgak napjara igényelt elhelyezést a
csoportvezetd neveldtanarnal eldre kell kérni, ezekre a napokra az étkezést a tanulo egyénileg
rendezi a pénztarosnal.

Ha a tanuld nem teljesiti e kotelezettségét és a csoportvezetd tanarnak semmilyen informacié nem all
rendelkezésre a tanulordl, ugy a visszaérkezés id6pontjatdl szamitott 24 oran beliil a sziiloket
értesitenie kell a tanuld tdvolmaradasarol. A sziildvel torténd kapcsolatfelvétel feleldse a
csoportvezetd tanar.

A hidnyzasokat az ligyeleti naploban minden esetben rogziteni kell.

9.1.1.10. Tanszobak

A tanuldk a tanulmanyi munkdjuk fiiggvényében osztjuk be a tanszobai foglalkozasokra (1 tanszoba,
2 tanszoba, szabad tanszoba). Ha valaki 1 vagy szabad tanszobas, a kollégium épiiletét nem hagyhatja
el. Ez a kedvezmény azt jelenti, hogy a terem helyett a szobajaban tanulhat. A tanulmanyi atlagot
altaladban havonta ellendrzi a csoportvezetd tandr €s a tanszobai beosztasban valtoztatast eszk6zol.

9.1.1.11. Hétvégi hazautazas

A diakok minden hétvégén hazautaznak a kollégiumbol. Péntek reggel iskolaba indulaskor elviszik a
csomagjukat, a gimnaziumban az arra kijelolt helyre leteszik és a tanitas befejeztével hazautaznak.
A kollégium feleldsségi kore a pénteki eltdvozassal megsziinik, ebben az esetben ugy tekintjiik, hogy
a tanuld a hétvégét a sziilo felligyelete alatt tolti. Egyuttal rogzitjiik, hogy a kollégiumbol vald tavozast
kdvetden, amennyiben a tanuld nem a sziil6hoz tavozik, felelésséget nem tudunk véllalni.

Vasarnap este 17 — 20 6ra kozotti idészakban érkezhetnek vissza a didkok a kollégiumba.
Alkalmanként vagy kozlekedés miatt eléfordulhat, hogy a didk nem ér be 20 o6raig. Errdl a
csoportvezetot vagy az iigyeletes neveldt értesiteni kell.

Vasarnap nincs kimeno.
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9.1.1.12. A tanulék kollégiumon Kiviili tevékenysége

A tanul6 kollégiumon kiviili elfoglaltsagait tartalmaban nem szabalyozzuk. Lehetdségiink arra terjed
ki, hogy a kotelezé kollégiumi foglalkozasok latogatasat eldirjuk, vagy ezek aldl felmentjiik — ezzel
befolydsolva a kollégiumon kiviili tevékenységét (miivelodési hazak, szakkorok, tanfolyamok,
szinhdz, filmezés, miivészeti csoport, sportegyesiilet).

Az iskola altal szervezett tanitdson kiviili elfoglaltsdgokra az iskola kérésére, értesitésére a tanuld
elengedhetd.

9.1.2. A kollégiumi nevelok

A pedagdgusok jogkorét és kotelezettségét jogszabaly rogziti. A munkarend kialakitdsanak rendez6
elvei: a pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény .

A pedagogusok helyettesitésének rendje: Valamennyi munkakor esetében a feladatot ellatd
koznevelési foglalkoztatotti munkakori leirdsaban kell rogziteni a helyettesitést ellatd személyt és a
helyettesitett feladatkort.

9.1.2.1. A pedagogus kotelességei és jogai

A pedagbgus alapvet6 feladata a rabizott a tanulok nevelése, oktatasa, a kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramja szerint.
A kollégiumi neveld feladatai:

- Megfeleld pedagogiai felkésziiltséggel, feleldsséggel és onallosaggal céltudatosan valassza ki
¢s hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott neveld hatasokat és lehetdségeket a fiatalok
személyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében.

- Kozremiikodik a kollégiumi kozosségek kialakitasdban, tovabbfejlesztésében.

- Felelds a kollégium tanuldinak erkodlcsi fejléddéséért, tanulmanyi munkéjaért, miivelddéséért,
kulturdlt és egészséges ¢életmodjaért. Gondoskodik szamukra a sziikséges tanulmanyi
segitségrol, az ¢letpalyara torténd felkészitésrol. Tamogatja a tanuldk sporttevékenyseget.

- Segiti és timogatja az altala irdnyitott csoport ontevékeny kibontakozésait.

- Torekszik az Oszinte, nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitasara és megerdsitésére, igényeljék
tandcsait, segitségét.

- A nevelGtanar a kollégium Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, pedagogiai programja, éves
munkaterve, az egyéb allasfoglaldsok és utmutatok, valamint az igazgatd altal megadott
szempontok alapjan, felkésziil a tanév tervszerii neveldmunkajara.

- Az igazgatoval (igazgatOhelyettessel) egyeztetett, a munkatervében részletezett modon
rendszeres kapcsolatot tart a tanuldk iskolai osztalyfonokével, sziikség szerint szaktandraival,
szakoktatoival. Tapasztalatairdl tdjékoztatast ad a testiilet tagjainak.

- A tanulok személyiségének fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri. Eszrevételeit az
altala valasztott formaban ugy rogziti, hogy azt barmikor haszndlni tudja, s annak alapjan
differencialt jellemzést tudjon adni a tanulokrol.

- Munkdjat az igazgato altal meghatdrozott munkabeosztas szerint végzi. A foglalkozasokra
felkésziil, és elvégzi a munk4jahoz tartoz6 adminisztraciot.

- Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasdgat, a személyi
tulajdonukat képezd targyak rendben tartasat.

- Gondoskodik a betegek orvosnal torténé megjelenésérdl, az orvos utasitasainak betartasarol.
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Az igazgat6 (igazgatohelyettes) altal meghatarozott beosztas szerint pihend- €s munkasziineti
napokon (sziikség szerint ¢jszaka is) szolgalatot teljesit.

A személyi adataiban és lakcimében bekdvetkezett valtozasokat, tovabba szabadsaga idején
tartozkodasi helyét, bejelenti.

Valamely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasdra, elcserélésére - legalabb egy nappal
korabban - bejelentési kotelezettséggel tartozik munkahelyi vezetdjének. Ha munkédjat
valamilyen oknal fogva a meghatarozott idében nem tudja elkezdeni, haladéktalanul koteles
azt jelenteni.

Neveld ¢és oktatd munkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Fontos, hogy kiilonleges banasmodot igénylé tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyltt mikodjon gyogypedagégussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti tanulo felzarkozasat eldsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.
Elémozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara.

Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egyuttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a
tanulokat.

A testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziil0 - és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

Tegyen meg minden téle telhetdt annak érdekében, hogy a feleldsségére bizott tanulok
szlikebb ¢és tagabb lakokornyezete folyamatosan megfeleljen az elvarasoknak (higiéniai,
vagyonvédelmi, esztétikai szempontok).

A tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan €s valtozatos modszerekkel kozvetitse, neveld és
oktatomunkdjat éves ¢és foglalkozasi szinten, tanuldocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenyseégét.

A pedagodgiai programban meghatarozottak szerint a kovetelményekhez igazodoan értékelje
a tanulok munkajat.

iranyitsa.

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, a kollégiumi
tinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

A hivatali titkot 6rizze meg.

Hivatadsdhoz méltdo magatartast tanusitson.
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- A tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézmények — kiilondsen az
érintett iskola — dolgozoival (osztalyfondkeivel).
- A kollégiumban foglalkoztatott valamennyi pedagogus koteles ismerni ezen eldirasokat.

9.1.2.2. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanidcskozo és hatirozathozd szerve. A nevelési
kérdésekben, illetve a miikddéssel kapcsolatos tigyekben, a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott esetekben dontési, egyébként véleményezési és javaslattételi
jogkorrel rendelkezik. A nevelOtestiilet miikodésének ¢és dontéshozatalanak a rendjét onmaga
hatarozza meg. Dontéseit egyszerii szotobbséggel nyilvanosan hozza, ettdl eltéré modon torténd
dontésrol esetenként kiilon eljarasban dont.

Tagjai az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoka végzettségili dolgozok. A pedagdgus €s a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité alkalmazott a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato
személynek mindstil.

A kollégiumban alkalmazott pedagégusoknak felsdfoka pedagogiai végzettséglicknek kell lenni. A
pedagégusok munkaidejét, dijazasat, a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, rendeletek, utasitdsok
szabalyozzak. A pedagdgusok és mas dolgozok megjelenésiikkel, magatartasukkal, viselkedés- és
beszédkultarajukkal kotelesek pozitiv példaként szerepelni tanuldink eldtt.

A kollégium dolgozoéinak, tanuldinak korében egyetlen part, vallasi €s egyéb szervezet érdekében sem
lehet szervezd, téritd, agitdcios munkat kifejteni.

A pedagoégusok és mas dolgozok, a tanuldk, tovabba ligynokok, tizletszerzOk a kollégium teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

9.1.2.3. Munkarend

A pedagogus napi munkarendjét a helyettesitési, ligyeleti, készenléti rendet a gimndzium igazgatd
allapitja meg. A konkrét napi beosztasok Osszeallitdsaval az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni a térvényi korlatozasok betartasaval.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 08.00 6raig koteles bejelenteni az intézmény igazgatojanak vagy helyettesének,
hogy helyettesitésérdl intézkedés torténhessen.

A pedagogusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az intézmény igazgatdja ad az
igazgatOhelyettes javaslata alapjdn. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, a ratermettség, az
egyenletes terhelés.

A pedagogusok napi munkaidd beosztasat a tantargyfelosztas értelmében kell tervezni térekedve az
egyenld munkavégzés elvének betartasaval.

9.1.3. A4 kollégium miikodési rendjét meghatdarozo okmdanyok, a torvényes miikodés

alapdokumentumai, azok nyilvinossdga:

Az intézmény legfontosabb szakmai dokumentumaiban foglaltak lehetdveé teszik, hogy az intézmény
egyedi sajatossagaihoz illeszkedd szabalyozassal miikodhessen.
Az intézmény Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata, a Pedagdgiai Program ¢és a Hazirend
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megtekinthetd illetve arrdl felvilagositds kérheté: —intézmény vezetdjénél, valamint az
intézményvezetd- helyettesnél, az intézmény honlapjan.

9.1.3.1. A szakmai alapdokumentum

A dokumentum a jogszer(i miikodés alapfeltételeit tartalmazza.
- Megismerhetik az intézménnyel jogviszonyban 1évok.
- Tajékoztat: igazgato - Tajékoztatas kérése: irdsban.
- Elhelyezése: igazgatoi iroda

9.1.3.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény —a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd —alapitdé okirataban foglalt mukodési
tartalmak folyamatait e Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban részletezi.
- Az intézményi mikddési tartalmak folyamatait e Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban
részletezi.
- Tajékoztatas kérése: irdsban.
- Elhelyezése: igazgato, tanari szoba, honlap.

