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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szold, 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 84. § (7) bekez-
dése értelmében az dllami intézményfenntarté kozpont éltal fenntartott intézmény esetében az
oktatasért felelés miniszter legkésObb az intézkedés tervezett végrehajtdsa éve mdjusanak
utols6 munkanapjdig hozhat dontést a nevelési-oktatasi intézmény fenntart6i joganak atadasa-
val kapcsolatban.

Az Emberi Erdforrasok Minisztériuma Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol szo616, 4/2013.
(1. 31.) EMMI utasitas értelmében az oktatdsért felelds miniszteri jogkort ebben a kérdéskorben
a koznevelésért felelds allamtitkar gyakorolja.

2014. szeptember 1-t6l a Béres Andras Alapfoku Miivészeti Iskola onallésdga megsziint, beol-
vadt a Mikepércsi Hunyadi Janos Altaldnos Iskolédba.

Indoklds: A miivészeti iskola alacsony kihaszndltsdggal miikodott, a miivészeti oktatdst
igénybe vevOok szama alacsony volt, és a kovetkezd években sem varhat6 jelentds 1étszamno-
vekedés.

Az atszervezés eredménye: a Béres Andrds Alapfoku Miivészeti Iskola megsziinése, melynek
jogutédja a Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és Alapfokiu Miivészeti Iskola.

A Mikepércsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola alapfeladatai az atszervezéssel béviiltek oly mé-
don, hogy az éltalanos iskola ell4tja a beolvad6 Béres Andrds Alapfoki Mivészeti Iskola fel-
adatait.

A telepiilésen tovédbbra is lehetdség lesz délutdnonként igénybe venni ezt az oktatdsi format. Az
atszervezés eredményeként modositasra keriilt az intézmény szakmai alapdokumentuma, igy
az egycélu intézmény tobbcélu intézménnyé valt, melynek tipusa: osszetett iskola.

A Derecskei Tankeriilet altal kezdem/ényezett 352/2014/KLIK/083, 353/2014/KLIK/083 iktatd
szamu atszervezéssel kapcsolatban Allamtitkdar Asszony 29970-1/2014/KOIR {igyiratszamon
1683., 1684. sorszammal ezen atszervezéseket timogaté dontést hozta.

2021. szeptember 1-t6l az intézmény miivészeti iskolai képzése megsziint. A miivészeti oktatds
a Derecskei Alapfoki Miivészeti Iskola telephelyeként valosul meg.

Indoklas: A Derecskei Jardsban a miivészeti feladatellatas hatékonyabbd tétele érdekében
tiszta profili miivészeti iskola kialakitasara keriilt sor.

Az dtszervezés eredménye: Az intézmény neve Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Isko-
lara modosult, és az alapfeladatok koziil a miivészet oktatas torlésre keriilt, igy egycéld intéz-
ménnyé valt. Mikepércsen a milivészeti oktatds tovabbra is megoldott, azonban ez a Derecskei
Alapfoku Miivészeti Iskola telephelyeként valosul meg.

A Tankeriileti K6zpont altal kezdeményezett TK/081/01131/2021 iktat6é szamu atszervezéssel
kapcsolatban az oktatasért felelds allamtitkar ar VIII/2219-1/2021/KOZNEVINT iigyiratsza-
mon a 80. és 81. sorszammal ezeken atszervezéseket engedélyezte.



AZ ISKOLA ALAPADATAI

1. Megnevezései )
1.1.  Hivatalos neve: Mikepércsi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola

2. Feladatellatasi helyei:
2.1.  Székhelye: 4271 Mikepércs, Nagyvaradi u.1.

3. Alapité és a fenntart6 neve és székhelye
3.1.  Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2.  Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
3.3.  Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u.3.
3.4.  Fenntart6 neve: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
3.5.  Fenntart6 székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gy.u. 17-19.

4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosité: 201255

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 4271 Mikepércs, Nagyvéaradi u.1.
6.1.1. é&ltaldnos iskolai nevelés-oktatds
6.1.1.1.  nappali rendszerli (felveheté maximalis tanul6i 1€tszam: 400 £6)
6.1.1.2.  alsé tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
6.1.1.4.  atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos ne-
velési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos) nappali rend-
szerl (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 15 f6
6.1.1.5.  integrécios felkészités
6.1.2. egyéb foglalkozasok:
napkozi
tanulészoba

6.1.3. iskolai konyvtar:
konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak maddja:
sajat tornaterem

6.1.5. atestnevelés 6rdk keretében megvaldsitott uszasoktatds modja:
egyéb modon (véasdrolt szolgéltatds alapjan)

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 4271 Mikepércs, Nagyvaradi u.1.

7.1.1. Helyrajzi szama: 335

7.1.2. Hasznos alapteriilet: 1619 m?

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: ingyenes haszndlati jog



8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az intézmény hosszi és korbélyegzojének hivatalos szovege, lenyomata
Hosszi bélyegzé: Mikepéresi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola
4271 Mikepércs, Nagyvaradi u.1.
Tel: 52/610-602
Korbélyegzé: Mikepéresi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola

OM 201255
Az intézményi bélyegzd haszndlatara jogosultak:
* intézményvezetd minden tekintetben
* intézményvezetd-helyettes az intézményvezeto tavollétében teljes
joggal és felelosséggel
* iskolatitkar iskolaldtogatasi igazoldsok, és

didkigazolvanyok kiallitasakor
A bélyegzot csak dtvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény in-
tézményvezetdje engedélyez.
Hasznalaton kiviili bélyegzdket el kell zarni.
Az intézmény gazdilkodasi sziikségleteinek biztositdsa, ellatdsa
* Az intézmény dllami fenntartadsban mikodik



Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii miikodésének biztosita

rantdldsa, a koznevelési torvényben és a végreh

sa, a neveld munka zavartalan mikodésének ga-

ajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatidrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jog-

szabdly nem utal mas hatdskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem éallhat ellentétben jog

mentummal, nem vonhat el torvény vagy rend

szabdlyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-

elet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt,

kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1 Az iskola szervezeti abraja

Intézményvezeto-
helyettes

ISKOLATITKAR
PEDAGOGIAI ASZISZTE

A

Intézményvezetd

Intézményi Tanacs
Didkonkorményzat
Gyermek- és ifjusagyv.

OSSEG-VEZETOK
KOZIS, FELSOS)

MUNKAK
(ALSOS, NA

/

4

PEDAGOGUSOK

1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolatt

1.2.1.Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

artas rendje

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelOs
az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolat-

ban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe.



Az intézményvezet0 kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd-helyettes munkajat, az iskolatit-
kart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didk-onkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel és az
iskolaszékkel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsa az intézményvezetd-helyettes.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idOpontja az éves munkatervben
rogzitett.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felso-
foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben fog-
lalkoztatottak kozossége. A nevelOtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intéz-
ményvezetd vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal beszdmolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek
A munkakozosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantdrgyat, tantargycsoportot, illetve azonos ne-
velési feladatot ellaté pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskoldban harom munkakozosség
mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.
Neveld-oktaté munkat segitd alkalmazottak

» Iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens
Feladataikat a munkakori lefrdsok tartalmazzak (2. sz. melléklet). Szervezeti egységhez vald
tartozasukat az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

Diakkorok, diadkonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokra-
cidra, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazi-rendben meghatarozottak szerint — didk-
koroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képvi-
seltetni magukat a didkonkorméanyzatban. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt,
felsofoku végzettségii és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorméanyzat
javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idOtartamra. A didkonkormanyzat munkajat se-
gitd pedagdgus az intézményvezetd-helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

Sziil6i kozosség

Iskoldnkban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mikodik. Az osztalyszintl sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjdk a kapcsola-
tot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs mikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a dele-
galok véleményének meghallgatdsa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az iskola
€s az Intézményi Tandcs kozotti kapcesolattartasért az iskola intézményvezetdje felelds. Az in-
tézmény-vezetd félévente beszamol az iskola munkdjarél az Intézményi Tandcsnak.
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1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartdsa

Az iskolai vezetok és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartds megvalosul:

* amindennapos szdébeli kapcsolattartds formdjaban;

* aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

* az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara dsszehivott vezetdi és kibdvitett ve-
zetd1 megbeszéléseken;

* az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes munkanapokon torténd meg-
hatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

* az intézményvezetd-helyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetOkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

* azintézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes részvételével zajlo szakmai
munkakozosségek munkamegbeszélésein;

* az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkak6zosségek vezetdi, illetve az osztalyfo-
nokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztosit-
jék a rendszeres informdcidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve
az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfo-
nokok egymds kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

* Aziskolavezetdség tagjai kotelesek:
o aziskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagégusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
o az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az vezetdség, az iskolavezetdség felé.
* A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve vdlasztott képviseldik utjdn kozolhetik, az iskola
vezetOségével és a Sziildi Szervezettel.

A szakmai munkakozosségek kapcesolattartdsa

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztdlyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal.

A kapcsolattartds a tandrai és a tandrdn kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytilések, évfolyamgytlések, didkkozgytilés alkalmaval valosul meg.

A kapcsolattartds része, hogy az osztilykdzosségek és a tanuldk az ODB tisztségviseldin ke-
resztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az
iskola vezetéségéhez fordulhatnak. Irdsos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi felel0sek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakozosség éves munka-tervének
Osszedllitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonds tekintettel a szakmai munka aldbbi teriileteire:

- amunkakodzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
- iskolén beliil szervezett bemutatd 6rdk, tovibbképzések,
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- iskolén kiviili tovabbképzések,
- atanuldk szdmadra szervezett palydzatok tanulményi, kulturdlis és sportversenyek.
3. A szakmai munkakozosségek vezetéi az iskolavezetdség {ilésein rendszeresen
tdjékoztatjadk egymdst a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

Sziilokkel valo kapcsolattartds

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadénapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilkkel. Az iskola egészét vagy
tanul6i csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart kap-
csolatot a sziildi1 kozosséggel €s a sziildi valasztméannyal.

1. A sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol

tdjékoztatja:

e az intézményvezetd
- asziildi szervezet valasztmdnyi iilésén évi 2 alkalommal, ill. sziikség szerint
- aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal, ill. sziikség szerint
- az aktualitdsoknak megfeleld idokozonként irdsbeli tdjékoztaton keresztiil,

* az osztalyfonokok
- az osztdlyszintl sziil6i értekezleten

2. A sziilok szamdra a tanulok egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldabbi

lehetoségek szolgdlnak:

* acsaladlatogatasok,

e aszuldi értekezletek,

* aneveldk fogado ordi,

* anyilt tanitdsi napok,

* atanuld fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,
» {rasbeli tajékoztatok a tdjékoztato fiizetben,

3. A sziil6i értekezletek és a nevelok fogadddrdinak iddpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

4. A sziilok a tanuldk €s a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belso szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk tutjan az iskola intézmény vezetoségéhez, az adott
tigyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a Didkonkormanyzathoz
vagy a Sziil6i Szervezethez fordulhatnak.

5. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében €s végrehajtisaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott
feladatot végrehajté pedagdgus kozosséggel.

6. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
neveldtestiiletével vagy a Sziiléi Szervezettel.

7. A sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabdlyzatarol, illetve hazirendjérél az iskola intézmény-vezet6jétdl, valamint az
intézményvezetd helyettesétdl az iskolai munka-tervben évenként meghatarozott
intézményvezetdi, intézményvezeto-helyettesi fogadédrakon kérhetnek tdjékoztatast.

8. Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és mukodési szabdlyzatinak és
hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilonek,
didkoknak, valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.
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9. A pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabdlyzat, illetve a hdzirend egy-egy
példdnya a kovetkezo személyeknél, illetve intézményeknél tekintheto meg:
» aziskola honlapjén - elektronikusan
* aziskola fenntartéjanal - CD/DVD
* aziskola irattdrdban - CD/DVD
» aziskola neveldi szobdjaban - elektronikusan
* aziskola vezetdjénél - papiralapon
* az intézményvezetd-helyettesnél - elektronikusan
10. A héazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilonek 4t kell adni.

Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartds

Az iskola vezetOsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelose elsdsorban
a didkmozgalmat segité tandr, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt
vesz. A hatdskorileg illetékes intézményvezetd-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditdsakor, illetve a masodik félév sordn) a Didkkozgylilés értekezletein beszamol az iskola
vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érint6 intézkedésekrdl, illetve tajékozddik a didk-
onkorményzat munkdjarél. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd
és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze.
Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.
A Didk-onkormdnyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskolai és a DOK kozott
1étrejott Egylittmikodési Megallapodas szerint torténik.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartdsa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol

tdjékoztatja:
* az intézményvezetod

- az iskolai didkonkormanyzat vezetOségi iilésén 1 havonta,

- adidkkozgylilésen évente legalabb 1 alkalommal,

- afoldszinti folydson elhelyezett hirdetdtabldn keresztiil folyamatosan,
* az osztalyfonokok az osztdlyfonoki 6rdkon

2. A tanul6t és a tanuld sziileit a tanul6 fejlodésérol, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irdsban tdjékoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola vezetdségéhez, az osztilyfonokiikhoz, az
iskola neveldihez, a didkonkorményzathoz vagy a Sziil6i Szervezethez fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a
nevelokkel, a nevelOtestiilettel vagy a Sziil6i Szervezettel.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezeto

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvény-
konyvében €s a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sz-
szefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a KLIK 4ltal raruhazott jogkoroket.

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mads jogszabalyok hatdskorébe utalnak.

Tanul6i fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja.

Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és mddjait, az iigy-
vitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az iskolai neveld-oktaté munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és ko-
z0sségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvdnyozds esetén gyakorolja a KLIK 4altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak ldtogatédsa aldl torténd felmentésérol.
Meghatarozza az dralatogatasok aldl felmentett tanuldk €s a magan-tanuldk felkésziilt-
ségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatd osztaly/miikodtetd szervezet ve-
zetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbita-
sarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztés és az 6rarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymdst segitd emberi kapcso-
latok erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialaki-
tdsardl és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszertii €s folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitésérol, végrehajtasuk
szakszerll megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplé-
sérol.

Irdnyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
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Irdnyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsardl és miikodésérol, a peda-
gbgusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tdimogatdsarol, a nevelGtestiileti donté-
sek végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 0sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztosita-
sarol.

Irdnyitja az ifjusagvédelmi munkét.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennival6it rogzitd szabalyzatok végre-
hajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a sziil6i szervezet, a didkonkorményzat és a didkkorok milko-
désének feltételeit.

Irdnyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus €s nem pedagdgus beosztasi — dolgo-
z6inak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munk4jat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre ja-
vasolja a kiemelked6 munkéat végzoket, és sziikség esetén felelosségre vondst alkalmaz.
Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkor-
manyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasit.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel0—oktaté munka tervszerl fejlesztését, a korszeri-
sito és ujito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1év0 kiilsd szervezetek, valamint az is-
kola és a tanuldk csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Irdnyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

valamint a tanuldk tanulmdanyi és magatartdsi fegyelmének betartasét, az osztalyfOono-
kok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos férumok (sziil6i értekezlet, sziildi foga-
dénapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi €s feldjitdsi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd-helyettes az altaldanos nevelési és tanligy-igazgatési intézményvezetd-he-
lyettesi hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetonek.
Felel0sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik
az iskola taniigy-igazgatési feladatainak jogszabdly szerinti ellatdsban. Ellendrzései sordn sze-
mélyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos intézményvezetd-he-
lyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkorményzatot segitd tanar munk4djat is.

Hataskorébe tartoznak:

A munkak6zosségek
A didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa.
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Aléirasi jogkor gyakorldsa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalva-
nyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok mdédositasdnak ira-
nyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiin-
tetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

Javaslattétel a Didkonkormdnyzat szdmadra biztositott anyagi forrasok felhasznéldsara,
a szocidlis segélyek odaitélésére.

A didkkozgytilések szervezése és irdnyitdsa.

A hirdetések ellendrzése

A rendszergazda irdnyitésa.

Az igazgatd hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése.

A gyakornoki rendszer miikodtetése.

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitdsa.

Az elektronikus naplé muikodtetése.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo €s javito-potlod vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérol €s a tankonyvek megrende-
1ésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informdcidkkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfonoki munkakozosség munkdjat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamadra draldtogatdsokat, bemutato érakat, tapasztalatcserét szer-
Vez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Irdnyitja az 6rarend elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsdg elnokeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

Szervezi az dltaldnos iskolai tanul6k beiskoldzasét és kapcsolatot tart az altaldnos isko-
lakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezése-
ket, és err0l nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rdkrdl sz616 tdjékoztatdsi kotelezettségek teljesité-
sét.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozdsok megtartdsat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Az elektronikus napléban / napléban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi.
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Ellendrzi a munkaidd elszamolédsokat.

Segiti a tantestiilet €s a tanulok képviseldinek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat.
Egyiittmiikodik a gazdaséagi iroddval a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitasa-
ban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, €s felel0s az abban foglaltak végrehajtasiért.

lem, valamint a tanulok tanulményi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az osztaly-
fonokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalo-
sulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasdnak lehet6ségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatadsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgélattal.

Irdnyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos férumok (sziil6i értekezlet, sziildi
fogaddnapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagés és a szalagavaté megszervezéséért €s lebo-
nyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvéntartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedé-
seket megteszi.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgdlasarol, nyilvantartsardl és a kapcsol6dé
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban.

Felel6s az iskolai kartéritési igyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatds korszerlsitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasa-
ban.

Felel6s az informécidaramlés gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdeté-
sek, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl €s intézkedései-
6l az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az oktatds targyi feltételeinek biztositdsa.

Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozdsat, ellendrzi azok tartalmat.

Irdnyitja a potlo, javité és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgdk kovetelményeinek kidolgo-
zasat, és megszervezi azokat.

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szer-
vezi a versenyeken valo tanuldi részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén miikodd korrepetdlasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tar-
talmi munkéjat.

()ralétogatésokat, bemutatd 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

17



* Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelosségre vondsukra.

* Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

* Javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi to-
vabbképzések szervezésében €s lebonyolitdsdban.

* Az e-napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az admi-
nisztraciot.

* Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

* Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozdsok megtartdsat és a
naplovezetést.

e Segiti a munkaerd-gazddlkodasi feladatok megoldasat.

* Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

* Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

* Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartdsdban.
IMIP-et a jogszabalyi valtozdsoknak megfelelden karbantartja.

* Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat €s a tandri munkafegyelem betartasat.

* Iranyitja, szervezi, ellenOrzi a korrepetalasokat, a hatdskorébe tartoz6 szakkorok mun-
kajat.

* Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

* Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenysé-
get.

» Ugyeleti feladatokat 14t el.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek a tanévre megalla-
pitott heti beosztds szerint tartézkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontdsban a tanitds meg-
kezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végéig tartalmazza a vezetok beosztdsat. A beosztést ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagén,
a tandri szobdban és a portai hirdetotablan.

1.Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16.00
ora kozott az iskola intézményvezetdjének vagy helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia.
2.A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben egy hétre elore kell irdsban
meghatarozni.

3.Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezetd, vagy az
intézményvezeto-helyettes sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomdéséra kell
hozni. A helyettesités rendje: felsd tagozatos Mk. vezetd, az O akadélyoztatdsa esetén az alsés MKk.
vezetd, tovabbi akadalyoztatds esetén a napkozis Mk. vezetdje.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmdnyoz4s rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elndke 4ltal kiadott utasi-
tas szabdlyozza.

Az intézményvezetd kiadmdnyozza:
* A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;
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* Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kap-
csolddo kotelezettségvallaldsokat;

* Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat, megkeresése-
ket és egyéb leveleket;

* Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsol6dé azon dontéseket, amelyek ki-
admanyozasi jogit az elnok a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti intézményvezetd szamdara nem tartott fenn;

¢ A kozbens6 intézkedéseket;

* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé irato-
kat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
€s irattarozdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az intézményve-
zetO-helyettes.

A nevelési-oktatdsi intézmény dltal kiadomdnyozott iratnak tartalmaznia kell:
* anevelési-oktatdsi intézmény nevét, székhelyét,
* az iktatészdmot, az ligyintéz0 megnevezését,
* azligyintézés helyét és idejét,
* azirat alair6janak nevét, beosztasit, és
* anevelési-oktatédsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott esetek-
ben atruhdazhatja més személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szo6l6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
€s miikodési szabadlyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményvezeto helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

* az intézmény és mds személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,

* munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben;

* azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos iigyek-
ben,

* telepiilési onkorményzatokkal valé tigyintéz€s sordn,

* allami szervek, hatosdgok és birdsag elott,

* az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott,

* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartds sordn,

* nevelési-oktatdsi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestii-
lettel, a szakmai munkak6zosségekkel, a sziil6i szervezet-tel, a didkonkormanyzat-
tal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi taniccsal,
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* mads koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormany-
zatokkal, az intézmény fenntartdsdban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és ci-
vil szervezetekkel, az int€ézmény belso és kiilsd partnereivel,

* az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

* munkavéllalé6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézmény-
vezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jar6 jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak sza-
balyairdl fenntartéi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabédlyzat rendelkezik.

Ha jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik maga-
sabb vezetdi beosztdsban 1év0 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezeto vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyet-
tesités rendje

A tavaszi, 0szi, téli és nyéri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az intézményvezetd irdsban eldre elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifliggeszti a hirdetd-
tdblan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyéri iigyeleti na-
pokra is.

2.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az aldbbi feladat- és hatdskoroket ruhdzza/ruhdzhatja dt a helyettesére:
* A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetdi feladatok.
* A munkavégzés ellenOrzése.
* Aziigyeletek €s a helyettesitések elrendelése.
* A vizsgik szervezése.
* Az iskolai dokumentumok elkészitése.
* A statisztikdk elkészitése.
* Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
* A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgdlatinak megszervezése.
e A vidlaszthat6 tantargyak korének meghatarozésa.
* A tantargyvélasztdssal kapcsolatos tanul6i mddositasi kérelmek elbiralasa.
* A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
* A neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése €s ellendrzése.
» Javaslattétel a pedagdégusok tovabbképzésére.
* Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel val6 kapcsolattartds, egyiittmiikodés.
* Személyi anyagok kezelése.
Az atruhézott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes kort be-
szamolasi kotelezettség terheli.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa, a beszdamolds rendje:
A nevelotestiilet a Kt-ben meghatdrozott jogkorébol, valamint a Vhr alapjdn (138/1992):
a) a szakmai munkakozosségekre ruhdzza
- atantargyfelosztas eldtti,
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- a pedagdégusok kiilon megbizdsainak elosztdsdval kapcsolatos véleménye-
z8si jogkorét,
b) a tanul6 tovdbbhaladdsaval, érdemjegyeinek megallapitdsaval kapcsolatos hataskort a
tanulot tanitd tanarokra ruhazza at,
c) atanuldk fegyelmi tigyeiben val6 dontési jogot dtruhdzza a Fegyelmi Bizottsagra, mely-
nek tagjai:
- intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes
- osztalyfonok
- gyermekvédelmi felel6s
- egy, az osztdlyban tanit6 szaktandr, akit az intézményvezetd biz meg
- didkonkormdnyzat tandra
A fegyelmi eljarast az intézményvezetd kezdeményezi és bonyolitja le. Ha a Fegyelmi Bizott-
sag 4ltal javasolt hatdrozattal az intézményvezetd nem ért egyet, akkor kezdeményezheti a jog-
kor visszaaddsat a nevelOtestiiletnek.
A neveldtestiilet az atruhdzott hataskorét hatarozattal visszavonhatja.
Nevelési, oktatdsi kérdésekben a munkaterv szerinti értekezleten, fegyelmi tigyben az eljaras
befejezését kovetd 3 napon beliil a hatdskor gyakorl6ja kihirdetéssel tdjékoztatja a nevelOtestii-
letet.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
3.1. A pedagégusok kozosségei
3.1.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatéo munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

A pedagogiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadésa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

Az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivélasztasa.

A tanul6k magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara bo-

csatasa.

A tanuldk fegyelmi tigyei.
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Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgat6i palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény tar-

talma.
A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkonkormanyzat mitkodési szabélyzatét, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A nevelOtestiilet a szdmdra biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdazhatja 4t dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mitkodési szabalyzat esetében. A

szakmai munkako6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

— az iskola munkdjat dtfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzos-

ségeket érintd részeinek elfogadasardl;
— az iskola éves munkatervének munkako6zosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
— atovabbképzési program elfogaddsarol.

A tanul6k magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztilyozd vizsgdra bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanité tandrok kozodssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalaszti-
sara a tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elnoke az igaz-

gatéhelyettes 1.

A felsorolt dontéshozok beszdmoldsi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést

koveto legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait dltaldban — a jogszabdlyokban meghatarozottak kivé-
telével - nyilt szavazdssal és egyszerti szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazat-
szamlal6 bizottsdgot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgaté szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil

két hitelesito irja alé.

3.1.2. Szakmai munkako6zosségek

A munkako6zOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagégusok. Ennek megfelelden az iskoldban négy munkakozosség
mitkodik.
* Felso tagozat

Human:

Tagjai: magyar, torténelem, idegen nyelv, rajz €s vizudlis kultira, ének, hon-és

népismeret, erkolcstan, grafika

Real:

matematika, kémia, fizika, foldrajz, bioldgia, informatika, technika, testnevelés szakos

neveldk, néptanc
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e Alsé tagozat

Also tagozatos:

Tagjai: az als6 tagozaton osztalyfonoki feladatokat ellaté pedagdgusok és a fejlesztd
pedagbgus

Napkozi

Tagjai: napkozis foglalkozast vezetd pedagdgusok
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkédjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkako6zosségi értekezletet a munkakozosség-vezeto hivja osz-
sze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes elren-

deli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkako6zosséget a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a munkako-

z0sségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet dltal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos felada-
tokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében €s el-

lendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizdsaira.

Javitjak, koordinéljdk az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonaldt, min6-
ségét.

Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informdciéaramlés biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen
konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetojével.

A munkak6z0sség a tanévre sz616 munkaterv alapjin részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének mitkkodtetésével kapcsola-
tos feladatok ellatdsdban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szervez-
nek a tanuldk tuddsanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a més szervezetek altal meghirdetett

versenyeket.
Felmérik €s értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.
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Osszeallitjak az osztilyozé, a kiilonbozeti, a javité és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket fej-
lesztik és értékelik.

Téamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriil, nem gyakornok pedagdgusok szdmdra azonos vagy hasonld szakos

pedagbgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajéat, tapasztalatairdl

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat timogatd

szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére.

Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok

1.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézmény-vezetOség dontése
alapjan. (pl. a&tmenet-, kompetencia-, mindségiranyitasi- munkacsoport)

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errdl
tdjékoztatnia kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgaté bizza
meg.

3.2 A tanuldk kozosségei

3.2.1. A Didkonkormanyzat

1.

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didk-6nkormédnyzat miikodik.

Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorldsa elott azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat
vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabdlyokban meg-fogalmazott jogkorok-
kel rendelkezik.

Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s mikodési
szabdlyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segito felséfoku végzettségili €s pedagdgus szak-
képzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a nevelo-
testiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkoz-
gytilésen a didkonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkorményzat gyermek-
vezetdje beszamol az el6zd didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkdjarél, valamint az
iskola igazgatdja tdjékoztatast ad az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a
tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatdrozottak
végre-hajtasdnak tapasztalatairol. A didkkozgytilés Osszehivasat a didk-onkorméanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés osszehivasiért az igazgatd felelds. A didkkoz-
gytilés 1 hénap idOtartamra a tanuldk javaslatai alapjan 5 f6 didkképviselot vélaszt.
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A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérol,

* amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
* hatéaskorei gyakorlasarol,
* egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat €s javaslattal €lhet az iskola mitkodésével €s a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

* atanul6i szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
* az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznéldsakor,
* ahézirend elfogadésa eldtt.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikodési szabdlyzata szabalyozza.

3.2.2 Az iskolai sportkor

Az intézményben miik6do sportkor feladata a tanuldk napi testmozgdsaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozédso-

kat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozdsokat az iskola testneveld tandrai tartjdk, valamint részt vehet olyan szak-
edz0, aki a felsooktatdsi intézmény 4ltal szervezett, legaldabb 120 6rds pedagdgiai tovabbkép-

zésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
6rdihoz beszamithato.

A sportkor felel6sét az igazgatd bizza meg a nevelOtestiilet véleményének kikérésével.

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori lefrasuk alapjan végzik.

2. Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket vélaszthatja meg:
* 210 képviseld (kiildott), az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe
* tisztasdg felelds,
* hetesek
* ligyeletesek
* menzafelelds
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* tajékoztato fiizet felelos

3.3 A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intéz-
mény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendel-
kezd sziil6i szervezet miikodik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti €s miikodési szabélyza-
tuk szerint miikodik. A szervezet alapegységei az osztdly sziil6i kozosségek. Kiildottjeik a
Sziiléi Valasztmédnyban képviselik az osztélyt.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a ne-
velo-oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyaldasakor képviseldjiik részt
vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mitkodési rendjérdl €s munka-
tervérdl, valamint az iskolaszékbe delegélt képviseld személyérol. Véleményt mond a pe-
dagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és mo-
dositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotele-
z0en kikéri a sziilo1 kozosség véleményét.

1. Az iskoldban sziil6i szervezet (k6zosség) miikodik. Amennyiben a sziilok ezt igénylik, a
szil6i szervezetet (kozosséget) 1étre kell hozni.

Az iskoldban a sziil0k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet (k6zosség) miikodik.

2. Az osztalyok/tanszakok sziildi szervezeteit (k6zosségeit) az egy osztalyba jaré tanuldok
sziilei alkotjak.

Az osztalyok/tanszakok sziiléi szervezetei (kozosségei) a sziillok korébol a kovetkezd

tisztségviseloket valasztjak:

* Az osztélyok 3 f6 képviselot valasztanak, melyek koziil 2 f6 az altalanos iskolat
* A megvilasztott 3 f6 6bnmaga koziil valasztja ki a sziil6i szervezet osztalyszinti
elnokét, illetve helyettesét.

3. Az osztilyok/tanszakok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak
el az iskola vezetOségéhez.

4. Az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola
szill6i szervezet (kozosség) valasztmanya vagy vezetOsége. Az iskolai sziildi szervezet
(kozosség) vélasztmanydnak vagy vezetOségének munkdjdban az osztily sziil6i
szervezetek (kozosségek) elnokei, elnokhelyettesei vehetnek részt.

5. Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) elnoke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével
tart kapcsolatot.

6. Az iskolai sziildi szervezet (kozoss€g) valasztmanya (vezetdsége) vagy az iskolai sziiloi
értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen
van. Az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) valasztmdnya (vezetOsége) dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli sz6-tobbséggel hozza.

7. Az iskolai sziil6oi szervezet (kozosség) valasztmanyat (vezetdségét) vagy az iskolai sziiloi
értekezletet az iskola intézményvezetdjének tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell
hivnia, és ezen tdjékoztatist kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
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Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
Jjogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajO4at miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben meg-fogalmazott jogaik
érvényesitésében,

véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és milkodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,
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4. A MUKODES RENDJE

4.1.A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitdsi napokon 7 6réatdl 21 oraig tart nyitva. Ettol
val6 eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje édltal engedélyezett prog-
ramok iddtartamadra lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartdst az elore kozzétett iigye-
leti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

zajlik. Az els6 elméleti 6ra kezdete 7.45 dra. A tanitasi 6rét senki sem zavarhatja. Kérozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély
sziikséges.

A tandr az 6rdja alatt felelos a rendért, a terem éllapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd oOrdra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tandra. Amennyi-
ben a tandrnak a kovetkezd 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id0 eldtt €s utan az intézményvezetd-helyettes dltal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagégusok reggeli iigyelete 7 6ra
00 perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatdrozni. Az ligye-
letes tandr figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megdrzését és a
dohanyzasi tilalom megtartdsit. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, mizeum- és szin-
hazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az intéz-
ményvezetO-helyettes hatdrozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6néll6 szabalyozdsként
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedago6gusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejének
beosztédsat az iskola drarendje €s az egyéb foglalkozdsok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaido (32 6ra) kozotti rakban ellatott
feladatokat az intézményen kiviil is tolthetik a pedagdgusok.

Az intézmény munkatervében meghatarozott programokon tartézkodnak bent az intézményben.
A feladatok meghatdrozasidnak elve az ardnyos €s egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A testneveld tandrnak az 61tozo6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legaldbb 10 perccel
€s a tanorak alatt az 6ltozoket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérol az
ora megkezdése elott gondoskodnia kell.

A kozalkalmazottak munkarendje

a) Az oktat6-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a mun-
kavégzés egyes szabdlyait a koznevelési torvény €s a KJT rogziti. Valamennyi kozalkalmazott
személyre sz616 munkakori leirdssal rendelkezik.

b) Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabdlyok betartdsaval az in-
tézményvezetd llapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A kozalkalmazott
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munkakori lefrdsait az intézmény-vezetd késziti el. A térvényes munkaidd és pihend ido figye-
lembevételével az egyes vezetok tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakita-
séra, véltoztatdsara és a kozalkalmazottak szabadsdgénak kiaddséra.

A pedagégusok munkarendje

A tandr az 6rdi kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, (ill. tanités
nélkiili munkanapokon programjanak kezdete eldtt, annak helyén) és 6rait a mindenkori cson-
getési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli iigyeletet ellat6 tanar-
nak az iigyelet megkezdése el6tt legaldbb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolédba.

Koteles a jelenléti iven feltiintetni érkezése és tavozasa idOpontjat.

A pedagdgus a munkdbol valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.15 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl tudjon gondoskodni. Az ijb6li munkaba 4llast a titkarsa-
gon kell jelezni legkésébb a megel6zé munkanap 15 ordig.

A tobb napon 4t hidnyz6 pedagdgus koteles hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az intéz-
ményvezetO-helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szdméra a
tanmenet szerinti tovdbbhaladast.

A munkdbdl val6 tdvolmaradds utdn lehetéleg a munkdba 4llds napjan, de mindenképpen Ot
munkanapon beliil a hidnyzast igazolni kell.

A tanmenettdl eltérd tartalmu tandrdra a pedagégus az intézményvezetotol, az intézményve-
zetO-helyettestdl kérhet engedélyt.

A tantervi anyagban val6 lemaradds elkeriilése érdekében — lehetOség szerint — szakszerii he-
lyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagégus legaldbb 1 nappal a tanéra (foglalkozas)
megtartdsa elott kapta a megbizast ugy koteles szakérat tartani, ill. a tanmenet szerint eléreha-
ladni.

Havonta a munkaid6 nyilvantartast 6sszesitve leadja az intézményvezetd-helyettesnek.

A pedagégusok szdmdra — a tanitdsi ordkkal és egyben foglalkozasokkal lekotott munkaiddn
feliil — a neveld-oktaté munkdval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbi-
zast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, az intézményvezetd-helyettes €s a munkakozos-
ség-vezetd javaslatdnak meghallgatdsa alapjan.

A dolgozok (alkalmazottak: pedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek, iskola-titkdrok) munka-
kori leirdsainak tartalma a 2. sz. mellékletben taldlhatok. Az intézmény dolgozéi feladataikat
munkakori leifrdsuk alapjan végzik.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje:

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabélyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézményvezetd-helyettes tesz ja-
vaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatisara, €s a munkavallalok
szabadsagdnak kiadésara.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdk
esetében az intézményvezetd vagy az iskola intézményvezetd-helyettese szdbeli vagy irdsos
utasitdsaval torténik. Valamennyi munkarend magaban foglal 20 perces (ebéd) sziinetet. Tani-
t4si sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.
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Iskolatitkar

Munkarendjét munkakori lefrdsa, tovabba az intézmény vezetdje hatirozza meg. Az intézményi
feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos iigyintézés megszervezése az intézményi titkar
(iskolatitkar) munkakorébe tartozik (Isd. 2. sz. melléklet).

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mlikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk €s alkalmazottainak biz-
tonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benn-tartézkodas rendjét mindazon személyek ese-
tében, akik nem 4llnak jog-viszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkez6 idegeneket a portds fogadja és engedi be, illetve ki ket. Ha a portds tgy
itéli meg, hogy a latogato iskolaban val6 tart6zkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az tigyeletes
vezetot, és intézkedéséig megakaddlyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
tinnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt igyeleti napot kivéve), csak az intézmény ve-
zetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az int€zmény teriiletén tartézkodnia, a
regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a foga-
doorik, a sziildi értekezletek €s a sziiloi részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

* Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személy-
nél tartézkodhatnak.
keriilhet sor, az 6rdk lényeges zavardsa nélkiil.