9.1.3.3. Pedagégiai Program

Az intézmény pedagdgiai programja képezi a kollégiumban folyd neveld-, oktatdé munka tartalmi,
szakmai alapjait.
- Az intézmény pedagogiai programja képezi a kollégiumban folyd neveld-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait.
- A fenti dokumentumokat tovabba a munkaterveket, beszamolokat, barmely jogviszonyban
1év6 korlatozas nélkiil megtekintheti.
- Téjékoztatas kérése: irasban
- Elhelyezése: igazgato, tanari szoba, honlap

9.1.3.4. Hazirend

Az intézményben érvényes jogi normak gylijteménye
- A hézirend az intézményben érvényes jogi normak gyiijteménye.
- Megtekintés: nincs korlatozva.
- Elhelyezése: honlap, didkok bekoltozéskor megkapjak, alairasukkal jelzik, hogy megismerték
azt, betartjak az abban megfogalmazott szabalyokat.

9.1.3.5. Az éves munkaterv

Az intézmény hivatalos dokumentuma, mely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok operativ, idore beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével.

- A nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd értekezleten kertil sor.

- Tajékoztatds kérése: irasban

- Elhelyezése: igazgatoi iroda, tanari szoba
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9.2. A tanulékhoz kapcsolddo tanulasszervezési, kollégiumi életet szervezé
szabalyok:

A tanulok az iskolai szervezési elfoglaltsagokon kiviili id6t a kollégiumban toltik és tanulésra,
miuvelddésre, sportolasra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozdsokra, rendezvényekre,
személyes dolgaik és kornyezetiik tisztdntartdsara, valamint pihenésre forditjak. Az intézményi
rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk belsd
munkarendjének részletes szabalyozasait. A hazirend betartdsa minden kollégista jogviszonyban 1évo
tanul6 szamara kotelezd (fiiggetleniil a tanulo életkoratol). Erre els6sorban minden tanul6 sajat maga,
masodsorban a beosztott pedagogusok tligyelnek.
A tanév helyi rendjét a mindenkori jogszabaly (rendelet) szerint alakitjuk ki.
A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- akollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokat, ha a kollégium szervez ilyet,

- asziinetek iddtartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi iinnepek megilinneplésének idépontjat,
Az érettségi elott allo végzds tanuld kollégiumi ellatasa a ballagas napjaig tart. Ezt kvetden egyéni
kérés benyujtasaval igényelhetd kollégiumi ellatas, melyrdl a csoportvezetd tanar véleményének
meghallgatisaval az igazgatd dont.
A tanév rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben.
A kollégiumban a kollégiumba felvett tanulok részére: felzarkoztatd, tehetség kibontakoztato,
specialis ismereteket ado(egyéni) felkészitd, szabadido eltdltését szolgalo foglalkozasokat, valamint
a tanuloval vald egyéni torddést biztositod foglalkozasokat szerveziink. A kollégiumi foglalkozasokat
csoportos és egyéni modon lehet megszervezni.

9.2.1. Tanulast segito foglalkozasok:

- rendszeres iskolai felkésziilést biztosité foglalkozas,

- tehetséggondoz6 foglalkozas,

- felzarkoztatasa, a kiemelkedd képességii tanuldok gyorsabb haladasanak,
- sajatos érdeklddésti tanulok foglalkoztatasdnak biztositasa,

- szakkorok, diakkorok.

9.2.2. Csoportfoglalkozasok:

- tematikus csoportfoglalkozasok,
- altalanos csoportfoglalkozas.
- specidlis ismereteket ado felkeészitd foglalkozasok

9.2.3. Kollégiumi hagyomdnyok dpolasa:

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuldjanak a feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése, illetve
novelése.

A hagyomdnydpolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Tovabba a nevelGtestiilet
feladata az is, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok apolasarol, megdérzésérdl is.
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A kollégiumi ¢€let tartalmasabba tétele érdekében a intézményvezetd és a neveldtestiilet kiillonb6zo
intézményekkel tartja a kapcsolatot (szinhaz, mizeum, mozi, mivelddési hdz), a vallasoktatas
megszervezése érdekében pedig a telepiilésen 1€vo egyhdzak vezetdivel.

9.2.3.1.  Unnepélyek, megemlékezések

A kollégium feladatai kozé tartozik, hogy a tanulokkal megismertessiik allami tinnepeinket, a
hozzéjuk kapcsolodo eseményekkel egyiitt. Ugyanakkor arra is torekedniink kell, hogy itt masképpen,
az iskolainal lehetéleg oldottabb 1égkorben linnepeljiink, s minél tobb élményt nydjtsunk sajatos
megkozelitéseinkkel.

Nemzeti tinnepeink: marcius 15-e, oktober 6-a, oktober 23-a.

9.2.4. Szabadidi eltoltését szolgadlo foglalkozdsok és egyéni torddést biztosito
foglalkozdsok:

9.24.1. A szabadidé eltoltését szolgalé foglalkozasok

- a szakkorok, onképzokorok, valamint a szabadon valaszthatd foglalkozasok egyiittes néven
diakkorok,

- atanuldk igényeinek, érdeklddési korének megfeleléen szervezddnek,

- afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

9.24.2. Szakkorokon kiviili egyéb foglalkozasok

- A tanuldk javaslatdra jonnek 1étre.

- A tanulmdnyi, szakmai, kulturélis versenyek, hazi bajnoksagok, diaknap.

- A nem heti, vagy havi rendszerességgel szervezett szabadidds tevékenységeket, kollégiumi
programokat az éves munkaterv tartalmazza.

- Evente egy alkalommal tanévzaré diaknapot szerveziink.

- A fenti foglalkozasokon a kollégium tanulo6i korlatozas nélkiil részt vehetnek.

9.2.4.3. A mindennapi testedzést a tanulék az alabbi moédon gyakorolhatjak

A kollégiumi életet, napirendet ugy kell kialakitani, hogy a tanulok részére biztositva legyen naponta
a testmozgas, sportolas lehetdsége.

- asztalitenisz

- futas

- tollaslabda

- konditerem

- kosarlabda

- roplabda
Igénybevételiik a csoportvezetd tanar engedélyével és felelosségével torténhet. A helyiségben
feltlintetett rend alapjan hasznalhatdo a kondicionald terem. Miikodtetéséért az ezzel megbizott
pedagogus a felelds.

9.2.5. A tanulo feliigyeletére vonatkozo szabdlyozds:

A tanul¢ feliigyelete a nevelési- oktatdsi intézményben: a tanuld testi épségének megdvasarol
¢s erkolcsi védelmérdl valdo gondoskodas, a nevelési-oktatdsi intézménybe torténd belépéstol

— jellemzden a vasarnaponkénti visszaérkezéstol - a nevelési-Oktatasi intézmény jogszeri
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elhagyasaig terjedd idOben, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi
intézményen kivil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

A kollégiumban biztositjuk a pedagdgiai feliigyeletet azoknak a tanuldknak, akik nem vesznek részt
kollégiumi foglalkozason. Erre a feladatra ligyeletesi rendszert miikddtetiink. A foglalkozasokra
beosztott tanulok feliigyeletét a foglalkozast vezetd pedagdgus latja el.

9.3. Intézményi védo, 6vo eloirasok:

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mitkddésében kiemelt figyelmet fordit a gyermek, a
tanuld egészséghez, biztonsdghoz vald jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel dsszefliggd
feladatokra, amelyek kiilondsen

- az egészséges taplalkozas,

- a mindennapos testmozgas,

- a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez

vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

- abantalmazas ¢s erdszak megeldzése,

- abaleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas,

- aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.
A kollégiumban folyo teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a tanulok bioldgiai, tarsadalmi,
¢letkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési - oktatdsi intézményben megvalosuld atfogo prevencids
programokba.
A kollégium teljes teriiletén (épiilet, kert), valamint a kollégiumon kiviil a tanulok részére szervezett
rendezvényeken, programokon, tanulmanyi kirdnduldsokon a népegészségligyi termékadorol szolo
2011. évi CIIL torvény hatalya ald tartozo, tovabba alkohol- és dohdnytermék nem arusithato, illetve
nem fogyaszthatd. A tanulo kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi €pségét, egészs€get, a sziild
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi szlrdvizsgalaton, elsajatitsa €és alkalmazza az
egeszségét ¢s biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, a kollégium alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

9.3.1. Gyermek- és ifjusagvédelem:

Kollégiumunkba szerdai napokon az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allé gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds latja el munké;jat.
A csoportvezetd neveld feladatkorébe tartozoan:
- tartja a kapcsolatot a tanuld iskolai gyermek és ifjusdgvédelmi feladatokat ellatd
pedagogusaval
- tajékoztatja a kollégium tanulo6it, hogy kiilonb6z6 problémaikkal mikor, hova, kihez
fordulhatnak
- figyelemmel kiséri a csoportjaban elhelyezett veszélyeztetett tanuldk ligyeit, szorgalmazza
veszélyeztetettséglik megsziinését
- figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek megeldzésére
- a kollégiumban, illetve mas intézmények rendezvényein tilos a szervezetre karos cikkek
arusitasa és fogyasztasa
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- Ennek megfelelden a kollégium egész teriiletén valamint a kollégiumtol 5 méteres tdvolsagon
beliil mindenkinek tilos a dohanyzas.

9.3.2. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi
rendje:

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
- akailiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsardl, - a vizszerzési helyek szabadda
tételérol,
- az elsOsegélynyujtds megszervezesérol, - a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek
(renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a kollégium igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
- akoézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
- az épiiletben tartdzkodo6 személyek 1étszamardl, €életkorarol,
- az épiilet kitliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.

9.3.2.1. Kiiirités, elozetes felderitési feladatok:

Kitiritési itvonal megegyezik a Tlizvédelmi utasitasban levé ttvonallal.
Feladatok:
- akiliritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani
- személyes targyait, ruhazatat lehet6leg mindenki vigye magéval
- koézmiivek fékapcsoloit le kell zarni
- esetleges detonacids hullam erejének csokkentésére ablakokat célszerii kinyitni
- a teriilet elhagydsa sordn a gyanus idegen targyak helyét, jellegét meg kell jegyezni
(megmozgatni, megvizsgalni nem szabad)
- ¢épiiletben vagy kornyezetében tartozkodo gyanusan viselkedd, maganal gyants targyat hordo
személyeket figyelemmel kell kisérni
- mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban segiteni kell.
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9.4. A vezetok munkarendje (igazgato és igazgatohelyettes)

9.4.1. Vezetok kozotti feladatmegosztas

A kollégium felelés vezetdje az igazgatd. A kollégium iranyitdsat kozvetlen munkatarsaval, az
igazgatohelyettessel végzik. A vezetés a tervezési, a szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési

vezetdi funkciok ellatasat a rendszer mitkodtetése szempontjabol leghatékonyabb mdédon megosztja.
A feladatmegosztas az alabbi tartalmak mentén torténik.

9.4.2. Az kollégium igazgatija

Irdnyitja az intézményi stratégiai célok és fejlesztések megfogalmazasat, eldsegiti az igények,
elvarasok feltarasat, valamint a jogszabalyokban és a fenntart6i dontésekben megfogalmazott
feladatok ellatasat.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozd kérdésekben
jogkorét az eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd dont az intézmény mikodésével, az alkalmazottak kozalkalmazotti
jogviszonyaval és a tanulok kollégiumi elhelyezésével kapcsolatos minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal a kollégium valamely kozosségének, vagy egy mas személynek
a hataskorébe. Biztositja a szakmai feladatokkal Osszhangban 1évé humadaneréforras
gazdalkodast, gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogkort.

Felel a vezetdi feladatok szakszerii ellatasaért és 0sszehangolasaért.

Gondoskodik a kollégium pedagogiai programja megvaldsitasdnak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl.

Elokésziti és vezeti a nevelOtestiilet és az alkalmazottak értekezleteit.

Gyakorolja a szamara engedélyezett kotelezettségvallalasi és kiadmanyozasi jogkoroket.
Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai munkdjat, figyelemmel kiséri az lizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat.

Gondoskodik a tanuldi balesetek megeldzésével kapcsolatos, valamint a munka- ¢és
tlizvédelmi feladatok ellatasarol, a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok megszervezésérol.
Megszervezi az éves munkatervek elkészitését, jovahagyasat, fenntartohoz torténd
benyujtasat. Kidolgozza a kollégium oktatonevelé munkajanak munkatervét.

Intézi a kollégiumba valo felvételi tigyeket (beiskolazas), a palyaorientacioval kapcsolatos
teendoket.

Kidolgozza a kollégiumi munka ellendrzésének tervét, iranyitja és szervezi az ellendrzési terv
végrehajtasat, mindsiti, jutalmazza, kitiintetésre javasolja a kollégium dolgozoit.

A kozalkalmazottal szemben a jogviszonybol szarmazé kotelezettségek vétkes megszegése
esetén a hatalyos jogszabalyok és fenntartdi rendelkezések alapjan jar el.

Kidolgozza a neveldtanarok orabeosztasat.

Megbizza és felmenti a csoportvezetd tanarokat, a tanuloi tevékenységgel 0sszefiiggd €s egy-
egy tanitasi évben jelentkezd kiilonleges feladatkor elvégzéséért felelds személyt.
Gondoskodik az eldirt munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok végrehajtasarol.

Biztositja a kollégiumi didkénkormanyzat (DOK) miikodési feltételeit.

Intézi a tanuloi fegyelmi tigyeket.
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9.4.3. Helyettesités rendje

Az igazgatot tartds tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén teljes felelsséggel €s jogkorrel az
igazgatOhelyettes helyettesitl.

Az igazgatohelyettest tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén teljes felelosséggel €s jogkorrel az
igazgatd helyettesiti.

Amennyiben a fenti helyettesitési rend egyéb okbdl nem szervezhetd, ugy az igazgatd irdsban
gondoskodik 6nmaga vagy az igazgatohelyettes helyettesitésérdl, mely dontés keretében a helyettesitd
kozalkalmazott felelosségét, intézkedési jogkorét meghatarozza.

Ha a helyettesitésre méas nem kapott megbizéast — az igazgatot az adott iddszakban hétkéznapon az
,ugyeletes” tanar helyettesiti, de jogkore nem terjed ki semmilyen munkaltatoi teriiletre.

Hétvégén, illetve linnepnapon a folyamatosan beosztott tigyeletes tanar, de jogkore nem terjed ki
semmilyen munkaltatoi teriiletre.

A koznevelési torvény szerint a kollégiumban dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd
orékbol, valamint a neveld-oktaté munkaval dsszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idokbdl 4ll.
Kotelezd ora: 30 6ra/hét.

9.5. Felelésségi szabalyok
9.5.1. Igazgato felelossége

- szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatinak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését

- dontésre eldkészit a koznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe

- elokésziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

- jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagodgiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti €s miikodési szabalyzatot, a hazirendet

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét

- gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjai felett

- tajekoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol

- teljesiti a szolnoki Tankertileti Kozpont igazgatdja altal kért adatszolgaltatast

- szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz szilikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol

- kotelessége, hogy a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai
¢s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

9.5.2. lgazgatohelyettes felelossége

Fo feladatai ellatasa mellett:
- felelds a neveldtanari adminisztracioért
- nyilvantartja a helyettesitéseket, taloérakat
- figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, elkészitését szervezi
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éves szinten értékeli a tanulmanyi munkat

az intézményi munkaterv alapjan éves tervet készit feladatairol, ezt egyezteti az igazgatdval
ellendrzési tapasztalatait rogziti, megbeszéli az érintett dolgozokkal, munkajat feladatok
meghatarozasaval, esetenként tanacsadassal végzi

teljes-koriien felel a hazirend, a munka ¢€s tlzvédelmi szabalyok a balesetvédelem, a
gyermekvédelem betartasaért, illetve betartatasaért

ellendrzi a nevelQtestiilet tagjainak munkavégzését

ellendrzési tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt €s a neveldtestiiletet

kialakitja a helyettesitési €s ligyeleti rendet, az ezzel 6sszefliggd elszamolasok adminisztrativ
munkajat, ellendrzi ennek szabalyossagat, az azzal 0sszefiiggd elszamolasokat el6késziti
részfelel6sok bevonasaval koordindlja a sport-, turisztika-, kulturalis tevékenységet,
palyazatirast, projektek bonyolitasat, Didkonkormanyzat (DOK) munkajat, programok
teljesitését

kozvetleniil segiti az ifjusagvédelmi feladatok ellatasat

az intézményvezetO-helyettes felett az egyéb munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja

koordinalja az iskolékkal valé kapcsolattartast

felelds a 1étszamnyilvantartasért, a kiilonbozo statisztikak elkészitéséért

az intézményvezetd tartés tavolléte, akadalyoztatdsa esetén gyakorolja a teljes
intézményvezetdi jogkort €s ellatja az ebbdl adodo feladatokat

kozremiikdodik a vagyonvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi feladatok -ellatdsanak
iranyitasaban

kotelessége, hogy a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai
¢s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

9.6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje:

A belsd ellendrzést az igazgatd szervezi, az ellendrzési feladatokat részben delegdlja. A belsd
ellendrzés szoros kapcsolatban van az éves munkatervvel, annak részét képezi. A belsé ellendrzés {6

teriiletei: torvényességi, szakmai, gazdasagi. Az ellendrzés kiterjed az altalanos érvényili
rendelkezések megtartdsara, a belsd szabdlyzatokra, valamint az utasitdsok, munkakdri leirdsok

betartasara, az intézményi vagyonvédelemre. Ezek az ellenérzések egész évben folyamatosak, illetve

a napi munkaba beépitettek.

9.6.1. A belso ellendrzés rendje

az igazgato és az igazgatOhelyettes elkészitik a belsd ellendrzés éves munkatervhez illesztett
programjat, melyet tantestiilettel ismertetni €s elfogadtatni kell

a belsd ellendrzés tartalma €s a Mindségiranyitasi Program, valamint a Pedagdgiai Program
koherenciajara torekedni kell

az ellendrzési terv nyilvanos, konkrét, litemezett

az ellendrzésrdl feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat az érintettekkel meg kell beszélni,
mérlegelni kell a nyilvanossagra hozas szintjeit (személyiségi jogok védelme, adatvédelem).

az ellendrzés tapasztalatainak visszacsatolasarol a tervezd munka soran is gondoskodni kell.
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9.6.2. A vezetd pedagogiai szakmai ellendrzései

Napi ellendrzés:
- lakoszobak, kozosségi helyiségek ellendrzése
- lgyeletesi rend betartdsanak ellendrzése
- atanuldszobai rend ellendrzése
- hianyzasok, kimendk ellendérzése
- apedagdgusok napi munkéjanak ellendrzése
Heti ellendrzés:
- csoportfoglalkozasok ellenérzése
- korrepetalasok ellendrzése
- felkészitd foglalkozéasok ellendrzése
Negyedévi ellenérzés:
- tanulményi eredmények ellenérzése
- aszilenciumi rend ellendrzése
- DOK altal szervezett programok
- kollégiumi rendezvények
Az intézményvezetd munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld) az
intézményvezetOség segiti. Az egyes hatdskoroket a munkakori leirasok tartalmazzak.

9.7. A kollégium szervezeti egységei
9.7.1. Az intézmény vezetoségének tagjai

- azigazgato - az igazgatdhelyettes

- adiakonkormanyzat vezetdje
Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.
Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. A belsd kapcsolattartas: a szervezeti
egységek kozott tervezett kommunikacios rendszer, kapcsolattartas miikodik. A kapcsolatokat a
lineéris szervezeti struktira modellezi.

9.7.2. A kollégium szervezeti egységei kozotti kapcsolattartds rendje

Az alacsony szervezeti struktura okan a kapcsolattartds formalis szabalyozéasa teljes-kortien nem
sziikséges. A kollégiumban szakmai munkakdzosséget nem mitkddtetiink. Amennyiben sziikséges, a
kapcsolatfelvétel érdekében a szervezeti egységek irasban fordulhatnak a vezetdség felé.

9.7.3. Pedagigusok kozosségei — tanulok kozosségei

A kollégiumi csoportvezetd a tanulokbol funkcionalis kozosségeket szervez:

- kollégiumi csoport

- foglalkozési csoport
A kollégiumi csoportot az e feladattal megbizott pedagogus vezeti (csoportvezetd tanar), a foglakozasi
csoportot az annak vezetésével megbizott pedagdgus irdnyitja (foglalkozasvezetd tanar). A vezetéssel,
valamint a tantestiilettel tovabba a kollégium mas szervezeti egységeivel a csoportok vezetdi tartanak
kapcsolatot.
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9.7.4. Pedagogusok kozosségei és a sziiloi szervezetek kapcsolata

Sziildi szervezet nem milkodik, ezért a sziilokkel az intézmény direkt modon tart kapcsolatot. A
kollégiumi csoportvezetdnek, illetve nevelOtestiiletének feladata a sziilok minél részletesebb
tajékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkajarol, tanulmanyarol, a hazi- és napirendrdl, az
Oket érintd belsé szabalyozasrol, a pedagogiai programrol.

9.7.4.1. A kapcsolat formai, illetve szinterei

A sziilok elozetes egyeztetés utan barmikor felkereshetik gyermekiik tanarat, az igazgatohelyettest
vagy az igazgatot.

A csoportvezetd tanar a tanuld kollégiumi munk4jar6l, magatartasarol, a tanulméanyi eredmény
alakulasarol (kiilondsen, ha fentiek negativ iranyuak) a sziildket a tanév soran indokolt esetben koteles
irasban értesiteni. Sziikség esetén személyes talalkozot kér.

9.7.5. A diakénkormadnyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formadi és rendje:

A didkonkormanyzat —a nevelOtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat mitkodésérdl, a
miitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok anyagi felhasznalasardl, a hataskorei gyakorlasarol, a
kollégiumi didkonkorményzati tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikddtetésérol, valamint
a tajékoztatasi rendszer szerkesztésége, tanuloi vezetdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A kollégiumi vezeték a kapcsolattartds soran atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve
képviseldjének a didkonkormanyzat véleményezési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz
sziikséges dokumentumokat. A dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast,
felvilagositast kérésre biztositjak. Megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény
mikodésével kapcsolatban feltett kérdésekre. A didkonkorményzat javaslatait, véleményét
figyelembe veszik az intézmény miikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket, vagyis a segitd
pedagogust, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget, a didkonkormanyzat
miukodéséhez sziikséges berendezési targyakat.