* A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tan-
teremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

* Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatémunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek (tobbek kozott a tornaterem €s az informatika terem) haszndlatanak rendjét a Ha-
zirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozdsokat szer-
vez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idotartamét az intézményvezeto és helyettesei rogzitik, terembeosztas-
sal egylitt a mindenkori tantdrgyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplét
kell vezetni.

A rendszeres tandran Kiviili foglakozasokat az intézményvezetd szeptember 15-ig hirdeti
meg a heti idébeosztdssal és a foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési hatdridd szept-
ember 30. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tart6 tanarndl lehetséges. A je-
lentkezés 6nkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon val6 részvétel kotelezo.

Az intézményben a tanul6k szdmara az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanéran
kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

* egyéb foglalkozds (napkoézi otthon),

* tomegsport foglalkozasok,

» felzarkdztato foglalkoztatasok,

* egyéni foglalkozasok,

* tehetséggondozd foglalkoztatasok, (szakkor)

* tovdbbtanuldsra el0készitd foglalkozdsok,

Az egyéb foglalkozas (napkozi otthon) miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

Minden tanul6 igényelhet napkozis ellatdst. A sziildknek minden év majus honapja-
ban kell az iskola &ltal adott kérddivet kitoltve mdjus 31-ig (rendkiviili esetben a
tanév elsd hetében) visszajuttatni és jelezni igényliket gyermekiik napkozis ell4ta-
sara. A létszamkeretrdl az intézmény vezetdje dont az osztalyfonokok, az ifjasagvé-
delmi felelds javaslata alapjan.

1. Az egyéb foglalkozds (napkozi otthon) miikodésének rendjét a napkozis nevelOk
munkakodzossége allapitja meg a szervezeti €s miikodési szabalyzat eldirdsai alapjan, és azt
a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis tanuldk hazirendje az iskolai tanuléi
hazirend részét képezi:

tanuldk orarendjéhez igazodva - kezdodnek és délutan 16.00 (sziil6i igények-
nek megfeleléen 17.00—ig iigyeletet biztositunk) 6rdig tartanak.

o A napkozibdl a sziild, gondviseld frasban kérheti el gyermekét. A sziild irja le,
milyen idOpontban mehet el a tanul6 €s kivel engedhetjiik el. Alairdsaval iga-
zolja azt is, ha a tanul6 6nalléan, kiséret nélkiil mehet haza. Széban, telefonon
csak rendkiviili esetben kérhetd el, ilyenkor is vagy az osztalyfonokkel, vagy a
napkozis neveldvel torténd megbeszélés utan.

o Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.
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A napkozi rendje

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 16.§ (3) A tanitasi 6rak és az egyéb foglalkozasok kozott a
tanulok részére sziinetet kell tartani. A sziinetek, ideértve a foétkezésre biztositott hosszabb
sziinet rendjét az iskola hdzirendje hatdrozza meg

Amennyiben 4 tanérdja van a | Amennyiben 5 tanérdja van a tanu- | Amennyiben 6 tandrdja
tanul6csoportnak, a napkozis | l6csoportnak, a napkozis foglalko- | van a tanul6csoportnak, a
foglalkozas kezdete: 11,20 zas kezdete: 12,15 napkozis foglalkozas kez-
vége: 16,00 vége: 16,00 dete: 13,10

vége: 16,00
11,20- Foétkezés sziinete
12,25
12,25- 1.napkozis foglal-
13,10 kozas
13,10- 1.sziinet 12,15- Foétkezés sziinete
13,15 13,15
13,15- 2.napkozis foglal- | 13,15- 1.napkozis foglalko-
14,00 kozas 14,00 Zas
14,00- 2.sziinet 14,00- 1.szlinet 13,10- Foétkezés
14,15 14,15 14,15 sziinete
14,15- 3.napkozis fog- | 14,15- 2.napkozis foglalko- | 14,15- 1.napkozis
15,15 lalkozas 15,15 Zas 15,15 foglal.
15,15- 3.sziinet 15,15- 2.sziinet 15,15- 1.sziinet
15,30 15,30 15,30
15,30- 4 .napkozis foglal- | 15,30- 3.napkozis foglalko- | 15,30- 2.napkozis
16,00 kozas 16,00 Zas 16,00 foglal.
16,00- Osszevont iigyelet | 16,00- Osszevont iigyelet 16,00- Osszevont
17,00 17,00 17,00 ligyelet

A tobbi egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok:

1.

A tandran kiviili foglalkozéasokra valo tanul6i jelentkezés — a felzarkoztat6 foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tandran kiviili foglalkozdsokra
torténo jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkéztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik
a felzarkéztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére
az iskola intézményvezetdje adhat.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok meg-nevezését, heti
Oraszdmat, a vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandréan kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanul6i, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivilli foglalkozdsok vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza meg, akik
munkdjukat munkakori lefrasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is,
aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szdmara — étkezési lehetOséget biztosit. Az egyéb
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tevékenység (napkozi) foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai,
ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe nem jar6 tanulok szaméra — igény esetén — az
iskola ebédet (menzat) biztosit.

8. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- é&s vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és valldsoktatdson vald részvétel a tanuldk szdmara onkéntes. Az
iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A
tanul6k hit- és valldsoktatdsét az egyhdz éltal kijelolt hitoktatd végzi.

Egyéni foglalkozasok

Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetili tanulok felzarkéztatdsa €s a tehetséggondo-
z4s, a gyengébb elOképzettségii tanulok felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak
elOsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4116 6rakeret felhasznaldsarol az
intézményvezetd dont a munkakdzosség-vezetdk és az intézményvezetd-helyettes javaslata
alapjan.

Sportkori foglalkozasok

A tanul6k mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos testnevelésérdkon
tal sportkori foglalkozdsokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szdmadra a kiilonb6z0 sportdgak miivelésére és versenyekre val6 felkésziilésre. Az is-
kolai sportkorok foglakozasain valé részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora
kivalthat6. A részvétel igazoldsa a foglakozast tarté tanar 4ltal vezetett foglakozdsi naplé rész-
vételi adatai alapjan torténik.

Diakkorok

A didkkorok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z0s jellemzojiik, hogy a foglakozdsok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A di-
akkor minimalis 1étszama 10 f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért indita-
sukhoz intézményvezetdi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkdjat a tanuldk altal felkért
pedagégusok, sziilék vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor kép-
viseldt delegalhat a Didkonkormanyzatba. Iskoldnkban 3 szakkor miikodik: magyar, matema-
tika és kézilabda szakkor.

Idészakos tanoéran Kiviili foglakozasok

Iddszakos tandran kiviili foglakozdsok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités cél-
jabol. A felkészitendd tanuldk kivélasztdsa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai hdziverse-
nyeken elért eredmények alapjan torténik.

6.AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonbozo orszdgos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek. Az intézményvezeto és helyettesei szervezik a kapcsolat-
tartast az intézmény egészével kapcsolatban all6 intézményekkel, dllami, 6nkorményzati, civil
szervezetekkel és vdllalkozdsokkal. A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlodésének ta-
mogatédsa érdekében az Oktatdsi Hivatal irdnyitdsdval és a kormanyhivatal operativ kozremii-
kodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége €s
pedagogusai egyliittmiitkodnek az ellenérzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja,
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hogy segitse a pedagégusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak el-
lendrzését €s értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a leg-meghatarozobbak:
e Az intézmény fenntartéjival: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont 4100
Berettyoéujfalu, Dézsa Gy. u. 17-19.
e A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviselOtestiilettel €s polgdrmesteri hivatallal:
Mikepércs Kozség Onkorményzata, 4271 Mikepércs, Kossuth u.1.
« Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium Egységes Gyogypedagégiai Médszertani
Intézmény 4200 Hajdiszoboszl6, Dézsa Gyorgy utca 10-12.
e Hajdu-Bihar Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Derecskei Tagintézménye 4281
Létavértes, Nagyvaradi u. 2.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
Jfenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazddlkodokkal:
+ Az iskolat timogaté Gyermekekért alapitvany kuratGriumaval. 4271 Mikepéres, Ovoda u.
4.
* Az aldbbi kozmiivelddési intézményekkel: Wass Albert Miivelodési Haz 4271 Mikepércs,
Kossuth. u.1.
* Az aldbbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel: Reformatus Egyhéz kertilet, 4271 Mikepércs,
Szabadsag u., Katolikus egyhaz
o IKSZT (Integralt Kozosségi €s Szolgaltatd Terek), 4271 Mikepércs, Kossuth u.1.
* Mikepércsi Csoda-Var Ovoda, 4271 Mikepércs, Petdfi u. 35.
* Napsugar Bolcséde 4271 Mikepércs, Tisza . u. 12.
e Intézményi Tandcs 4271 Mikepércs, Nagyvaradi u. 1.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd vagy az
intézményvezetO-helyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd
neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

Annak érdekében, hogy a helyi kozosségek érdekeinek képviselete is érvényre juttathatd legyen
az NKT.73§ (3) értelmében a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére

e aszildk,

* anevelGtestiilet,

+ az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkorményzat,

* egyhdzi jogi személyek,

//////

Amennyiben ezek a feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az Intézményi Tanécsot:
e aszilok,
* anevelGtestiilet és
+ az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat székhelye szerinti telepiilési
onkormdnyzat delegéltjaibol kell 1étrehozni.

Az Intézményi Tandcs alakuld iilését az intézmény vezetdje a Nemzeti Kdznevelésrol sz616 2011.

évi CXC. torvény modositasardl szold 2013. évi CXXXVIL torvény hatdlybalépését kovetd
negyvendot napon beliil, azaz minden tanév oktober 15-ig koteles 6sszehivni.
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- Rendszeresen (2évente) megismerjiik a kulcsfontossdgi partnereink igényeit,
elégedettségét. Formai: interju, kérd6iv. Az eredményeket visszacsatoljuk, fejlesztjiik.

- Intézményiink a jogszabdlyban eldirt médon tdjékoztatja partnereit (szobeli, irasbeli,
digitélis informdaciok). Terveink elkészitése soran egyeztetiink kiils6 partnereinkkel.

- Pedagégusaink és tanuldink részt vesznek kiilonb6zo helyi rendezvényeken (iinnepség,
kiallitas, kulturélis programok...).

6.3. Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatok-
kal

Integréltan oktatunk sajitos nevelési igényll (SNI), valamint beilleszkedési, tanuldsi, magatar-
tasi nehézséggel (BTM) kiizdo tanuldkat, igy szoros kapcsolatban vagyunk ezen tanuldk szak-
véleményeit kidllit6 intézményekkel:
* Hajdu-Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsdg 4029 Deb-
recen; Monti ezredes u.7.
* Hajdi-Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgédlat Tankeriileti Szakértéi Bizottsag 4281
Létavértes; Nagyvéradi u.2.
A pedagégiai szakszolgdlattal valdé kapcsolattartiasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes felelds. Munkdja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség ese-
tén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szol-
gdltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi - az intézményvezetd-helyettessel egylitt - tovabba a pedagdgiai szakmai szolgal-
tatdsok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6
versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb elldtdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csalddsegitd Szolgélat, 4271 Mikepércs, Kossuth u. 1. Gyermekjoléti
szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeto a felelds.

Feladata, hogy megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzdsok
jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabbd a gyermekjoléti szolgdlat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. A
kapcsolattartés részletes modjat minden tanév szeptember 30-ig éves munka-tervben rogzitjiik.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

A tanulok egészségi dllapotdnak megdvasaért az iskola intézményvezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a mikepéresi egészséghaz, rendeléintézet, illetékes egészségiigyi
dolgozoéival, és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatat. A
kapcsolattartés részletes modjat minden tanév szeptember 30-ig éves munkatervben rogzitjiik.
Az egészségligyi ellatast biztosito szolgéltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgélat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a sziir6-
vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz sziikséges kolcsonos kapcesolatért az intézmény-
vezetd-helyettes felelds.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megolrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomdnyok apolédsdval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket
a nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli iinnepé-
lyeken, rendezvényeken a pedagdégusok €s a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az in-
tézményvezetd dont.

Az tinnepélyekhez forgatékonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsola-
tos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 61t6z€kben valé meg-
jelenés kotelezettségére.

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

A hagyomdnydpolds célja:

Az intézmény hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény j6
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése €s megtartdsa a fiatalok nemzeti identi-
tastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tar-
toz6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgéljdk. A fiatalo-
kat az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.,) vald
megfeleld szinvonald felkészités és felkésziilés a pedagdgusok €s a tanulok szamara egyenle-
tes,- a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevo - terhelést adjon. Az intézményi szintii
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk jelenléte kotelez6 az alkalomhoz ill6
oltozékben

Iskolai szintii rendezvények:
1. és 5. osztélyosok ,,gélya déleldttje”
Ovisuli
Tanévnyito, (Elsos és otodikes avato)
Folyamatosan: tanulményi versenyek
Oktober 6.
Oktober 23.
Adventi kézmuives délutanok, vasar
Karacsonyi miisor
Farsang
Kiszebab égetés (Also t. napkozi)
Maircius 15.
Hunyadi bal
Hunyadi-nap
Varazsolvas megyei szé€polvaso verseny
Gyermeknapi kavalkad
Trianon-vetélkedd
8. 0. rongyos ballagdsa, bankett
Iskolai discok
Hulladékgytijtések
Hagyomaényos nyari tdborok
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Kornyezetvédelmi projectek
Tanévzaro tinnepség

Osztalyszinti rendezvények
Szinh4zi latogatdsok, kirdnduldsok
Mikulas iinnepség
Farsang
Gergely-jaras az 6vodasokkal

Tantestiileti hagyomanyok
Oév bucsuztatd
Tantestiileti kirdndulas

A hagyomanyapolas Kkiilsoségei

Az intézményi iinnepségeken mind a pedagégusok, mind a tanuldk iinnepi 61tozékben jelennek
meg (fehér ing/bliz, s6tét szoknya/nadrag).

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomdnyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint a felelosoket az
éves munkaterv hatdrozza meg.

8.AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELJARASOK

8.1. védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartézkodas soran meg Kell tartaniuk

Az iskola minden dolgozdjdnak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tandrok és a tanulok egyiit-
tesen feleldsek az egészség megorzéséért €s a biztonsdgos munkavégzést eldird rendelkezések
betartdsaért. A tanulok egészségének meglrzésével €s az egészséges iskolai kornyezet kialaki-
tasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyité tanar koteles a munka kezdetekor
altaldnos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulék meg-
értették-e az oktatds sordn elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tiiz-
védelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynap-
I6ban. Az oktatasban részt vevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanuldk alé-
irasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat dltalanos baleset-meg-
el0zési, munka- és tiizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztdlynapléban is dokumentalni
kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos balesetmegel6zési, munkavédelmi €s tizvé-
delmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanul6k csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkét - laboratériumban,
testnevelési 6ran, szaktanteremben stb... -, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintet-
ben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozdas alatt olyan ruhdzatot - gytir(it, kark6tot, nyaklancot
stb... -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formdban, tandr vezetésével hagy-
hatjék el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté médon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek to-
vabbi ellatdsat elosegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyujté 1adak a laboratériumokban, az
els6segélynyujté helyen, az orvosi rendeldben €s a titkdrsdgon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat el6irdsai érvénye-
sek. A pedagdgus dltal készitett a tanulds hatékonysagit noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés
az iskoldba csak az intézményvezetO-helyettes engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A fel-
hasznalt anyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdozok ko-
zil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii haszndlati utasitidsnak megfeleléen szabad hasz-
ndlni. A tandr altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérol a bevitel és
engedélyezés eldtt az intézményvezetd-helyettesnek meg kell gydzddnie. A munkavédelemmel
kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabélyzata tartalmazza. Az iskola-
val tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot a Mikepéresi Egészségkozpont iskolaorvosdval és -védondivel (4271
Mikepércs, Szabadsag u.3.)

2. A megallapodédsnak biztositania kell:

* az iskolaorvos heti 1 alkalommal torténd rendelését (tanévenként meghatarozott
napokon és idOpontban),
e az iskolai védondk heti 1 alkalommal t6rténd rendelését (tanévenként meghatarozott
napokon és idopontban),
* atanuldk egészségiigyi dllapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogészat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal
o Altalanos sziirvizsgélat: évente 1 alkalommal,
e atanuldk fizikai dllapotdnak mérését évente 1 alkalommal,
* atanuldk higiéniai, tisztasdgi sziirdvizsgilatit havonta.
Ezek id6pontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgédlatokon
val6 részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.
3. A sztirdvizsgélatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

* A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelOnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
* asériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,
* ha sziikséges orvost kell hivnia,
* abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetnie,
* a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
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intézményvezetdjének.
E feladatok ellatdsaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanul6t els@segélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell véarnia az orvosi
segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézmény-vezetdjének ki kell
vizsgélnia. A vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivalt okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jog-szabalyok eléirasai
alapjan

1.

2.

8.

0.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért.
A pedagdgus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesz-
tése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositas-
sal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsdval és betartatdsaval, a veszélyhely-
zetek feltdrasdval és elharitdsaval, a sziil® — és sziikség esetén mds szakemberek — be-
vondsaval.

A tanul6 kotelessége, hogy dvja sajat €s tarsai testi €pségét, egészségét, a sziild hozza-
jaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirOvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
egészségét és biztonsagit védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigye-
letét ellatdé pedagdgusnak vagy mads alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola,
kollégium alkalmazottait vagy médsokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy bal-
esetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermek-baleseteket nyil-
vén kell tartani.

A nyolc napon tul gyégyul6 sériiléssel jar6 tanulo- €s gyermekbaleseteket haladéktala-
nul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a kozrehaté személyi, targyi
€s szervezési okokat.

A nyolc napon tdl gyégyulé sériiléssel jard tanuléd- €s gyermekbaleseteket az oktatasért
felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegy-
zO0konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili ese-
mény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizs-
gélds befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példa-
nyét, a papiralapi jegyz6konyv egy példanyat 4t kell adni a tanuldnak, kiskort gyermek,
tanul6 esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi in-
tézményében meg kell drizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsga-
latot az adatszolgdltatds hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben
meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
— azonnal bejelenti az intézmény fenn-tartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgéldsaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- €s gyermekbaleset, amely
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10.

11.

12.

* a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek be-kovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,

e a gyermek, tanuld6 orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

* a gyermek, tanul6 suilyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, a tanulé bénuldsat, vagy agyi
karosoddsat okozza.

Az iskoldban lehet6vé kell tenni a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat kép-
viseldje részvételét a tanulod- €s gyermekbaleset kivizsgaldasdban.
Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.
A dohdnyzas intézményi szabdlyai
Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvénye-
ken tanuldink szdmadra a dohanyzas és az egészségre karos €élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos! Az iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki —
az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartézkod6 vendégek szdméara a dohany-

zas tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szol6torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott,

az intézményi dohdnyzds szabdlyainak végrehajtaséért felelos személy az intézmény
munkavédelmi felelGse.
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A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA
A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megéllapodast kot a Mikepéresi Egészségkozpont iskolaorvosdval és -védondivel (4271
Mikepércs, Szabadsag u.3.)

1. A megallapoddsnak biztositania kell:
* az iskolaorvos heti 1 alkalommal torténé rendelését (tanévenként meghatarozott
napokon és idépontban),
e az iskolai védondk heti 1 alkalommal torténd rendelését (tanévenként meghatdrozott
napokon és idépontban),
* atanuldk egészségiigyi dllapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogészat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal
o Altalanos sziirvizsgélat: évente 1 alkalommal,
e atanuldk fizikai dllapotdnak mérését évente 1 alkalommal,
* atanuldk higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat havonta.
Ezek idOpontjardl a tanuldkat €s a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald
részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek potlasrél gondoskodni.
2. A szlir6vizsgélatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet
biztosit.

8.3 RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tar-
sadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mds események, ha azok varhaté vagy valés
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak,
hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mér-
tékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

1.

Az iskola miitkdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel0 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak €s dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

* atermészeti katasztréfa (pl.: villdimcsapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

* arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartézkod6 személyek biztonsdgit fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut
a tudomasdra, koteles azt azonnal k6zolIni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

* aziskola intézményvezetdje,
* aziskola 4ltalanos igazgaté helyettese

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* az intézmény fenntartojat,
* tlz esetén a tlizoltdsdgot,
* robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,
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* személyi sériilés esetén a mentdket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelOs
vezetO utasitdsdra az épiiletben tartézkodd személyeket személyesen, ill. harom rovid
csengdszoval értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a
veszélyeztetett épiilet Kkiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd
tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv mellékletében taldlhat6 "Kiiiritési terv'' alapjan kell
elhagyniuk.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsd feladat az
iskola kiiiritése, amelyet az intézményvezetd vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A
kitirités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett elvonuldsit az O6rat tartd tanarok
feliigyelik, a ndluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A Kkiiiritést, a
tlzriadé esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonuldsi utvonalon kell
végrehajtani. A kilirités utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kitirités kezdetén €s az épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A
kitiritéssel parhuzamosan az iskola intézmény vezetdje vagy ligyeletes vezetdje sziikség
esetén értesiti az illetékes hatdsdgot és az iskola fenntartojat.

6. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanérat
vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdokre:

* Az épiiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az Oorat, foglalkozést tartd
nevelOnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

* A Kkilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt €s a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

8. Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdonek a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

» akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akozmiivezetékek (giz, elektromos dram) elzdrasardl,

* avizszerzési helyek szabadda tételérol,

* az elsdsegélynyijtas megszervezEsérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasardl.

9. Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az dltala kijelolt dolgozénak tdjékoztatnia kell az alabbiakrdl:
* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

* aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben taldlhat6 vesz€lyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akozmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

» az épiiletben tartézkodé személyek 1étszamardl, életkorarol,

» az épiilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerv vezetOjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és
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12.

13.

14.

15.

16.

tanulgja koteles betartani!
mitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatédik a tanitds. Amennyiben valami-
lyen nyomos ok miatt az dltaldnos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az intézményvezetd
intézkedik a p6tlas modjarol.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c.
1gazgatoi utasitds tartalmazza.

A tlzriadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal €s a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola intézményvezetdje a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezo érvényliek.

A tlizriadé tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

* iskolatitkari iroda

* igazgatli

e igazgato helyettesi

* neveldi szoba

17. Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tigyeletes vezetd bejelentés

valosdgtartalménak vizsgédlata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A
bombariadérol a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni
nem lehet
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagoégiai (nevelo és oktato) munka belso ellenérzésének feladatai

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd
munka atfogé ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdlasa, a
munka hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s haté-
kony milkddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megneve-
zésével. Ellenorzést végez az iskola egészét illetden az intézmény-vezetd, sajit hatds-
koriikben az intézményvezetd-helyettes és a munkak6zosség-vezetok. Az osztalyfono-
kok ellendrzési jogkore az osztdlyukban foly6 oktaté-neveld munkéra terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

* A tanitasi 6rdk. Az ellendrzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a
munkak6zosség-vezetok, sajat osztalyukban az osztaly-fonokok végzik oralatogatéssal.

* A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a mun-
kakozosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasdval torténik.

* A tanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd rendsze-
resen az intézményvezetd alkalomszerlien ellendrzi.

* Az elektronikus napl6 vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az intézményvezetd-helyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast
€s a mulasztasok beirasdt, igazoldsat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai el-
lendrzés helyszini vizsgdlatdnak teriileteit érinti hangsilyosan.

* A sziildi értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezetd és helyettese ellendrzik.

* Azigazolatlan hidnyzasok szaménak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénokok folya-
matosan végzik.

Az intézményvezetO rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés meg-
tartasat a szakmai munkakozosség, az iskolaszék és a sziil6i k6zosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdégussal, munkakd-
z0sség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hi-
anyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozé hatdridds feladat vagy utasitas is kapcsolo-
dik. Az altalanosithat6 tapasztalatok 0sszegzésére nevelOtestiileti vagy munkakozosségi érte-
kezleten kertil sor.

A nevel6 és oktatéo munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok:
* intézményvezeto,
* intézményvezetd-helyettes,
*  munkakozdsség-vezetok,

Az intézményvezetd — az dltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagégusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A belsé ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belso ellendrzést végzo dolgoz6 jogosult:
» az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
» az ellendérzéshez kapcsolddé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azok-
rol masolatot késziteni;
* az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy széban felvildgositast kérni.
b) A belsé ellendrzést végzo dolgozé koteles:



» az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabédlyokban €s az iskola belsd szabaly-
zataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

* az ellendrzés sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni;

e az észlelt hidnyossdgokat irdsban vagy széban k6zdlni az ellendrzott dolgo-
zokkal €s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

* hidnyossagok feltdrasa esetén az ellenOrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitds szerint idoben megismételni.

Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:
¢) Az ellendrzétt dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitdsait (kérésére: irdsban) megismerni;
* azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

d) Az ellendrzott dolgozo koteles:

* azellen6rzést végzd dolgoz6é munkdjat segiteni, az ellendrzéssel osszefiiggd
kéréseit teljesitent;
» afeltart hidnyossdgokat, szabdlytalansdgokat azonnal meg-sziintetni.

A belsé ellenérzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzo dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabédlyokban, az is-
kola belsé szabdlyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben elo-
irtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét
tdjékoztatnia kell.

Az ellenOrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellenOrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossédgok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

)
)

a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
a hidanyossdgok megsziintetését djra ellendriznie kell.

A belsé ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:
Intézményvezeto:

)
)

(0]

)

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozéjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és iigyviteli és
technikai jellegli munkajat;

ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabdlyok megtartdsat;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabélyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodé-se felett.

Intézményvezetd-helyettes:

o

folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és tligyviteli
munkdjat, ennek sordn kiillondsen:

= aszakmai munkakodzosségek vezetdinek tevékenységét;

= apedagoégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

» apedagdgusok adminisztriciés munkdjit;

= apedagégusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.
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*  Munkakozosség-vezetdk:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagégusok neveld-
oktaté munkdjat, ennek soran kiillondsen:
o apedagdégusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktat6 munka eredményességét (tantargyi eredmény-mérésekkel).

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskoldval tanul6i jogviszonyban éalldkra, a tanuléi jog-
viszonyukbdl fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar meg-
téritésének megallapitdsa sordn. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagdgiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
* az intézményvezeto;
* az intézményvezetd-helyettes;
* az osztalyfOnok az osztalya tanuldja ellen;
* aszaktandr.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kez-
deményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni. Az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorl6ja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezeto jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezetd harom honapon beliil dont, amelyet ha-
tarozat formdjaban irasba kell foglalni.

A sziiloi szervezet €s a didkonkorményzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkorméanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasdt megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti
megéllapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljaréas lefolytatasaért az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek min-
denkori elndke az intézményvezetd-helyettes.

Amennyiben a bizottsag elnoke ugy itéli meg, hogy lehetdéség van eredményes egyeztetd tar-
gyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditdsat. Egyeztet6 eljards lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyantsi-
tott tanuld esetén a sziilo egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatasara lehetdség
van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje frasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott
tanul6t (kiskord tanuld esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo - kiskoru tanulé esetén a sziil0 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil frdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fe-
gyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés méar legaldbb harmadik esetben
ismétlodik ugyananndl a tanuléndl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards alkalma-
zasét elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljardsban
irdsban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli meg-
allapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges 1dOre, de legfel-
jebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban
a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megdllapodasban foglaltakat a koteles-
ségszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megéllapodasban
meghatdrozott korben nyilvdnossigra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Sze-
mélyét az intézményvezetd kozremitkodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatdsiigyi kozve-
titéi szolgélat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezeto tiizi ki, az
egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott peda-
gbégus személyérol elektronikus dton és frasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol bizto-
sithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezéaruljon.

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

Az egyeztetd eljards idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanul6 osz-
talykozosségében kizardlag tdjékoztatisi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet infor-
madcioét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyezteto eljdras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskord
tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint foly-
tatja le.

Nkt.38§(2): Az érdeksérelemre hivatkozdssal benyujtott kérelmet - a fenntart6 hatdskorébe
tartozo kérelmek kivételével - az iskolasz€k, ennek hidnydban, a sziildi kozosség és neveldtes-
tiillet tagjaibol 4llo, legalabb hdrom tagu bizottsag vizsgédlja meg. A vizsgalat eredményekép-
pen az iskolaszék, vagy a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztéjat dontéshozatalra utasitja,

c) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozdt 4j dontés meghozataléra utasitja.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alébbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznéljuk.
1. Az intézményben elektronikus dton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
* atanulbébalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
* aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.
* az elektronikus napl6
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2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

3. sz melléklet a bélyegzd hasznélati szabalyzatat tartalmazza.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa sze-
rinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
* el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsdval €s az intézmény bélyegzdjével,
* az vonatkoz0 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarozasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kove-
telmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményve-
zetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus dton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitele-

sitésére és taroldsdra a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
* El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo le-
nyomatdt, €s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ell4tni.
* A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl 4ll.
* Hitelesitési zdradék
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjira valé utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalb6l/lapbdl all.

Kelt: oo

PH

hitelesito

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tdroldsa a napl6 hasznalata sordn dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissi-
tés a biztonsagi eléirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitdlis napld elektronikus
uton tdrolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagét, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segité informa-
ciokat. A tdrolt adatok koziil:
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* Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok 4ltal az adott hénapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgat6 vagy az igazga-
téhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovdbbiakban az irat-

kezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

* A tanul6 félévi osztdlyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola

korbélyegzojével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

* Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt €s igazolatlan 6rdit, a tanul6i
zéaradékokat. Ezt az igazgat6 vagy az igazgatShelyettes aldirja, az intézmény korbélyeg-
z0jével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell ta-

rolni.

* A tanév végén a digitalis naplo éltal generdlt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s formdjat jogszabdly hatirozza meg. A megjelolt
személyek aldirdsdval és az intézmény kor alakd pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelelden kell tarolni.

* Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és iga-
zolatlan 6rdk szdmat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanul6i

jogviszony mds megsziinésének eseteiben.

» Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils adathordozora kell menteni, az adat-

hordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidés Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) ki-
zardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznél6i nevek, sziikséges jelszavak megaddasa, a telephely szintii jogok
bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozo, ki-
zéarblag a felhasznal6 éltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznédléra azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatit-
kar 6rzi. A masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okozd
személyesen felel.

12. A pedagégiai programrol valé tajékozodas rendje
Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan,

a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.
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A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhaté a fenntarténdl, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a

konyvtar nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6do helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgat6jatol és a nevelési-oktatasi igazgatOhelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idopontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Altaldnos szabalyok

1. Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.
2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelos dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:
» elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
* részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
3. A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozdkkal az
iskola intézményvezetdje megéllapodast kot. A megallapodédsnak tartalmaznia kell:
» afelelds dolgozdk feladatait,
* asziikséges hataridoket,
* atankOnyvterjesztés (drusitds) modjat, helyét, idejét,
* afelelds dolgozdk dijazdsdnak modjat és mértékét.
A tankonyvfelelds a szaktandrok egylittmikodésével az Orszagos Tankonyvjegyzék alapjan
minden évben meghatdrozott idére a kovetkezd tanév tankOnyvigényét, a Sziil6i
Munkakozosség véleményét kikérve megrendeli a tankdnyveket.
A tankonyvfeleldst az igazgat6é évenként bizza meg.
A tankonyvek megvasarldsa az iskoldban torténik minden év augusztus 26. és szeptember 1.
kozott.
A kell6 szamu tankonyv biztositasaért a tankonyvfelelds a felelos.
Csak tankonyvvé nyilvanitott konyvet lehet haszndlni. Az ettdl eltérd tanuldsi segédlet
bevezetése a tankonyvellatasrol sz616 torvénynek megfelelden torténhet.

A tankonyvvalasztas elvei
A kivilasztas alapja az Oktatdsi Allamtitkdrsag 4ltal kiadott tankonyvjegyzék. A tankonyvek
kivalasztasdban figyelembe vesszilk a tanuldk életkori sajatossdgait, a tankonyvek,
munkafiizetek és egyéb segédanyagok hasznalhatésdgat, koherencidjét a helyi tanterviinkkel.
A kivélasztés f6 szempontjai:

0 egymadsra épiilés

o tanulhat6sag, haszndlhatosag

o tartdssag

o tanul6i képességekhez igazodas

o nyelvezet, szinesség

o arfekvés — olcsésag
A pedagoégusok tankonyvvalasztdsaikat a munkakozosségekkel egyeztetik.
A kivélasztott tankonyveket a sziiléi munkakozosséggel elfogadtatjuk. A sziilok aldirdsukkal
jelzik, hogy melyik tankonyvet kivanjak megvasarolni, melyik beszerzését vallaljadk maguk.
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13.2 Az iskolai konyvtar

Az iskolai feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el. (Wass Albert Kényvtar — 4271 Mikepércs,
Ovoda utca 4.)

13.3. A reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység. Kivéve, ha az a tanul6knak szdl és az
egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti-, ill. kulturélis
tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyezése intézményvezetdi hataskor.

Az intézmény honlapjan minden reklamtevékenység tilos.

Az intézményben minden szérdlapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést az isko-
latitkarndl kell leadni. A kifliggesztés engedélyezésérdl — a fentiek alapjan — az intéz-
ményvezetd dont. A kihelyezésrdl az iskolatitkar gondoskodik. Az iskolatitkdr koteles
ellendrizni, hogy az intézményben van-e engedély nélkiili rekldmanyag, s azt koteles
eltdvolitani.

Az frott és elektronikus sajtéban, illetve a médidban hirdetést kozzétenni az intézmény
nevében az intézményvezetd jogosult.

13.4. Illetményemelés

Pedagogusok: a 2017.€vi 10%-os emelés minden pedagdgus vonatkozasdban megtor-
ténik.

Nevel6-oktatéo munkat segité kozalkalmazott dolgozok:a jogszabdly szerinti béreme-
1és minden neveld-oktaté munkét segité kozalkalmazott dolgozé vonatkozasdban meg-
torténik.

Technikai kozalkalmazott dolgozok: a jogszabaly szerinti béremelés minden technikai
kozalkalmazott dolgoz6 vonatkozasban megtorténik.
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Mikidési Szabalyzat hatilyba lépése, feliilvizsgilata

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatilyba lépése

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntartd jévahagydsdval, a kihirdetés napjan 1ép
hatdlyba, és hatdrozatlan idére szol. A hatalyba lépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil
helyezédik az intézmény korabbi Szervezeti és Mitkdési Szabélyzata.

Az Szervezeti és Miitkédési Szabalyzat feliilvizsgilata

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat feliilvizsgdlatdra sor kertil jogszabalyi cléiras alapjan,
illetve jogszabalyvéltozds esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntartd, az
intézmény neveldtestiilete, a diakénkormanyzat, a sziiloi szervezet.

A Szervezeti ¢és Mlkadési Szabalyzat moddositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak
szabdlyaival.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kihirdetésérol az intézmény vezctbje a jovihagyast

kdvetd 5 napon beliil gondoskodik.

Az intézményben miikdd6 egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasat az intézmény didkénkormanyzata 2021. 08.
31-én tartott {ilesen megtargyalta. Aldirdsommal tanisitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzat felilvizsgdlata soran, a
jogszabélyban eléirtaknak megflelelSen gyakorolta.

Kelt: Mikepéres, 2021. 08, 31.

..... % U SO SV

didkénkormanyzat vezetbje

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat Adatkezelési szabalyzatit a sziili szervezete 2021. 08.
31-eén tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a sziléi szervezet
véleményezési jogat jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatfeliilvizsgalata sordn az
adatkezclcsi szabalyzattal kapesolatban gyakorolta.