9.8. Eljarasrendek, rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:
A pedagogusok feladata:

- kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzdkonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato.

- haladéktalanul jelezz€ék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére
az intézményvezeto felelds,

- gondoskodjanak a tanul6k biztonsagarol.
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9.8.1. A4 dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében és a baleset
esetén

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariado, egyéb veszélyes
helyzet, illetve a neveld-oktaté munkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény. Amennyiben a
rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérél, amely a tlizvédelmi
szabalyzat szerinti terv alapjan torténik. Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események
bekovetkeztekor az intézményvezetd — lehetdség szerint a pedagdgusok bevondsaval — felelésen dont.
Bombariado esetén az a felndtt dolgozd, akinek az ezzel kapcsolatos jelzés tudomasara jutott értesiti
a rendOrséget, az igazgatot vagy a helyettesités rendjében meghatarozott tanart, aki intézkedik az
épiilet kitiritésérol.
9.8.1.1. A tanuldbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata ellendrizni:

- hogy az intézményben keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto;

- hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet; A csoportvezetd vagy foglalkozasvezetd feleldssége: - hogy
az intézményben a tanulok csak érintésvédelmileg biztonsagos eszkozoket hasznaljanak
(lakoszobakban, k6zos helyiségekben),

- A tanulok sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd tanar, illetve sziikség esetén a
munkavédelmi felelds engedélyével hasznalhatnak. (Legfontosabb balesetvédelmi eldirasok,
illetve tiltasok a hazirendben is megtalalhatok.)

- hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok a kondi-termi gépek.

9.8.1.2. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladata, hogy a tanulobalesetek nyilvantartasardl gondoskodjon (a pedagdgus
irdsos jelentését a iktatjuk), bejelentés, jegyzdkonyvfelvétel, valamint a Tankeriileti Kézpont
értesitése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzdkonyvet (kotelezé formanyomtatvany hasznalataval)
vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a tanuld sziilgjének (nagykort tanuld esetén a
tanulonak) — egy példany megdrzésérdl gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elhuzodéasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrol
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.
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Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon beliil a

sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékli karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,

tovabba ennél stlyosabb esetek),

- abeszeloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott.
A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezekrol a balesetekrdl az éagazati szabalyozas altal készitett, internet alapu jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség manualisan
jegyzOkonyvet kell felvenni. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével, a
jegyzokonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, tovabba a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak;
gyermek ¢és kiskoru esetén a sziiloének, illetve a jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdve kell tenni a didkdnkormanyzat képviseldje részvételét a
tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell
tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

9.8.2. Tennivalok tiiz észlelésekor, illetve polgari védelmi tevékenység esetén:

Aki észleli a fentebb leirtakat, azonnal értesiteni koteles a kdrnyezetét, az ligyeletes nevelStanart, és
az igazgatot, hivja a tlizoltoésagot. Rendkiviili esemény bekovetkeztekor a fenntartot és az
iizemeltetdt haladéktalanul értesiteni kell. Kotelesek betartani a kollégium munka- és tlizvédelmi
szabalyzataban foglaltakat.

9.8.2.1. Teenddk a tiizriadé elrendelésekor

- aneveld azonnal kinyitja az 6sszes bejarati ajtot,
- mindenki abbahagy mindenfajta foglalkozast, tevékenységet,
- az egész épiiletet dramtalanitani kell,
- vigyazni kell arra, hogy minden helyiséget a menekiil6 utakon rendben hagyjanak el,
- ha sziikséges — az intézményben 1év0 felndttek — vigydzzanak arra, hogy a menekiilés kozben
ne torjon ki panik
9.8.2.2. Tiiz oltasa

A tlizoltosag megérkezéséig a rendelkezésiinkre allo eszkozokkel a felndtteknek el kell kezdeni a tiiz
oltasat. Barmilyen rendkiviili esemény (bombariado, terrorcselekmény, stb.) esetén ugyanezen pontok
érvényesek, kivételt képez a ,, Tiz oltasa” alatt 1év6 pont.
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9.8.3. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljardasrend:

A kollégiumi tagsagi jogviszony létesitésének feltétele, hogy a tanuld kozosségbe keriilése elott
rendelkezzen a hdziorvosa altal kiallitott, 10 napnal nem régebbi igazolassal, mely tartalmazza, hogy
kozosségbe johet, fertéz0 betegségben nem szenved. A tanuldnak joga, hogy a kollégiumban
biztonsdgban ¢s egészséges kornyezetben neveljék, biztositott legyen a pihenési, sportolasi
lehetdsége.

9.9. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyai, kartéritési felelosség:

9.9.1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodaslétrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.

9.9.1.1. Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

Jelen SZMSZ szabalyozas idépontjaban sziildi szervezet nem miikodik, igy a szabalyozas nem tud
realizalodni, amig ez a koriilmény fennall.
Amennyiben lehetdség nyilik egyeztetd eljaras lefolytatdsara, akkor az alabbiak szerint kell eljarni:
- A kollégium biztositja az egyeztetd eljaras muikodtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktura).
- Az egyeztetd eljaras elinditasanak megszervezése a DOK segité tanar feladata. Ebben a
mindségében a tovabbiakban: ,.felelds pedagogus™.

9.9.2. Karteritési feleldsség

Ha kollégiumnak a tanul6 kart okozott az igazgatd koteles a kdrokozas koriilményeit megvizsgélni,
az okozott kar nagysagit felmérni, és lehetdség szerint a karokozd, valamint karokozaskor a
feliigyeletét ellatdé pedagogus személyét megallapitani. A vizsgalatrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tanul6ja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskort tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajekoztatassal egyidejiileg
a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.
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10. Legitimacios zaradék
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11.

Mellékletek

1. melléklet:

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat célja

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat alapvetd célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazésa
soran biztositsa a Hajnoczy Jozsef Gimnéazium, Humén Szakgimnazium és Kollégiumnal az
adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsdg kovetelményeinek az érvényesiilését, s

megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasait ¢€s jogosulatlan

nyilvanossagra hozatalat.
Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja tovabba:

a titok-, vagyon- és ttizvédelemre vonatkozo védelmi intézkedések betartasa,
az uzemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerii hasznalata,
az lizembiztonsagot szolgal6 karbantartas és fenntartas,

az adatok informatikai feldolgozasa és azok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen
felhasznalasbol szarmazd hatranyos kovetkezmények megsziintetése, illetve minimalis
meértékre vald csOkkentése,

az adatdllomanyok tartalmi és formai épségének megdrzése,

az adatallomanyok biztonsagos mentése,

az informatikai rendszerek zavartalan tizemeltetése,

a feldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megeldzése, elharitasa,

az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

Az Informatikai Biztonsdagi Szabdlyzat hatdlya

Személyi hatalva

Az IBSZ személyi hatdlya a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium és Kollégium

valamennyi munkavaéllaldjara, diakjaira, illetve az informatikai eljardsban résztvevé mas

személyekre, szervezetek dolgozdira egyarant kiterjed.

Targyi hatélya

Kiterjed a védelmet élvezd adatok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl és az adatok fizikai megjelenési formajuktol fliggetleniil,

kiterjed a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humdn Szakgimndzium ¢és Kollégium
tulajdonédban 1¢év0, illetve az altala bérelt valamennyi informatikai berendezésre, valamint
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a gépek miiszaki dokumentacioira is,
e Kkiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,
e kiterjed az adatok felhaszndlasara vonatkoz6 utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.
Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: a meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatd adat, az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig

megOrzi 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 vonatkozd személyes
adat;
Kozérdeki adat: az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem
esé adat;
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gyljtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) ¢és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is;
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.
Adatfeldolgozd: 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 hozzaférhetvé teszik;
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni

az adatok biztonsagarol.

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

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

Az IBSZ biztonsdgi fokozata

A Hajnéczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium és Kollégium alapbiztonsagi fokozatba
tartozik.

A Hajnoczy Jozsef Gimndzium, Human Szakgimndzium ¢és Kollégium altalanos informatikai
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feldolgozast végez.

Kapcsolodo szabalyozdasok
Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatot az alabbiakban felsorolt eldirasokkal Gsszhangban kell
alkalmazni:

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egésze

e Hiazirend

e Pedagobgiai program
Védelmet igényld, az informatikai rendszerre hato elemek

A védelem targya
A védelmi intézkedések kiterjednek:

e arendszer elemeinek elhelyezésére szolgald helyiségekre,
e az alkalmazott hardver eszkdzokre és azok miikodési biztonsagara,
e az informatikai eszk6zok tizemeltetéséhez sziikséges okmanyokra és dokumentaciokra,

e az adatokra ¢s adathordozdkra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre szant adatok
felhasznalasaig,

e az adatfeldolgozo programrendszerekre, valamint a feldolgozast tdmogatd rendszer
szoftverek  tartalmi  és  logikai  egységére,  eldirdsszerli  felhasznaldsara,
reprodukélhatdsagara,

e aszemélyhez fliz6dd és vagyoni jogokra.
A védelem eszkozei
A mindenkori technikai fejlettségnek megfeleld miiszaki, szervezeti, programozasi, jogi intézkedések
azok az eszk6zok, amelyek a védelem targyanak kiilonbozd veszélyforrasokbol szarmazé kart okozo
hatasokkal, szandékokkal szembeni megdvasat eldsegitik, illetve biztositjak.
A védelem felelose

A védelem felel6se a rendszergazda.
A jelen szabalyzatban foglaltak szakszerii végrehajtasarol a rendszergazdanak kell gondoskodnia.
A rendszergazda feladatai

o cllatja az adatfeldolgozas feliigyeletét,

o cllatja az informatikai titokvédelmi munka szervezését és feliigyeletét,

o felel6s az informatikai rendszerek lizembiztonsagaért, biztonsagi masolatok készitéséért
és karbantartasaért,

e gondoskodik a rendszer kritikus részeinek Ujra indithatosagarol, illetve az jra inditashoz
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sziikséges paraméterek reprodukalhatosagarol,

feladata a védelmi eszkozok miikodésének, szerviz ellatas biztositdsanak folyamatos
ellendrzése,

a Hajnoczy Jozsef Gimndzium, Human Szakgimndzium és Kollégium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat adatvédelmi szempontbdl vald véleményezése,

az adatvédelmi feladatok ismertetése, oktatasa,
az IBSZ kezelése, naprakészen tartdsa, modositasok atvezetése,

felelds a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium és Kollégium informatikai
rendszere hardver eszkdzeinek karbantartdsaért, és iddszakos hardver tesztjeiért,

nyilvantartja a beszerzett, illetve lizemeltetett hardver és szoftver eszkdzoket,

ellendrzi a vésarolt szoftverek helyes miikodését, virusmentességét, a hasznalat
jogszeriiségét,

a virusvédelemmel foglalkoz6 szervezetekkel kapcsolatot tart,
a virusfertdzés gyanuja esetén gondoskodik a fertézott rendszerek izolalasarol,

folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer mikodésére és biztonsaga
szempontjabol a Iényeges paraméterek alakuldsat,

javaslatot tesz a rendszer szlik keresztmetszeteinek felszdmolésara,

tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.

A rendszergazda ellenoéri feladatali

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

eldzetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellendrzi az informatikai munkafolyamat barmely
részét.

A rendszergazda jogai

betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos,

javaslatot tesz az 0j védelmi, biztonsagi eszk6zok és technologidk beszerzésére illetve
bevezetésére,

adatvédelmi szempontbol az informatikai beruhdzasokat véleményezi.

Az informatikai eszkozbazist veszélyezteto helyzetek

Az informaciok eldallitasara, feldolgozasara, tarolasara, tovabbitasara, megjelenitésére alkalmas
informatikai eszk6zok fizikai karosodasat okozo veszélyforrasok ismerete azért fontos, hogy

"o

61



felkésziilten megel6z6 intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elharithatok legyenek.

Kornyezeti infrastruktira okozta artalmak

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

Kornyezeti kar: 1égszennyezettség, nagy teljesitményli elektromagneses térerd,
elektrosztatikus feltoltddés, a levegd nedvességtartalmanak felszokése vagy leesése,
piszkolddas (pl. por).

Koziizemi szolgaltatasba bekovetkezd zavarok: fesziiltség-kimaradas,
fesziiltségingadozas, elektromos zarlat, cs6tores.

Emberi tényezére visszavezetheté veszélyek
Szandékos karokozas:

behatolas az informatikai rendszerek kdrnyezetébe,
illetéktelen hozzaférés (adat, eszkoz),

adatok- eszkozok eltulajdonitasa,

rongalas (gép, adathordozo),

megtévesztd adatok bevitele és képzése,

zavaras (feldolgozasok, munkafolyamatok).

Nem szandékos, illetve gondatlan karokozas:

figyelmetlenség (ellendrzés hianya),

szakmai hozza nem értés,

a gépi és eljarasbeli biztositékok beépitésének elhanyagolésa,
a jelsz6 gyakori megvaltoztatdsanak az elmulasztasa,

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

a karbantartasi muveletek elmulasztasa.

A sziikséges biztonsagi-, jelzd és riasztd berendezések karbantartdsanak elhanyagolasa veszélyezteti
a feldolgozas folyamatat, alkalmat ad az adathoz valo véletlen vagy szandékos illetéktelen
hozzaftéréshez, rongalashoz.
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Az informatikai eszkézok kornyezetének védelme

Vagyonvédelmi eldirasok

a gépterem kiilso és belsd helyiségeit biztonsagi zarakkal kell felszerelni,

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

munkaidon tul a gépteremben csak engedéllyel lehet dolgozni,

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

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

az informatikai eszkdzoket csak a kijelolt dolgozok, és tanari feliigyelet mellett a didkok
hasznalhatjak,

az informatikai eszkozok rendeltetésszert miikodéséért a felhasznalo felelds.

Adathordozok

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

adathordozot mas szervezetnek atadni csak engedéllyel szabad,

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

Tizvédelem

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 Szakgimnazium és Kollégium Tiizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

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

A gépteremben csak a napi munkavégzéshez sziikséges mennyiségli gytlékony anyagot
szabad tarolni.
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Az informatikai rendszer alkalmazdsdnadl felhaszndlhato védelmi modszerek

A gépterem védelme
Elemi csapas (vagy mas ok) esetén a gépteremben bekovetkezett részleges vagy teljes karosodaskor az
alabbiakat kell siirg6sen elvégezni:

e menteni a még hasznalhat6 anyagot,
¢ biztonsagi mentésekrol, hattértarakrol a megsériilt adatok visszaallitasa,
¢ 1j adatfeldolgozas, helyiségek kialakitasa,

e archivalt anyagok (ill. eszkdzok) hasznalataval folytatni kell a feldolgozast.

Hardver védelem

A berendezések hibatlan és lizemszer(i miikodését biztositani kell.

A mukddési biztonsag megovasat jelenti a sziikséges alkatrészek beszerzése.

A karbantartasi munkakat 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.
A kozponti szamitogép(ek) és a halozat munkadllomdsainak miikodésbiztonsdaga

Kozponti gépek (Szerver)

Sziinetmentes  4ramforrast  kotelez6  haszndlni, amely megvédi a  berendezést
fesziiltségingadozasoktol, aramkimaradas esetén adatvesztéstol.

A kozponti gépek hattértarairol biztonsagi mentést kell késziteni.

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

Munkaallomasok
A haloézatra idegen programot, adatot masolni tilos. Kiils6é helyrél hozott, vagy kapott anyagokat
ellendrizni kell virusellen6rzé programmal. Virusfert6zés gyanuja esetén a rendszergazdat azonnal
értesiteni kell.

A hasznalat korlatozasai
Az informatikai rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

e az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de
nem korlatozodva ezekre: mdsok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre irdnyul6 tevékenység; a szerzdi jogok megsértése; szoftverek szandékos
¢s tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

e az Informatikai Rendszerhez kapcsoloddé més - hazai vagy nemzetkozi - halézatok

64



szabalyaiba iitk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat
érintik;
e haszonszerzést célzo, kozvetlen tizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

e az Informatikai Rendszer, illetve erdforrasai szabalyos miikodését megzavard,
veszélyeztetd tevékenység;

e az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan ttlzott

mértékben, pazarld6 mdédon igénybe vevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

e az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a haldzaton elérhetd adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek elolvasasa
hagyomanyosan jogszabalyba iitk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

e az Informatikai Rendszer erdforrasainak, a halozaton elérhet6 adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;
¢ az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata,

terjesztése, tarolasa;

o vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklatdé tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld,
fajgytilold, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);

e masok munkdjanak indokolatlan és tulzott mértékli zavarasa, vagy akadalyozéasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

e a haldzati er6forrdsok magéancélra vald tulzott mértékii hasznalata.
Ellenorzés
Az intézmény vezetdje éves belso ellendrzési litemtervében rogziti az ellendrzés maodjat.
Az ellendrzésnek eld kell segiteni, hogy az informatikai rendszerben meglévd veszélyhelyzetek ne

alakuljanak ki. A kialakult veszélyhelyzet esetén cél a karok csokkentése, illetve annak
megakadalyozasa, hogy az megismétldédjon.
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2. melléklet:
Iskolakényvtar SZMSZ és gyiijtbkori szabalyzat

Az iskolai konyvtar adatai A konyvtar neve

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium ¢és Kollégium Konyvtara
A konyvtar alapitasi éve

1947 (jogeldd nélkiili alapitassal).

A konyvtar székhelye

5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos ut 122. sz.

Fenntarto6: Szolnoki Tankertiileti Kozpont

A konyvtar bélyegzoi:

Ovalis bélyegzé

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakgimnazium és Kollégium Konyvtara
Tiszafoldvar (kozepe iires)

Felhasznalhato a konyvtari dokumentumok bevételezésekor.

Hasznélja konyvtaros.

Hossza bélyegzo

Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Huméan Szakgimnazium és Kollégium Konyvtara
5430 Tiszafoldvar, Kossuth ut 122.

Hasznalhato konyvtarral kapcsolatos tigyek 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 Osz616i Altalanos Iskola, Tiszafoldvar,

Varosi Konyvtar, Tiszafoldvar.

A konyvtar jellege
Korlatozottan nyilvanos konyvtar. (Igénybe vehetik az iskola dolgozoéi, didkjai, a tiszafoldvari
pedagogusok, az ebben a kozépiskolaban érettségizettek).

A konyvtar elhelyezése

Az intézmény foépiiletének (Kossuth ut 122.) foldszintjén elkiilonitett, zarhatdo termekben:
kolesonzohelyiség, olvasoterem, raktarak.
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A konyvtar és a konyvtaros feladatai
A konyvtar alapfeladatai

- A gylijtemény folyamatos és aranyos fejlesztése, feltarasa, 6rzése és gondozasa.

- Tajékoztat a dokumentumokrol, a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a szlikséges
ismeretekrol, segiti, hogy a szaktargyi munkakdzosségek folyamatosan tajékozodhassanak az
1j dokumentumokrol.

- Konyvtarbemutatd-, ismertetd- és hasznalati tanorakat biztosit.

- Nyitvatartasi idében az intézmény pedagodgusainak, tanuldinak, dolgozdinak, a régebben
ebben az intézményben érettségizetteknek biztositja az allomany — egyéni és csoportos —
helyben hasznalatat.

- Kolcsonzi a konyvtari dokumentumokat.

A konyvtar kiegészito feladatai
- Tajékoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények és nyilvanos konyvtarak szolgaltatasairdl.
- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumok és informaciok cseréjében.

A konyvtaros feladatai
- Akonyvtar alap- és kiegészit6 feladatainak megfeleléen végzi a feladatait, biztositja az egyéb
eldirdsoknak megfeleld konyvtari mikodést.
- Feladatait szabalyozzak a szakmai eldirasok (jogszabalyok), a ,,miikodési rend”, a vezet6i
utasitasok és — részletesen — a munkakori leirasa.

A dokumentumok elhelyezése, tagolas
- A konyvallomény (2024. jalius 5-1 allapot)

- Osszes koényv: 61 440 db
ebbdl tankdnyv: 31 659 db.
- Pet6 gylijtemény (ajandék) 1500 kotet

Kézikonyvtar, a csak az olvasoteremben olvashato kiadvanyok.

Kolcsonozheto allomany.

Idészaki kiadvanyok (folyoiratok, szaklapok).

Segédkonyvtar, mely az iskolai dolgozok részére kdlesondzhetd kiadvanyokbol, neveldi- oktatdi
kéziratokbol all (tankdnyvek, tantervek, itmutatok, szabélyzatok, jogszabalyok, szotarak, térképek,
kottak, kéziratok, forditasok, kozlonyok, hirlevelek stb.).

A felsorolt allomany elhelyezése a konyvtarban szabadpolcos rendszerben torténik.

A konyvtar hasznalata
- Nyitvatartasi 1d6: a kdnyvtar tanitasi idében hétfétol csiitortokig 7:45 és 15:30 kozott mindenki
szamara elérhetd. Pénteki napon a konyvtari kolcsonzes sziinetel.
- A konyvtar nyitvatartasi ideje a vonatkozo jogszabaly alapjan a tanév ideje alatt minden
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tanitasi napra vonatkozik. Valtozast a nyitvatartasban, vagy helyettesitést az intézmény
igazgatdja engedélyezhet, illetve rendelhet el.

- Akonyvtar tanitasi sziineti napokon nem tart nyitva.

- A konyvtarosnak, ha iskolan kiviili szakmai vagy tervezhet6 egyéb elfoglaltsaga van, azt egy
héttel elobb egyeztetnie kell az intézmény igazgatdjaval.