Kelt: Mikepéres, 2021, 08. 31,
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A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat modositasat az intézményi tanacs 2021. 08. 31-én

tartott Tilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy az intézmenyl tandcs

véleményezési jogat jelen Szervezeti ¢s Miikédési Szabdlyzat feliilvizsgalata sordn, a

jogszabalyban eldirtaknak megfelelden gyakorolta.
Kelt: Mikepéres, 2021, 08. 31.

az intézményi tanacs elndke

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat elfogadasardl és jovahagyasarél szolo zaradek
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositisat az intézmény nevel6testiilete 2021. 08. 31-

én tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Mikepércs, 2021. 08. 31.

hitelesits néveldtestiileti tag

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot jovahagyom.

Kelt: Mikepercs, 2021. 08, 31.

intézményyezels |
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14.4. Fenntartéi nyilatkozat

Jelen szervezell és miikédési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kisznevelésrol szald 2011,
evi CXC. torvény 23. § (4) bekezdése értelmében az alabli, a fenntartora tobbletkotelezettséget
telepitd rendelkezések:

193. oldal 6. sz. melléklet: Egyéni véddeszkoz juttatis rendje

Védoeszkozok: 100000.
vonatkozasaban a Berettydujfalni Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartéja egyetér-

te€si jogkort gyakorolt. Aléfrasommal tandsftom, hogy a fenntartd dontésie jogosult vezetdje a

szervezetl €s mitkodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat j6vihagyja.

&8, &,

Kelt: Berettyoujfalu,
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1. sz. melléklet: Munkakori leirasmintak

Mikepércsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola

4271 Mikepércs, Nagyvaradi u. 1., Tel/Fax: 52-610-602
e-mail: mikepercsihunyadi @ gmail.com,
honlap: www.hunyadimikepercs.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Sziiletési hely, év, hé, nap:
Oktatasi azonosito:

FEOR szam:

Kulcsszam:

Besorolas:

Szakmai végzettség:
Munkakor kategoria:
Munkakor:

Megbizas:

Munkavégzés helye:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Munkaido:

Kotott munkaido:

Tanitassal lekotott munkaido:
Helyettesités:
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Igazgatdhelyettes
Az igazgatéhelyettes munkakori leirdsa alapjan onélldan, és az igazgatd kozvetlen irdnyita-
saval dolgozik.

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetOként segiti az igazgatdé munkavégzését, részt vesz az intézményi
tevékenység tervezésében, irdnyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Feladatkor részletesen:

Gondoskodik a jogszabdlyok és a belsd szabédlyzatok megismertetésérdl és betartja az
eléirdsokat.

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, modositdsdban, a munkaterv
elkészitésében.

A tantargyfelosztds elkészitésében aktivan kozremilkddik, majd irdnyitja az érarend
elkészitését, a helyettesitési, iigyeleti rendet.

Ko6zremiikodik a munkaterv kidolgozdsdban, a pedagdgusok tovabb-képzési
programjanak kialakitdsdban, elrendeli a pedagdégusok helyettesitési és iigyeletei
rendjét, igazolja a feladatellatdst, és a tilmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktaté-neveld, a technikai, az
adminisztracios €s mas irdnyd munkavégzést.

Kozvetleniil irdnyitja a pedagégusok és mas beosztottak szakszerii munkéjat, szakmai
tandcsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munka-kozosségek, a hozza beosztott
felel0sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Irdnyitja a beiskoldzasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé év-folyamosok
beirdsardl, nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 4j osztdlyok kozosséggé
formalodésat, tanulmanyi munkéjukat.

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, méds okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

Részt vesz az intézményi rendezvények, ilinnepélyek, a belsd tovibbképzések
megszervezésében.

Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartdsokat.
Ellendrzi a munkafegyelmet, a vagyonvédelmet, déraldtogatiasokat és fel-méréseket
végez.

Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyéb értekezleteken, melyekrdl emlékeztetd feljegyzést
készit, készittet. Intézkedik a problémak megolddsi modjarol.

Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény miikodésérol, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi.

Segiti a didkonkormanyzat tevékenységét.

Szakmai tudésat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasaval.
Ko6zremiikodik az intézményi statisztika, a dolgozéi szabadsédgolasi terv elkészitésében,
nyilvantartja a munkabdl vald tdvolmaradast.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitdsokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozok felé.

Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi kovetelménynek
meglétét.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Jogkor, hataskor:

Hatéaskore kiterjed a felettes tdvolléte esetén a teljes intézményi miikodésre. Aldirédsi jogkore
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kiterjed a tanul6i jogviszony igazoldsara, munkavallaldsi engedély kiadasdra, médsolatok hi-
telesitésére.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntart6 illetékeseivel, a szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetek-
kel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizds alapjan az igazgat6t képvi-
selve.

Felelosségi kor:
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységre. Munkakori tevékenységben sze-
mélyes feleldsséggel tartozik az igazgatdjanak.

Felelos:
e a Pedagbgiai Program megvaldsitasdért a pedagdégusok és a tobbi alkalmazott
munkavégzéséért,

z 227

* agyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld bandsmod megkoveteléséért,

* a rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis ¢és tanulmanyi versenyek rendjéért,
szinvonalé&ért, a zokkenOmentes lebonyolitaséért,

e a vizsgdk (felvételi, osztilyozd, stb.) és a tanulmdnyi versenyek lebonyolitdsaért, a
helyettesitések ellatasaért,

* az egészséges és biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak mun-kafegyelméért,

e améltdnyos és humdnus ligykezelésért és dontésekért.

Felelgsségre vonhato:

*  munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasiért, vagy hidnyos elvégzéséért,

e azigazgatd utasitdsainak igénytol eltérd végrehajtasiért,

* ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

* avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elldtni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziik-
ségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomadsul vettem. Annak egy példa-
nyét atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdisommal lattam
el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és miikkodési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban mun-
kakoromre vonatkozo szabdlyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban
eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az alta-
lam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsol6dé célok megvalési-
tdsaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informécidkat bizalmasan, a titok-tartasi el6irasok-
nak megfelelden kezelem.
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Mikepéres, ...oovvuiiiiiniiin.n

igazgato munkavallalo
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Tanari feladatok
Munkakori elvarasok:

Tervezd munkdja sordn érvényesiti a NAT nevelési céljait és kovetelményeit, meghata-
roz fejlesztendd kompetencidkat, tervezési elemei megfelelnek a Pedagégiai Program-
ban leirtaknak.

Munkavégzése pontos, megbizhatd, munkdjdban kezdeményezo és felelosségteljes.
Pedagdgiai kérdésekben tdjékozott, érvényesiti a fejlodés, a tovabblépés igényét.
Azonosul az intézmény Pedagdgiai Program céljaival.

Munkadja soran épit a tanulok eldzetes tuddsara.

Motivdlja a tanuldkat, fejleszti gondolkoddasi, probléma-megoldési és egylittmiikodési
képességiiket, onértékelésiiket.

Alkalmazza a tanul6csoportoknak, a kiilonleges bandsmoédot igényloknek megfeleld
véltozatos mddszereket, s ezek illeszkednek a tananyaghoz.

Ertékeli az alkalmazott médszerek bevaldsit.

Hatékony tanulé — megismerési technikdkat alkalmaz, tervezésében megjelenik az
egyéni fejlesztés, a személyiségfejlesztés, a kozosségfejlesztés.

Pozitiv visszajelzésekre épiilo, bizalommal teli 1égkort alakit ki, ahol a tanuldk értékes-
nek, elfogadottnak érezhetik magukat.

Munkdja sordn érthetéen és pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal.
Felhasznélja a mérési és értékelési eredményeket (diagnosztikus, fejlesztd €s szumma-
tiv), sajat pedagogiai gyakorlataban értékelése tamogato €s fejlesztd szandéku.

Nyitott a sziild, a tanuld, az intézményvezetd, a kollegdk visszajelzéseire, felhasznalja
azokat szakmai fejlodése érdekében.

Sikeresen alkalmaz probléma-megoldé és konfliktuskezelé mdédszereket, technikakat.
Alkalmazza az informécidés-kommunikaciés technikara épiilo eszkozoket, a digitélis
tananyagot a tanuldsi folyamatban.

Egyiittmiikodik més pedagdgusokkal (akdr mds intézményekével is!), innovativ.

Munkakori feladatok:

A szakmai, valamint pedagdgiai feladatainak az intézményi €s a munkak6zosségi

munkatervben rogzitettek szerinti elokészitése, végrehajtasa.

A helyi tanterv alapjan tanmenet készitése.

A tanitési feladatainak ellatdsa kapcsan:

o koteles a munkavégzés helyén tartézkodni legaldbb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti
ido, illetve a tanitasi 6rdja kezdete eldtt,

o az utolso tanitasi 6ra végén a terem allapotét ellendrizve utolséként tavozik a terem-
bél,

o a Kréta rendszerben naprakészen vezeti az Orét,

o rendszeresen értékeli a tanuldk tanulési teljesitményét, tudasat,a — Pedagdgiai Prog-
ramban meghatérozottak szerint, a neveldtestiilet az értékelés rendszerességét fontos
alapelvként ismeri el, ezért valamennyi tanulénak valamennyi tantirgyban legalabb
havonta, ill. a legfontosabb témdk lezardsakor ad jegyet. Heti 1 6ras tantargyaknal,
félévente legaldbb 3 jegyet ad,

o az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a Kréta rendszerben,

o atanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil folyamatosan visszajelzéseket ad el6-
rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladata-
ikrol,

Fogaddéorit tart a kijelolt idépontban.
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Az intézményvezetd beosztasa szerint vesz részt az osztalyozo, javitd €s kiillonbozeti
vizsgdkon, iskolai méréseken.

Helyettesités esetén - amennyiben legaldbb 1 nappal a tanéra megtartdsa elott biztdk
meg a feladattal - szakszer(i 6rat tart.

A varhatéan 1 hetet meghalad6 hidnyzas el6tt - a szakszeri helyettesitésének megszer-
vezése érdekében - az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatja, a kijelol feladatokat.
Az 1 6rat meghalad6 hidnyz4s esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmdra a tanitdsi
ordkon elvégzendd tananyagrol.

Béarmilyen rendkiviili esemény (bombariad6 stb.) bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az dltala hasznalt legfontosabb eszkdzoket (laptop).

Részt vesz:

az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési és egyéb feladatainak
Osszedllitdsaban, a szakmai munkakdzdsség munkatervének elkészitésében.

az iskolai dokumentumok elkészitésében, modositadsaban ( pedagdgiai program, hazi-
rend, stb.)

az iskolai hazi tanulményi versenyek el0készitésében, lebonyolitdsaban, értékelésében
az iskola tanuléinak az iskolai iinnepségekre, rendezvényekre, versenyekre, szinhdz,-
mozi latogatdsokra stb. valé kiséretében,

a tanuldk tanulmanyi kirdnduldsokra kiséretében,

a nevelOtestiileti, valamint szakmai munkak6zosségi értekezleteken,

megbeszéléseken, konferencidkon, intézményi rendezvényeken, az intézmény a kozség-
gel kozos szervezésii programjain, eseményein,

a nyilt napok feladatainak ellatdsaban

Felelos:

a tanulok NAT kovetelményeiben meghatarozott ismereteinek fejlesztéséért,

a tanuldk testi, érzelmi €s moralis épségéért,

a tanuldi és sziil6i személyiség jogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

az iskolaval, osztalyokkal, kollégdkkal és a tanuldkkal kapcsolatos informécidk bizal-
mas kezeléséért,

a hataskorét meghalad6 problémadk felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért,

a technikai eszkozok €s taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény idobeli bejelentéséért,

a munkafegyelem betartasaért.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatai hataridore torténd elvégzésének elmulasztidsaért, vagy hidnyos el-
végzéséért,

a vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabdalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkorok:

Gyakorolja a pedagdgusoknak biztositott jogokat.

Az elérendd célok megvaldsitasa érdekében javaslattételi joga van.

Részvételi és vélemény-nyilvanitasi joga van a munkdja értékelésével foglalkozo és sze-
mélyiségi jogait érintd megbeszéléseken, értekezleteken.
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Zaradék:
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellétni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziik-
ségszerliségbdl ra kell bizni.
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy példa-
nyat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdsommal lattam
el.
Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és miikdodési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban mun-
kakoromre vonatkoz6 szabdlyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban
eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az alta-
lam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.
Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddo célok megvaldsi-
tdsdban aktivan részt veszek.
A munkahelyemen tudomasomra jutott informécidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsok-
nak megfeleléen kezelem.

Mikepéres, ....vvvviiiiiiinnn.n.

intézményvezetd munkavallal6
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Tanitoi feladatok
Munkakori elvarasok:

Tervezd munkdja sordn érvényesiti a NAT nevelési céljait és kovetelményeit, meghata-
roz fejlesztendd kompetencidkat, tervezési elemei megfelelnek a Pedagdégiai Program-
ban leirtaknak.

Munkavégzése pontos, megbizhatd, munkdjdban kezdeményezo és felelosségteljes.
Pedagdgiai kérdésekben tdjékozott, érvényesiti a fejlodés, a tovabblépés igényét.
Azonosul az intézmény Pedagdgiai Program céljaival.

Munkadja soran épit a tanulok eldzetes tuddsara.

Motivdlja a tanuldkat, fejleszti gondolkoddasi, probléma-megoldési és egylittmiikodési
képességiiket, onértékelésiiket.

Alkalmazza a tanul6csoportoknak, a kiilonleges bandsmddot igényldknek megfeleld
véltozatos mddszereket, s ezek illeszkednek a tananyaghoz.

Ertékeli az alkalmazott médszerek bevaldsit.

Hatékony tanulé — megismerési technikdkat alkalmaz, tervezésében megjelenik az
egyéni fejlesztés, a személyiségfejlesztés, a kozosségfejlesztés.

Pozitiv visszajelzésekre épiilo, bizalommal teli 1égkort alakit ki, ahol a tanuldk értékes-
nek, elfogadottnak érezhetik magukat.

Munkdja sordn érthetéen és pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal.
Felhaszndlja a mérési és értékelési eredményeket (diagnosztikus, fejlesztd €s szumma-
tiv), sajat pedagogiai gyakorlataban értékelése tamogato €s fejlesztd szandéku.

Nyitott a sziild, a tanuld, az intézményvezetd, a kollegdk visszajelzéseire, felhasznalja
azokat szakmai fejlodése érdekében.

Sikeresen alkalmaz probléma-megoldé és konfliktuskezelé mdédszereket, technikakat.
Alkalmazza az informécidés-kommunikaciés technikara épiilo eszkozoket, a digitélis
tananyagot a tanuldsi folyamatban.

Egyiittmiikodik més pedagdgusokkal (akdr mds intézményekével is!), innovativ.

Munkakori feladatok:

A szakmai, valamint pedagdgiai feladatainak az intézményi €s a munkak6zosségi

munkatervben rogzitettek szerinti elokészitése, végrehajtasa.

A helyi tanterv alapjan tanmenet készitése.

A tanitési feladatainak ellatdasa kapcsan:

o koteles a munkavégzés helyén tartézkodni legaldbb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti

ido, illetve a tanitasi 6rdja kezdete eldtt,

a tanitasi 6ra végén a terem allapotat ellendrizve utolséként tavozik a terembdl,

bejegyzi a Kréta naplét, nyilvantart ja az 6rar6l hidnyzo6 vagy késé tanuldkat a

tanitdsi 6rdjan, vagy kozvetleniil azt kovetden,

rendszeresen értékeli a tanuldk tanulasi teljesitményét, tudasat,a — Pedagdgiai Prog-

ramban meghatdrozottak szerint, a neveldtestiilet az értékelés rendszerességét fontos

alapelvként ismeri el, ezért valamennyi tanulénak valamennyi tantirgyban legalabb

havonta, ill. a legfontosabb témak lezardsakor ad jegyet.

o az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztalynapléba

o a tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil folyamatosan visszajelzéseket ad elo-
rehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladata-
ikrol,

Fogaddorit tart a kijelolt idOpontban.

Az intézményvezetd beosztdsa szerint vesz részt az osztalyozd, javito és kiilonbozeti

vizsgakon, iskolai méréseken.

O O O O
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Helyettesités esetén - amennyiben legaldbb 1 nappal a tanéra megtartdsa eldtt biztak
meg a feladattal - szakszer( ordt tart.

A varhatéan 1 hetet meghaladé hidnyzas elott - a szakszer( helyettesitésének megszer-
vezése érdekében - az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatja a kijelolt feladatokat.
Az 1 6rat meghalado hidnyzas esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamadra a tanitasi
ordkon elvégzendd tananyagrol.

Béarmilyen rendkiviili esemény (bombariad6 stb.) bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az dltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Részt vesz:

az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési és egyéb feladatainak
Osszedllitdsaban, a szakmai munkakozosség munkatervének elkészitésében.

az iskolai dokumentumok elkészitésében, mddositasdban ( pedagdgiai program, hazi-
rend, stb.)

az iskolai hazi tanulményi versenyek el0készitésében, lebonyolitdsdban, értékelésében
az iskola tanuldinak az iskolai iinnepségekre, rendezvényekre, versenyekre, szinhdz,-
mozi ldtogatdsokra stb. val6 kiséretében,

a tanuldk tanulményi kirdnduldsokra kiséretében,

a nevelQtestiileti, valamint szakmai munkak6zosségi értekezleteken,

megbeszéléseken, konferencidkon, intézményi rendezvényeken, az intézmény a
kozséggel kozos szervezésli programjain, eseményein,

a nyilt napok feladatainak ellatdsaban

Felelos:

a tanulék NAT kovetelményeiben meghatarozott ismereteinek fejlesztéséért,

a tanuldk testi, érzelmi €s moralis épségéért,

a tanuldi és sziil6i személyiség jogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

az iskolaval, osztalyokkal, kollégdkkal és a tanuldkkal kapcsolatos informécidk bizal-
mas kezeléséért,

a hataskorét meghalad6 problémadk felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért,

a technikai eszk6zok €s taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény idobeli bejelentéséért,

s 227

a munkafegyelem betartasaért.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatai hataridore torténd elvégzésének elmulasztidsaért, vagy hidnyos el-
végzéséért,

a vezeto6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabdalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkorok:

Gyakorolja a pedagdgusoknak biztositott jogokat.

Az elérendd célok megvaldsitasa érdekében javaslattételi joga van.

Részvételi és vélemény-nyilvanitasi joga van a munkdja értékelésével foglalkozo és sze-
mélyiségi jogait érintd megbeszéléseken, értekezleteken.
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Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elldtni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziik-
ségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomadsul vettem. Annak egy példa-
nyét atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdisommal lattam
el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban mun-
kakoromre vonatkozo szabdlyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban
eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az alta-
lam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsol6dé célok megvalési-
tdsaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi el6irdsok-
nak megfelelden kezelem.

Mikepéres, ....ovveiiiiiiinnnn.n.

intézményvezetd munkavallal6
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Napkozis foglalkozast tarté pedagégus munkakori leirasa

A munkakor célja:
A napkozis csoportba tartozé tanuldk tandrak utani iskoldban toltott idejének célszerti, hasz-
nos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Alapveté felelosségek, feladatok:

Nevelomunkdjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gon-
dot fordit a tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.

Legfontosabb feladata a tanul6k masnapi felkésziilésének biztositdsa; az 6nallo ta-
nulés feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa és a sziikség szerinti
segitségnyujtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt tanul-ményi foglalko-
zasokon elmélyiilten tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészit-
sék. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehet0ség szerint kikérdezi.

A raszoruldkat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja; vagy segitségiiket tanu-
l6csoportok szervezésével biztositja.

Egyiittmiikodik a csoportjat tanité nevelokkel.

A napkozis munka fontos része a szabadido fejlesztd hatdsu tevékenységekkel valo
kitoltése.

Csoportjat a tanitasi 6rdk befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kul-
turdlt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsardl és a ta-
nuldk fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valé moz-
gast, kikapcsolddast, ekdozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten
irdnyitja tevékenységiiket, a gyerekek tandcstalansiga esetén célravezetd pedagd-
giai 1épést tesz.

Felelosok vialasztasdval és azok munkdjanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozdsokra haszndlt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- €s szemléltetd eszkozok
gondos tarolasardl €s allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkozis munkak6zosség munkdjaban; allandé onképzéssel
fejleszti tudésat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Gjdonsa-
gokrdl a munkakozosségben beszamol.

Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, lehetdség szerint
megbeszélésein, s minden iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjdba tartozé tanuldk sziiloi €s osztalyozo értekezleteken, foga-
dédrakon; egylittmiikodik az osztalyfonokokkel.

A gyerekek munkdjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki; a heti
értékelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.
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Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellétni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziik-
ségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy példa-
nyéat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdsommal lattam
el.

Jelen munkakori lefras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és miikdodési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban mun-
kakoromre vonatkoz6 szabdlyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban
eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az alta-
lam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsol6do célok megvaldsi-
tdsdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informécidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsok-
nak megfeleléen kezelem.

Mikepércs, ....ovvvviniiiiiiiiiananns

intézményvezetd munkavallalé
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Fejlesztopedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja:

A tanuldsi képességeket vizsgdld szakértdi és rehabilitdcids bizottsdgok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositdsa a tanulok szdmara.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A fejlesztOpedagdgus feleldsséggel és ondlldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek
és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjit. Munkakori kotelességeit
altaldban az dgazati jogszabalyok €s az iskola szabdlyozé normadi hatarozzdk meg.
Neveld-oktatd munkdjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszkozok szabad megvalasztisaval, tervszerlien végzi.
Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanuldk szak-véleményeit, il-
letve szakértdi véleményeit.

Eldkésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- €s frastanulassal
kapcsolatos problémékkal kiizd6 tanuldkkal val6 szakszerii foglalkozasokat, illetve
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv
készitése, a tanuldk fejlodésével kapcsolatos tdjékoztaté beszamoldk elkészitése
stb.).

Torvény adta jogénal fogva a foglakozdsaihoz maga viélasztja meg a felhasznélni
kivéant taneszkozoket és mddszereket. Vdlasztdsdndl azonban tekintettel kell lennie
arra, hogy munkdjdval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgdja.
Ennek érdekében konzultédl a szakmai munkak6zosségek vezetdivel is.
Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatdsra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis ki-
hasznél4séra.

Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizott-
sdgok vizsgélatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanulési probléma-
inak megfeleld szakemberhez keriil-jon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze
megfeleld iskolatipusba irdnyitdsat.

A tanuldk tanulmdnyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgdlja. Maga gondoskodik az éltala hasznalt szemléltetd €s technikai eszkozok
helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés moti-
valo hatésu legyen.

Foglalkozasai sordn kiemelten kezeli a szobeli €s irdsbeli kommunikativ képessé-
gek fejlesztését.

A tanulok személyiségtejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszertien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiik-
kel és kiilonbozd vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét meg-koveteli a ta-
nuloktol is.

Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat elldto iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztra-
ciés munkat, vezeti napléjat, adatokat szolgdltat a statisztika elkészitéséhez.
Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 0ket minden — az egyes gyerekeket érintd
— kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatja. A munka-tervben meghatirozott idokozon-
ként fogadoorat tart.
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*  Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhaszndlat, tanfolya-
mok), djonnan szerzett ismereteirdl beszamol munkakozosségében.

Felelosségre vonhato:
* munkakori feladatai hatdridére torténd elvégzésének elmulasztasaért, vagy hidnyos el-
végzéséért,
e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
* ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
* avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkorok:
* Gyakorolja a pedagdgusoknak biztositott jogokat.
* Az elérendd célok megvaldsitasa érdekében javaslattételi joga van.
* Részvételi és vélemény-nyilvanitasi joga van a munkdja értékelésével foglalkozé és sze-
mélyiségi jogait érintd megbeszéléseken, értekezleteken.

Zaradék:
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellétni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziik-
ségszerliségbdl ra kell bizni.
A munkakori leifrdsban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem.

Annak egy példanyat 4tvettem, mdsik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alé-
irdsommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz0dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban mun-
kakoromre vonatkozo szabdlyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban
eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az alta-
lam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsol6dé célok megvalési-
tdsaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informécidkat bizalmasan, a titok-tartasi el6irasok-
nak megfelelden kezelem.

Mikepéres, ....vveviiniiiiiiiii

intézményvezetd munkavallalo
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Osztalyfénoki feladatok

Osztalyfonoki feleldsségek:

Munkdjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6 €s bels6 elvards-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasdval végzi.

Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunk4djat folyamatosan tervezi, ennek {rdsos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet.

Felel6s a tanul6i €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés r4 vonatkoz6 szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6raldtogatas).

A hatdskorét meghalad6  problémdkat  haladéktalanul jelzi az
intézményvezetonek vagy helyettesének.

Osztélyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi részeit):
I. Adminisztrécios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvdnyokat, értesitoket.

A haladési napl6 kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirdsok (tananyag,
sorszdm) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatdsa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsdnak és a Kréta naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulék Kréta rendszerében tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elOirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanul6i hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetoknek jelzi az osztdlyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulmdnyi elémenetelét. Sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség
esetén elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus {izenetben, illetve ellenérzobe torténd beirdssal, vagy egyéb
modon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémardl.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a napléban a didkok adatainak
valtozdasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd véltozéasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracids teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Informécidk birtokdban van hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos
tanul6krol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkodd
tanuldkat, segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €s adminisztrdlja osztilya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanul6k magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanul6k dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.
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Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztraciés feladatait.

II. Iranyitd, vezeto jellegui feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedag6giai Program hatdskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfonoki 6rat
tart. Az osztalyfOnoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az osztdly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtozé tematikdval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eldadokkal foglalkozdsokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi Eletiilk irdnyitdsara,
ontevékenységiik, onkormdanyz6 képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztdly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuldsat.
Minden tanév elsO hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes
eldirdsaira.

A tanév elején osztdlya szdmdra megtartja a tliz-, baleset- €s munkavédelmi
tdjékoztatdt, az oktatdsrdl szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt 4ll6 feladatokrdl, azok
megolddsara mozgdsit, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmédnyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét. Felkésziti osztidlydt az iskola hagyomdanyos rendezvényeire,
tinnepségeire, szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirdnduldsokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi
szamara. Ezek tervérdl, programjarél és tapasztalatairdl tdjékoztatja az
intézményvezetdt vagy/€s helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint0 iskolai rendezvények el0készitd munkdélataiban €s a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztdlydnak dekoracidjara, a falidjsag
karbantartdsdra.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsdra, kitiintetésére. A tanuldkat sajat
hatdskorében is jutalmazza (pl. osztalyfOnoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet.

A tanul6k minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

III. Szervezo, 0sszehangold jellegt feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magait az
iskolaban. Ennek érdekében tdjékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérol,
osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.
Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd
eszkozként haszndlja (pl. iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjit, felelésséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, irdnyitasdban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényu tanuldk ellatdsat, segiti a tanuldsban
lemaraddk felzarkoztatédsat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasdra.
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e A gyermekekrél gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért0i Bizottsdg véleményét és
javaslatat az osztdlyban tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen
elemzik, és a tovdbbhaladasi célokat meghatdrozzak.

* Kapcsolatot tart az osztdly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmdnyait segitd
személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus, gydgy-testneveld stb.).

e A hétrdnyos helyzetli és halmozottan hatrdnyos helyzetli tanuldk segitése
érdekében egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégdval, gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulményi segitség nydjtasarol.

* Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatérsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

* Koordindlja és segiti az osztdlyban tanité pedagégusok munkdjit, és ldtogatja
Oréikat.

* Sziikség esetén az intézményvezetd hozzdjarulasdval — az osztdlyban tanitd
tandrokat és az érintett mas pedagdégusokat tandcskozdasra hivja ssze.

* Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.

* A Munkatervben meghatarozott id0kozonként sziildi értekezletet, illetve
fogaddorat tart.

» Sziildi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehet6ségekrdl tdjékoztatja oOket,
tandcsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
életpdlyakompetenciakat.

e A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetOt vagy
helyettesét.

e Torekszik a csaldd és az iskola nevelOmunkdjanak Osszehangoldsara,
egylittmikodik a sziilokkel.

* Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat,
hazirendjét, megbesz€li veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az
osztély, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

* Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e
zérva az osztdlyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az
osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara.

* Kozremiikodik a vélaszthaté foglalkozéasok felvételének lebonyolitasdban.

» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamét érinté pedagdgiai,
szervezési stb. feladataira.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elldtni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szitkségszerlis€gbdl ra kell bizni.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdsommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban
munkakoéromre vonatkoz6 szabdlyozdsoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban
eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam
kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsol6do célok megvaldsitdsaban
aktivan részt veszek.
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A munkahelyemen tudomdsomra jutott informdcidkat bizalmasan, a titoktartdsi el6irdsoknak
megfelelden kezelem.

MIiKEPErCS, «.vvveieiiiieei i

intézményvezetd munkavallal6
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A szakmai munkakozosség-vezetok

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 neveld-oktatémunka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az iskolave-
zetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellenOrzé-
sében és értékelésében. Az iskolai tovabbképzések szervezése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

A szakmai munkakozoség-vezetok irdnyitjdk munkakozosségiik tevékenységét,
feleldsek azok szakmai munk4jaért, a szaktirgyi oktatds szin-vonalaért.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Ismerik a kozoktatds fejlesztési programjit, a Koznevelési Torvényt, az alapfoku
nevelés-oktatdsra vonatkoz6 jogszabalyokat.

Szakteriiletiknek megfeleléen részt vesznek az iskolai Pedagdgiai Programjanak — a
munkak6zosséggel egyiitt — a helyi tantervnek a kidolgozaséaban.

Minden év junius 30-ig értékelik a munkakozosség egész évi munkajat.

Alkot6 médon kozremikodnek az iskolai miitkodési szabdlyzat 1étre-hozdsaban,
modositasaban.

Javaslatot tesznek a szakteriiletikhoz tartoz6 tantargyakat illetben a tan-
targyfelosztasra, véleményezik a pedagogus éllashelyek palyazati anyagat.
Maodszertani és szaktargyi értekezletet tartanak, bemutat6 foglalkozasokat szerveznek.
Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulméanyi versenyeket szerveznek.
Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik és
értékelik a tanuldk tudds-€s képességszintjét.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek.

Osszedllitjak az iskola pedagégiai programja alapjan a munkakozosség éves programijt,
mely része lesz az iskolai munkatervnek.

Az osztalyokban foly6 nevelési folyamatot ellendrzik, elemzik, értékelik.

Alkoté egyiittmiikodést alakitanak ki — a tennivalok koordindldsa- a szakmai
munkak6zosségekkel.

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkaldsara torek-szenek.
Javaslatot tesznek — pedagdgusok tovabbképzésére, szakvizsgdinak letételére, a
nevelési értekezletek témadira.

A javito- és az osztdlyozdvizsgara bocsatd bizottsdg munkdjat segitik.

Esetenként segitenek a tanuldk egyes fegyelmi iigyeiben valé dontés meg-hozataldban.
Az iskolai {innepélyek (kiilonosen tanévnyitd, tanévzard, kardcsony, ballagds)
szervezési munkdit segitik.

()sszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készitenek a nevelOtestiillet szamara,
valamint az igazgato részére a munkak6zosség tevékenységérol.

Részt vallalnak a nyéri tigyelet feladataib6l az igazgatoval valé megéllapodds alapjan.
A tanulmdnyi versenyek iigyeinek figyelemmel kisérése

Onképzésiik példamutatd, segitik munkakozosségiik tagjainak a tovabbképzését is.
Részt vesznek szakmai palydzatokon, 0sztonzik és segitik ebben a kollégdkat is.
Fokozott figyelemmel segitik a munkak6zosségben dolgoz6 palyakezdd nevelok
munkajat.

Elbirdljadk és jovdhagydsra javasoljdk a munkakozOsség tagjainak tématervezeteit,
foglalkozasi terveit, ellendrzik a kovetelmények megvaldsitdsat.
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* Ellendrzik és értékelik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményeznek az igazgatdjanal javas-latot tesznek a jutalmazdsra €s
a kitiintetésre.

* Rendszeresen — legaldbb félévenként egy alkalommal - 6rat latogatnak a
munkakozosség tagjaindl, tapasztalataikat megbeszélik (amennyiben a feltételek
lehetové teszik).

* Rendszeresen ellendrzik a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazard feladatlapok vezetését
€s a javitasra vonatkoz6 intézményi megallapodédsok betartdsat.

* Irdnyitjdk az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszeg-zik és elemzik
a tapasztalatokat, levonjdk a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a
hidnyossagok felszamolasara.

* Negyedévenként ellenérzik a munkakozosséghez kapcsolddé tantargyak osztalyzatait.

* Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ald tartozé szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesznek a fejlesztésre.

Aprilis végén tdjékoztatjik az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

* Tapasztalataik alapjan felelosséggel nyujtanak informaciot a dontések eldkészitésében
az igazgaténak.

* Képviselik a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elott, az intézményi
dontésekrdl tajékoztatjadk a munkakdzosség tagjait.

A napkozis munkakozosség vezetdje a fentieken til lassa el a kovetkezo feladatokat:

* Figyelemmel kiséri a tanuldk igényeit €s felvételét a napkozibe és a tanuldszobdba,
kiilonosen az év elején, de egész évben folyamatosan.

e Tanév elején (a létszdm ismeretében) javaslatot tesz az igazgaténak a csoportok
Osszetételére és vezetdjére.

* Rendszeresen ellendrzi a kulturdlt és az egészségiigyi kovetelményeknek megfeleld
étkezést, észrevételeit kozli az igazgatoval.

* Gondoskodik a Napkozis iizenofiizet rendszeres hasznélatardl, a sziilok kell6 id6ben
torténd informaldsarol.

* Elkésziti a csoportok ebédeltetési rend;jét.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elldtni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziik-
ségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomadsul vettem. Annak egy példa-
nyét atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdisommal lattam
el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban mun-
kakoromre vonatkozo szabdlyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban
eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az alta-
lam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsol6dé célok megvalési-
tdsaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi el6irasok-
nak megfelelden kezelem.
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Pedagdgiai asszisztens

Feladatai:

Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban,
felligyeli a rabizott tanuldkat, vigydz a tanuldk testi épségére.

Intézményen beliil (osztalytermek, WC, ebédld, tornaterem, stb.) sziikség szerint
kiséri a tanuld(ka)t.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanul-
manyi sétakra stb. kiséri a tanulo(kat)t.

Gondoskodik a foglalkozdsokon valé megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld
kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak kialakitdsdban (személyes é€lettér, k6zos
€lettér tisztasdga, rendje, stb.)

Ellendrzi a tanuldk altal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasdgat, orvosi eldirasok-
nak megfeleléen gyogyszert ad be, orvosi ellatdst nem igényld sériiléseket lat el,
felligyeli a beteget, sériiltet.

Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagégussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, el6-késziti a tandrai foglalkozasok
sordn sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek csoportos feladatai megol-
dasaban. A pedagdgus irdnyitdsaval kozremiikodik a tanulét fejlesztd, korrekcids
tevékenységben, egyénileg segit a tanuldnak a tandrai és tanoran kiviili foglalkoza-
sokon.

A pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult mentdlis fejlodést ta-
nulénak a fejlesztd feladatok megolddsaban, a magatartasi nehézséggel kiizdd ta-
nulénak a fejlesztd feladatok megoldasdban és a magatartds rendezésében, a beil-
leszkedési nehézséggel kiizdo tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban €s a
beilleszkedési problémak rendezésében, a hiperaktiv tanulénak a fejleszté felada-
tok megoldadsdban €s a figyelemzavar terapidjaban, az autisztikus viselkedésii tanu-
16nak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a specidlis problémak rendezésében, a
tehetséges tanulonak tehetsége kibontakoztatdsdban.

Ko6zremiikodik a tandrdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasdban, a
tanorai foglalkozdsokon az altalanos jellegli oktatdsi €s technikai eszkozok kezelé-
sében.

Esetenként (pl. ligyeleti idoben) foglalkozdst szervez, tart (sport, jaték, kézmives
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

Kozremukodik adminisztracids teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok el-
készitésében.

A pedagogiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a
tanordn elvégzendd feladatokrdl és dtveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyago-
kat.

Onalléan kezeli az 6ravezetéshez sziikséges eszkozoket, megszervezi és el6késziti
a pedagogus altal kijelolt tandrai feladatok elvégzését.

Munkaidején beliil esetenként kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat
amelyekkel az igazgatd é€s igazgatdhelyettes megbizza.
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Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellétni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziik-
ségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy példa-
nyéat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdsommal lattam
el.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és miikdodési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban mun-
kakoromre vonatkoz6 szabdlyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban
eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az alta-
lam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsol6do célok megvaldsi-
tdsdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informécidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsok-
nak megfeleléen kezelem.

Mikepércs, ....ovvviviineiiiiiiiannn.

intézményvezetd munkavallalo
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Az iskolatitkdr munkaidejében elldtja az iskola adminisztrativ iigyvitelével kapcsolatos
feladatokat, az alabbiak szerint:

Erkez6, kimend tigyiratok iktatdsa, tovabbitdsa az illetékeseknek, hatar-idok betartédsa.

Iratok gytijtése, irattarozas évenként.

Kimen¢ iigyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

Az iskola iigyvitelével kapcsolatos gépelési munkdk elkészitése. (pedagdgusoknak csak
a igazgatd, igazgatdhelyettes engedélyével gépelhet)

Iskolai ellatmany irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamolésa.

A dolgozok hidnyzdsidnak folyamatos vezetése, valtozasjelentés elkészitése minden
hénap 4. napjdig.

Szabadsag-nyilvantartds naprakész vezetése, szabadsidgok kiadasa.

Az iskola kor— és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

Iskolai jegyzOkonyvek Osszeallitasa, leirdsa, megOrzése.

Didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok nyilvantartdsa

Bizonyitvanyok, torzslapok nyilvantartasa

A szigord szamaddsd nyomtatvanyok nyilvantartisa

Tanul6i nyilvantartds pontos vezetése (beiratkozas, tdvozas, stb.)

Statisztikdk készitése

Munkdja sordn hasznélja a szamitastechnika adta lehetoségeket.

Szamitastechnika  alapfogalmak  ismerete, operacids rendszer haszndlata,
szovegszerkesztd haszndlata.

Téblazatkezel program haszndlata, tablazatok készitése

Sziikség esetén sokszorosit és gépel.

Esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgatd és igazgatOhelyettes
megbizzak.

A hivatali titkot meg0rzi.

Felel6sségre vonhato:

* Munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

* A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.

* A rendelkezésre bocsitott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

* Vagyonbiztonsdg és higiénia veszélyeztetéséért.

Rendelkeznie kell:

* Az iratkezelés dltaldnos szabdlyainak ismereteivel,

* abizonylatok (azok fogalmainak, fajtdinak) ismeretével,

» az uigyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és
postazas eszkdzeinek ismeretével,

» aziktatds, az irattarozasi alapfogalmak, munkaeszkozok, az irattari 6rzési technikdk,
munkafolyamatok ismeretével,

* egyszerl ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének
ismeretével,

* munkavéllaldssal kapcsolatos leveleket (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzddések, jegyzOkonyvek) meg tud fogalmazni és szerkeszteni
iranyitas mellett.
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Sziikséges képességek:
1. Rendszerezod képesség.
2. Szoftverhaszndl6i gyakorlatok.
3. Preciz és gyors gépirastudas.
4. J6 helyesiras.

Személyes feltételek:
-pontossdg, megbizhatésag, viddmsag, nyugodt viselkedés

Felelés:
* Sajat munkdja mindségéért.
* A jogszabdlyok, a belsd szabdlyzatok betartdsaért.
* Az igazgato, igazgatohelyettes tdjékoztatdsaért.
* Az intézményi titok megorzéséért.
* Az intézmény imazsanak megOrzéséért.
* Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellétni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziik-
ségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy példa-
nyéat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdsommal lattam
el.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és milkkddési szabdlyzatban, a pedagdgiai programban mun-
kakoromre vonatkoz6 szabdlyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban
eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az alta-
lam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsol6do célok megvaldsi-
tdsdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informécidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsok-
nak megfeleléen kezelem.

MiKepércs, ....ovvvvvniiieiiiiieannnnn.

intézményvezetd munkavallal6
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2. sz. melléklet: Jegyz€k az altalanos iskoldban hasznélt felszerelésekrol, eszk6zokrol

JEGYZEK AZ ALTALANOS ISKOLABAN HASZNALT FELSZERELESEKROL,

ESZKOZOKROL
TANTARGYI LELTAR
ALSO NYILVANTARTASI LISTA

MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES EGY.

SEG
1. SULYSOROZAT DB 1
2. LITERES URMERTEKEK DB 4
3. DECILITERES URMERTEKEK DB 5
4. CENTILITERES URMERTEKEK DB 4
5. DEMONSTRACIOS LYUKASTABLA DB 1
6. DALLAMKIRAKO DB 20
7. RITMUS ES BETUKOTTAS KESZLET 2. O. DB 1
8. RITMUS ES BETUKOTTAS KESZLET 3. O. DB 1
9. RITMUS ES BETUKOTTAS KESZLET 4. O. DB 1
10. MESELNEK A SZAZADOK DB 2
11. EPITODOBOZ DB 5
12. HANGOSZLOP KOCKA DB 2
13. TABLAI VONALZO DB 2
14. TANULOI IRANYTU DB 10
15. SZAM- ES JELKARTYA DB 23
16. KALAPACS DB 17
17. SZAMKARTYA 2. O. DB 1
18. FOLDGOMB DB 4
19. KESZTYUBAB DB 26
20. MAGNESTABLA (FEHER) DB 1
21. TABLAI KORZO DB 1
22. KISBETUS [ROTT ABC DB 2
23. NAGYBETUS IROTT ABC DB 2
24, AZ EN ABECEM INTERAKTIV TAN. DB 1
25. KETKAROS MERLEG DB 1

BIOLOGIA TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES BGY.

SEG
1. GOMBASOROZAT DB 6
2. MACSKACSONTVAZ DB 1
3. AGYFELTEKEK DB 1
4. A BOR KERESZTMETSZETE DB 1
5. EGER FEJLODESE DB 1
6. SUN (KITOMOTT) DB 1
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7. KETSZIKU SZAR MODELL DB 1
8. GYOKERCSUCS MODELL DB 1
9. EGYSZIKU SZAR MODELL DB 1
10. LEVEL SZERKEZETE DB 1
11. EMBERI TORZO FEJJEL DB 1
12. SERTESKOPONYA DB 1
13. FOGTIPUSOK DB 1
14. NOVENYI SEJTMODELL DB 1
15. TANARI APPLIKACIOS KEPEK 6. O. DB 1
16. TANULOI APPLIKACIOS 6. O. DB 1
17. TRANSZPARENS 4. 0. 7. O. DB 1
18. EMBERI SZEM MODELLJE DB 1
19. LAPOS ES CSOVESCSONT METSZET DB 1
20. EMBERI CSONTVAZ GORDULO ALLV. DB 1
21. KITOMOTT FACAN DB 1
22. KITOMOTT MEZEI NYUL DB 1
23. FULMODELL 4 RESZES DB 1
24. AGYMODELL (EMBERI) 7 RESZES DB 1
25. TULIPAN MODELL DB 1
26. SZIVMODELL 6 RESZES (2,5X-OS NAGYITAS) | DB 1
27. BARACKFA VIRAGA MODELL DB 1
ENEK TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES EGY.

SEG
1. ZENEI HAROMSZOG DB 5
2. RITMUS ES KOTTATAR 4. O. DB 1
3. TANARI HANGSOR DB 1
4. TANULOI HANGSOR DB 3
5. CD - HAZADNAK RENDULETLENUL DB 1
6. CD - HIMNUSZ DB 1
7. CD - HYMNUSZ DB 1
8. SZAKMAI CD ANYAG (ZENEHALLGATAS 5- | DB 1

8.)
FEJLESZTO I. TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES EGY.

SEG
1. MEMORIA HAZIALLAT DB 1
2. SUNI ES TARSAI DB 1
3. NAGYBETUK LAPPUZZLE DB 1
4. KISBETUK LAPPUZZLE DB 1
5. GYONGYFUZO KESZLET DB 1
6. SZAMEGYENES DB 1
7. GEOMETRIAI FORMAK MUANYAGBOL DB 1
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8. FELGOMB LEPEGETO 1 PAR DB 1
9. ERZEKELO FORMAK DB 1
10. ERZEKELO PARNACSKAK DB 1
11. MUANYAG GORDESZKA DB 2
12. SZINES KORONGOK CS 1
13. LANCSZEMEK CS 1
14. HALLI-GALLI DB 1
15. TIK-TAK BUMM DB 1
16. DIFFERIA (FEJL.J.) DB 1
17. VEZESD A HELYERE A HALACSKAT DB 1
18. ABAKUSZ (TANARI) DB 1
19. FELHENGER LEPEGETO DB 1
20. BILLENO RACSHINTA DB 1
21. NAPOCSKAS PARAVAN DB 1
22. KETRESZES FORMAILLESZTO DB 1
23. TANARI DEMONSTRALO ORA (PIROS) DB 1
24. FOLYAMI LEPEGETO DB 1
25. TANULOI ABAKUSZ DB 4
26. VARAZSBETUK SZAMITOGEPES PROGR. DB 1
27. TANULOI SZINESRUD KESZLET DB 2
28. MAGNESES BETUK DB 1
29. MINI ALAPKESZLET DB 7
30. MINI FUZETEK DB 5
31. BAMBINO ALAPKESZLET DB 2
32. BAMBINO FUZETEK DB 9
33. TUSKES MOZAIK DB 1
34. TETRIS DB 1
35. TILI-TOLI FAJATEK DB 5
36. FA DOBOKOCKAK CS 1
37. BETUTORONY TARSASJATEK DB 1
38. KONSTRUKCIOS FAJATEK DB 1
39. MASTER LABYRINTH TARSASJATEK DB 1
40. IQ JATEK DB 1
41. MAKE AND BREAK TARSASJATEK DB 1
42. FOLD KORULI UTAZAS GYEREKEKNEK DB 1
43. EICHON FORMAMERLEG DB 1
44, DINO FAKOCKAKESZLET DB 1
45. TALENT MAGNET DB 1
46. FIGURIX DB 1
47. RUMMIKLUB (SZAMOK) DB 1
48. RUMMIKLUB (BETUK) DB 1
49. ISMERED AZ ORAT? TARSASJATEK DB 1
50. NYERO NEGYES DB 1
51. UNO KARTYA DB 1
52. NAGY FA GYONGYFUZO DB 1
53. ALLATOS DOMINO DB 1
54. SZAMOS DOMINO DB 1
55. ABAKUSZTOL AZ INTERNETIG DB 1
56. Y EPITOKESZLET CS 1
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57. KATICAVERSENY DB 1
58. KEP MOZAIK DB 1
FEJLESZTO II. TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES EGY.

SEG
1. HEXA JATEKOK (LOGI-SULI) DB 1
2. MISZTIKUS SZAMOK DB 1
3. KOZLEKEDJ BIZTONSAGOSAN TARSASJ. DB 1
4. MAGNETIC FISHING DB 1
5. DIAFILM VETITO DB 1
6. DIAFILMEK DB 11
7. MICKEY MOUSE (PUZZLE) DB 1
8. MICIMACKO (PUZZLE) DB 1
9. 101 DALMATIANS PUZZLE DB 1
10. BUMM TARSASJATEK DB 1
11. KEREKPAROS KRESSZ (KARTYAK) CS 6
12. ORVOSI TASKA DB 1
13. MUANYAG BABA DB 1
14. GYONGYFUZO DB 1
15. LOGIKAI FA GYONGYFUZO DB 1
16. WOODEN BLOCKS EPITO DB 1
17. FA CIPOFUZO DB 1
18. FA GYONGY LABIRINTUS DB 1
19. TRIANGULUM DB 1
20. CSORGODOB DB 1
21. KASZTANYETTAK DB 1
22. XILOFON DB 1
23. VIZFESTEKEK DB 5
24. FA FURULYA DB 1
25. TRAMBULIN DB 1
26. FA HINTALO DB 1
27. PUZZLE (FA, DOBOZOS) DB 1
28. BLOKUS TARSASJATEK DB 1
29. LOGICO ALAPKESZLET DB 3
30. LOGICO FUZETEK DB 22
31. VILAGGA MEGYEK TARSASJATEK DB 1

FIZIKA TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES EGY.

SEG
1. VIZSZINTMERO DB 1
2. FAJSULYSOROZAT DB 2
3. ACELGOLYO 30 MM ARMEROJU DB 1
4. DINAMOMETER DB 4
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5. AKASZTOS SULYSOROZAT DB 2
6. KETKARU EMELO FEMBOL DB 1
7. CSIGASOR FEMBOL (3-AS) DB 3
8. ASZTALRA SZERELHETO FEMCSIGA DB 2
9. LEJTOKESZULEK DB 2
10. RUGOS EROMERO DB 2
11. HENGERKEREK FABOL DB 1
12. KOZLEKEDOEDENYEK DB 1
13. V-ALAKU TORRICELLI-CSO DB 1
14. BORSZESZ HOMERO DB 3
15. ARKHMEDESZI HENGERPAR DB 3
16. OPTIKAI PAD DB 1
17. HAZTARTASI MERLEG DB 1
18. SZETSZEDHETO DM3 DB 1
19. NEGYUTEMU MOTOR MODELL DB 1
20. KETUTEMU MOTOR MODELL DB 1
21. ISKOLAI KAROSMERLEG DB 1
22. SULYSOROZAT DB 1
23. DINAMOMETER 250-ES DB 10
24, MUANYAG KAD 3-AS DB 15
25. MEROHENGER 150-ES DB 5
26. BORSZESZEGO DB 15
27. FOZOPOHAR 250-ES DB 3
28. MERCES FULESPOHAR DB 10
29. ALLOLOMBIK 500-AS DB 10
30. MIKOLA-FELE UVEGCSO DB 8
31. HOMERO DB 15
32. BUESEN ALLVANY DB 1
33. FENYTANI TANULO KISERLETI KESZLET DB 6
34. FORRASZTO PISZTOLY DB 1
35. EGYES CSIGA FEMBOL DB 20
36. MAGNES-RUDPAR DB 1
37. UVEGRUD DB 1
38. EBONITRUD DB 1
39. ELEKTROSZKOP DB 1
40. VILLANYCSENGO MODELL DB 1
41. TRANSZFORMATOR MODELL DB 1
42. SZETSZEDHETO TRNSZFORMATOR DB 1
43, HORDOZHATO ARAMATALAKITO DB 1
44, ISKOLAI EGYENARAMU V/A MERO DB 1
45. TANULO KISERLETI V/A MERO DB 10
46. CSENGOREDUKTOR DB 10
47. ELEKTROMOS CSENGO DB 9
48. ELEKTROMOS GENERATOR DB 2
49. VASRUD DB 1
50. UVEGRUD DB 1
51. TOLOELLENALLAS DB 1
52. VOLTAX 1L DB 10
53. ELEKTROVARIA DB 1
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54, HOTANI KESZLET DB 4
55. DEM. ALAPKESZLET 6-8. BENNE OPTIKAI DB 2
56. ELEKTROMOSSAG 2. KESZLET DB 1
57. MECHANIKA 1. TAN. KIS. KESZLET DB 2
58. MECHANIKA II. TAN. KIS. KESZLET DB 2
59. TANULOI IRANYTU DB 10
60. KEZINAGYITO DB 8
61. V/A MEERO EA. (PALYAZAT) DB 1
62. V/A MERO VA. (PALYAZAT) DB 1
63. 230V/50HZ 12/20V VALTOTAP 2 DB DB 1
230V/50HZ 6/12V VALTOTAP 2 DB
FOLDRAJZ TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES EGY.

SEG
1. ESZAK-AMERIKAI FALITERKEP DB 1
2. AMERIKA DOMBORZATA FALITERKEP DB 1
3. AUSZTRALIA ES OCEANIA FALITERKEP DB 1
4. HAJDU-BIHAR MEGYETERKEP DB 1
5. A FOLD FELSZINE FALITERKEP DB 1
6. EUROPA DOMBORZATA FALITERKEP DB 2
7. DEL ES KOZEP-AMERIKA FALITERKEP DB 1
8. TANULOI FOLDGOMB DB 2
9. KOZEP-EUROPA FALITERKEP DB 1
10. ESZAK-EUROPA FALITERKEP DB 1
11. FOLDGOMB (ANGOL NYELVU) DB 1
12. RAJZGOMB DB 1
13. A FOLD VAKTERKEPE DB 1
14. EUROPA VAKTERKEPE DB 1
15. MAGYARORSZAG DOMBORZATA DB 1
16. A FOLD ORSZAGAI FALITERKEP DB 1
17. AZSIA DOMBORZATA ES BANYASZATA DB 1

INFORMATIKA TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES EGY.

SEG
1. PC SN104790029 DB 6
2. SAMSUNG LCD MONITOR DB 6
3. TORONYSZERVER + SZUNETMENTES. DB
4. PCC + BILL. + EGER + FEJL. ISK. CSOM. DB 21
5. LED MONITOR DB 21
6. FUJITSU NOTEBOOK TANARI CSOMAG DB 8
7. PROJEKTOR + KONTROL TANARI CSOM. DB 8
8. QOMO INTERAKTIV TABLA DB 8
9. QOMO SZAVAZORENDSZER DB 1

— 86 —




10. WIRELESZ ROUTER WIFI CSOMAG DB 2
11. FUJITSU NOTEBOOK SNI III. CSOMAG DB 1
12. OSSZECSUKHATO HORDOZHATO DOK. KA- | DB 1

MERA
13. FUJITSU NOTEBOOK SNI V. CSOMAG DB 2
14. SPEC-ULTETOSZEK SNI V. CSOMAG DB 2
15. FEJEGERSZETT SNI V. CSOMAG DB 2
16. SPEC. BILLENTYUZET SNI V. CSOMAG DB 2
17. LED MONITOR SNI III. CSOMAG DB 1
18. PC2 LENOVO THINKCENTRE M73-TINY DB 24
19. MONITOR 1 HP PRODISPLAY P222 DB 7
20. MONITOR 3 DELL E-SERIES E22214 DB 5
21. SERVER 2 DELL TS140 BASE DB 1
22. SWITCH 1 HP 1910-24 SWITCH DB 2

KEMIA TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA
MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES BGY.
SEG

1. BORSZESZEGO DB 2
2. CSIPESZ - HEGYES VEGU EGYENES DB 2
3. TEGELYFOGO 2X HAJLITOTT DB 4
4. CSIPESZ KEREKVEGU EGYENES DB 4
5. KEMCSOALLVANY FA 16-0S DB 1
6. KECSOALLVANY FA 12-ES DB 1
7. KEMCSOALLVANY FA 10-ES DB 1
8. LABORATORIUMI ACELALLVANY ONTOTT- | DB 1

VAS TALPPAL
9. LABORATORIUMI ACELALLVANY TARTO- | DB 1

ZEKAI
10. ACEL HAROMLAB DB 3
11. UVEGMOSO KEFE 12 CM-ES DB 1
12. KEMCSOFOGO FABOL DB 9
13. ISKOLAI ACEL HAROMLAB DB 1
14. TEGELYFOGO DB 1
15. TAROLOKOCSI TALCAKKAL DB 1
16. DUGOFURO SOROZAT DB 1
17. ALLOLOMBIK VB 250 ML DB 1
18. MAGAS, KESKENY FOZOPOHARAK VB 100 | DB 3

ML
19. ALACSONY, SZELES FOZOPOHARAK VB 250 | DB 1

ML
20. ORAUVEG 100 MM-ES, 150 MM-ES DB 8
21. KEMCSOMOSO KEFE DB 2
22. VEGYSZERES KANAL SPATULAVAL 18 MM- | DB 1

ES
23. UVEGBOT (76X150 MM-ES) DB 1
24. UVEGKAD (200X100X50 MM-ES) DB 1
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25. MARTOTT KESZTYU DB 2
26. ZART SZEMUVEG DB 2
27. SAVALLO KOTENY DB 2
28. FELALARC DB 1

MAGYAR NYELV- ES IRODALOM TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES EGY.

SEG
1. HOGYAN IRJAM? - FALI TABLA DB 1
2. A SZOFAJOK RENDSZERE - FALI TABLA DB 1
3. A HAGYOMANYOS IRASMOD - FALI TABLA | DB 1
4. MI AZ IGAZ A FIU-LANY KAPCSOLATBAN? - | DB 1

DVD
5. SZOVEGERTEST FEJLESZTO GYAKORLA- DB 1
TOK INTERAKTIV TANANYAG
MATEMATIKA TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES EGY.

SEG
1. NEGYZETMETERES LAP DB 2
2. SIK- ES TERMODELL DB 2
3. KORZO DB 2
4. SZOGMERO FABOL DB 7
5. 1DM3 FABOL VASDOBOZBAN DB 3
6. LITERES URMERTEK DB 1
7. DECILITERES URMERTEK DB 1
8. HENGER DB 9
9. KOCKA DB 10
10. TEGLATEST DB 9
11. NEGYZETGULA DB 1
12. TEGLALAP ALAPU GULA DB 2
13. KUP DB 2
14. HAROMSZOG ALAPU HASAB DB 3
15. SOKSZOG ALAPU GULA DB 1
16. TABLAI RAJZESZKOZ DB 2
17. ELTOLAS FALI TABLO DB 1
18. TUKROZES FALI TABLO DB 1
19. ELFORGATAS FALI TABLO DB 1

NAPKOZI NYILVANTARTASI LISTA

MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES EGY.

SEG
1. FAABRAS MEMORIA 16 DB-0S DB 2
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2. DINOSZAURUSZOK FOLDJEN TARSAS]J. DB 1
3. TWISTER DB 1
4. UNO KARTYA DB 2
5. KORZO KARTYA DB 1
6. SZERIA AUTOK 21. SZ. AUTOS KARTYA DB 1
7. PENOTA JATEK DB 1
8. UGRALOKOTEL 3 M-ES DB 2
9. HALLI GALLI EXTREM DB 3
10. RATATOILLE KARTYA DB 1
11. SOLO KARTYA DB 2
12. BAMBINO SOLO KARTYA DB 2
13. BINGO NYER A 4. TARSASJATEK DB 2
14. NAPAT DB 6
15. ACTIVITY JUNIOR DB 1
16. SZINES FA EPITOKOCKA DOBOZBAN DB 2
17. RAYNAKE BREAK TARSASJATEK DB 1
18. MESEKOCKA KOZEPES DB 1
19. EJTOERNYOS PUZZLE 60 DB-0OS DB 1
RAJZ TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES EGY.

SEG
1. EPITOKOCKA DOBOZ DB 4
2. LINOKES + NYEL DB 2
3. LAMPA DB 1
4. KOCKA 40X40 DB 1
5. REZSO DB 1
6. HASAB 20X20X40 DB 1
7. DEKORACIOS TEXTIL DB 7

TECHNIKA TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES EGY.

SEG
1. TUZALLO TAL DB 2
2. LABAS DB 3
3. KONYHAI MERLEG DB 1
4. FAKANAL DB 1
5. KONYHAKES DB 7
6. MELYTANYER DB 8
7. LAPOSTANYER DB 15
8. KISTANYAR DB 5
9. KANAL DB 11
10. VILLA DB 7
11. KES (EVO) DB 10
12. KAVESKANAL DB 1
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13. CSUPOR DB 6
14. NAGY LABAS DB 1
15. EDENYSZARITO DB 1
16. PECSENYESTAL DB 1
17. HUSVAGO DESZKA DB 5
18. RESZELO DB 1
19. ALMARESZELO (UVEG) DB 1
20. HUSVILLA DB 1
21. RM TEPSI DB 1
22. STIROL TALCA DB 3
23. TEMPRESS POHAR (HOALLO) DB 10
24. BURGONYAPASSZIROZO DB 1
25. SZURO DB 1
26. MUANYAG TAL DB 1
27. MUANYAG TAL KEK DB 1
TESTNEVELES TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA
MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES EGY.
SEG

1. ROPLABDAHALO DB 1
2. KEZILABDAHALO DB 2
3. MASZOKOTEL DB 3
4. TORNAGYURU (KOTELSZARAS) DB 1
5. ZSAMOLY DB 5
6. KOSARLABDAGYURU DB 9
7. MEDICINLABDA DB 14
8. FUTBALL LABDA (BOR) DB 5
9. KEZILABDA (NOI) DB 26
10. KOSARLABDA DB 29
11. MAGASUGRO ALLVANY DB 1
12. MAGASUGRO LEC DB 1
13. ROPLABDA DB 10
14. UGROKOTEL (2,5 M-ES) DB 14
15. OLTOZOPAD (2 M-ES) DB 6
16. SULYGOLYO DB 3
17. KEZISULYZO DB 39
18. GERENDA DB 1
19. POLO (10 DB FEHER, 10 DB KEK) DB 11
20. MAGASUGRO SZONYEG DB 1
21. TORNASZONYEG DB 4
22. JELZOBOLYA DB 10
23. MEZ + NADRAG DB 13 MEZ

12

ALSO
24, MEROSZALAG 30 M-ES DB 1
25. KOMPRESSZOR DB 1
26. TORNAKARIKA DB 14
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27. LABDATARTO HALO DB 4
28. MEGKULONBOZTETO MEZ DB 16
29. FLOORBALL KESZLET DB 1
30. MASZOKOTEL DB 4
31. MEDICIN LABDA (3 KG) DB 4
32. MEDICINLABDA (5 KG) DB 4
33. ASZTALITENISZ UTO DB 1
34. KISLABDA DB 7
35. SZIVACS KEZILABDA DB 17
36. VALTOBOT DB 4
37. BORDASFAL (SZIMPLA) DB 2
38. BORDASFAL (DUPLA) DB 17
39. KOSARLABDA PALANK DB 5
40. KEZILABDA KAPU DB 2
41. PAD DB 6
42. UGRO SZEKRENY (5 RESZES) DB 1
43. DOBBANTO DB 1
44, HUZOZKODO VAS DB 2

(BORDASFALRA AKASZTHATO)
45. KOSARLABDA DB 10
46. ROPLABDA DB 5
47. GUMILABDA DB 8
48. KOSARLABDA (MINI) DB 10
49. ROPLABDA (WINNER) DB 15
50. KEZILABDA KAPUHALO PAR 1
51. ROPLABDA HALO DB 1
52. SPORT GUMILABDA DB 13
53. SPORT SiP DB 1
54. KOGELAN MINI FUTBALL LABDA DB 17
55. KOGELAN WORLD CUP FUTBALL LABDA DB 32
56. KOGELAN STREET SOCCER FUTBALL DB 33

LABDA
57. FUTSAL LABDA DB 1
58. MINI GAT DB 8
59. JELOLO MEZ DB 12

TORTENELEM TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA
MENNY
SORS . . MENNY
7 MEGNEVEZES BGY.
SEG

1. EUROPA NAGY KAROLY KORABAN DB 1
2. EUROPA A 12-13. SZAZADBAN DB 1
3. MAGYARORSZAG A KORAI FEUDALIZMUS | DB 1

KORABAN
4. EUROPAIAK FELFEDEZESE 15-16. SZAZAD DB 1
5. A FEUDALIZMUS MAGYARORSZAGON A DB 1

XIII. SZAZADBAN
6. EUROPA A 14-15. SZAZADBAN DB 1
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7. A FEUDALIZMUS MAGYARORSZAGON A DB 1
XV.SZAZADBAN
8. EUROPA A XVI. SZAZAD VEGEN DB 1
9. EUROPA A XVIL SZAZAD KOZEPEN DB 1
10. OMM DB 1
11. EUROPA AZ 1. VILAGHABORU VEGEN DB 1
12. EUROPA A 1II. VILAGHABORU IDEJEN DB 1
13. EUROPA AIL VILAGHABORU IDEJEN DB 1
14. AZ EMBERISEG OSKORA DB 1
15. MAGYARORSZAG A XVII. SZAZADBAN DB 1
16. EUROPA A XVIL SZAZAD KOZEPEN DB 1
17. EUROPA A XIX. SZAZAD VEGEN DB 1
18. TORTENELMI IDOSZALAG DB 1
19. MAGYARORSZAG NEPRAJZI CSOPORTJAI DB 1
20. MAGYARORSZAGI EMLEKEK KARPAT ME- | DB 1
DENCEBEN
21. OKORI KELET DB 2
22. OKORI ROMA DB 1
23. OKORI GOROGORSZAG DB 1
24. TRIANONI BEKE KOVETKEZMENYEI DB 1
25. SZENT ERZSEBET - DVD DB 1
26. SZENT MARGIT - DVD DB 1
27. II. VILAGHABORU - 4 DB-OS DVD CSOMAG | DB 1
28. HORTHY, A KORMANYZO - DVD DB 1
29. ARAD - CD DB 1
30. SZABADSAGTER ’89 I-1I. KOTET DB 3
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3. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény nyilvantartdsaval, iigyvitelével Osszefiiggd adatvédelemi, adat-kezelési, adatto-
vabbitasi és nyilvanossdgra hozatali kovetelményeket és eljarasrendet az aldbbiakban szabdlyo-
zom.

A SZABALYZAT JOGSZABALYI KORNYEZETE

e 2011.évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidsza-
badsdgrol

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

e 362/2011(XI1.30) Korményrendelet az oktatdsi igazolvanyokrdl

* A tobbszor médositott 1992. évi XXXIIL. torvény 5. sz. melléklete a kozalkalmazotti
alapnyilvantartasrol

* A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szo616 tobbszor mddositott 11/1994.
(VIL.8.) MKM rendelet

* A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6lo
1995. évi LXVLI. torvény

* A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

A SZABALYOZAS CELJA
Biztositsa intézményiinkben

* amunkavégzés sordn az alkotmanyos jogok érvényesiilését

* a hagyomanyos, vagy az elektronikus formdban nyilvéantartott adatok kezelésének
jogszerti, célhoz kotott felhaszndlasat

* az intézmény tanuldinak és dolgozdinak (kozalkalmazottainak) tdjékoztatasira vo-
natkozé eldirdsok megtartasat

* az intézményben dolgozok (kozalkalmazottak) és tanulok személyes adatainak vé-
delmét, szabdly,- és jogszerli kezelését.

FOGALMAK, ERTELMEZESEK

* ¢érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetle-
niil vagy kdzvetve - azonosithat6 természetes személy

* adat: a természetes , vagy elddllitott objektumok, folyamatok, dllapotok, jellemzdi,
illetve azok részleteinek érzékelhetd forméban torténd megjelenitése, tdgabb értelem-
ben szam, rajz, térképi részletek, vagy barmely mds informécié a megjelenésre vald
tekintet nélkiil

* személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentélis, gazdasagi, kultu-
ralis vagy szocidlis azonossagara jellemz0 ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés

* kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,

e az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat
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kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi dnkormdnyzati feladatot, valamint jogszabaly-
ban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év0 és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Gsszefiiggésben keletke-
zett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formédban rogzitett
informdcié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gylijtemé-
nyes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szak-
mai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedod értékelésére, a birtokolt adat-
fajtdkra és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazddlkodésra, a meg-
kotott szerzodésekre vonatkozo adat

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6é minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossdgra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetové téte-
1ét torvény kozérdekbol elrendeli; kozérdeki adat nyilvanossagra hozatala:kozfel-
adatot elldté szerv vagy személy kezelésében 1€v0, a személyes adat fogalma ald nem
esO adat kozzététele

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzéaférhetdvé tétele
adatdllomdny: az egy nyilvantartisban kezelt adatok 0sszessége

adatkozlo: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kozzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi
adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol
adatrogzités: a nyilvantartdsban szerepld adatok szamitdstechnikai adathordozéra fel-
vitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6dé technikai feladatok elvég-
zése, fiiggetleniil a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott médszertdl és eszkoztol,
valamint az alkalmazds helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik
adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan - be-
leértve a jogszabdly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is - adatok feldolgo-
zasat végzi

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-
delkezd szervezet, aki vagy amely Ondlléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelés-
ének céljat meghatdrozza, az adat-kezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt) vonat-
koz6 dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval
végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil, az adatokon végzett barmely mii-
velet vagy a miiveletek 0sszessége, igy kiillonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rend-
szerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilva-
nossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy 6sszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsem-
misitése, valamint az adatok tovédbbi felhasznildsdnak megakadalyozdsa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai
jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, riszkép) rogzitése

adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhe-
tové tétele

iizemeltetés: az adathordoz6 eszkozok, programok mitkddtetése

adathordozok: papir alapd, mégneses alapu, tdvadat-atviteli adattarold, tovabbité esz-
kozok

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyre-dllitdsuk
tobbé nem lehetséges

adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel elldtdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idOre torténd korlatozasa céljabol
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* adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisi-

tése
* helyesbités: anyilvantartott téves adatoknak a tényszeri adatokra torténd jogszerli meg-
véltoztatasa

* adatfelelos: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus tton kotelezden koz-
zéteend6 kozérdekii adatot elddllitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat
keletkezett

* adatszolgdltatas: egy személyre, vagy személyek meghatdrozott korére vonatkozdan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozén
torténd informdcio nyujtasa (teljesitdje a személyiigyi feladatot elldtd személy)

* adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutdsdnak
megakadalyozédsa

* madsolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
sokszorozdsa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat)

* hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely meg-
felel tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonat-
koz6 személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

* filtakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifoga-
solja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

* Dbetekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kort
megnézése, az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellaté személy hivatali helyiség-

ében
* hozzdférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez val6 hozzdjutas terje-
delme

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

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint A
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltaldnos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XIIL.
29.) Korm. rendelet eldirdsai figyelembevételével szabdlyozza.

Az intézmény iratkezelési szervezete és az iratkezelés médja
Az intézmény iratkezelése kozpontilag torténik
Az iratkezelés modja: hagyomanyos kézi iktatas.

Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés intézményen beliili feliigyeletét az igazgato l4tja el. A biztonsagos irat-
kezelés személyi, dologi feltételeirdl €s eszkozeirdl az igazgaté gondoskodik.
Az ellendrzés tényét az iktatokonyv soron kovetkezd rovataba kell bejegyezni. Az ellendrzések
soran megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére intézkedni kell.
A taniigyi nyilvantartasok kezelése a 11/1994. (VI. 8.) MKM r. 4. szamu mellékletében foglal-
tak szerint, az igazgato irdnyitdsaval torténik.
Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokat A kozoktatasrol
sz016 1993. évi LXXIX. Torvény 2. szamu melléklete hatarozza meg. Az intézmény vezeti A
kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. Torvény 83/B. § (1) bekezdésének ren-
delkezése szerinti kdzalkalmazotti alapnyilvantartast a torvény 5. szamu mellékletének megha-
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tdrozott adatkorre kiterjedéen. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményen beliili rendjét az irat-
kezelési szabdlyzat X. fejezete dllapitja meg.

KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE

A kiildemények atvétele

Az intézmény részére postdn vagy kézbesito utjan érkezo iratokat, térti-vevényeket és mas kiil-
deményeket, valamint az iigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat az intézmény
igazgatdja veszi at.

A mindsitett kiilldeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag stb.) a posta szabdlya-
inak megfelelden kézbesitOkonyvvel kell dtvenni.

Ha az irat sériilt burkolattal vagy felbontottan érkezett, az intézményi titkar ravezeti a ,,sériilten
érkezett”, illetdleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, €s aldirja azt.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovdabbitani:

-a tévesen kézbesitett kiilldeményeket,

-a névre sz6l6 leveleket, a sziil6i munkak6zosség iratait, a munkahelyi szakszervezet és mas
tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket.

Soron kiviil kell az igazgatéhoz tovabbitani a fenntart6tdl érkezett megkereséseket, az intéz-
ményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez, vagy ha az nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Az intézményi titkdr az
irdnyitott iratokrdl jegyzéket készit.

A kiildemények felbontasa és érkeztetése

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolds) alapjan megéllapithatd,
hogy nem magénjellegti. Fel kell bontani a cimzett tdvollétében azokat a leveleket is, amelyeken
— az intézmény neve eldtt vagy utdn — névre sz0l6 cimzés taldlhato, és feltételezhetd, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegti.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezelonek ra
kell vezetni a téves felbontds tényét, s azt ddtummal és ala-irassal kell ellatni.

A felbontott kiilldeményeket ditumozéssal érkeztetni kell.

A beérkezett kiildemények bontdsakor ellendrizni kell:

-a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szadmat,

-illetékkoteles iratndl (bizonyitvanymadsodlatért benyujtott kérelemnél) az illeték lerovasanak
tényét (felragasztott illetékbélyeg)

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adds idopont-
jahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsdgi idézés, jelentkezés, pélyazat stb.) flizodhet, va-
lamint ha a feladé neve és pontos cime az iratbl nem allapithaté meg.