- Ha a konyvtar nyitva tartdsa eltér a szabalyzattol, errdl a konyvtar bejaratanal jol lathato
modon értesitenie kell az olvasokat. A konyvtaros nem tervezhetd elfoglaltsiga vagy
hianyzasa esetén (pl. betegség) az iskola intézményvezetdje gondoskodik helyettesitésérol. A
felkésziilés érdekében a szaktanaroknak a konyvtarost legalabb 1 héttel korabban Kkell
tajékoztatniuk, ha konyvtarhasznalati vagy szakmai konyvtari 6ra igénytik van.

- A konyvtar helyiségeiben sziikség esetén (intézményvezetdi engedéllyel) tanora tarthato.
Ebben az idében a berendezések szakszeri és biztonsagos haszndlataért a tanorat vezetd
pedagbgus a felelds.

- Az olvasotermet igénybe vevoket a funkcionalis hasznalatban senki nem zavarhatja.

Az iskolai konyvtaros feladata
Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, allomanyaval, szolgaltatasaival
segitse az iskolaban folyo oktatd-neveld munkat és egyéb szakmai feladok elvégzését.
Ennek érdekében a konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai
feladatokhoz kapcsolodod irodalom felkutatdsaban, témafigyelésben. (Konyvtarkozi kapesolatokkal is,
ha sziikséges. Ennek koltsége az olvasot terheli.) A szaktanaroknak az igényeiket idében Kell
jelezniiik a konyvtarosnak, hogy a kért dokumentum akkor is beszerezhetd legyen, ha ezzel a konyvtar
nem rendelkezik.
A konyvtarhasznald részére a szamara megfeleld irodalmat kell ajanlani, és az ilyen igényét
kolcsonzéssel vagy helyi olvasas biztositasaval kell kielégiteni.
A konyvtarhasznalokrol a konyvtarosnak a jogszabalyoknak megfelel6 nyilvantartast kell vezetnie.
A kikolesonzott kiadvanyokrdl a konyvtaros nyilvantartast vezet. A kolesonzé a kivételtdl a
visszaadasig anyagi feleldsséggel tartozik a konyvtarnak. A hataridére vissza nem hozott konyvekrol
a konyvtaros felszolitot kiild az olvasoknak. Az elveszett vagy megrongalodott kdnyvet az olvasonak
meg kell téritenie.

e 1970 elétt kiadott dokumentumokat hetvenszeres,

e 1970-1980 kozott kiadott dokumentumokat haszszoros,

e 1981-1985 kozott kiadott dokumentumokat tizenotszoros,

e 1986-1990 kozott kiadott dokumentumokat tizszeres,

e 1991-1995 kozott kiadott dokumentumokat 6tszords,

e 1996-1997 kozott kiadott dokumentumokat haromszoros,

e 1998-2001 kozott kiadott dokumentumokat masfélszeres,

e 2002 utan kiadott dokumentumokat beszerzési aron.
A konyvtarhasznalati vagy konyvtari orak idejét a kdnyvtaros és a szaktanar lehetség szerint az un.
"zart konyvtari idoszakra" tervezze, hogy a kdlcsdnzés ne zavarja a pedagogiai munkat.

A kolcsonzés rendje
Az iskolai konyvtarbol kolcsondzhetnek, a szolgaltatasokat igénybe vehetik
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az iskola diakjai,

az iskola dolgozoi,

a telepiilésen dolgozo6 pedagogusok,

az iskolaban érettségizett tanulok.

Az intézményben jelenleg nem dolgozoknak hitelt érdemléen kell bizonyitaniuk
személyazonossagukat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai ingyenesek (kivéve a konyvtarkozi kolcsonzést). A konyvtar
szolgaltatasait csak az veheti igénybe, aki beiratkozott és olvasojeggyel rendelkezik. A beiratkozas
annak a tanévnek a végéig szol, ameddig a tanul6 az iskolaval tanuléi jogviszonyban all.

A konyvek kolcsonzési ideje 4 hét, amely egy alkalommal hosszabbithatdé meg. Nyari sziinetre
legkésébb a tanévzar6 tinnepély napjaig lehet konyvet kolesonozni. Ez esetben a kdlesonzési hatarido:
szeptember 10.

A kézikonyvtarban 1évé dokumentumok altalaban nem kolcsonozhetéek. Kivételesen indokolt
esetben az intézmény pedagogusainak, illetve diakjainak részére kolcsondzheték olyan modon és
id6tartamra, hogy munkajukat segitse, de a konyvtar szolgaltatasait ne csorbitsa.

A kolcsonzés soran elvesztett vagy megrongalt konyvet a konyvtarosnak potolnia kell, amennyiben
ez lehetséges.

Egy olvaso egy idében maximum 5 kétetet kolesonozhet. Tobb kotetbdl allo konyvek csak egyiittesen
kolesondzhetok.

A konyvtarosnak a kolcsonzéshez felhasznalt személyi adatokat bizalmasan kell kezelnie az
adatvédelmi szabalyok betartdsaval.

A letéti allomany kihelyezése esetén - szaktantermek, szertarak - a kolcsonbe vevo a pedagogus a
felelés. A dokumentumokat a konyvtaros jegyzéken adja at, melyen sorszam, leltari szam, a szerz6
neve és a mi cime szerepel. A letéti allomanyt a kdlcsonbe vevo pedagdogus minden tanév végén, a
jegyzek alapjan visszaadja a konyvtarosnak. A kihelyezett allomanyért az atvevo pedagogus tartozik
anyagi felel0sséggel. A letéti dllomanyoknal kihelyezett konyvek nem koélcsondzhetdk. A neveldk a
sajat hasznalatra igénybe vett konyvekért, dokumentumokért, technikai eszk6zokért ugyanolyan
felelésséggel tartoznak, mint barmely olvasd. A kolcsonzés id6tartama indokolt esetben, oktatasi
érdekbdl hosszabb lehet, mint a tanév vége.

O O O O

Személyi és targyi feltételek
Személyi feltételek
Az iskolai konyvtaros NOKS-0s munkakort betoltve latja el a konyvtarosi feladatoka.

Targyi feltételek

A dokumentum-allomanynak biztositania kell az iskola tanuldinak és neveldinek megfeleld ellatasat.
Ennek érdekében a konyvtarosnak torekednie kell a meglévd allomany minél jobb kihasznalasara
(forgasi sebesség, tajékoztatas), illetve a gylijtokdrnek megfeleld bovitésre, frissitésre.

A konyvtar helyiségei az iskola tobbi részétél zarhaté modon el vannak kiilonitve. A kdnyvtarba a
neveldk is csak a kdnyvtaros jelenlétében mehetnek be.

A konyvtar lehetOséget nyajt a kolcsonzési szolgaltatas mellett a helyben torténd olvasasra,
jegyzetelésre.
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Az allomany védelme

Jogi védelem

Az allomanyba vétel csak a dokumentumok és a szamla egylittes megléte alapjan torténhet. A
kolcsonzo a kordbban leirtak alapjan felel a dokumentumok elvesztésével vagy megrongalodasaval
okozott karért.

A konyvtar biztonsagi kulcsai a konyvtarosnal, az intézményvezeténél €s az altala kijelolt takaritonal
vannak. A felsorolt személyeken kiviil 6nalléan mas nem tartozkodhat a konyvtarban, kivéve az
intézményvezetd altal kijelolt helyettesitd pedagogus.

Mivel kulcs mas személynek is van kiadva, a konyvtaros anyagi feleléssége csak részleges. A
konyvtaros tartos tavolléte esetén a helyettese részaranyos feleldsséggel tartozik, ezt jegyzokonyvben
rogzitik.

A tanulok tanuldi, a dolgozok kozalkalmazotti jogviszonya megsziinésekor kotelesek a konyvtari
tartozasukat rendezni a megfeleld jogszabalyok szerint. A végzds tanulok esetében a rendezés végso
hatarideje a vizsgaidészak utols6 napja. Az osztalyfonok felelds az eltdvozod tanulok konyvtari
tartozasanak lebonyolitasaért.

A leltarozast, selejtezést jogszabalyok alapjan kell elvégezni. (Gyakorisaga a dokumentumok
szamatol fiigg, de az intézmény igazgatdja soron kiviil is elrendelheti.)

Fizikai védelem

A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a vonatkozo tlizrendészeti eléirasokat. (Minden helyiségben
poroltd késziilék talalhato.)

A dokumentumokat, eszkozoket a lehetségekhez képest védeni kell minden fizikai artalomtol.

A konyvtar drizetleniil nem maradhat sem munkaidében, sem a munkaid6 végén. A kdnyvtarosnak
tavozasakor a sziikséges aramtalanitasokat el kell végeznie.

A konyvtaroson kiviil (olvasoként, kolcsonzoként) csak az e szabalyzatban meghatarozottak korébol
tartozkodhatnak a konyvtarban.

Szigortian tigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

A lehet6ségekhez mérten a konyvtar berendezését ugy kell kialakitani, hogy atlathato legyen, a
konyvtaros egy személyben is megfelel6 feliigyeletet tudjon gyakorolni.

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata
A Hajnéczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium és Kollégium (5430 Tiszafoldvar, Kossuth
ut 122. szam) konyvtari allomanyanak gytijtését, alloméanyalakitasat meghatarozo tényezok
az intézmény
- Pedagbgiai programja,
- ahelyi tanterv,
- aTiszafoldvar Varosi Konyvtarral és a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Intézet
Konyvtaraval torténd gyljtokori egyeztetés.

A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat fogyiijtékori és mellék- gytijtokori szempont
szerint kell gytijteni.
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Az intézmény alapvetd feladatainak (oktatas-nevelés) megvalositasahoz kapcsolodd dokumentumok

a konyvtar {6 gylijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodé dokumentumok
pedig a mellék gylijtokorbe

A fogyiijtokorbe tartoznak

prézai, dramai, lirai antologidk,

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kdtetei,

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei (valogatassal),

népkoltészet gylijteményes kotetei (valogatassal),

nemzetek klasszikus és modern irodalma (valogatassal),

ifjusagi regények, elbeszélések, versek (valogatassal),

altalanos lexikonok, enciklopédiak (valogatassal),

a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes mivelddéstorténet kozépszintli elméleti
¢s torténeti Osszefoglalodi (valogatassal),

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
kozEépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mivek,

az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

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

az intézmény torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok,

a helyi tantervhez kapcsolodo kotelez6 (an. "hazi") és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 kézikonyvek, a tantargyak (miiveltségi teriiletek)
oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

az oktatassal 0sszefliggd jogszabalyok, statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

pszichologiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, a gyermek- és ifjukor Iélektana
(valogatassal),

tantargyi bibliografiak,

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl késziilt kiadvanyok,
taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteménye,

csaladjogi, ifjisagvédelmi jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteménye,

az iskolai konyvtar milkodését érinté jogszabalyok, allasfoglalasok, kiadvanyok,
jegyzekek, mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak,

pedagogiai, gyogypedagdgiai, logopédiai targyt szakkonyvek (valogatassal).

A mellék gyiijtokorbe tartoznak

o

o O O O

©)

A konyvtar kiegészito funkcidjanak megfelelé dokumentumok

a tanult/tanitott targyakbol részletesebb ismereteket koz16 szakirodalom,

a pedagogusok részére olyan dokumentumok, amelyek a tanodrara valo felkésziilést segitik,
a nagy tarsadalmi érdeklddéssel kisért uj kiadvanyok (szépirodalom)

szorakoztatd irodalmi,

atlaszok, térképek, folyoiratok, napilapok, szaklapok.

A gyiijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai
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A teljesség igényével torténo gyiijtés
A konyvtar a teljesség igényével gylijti a Magyarorszagon magyar nyelven megjelend kurrens
kiadvanyok koziil a kovetkezoket

prozai, dramai és lirai antologiak,

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kdtetei,

kozép- és felsészintl altalanos lexikonok, enciklopédiak,

a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelédéstorténet elméleti és modszertani
Osszefoglaloi (kozép-, €s felsd szinten),

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - kézépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld mivek,

szaktantargyakhoz (miveltségi teriiletekhez) kapcsolodo alap-, és kozépszintli elméleti
ismeretk6z16 irodalom ¢és torténeti 6sszefoglalok,

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a helyi tantervekhez hasznalt kotelez6 (hazi) és ajanlott olvasmanyok,

anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,

a tantargyak (muveltségi teriiletek) oktatasat segitd modszertani kiadvanyok, segédletek,
kézikonyvek,

az intézmény torténetével, névadodjaval kapcsolatos dokumentumok,

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl késziilt kiadvanyok,

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és  jogszabalyi
gylijtemények,

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok ¢és jogszabalyi
gyljtemények

csaladjogi és ifjisagvédelmi jogszabalyok, rendeletek, kiadvanyok,

Tiszafoldvar helyismereti és helytorténeti kiadvanyai,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

az iskolara, a telepiilés oktatisara vagy a tanulokra vonatkozd dnkormanyzati rendeletek,
hatarozatok, allasfoglalasok.

A részleges (vilogatva torténd) gyiijtés

o

0O O 0O O O O

A konyvtar részlegesen, valogatva gylijti az alabbi 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,

ifjisagi €s torténelmi regények, elbeszélések,

alapszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak,

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli elméleti
és torténeti Osszefoglaloi,

a tananyaghoz kapcsoldédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek,

a szaktantargyakhoz (miiveltségi teriiletekhez) kapcsolodo felsdszintli elméleti ismeretk6z16
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irodalom ¢és torténeti 0sszefoglalok,

az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok,
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegye és a Tiszazug helyismereti, helytorténeti kiadvanyai,
pszichologiai miivek, enciklopédiak, az ifjukor 1¢lektana,

tantargyi bibliografiak,

atlaszok, térképek, folyodiratok, napilapok, szaklapok, k6z16nyok,

zenei irodalom

a konyvtari allomanygyarapitashoz val6 kiadvanyok, jegyzékek,

O

o O O O

Nem magyar nyelven és erds valogatdssal gyiijtitt miivek

o a pedagbdgiai programhoz kapcsolodo idegen nyelvii nyelvkonyvek, szotarak (angol,

német, francia, orosz, latin).

A gyiijtés modja
Az iskola folyamatosan szerzi be a teljesség igényével gylijtendé dokumentumokat. A részleges
gyljtésti dokumentumokat az anyagi lehetdségek fliggvényében.
A beszerzés - a nevelok igényének figyelembevételével - a konyvtaros feladata, az iskola
intézményvezetdje altal meghatarozott koltségvetési keretbol.
Az allomany egységei és dokumentumtipusai
A konyvtari dallomdny egységei

=  kézikonyvtar (nem kolesonozhetd),

= kéziratok (nem kolcsonozhetd),

= ismeretk6z16 irodalom (kolcsondzhetd),

=  pedagdgiai gyljtemény (kdlcsondzhetd),

= konyvtari szakirodalom (nem kolcsonozhetd),

= hivatali segédkonyvtar (nem koélesondzhetd),

= periodikdk (részben kolcsondzhetd),

= szépirodalom (kdlcsondzhetd),

» audiovizualis dokumentumok (részben koélcsondzhetd).
A gyiijtés dokumentumtipusai

= konyvek, konyvjellegli kiadvanyok,

= folyoirat jellegli kiadvanyok (periodikak):

= napilapok,

= pedagogiai folydiratok,

= 3ltalanos folyoiratok,

= taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok,

= gazdalkodassal kapcsolatos kiadvanyok,

= kozIonyok, értesitok, hirlevelek,

= ¢gyéb dokumentumok:

= aziskola életének dokumentumai,

= eléadasok, elemzések, értékelések, jelentések,

* nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok, tajékoztatok,

A beszerzendé dokumentumok példanyszama

73



= A szaktanarok szdmara rendelt tankonyvek, munkafiizetekbdl legalabb 7-8 példany,
= kézikdnyvekbdl, pedagdgiai szakirodalombol 2-3 példany,
» munkaeszkdzként hasznalt miivekbdl annyi példany, hogy a tanulocsoportban minimum
két tanuldnként jusson egy,
= kotelez6 (hazi) olvasmanyokbol az adott évfolyamban legmagasabb osztalylétszamnak
megfeleld kotetszam,
= ajanlott olvasmanybdl 10 tanulonként 1-1 példany,
= amellék gyljtékorbe tartozo kiadvanyokbol 1-2 példany.
A fent jelzett példanyszamok minimumszintet jelolnek. Ezeknek a tartos letéten kiviil (szaktanterem,
szakszolgalat, kollégium, neveldk sajat hasznélata stb.) is rendelkezésre kell allniuk a konyvtarban.

A konyvtari allomanyalakitas
Az allomanygyarapitds forrdsai

o Vétel
Konyvtarellatotol,
Konyvkiadoktol,
Konyvkereskedésektol,
pedagogiai intézettdl, Kello stb.
Csere
iskolak, pedagdgiai intézmények, intézetekkel,
pedagdgusképzé intézményekkel,
o egy¢eb intézményekkel.

o O 0O 0O O O O

Ajandék allominy

Jogi és természetes személyektdl, mas intézményektdl téritésmentesen kap az iskolai konyvtar
dokumentumokat.

Ajandékba vagy adomanyként is csak olyan dokumentum fogadhato el, amely az iskolai konyvtar
gytjtékorébe tartozik. Egyéb olyan dokumentumok, amelyek az iskola belsd irataibol anyagaibol,
oktatasi segédleteibdl tevédnek dssze.

Az dllomdnyba vétel munkafolyamata

A szamla vagy szallitolevél és a szallitmany dsszehasonlitasa.

Bélyegzés: konyveknél a cimlap hatoldalan, a 17. oldalon és az utolso, a konyv tartalméhoz tartozo
oldalon; iddszaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiilsd boriton; audiovizualis eszk6zoknél a cimkén.
Elérendezés aszerint, hogy egyedi vagy dsszesitett nyilvantartas varhato.

Nyilvantartasba vétel

Osszesitett (sorszam, datum, db-szam, érték),

egyedi (cimleltarkonyv, cédulaleltar, csoportos leltarkonyv).

Allomdnyapasztds

Alloményapasztas végezhetd, ha a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbél elavult, ha felesleges
példanynak bizonyult, nem tartozik a gylijtokdrbe vagy nincs ra igény, ha hasznalat kozben
természetes uton elrongalodott, ha olvasonal tonkre ment (nem természetes Uiton), vagy elveszett
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esetleg megsemmisiilt.

Selejtezésre a konyvtaros tesz javaslatot az intézmény selejtezési szabalyzatanak megfeleléen. A
selejtezést az igazgatd engedélyezi.

Az apasztas korébe tartozo, illetve selejtezett dokumentumokat a konyvtarosnak ki kell vezetnie
a nyilvantartasokbol.

Allomdnygondozds

A konyvtari allomany kolcsondzhet6 részét szabadpolcokon helyeztiik el.

A konyvtari dokumentumok nem kolcsonozheté részét — olvasoterem - szintén szabadpolcokon
helyeztiik el.

A hasonlé témakorti dokumentumokat a rendszé betiirendjében helyeztiik el.

Az elrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal, magyardzo jelzésekkel tettiik attekinthetové. A
napilapok, folyodiratok kiilon polcon vannak elhelyezve, id6beli (megjelenési) sorrendben. A
térképek, zenei anyagok, kottak kiilon vannak elhelyezve, attekintheté modon.

A konyvtari allomdny ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételeinek
biztositdsadért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szakszerliségéért, az allomany
megfeleld kezeléséért a konyvtaros felelds

Az édllomanyellendrzést a konyvtaros késziti eld, a nyilvantartasok, valamint az dlloméany rendezésével
Az allomany ellenérzése, a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok Osszehasonlitasaval
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 dllomany mennyiségének
fliggvényében kell végezni. Soron kiviilit, ha az dllomény kéarosodik.

A leltarozashoz mindig iitemtervet kell késziteni
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3. melléklet:
Iratkezelési szabalyzat

Az iratok nyilvdntartdasba vétele

Az iskolahoz érkez6 hivatalos kiildeményeket az intézményvezetd vagy az altala megbizott dolgozo
bonthatja fel. Minden beérkezett hivatalos iratot (ligyiratot), valamint az iskoldban hivatalbol
kezdeményezett, intézkedést igényl6 ligyiratot, jegyzOkonyvet iktatni kell.

Az iktatds a Poseidon elektronikus iktatd rendszerben torténik, naptari évenként ujra kezdddo
novekvo sorszamos rendszerben, az iratok beérkezése (kezdeményezése) sorrendjében torténik.

Evenként kiilon-kiilon gytijtdszam alatt kell iktatni

- neveldtestiileti iilések jegyz6konyveit,

- afelettes hatosagok latogatasai alkalmaval késziilt jegyzokonyveket,

- avizsgajegyzokonyveket,

- amunkavédelmi és tlizvédelmi szemlék jegyzkonyveit (gazdasagi vezetd iktatja)

- astatisztikai adatszolgaltatasokat.
A Dbizalmas iigyiratokat az intézményvezeté a megbizottja altal kiilon iktattatja és
irattaraztatja (HR irodaban).

Iratkezelés és irattarazds
,Ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett” az adatkezel$ ravezeti a
,»sériilten érkezett”, illetéleg 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 szo6l6 iratokat, a didkonkorményzat, az
iskolaszek, a sziil6i munkak6zosség, a munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogéat a vezetd fenntartotta
maganak.

A névre sz0616 iratot amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul
vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A vezetd a postabontas jogat fenntartja maganak.

A kiilldemény felbontasakor ellenérizni kell, hogy a boritékban a jelzett iratok, illetve az iraton jelzett
mellékletek megérkeztek-e. Az esetleges hianyt az ligyiratra fel kell jegyezni. A mellékletek hianya
azonban nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos tligykezelést.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen levél,
végiil, ha a feladas id6pontjdhoz jogkovetkezmények flizddnek (feliilbiralati kérelem, torvényességi
kérelem, palyazat), a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett
(+boriték) jelezni kell.
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A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezelonek ra kell
vezetni a téves felbontas tényét, s azt ddtummal és alairassal kell ellatnia.

A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasa torténhet az irat masolatan vagy a beszkennelve
a Poseidon.

A didkonkormanyzat, az iskolaszék, sziildi munkakdzosség €s mas tarsadalmi szervezet részére
kiildott levelek, valamint a névre szolo levelek intézményen beliili tovabbitisa a postazasi
szabalyoknak megfelelden torténik.

Az iratok nyilvdantartasba vétele
Az intézménybe érkezett, azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas az iktatasi rendszerben
valé bevezetéssel, naptari évenként ujra kezdddd sorszdmos rendszervben torténik. A beérkezett
iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari
tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat elézményeit.

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

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

A névre sz6l6 kiildemény cimzettje a felbontds utdn koteles gondoskodni a hivatalos tigyirat
bemutatasarol és azonnali iktatasarol. A vezetd is visszaadja iktatdsra azokat az iratokat, amelyet
masra nem szignalt ki, illetéleg, amelyeket sajat maga intéz.

Soron kiviil kell iktatni a hivatalbol inditott iigyet, valamint a siirgds vagy hatarid6 kitlizésével
érkezett ligyiratot, taviratot, expressz kiildeményt.

Az ligyiratok iktatasara az év elején megnyitott, végig oldalszdmozott €s hitelesitett iktatasi feliiletet
(Poseidon) kell hasznalni.
Az egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

Ha az iigyben iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utébb beérkezett irathoz. A csatolés tényét az
iraton és az iktatokonyvben fel kell jegyezni, az iratokat 0ssze kell szerelni és az alapszdmon (els6
iktatasi szam) kezelni. Az iratkezelést ugy kell elvégezni, hogy egy-egy liggyel kapcsolatos
valamennyi irat idérendben kovetkezzék egymas utan. Az egyes iratok konyvszerlien lapozhatok,
konnyen olvashatdk legyenek.

Ha az eldirat nincs az irattarban vagy a hataridds nyilvantartasban, vagy pedig azt barmely okbol nem

lehet az Gjabban beérkezett irattal 6sszeszerelni, az ujabb ligyiratra fel kell jegyezni, hogy az eldirat
hol talalhat6, és miodta van a jelzett helyen.
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Az iktatokOnyvben az gy targyat, az tigy lényegét legjobban kifejez6 szoval az azonositashoz
legsziikségesebb szoveggel kell bejegyezni.

Az iigyiratok mutatozasa

A hataridos nyilvantartds
Az ligyiraton feltiintetett hatariddt az iktatd — honap, nap feltiintetésével — 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 Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattari terv nem
selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem
jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezett — 6tven év utan at kell adni az illetékes
levéltarnak.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari 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 iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattarba helyezés évét, €s 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 iktatoszdmat €s irattari tételszamat.

Az iigyirat kiaddsa az irattarbol
Irattarban elhelyezett ligyiratot hivatalos hasznélatra az illetékes tligyintézének legfeljebb 30 napra
szabad kiadni. A hosszabb id6re valo kiadast az intézmény vezetdje engedélyezni.
Ha az ligyintéz6 nem a munkakoréhez tartozo tigyiratot kivan kivenni, ahhoz meg kell szereznie a
kiadvanyozésra jogosult vezetd eldzetes engedélyét
Az irattarbol kiadott ligyirat atvételét a jogosult az e célra szolgald irattari atadokonyvben alairasaval
koteles elismerni. A kiadasnal fel kell jegyezni a kiadas napjat. A kiemelt irat helyére pedig
elismervényt kell letenni.

Az ligyirat visszaadasanak napjat a kdlcsonzési fiizetbe be kell jegyezni, az elismervényt pedig meg
kell semmisiteni.
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Az intézmény vezetdje engedélyezheti — az iratoknak az irattarbol valo elvitele nélkiil — az irattari
anyagban tudomanyos célbol valé kutatdmunka végzését.

A hivatalos bélyegz6k nyilvantartasa

Hivatalos bélyegzdt csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani. A tonkrement
(elavult, elkopott) bélyegzot, tovabba a szoveg valtozasa miatt megsziint bélyegzot — az intézmény
vezetdjének ellendrzése mellett — meg kell semmisiteni. A megsemmisités elétt a bélyegzordl
lenyomatott kell késziteni, s arrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A bélyegzd elvesztésérdl az
intézmény vezetdje kozleményt tesz kozze.

Irattari terv

Irattari tételszam | Ugykor megnevezése \ Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1 Intézménylétesités, atszervezés, nem selejtezhetd
' fejlesztés
5 Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd
' jegyzdkonyvek
3. Személyzeti, bér-és munkaiigy 10
4, Munkavédelem, tizvédelem, 10
balesetvédelem, baleseti
jegyzokonyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7 Megallapodasok, birosagi, 10
' allamigazgatasi ligyek
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10 Munkatervek, jelentések, 5
' statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 10
Ujitasok
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi nem selejtezhetd
naplok
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési 5
igyek
16. Naplok )
17. Didkonkormanyzat szervezése, 5
mitkodése
18. Pedagdgiai szakszolgaltatas 6
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19. Sziil61 munkako6zosség, iskolaszék | 5
szervezések miikodése

20. Szaktanacsadoi, szakértoi 5
vélemények, javaslatok és
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek-¢és ifjisagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, 2
vizsgadolgozatai

26. Alapvizsga, érettségi vizsga, 2
szakmai vizsga dolgozatai

Gazdasagi iigyek

35. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, hatéaridd nélkiil
fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

217. Ko6z0sségi szolgalat jelentkezési lap, 5

egyuttmikodési megallapodasok,

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési| 5
beszamolok, konyvelési
bizonylatok

32. A gyermek, tanulok ellatasa, 5
juttatasai, téritési dijak

36. Ertesitékkel kapcsolatos iratok 5

37. Bizonyitvany-kiadéassal kapcsolatos| 5
iratok

47. Egyéb, tanligy-igazgatasi 1
dokumentumok
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4. melléklet:
Munkaruha szabalyzat

Munkaruha szabdlyzat

Jelen szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a jogosultsag,
koriilményeit, tovabba a juttatdsok igénybevételének modjat. A munkaruha ¢és egyéni
vedofelszerelések igénylése €s beszerzése a Szolnoki Tankeriileti K6zpont altal meghatarozott idében
¢s modon torténik.

A szabadlyzat hatalya

(1) A szabalyzat kiterjed a Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Human Szakgimnazium és Kollégium
intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint a Munka térvénykonyve alapjan
foglalkoztatott munkavallalokra.

(2) A szabalyzat hatalya nem terjed ki a mas munkaltatd allomanyaba tartoz6, de az
intézménynél egyéb munkajogviszony szerint munkat végzokre.

Altaldnos rendelkezések
(1) A munka-, és formaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a kihordas idejét
jelen szabdalyzat tartalmazza.
(2) Fogalmi meghatarozasok:
e munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet a munkaltatd a jogszabalyi
eldirasok alapjan biztosit
e formaruha: meghatarozott munkakorokben a tevékenység ideje alatt kotelezéen viselendd
ruhézat
e kihordasi id6: a ruhazati cikkek eclhasznalodasara vonatkozdéan meghatarozott idé a
tevékenység figyelembevételével.
e kiadhaté mennyiség: a fenntart6 altal engedélyezett megvasarolhatd ruhdzat mennyisége.

A munka-, formaruha a kihordasi id6 utan a kedvezményezett tulajdonaba megy at téritésmentesen.
Ha a foglalkoztatas a juttatasi idO letelte el6tt megsziinik, akkor id6aranyosan koteles a ruhazatra
vonatkoz6 koltséget visszatériteni. Nyugdijba vonuld kozalkalmazott esetében a szervezet igazgatoja
engedélyezheti, hogy az esetleg fennmaradé munka-, formaruha tartozas elengedésre kertiljon.

A személyre szoloan kiadott ruhdzati cikkek tisztitdsarol, karbantartasardl, allagmegdvasarol a
kedvezményezett sajat koltségén koteles gondoskodni.

Ha a munka-, védéruha a rendeltetésszer(i hasznalat soran megrongalodik, a ruhazat leselejtezhetd, a
ruhazat potlasat a fenntartd engedélyezheti. Amennyiben a dolgozénak felrohatdéan rongédlodott meg,
vagy valik haszndlhatatlannd a munka-, formaruhézat, abban az esetben annak potlasarol a dolgozoé a
sajat koltségén kell, hogy gondoskodjon.
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Munka-, és védéruha juttatasra jogosito munkakorok

fiildugé

munkakor megnevezés kihordasi idé |jelleg
biologia tanar fehér kopeny 24 hénap munkaruha
fizika tanar fehér kopeny 24 honap munkaruha
kémia tanar fehér kopeny 24 honap munkaruha
munkaruha
o 12 hénap
kétrészes munkaruha 18 hona munkaruha
futé-karbantartd  |bakancs vattakabat i p munkaruha
. C an B 36 honap st
munkavédelmi védokesztyli , védoruha
12 honap o
védoruha
rakarito sz,in”es. kiipeny 18 h(:)nap m’urlkaruha
veédocipd 18 honap véddruha
L. védészemiiveg, arcvédo pajzs
cEyet (plexi), sav és lugalld kesztyl nincs
védsfelszerelések |2 o & o

A testneveld tandrok szamara torténd sportruhdzat beszerzését a fenntartd6 Szolnoki Tankertileti

Kozpont engedélyezheti.

A munkaruhazat beszerzési koltségeit az intézmény éves koltségvetésében tervezni kell.

82




5. melléklet:
Munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

A munkahely megnevezése: Hajnoczy Jozsef Gimnazium, Humén Szakgimnazium és Kollégium
5430 Tiszafoldvar, Kossuth Lajos ut 122

A munkavillalo adatai: (név, személyes adatok, foglalkoztatas modja)

A munkakor megnevezése. (pontosan — pl. pedagogus stb.)

A munkakor betoltésének feltételei: (Milyen iskolai, illetve szakmai végzettség sziikséges a munkakor
ellatasdhoz?)

A munkavégzés konkrét helye:

A munkaido beosztisa:

Kozvetlen felettes:

Kozvetlen beosztottak: (ha van)

A feladatok részletes felsoroldsa. (Mi az, amit el kell végeznie, miért felelGs, mirél gondoskodik? A
PP-ban a pedagogus, az osztalyfénok, a munkakozdosség-vezets feladatait meghatdrozasra keriiltek,
valamint figyelembe kell venni az SZMSZ szabdlyozasat is — pedagdgusok és egyéb munkakorok

esetében.)

Hatdaskorok, jogkorok (Miben van dontési, javaslattételi, ellendrzési joga, illetve kotelessége — PP,
SZMSZ)

Felelosségi kir (Miben milyen mértékben felelés PP, SZMSZ)
Informacios kapcsolatok (Kit6l kaphat, illetve kinek adhat, milyen mértékben adhat informaciokat?)

Helyettesitések (Rogziteni kell, hogy ki, kit, mikor, milyen esetekben és milyen mértékben
helyettesithet.)

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

Munka- és védéruha-ellatas (ha jar a dolgozonak).

Titoktartasi kotelezettség (jogszabdly szerint).

A munkaértékelés kritériumai (a belsd ellendrzés illetve a TER alapjdn)

Tovabba elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.
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Késziilt:
Hatalyos:

Igazgato
A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelez6 érvénylinek tartom:
Datum:

A munkavallal6 alairasa
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