Ha a megkeresés elektronikai uton érkezik, azt ki kell nyomtatni, érkeztetni, szignélasra bemu-
tatni és iktatni kell.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas iktato-
konyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezdddo sorszamos rendszerben torténik.
A beérkezett iratokon €s az iktatékonyvben fel kell tiintetni az érkez€s napjat, az iktatészamot,
az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszdmot. Az irathoz az iktatdssal egyidejiileg csa-
tolni kell az irat elézményeit.

A kiilldeményeket a beérkezés napjan — de legkésdbb az azt koveté munkanapon — az igazgato
szigndldsa utdn a beérkezés sorrendjében kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hivatalbdl indi-
tott tigyeket, valamint a siirgds vagy hatarido kittizésével érkezett kiildeményt, a tdviratokat, az
expressz kiilldeményeket.
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A névre sz016 kiildemény cimzettje a felbontds utdn koteles gondoskodni a hivatalos tigyirat
azonnali bemutatdsarol és iktatdsar6l. Az igazgatd is visszaadja iktatdsra azokat az iratokat,
amelyeket sajat mag intéz.

Az iktatokonyv

Az iktatas céljara hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatds sorszamos
rendszerben torténik. Az iktatokonyvben iktatészamot liresen hagyni nem szabad. Az iktato-
konyv lapjait 0sszeragasztani, a feljegyzett adatokat — ceruzaval bejegyzett hatarido kivételével
— torolni (leragasztani, kivakarni, lefesteni, tussal, tintdval, vagy barmi médon olvashatatlanna
tenni) nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitéast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Téves iktatds esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az érvény-
telenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésdga mellett — kétségtelen legyen. Meg kell je-
I61lni azt is, hogy a tévesen beiktatott iigyiratot mely szdmra iktattdk 4t. Az érvénytelenitett be-
jegyzés iktatoszamadra djabb iigyiratot iktatni nem lehet.

Az év utols6 munkanapjéan az iktatokonyvet az iktatassal felhasznalt utols6 sorszamot kovetden
alahazassal, az utolso iktatas szamanak feltiintetésével kell lezarni.

Az iktatas

Az iktatészam: az iktatds minden évben 1-gyel kezdddik.

Az iraton a tételszamot az iigyintéz0 tiinteti fel.

Az irat elintézését kovetd irattarba helyezéskor kell az iratra és az iktat6-konyvben feljegyezni
az irattarba helyezés keltét.

Az irat targyat ugy kell meghatdrozni, hogy az kifejezze az ligy 1ényegét, €s annak alapjén a
mutat6zds, majd a visszakeresés elvégezhetd legyen. Ha az ligy kezdeményezdje allampolgar
(sziild), a targy rovatban fel kell tiintetni nevét és a lakcimét.

A taviratok és telefaxok iktatdsa oly médon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo
irathoz kell csatolni. Ha az tigynek még nincs irdsos el6zménye, a tavirat vagy fax szovegét
eldaddivhez kapcsoltan kell beiktatni. Faxrdl fénymésolatot kell késziteni.

Nem kell iktatni a beérkezd kiilldemények koziil az alabbi iratokat:

-A jogkovetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket, sajtétermé-
keket, reklamcéli kiadvanyokat, prospektusokat, szak-lapokat és folyodiratokat),

-Amelyekrdl nyilvantartast (pl. munkajogi nyilvantartdsok, gazdasagi-pénziigyi jellegi nyil-
vantartdsok, konyvelési bizonylatok stb.) kell vezetni.

Az iigyiratok atadasa az ligyintézének és a hataridés nyilvantartas

A tanuldkkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az tigy elintézéséért felelds vezetd vagy
alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésObb az iktatds napjatdl szamitott 30 napon beliil
elintézni.

Az oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben az elintézési hataridé 30 nap,
amennyiben az igazgaté mas hataridét nem allapit meg.

Az iigyek 30 napos — illetoleg a megéllapitott rovidebb — hatdridében torténd elintézéséért az
tigy intézdje felel. Az igazgatd indokolt esetben az {igyintézési hataridét egy alkalommal to-
vabbi 30 nappal meghosszabbithatja.

Hatéridds nyilvantartds. Ha az iigyiratban tett intézkedésre mas szervtdl valasz bevarasa sziik-
séges, vagy ha az ligyben tovéabbi intézkedés meghatarozott feltétel bekovetkeztével vagy meg-
hatarozott késébbi idépontban tehetd, az iigy intézésére kozbensd hataridot kell kitlizni. A ha-
taridot az iigyintéz6 allapitja meg és tiinteti fel az iraton.

A dontéshozatal tartalmi és alaki kellékei
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KIADMANYOZAS, AZ IRATOK POSTAZASA

A kiadmanyozas

1. A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell: a nevelési-ok-
tatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot, az ligyintéz0 megnevezését, az igyintézés
helyét és idejét, az irat alairgjanak nevét, beosztasat €s a nevelési-oktatasi intézmény korbé-
lyegzdjének lenyomatat.

2. Kiilso szervhez vagy személyhez iratot, kiadmdnyt csak a kiadményozasi joggal rendelkezd
vezetd eredeti aldirdsaval vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6
eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadmény szovegének végén, a keltezés alatt, a jobb oldalon a
kiadmanyozd nevét zardjelben, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Az alairas mel-
lett az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomatat szerepeltetni kell.

3. A hitelesitést a kiadmany bal oldaldn kell elvégezni. Ilyenkor a kiadmanyoz6 nevét zardjel
nélkil ,,s. k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasét kell szerepeltetni. Baloldalon az
iratot a ,,A kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirdsaval
és korbélyegzdvel hitelesiti.

4. Az intézményben kiadott bélyegzokrdl €s az érvényes alairdsokrol az intézményi titkar vezet
nyilvantartast.

5. A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak
tartalmaznia kell:

- a dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast megindit6 kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

6. JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovdbba ha a kdznevelési intézmény ne-
velotestiilete, szakmai munkakozossége az intézmény mitkodésére, a gyermekekre, a tanuldkra
vagy a neveld-oktaté munkdra vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
intézmény vezetOje elrendelte.

7. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolésat,
az ligy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 lényeges megéllapitasokat, igy kiilondsen az elhang-
zott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabbd a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.
A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabbd az eljaras sordn végig jelenlévo alkalmazott
irja ala.

Az iratok tovabbitasa, postazasa

A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfelelden kell elvégezni. A postazast végzd intéz-
ményi titkarnak ellendrizni kell, hogy az aldirt, illet6leg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal el-
latott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitéast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket
csatoltdk-e. A kiilldeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kéz-
besitd). A nem postai uton torténd kézbesitésnél olyan dtad6 konyvet kell hasznélni, amelybol
az irat atvételének napja megallapithato.

Ajanlott levélben kell kiildeni a fontos vagy nehezen pétolhaté iratokat és azokat a kiadméanyo-
kat, amelyeknek a cimzetthez val6 eljuttatasa kiilondsen fontos.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idopontjahoz joghatés flizédik (pl. haté-
rozatok).

AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE ES MEGORZESE
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Az elintézett iratokat az irattari terv szerint csoportositva irattarba kell helyezni. Az irattari Or-
z€s idejét az irattéri terv hatdrozza meg. Az irattari 6rz€s idejét az irat végleges irattarba helye-
z€sének évétodl kell szdmitani.

Az irattéri tételszamot, az ahhoz tartozé tigykoroket és 6rzési idot meghatdrozo irattari tervet a
11/1994. (V1. 8.) MKM r. — jelen szabdlyzathoz mellékelten csatolt — 4. sz. fiiggeléke tartal-
mazza. Az elintézett ligyek iratait az aldbbi zaradékkal kell ellatni: , Irattarba helyezhet6”, da-
tum, alairas.

Az irattarba helyezés el6tt az intézményi titkar koteles az iratot atvizsgalni abbdl a szempont-
bél, hogy az ahhoz tartozé valamennyi irat megtaldlhat6-e. Az irattdarba helyezést az iktatd-
konyvben fel kell jegyezni, és az iratot el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld irat-
gylijtobe.

Iratok kiadasa az irattarbol

Az irattarbdl iratot az igazgatd jovahagyasaval az ligyintézo kérhet ki iratkisérd lappal. Irattar-
bodl iratokat csak hivatalos haszndlatra szabad kiadni. Az atvételt igazol6 iratkikérOket az irat-
tarban a visszaérkezésig leflizve kell tarolni.

Az irattarbol kiadott ligyiratrdl is tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet — mint elismervényt
— az atvevo aldir. Az alairt iigyiratp6tlo lapot az irattarban az tigyirat helyére kell tenni. Ugyan-
ezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabdly alapjan nem helyezhetd irattarba.

Iratokba valo betekintés

A tanuldk, valamint sziileik (képviseldjiik) — az adatvédelmi jogszabélyok betartdsaval
— a tanuldra vonatkozd iratokba betekinthetnek, azokrél masolatot készithetnek. A betekintés
masok személyiségi jogat nem sértheti.

Irat kivitele az intézménybol

Iratot az intézménybdl kivinni csak az igazgatd engedélyével lehet. Az iratért felelos
személy gondoskodni koteles arrdl, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg.

Masolatok és masodlatok

Az intézmény iigyeinek iratair6l masolat vezetdi engedéllyel adhat6 ki. A masolat ki-
addsa nem tagadhat6é meg, ha azt a tanuld képviseldje (sziild) vagy a nagykoru tanuld kéri a
tanul6t érintd iigyben. A madsolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és a mdasolatot
készitd aldirasdval kell ell4tni.
Misodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok, ok-
levelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, az eredeti nyilvantartdsok, doku-
mentumok alapjén.
Névviltozas esetén a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvéltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, €s az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl bizonyitvanymadsodlatot kell
kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az , ER-
VENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztéval torténé kilyukasztdssal érvénytelenitni kell és
vissza kell adni a tulajdonosanak.
A bizonyitvanymdsodlatnak - szoveghtien - tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talal-
haté minden adatot és bejegyzést. A mdsodlat kiaddsat az eredeti bizonyitvanyt kidllit6 iskola
vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megszlnt iskola
iratait elhelyezték (a tovdbbiakban egyiitt: kiallité szerv). A bizonyitvanymésodlaton zaradék
formdjéaban fel kell tiintetni a méasodlat kiaddsanak az okat, tovabba a kidllit6 szerv nevét, cimét,
a kiadas napjat, valamint el kell 14tni iktatoszammal, a kiallit6 szerv vezetdjének (vagy megbi-
zottjanak) aldirasdval és korbélyegzdjének lenyomataval.
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AZ IRATOK SELEJTEZESE

Az irattarban 6rzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgaltatni, és ki kell védlasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattdri tervben foglaltak szerint lejart. A selejtezés az
irattari terv alapjan torténik.

Az iratok selejtezését az intézmény igazgatdja rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levél-tarnak. A bejelentés az intézményi
titkdr feladata. A selejtezéssel jar6 feladatok ellatdsara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. A
bizottsdg munkdjat az iratok tartalmi jelent0ségét ismerd vezetd irdnyithatja. Az iratokat azok
egyenkénti elbirdldsaval kell selejtezni.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

-az intézmény nevét,

-a selejtezett irattari tételeket,

-az irattarba helyezés évét,

-az irat mennyiségét,

-az iratselejtezést végzo személyek nevét,

-a selejtezést ellendrzd személy nevét.

A megsemmisitést az adatvédelmi szabalyoknak megfelel6en kell elvégezni.

ELJARAS AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

Ha az intézmény jogutddléassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek iratait,
tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év0 ligyeket a jogutdd
iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az igazgatd a fenntart6 intézkedésének megfele-
16en gondoskodik az 1. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziing in-
tézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos in-
tézkedésrdl sz0616 tdjékoztatdst — az intézmény igazgatdja megkiildi az illetékes levéltarnak.

A kormdnyhivatal a nevelési-oktatdsi intézményt torli a nyilvdntartdsbol:

-ha megtagadja a miikodési engedély kiadasit,

-ha a torvényességi ellendrzés keretében taldlt torvénysértés megsziintetésérdl a fenntarté a
megadott hatdriddn beliil nem intézkedett, emiatt a kormanyhivatal a miikodés engedélyt jog-
erdsen visszavonta. Amennyiben a masodfokud hatdrozatot a birdsag elétt megtdmadtak, a ne-
velési-oktatasi intézmény a bir6sdg jogerds itéletének meghozataldig a nyilvantartdsbol nem
torolheto.

A TANUGYI NYILVANTARTASOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Kotelez6 nyomtatvanyok és az iskolai zaradékok

A nevelési-oktatdsi intézmény dltal haszndlt nyomtatvdny lehet:

- nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapi
nyomtatvany,

- nyomdai tton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesi-
tett papiralapd nyomtatvany.

A taniigyi nyilvantartdsokat, valamint az iskola altal alkalmazott zaradékokat az intézmény mii-
kodésérdl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 1. szamud mellékletében foglaltak szerint
kell vezetni, illetve bejegyezni.
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A bizonyitvdanyokrol nyilvdntartdst kell vezetni, amely tartalmazza:

-Az iires bizonyitvanynyomtatvanyok sorszdmat,

-A kidllitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvany tulajdonosdnak nevét,

-A bizonyitvany kiadasdnak idejét,

-Az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrol szol6 bejegyzést.

A tantargyfelosztast jovdhagyds céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a fenn-
tartonak. A tantargyfelosztds alapjan készitett Osszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tandrai
és az egyéb foglalkozasok idOpontjat, osztdlyonként és tandranként az adott tantirgy és a tanar
megnevezésével. Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sa-
jatos nevelési igényli tanuld nevelését, oktatdsat is elldtja, a beirdsi napldban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kidllité nevelési tandcsaddi feladatot, a szakért6i bizottsagi feladatot ellato in-
tézmény, nevét, cimét, a szak-vélemény szamat és kidllitdsdnak keltét, az elvégzett feliilvizsga-
latok, valamint a kovetkez6 kotelezo feliilvizsgalat idOpontjat.

ADATKEZELESI ES -TOVABBITASI SZABALYOK
Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositdsandl nevelési-oktatdsi intézményben a szii-
16i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

AZ ADATOK VEDELMENEK ES KEZELESENEK ALAPELVEI

-Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozz4, illetve vehet birtokdba, amelyre a
torvényi felhatalmazds lehetdséget ad, vagy pedig amihez az érintett kozalkalmazott illetve,
tanul6 gondviseldje hozzdjarult.

-Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint csak olyan sze-
mélyes adatot gyiijthetd dssze, tdrolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendo feladatok ella-
tasahoz feltétleniil sziikséges.

-Az adatok kezelése, tovabbitdsa szigordan meghatirozott médon és korben torténhet, de csak
olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

-A pedagégust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének ellatdsdban, hivatdsanél fogva harmadik sze-
méllyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik
a gyermekek, tanuldk adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitdsara.
-Intézményiinkben biztositani kell az érintett kdzalkalmazottak és tanulok adatainak kezelésé-
vel kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.

-Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossdgat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatke-
zelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani..

-Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara
jutott személyes adatokat kizdrdlag az intézmény vezetdje engedélyével illetve torvényi ren-
delkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a sze-
mélyes adatokat az adatkezel6i rendelkezések szerint koteles tarolni és meg0rizni.

-Adatfeldolgozdssal nem bizhat6é meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes ada-
tokat felhaszndl¢ iizleti tevékenységben érdekelt.

-A statisztikai célra felvett, dtvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha torvény eltéréen
nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetok. A személyes adatok statisztikai célra tor-
ténd kezelésének részletes szabdlyait kiilon torvény hatdrozza meg.

AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT, KEZELT SZEMELYES ADATOK
Intézményiink koteles a kozalkalmazottainak és tanuldinak/gyermekeinek személyes €s kiilon-
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leges adatait a médositott a 2011.évi CXC Torvény rendelkezései szerint nyilvéantartani, ke-
zelni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgytjtési
programnak megfelel6 adatokat szolgaltatni.

Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat, vala-
mint az adatokbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

Iskolank nyilvéntartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a jutta-
tasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az dllampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbdl, a tor-
vényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése szerint, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezeli.

Az intézményi kozalkalmazottak adatainak nyilvantartasat a Kjt. és a Koznevelési Torvény
eldirdsa szerint kell nyilvantartani és kezelni:

* néyv, sziiletési hely és id6, dllampolgarsag

* anyjaneve

* allandé lakcim és tart6zkodasi hely, telefonszam,

e oktatdsi azonositdszdma

e pedagdgusigazolvany szdma

* munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja

* kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje

* vezetdi beosztisa

* munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz¢ adatok, igy kiilondsen

» iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozé adatok

- felsOoktatdsi intézmény neve

- adiploma kelte, szdma

- végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje

- pedagdgus szakvizsga megszerzésének ideje

- PhD megszerzésének ideje
munkdban toltott id6 idOtartama kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 ido,
besoroldssal kapcsolatos adatok
munkaidejének mértéke
tartds tavollétének indoka €s iddtartama
alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak é€s mds elismerések, cimek
munkakdr, munkakorbe nem tartozoé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre ira-
nyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozds és annak jogosultja
szabadsag, kiadott szabadsag
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei
az alkalmazott munkéltatéval szemben fenndll6 tartozasai, azok jogcimei
a tobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.
* az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntarto

(a munkaéltatéi jog gyakorldja) kezeli.

YV VYVVVVVYVY

VVVVY

Az o6raadé tanarok adatait a Koznevelési Torvény eloirdsa szerint kell nyilvantartani és ke-
zelni:

* néyv, sziiletési hely és 1d0, dllampolgarsag

* anyjaneve
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alland¢ lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam,

oktatdsi azonositészdma

pedagdgusigazolvany szama

munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja

kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
felsdoktatdsi intézmény neve

a diploma kelte, szama

végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
pedagdgus szakvizsga megszerzésének ideje

PhD megszerzésének ideje

oktatdsi azonosité szdma

besorolassal kapcsolatos adatok

munkavégzésének helye

munkaidejének mértéke,

munkakdre (az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését)
részére torténd kifizetések és azok jogcimei

részére adott juttatdsok és azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzdjarulasaval

YVVYYVYYV

A gyermekek, tanulék adatait a Koéznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az

alabbiak szerint

a gyermek, tanulé neve, neme

sziiletési helye €s ideje,

allampolgérséga,

lakd,- és tartézkoddsi helyének cime és telefonszdma, nem magyar dllam-polgér esetén
az orszag teriiletén valé tartézkoddas jogcime és tartozkoddsra jogositd okirat megneve-
zése, szama

tarsadalombiztositdsi azonosité szdma

sziillé(k) vagy torvényes képviseld neve, dlland6 lakdsdnak és tartézkodasi helyének
cime, telefonszama

nevelési-oktatdsi intézményének neve, cime, OM azonositoja

nevelésének, oktatdsanak helye

évfolyamanak megnevezése

a gyermek tanul6i fejlodésével kapcsolatos adatok

tanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok

magéantanul6i jogélldssal kapcsolatos adatok

tankoteles-e

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladat megnevezése

jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime €s ideje

esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka

tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka

tanulmdanyainak varhat6 befejezésének idopontja

a tanulémagatartasdnak, szorgalmanak és tuddsidnak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok

VVVVYVYYYVY

//////

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
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* beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanul6 rendellenessé-
gére vonatkoz6 adatok

e atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok

* atanul6 didkigazolvanydnak sorszdma

* atanul6 azonosité szama

* tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

* ¢évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok

* orszdgos mérés, - értékelés adatai

* atobbi adat az érintett hozzdjaruldsaval.

ADATOK KEZELESEVEL, VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGOK, KOTELEZETTSEGEK

A tanulok személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizdrolag az aldbbiak le-
hetnek:

* azintézmény igazgatdja

e igazgatd altal kijelolt igazgatohelyettes

* az iskolatitkar
A rendszergazdaa szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez
tésre, feldolgozasra terjed ki.
Az intézmény vezetdjének a munka végzéséhez sziikséges mértékil, teljes korti adatkezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsdga és adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi dllomany adataira vonatkozdan.
Az intézmény igazgatdja altal kijelolt (igazgatohelyettes, iskolatitkdr) vezetd jogosult és kote-
les a tanul6i, taniigyi €s nyilvantartdsokban szerepld adatok folyamatos jogszeriiségi és sza-
balyszerliségi dokumentalt ellendrzésére.
Az intézményvezetd, kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjdnak személyi nyil-
vantartdsaba teljes koriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatis sordn tudomdsara ju-
tott adatot csak rendeltetésének megfelelden haszndlhatja fel, és csak arra feljogositott személy-
nek hozhatja tudomésara.
Az iskolatitkdrnak az intézményre vonatkoz6an az adatfelvételt és megvaltoztatist nem tartal-
mazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolat-készitési jogosultsdga és adatvé-
delmi kotelezettsége van.
A kozalkalmazott kizdrdlag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvéantartdsba tor-
ténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelOs
azért, hogy az altala dtadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

Az intézményi dolgozé személyes €s kiilonleges adatainak nyilvanossdgra hozatala csak az
érintett el0zetes irasbeli hozzdjarulasa esetén torténhet.
Intézményiinkben személyes €s kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
* ahhoz a dolgoz¢ irasban hozzajarul,
* ha azt torvényi vagy kozérdeken alapul6 célbdl elrendelik
» az adatkezel6re vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,
* az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog
korlatozasaval aranyban all.

-Ha a dolgozé cselekvOképtelensége folytan vagy mas elhdrithatatlan okbdl nem képes hoz-
zéjaruldsat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez,
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valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszEly elhéritisa-
hoz vagy megel6zéséhez - sziikséges mértékben, a hozzdjarulas akaddlyainak fennallasa alatt
az érintett dolgoz6 személyes adatai kezelhetdek.
-A 16. életévét betoltott kiskord tanuld hozzdjaruldasat tartalmazé jognyilatkozatdnak érvé-
nyességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovdhagydsa nem sziiksé-
ges.
-Az adatkezeléshez sziikséges hozzdjarulést irdsban kell rogziteni. A megallapodédsnak tartal-
maznia kell minden olyan informécidt, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabdl
az érintett dolgozonak ismernie kell, igy kiilondsen:

* akezelendd adatok meghatarozasat,

» az adatkezelés id6tartamat,

» afelhaszndlds céljat,

* az adatok tovédbbitasdnak tényét, cimzettjeit,

» adatfeldolgozé igénybevételének tényét.

* azérintett aldirasat, amellyel hozz4djarul adatainak a szerzédésben meghatarozottak

szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

-Az intézményben dolgozé kozalkalmazott, vagy a tanulé gondviseldjének kérésére az intéz-
mény vezetdje koteles tdjékoztatast adni - az illetdt érintd — az intézmény altal kezelt, és hagyo-
manyos, vagy elektronikus médon feldolgozott adatokrdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenysé-
gérdl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

-Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtdsatol szamitott 30 napon beliil koteles irasban,
kozérthetd formédban koteles megadni a tdjékoztatist. Ennek alapjan a dolgozé tdjékoztatast
kaphat

-A dolgozo6 tdjékoztatdsa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irasban kell k6zolni
az érintettel, hogy a felvilagositds megtagadasdra a torvény mely rendelkezése alapjan keriilt
sor, valamint tdjékoztatni kella birésagi, hatosagi jogorvoslatok lehetéségeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga
-Az intézményben dolgozé kozalkalmazott, vagy tanulé gondviseldje tiltakozhat személyes
adatanak kezelése ellen, ha
* aszemélyes adatok kezelése (tovabbitisa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,
* aszemélyes adat felhasznéldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik,
e atiltakozas jogdnak gyakorldsat a torvény lehetOvé teszi.
-Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1dOn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
€s annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozas-
rol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltako-
zéssal érintett személyes adatait kordbban tovéabbitotta.
-Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett kozal-
kalmazott, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen bir6sdghoz fordulhat, és karté-
ritést kérhet.
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Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, modositas csak intézményvezet6i engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozéra vonatkoz6 személyes adat a val6sdgnak nem felel meg, és a valésagnak meg-
feleld személyes adat az intézmény rendelkezésére 4ll, a személyes adatot az adatkezeld mun-
katars helyesbiti. Az adatkezeld munkatars megjeloli az dltala kezelt személyes adatot, ha az
érintett dolgozd vitatja annak helyességét vagy pontossagit, de a vitatott személyes adat hely-
telensége vagy pontatlansaga nem éllapithaté meg egyértelmiien.

A személyes adatot a dolgoz6 irdsbeli kérelme alapjan torolni kell, ha

* kezelése jogellenes;

e az érintett kéri;

* az hidnyos vagy téves

* az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsanak torvényben meghataro-

zott hatdrideje lejart;

e azt a bir6sag vagy a hatésag elrendelte.
A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozoéjat a
levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabdly értelmében levéltari drizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgozé ezt kéri, vagy ha a ren-
delkezésére all6 informécidk alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos ér-
dekeit. Az igy zarolt személyes adat kizar6lag addig kezelhetd, ameddig fennéll az adatkeze-
1ési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrol, a zarolasrol, a megjelolésrdl €s a torlésrdl a dolgozot, tovdbba mindazokat
értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottdk. A helyesbitésrol,
zarolasrol, megjelolésrol, és a torlésrdl szolo értesités mellozhetd, ha az a dolgozd jogos ér-
dekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozo, vagy tanul6 (illetve annak torvényes képvise-
16je) helyesbités, zarolas vagy torlés irdnti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét
kovetd 30 napon beliil irdsban koteles kozolni a kérelem elutasitdsanak ténybeli és jogi indo-
kait,és tdjékoztatni az érintettet a birésagi jogorvoslat, tovabba a hatésdgokhoz fordulés lehe-
toségérol.
Ha az adatok tovabbitdsa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai védel-
mének biztositdsa érdekében az adatkezelOnek €s az adat tovabbitdjdnak legaldbb az aldbbi vé-
delmi intézkedéseket kell tennie:

e ellenOrzés,

* jelszavas védelem,

*  mentés CD-re

* adatok kinyomtatasa

* adatok tovédbbitdsa utdn a hdlézatrol valé torlés

Intézményiink adattovabbitasi nyilvintartdst vezet, amely tartalmazza:
* az altala kezelt személyes adatok tovabbitdsanak idOpontjat,
* az adattovabbitds jogalapjat és cimzettjét,
* atovabbitott személyes adatok kérének meghatarozasat,
» az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
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Az adatok adattovabbitdsi nyilvantartdsban valé megdrzésére irdnyulo - és ennek alapjan a
tdjékoztatasi - kotelezettség idOtartamét az adatkezelést el6ird jogszabaly korlatozhatja. E kor-
latozas korében személyes adatok esetében 6t évnél, kiillonleges adatok esetében pedig hisz
évnél rovidebb iddtartam nem allapithaté meg.

Kiilsé ellenorzési jogosultsag az adatvédelmi hatdsag dltal megbizott személyeket illeti meg,
akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartdsi rendszerébe, megismer-
hetik az adatkezelés intézményi gyakorlatét, beléphetnek az adatkezeld helyiségekbe.

SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI VISZONYOK SZABALYAI

A gyermekek, tanulok személyes adatai

A gyermekek, tanuldk személyes adatait csak

pedagdgiai,

habilitacids, rehabilitacios feladatok ellatasa,

gyermek,- ifjusdgvédelmi,

iskola-egészségiigyi,

a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas

folyamatban 1év0 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,
felel0sségre vonds mértékének megéllapitdsa céljabol lehet kezelni a célnak megfe-
leld mértékben és kotott modon.

A pedagbgus, az intézményi az oktaté-neveld munkat végzo €s segitokdzalkalmazott,
az intézmény vezetdjének Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladék-
talanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanul6 mads, vagy sajat ma-
gatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok ke-
zelésére, tovabbitdsara — torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

A pedagdgust, a nevel0 és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének ellatdsaban, hivatdsandl fogva har-
madik személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot,
informdciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével val6 kapcsolattartas
soran szerzett tudomdst. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fenndl-
14satol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevelOtestiilet ilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru tanul6 esetén a
sziild frasban felmentést adhat.

A gyermek és a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 6ssze-fiiggd adat ko-
z0lhetd, kivéve ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-ok-
tatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermek-joléti szolgalatot haladék-
talanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskorud tanulé - més vagy sajat
magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben
az adat-tovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendel-
kezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

VVVVVYVYYYVY

-107 -



* Adattovéabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott
— az kijelolt vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

* Agzintézmény alkalmazottainak személyes adatait

a foglalkoztatdssal kapcsolatosan

a juttatdsok kedvezmények, kotelezettségek megéllapitdsaval és teljesitésével,

allampolgari jogok €s kotelességek teljesitésével

nemzetbiztonsagi okok

alapjan szabad a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése

céljabol a célhoz kototten felhaszndlni.

* Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért és célhoz kotott tovabbi-
tasaért az intézményben:

» avezetd és kijelolt helyettese

> az érintett alkalmazott felettese,

> ligykezeld

» az alkalmazott (a sajdt adatainak kozlése tekintetében) tartozik felelosséggel.

* Az alkalmazott, felelés azért, hogy az dltala az intézmény részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

* Az dolgoz6 feleldsségi korén beliill minden esetben koteles az adatlapon dokumentalni
a jogosultsag gyakorldsanak jogalapjat, valamint a meg-ismerni kivant adatok korét.

* A mindsitést végzd dolgozé feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerti és targyilagos mindsi-
téshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

* A munkaiigyi feladatot ellaté dolgoz6 feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl,
hogy a megfeleld személyi iratra az adatot a keletkezésétol, illetdleg valtozasatol sza-
mitott legkésobb 5 munkanapon beliil rdvezessék az aldbbi esetekben:

» az alkalmazott altal szolgéltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,
» ha az alkalmazott nem az dltala szolgéltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbité-
sét kéri, kezdeményezi.
* A munkaiigyi feladatot ellaté alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles
» gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd -
adat és megéllapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

» gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve meg-allapitas ke-
riilhessen, amely adatforrdson alapul,

» az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését kezdemé-
nyezni a munkaiigyi tigyekkel foglalkoz6 vezet0jénél, ha megitélése szerint a sze-
mélyi iraton szerepld adat val6sdgnak mar nem felel meg.

VVVVY

AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE

Intézményliink adatkezelési tevékenysége magdba foglalja a kozalkalmazottak €s a tanuldk sze-
mélyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerl felhasznéldsat, taroldsat, tovabbitadsat, eld-
irasszerli védelmét.

Adatkezeld: minden olyan vezetd, iigyintézo, iigykezeld (adatrogzitd), aki(k) feladatuk végzése
soran célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal 0sszefiiggd adatokat kezelnek

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattéri 6rzési idot.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, illetve modositdsandl a kozalkalmazotti tandcsot a
sziili szervezetet, (kozosséget) €s az iskolai didk-Onkorményzatot véleményezési jog illeti
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meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén:

az alkalmazottat tdjékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgéltatdsban valo részvétele nem
kotelezo,
kiskord tanuléndl be kell szerezni a sziil6 engedélyét.

Az oktatasi azonosité szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozé és tanuld
részére — a KIR adatbazisbol torténd kigytijtéssel — irdsbeli igazolast kell kiadni a 11
jegybdl all6 azonositd szdméarol.

Ha az érintett dolgoz6 tdjékoztatdst kér az oktatasi azonositd szdmardl és a KIR-ben réla

nyilvéantartott adatokrdl, az intézmény adatfeleldse a kérelem napjén, térit€ésmentesen a

KIR-bdl nyomtathat6 tdjékoztatast allit ki.

Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuldval, éraadéval vagy mas alkalmazottal 1éte-

sitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonosité szdmmal, a jogviszony létesitését

kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A

bejelentéskor az érintett részére nem lehet 4j oktatdsi azonosité szamot kérni és kiadni.

Ha az oktatési azonosité szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, a jog-

viszony megsziinését — a megsziinés idopontjatdl szamitott — 6t napon beliil be kell je-

lenti be a KIR-en keresztiil.

Ha a gyermek, tanul6 jogviszonya a nevelési-oktatdsi intézménnyel megsziinik, az in-

tézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy

» ajogviszony milyen jogcim alapjan szlint meg,

» tanul6 esetén kozli, hogy az érintett az adott koznevelési alapfeladatban szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség hidnydban — hany
évfolyamot végzett el. (A tanuldi jogviszonyon érteni kell a magédntanuldi, a ven-
dégtanul6i jogviszonyt, az externdtusi, kollégiumi tagsagi jogviszonyt, tovabba a
fejleszto felkészitésben, a fejlesztd nevelés-oktatdsban valo részvételt is.)

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagdgusok a kotelezden nyilvantartott adatai a torvényben megha-
tdrozott céloknak megfelelden a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotott-
ség megtartasaval tovabbithatok:

» finanszirozédshoz sziikséges adatok tekintetében a fenntarténak,

» atorvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal Osszefiiggd jogviszony-
nyal Osszefiiggd adatok tekintetében az Orszagos Egészség-biztositdsi Pénztarnak,
illetve a NAV-nak

» SZJA torvény felhatalmazdsa alapjdn az addzdssal Osszefiiggd adatok esetében a

NAV-nak

a koznevelési torvény alapjan meghatarozott pedagégusi és koz-alkalmazotti nyil-

vanos adatok tekintetében a KIR szdmadra

a pedagogusigazolvany kiaddsdhoz sziikséges adatok tekintetében a pedagdégusiga-

zolvany kibocsétdjanak

a kozneveléssel Osszefliggdadatokat az igazgatasi tevékenységet végzd kozigazga-

tasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak

jogszabadlyi felhatalmazédsok alapjan a birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A\
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* A gyermekek, tanuldk kotelezéen nyilvantartott adatai a torvényben meghatarozott cé-
loknak megfelelden tovabbithatok az aldbbiak szerint:
» fenntartd, birdsdg, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje, koz-
igazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére
o aneve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodési helye,
sziil6je neve, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magdantanul6i jogallésa,
mulasztisainak szdma
a tartézkoddsanak megallapitasa céljabol,
a jogviszonya fennéllasaval,
a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben
» az érintett fels6oktatasi intézmény részére
o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai
o az iskoldhoz, felsGoktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan
> egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotanak megéllapitasa céljabol
o aneve, sziiletési helye és ideje,
o lakdhelye, tartézkodasi helye,
o tarsadalombiztositasi azonosito jele,
o sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartézkoddsi helye és telefon-
szama,
o iskolai egészségiigyi dokumentacio,
o atanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
» acsaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusdgvéde-
lemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény részére a gyermek, tanulé veszélyeztetett-
ségének feltardsa, megsziintetése céljabol
a neve, sziiletési helye és ideje,
lakéhelye, tartézkodasi helye,
sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziil6je, torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
a gyermek, tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok,
o akiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok
» afenntart6 részére,az igényjogosultsig elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikséges ada-
tai az igénybe vehetd dllami tdimogatés igénylése célja-bol
» atankonyvforgalmazok részére a szamla kidllitdsdhoz sziikséges adatai
» az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a bi-
zonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.
» a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatdsi intézmények egymas
kozott,
o atanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkoz6 adatai
o tanuldsi nehézségére, magatartdsi rendellenességére vonatkozé adatai
» a sziild, a pedagdgiai szakszolgélat intézményei, az iskola részére, az iskolaba 1é-
péshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
» asziilo, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a tanuld-szerz6dés alanyai
vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskola, iskolavaltas esetén az uj
iskola, a szakmai ellenérzés végzoje részére
o magatartasa,
o szorgalma
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o tuddsa
o értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdlyon beliil, a nevelOtestiileten
beliil,
» a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére didk-
igazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata

A tanul6 fejlodésének nyomon kovetése

-Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagdgus - jogszabalyban meghatdrozottak sze-
rint - koteles résztvenni az orszdgos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasdban. A méréshez,
értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhatd,
amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kito1td tanulé azonosithato.

A tanuléi teljesitmény mérése és értékelése céljabdl az orszdgos mérés-értékelés soran keletke-
zett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e célbdl a
mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhaték a kozoktatédsi feladatkorében eljard ok-
tatdsi hivatal részére.

-Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan médon kapcsolni lehet az 6n-
kéntes adatszolgaltatds ttjan gyljtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanuldsi és életviteli szo-
kdsaira, a sziil0k iskolazottsagara, foglalkozdsara vonatkoz6 adatokat.

A kozoktatasi feladatkorében eljard oktatési hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az isko-
lanak.

-Az orszagos mérések, értékelések sordn az érintett tanulonal minden esetben azt a mérési azo-
nositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsd izben kitoltott dokumentumon alkalmaztak. Az
adatokat a tanul6i jogviszony megsziinését kovetd o6todik tanitdsi év végén tordlni kell.

-Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatissal gylijtott adatokat a dokumentumoknak a koznevelési
feladatkorében eljar6 oktatasi hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom munkanapon beliil
torli. A személyazonositasra alkalmas médon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok
fel, a tanul6 fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlddéshez sziikséges pedagdgiai intézkedé-
sek kidolgozdsa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas médon tarolt, a
tanul6 fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkoz6 adatok a sziild egyetértésével dtadhatok
a pedagogiai szakszolgalat részére a tanul6 fejlodésének megallapitdsaval kapcsolatos eljaras-
ban torténd felhaszndlés céljara.

-Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik iskolanak
tovédbbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkdrében eljaré oktatasi hivatalt arrol,
hogy a mérési azonositot melyik iskoldnak kiildte tovabb. A kozoktatési feladatkorében eljard
oktatdsi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjin az érintett tanuld és sziiloje részére hozza-
férhetdvé teszi.

Az adatkezelésben résztvevok kore

Adatkezel€s feliigyelete, irdnyitasa

* [gazgato

elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, adatkezelési szabalyzatat;

teljes korli adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal rendelkezik.
titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomény ada-
taira vonatkozdan

ellendrzi, hogy a személyes €s kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi elo-
frasoknak

biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szak-mai, targyi fel-
tételeket.

kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

YV V. V VVYV
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rendszeresen ellendrzi a kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuldi és alkal-
mazotti adatok nyilvantartdsdnak kezelésének, tovabbitdsdnak szabdlyossagat, jog-
szerliségét,

intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartds, szorgalom €s tudas értékelésével
kapcsolatos tanul6i adatok megfeleld tovabbitasardl

gondoskodik az indokolt mértékben és médon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérdl, s amennyiben sziikséges, az érintettek hozza-jaruldsanak beszerzésérol.
szamitégépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdégépes rendszerben tarolt 6sszes
alkalmazotti, tanul6i és taniigyi adatok olvasasi, valamint a tantdrgyi érdemjegyek
téves bejegyzéseinek javitdsanak irdsos hozza-férésére.

Esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer lizemeltetését biztosit6 rendszer-
gazda irési, olvasési jogosultsagat.

Meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok hozzafé-
résének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét,

az adatkezelés felligyeletére, ellendrzésére vonatkoz6 feladatait és jogait részben
igazgatéhelyettesre, iskolatitkdra irdsban atruhazhatja.

e Joazgatohelyettes

>

>

ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozd jog-szabdlyok és az
adatvédelmi €s kezelési szabdlyzat el6irdsai szerint torténjen;

haladéktalanul intézkedik az esetleges szabdlytalansdagok esetén azok megsziinteté-
sére,

figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, és annak véltozésait.
Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgat6 részére adatkezelési szabdlyzat
modositasa érdekében

mint az intézményvezetd altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény alkalmazot-
tainak, tanul6inak személyi nyilvantartasiba teljes kortien betekinteni.

A betekintés vagy adatszolgaltatds sordn tudomdsara jutott adatot csak rendeltetésé-
nek megfeleléen haszndlhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tu-
domasara.

a munkakori lefrasdban meghatdrozott felosztas szerint feliigyeli a kozoktatési tor-
vény alapjan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti adatainak kezelését, tovabbitdsat
rendszeresen ellendrzi a munkaiigyi eldadé adatkezelésével és védelmével kapcso-
latos munkéjat

A szamitastechnikai rendszerben tarolt 0sszes tanuldi, taniigyi adathoz olvasasi jo-
gosultsdggal hozzaférhet

Az adatkezelés operativ feladatai

o [Iskolatitkdr

>

>

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabdlyzat eldirdsai alapjan végezni;

feladatainak elldtdsa sordn titoktartdsi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezett-
ség nem vonatkozik a tanuldék adatainak azon korére, amelyeket vezetdi utasitds
alapjan nyilvdntartasi, illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és tovabbit.

az intézmény tanuldira vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartal-
maz0 részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsag-
gal rendelkezik.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzafé-
résre.

nyilvantartja a tanulok adatait a kdzoktatasi torvény kotelezd eldirdsa szerint.
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>
>

a pedagdgusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitds szerinti tovabbitdsa
A szamitastechnikai rendszerben tarolt 0sszes tanul6i, taniigyi adathoz korlatozott
(fréasi) jogosultsdggal hozzaférhet

Pedagdgusok, osztdlyfonok

>

>

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabdlyzat rd vonatkozd eldirdsai alapjan végezni;
koteles a tudomdsara jutott hivatali, és a tanulok gyermekek feliigyelete sordn birto-
kaba jutott titkot megdrizni;
az érintett osztdlyon és a nevelOtestiileten beliil, a tanulok magatartasdra, szorgal-
madra a tudasuk értékelésére vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozza-
férési, masolatkészitési jogosultsdggal rendelkezik.
az intézmény vezetdjének tutjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgédlatot hala-
déktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanulé mds, vagy
sajat magatartdsa miatt stlyos veszély-helyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben
az adatok kezelésére, tovabbitdsara —torvényi felhatalmazas alapjéan — a jogosult be-
leegyezése nem sziikséges.
a tanuldkkal kapcsolatos munkavégzése sordn az alabbi adatokat kezelheti
o atanuld neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, dllando lakdsanak és
tartozkodasi helyének cime €s telefonszdma, nem magyar dllampolgar esetén
a tartézkodasi jogcime és tartézkoddsra jogosito okirat megnevezése, szdma
o sziild neve, dlland6 lakédsanak €s tart6zkodasi helyének cime, telefonszdma
o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- atanulémagatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értéke-1ése €s mino-
sitése, vizsgaadatok
- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanul6
rendellenességére vonatkoz6 adatok
szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitégépes rendszerben tarolt 6sszes
tanuldra olvasdsi, valamint az altala oktatott tantargyi érdemjegyek €s a hidnyzasok
irasos hozzaférésére. Az éltala oktatott tantargyak érdemjegyeinek modositdsa, csak
az igazgat6 irdsos hozzaférési jogosultsdgan keresztiil torténhet.

Gyermek- és ifjusdgvédelmi felelos

>

>

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabdlyzat rd vonatkozd eldirdsai alapjan végezni;
koteles a tudomadsdra jutott hivatali, és a tanuldk, gyermekek feliigyelete soran bir-
tokdaba jutott titkot megOrizni;
feladatara vonatkozdan részleges adatkezelési, betekintési, hozza-férési, masolatké-
szitési jogosultsaggal rendelkezik.
a tanul6, gyermek osztalyfonokével, neveldjével egyiittmitkodve, konzultalva, az in-
tézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermek-joléti szolgalatot haladék-
talanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé mas, vagy sajat
magatartdsa miatt silyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az ada-
tok kezelésére, tovabbitasdra —torvényi felhatalmazds alapjan — a jogosult beleegye-
zése nem sziikséges.
munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

o atanul6 neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

o lakcime, telefonszama
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sziild neve, dlland6 lakdsanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama

o atanul6 azonosité szdma (didkigazolvanyban szerepel)
» munkavégzése sordn tovabbithatja az el6zdekben részletezett adatokat:

o az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek (iskola-

orvos, fogorvos), a tanuld egészségiigyi dllapotdnak megéllapitds céljabol

o acsaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és if-
jusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol (gyermekjoléti
szolgdlat, illetékes jegyz0)

O O O

Szdmitdstechnikai munkatdrs, rendszergazda

* koteles munkdjit az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyok €s az adat-védelmi,- és ke-
zelési szabdlyzat rd vonatkoz6 eldirdsai alapjan végezni;

* koteles a tudomadsdra jutott hivatalititkot megdrizni;

» felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartdsaért, a zok-
kendmentes tizemeltetésért

* gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartdsardl

* kizardlagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szamara biztositott hozzaférési jo-
gosultsdgot

* biztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositds utdn 1ép-
hessen be az elektronikus rendszerbe

* gondoskodik arrdl, hogy az adatok bevitelének adatmoédositasdnak tényét idopontjat, az
adatkezeld azonosit6 adatait a rendszer automatikusan naplézza

* biztositja, hogy az adatokrdl naponta biztonsagi mentés késziiljon

* Dbiztositja, hogy a szamitogépes halozatban az adatok ,.feltorése” ne legyen lehetséges

* Igazgat6 eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak olvasési és
irdsos hozzaféréséhez.

AZ INTEZMENYI ADATKEZELES VEGREHAJTASANAK SZABALYAI

A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozdk és tanuldk esetében azok az adatok, amelyek az intézmény nyilvantar-
tasi, adatszolgaltatési, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolddnak, s amelyekhez
kezeléséhez az érintettek is hozzdjarultak

A személyes adatok felvételének formaja
Az adatok felvétele minden esetben irdsbeli formédban torténik, szobeli tdjékoztatds alapjin az
adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

A személyes adatok felvételének modja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrdsaul szolgél6 iratban szerepld adatoktol.

Ha a forrds-irat valamilyen okbdl értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy hia-
nyos, akkor az adat szolgéltat6tdl irdsbeli médon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni az
»Adatnyilvantarté/véltozast Jelentd Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantarté/véltozast Jelentd
Lapon szerepld adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem - csak akkor vé-
gezhet6 el, ha azt a dolgozd, vagy a tanul6 gondviseldje datummal ellatva sajatkezli aldirdsaval
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hitelesiti

A személyi adatokhoz torténé hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartdsban és a szamitégépes naploban szerepld adatok hozzaféréséhez
az adatkezeld, felhaszndl6 csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatdnak elvégzéséhez
kotott modon férhet hozza.

(A hozzaférési jogosultsag korét €s mértékét az intézmény vezetdje hatdrozza meg, s jelen sza-
balyozéasban szabdlyozhatja.)

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhaszndldi egyes adatfajtdkhoz olvasési, vagy
irds és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsdggal rendelkez6 dolgozé ki-mésolhatja, illetve
kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily médon nyert adatokat csak feladataihoz
kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrdl, hogy az ne keriiljon illetéktelenek birtokéba.

/////

mélyes kod €s jelsz6 alkalmazasaval nyilik meg.

A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban

a.) Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilvantartdsokban ta-
lalhatok.

Az alkalmazotti nyilvantartdsok eldallitdsa alapjaul szolgdlé adatok bevitelére a munkaiigyi
dolgozo és az iskolatitkar jogosultak.

b.) A kotelezden eldallitand6 €s haszndland6 nyilvantartdsokbana tanuldk, gyermekek személyi
adatait osztdlyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

Az iskola dltal kotelezéen haszndlt nyilvantartds
* abizonyitvéany,
e atorzslap kiilive, belive,
* anemzetiségi torzslap kiilive, belive,
* atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
* atorzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,
e az értesito (ellendrzo),
e az osztélynaplo,
* acsoportnapld,
* az egyéb foglalkozasi napld,
* ajegyzOkonyv a tanulméanyok alatti vizsgéhoz,
e az osztalyoz6iv tanulméanyok alatti vizsgéhoz,
e az drarend,
e atantargyfelosztas,
e atovdbbtanuldk nyilvantartésa,
* az étkeztetési nyilvantartds,
e atanuldi jogviszony igazol6 lapja,

Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formdban vagy elektronikus médon tartjuk
nyilvan. A tovéabbitdsra szolgalé adatkozl6 lapokat ugyancsak hagyomanyos nyomtatott forma-
ban vagy elektronikus médon vezetjiik

Az intézmény minden dolgozdjanak és tanul6janak személyes adatainak 6sszegylijtésérol, kar-
bantartasarol, biztonsagos kezelésérol, ellendrzésérol az igazgato éltal kijelolt munkaiigyi fel-
adatokat ellaté dolgozd, vagy vezetd gondoskodik.

AZ ADATKEZELES UGYVITELE, DOKUMENTUMAI
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A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz fel-
hasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kézalkalmazotti jogviszony léte-
sitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik €s az alkalmazott sze-
mélyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa

a kozalkalmazott személyi anyaga
a kozalkalmazott tdjékoztatasardl szolo irat
a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok

a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott, vagy onként dtadott adatokat tartalmazé
iratok

tanuldi iratok

Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozénként minden esetben egyiit-
tesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kdzalkalma-
zott személyi anyaganak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabdlyzat
szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartds adatnyilvantart6 lapja,

az Onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvéany,

a kinevezés,

a besorolasrdl, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
a mindsités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatdlyban 1év0 fegyelmi biintetést ki szabd hatarozat,
kozalkalmazotti igazolds mésolat.

hatalyos fegyelmi iigyek

Kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggo egyéb iratok:

juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas, célju-
talom, eseti jutalom, munkaltatéi kdlcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzo-
dés, tanulményi igazolas, tanulmanyi juttatds, el-helyezés, egyéb joléti ligyek),
kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag igazolasok,
nyilatkozat, szolgdlati igazolvany, munkavédelmi oktatas, kértérités, osszeférhetet-
lenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYED, GYES), sajat la-
kasépités, hozzatartoz6 dpolds, hazastarssal kiilfoldre utazés, egyéb), szabadido, el-
tér6 munkarend megallapitas,

Kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo mds jogviszonyok iratai

katonai szolgdlat,
felkérések,
tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa,
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Kozalkalmazott kérelmére kidllitott, vagy onként dtadott iratok
* szocidlis tAimogatas,
* egyéni kérelmek,
* munkaképesség csokkenés,
* munkavégzés aldli mentesség igazolasa,
* kozszolgdlati alapnyilvantartdsban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
* nyilvantartott adatok véltozdsainak bejelentése,
* iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
* nyelvvizsga,
* kozigazgatdsi alap- és szakvizsga,
* ligykezel6i vizsga,
* egyéb képzettség,
e szakértoOi okiratok masolatai,
e betekintési kérelem,

llletménnyel és ezzel osszefiiggo, mds jogviszonyokkal kapcsolatos iratok
* személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositds, fizetés-letiltds, melyek elkiilonitése a
kozponti bérszamfejtéshez kapcsolddik.

A személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartas, mely e szabalyzat 1. sz. fiigge-
1ékét képezi. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitégéppel vezetett kzalkalmazotti
alapnyilvantartdst ki kell nyomtatni a kdvetkez esetekben:

* akozalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor
* akozalkalmazott athelyezésekor

* akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

* ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A személyi iratokba torténo betekintés
A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:
* sajat adataiba az alkalmazott,
* az alkalmazott felettese,
* amindsitést végzo vezetd
* atorvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy
* afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy
* munkaiigyi per kapcsan a birsag
» feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggésben indult biinteteljaras-
ban a nyomozd6 hatdsag, az iigyész és a birdsdg, nemzet-biztonsagi szolgalat
* aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellaté mun-
katdrs feladatkorén beliil.

A személyi iratok kezelésének feladatai

-Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvéntartott
adatokkal kapcsolatban minden ezen szabdlyzat szerint informaciéhoz juté személyt adatvé-
delmi kotelezettség terhel, felelds a tudomdsara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasz-

naldsaért, valamint azért, hogy az ezen szabdlyzat szerint illetéktelen személy birtokdba ne jut-
hasson.
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-A személyligyi/munkatigyi feladatokért felelds vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a sze-
mélyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozoéra a keletkezésétdl, valtozasatol, helyes-
bitésétdl szamitott ...... munkanapon beliil rdvezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a mun-
kaltat6i jogkor gyakorldjandl az éltala kiadott irdsbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbité-
sét.

-A személyiigyi/munkaiigyi feladatot ellaté alkalmazott az altala kezelt - a (k6z)alkalmazotti
jogviszonnyal dsszefliggd - személyi iratra adatot, meg-allapitast csak kdzokirat, az alkalmazott
irasbeli nyilatkozata, a munkaltat6i jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatésdg dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valésagnak mar meg nem felel6 adat
helyesbitését, torlését.

-Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak ezen szabdlyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkezd személyiigy/munkaiigyi feladatot ellaté alkalmazott vezetheti, akit az
adatnyilvantartds minden szakaszdban és a tarolds soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

-Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozénként minden esetben egyiit-
tesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

-A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gylijtdszdmon kell iktatni. Az igy beiktatott sze-
mélyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgylijtoben kell Orizni.

-A személyzeti iratokbodl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.

-Az irattdrozds az alkalmazotti jogviszony fennallasdig iskolatitkarnal torténik.

-A szamitogépes iktatasi rendszert gy kell kialakitani, hogy a személyiigyi targykédon nyil-
senek hozza.

-Személyi iratot tarolni csak az iskolatitkéri helyiségben, a munkavégzést kdvetden biztonsagi
zarral ellatott irattaroléban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

-Az intézmény személyiigyi feladatot ellat6 helyisége (i) az iskolai irattdr.

-A személyiigyi feladatot ellaté dolgozé helyiségét - ha az ott dolgozdk koziil senki nem tar-
tézkodik bent - zarva kell tartani.

-Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozdok vehetik
fel a portardl és munkaidd végén oda kell visszajutatni. .

-Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése el6tt az irat-
gyljtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattdrozas té-
nyét, idopontjat és az iratkezeld iskolatitkar aldirasat. Ezutdn az alkalmazott személyi iratait -
az irattdrozasi tervnek megfelelden - a kozponti irattarban kell elhelyezni.

-Az irattarban elhelyezésre keriilo "régi anyag" elnevezésti személyi iratokat ugy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a személyiigyi feladat/munkaiigyi
feladatot ellaté vezetd férhessen hozz4.

-A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Taroldsarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény iigyirat kezelési szabalyzataban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasa

-Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgylijtoben
kell tarolni és Orizni.

-Az iratgylijtOben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell el-
hatdrolni az attekinthetd kezelhet0ség érdekében.

-Az iratgylijto eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyiijtdben
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elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai ki-
vételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatészamot és az
tigyirat keletkezésének idOpontjét is, s rovid szoveges megjelolést.

-A tartalomjegyz€k lezardsa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kovetd iires sor
egy vonallal torténd athlizasat, alatta a lezards ddtuménak és a személyligyi ligyintéz alairasa-
nak feltiintetését jelenti.

-Az iratgyiijt6 €s a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyiigyekkel foglalkozo
tigyintéz0jének feladata.

-A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés-letiltds, csaladi potlék stb. iratok, koz-
ponti bérszamfejtéshez kapcsolddnak. Az iratok taroldsa, Orzése a gazdasagi iroda feladata.

-A hatélyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat - a késobbi torolhetdség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.

Személyi adatokban torténé valtozasok kezelése
-Minden alkalmazott az aldbbi adataiban bekovetkez6 valtozast koteles 5 napon beliil irdsban
bejelenteni €s okirattal (vagy annak mdsolatdval) igazolni a személyligyi/munkaiigyi feladatot
ellatd6 munkatarsnak:

e néyv,

* csaladi allapot,

* eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),

* lakcime, ideiglenes tartzkodasi hely cime,

* iskolai végzettség,

* szakképzettség,

* tudomdanyos fokozat,

e 4llami nyelvvizsga,

* iskolai végzettség, szakvizsga,
-A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyiigyi munkatérs a
bejelentéstol szdmitott 5 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra rdvezetni.
-A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo
részében - a besorolasi fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatdrozasa mellett - zardjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakor FEOR szamat.
-Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazé okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulds, idopont, munka-
kor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennall6 ko-
telezés, kolcsontartozas, egyéb megallapodadsok, valamint annak rogzitése, hogy az athelyezési
megéllapodasban nem szerepld kérdésekben a fogado szervezetnek nincs jogfolytonos teljesi-
tési kotelezettsége).

KOZERDEKU ADAT

Kozérdekii adat: dllami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy keze-
1ésében 1€v0, a személyes adat fogalma ald nem esé adat.

Az intézmény kozérdekli adatai nyilvanosak, kiviildllok szdmara hozzaférhetok, megtekinthe-
tok.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii iigyekben a sziilok, tanuléok
gyors pontos tajékoztatasa az alabbi kozérdekiinek minésitheté adatairol:

» alapadatai (az alapit6 okirat szerint)

e feladatai,
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e hatéskore

* szervezeti felépitése

* mikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok

* nevelési programja

e pedagdgiai programja

* hazirendje

* feladatok, kovetelmények

* afelvételi lehetdségrodl szol6 tajékoztatd

e abeiratkozasra meghatdrozott ido,

* afenntarto 4ltal engedélyezett osztilyok, csoportok szamat,

* koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfi-
zetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke,

* tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke,

* afenntart6 altal adhaté kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket
is,

* a fenntarté nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval osszefiiggd értéke-1ésének nyilva-
nos megéllapitdsai €s ideje,

* akoznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megallapitasokat tartalmazé — vizs-
galatok, ellendrzések felsoroldsa, ideje,

* akiils6 szervek dltal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitésai,

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére vonat-
koz6 jogszabalyok megtartasaval,

* anevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendje éves munkaterv alapjan a neve-
1€si évben,

* tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjai

Az intézmény kozérdekii adatainak nyilvanossaga
* Az intézmény nevelési és pedagdgiai programja és annak hatdlyos valtozata megtekint-
hetd az intézmény honlapjan.
* Az intézmény szakmai, miikodési dokumentumait az iskola haszndléi megtekinthetik
az iskola honlapjan

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgdk név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése
csak a tanuld, illetve a sziilé eldzetes hozzdjaruldsa, illetve rdutalé magatartasa kovetkeztében
torténhet.

Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaban (Isd. 2. sz. fiiggelék) ad tajékoztatast a tevékeny-
ségéhez kapcsolddd jogszabdlyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol,
informdacidkrodl az alabbiak szerint:

Iskoldk esetében:

» afelvételi lehetdségrdl szol6 tajékoztatot,

* abeiratkozasra meghatérozott idot, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

e atéritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettségjogecimét és mértékét,

* tanévenként az egy fOlremegéllapitott dijak mértéket,

* afenntart6 4ltal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltétele-
ket is,
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* a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval osszefiiggo érté-kelésének nyilva-
nos megéllapitdsait és idejét,

* akoznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megallapitasokat tartalmazé — vizs-
galatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét,

* egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e az intézmény nyitva tartdsanak rendjét,

» éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények,
események idopontjait,

* apedagdgiai-szakmai ellenOrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére vonat-
koz6 jogszabdlyok megtartasaval,

* aszervezeti €s miikodési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot,

* abetoltott munkakorok alapjdn a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

* a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitfk szamat, iskolai vég-
zettségét és szakképzettségét,

* az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

e atanuldk le- és kimaraddséaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e atandran kiviili egyéb foglalkozdsok igénybevételének lehetdségét,

* ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,

* az osztilyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmdnyok
alatti vizsgdk tervezett idejét,

» aziskolai osztdlyok szamét és az egyes osztdlyokban a tanuldk l1étszamat,

* szakkorok igénybevételének lehetOségeit.

* mindennapos testedzés lehetdségeit.

Az intézmény tajékoztaté rendszere az oktdber 1-jei dllapotnak megfelelden kozzéteszi az
eldzdekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint,
de legaldabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés megkiildését kovetd
tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni.

A Kiilonos kozzétételi listaban szereplo adatok megtekinthetok az intézmény honlapjan di-
gitdlis forméaban. Az adatok személyazonositas nélkiil korlatozas nélkiil betekinthetok, kima-
solhat6k kinyomtathatdk, internetrdl letolthetok.

A KOZNEVELES INFORMA CIOS RENDSZERE (KIR)

-A kozoktatds informdcids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és tanul6i ada-
tokat tartalmazza. A kozoktatds informdacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt ké-
rése, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meg-hatarozott
esetben adhatunk ki.

-Intézményiink, mint kdznevelési feladatokat ellaté adatszolgaltatd (intézménytorzs) torvényi-
leg eldirt médon és tartalommal adatot szolgdltat a KIR honlapjén keresztiil fokozott biztonsagu
elektronikus alairdssal, vagy postai titon a KIR 4ltal biztositott adatlapon (amennyiben az elekt-
ronikus hitelesités az intézményben nem megoldott), mely tartalmazza az alapit6 és a fenntartd
nevét és székhelyét,az intézmény - kiilon jogszabalyban meghatarozott - hivatalos nevét,az in-
tézmény tipusit,az intézmény feladatellatdsi helyét, az intézmény székhelyét, OM azonositdjat
tagintézmény nevét telephelyét,alapfeladatanak, szakfeladatdnak jogszabdly szerinti megneve-
z€sét,nevelési, oktatdsi feladatot ellatd feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-
, tanul6-1étszamot,iskolatipusonként az évfolyamok szamat, a feladatellatast szolgalé vagyont,
a vagyon feletti rendelkezés jogat,a gazdalkodéssal 0ssze-fiiggd jogositvanyokat.
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-A nyilvéantartasban szerepld adatok kozhitelesek. A nyilvantartds fenndll6 és torolt adatai, to-
vabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrdl feljegyzést készithet,
valamint elektronikus uton is hozzéaférhetok.

Az intézmény jogszabdlyi eldirds szerint a bejegyzett adatokban bekovetkezett véltozdsokat
nyolc napon beliil bejelenti, és meghatdrozott adatszolgéltatassal adatokat, és ezzelegyidejiileg
kozérdekii informdaciokat szolgéltat a Kdzoktatdsi Informacios Iroda részére:

A viltozasjelentéshez csatoland6 az intézmény alapit6é okirata, megsziinés esetén pedig meg-
sziintetd hatdrozat, és a torzskonyvi nyilvantartasbol valé torlés igazolésa.

-A bekovetkez6 valtozasokrol, illetve az esetleges megsziinésrol nyilvantartdst kell vezetni,
mely tartalmazza a koznevelési intézmény nevét, 1étesitd és modositd alapito okiratdnak keltét,
OM azonositdjat, alapfeladatanak, szak-feladatanak jogszabdly szerinti megnevezését, valam-
ennyi feladat ellatdsi helyét, képviseletére jogosult személy nevét, adészamat, valamennyi
pénzforgalmi szamlaszdmat, a nyilvantartasba vétel, l1étesités napjat,a fenntarté képviseletére
jogosult személy nevét, a jogutddlassal, atalakuldssal, fenntartovaltozassal, intézményi atszer-
vezéssel kapcsolatos alapitoi, fenntartdi hatarozatok szamat és a dontést tartalmaz6 hatarozato-
kat,a megszlinésrdl sz616 alapitéi, fenntartdi hatdrozatot, a megsziintetd okiratot, a megsziinés
idejét és modjat, valamint a megsziint intézmény iratainak Orzési helyét.

-A nyilvantartds fenndll6 és torolt adatai, tovabba az alapit6 okirat nyilvdnosak, azokat barki
megtekintheti, azokrdl feljegyzést készithet, valamint elektronikus uton is hozzaférhetok.

-A Kozoktatasi Informdcids Iroda intézményiink adatszolgaltatdsa alapjan a azonosité szamot
ad ki annak, aki tanul6i jogviszonyban 4ll, akit pedagégus munkakdorben, neveld €s oktaté mun-
kat kozvetleniil segitd munkakorben, pedagdgiai eléadd vagy pedagdgiai szakérté munkakor-
ben alkalmaznak, illetve akit 6raad6ként foglalkoztatnak.

Pedagégusigazolvany:

-Az Iskola a pedagdgus munkakorben, a pedagdgiai eldadé €s pedagogiai szakértéi munkakor-
ben, tovdbba a gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds, és pedagdgiai feliigyel6 munkakorokben
foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvany kiaddsat kezdeményezi. Annak
részére, akit pedagégus munkakorbdl helyeztek nyugallomédnyba, az utolsé munkaltaté kezde-
ményezi a pedagdgusigazolvany kiadésat.

-A pedagégusigazolvany elektronikus adattdrolasra €s adatellendrzésre alkalmas eszkozzel el-
latott igazolvany. A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld eljardsban az intézmény,
elektronikus tton terjeszti eld a pedagdgusigazolviany elkészitésére irdnyul6 kérelmet, és szol-
galtat adatot. Az intézmény az eljards soran - ha jogszabdly méasként nem rendelkezik - a koz-
ponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR miikod-
tetdjével.

-A pedagégusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét a jogosult csalddi €s uténevét, szii-
letési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartézkodasi helyét, 14. életévét betoltott jogosult eseté-
ben az aléirdsat, az igazolvany kidllitdsdnak napjat €s az érvényesithetOség évét, érvényességre
vonatkozé adatot, az igazolvany egyedi azonositéjat (igazolvanyszdm, adatchip azonositd),
azon intézmény(ek) nevét €s székhelyét, amellyel a pedagégus kdzalkalmazotti jogviszonyban,
munkaviszonyban all.

-Intézményiink vezeti azoknak a pedagégusoknak a nyilvantartdsat, akik azonosité szdmmal
rendelkeznek.

-A nyilvantartas tartalmazza az elektronikus igénylésrdl kinyomtatott és a pedagégussal ala-
iratott ellendrzd adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét €s idejét, az oktatdsi igazolvany
egyedi azonositéjat, az érvényesitd matricdk megrendelésének tényét €s idejét, a megrendelt
érvényesitd matricdk meg-érkezésének tényét €s idejét, a pedagdgus igazolvany érvényesitésé-
nek tényét és idejét, a kiadott érvényesitd matrica sorszamdt, a pedagégus igazolviany bevona-
sanak okat, tényét és idejét, az igazolvany egyedi adatchip azonositdjat, a megfizetett hatésagi
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dijakat.

-A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatdshoz
kapcsolddo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd, a szol-
galtatast nyudjté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az
adatok pontossdganak, teljességének, idoszerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgus-iga-
zolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a személyi adat- €s lak-
cim-nyilvantart6 szerv részére.

Diakigazolvany:

-Az iskola a tanul6 kérelmére elektronikus uton didkigazolvany kiad4sat kezdeményezi a hata-
lyos jogszabdlyok szerinti mdédon és tartalommal. A didkigazolvany kozokirat.

A didkigazolvéany elektronikus adattarolasra és adatellenérzésre alkalmas eszkozzel ellatott iga-
zolvany.

-A didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamat, a tanuld nevét, sziiletési helyét és ide-
Jét, lakcimét €s a 14. életévét betdltott tanuld esetében az alairdsat, a tanuld fényképét, azonositd
szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany érvényes-
ségére vonatkozo adatot €s az igazolvany tipusat.

-Az Intézmény a didkigazolvany igényléséhez és eldallitdsahoz sziikséges személyes adatokat,
a koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositdjét, a kiadott érvényesitd
matrica sorszamat, valamint a jogosultsdg ellendrzéséhez és nyilvantartdsidhoz sziikséges to-
véabbi, személyes adatnak nem mindsiilo adatot tartalmazé nyilvéantartdst vezet.

-Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomdésara jutott személyes adatot a di-
akigazolvany érvényességének megsziinését koveto ot évig kezelhetik.

Tanuléi nyilvantartas

-A KIR tartalmazza a tanul6i nyilvantartdsban a tanuld teljes nevét (ha pl. két keresztnév van),
nemét, sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositdsi azonositd jelét, oktatdsi azonositd szd-
mat, anyja teljes nevét, lakéhelyét, tartézkodasi helyét, dllampolgarsagat, sajatos nevelési igé-
nye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartdsi nehézsége tényét, didkigazolvanyanak szdmat, ma-
gantanul6-e, tankoteles-e, tanuldi jogviszony kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés adatait
valamint az érintett nevelési-oktatdsi intézmény adatait, a jogviszonyit megalapoz6 kdzneve-
1ési alapfeladatot, nevelésének, oktatasdnak helyét, évfolyamat, tanulmanyai varhaté befejezé-
sének idejét

-A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuléi jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatds jogszerll igénybevételének meg-allapitasa céljabol tovabbithatd a szolgél-
tatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

A tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvéantartasba.

ADATKEZELESRE VONATKOZO BIZTONSAGI ELOIRASOK

Az adatbiztonsag kovetelménye

-Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az ada-
tok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket
€s kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre jut-
tatdsdhoz sziikségesek.

-Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvéltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvéltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

-A kiilonboz6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok —
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kivéve, ha azt torvény lehetdvé teszi - kozvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatok és az érin-
tetthez rendelhetdk.

-A személyes adatok automatizdlt feldolgozasa sordn az adatkezeld és az adatfeldolgozé to-
vabbi intézkedésekkel biztositja:

a jogosulatlan adatbevitel megakadélyozasat;

az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek éltali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznédlatanak megakadalyozasat;

annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatétvi-
teli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovébbitottdk vagy tovabbithatjak;
annak ellendrizhetdségét €s megallapithatosdgat, hogy mely személyes adatokat, mi-
kor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rend-szerekbe;

a telepitett rendszerek izemzavar esetén torténd helyreéllithatésagat és

azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibdkrdl jelentés késziiljon.

-Az adatkezelOnek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsiagét szolgdlé intézkedések
meghatarozasakor €s alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettsé-
gére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldds koziil azt kell vilasztani, amely a személyes
adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene
az adatkezel6nek.

A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szaba-

lyai

az adathordoz6 eszk6zok elhelyezésére szolgdld helyiségeket tigy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsdgot nyudjtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolds, tliz vagy termé-
szeti csapas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos fel-
adataikkal Osszhangban megadllapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellen-
Orizni,

szamitastechnikai eszkozzel olvashat6 és manualis adathordozok tarolasat, felhasznala-
sat és a hozzaférést ellenorizni kell,

az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmardl €s felhaszndlasukrdl nyilvantartdst
kell vezetni

a nyilvantartasban szerepelnie kell

» anyilvantartasi szdmnak,

» ahaszndlatba vétel idopontjanak,

> akezelésre atvevo alairasanak,

» szamitastechnikai nyilvantartds esetén nevének.

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkozoket
tizemeltethetik;

a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonosito kartya, jelszd) szolgdlati
titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arrdl, hogy a szdmitastechnikai eszkdzok biztonsagi megoldéasainak
dokumentécidjdhoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

A szamitastechnikai magneses adathordozoékat, amelyeken személyligyi programok és
adatok vannak,

felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosité szdmmal, nyilvantartdsba kell venni,
azt a magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

A személyligyi feladatot ellaté vezetd felelds az dltala vezetett nyilvan-tartdsban doku-
mentdltan atvett magneses adathordozo biztonsagos elzarasaért, illetéktelen személyek
hozzaférésének megakadalyozasaért
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tasat azonositd jelszoval kell lehetdvé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

Az azonositd jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentéciot kell fel-
fektetni, amit az igazgatOhelyettes adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben
vagy. kazettdban koteles tarolni.

A személyligyi adatkezelést ellaté szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt dllapotdban hagyhatja el kezeldje.

Személyiigyi feladatot ellaté szamitogépes nyilvantartdsi rendszerhez mas feladatot el-
14t6 szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

a szamitdstechnikai eszk6z0k haszndlatdra felhatalmazott személyek névsora:

o iskolatitkar, szamitastechnikat oktato nevel6
a személyiigyi nyilvantartdshoz alkalmazott szamitastechnikai eszk6zok hasznélatara
felhatalmazott személyek feladatai: iskolatitkar
a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is — dokumentalni kell.
a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkaiigyért felelds
vezetd felhatalmazdsaval valtoztathaté meg.
A szamitégépben kezelt, tirolt, alkalmazotti nyilvantartisi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhaszndldsaval - kizarélag a személyligyi feladatot ellaté vezetd dolgozd, valamint is-
kolatitkar munkatérsak férhetnek hozza.
A hozzaférés jelszavait idokozonként, de az tizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejiileg meg kell véltoztatni. Jelsz6t ismétel-ten nem lehet kiadni,
arendszerbe keriil6 adatokat tartalmaz6 (hagyoményos vagy szdmitds-technikai eszkdz-
zel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibdsodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,
olyan tervet kell kidolgozni, amely a szdmitdstechnikai eszk6zok eldre nem lathato
tizemzavardnak hatésat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.
Az alkalmazotti nyilvantartds programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus médon
nyilvéntartsa az iizemeltetést az iizemeltetés idOpontjat, a kezelést végzd személyeket,
a kezelt adatokat - valamint az {izemzavarok hatdsainak elharitdsa érdekében legalabb
napi 10 mentést kell biztositania.
Az alkalmazotti nyilvantartdsban kezelt adatokat legaldbb hetente egyszer magneses
adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutols6 adatallomany megorzésével, - az adat-
alloményok valtozasat naplézni kell.
Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti adat-
nyilvantartasban szerepld adatokbdl réla kinek, milyen célbol €s milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatdsra jogosultsdggal ezen szabdly-
zatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrél - a megjelolt adatokkal - a
személy-ligyi feladatokkal foglalkozé dolgozonak nyilvantartédst kell vezetnie, melyet
ot évig meg kell Oriznie.

A technikai biztonsag szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongélasat szamitastechnikai mod-
szerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatdllomdnyok kezelését gy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes meg-
semmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstruélhato legyen,
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* az adatdllomdanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

* ahozzéaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

* az adatok és az adatdllomanyok valtozasat napldzni kell,

* az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

* on-line adatmozgds kezdeményezésének jogosultsdgat ellendrizni kell,

» programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznéldsét - ha a probét kiilso
szerv vagy személy végzi - el kell keriilni.

Az informacié tovabbitasa
Az intézmény szdmitdgépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartas adatait az alabbi
modon kell tovébbitani:
-elektronikus formaban.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT FUGGELEKEI
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1. sz. fiiggelék: Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS
(1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete alapjdn)

A kozalkalmazottak alapadatai

L

IL.

I1I.

IV.

neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, adéazonosito jele

lakohelye, tartozkodési hely, telefonszdma
csaladi dllapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),
meghatdrozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai
tudoményos fokozata

idegennyelv-ismerete

a kordbbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idOpontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsiga

a bliniigyi nyilvéantart6 szerv éltal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasdnak alapjaul szolgald
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, sz€khelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szdma

cimadomdnyozds, jutalmazds, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma
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VL

* személyi juttatdsok
VIL

* akozalkalmazott munkdbdl valé tavollétének jogcime és idGtartama
VIIL

* akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejli athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai

* A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonydval Osszefiiggd
adatai a Kjt. 41. § (1)-(2) bekezdés szerint.

(Torvényi hivatkozdsok a IlI. ponthoz)
87/A. (1) E torvény alkalmazdsakor kozalkalmazotti jogviszonyban toltott idonek kell tekinteni
a) az e torvény hatdlya ald tartozo munkdltatondl munkaviszonyban, koz-alkalmazotti jogvi-
szonyban eltoltott idot,
b) a koztisztviselok jogdllasdrol szolo 1992. évi XXIII. torvény hatdlya ald tartozo szervnél
munkaviszonyban, kozszolgdlati jogviszonyban toltott idot,
¢) a kormdnytisztviselok jogdlldsdrol szolo 2010. évi LVIIL. torvény hatdlya ald tartozo szerv-
nél munkaviszonyban, kormdnytisztviseloi jogviszonyban toltott idot,
d) a szolgdlati jogviszony idotartamadt, tovabbd
e) a birosdagnadl és tigyészségnél szolgdlati viszonyban, munkaviszonyban, valamint
f) a hivatdsos nevelo sziiloi jogviszonyban,
g) az e torvény, a koztisztviselok jogdlldsdrol szolo torvény vagy a kormdnytisztviselok jogdl-
ldasadrol szolo torvény hatdlya ald tartozo szervnél osztondijas foglalkoztatdsi jogviszonyban,
h) az dllami vezetoi szolgdlati jogviszonyban toltott idot.
(2) Ha jogszabdly, kormdnyhatdrozat vagy a birdsdg jogeros itélete alapjan megdllapithato,
hogy a munkaviszony megsziintetésére a kozalkalmazott politikai vagy valldsi meggyozodése,
tovdbbd munkavdllaloi érdek-képviseleti szervezethez valo tartozdsa, illetve ezzel 0sszefiiggo
tevékenysége miatt keriilt sor, a munkaviszony megsziintetésétol 1990. mdjus 2-dig a munka-
viszonyban nem toltott idotartamot az (1) bekezdésben foglaltakon tiilmenden a kozalkalma-
zotti jogviszonyban toltott idobe be kell szamitani.
(3) A kozalkalmazott fizetési fokozatdnak megdllapitdsdndl az (1)-(2) bekezdésen tiillmenden
figyelembe kell venni
a) a munkaviszonynak azt az idotartamdt, amely alatt a kozalkalmazott a kozalkalmazotti jog-
viszonydban betoltendo munkakoréhez sziikséges iskolai végzettséggel vagy képesitéssel ren-
delkezett,
b) az 1992. jilius 1-jét megelozoen fenndllt munkaviszony teljes idotartamadt, tovdbbd
c)a sor- vagy tartalékos katonai szolgdlatban, illetve a polgari szolgdlatban, valamint

d)az (1) bekezdés f) pontja ald nem tartozo foglalkoztatondl osztondijas foglalkoztatdsi jog-

viszonyban eltoltott idot.

(Torvényi hivatkozds a IX. ponthoz)
41. §(1) A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre irdnyulo tovdbbi jogviszonyt, ha az
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a kozalkalmazotti jogviszonya alapjdan betoltott munka-korével dsszeférhetetlen.

(2) A magasabb vezeto, vezetd, tovabbd a pénziigyi kotelezettségvdllaldsra jogosult kozalkal-
mazott munkakorével, vezeto megbizdsdval dsszeférhetetlen

a)ha hozzdtartozojdaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] irdnyitdsi (feliigyeleti), ellenorzési
vagy elszdamoldsi kapcsolatba keriilne,

b) a munkdltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlo tevékenységet is végzo, illetve a munkdlta-
toval rendszeres gazdasdgi kapcsolatban dllé mds gazdasdgi tdrsasdagban betoltott vezeto
tisztségviseloi, feliigyelobizottsdgi tagsdg.

-130 -



2. sz. fuggelék: Kozzétételi lista

KOZZETETELI LISTA
(Ajanlott jogszabdly szerinti adattartalom)

LSOOI MV, oottt s
| 1 o) o3 111 (< M
Iskola OM aZONOSIEOSZAMA: ...ttt ettt ettt et eiaenan

I Személyi feltételek

1. Pedagégusok (tandrok, tanitok, napkozis neveldk)
o végzettség,
* szakképzettség,
* miiveltségi teriilet,
e tantargyi szak,
* tanitott tantargy,
* az adott tantargyat hany f0 tanitja

2. Nevelo-oktaté munkat segitok (iskolatitkar, AV technikus, konyvtéros, sza-
badido6 szervezd, pedagdgiai asszisztens, stb.)
* iskolai végzettség,
e betdltott munkakar,
* az adott munkakort végzok szama

3. Gazdasagi dolgozok (gazdasdgi vezetd, gazdasagi iigyintézo, konyvelo)
*  munkakor megnevezése,
* munkakort végz0 iskolai végzettsége,
* szakképzettsége,
*  munkakort végzok szama

4. Technikai dolgozok (gondnok, portés, flitd-karbantartd, konyhai dolgoz6)

*  munkakor megnevezése,

* iskolai végzettség,

* szakképzettség,

e munkakort betoltok szdma

IL. Tanulécsoportok
1. Megnevezése
2. Képzési tipus
3. Tanul6 létszam

III.  Orszagos mérések eredményei
1. Osztalyonkénti, kompetencia teriiletenkénti bontas

2. Atlagok (Orszdgos megyei, (jardsi) varosi, kozségi stb. 4tlagok)

IV.  Lemorzsolodas, évfolyamismétlok aranya
1. Evismétlok szama az adott tanévben évfolyamonkénti Iétszama, ardnya
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VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

2. Tanév kozbeni megszlint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam létszam,
arany)

3. Tanév végén megszilint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam létszam, ara-
nya

Tovabbtanulasi mutatok

1. Az elmult 4-5 tanév 6sszehasonlitasa

2. A tovébbtanuldk 1étszdma, ardnya

3. Az adott felsObb iskoldkba 1€p0 tanuldk 1étszdma, ardnya (gimnazium szak-
kozépiskola, szakiskola, nem tanult tovabb)

Tanoéran Kkiviili foglalkozasok, programok

Szakkorok

Napkozi foglalkozasok

Tanulészobai foglalkozasok

Sportkorok

Egyéb (tanulmdanyi versenyek, nyilt napok, szinhazlatogatds, tomegsport,
konyvtarlatogatas, énekkar, néptanc, kézmiives foglalkozas, stb.)

SNk W=

Hétvégi hazi feladatok, iskolai dolgozatirasok szabalyai

(Pedagogiai Program, Hdzirend alapjdn)

1. Tanuldk kotelességei

2. Tanul6k jogai

3. Tanuldk tanulmanyi munkdjanak ellendrzése, értékelése

4. Az otthoni felkésziiléshez eldirt irdsbeli és szobeli feladatok meghatarozdsa-
nak rendje tantargyanként

A tanév rendje ........ tanévben

1. Beiratkozds rendje, idépontja

2. Téritési dij, tandij fizetési kotelezettségek
3. Tanévnyitd idOpontja

4. Szorgalmi id6 id6étartama.

5. L félév, II. félévi szorgalmi id6 iddtartama
6. Oszi, tavaszi sziinetek idétartama

7. Vizsgdk idopontja

8. Tanévzard tinnepély idépontja

Tanitasi nélkiili munkanapok (osztdlykirdnduldsok, pedagogiai nap, stb.)
Neveldtestiileti értekezletek (idopontja, témakore, stb.)

Nemzeti iinnepek, iinnepélyek, emléknapok

Tanévhez kapcsolodo6 fontosabb események

1. Nemzeti iinnepek

2. Hagyomanyok

3. Nyilt napok

Az intézmény dokumentumai

1. SZMSZ
2. Pedagdgiai program
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SNk Ww

Tanul6i hazirend

Intézményi szabalyzatok

Gazdélkodasi adatok

Intézmény gazdadlkoddsanak és szakmai munkdjanak
értékelésérol kiilso szerv altal készitett jelentések, dsszefoglalok
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3. sz. fiiggelék: Intézmény irattdri terve

AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE ES AZ ISKOLAI ZARADEKOK
1. melléklet a 20/2012. (VIII, 31.) EMMI rendelethez

I. Irattari terv

Z?etltgzrclim Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto

2. Lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi irdnyitds 10

6. Szakmai ellenorzés 10

7. Megdllapoddsok, birosdgi, dllamigazgatdsi tigyek 10

8. Belso szabdlyzatok 10

9. Polgdri védelem 10
Munkatervek, jelentések,

10. o 5
Statisztikdk

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi iigyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitdsok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheto

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kdrtéritési iigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormdnyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagdogiai szakszolgdlat 5

19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5

20 Szaktandcsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanld- 5

' sok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantdrgyfelosztds 5

24. Gyermek- és ifjiisagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazdrdoi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Kozosségi szolgdlat teljesitésérol szolo dokumentum 5

Gazdasdgi iigyek
Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, hatdrido nél-

27. kiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi enge-
délyek

28. Tdrsadalombiztositds 50

29 Leltar, dlloeszkoz-nyilvdntartds, vagyonnyilvdntartds, selej- 10
tezés

30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszdmolok, konyvelési bi- 5

' zonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
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32.
33.

N ou B W

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
Szakértoi bizottsdg szakértoi véleménye 20

I1. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
Felveye [atve,ve, a(z) ......... szamd h/atarozattal athelyezve] Bn., N.. TL. B.
a(z) (iskola cime) ........eeeeeeee. iskolaba.

A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjdn tanul- Bn.. Tl

madnyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. o
Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., T1., N.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy oszta-
lyoz6 vizsga letételével folytathatja.

...... tantargybol tanulmdanyait egyéni tovabbhaladdas szerint végzi. N., Tl., B.
Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités aldl N, T1., B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben tel- N.TL. B
jesitette a kovetkezdk szerint: .... R
Egyes tantargyak tanorai latogatdsa aldl az 20........ /..... tanévben
felmentve .......cccoeveveeenieiniceeceee, miatt.

Kiegésziilhet:

osztilyoz6 vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziil kérésére (szakértéi vélemény alapjan) ma-
gantanuldként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........ccceeeenneen. tantargy ta-
nulasa alél. N., Tl, B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ..........cc....... évfo-
lyam tantargyaibdl osztilyozé vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanul-
manyi id6 megroviditésével teljesitette.

A(Z) e, tantargy ordinak latogatdsa al6l felmentve

Bn., TI., N.

N., Tl., B.

N., TL

N., TL

N., Tl., B.

Kiegésziilhet:

Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet hatarozata
értelmében osztilyozo vizsgét tehet.

A neveldtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba 1ép-
het, vagy

A nevel6testiilet hatdrozata: iskolai tanulmdnyait befejezte,
tanulmanyait ..........ccccceeeeneeen. évfolyamon folytathatja.

A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi év-
nél hosszabb ideig, .................. hénap alatt teljesitette.

A(Z) v, tantargybol javitovizsgit tehet.

A javitovizsgan ..................... tantargybol .........cccvveeeveennnee. 0SZ-
talyzatot kapott, ..........ccecueenee. évfolyamba Iéphet.

A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfo-
lyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot ka-
pott. TI., B.
Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) e, tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgit tett. N., Tl

N., TL

N., TL, B.

N., TL

N., TL.,B.,
Tl., B.

N., TL, B.
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21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Osztéalyoz6 vizsgat tett.

A(Z) coveeeeann. tantargy aldl ............... okbol felmentve.

AZ) o, tandra aldl .................. okbdl felmentve.

Az osztilyoz6 (beszamoltato, kiillonbozeti, javitd-) vizsga letéte-
1ére ..oooveiiiiiieiie -ig halasztast kapott.

Az osztilyoz (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)

Tl., B.
Tl., B.
Tl., B.

Tl., B.

................................ iskolédban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette TI., B.

A(Z) e, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmé
nyait.
Tanulmanyait .........coecveeeveeennieeniieennen. okbdl megszakitotta,
a tanulGi JOgVISZONYA ..cccevveeeereeeiieeeiieeeieeeene -ig sziinetel.
A tanul6 jogviszonya
a) kimaradassal,
D) oo Ora igazolatlan mulasztds miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) v, iskoldba valé atvétel miatt
megsziint, a 1€tszambdl torolve.
............................ fegyelmezo intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés vég-

rehajtadsa ....cccoeeves cevverieeeeiieeeen, -ig felfiiggesztve.
Tankételes tanul6 igazolatlan mulasztisa esetén

a) A tanulg ............... Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t
felszdlitottam.

Tl., B., N.

Bn., TI.
Bn., TL., B., N.

N.
TL

b) A tanuld ismételt ....................... Ora igazolatlan mulasztdsa mi- Bn., TI., N.

att a sziil6 ellen szabdlysértési eljarast kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és T1. doku-
mentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A, szOt (szavakat) osztdlyzato(ka)t .................... -ra he-
lyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjét téves bejegyzés miatt érvényteleni-
tettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ......eeeveveevnveennne kovetkeztében elvesztett

(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan

allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) ere-
deti helyett ................ adatai (adatok) alapjin allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan,

pot. TI.

Pot. Tl

téves bejegyzés miatt allitottam ki. T, B.
Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név .........cccccoveevvieencnveennnnn. , anyja

NIEVE veveeeeeeeeeerirreeeeeeeeeeeenrrrrreeeeeeens a(z)

.............................................. 1SKOla .o, P6L. B
szak (szakmai, specidlis osztély, két tanitdsi nyelvll osztaly, tago- '
y7:13 IR évfolyamat a(z) ......ccoveeevvennee. tanévben ered-

ményesen elvégezte.

Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredmé-
nyeinek bejegyzéséherz ................ vizsga eredményének befejezé-
séhez vagy egyéb, a zdradékok kozott nem szerepld, a tanuldval
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kapcsolatos kozlés dokumentédldsahoz a zaradékokat megfelelden
alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. FErettségi vizsgit tehet. Tl., B.
41, .Gya%mrlatl ‘kepzesrol mulasztasat .........ccccueeeneee. (0] ISR “TL.B. N
ig potolhatja.
42.  Beirtam a .......ccceeeeveeevieeeniieenieeeene iskola elsé osztalydba.
43. Eztanaplot .................... tanit4si nappal (6raval) lezartam. N.
443
45 Ezt az osztilyoz6 naplot ............. AZAZ ceveeereenen. (bettivel) osz- N
© talyozott tanuléval lezartam. '
16 Igazolom, hogy a tanul6 a ........ [eon. tanévig ........ Ora kozosségi B

szolgdlatot teljesitett.
A tanul¢ teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsdhoz sziiksé-

47. . o L T

ges kozosségi szolgélatot

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulma- TL. B

nyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte R
Beirési naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.

A kollégiumok dltal alkalmazhato zdradékok
Zdradék Dokumentumok
1. Feltéve @ .....uuuueeeeeaiieeeeeeiieeeeecieeeee kollégiumba (externdtusi
) ] Kt.

elhelyezésre) A(Z) .cocvevenuvueennunnannne. tanévre.
2./A kollégiumi tagsdga (externdtusi elhglye— ) Kt Kn. Csn.
ZOS€) wooneeeeeeeee e miatt megszint.
S SUP fegyelmezo intézkedésben részesiilt.  Csn.
e fegyelmi biintetésben részesiilt. Kt., Csn.
Alkalmazott roviditések:
Csoportnaplé Csn.
Kollégiumi napl6 Kn.
Kollégiumi torzskonyv Kt.
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4. sz. figgelék: Intézményi bélyegzdk nyilvantartdsa
INTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az intézmény hivatalos bélyegzdirdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.
A bélyegzOk nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:

e abélyegzd sorszamat,

* abélyegzd lenyomatit,

e abélyegzdt haszndlo szervezeti egység nevét,

e abélyegzd haszndlatdra jogosultak nevét és aldirasat,

* abélyegzo kiaddsanak datumat,

* abélyegzd drzéséért felelés dolgozo nevét.
A bélyegz6 hasznaldja felel a bélyegz6 biztonsagos Orzéséért €s a hivatali munkaval kapcsola-
tos rendeltetésszerli haszndlatért.
A bélyegz0 eltlinése esetén a bélyegzd felkutatdsardl €s az tigyben lefolytatott eljarasrol, sziik-
ség szerint a bélyegzd érvénytelenitésérdl az igazgatd intézkedik.
Az intézet igazgatdja intézkedik a sériilt bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az dj bélyeg-
70k beszerzésérol €s a bélyegzok Orzésérol.
A bélyegz6 megsemmisitésérol jegyzokonyvet kell felvenni.

Bélyegz6 nyilvantartas

sorsz | elnevezése hasznalata kiaddsa- | szervezeti egység | haszndlatra Orzéséért fe-
nak déa- | neve jogosultak lel6s neve
tuma neve
1 kor-bélyegz6 | hivatalos levele- | 2021 Mikepércsi  Hu- | Intézményve- | Iskolatitkar
zésben, kiadma- nyadi Jnos Alta- | zet6 Intézményve-
nyokon, masola- lanos Iskola Intézményve- | zetd
tok hitelesitésekor zetd-helyettes
2 hosszu-bé- szdmla, pénztar- | 2021 Mikepércsi  Hu- | Intézményve- | Iskolatitkar
lyegz6 bizonylat, doku- nyadi Jnos Alta- | zet6 Intézményve-
(cim-bé- mentum lanos Iskola Intézményve- | zetd
lyegz6) esetén, zetd-helyettes
(ahol sziikség
van a székhely
megjelenitésére)
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4. sz. melléklet: Tlizvédelmi szabélyzat

Tiizvédelmi Szabalyzat

Ezen szabdlyzat a tliz elleni védekezésrdl a miiszaki mentésrol €s a tlizoltdsagrol szo16
1996. évi XXXI. torvény, a 10/2011. (III. 28.) BM rendelettel médositott, 30/1996.
(XIL.6.) BM rendelet, a 45/2011. (XII. 7.) BM rendelet, és az 55/2012. (X. 29.) BM
rendelette]l modositott, 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet alapjan késziilt.

A Tizvédelmi Szabalyzat a munkahely szervezeti felépitésének megfelelden, a résztve-
vok tlizvédelmi feladatait valamint a Iétesitmények, épitmények, berendezések, eszko-
70k és az anyagok haszndlatara, technoldgidk alkalmazésira vonatkozé tizvédelmi sza-
balyokat tartalmazza.

A tliz elleni védekezésrdl szol6 torvény €s jogszabdlyok alapjan a Mikepércs Kozségi
Onkormdnyzat 4ltal miikodtetett intézmények tiiz elleni védekezéssel kapcsolatos fel-
adatait a kovetkezdk szerint szabalyozom:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A tiizvédelmi szabalyzat hatalya
A hatdlya kiterjed:

Mikepércsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Mikepércs Nagyvaradi u. 1. létesitményére

b.) a munkaviszony és a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony, tovabba a szer-
vezett kozosségi munka keretében valamennyi munkdval Osszefiiggd tevékenységet
végz0 személyre (tovabbiakban: dolgozo),

c.) a képzésen 1évo, munka melletti képzésben részt vevo, szakmai gyakorlatat tolto,
vagy mas munkdéltatondl munkaviszonyban &ll6, de a létesitménynél tevékenységet
végz0 személyre,

d.) a munkavégzés kozelében tart6zkodd, de munkaviszonyban nem all6 személyekre,
a gyakorlati oktatdsban részesiilo, kotelezd szakmai gyakorlaton, sziinidei munkavég-
zésen 1évo, onkéntes tevékenységet végz0 vagy ezekhez hasonld formaban foglalkozta-
tott felsd és kozépfoku oktatdsi intézmények hallgatdira, valamint munkahely teriiletén
szakmai gyakorlatot teljesitd tanuldkra, az intézmény teriiletén tartézkodo tigyfélre,
széllitokra, egyéb latogatokra.

2. UGYREND
Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje sajat hatdskorében felelos a megel6z6 és mentd tiizvédelmi eldird-
sokbdl adédo feladatok ellatasaért.

Kiadja az intézmény teljes teriiletére vonatkoz6 Tiizvédelmi Szabélyzatot, gondoskodik a
tlizvédelmi feladatok elldtasdhoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol.

Az intézményen beliil megfelel6 tlizvédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt

kell irdsban kinevezni tlizvédelmi vezetOnek, vagy szolgaltatas igénybevételével kell

gondoskodni a tlizvédelem biztositasarodl.

-139 -



Koteles gondoskodni arrdl, hogy:
- adolgozdk az eloirt tiizvédelmi oktatdson részt vegyenek;
- atlzvédelmi szakvizsgdra kotelezett vezetOk €s dolgozok érvényes tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezzenek;
- a jogszabdly és egyéb rendelkezések alapjdn a tlizvédelmi tovibbképzésre
kotelezettek a tovabbképzésen részt vegyenek,
Minden tlizesetet koteles jelenteni a jogszabalyban meghatdrozott médon az illetékes
szerveknek (pl. Katasztréfavédelem, Tlizoltésag, Renddrség, stb).
Koteles rendszeresen tlizvédelmi ellendrzést tartani, az ellendrzés tényét bizonylatolni
és irattardban megorizni.
Koteles gondoskodni a jogszabalyokban, szabvanyokban és szabalyzatokban eldirt tliz-
védelmi rendelkezések végrehajtasardl, ellendrzésérol €s folyamatos megtartasardl. El-
készitteti a tlizvédelmi helyszinrajzot.
A tlizvédelmi el6irdsok be nem tartdsa esetén gyakorolja a fegyelmi jogkort.
A 14 harul6 tlizvédelmi feladatok meghatdrozott rész€t az intézmény vezetdje munka-
kori lefrasban més dolgozoéra (tlizvédelmi vezetd vagy kiilsé szolgéltatd, tovabbiakban
tlizvédelmi szakember v. szaktandcsadd) athdrithatja, személyi feleldsségének megha-
gyéasa mellett.

A tiizvédelmi szakember alkalmazasa és feladata

Az intézmény alkalmazhat munkaviszony keretében foallasu tlizvédelmi szakembert.
A torvényekbdl, jogszabdlyokbdl, szabvanyokbdl és egyéb rendelkezésekbdl az intéz-
ményre harul6 tizvédelmi feladatokat az intézmény vezetdje tlizvédelmi szakember
(vagy szolgéltatds) utjan is elldthatja.

A tlizvédelmi szakember feladatait az intézmény vezetdje - kiilon {rdsban - foglalkozta-
tas form4jatol fliggden hatdrozza meg.

3. A HASZNALAT TUZVEDELMI SZABALYAI
A hasznalatra vonatkozoé altalanos szabalyok

— Az épitményeket, 1étesitményeket csak a haszndlatbavételi (iizemeltetési, miitkodési)
engedélyben megéllapitott rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni.

— Minden olyan tevékenységet, véltozast, a kordbbi allapothoz viszonyitott eltérést, amely
a tlizvédelmi helyzetre is kihat, be kell jelenteni az illetékes tlizvédelmi hatdsdgnak a
valtozast megel6z0 15 nappal, a tlizveszEélyességi osztalyba sorolds egyidejli modositasa
mellett.

— A tevékenység sordn keletkezd é€ghetd anyagokat, hasznosithatatlan hulladékokat
folyamatosan, de legalabb naponként el kell tavolitani. Az éghetd folyadékkal, vagy
zsirral szennyezett éghetd hulladékot jol zar6do feddvel ellatott és nem éghetd anyagu
edényben kell gylijteni, majd a munka befejezése utdn a kijelolt gytijtéhelyre kell
szallitani. Ezt a kozvetlen vezetd koteles ellendrizni.

— Az elhaszndlt tiizveszélyes folyadékot, vagy az azzal, illetve zsirral és olajjal
szennyezett hulladékot mas hulladékkal k6zos edényben gylijteni vagy mas hulladékkal
kozos gytijtéhelyre kionteni, vagy elhelyezni nem szabad.

- A tlhzveszélyes folyadékok csepegését, elfolydsat, esetleges gazszivargést észleld
dolgoz6 koteles azt megakaddlyozni, vagy ha ez képességét, felkésziiltségét
meghaladja, kozvetlen felettesének jelenteni. A szétfolyt folyadékot fel kell itatni (pl.
homok) és az igy szennyezett anyagot a helyiségbdl a kijelolt helyre kell vinni és a
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megfeleld edényben kell tarolni a megsemmisitéséig. A megsemmisitésrdl a kdozvetlen
munkahelyi vezetd koteles gondoskodni.

- Az ,A” és ,,B” tlizvesz€lyességi osztalyba tartozé folyadékot alkalomszerilien csak
szabadban, vagy jol szelldztethetd helyiségben szabad haszndlni, ahol egyidejiileg
gyujtéforras nincs.

- A, B tlizveszélyességi osztalyba sorolt helyiségekben csak olyan ruha, labbeli, eszkoz
€s felszerelés haszndlhatd, amely gyujtdsi veszélyt nem jelent. A ruhdt és a cipot
védofelszerelésként kell kiadni.

- Az ,A” és ,B” tlizveszélyességi osztdlyba tartozd helyiségekben 061t6z0szekrényt
elhelyezni nem szabad. Veszélyes anyaggal szennyezett ruhdt csak fém szekrényben
szabad elhelyezni.

- A helyiség és sziikség esetén a 1étesitmény bejaratandl jol lathaté helyen és idotallo
modon az esetleges tliz €s robbands, vagy egyéb veszélyre, tovdbba a vonatkozé
eldirdsokra figyelmeztetd és/vagy tilt6 tablat kell elhelyezni.

- A helyiségekben a villamos-kapcsolok és egyéb kozmil nyitd —€s zardszerkezetek,
tovabba a tlizolto késziilékek helyét, a menekiilés iranyét jol l1athatdan a rendeltetésének
megfeleld felirattal, biztonsagi jellel kell ellatni, a kozlekedési utat eltorlaszolni még
atmenetileg sem szabad.

— A munka befejezése utdn a helyiség elhagydsa elott a biztonsagi ellendrzési feladatokat
az ott munkdt végzd vagy irdnyité személyek, illetve a tv. megbizott koteles elvégezni!

— A helyiségek ajtoit — ha ott emberek tartézkodnak — kulccsal lezdrni nem szabad.
Munkaid6 utdn és munkasziineti napon a lezart helyiségek kulcsait az épiiletben az e
célra kijelolt helyen (pl. porta) kell ugy elhelyezni, hogy a megfelel6 kulcs konnyen
elérhetd és azonosithat6 legyen. Az intézmény teriiletére tliz vagy robbands, illetve
egyéb veszélyt jelentd anyagot csak intézmény vezetdi engedéllyel és a tv. szakember
véleményének figyelembevétele mellett hozhatnak be! A teriilet veszélyhelyzetének
megviltozdsa esetén a veszélyeket elemezni sziikséges, a védointézkedéseket irasba kell
foglalni az érintettekkel torténd ismertetés mellett!

A tiizveszélyes tevékenység

Alkalomszerl tlizveszélyes tevékenységet végezni csak az intézmény vezetdjének eld-
zetes irasbeli engedélye alapjan szabad.
Alkalomszerl tlizveszélyes tevékenységnek mindsiil a mellékletben felsoroltakon tul:

- tlizveszélyes gz hasznélata;

- Benzinldmpa hasznélata;

- Esetenkénti festési munka tiiz —€s robbanasveszélyes festékkel;

- Bitumen melegités;

- Szemét, hulladék égetése;

- Egyéb olyan alkalomszerii tevékenység, amely tiizet okozhat.
Az alkalomszerti tlizveszélyes tevékenységet csak a tlizvédelmi szabalyokra kioktatott
és a melléklet tevékenységeinél érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd személy
végezhet.
Thzveszélyes tevékenységet tilos végezni minden olyan helyen, ahol az tiizet, vagy rob-
bandst okozhat, amig a tiz —€s robbandsveszélyt el nem hdritottak.
A tlzveszélyes tevékenységhez a munkat végzo koteles olyan tlizolt6 késziiléket, tiiz-
olt6 felszerelést biztositani, amely az ott keletkezhetd tliz oltdsdra alkalmas.
A tlizveszélyes tevékenység megkezdése elott €s befejezése utdn az engedélyt kiado és
munkdt végz0 személy a helyszint €s annak kornyezetét tlizvédelmi szempontbdl kote-
les 4tvizsgélni. Koteles minden olyan koriilményt megsziintetni, amely tiizet okozhat.
Az alkalomszerl tlizveszélyes munkdhoz engedélyt csak a munka vérhat6 idOtartamara
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szabad kiadni.
A tlizveszélyes tevékenység helyszinérdl, illetve annak 5-10 m-es korzetébdl minden
éghetd anyagot el kell tavolitani. Ha ez nem lehetséges, akkor a helyi viszonyoktdl fiig-
gben a kornyezet tlizvédelmét vizes ponyvaval vagy egyéb mdodon kell biztositani.
A tlizveszélyes tevékenység végzésénél egyéb intézkedések:

- amunkahely tisztdn tartdsa, a tliz tovabbterjedésének megakadalyozasara;

- sziikség esetén vizzel valo hiités, a hd és a szikra terjedésének megakadalyozésa;

- atlzveszélynek Kkitett égheté anyagok védelmének meghatarozasa;

- a hegesztésbdl vagy vagisbol adodé megolvadt fém részek szétfroccsenésének

megakadalyozésa vagy felfogésa;

- nagyobb értékii eszkdzok, berendezések védelme;

- atlzveszélyes tevékenység besziintetése barmely rendellenesség esetén.
A tlizveszé€lyes tevékenységre sz6l6 engedélyt a munkavégzés helyszinén kell tartani,
azt a munkat végzo koteles maganal tartani. Az engedélyt irattarozni kell.
Az alkalomszer( tlizveszélyes tevékenység helyét elhagyni, Orizetleniil hagyni, illeték-
telenek feliigyeletére bizni szigordan tilos. Tilos tovdbba nyilt langgal miikodé beren-
dezést, tiizet, eszkozt Orizetleniil hagyni.
Alkalomszerl tlizveszélyes tevékenységet egy f6 nem végezhet.
Allando tiizveszélyes tevékenységet csak az arra kijelolt és mitkodési engedélyben meg-
hatarozott helyen, helyiségben szabad végezni, a tizmegeldzési eldirdsok figyelembe
vételével, megfeleld szakmai feliigyelettel, az esetleges oltdsi, mentési lehetdségek
szem elOtt tartdsdval.

A dohanyzas

Tilos a dohdnyzas:

Az épiiletekben az intézmény teljes teriiletén, melyet tdblaval jelolni kell!

Dohéanyozni szabad:

Az arra kijelolt és tablaval jelzett, nem éghet6 anyagi hamutallal és tlizolt6é eszkozzel
ellatott helyen;

A dohédnyzoéhelyeket az intézmény vezetdje jeloli ki - szabadban - a tlizvédelmi szak-
ember véleményének figyelembe vételével, bérelt épiiletben a bérbe ad6 engedélyével,
egyben gondoskodik a sziikséges felszerelésiikrol.

A dohényzasra kijelolt helyet ,,Dohdnyzé hely” feliratd tablaval kell jelolni. Az éghetd
dohdnynemit, cigarettavéget csak nem éghetd, vizzel toltott edénybe, gylijtdbe szabad
helyezni. (Papir és miianyag hulladékgytijtébe, papirkosarba tilos helyezni)

Az anyagok tarolasa és raktarozasa

- Az ,A”és,,B” tlizveszélyességi osztilyba tartozo kiillonboz6 halmazéllapoti anyagokat
egyiitt, vagy a ,,C” — ,D” tlizvesz€lyességi osztilyba tartozé anyagokkal egyiittesen
tdrolni nem szabad.

— Az Ongyulladésra hajlamos anyagot egyéb éghetd anyaggal, tovdbb4 olyan anyagokat,
amelyek egymadsra vald hatdsa hot fejleszthet, tiizet vagy robbandst okozhat, egyiitt
tdrolni nem szabad. Az Ongyulladisra vagy felmelegedésre hajlamos anyag
homérsékletét rendszeresen ellendrizni kell, a kdros felmelegedést meg kell
akadalyozni.

— AtetOben és a talajszint alatti helyiségben ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartoz6
anyagokat tarolni tilos.

— Az éghetd anyagokat csak nem éghetd anyagbdl késziilt dllvanyon, polcon szabad
tarolni.
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A vilagitétest legkozelebbi része és a tarolt éghetd anyag kozott olyan tavolsagot kell
tartani, hogy az, az éghetd anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

A raktarakban, irattdrakban a papir és egyéb éghetd vagy konnyen gyulladé anyagokat,
hulladékot és gongyoleget 6ssze kell takaritani €s a kijelolt tarolé helyre kell vinni. A
helyiségek folyamatos tisztdn tartdsdr6l és rendjérdl, valamint a kozlekedési utak
szabadon hagydasarél gondoskodni kell.

A tiizveszélyes folyadékok tarolasa, hasznalata

Az ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartoz6 tlizveszélyes folyadékot feldolgozni,
felhaszndlni és tarolni csak az I-1I. tizall6sagi fokozatba tartozo 1étesitményben szabad.
A ,,C” tlizvesz€lyességi osztilyba tartozd tlizveszélyes folyadék felhaszndldsa és
tarolasa pedig I-II-1III. tlizallésagi fokozatu 1étesitményben torténhet.

A tizveszélyes folyadékot csak hibétlan allapotd, zart palackban, hordéban és kanndban
szabad széllitani és tarolni. A tlizveszélyes folyadékot tartalmazé zart edényt széllitani
€s tdrolni egymadsra rakva nem szabad. Festékanyag zart edényben megfeleld
elvdlasztassal egymas felett rakva széllithat6 és tarolhato.

Az I-1I. veszélyességi fokozatba sorolt tlizveszélyes folyadékbdl fém és milanyag
kannéban egyiittesen legfeljebb 50 liter tarolhat6 egy helyiségben.

Minden tlizveszélyes folyadékot tartalmazé edényen feltind modon jeldlni kell az
edényben 1évo tlizveszélyes folyadék megnevezését, valamint a veszélyességre utald
feliratot. Ures edényeket csak ledugaszolva, nyilasukkal felfelé szabad tarolni a toltott
edényre vonatkozo eldirdsok szerint.

A tlizveszé€lyes folyadékot tartalmazé hordok nyergelése tilos.

Tlizveszélyes folyadékot tarold helyiségben mds anyagot még ideiglenesen sem szabad
elhelyezni. Az erre a célra kijelolt tarolé helyiségeket zarva kell tartani. A helyiség
tizvédelmének biztositdsdra a bejarati ajté kozelében 1 db 12 kg-os porral olt6 tiizoltd
késziiléket kell készenlétben tartani.

A kozlekedési utak

A kozlekedési utakat dllanddan szabadon kell tartani.

A be, illetve kijérati ajtokat, a helyiségek kozotti atjarokat és minden kozlekedési utat
teljes szélességében szabadon kell hagyni, azokat eltorlaszolni, lesziikiteni, tarolds cél-
jara igénybe venni még ideiglenesen sem szabad. Ugyanez vonatkozik a tlizolté készii-
1ékek, tlizcsapok, valamint a kozmiikapcsolok, elzarok eldtti teriiletre is.

A kitiritési utvonal ajtéindl sz€lfogo fiiggdnyt nem szabad elhelyezni.

A 1étesitésnél, atalakitdsndl biztositani kell, hogy a tlizszakasz helyiség, épiilet az eldirt
kitiritési szamitds szerinti id6 alatt kiiirithetd legyen.

Minden irattdrban, raktarban megfeleld kozlekedési utat kell biztositani.

A menekiilési utakat, kijaratokat, vészkijaratokat, tlizolt6 eszkozoket, berendezéseket,
kozmivek nyit6-zard szerelvényeit biztonsagi jellel kell ellatni. Azok karbantartasarol
az intézmény koteles gondoskodni.

A tiizel6 —és fiitéberendezések

Az épitményekben, helyiségekben csak olyan fiitési rendszert szabad létesiteni, illetve
haszndlni, amely rendeltetésszerli haszndlata kozben tiizet vagy robbandst nem okoz.

Az égéstermék elvezetdvel rendelkezo tiizeld —€s flitOberendezés csak a teljesitményé-
nek megfeleld, illetve az arra méretezett kéményhez csatlakoztathatd. Az égéstermék
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elvezetésérdl tgy kell gondoskodni, hogy az gyujtasi veszElyt ne jelentsen. Szildrd, fo-
lyékony tiizel6anyagu és géaztiizelésli berendezés ugyanabba a kéménybe nem kothetd
be.
Csak engedélyezett tipusu, kifogdstalan muszaki allapotd tiizeld —€s flitoberendezést
(kazén, kandalld, disz-cserépkalyha, stb.) szabad iizemeltetni.
A berendezést csak a gyartd, illetve a forgalmazé altal kiadott haszndlati utasitdsban
eldirtak szerint szabad tizemeltetni.
A futést és a feliigyeletét a berendezés miitkodését nem ismerd és a tlizvédelmi szaba-
lyokra ki nem oktatott személyre bizni nem szabad.
A berendezés és az éghetd anyagok kozott olyan tavolsagot kell tartani, illetve olyan
hdszigetelést kell alkalmazni, hogy az éghetd anyag feliiletén mért hdmérséklet a legna-
gyobb hoéterhelés mellett se jelentsen veszélyt az éghetd anyagra.
A fht6berendezés tartozékaira és a flitotestre éghetd anyagot ratenni vagy kozvetlen
mellette tartani nem szabad, ,,A-B” tv. osztdlyd anyagot min. 1 m tdvolsdgra szabad
elhelyezni.
A fiist elvezetése (pl. disz-kdlyha) csak jol Osszeilleszthetd nem éghetd anyagui az égés-
termék maximalis hdmérsékletén is megfeleld szilardsagu fiistcsovet szabad haszndlni.
A fiistcsovet legaldbb 1,5 méterenként fémbilinccsel kell az épiiletszerkezethez rogzi-
teni és a kéménybe hézagmentesen fiistcsOrézsaval kell csatlakoztatni.
A fitési idény kezdete el6tt, valamint a fitési idény alatt — legalabb egyszer — a beren-
dezéseket ellendrizni kell. Az észlelt hibdkat azonnal ki kell javitani. Ideiglenes fiitGbe-
rendezések alkalmazdsahoz az intézmény vezetdjének engedélye kell.
Amennyiben van, vagy létesitenek, a helyiségben 1€v0 kettds fali koromzsak-tisztito
ajtot 50 cm tavolsdgon beliil éghetd anyaggal eltorlaszolni vagy befedni tilos. Az ajtét
allando6an zart allapotban kell tartani. A koromzsdk-ajton keresztiil torténd kéménytisz-
titast megakadalyozni nem szabad. Kéménylyukat éghetd anyaggal bedugaszolni vagy
eltorlaszolni szigoruan tilos. A kéménylyuk az erre a célra késziilt fémdugdval zdrhatd
le.
Olyan kéményt nem szabad hasznélni, amelynek a miiszaki dllapota nem megfeleld,
vagy annak eldirt vizsgélatat, tovabbd a kémény tisztitdsat nem végezték el.
Az elektromos flitd/melegitd berendezések lizemelésénél a kovetkezd szabalyokat kell
megtartani:
- tartalék flitdberendezésként mobil el. radidtor, olajmelegitds radidtor, vagy
hétarolds kalyha hasznalhato;
- iroda jellegl helyiségben tartalék flitésként hosugéarzo is hasznalhato,
kizarélag allandé feliigyelettel;
- ha az elektromos fiitbberendezést nem hasznéljdk, az dramtalanitasarol az
azt el6z6leg mikodtetonek kell gondoskodni;
- akésziilékek kezelési utasitasit a miitkodési helyen el kell helyezni;
- kavéfozot, étel/ital melegitdt, 6zt csak veszélytelen helyen, nem éghetd
aljzaton, rogzitett &llapotban kell elhelyezni, a késziilékek veszélyes
kornyezetében éghetd vagy gyulékony anyaggal dolgozni nem szabad;
- atevékenység befejezése utdn a késziiléket dramtalanitani kell, (sziikség esetén) le
kell hiteni;
- akésziilékek csak feliigyelet mellett iizemeltethetdk;
- a berendezéseket csak a fogyasztdsnak megfeleléen méretezett hal6zatrél szabad
lizemeltetni.
- Haszndlatuk csak az intézmény vezetdjének engedélyével, sziikség esetén a
tizvédelmi szakember elozetes véleményezése mellett kezdhetd meg!
Amennyiben létesitenek, a szildrd tiizelési fiitd berendezésben a tiizet el kell oltani
és a salakot el kell tdvolitani a munka befejezése utan. A tiizelést a munka befejezése
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eldtt 2 6raval meg kell sziintetni és annak ajtajat a helyiség elhagyasakor le kell zarni.
A szelloztetés, csatornahalozat

Minden olyan tevékenységet, amely tliz —vagy robbandsveszéllyel jar6 gaz -, gbzképzo-
dést von maga utan, ugy kell végezni, hogy a robbanési koncentracié als6 hatarértéke
ne alakulhasson ki. Az elszivo-berendezés olyan legyen, hogy abban gyujté szikra ne
keletkezzen.

Az épiileten beliil a szell6zOcsatornét csak nem éghetd anyagbdl szabad késziteni.

A szabadba vezetd vagy torkoll6 nyildsait véddraccsal, zsaluval vagy egyéb mdédon ugy
kell kialakitani, kiképezni, hogy a visszalobbanas elleni védelem biztositva legyen.

A szennyezett levegd kivezetését ugy kell kialakitani, hogy az a kornyezetét ne veszé-
lyeztesse.

A tliz —vagy robbandsveszélyes gazt, gozt, vagy folyadékot tartalmazé szennyvizet a
kozcsatorndba vagy a szikkasztoba vezetni nem szabad.

A tlizszakaszon beliil, mas helyiségen is dtvezetett szell6z6csatornat nem éghetd anyag-
bol kell késziteni.

A helyiségek szellOztetését ott, ahol nincs beépitett szell6ztetd-berendezés, természetes
szelloztetéssel kell biztositani.

A gépi berendezések

Azokndl a gépeknél, berendezéseknél, amelyeknél a felmelegedés tiizet, vagy robba-
ndst okozhat, olyan korlatoz6 berendezést kell alkalmazni, amely annakmiikodését, il-
letve a hdmérséklet tovdbbi emelkedését meghatarozott biztonsagi hatarértéken
megsziinteti.

A gépek mellett csak a zavartalan, folyamatos munkavégzéshez sziikséges mennyiségii
éghetd anyag tarolhaté ill. helyezhet6 el.

A gépek javitasat és miiszeres ellenOrzését csak szakember végezheti.

A gépek tlizveszélyes folyadékkal torténd tisztitdsandl a csopogd folyadék felfogasara
fémtalcat kell haszndlni. A tisztitds utdn a gép mellett tlizveszélyes folyadék nem tarol-
hato.

A statikai feltoltodés elleni védoberendezést megtekintéssel, a szelldztetd, elszivo be-
rendezés mikodoképességét kiprobalassal munkakezdés eldtt, a forgd, surlodé alkatré-
szek, tengelyek melegedését lizem kozben ellendrizni kell €s meghibasodas esetén a hiba
elharitasdig tizemelésiiket le kell allitani.

A vilagité és villamos-berendezések

A helyiségekben csak elektromos helyiség-, technoldgiai és tartalék vilagitds alkalmaz-
hat6. A vilagit6 berendezést, eszkozt tigy kell elhelyezni, rogziteni €s hasznalni, hogy az
a kornyezetére tlizveszElyt ne jelentsen, azokon biztonsagot csokkentd valtoztatast vég-
rehajtani, rajta mds anyagot elhelyezni tilos.

Vilagité berendezésen, eszkozon éghetd diszitd anyagot elhelyezni nem szabad, azt al-
landdan szabadon, hozzaférhetden, tisztan kell tartani.

Aramsziinet esetére tartalékvildgitasrol gondoskodni kell. A tartalékvildgitds lehet elem-
ldmpa, generdtoros vagy akkumulatoros vészvildgitas. A tartalék vilagitasi eszk6zok
haszndlatit az intézmény vezetdje szabdlyozza és engedélyezi.

A villamos berendezéseket a vonatkozo szabvany szerint szabad létesiteni, hasz-
nalni, karbantartani és feliilvizsgalni (A-B tvo. 3 év, C-D-E tvo. 6 év). A helyiség
jellegét és a tlizveszélyességi osztdlyba soroldsat a villamos berendezés szerelésénél
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mindenkor figyelembe kell venni.

A villamos berendezéseket kozpontilag és szakaszosan is levdlaszthatéan kell kivite-
lezni.

A villamos berendezés és €gheté anyagok kozott olyan tavolsagot kell megtartani, hogy
a villamos berendezések az éghetd anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsenek.

Az olyan berendezéseket, melyek haszndlat kozben oOnmagukra nézve vagy a
kornyezetiikre vesz€lyes felmelegedést okozhatnak, csak feliigyelet alatt és sza-
kaszosan szabad lizemeltetni.

Az elektromos szerelési anyagok sériilésmentes, kifogdstalan mindségliek legyenek.

A villamos berendezést dlland6an szabadon kell tartani és rendszeresen meg kell tiszti-
tani az olyan szennyezddéstol, mely a berendezés hdatadasi viszonyait befolyasolja,
vagy melytdl — az iizemeltetés alatt — tiiz keletkezhet.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység, a napi munka utdn a
helyi kapcsoldjaval ki kell kapcsolni, tovabba az iddszakos vagy végleges hasznalaton
kiviil helyezés esetén a halozatrol le kell valasztani.

A villamos berendezést csak rendeltetésének, tizemeltetési eldirdsainak és méretezésé-
nek megfelelden szabad haszndlni.

Az elektromos bovitéseket, valtoztatasokat a vonalas vazlaton minden esetben at kell
vezetni. Uj beépitett fogyasztot csak engedéllyel szabad a hdlézatra kapcsolni.

A biztositék csak a vezeték terhelésének megfeleld méretezésti lehet.

Ideiglenes elektromos vezeték hasznalata és erre barmilyen késziilék vagy szerelvény
rakotése szigordan tilos.

Elektromos késziilékek (f6z6lap, hdsugarzo, kavéfdzo, flitdgép, stb.) csak védofoldelés-
sel ellatott fali dugaszol6 aljzatba csatlakoztathatd. Elektromos késziilék vezetékét tol-
dani tilos. Olyan késziiléket, amely hibds, sériilt, zarlatos, csatlakoz6 vezetéke sériilt,
tizemeltetni tilos.

Elektromos késziilék javitasat, karbantartdsat, ellendrzését csak szakképzett személy vé-
gezheti. Amennyiben az elektromos berendezés, késziilék, vezeték, stb. meghibasodik,
megrongélédik, vagy egyéb rendellenesség kovetkezik be, azt a kijavitasig haszndlni ti-
los.

A helyiségekben a csoportosan elhelyezett elektromos fOkapcsolo és az erdatviteli kap-
csol6 ,,KI” és ,,.BE” kapcsoldsanak helyzetét felirattal jelolni kell. Ugyancsak jelolni kell
a csoportosan elhelyezett biztositékok hovatartozdsat is.

Az elektromos berendezések biztositékait, kapcsoldit, stb. az erre a célra megfeleléen
kiképzett, nem éghetd anyagbdl késziilt szekrényben kell elhelyezni, melynek ajtajat al-
landéan zarva kell tartani. Az ajtén a villamos veszélyre utalé szabvanyos feliratot kell
elhelyezni. A szekrényben egyéb anyagot tarolni tilos.

A létesitmény villamos berendezéseinek kozponti €s szakaszos levalaszthatésagardl
gondoskodni kell.

A lampatesteket véddburkolat nélkiil iizemeltetni tilos. Olajos fazisjavité kondenzator
nem alkalmazhaté.

A villam és a statikus feltoltédés elleni védelem

Az 1j létesités esetén a tervezd koteles a miliszaki tervben meghatdrozni a 1étesitmény
villdm védelmi besoroldsat és érvényesiteni a szabvany eldirdsat. A hasznélatbavételi
engedélyt csak a megfeleld villamvédelem biztositdsa utdn szabad megadni.

A mér meglévo l1étesitmények esetében a meghatdrozott idoszaki feliilvizsgélat alkal-
maval vizsgélni kell, hogy az lizemeltetés véltozasa esetén nem valik-e sziikségessé a
villdimvédelem kiegészitése, mdodositdsa.

A villam ellen védelmet kell biztositani:

- tomegforgalmu létesitményben;
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- afold feletti kozmi 1étesitményeiben;

- fokozott villimcsapasi veszélynek kitett épiiletnél.
A térolasi épiileteknél, épiiletszerkezeteknél, berendezéseknél, épiilettel egybeépitett
nagy teriiletli betonozott té€rnél, ahol a statikus feltoltddés aramiitést, tiizet vagy robba-
nast okozhat, a megfeleld védelemrdl kell gondoskodni.
Az intézmény épiiletének villamvédelmérdl az épiilet fenntartdja gondoskodik.
A villamos, elektrosztatikus és villamvédelmi berendezések az OTSZ eldirasai és a
vonatkozé miiszaki irdnyelvek, szabvanyok rendelkezései szerinti feliilvizsgélatat,
illetve a feltart hidnyossagok kijavitdsat az intézmény vezetdjének meg kell rendelni,
azt szakmai jogosultsdggal rendelkezd véllalkozéssal el kell végeztetni. Az elvégzett
tevékenységeket dokumentalni kell. (,,A”-,,B” tvo. 3 évenként; ,,C”-,,D”-,,E” tvo. 6
évenként)

A tiizolto eszkozok, felszerelések és késziilékek

Az épitményekben és szabad tereken az ott keletkezhetd tiiz oltdsara alkalmas tiizolto
késziiléket és eszkozt kell elhelyezni.
Kézi thzolté késziiléket kell elhelyezni minden létesitményben, az alapteriilet
nagysdga és a tevékenység veszélyessége alapjan. A kézi tlizolt6 késziilék 6-12
kg-os porral olt6 késziilék legyen, kivéve az elektronikus berendezések mellett (gizzal
oltdk).
Az OTSZ szerint:
A létesitményekben legalabb 1-1 db, az ott keletkezo tiiz oltasara alkalmas, a
vonatkozé jogszabdlyokban és nemzeti szabvanyokban foglalt kovetelményeket
kielégito tizoltd késziiléket kell elhelyezni

a)az "A" és "B" tlizveszélyességi osztdlyba tartoz6 helyiségekben, illetve
veszélyességi dvezetekben minden megkezdett 50 m?2 alapteriilet utan;

b) az "A" és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartozd épitmények, illetve szabadterek
a) pont hatdlya ald nem es0 részein - attdl fiiggéen, hogy azok milyen
tlizveszélyességi osztalyuak - a c)-e) pontban foglaltak szerint;

c) a "C" tlizveszélyességi osztalyba tartoz6 épitmények, illetve szabadterek a) pont

hatdlya ald nem es0 részein az - "A" és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartoz6
helyiség, valamint veszélyességi ovezet teriiletével csokkentett - alapteriilet
minden megkezdett 200 m2-e utdn, de legaldbb szintenként;

d) a"D" tlizveszélyességi osztdlyba tartoz6 épitmények, 6ndllo épiiletrészek
(tlizszakaszok) illetve szabadterek a) pont hatdlya ald nem esé részein az - "A"
és "B" tlizveszélyességi osztilyba tartozé helyiség, valamint veszélyességi
Ovezet teriiletével csokkentett - alapteriilet minden megkezdett 600 m2-e utén,
de legalabb szintenként;

e) az "E" tizveszélyességi osztilyba tartoz6 épitmények, illetve szabadterek a) pont
hatdlya ald nem eso részein sziikség szerint.
Rendezvény szervezése esetén:

2
a) a szinpad védelmére minden megkezdett 50 m utdn 1 db 34 A teljesitményti,

2
b) az 61t6z0k, raktarak védelmére minden megkezdett 50 m utdn 1 db 34 A
teljesitményti,
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c) avendéglat6 egységek védelmére egységenként 1 db 34 A, 183 B teljesitményli
tlizolto késziiléket kell készenlétben tartani.

Az elektromos tliz és nagy értéket képviselé miszaki, elektronikus, szamitastechnikai
berendezések, eszkdzok tiize esetén széndioxiddal, vagy egyéb gazzal olt6 tlizoltd ké-
sziiléket kivanatos haszndlni a felhasznélas helyén 1évd, emlitett berendezések karoso-
daséanak elkeriilésére.

a) A tlizolto késziilékeket falra szerelve jol lathatéan, konnyen hozzaférhetden a kijarat-
ndl, illetve a veszélyeztetett hely kozelében kell elhelyezni €s dllandéan hasznalhato,
tizemképes éllapotban tartani.

b) Helyiikrdl eltavolitani vagy rendeltetésiiktdl eltéré célra hasznédlni nem szabad. A
késziiléket az OTSZ szerinti tartalommal és magassidgban /1,35 m talpmagassag/ a meg-
feleld biztonségi jelek /2-2,5m magassagban/kihelyezése mellett lehet készenlétben tar-
tani! Helyiiket a tlizriad6 terv helyszinrajzain is fel kell tiintetni.

A tliz oltdsdndl a vezetékes vizhdlézatot is szamitasba kell venni.

A tlizolt6 késziilékeket a vonatkozo eléirasoknak megfeleléen ellendrizni kell. A gép-
jarmiiveknél negyedévenként, az egyéb helyen elhelyezett késziiléket féléven-
ként(MSZ 1040)/évenként(MSZ EN) kell ellendrizni. A szemrevételezéssel torténé
ellenorzést az intézmény vezetdje altal Kijelolt dolgozonak (tiizvédelmi megbizott
kinevezése esetén a megbizott) negyedévenként el kell végezni és azt dokumentalni
kell.

Azokat a tlizolto késziilékeket, amelyeken nyomdsmérd van, ha annak jelz6 mutatdja a
piros mezobe ér, akkor is ki kell cserélni, ha a rendszeres ellendrzési id6 még nem jart
le.

A tlizolt6 késziilékeket dllanddan tisztan, szabadon és tizemképes dllapotban kell tartani.
Rendeltetésiiktdl eltéréen haszndlni, a kijelolt helyiikrdl levenni, megrongdlni,

tlzeset és oktatasi bemutatd kivételével mukodtetni, azokrdl az ellen6rzo cimkét elta-
volitani nem szabad. Miikodtetést kovetden tizemképes, €s érvényes ellendrzési cimké-
vel ellatott tizolt6 késziilékkel azonnal pétolni kell a védelemre kitett de barmi okbdl
miukodtetett késziilékeket!

Az intézménynél a tizolt6 késziilékrol nyilvantartast kell vezetni a késziilékek szamarol
és elhelyez€sérdl. A nyilvantarto lapot a tlizvédelmi iratok kozott kell megOrizni.

A munka befejeztével kapcsolatos feladatok

A napi munka befejezésekor (zardskor) az intézmény Osszes helyiségét a vezetd vagy
megbizottja, esetleg a tlizvédelmi megbizott, egyes esetekben az intézményt utoljara el-
hagyo személy koteles ellendrizni a megel6z0 tlizvédelem szempontjai szerint.

Az ellendrzésnek ki kell terjedni:

- a takaritasi munkak ellenOrzésére;

- akozlekedési utak szabadon tartasara;

- a kavéfozo és egyéb elektromos melegitd, hdsugarzo késziilékek lehiilt allapotban
val6 taroldsara és annak egyedi kikapcsoldsara;

- nem maradt-e hdtra olyan dllapot, helyzet, amelybdl tlizeset keletkezhet
(dramtalanitds, vegyi anyagok elzdrasa stb.);

- ahelyiségek, fobejarat biztonsagos zardsara,
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- ahulladék szabalyos kezelésére;

- az dramtalanitas végrehajtasara;

- a tlzoltd felszerelések, késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartdséra,
megkozelithetdségére.

A takaritd, vagy maés tevékenységet végzd személy amennyiben munkaidon tal/kiviil

munkat végez, a munka elvégzését kovetden a kulcsokat a kijelolt helyre koteles tenni,

fenti ellendrzést elvégezni!

A tiizriado terv készitése és gyakorlasanak médja

Az intézményekben tiizriad6 tervet kell késziteni.
A tlizriad6 tervnek tartalmaznia kell:

- atlz jelzésének maodjat;

- adolgozdk riasztasanak rend;jét;

- adolgozodk feladatait tliz esetén;

- akiiirités, mentés és rendfenntartds modjat;

- atlzoltas elokészitését;

- atlzoltds lehetdségeinek leirdsat;

- az intézmény helyszinrajzat.

A tlizriado tervet az intézmény vezetOjének kell elkésziteni/elkészittetni.

A tlizriadé terv mellékletét képezd helyszinrajzra jelolni kell a kézmiivek kdzponti
elzard szerelvényeit, a tlizoltd késziilékek helyeit.

A tlizriadé terv egy példanyat zart boritékban €s felirattal az intézmény portdjan, recep-
cids pultjandl €s az intézmény vezetdjénél, vagy a vezeto 4ltal kijeldlt, j61 lathat6 helyen
kell tartani.

A tlizriad¢ terv alapjan évenként tlizriad6 gyakorlatot kell tartani. A gyakorlat
idépontjat az intézmény vezetdje hatdrozza meg €és gondoskodik arrdl, hogy az
értesitést a gyakorlat idopontja el6tt 15 nappal az érdekeltek megkapjédk.

A gyakorlatot értékelni kell. A gyakorlat végrehajtasardl jegyzokonyvet kell felvenni,
melynek tartalmaznia kell:

- ariasztas idépontjat,

- atlizriad6 sordn kapott feladatokat,

- afeladatok végrehajtasat,

- atlzriadoba bevontak 1étszamat,

- atlizriad6 rovid értékelését.

A jegyzOkonyv felvételérdl az intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

A rendezvényekre vonatkozé eléirasok

Altalanos el6irasok

- kulturalis rendezvényt, eldadast, stb. csak az e célra alkalmas, a tlizvédelmi kovetelményeknek
megfeleld 1étesitményben szabad tartani,

- a szinpadon a kozremtikodok szamat ugy kell tervezni, hogy lehetfleg minden négyzetméterre
csak egy személy jusson, az alapteriiletbe nem szamit bele a hatsé €s az oldalszinpad teriilete,
- a probdkon €s az eléaddsokon jelen kell lennie az intézmény vezetdjének vagy intézkedésre
jogosult helyettesének és egy személynek, aki a villamos berendezések kezelésében jartas,

- arendezvény befejezése utdn, a 1étesitmény vezetdje dltal kijelolt személyek kotelesek atvizs-
gdlni a létesitményt és a tiizet okozhat6 szabalytalansdgokat meg kell sziintetni.
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A kozlekedési utak
- a nézOtér folyosdin a kijarat felé mutaté irdny jelzoket jol lathaté médon kell — felszerelni,
- a biifé helyiségben vagy részben az asztalokat és székeket ugy kell elhelyezni, hogy koztiik
a kijarat irdnyaban legalabb 1 m széles ut legyen.

A nézotér kialakitdsa
- a nézdteret ugy kell kiszdmitani, hogy a helyiség alapteriiletébdl le kell vonni azt az alapterii-
letet, melyet a kiilonboz0 diszletek, berendezési targyak (emelvény, vetitogép, stb.), tovabba a
kitiritési utvonal €s a kijdrati ttvonal elfoglal,
- felcsapddo székek esetén a széksorok kozott — tdmlatol tamldig — 0.8 m-es,
rogzitett iiléshi sz€kek esetében 0.9 m-es tavolsagot kell a sorok kozott tartani,
- anézOtéren a dohdnyzast nem szabad megengedni,
- anézOtéren elhelyezett székeket, padokat elmozdulds, elddlés ellen rogziteni kell.

A kijarat és vészkijarat
- az eldadas megkezdés eldtt a kozonség kozlekedésére szolgdld kijarati ajtok zarjait ki kell
oldani, mig a l1étesitménybdl a kzonség el nem tdvozik lezarni nem szabad,
- az utan vilagité vagy irdnyfény vilagitast, vagy jelzést letakarni nem szabad,
- izemsziinet alatt a létesitmény kulcsait olyan helyen kell tartani, hogy ahhoz tiiz
esetén hozziférhessenek.

A miivel6dési, a sport-, az oktatdsi 1étesitményekben, helyiségekben esetenként nem
az eredeti rendeltetésnek megfelelé rendezvényekre (vasar, bemutatd, kidllitas stb.),
illetéleg az 500 fonél nagyobb befogadoképességli nem mivelddési és
sportlétesitményekben, helyiségben tartott alkalomszerli kulturdlis és sport
rendezvényekre (szini, zenekari, cirkuszi eldadds, tancos Osszejovetel, disco,
koncert stb.) a vonatkoz6 tlizvédelmi eldirdsokat, biztonsagi intézkedéseket a
rendezvény szervezdje, rendezdje koteles irdsban meghatdrozni és a rendezvény
idOpontja eldtt 15 nappal azt tdjékoztatis céljabdl az illetékes tlizvédelmi hatésagnak
megkiildeni.

A rendezvény szervezdje dltal készitett tlizvédelmi eldirdsok az aldbbiakat
tartalmazzdk: Kkiiirités szamitast, tlizterhelés szamitist, a rendezvény helyszinéiil
szolgald helyiségek 1éptékhelyes alaprajzait és a kiiiritésre szdmitasba vett kijaratok
elhelyezkedését, méretét, a kiiirités lebonyolitasat feliigyeld biztonsagi személyzet
feladatait, a tliz esetén sziikséges teenddket, a tliz jelzésének €s oltdsdnak maddjat.

A rendezvény lebonyolitdsdnak tlizvédelmi eldirdsait tartalmazé iratokat és azon
mellékleteit a rendezvényt kdvetden legalabb egy évig meg kell Orizni.

A teriileten esetlegesen szervezett vasar teriiletén biztositani kell a tlizoltdjarmiivek
kozlekedéséhez sziikséges utat. A létesitmények Kkiiiritési utvonalait és kijaratait — a
varhaté legnagyobb latogatdsi 1étszam figyelembevételével -, szamitds alapjan kell
méretezni. A rendezd szervnek a létesitményekre és szabadtérre elrendezési tervet kell
késziteni, s azt eldzetesen, tdjékoztatds céljabol az illetékes hivatdsos onkormdanyzati
tlizolto-parancsnoksdgnak meg kell kiildeni.

4. TUZVEDELMI ELJARASOK
A tiizvédelmi oktatiasok rendje

A munkdba 1épés elott elozetes, a munkaviszony alatt pedig minden alkalmazottat,
dolgoz6t ismétlédd tizvédelmi oktatdsban kell részesiteni. Az oktatdsi kotelezettség

- 150 -



kiterjed a tanuldra, a nyugdijasra, illetve a munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony
keretében munkat végzokre is.

Az alkalmazottak és a fizikai munkakorben foglalkoztatottak tlizvédelmi oktatdsat
tizvédelmi szakember tartsa meg €s adminisztralja.

A tovabbképzés, tanfolyami oktatds tematikdjaba a szakirdny tlizvédelmét be kell
épiteni. A tlizvédelmi oktatdson ismertetni kell:

- amegeldzo tlizvédelem dltalanos €s helyi, specidlis szabalyait,

- a tzoltd készilékek és eszkozok hasznalatat,

- a tliz esetén tanusitandé magatartds szabdlyait,

- a tlizriado terv eldirdsait.

Az alkalmazottakat, dolgozokat évente ismétlodd tlizvédelmi oktatdsban kell részesi-
teni. Az ismétl6do tiizvédelmi oktatdst csoportosan kell megtartani. Az oktatés
megszervezése, az oktatdsi dokumentumok megfeleld taroldsa az intézmény vezetdjé-
nek felel0ssége, az oktatds adminisztraldsa a tlizvédelmi szakember kotelessége.

A tiizvédelmi tovabbképzések rendje
A vezet0 beosztasu alkalmazottaknak tlizvédelmi tovabbképzésen célszerii részt venni.
A tiizvédelmi szakvizsgaztatas rendje

Az intézménynél a tlizvédelmi szakvizsgdztatdsi kotelezettségnek az aldbbiak szerint
kell eleget tenni:

Jogszabdly alapjan meghatarozott munkakorokben foglalkoztatottak kotelesek tiizvé-
delmi szakvizsgat tenni. A jogszabalyok modositasa esetén a mindenkor hatalyos elo-
irasokat kell megtartani! A szakvizsgaztatast az intézmény vezetdje irdsban rendeli el.
A vizsgaztatds megszervezésével és lebonyolitdsaval a tizvédelmi szakembert kell meg-
bizni. A vizsga szervezése, bonyolitdsa €s dokumentédldsa a vonatkoz6 el6éirdsok szerint
torténjék. /A vizsgabizonyitvanyon feltiintetett datumtdl szamitott 6t évenként ismé-
telni/

A tiizvédelmi ellenérzések rendje

Az intézmény vezetdjének tlizvédelmi ellendrzésén, jelen kell lennie a tizvédelmi ve-
zetOnek, szakembernek.

A napi ellendrzések (teriiletek, helyiségek feleldsei vagy a helyiségekben dolgozok, il-
letve a tlizvédelmi megbizott végzi, amennyiben hidnyossdgot nem tapasztalnak, doku-
mentdlni nem sziikséges)

A havi ellendrzést az intézmény vezetdje (vagy megbizottja) a tizvédelmi szakemberrel
kozosen végzi (minden esetben dokumentalni kell).

A helyiségeket, szabadtereket a megeldz0 tlizvédelmi feladatok megvaldsitasa
érdekében a munka megkezdése eldtt €s a munka befejezése utan naponként ellendrizni
kell (dolgozdi feladat).

Az ellendrzés soran meg kell gy6zddni:

a helyiségek tisztasagarol, a berendezések, az eszkozok és kornyezetiik veszélytelensé-
gérol, a kijaratok, kozlekedési utak szabadon tartdsardl, a tlizolté késziilékek, felszere-
1ések, valamint az elektromos kapcsoldk €s kozmii nyitd, zar6 szerelvényeinek akadaly-
talan megkozelithet0ségérol, a szabalyok betartasarol.

A tapasztalt hidnyossagokat az intézmény vezetdje sajat hataskorében megsziintetni ko-
teles vagy intézkednie kell a megsziintetés érdekében.
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A tiizvédelmi helyzetre is kihato valtozasok és azok jelentése

Tlizvédelmi helyzetre is kihaté valtozasnak mindsiilnek:

- létesitmény haszndlatba vétele, bovitése, haszndlatdnak megvéltozasa,

- létesitmények ideiglenes vagy végleges megsziintetése (ideértve a teriilet

eladasat is),

- tlizveszélyes technoldgia, gép, berendezés feldllitasa, alkalmazasa, illetve

megsziintetése,

- tlizveszélyes gép, berendezés atalakitdsa

- az intézmény engedélyezett miitkodésétdl eltérd jelleghh (sport, kulturdlis, egyéb)
rendezvény szervezése, bonyolitasa.

A tlizvédelmi helyzetre kihato valtozdst az intézmény vezetdje engedélyezi a tlizvédelmi

szakember véleményének megkérése illetve (amennyiben sziikséges) a hatdsagi enge-

délyek megkérését kovetden.

Az intézmény vezetdje koteles intézkedni, hogy a valtozast:

- akatasztréfavédelmi hatdsagnak jelentsék (a valtozds bevezetése eldtt 15 nappal),

- a vdaltozasnak megfeleld tlizveszélyességi osztdlyba soroldst, szabdlyzat
moédositasokat elkészitsék,

- ahatésagtol szemlét kérjen az osztalyba sorolds egyidejii megkiildése mellett,

- a tlzriadé terv mellékletét képezd helyszinrajzon a sziikséges moddositdst
elvégezzék.

A tlizvédelmi helyzetre kihat6 véltozas esetén az osztdlyba soroldst €s a helyszinrajz

modositasat a tervezd sziikség esetén a tlizvédelmi szakember bevondsaval koteles el-

késziteni.

A tiizvédelmi feliilvizsgalatok rendje

A villamos berendezések feliilvizsgédlata az OTSZ szerint, villamvédelem az OTSZ al-
lasfoglalasa és az MSZ 62305 szerint.

A tiizolto késziilékek feliilvizsgdlata
Ellen6rzési idészak:

kézi hordozhat6 késziilékeknél negyed, félévenként vagy évenként (tipustdl,
elhelyez€stdl — jarmi, szabad v. zart terek — fiiggden),

A tiiz jelzése, jelentése és oltasa

A tiizet észleld személy koteles azt azonnal jelezni, a kdrnyezetét riasztani, a tlizjelzést

tovabbadni, addig amig a 1étesitmény, illetve a kornyezete riasztdsa meg nem tortént.

A tlizjelzést ,,tliz van™ kidltassal és/vagy telefonos tdjékoztatdssal kell végrehajtani.

A tiizjelzést a tiizoltosag (Tel: 105 v 112) felé az aldbbi adatok kozlésével kell végrehaj-

tani:

- Intézmény, Iétesitmény neve ¢és pontos cime (helység, utca, hdazszam,
megkozelithetdség),

- mi ég, mi van veszélyeztetve,

- emberélet van e veszélyben,

- a thz A4ltal veszélyeztetett anyagok, helyiségek, személyek, szomszédos
1étesitmények
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a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma,

A tiizesetet jelenteni kell tovabba:

az intézmény vezetdjének, (tdvollétében a helyettesének),
ha indokolt a rendorségnek,
a tizvédelmi vezetOnek, szakembernek.

A tiiz esetén tanuisitando magatartds és teendo, ha a tiizet észlelo dolgozo egyediil van:

a tlizoltosag és a kornyezet riasztésa,

a helyiségbe, vagy a teriiletre torténd bejutds biztositdsa,

az érintett teriilet kiiiritése, elhagyésa (panikkeltés nélkiil),

a rendelkezésre all6 eszkozokkel a tliz oltdsanak megkezdése,

a mentési munkdk megkezdése,

ajtok, ablakok zarva tartdsdval (vigyazat: szurdlang veszélye) megakaddlyozni,
illetve késleltetni a tliz tovabbterjedését,

a tiztol tavol tartani a kivancsiskodokat,

a tlizoltésdg megékezésekor tajékoztatni kell a tlizoltds vezetdt az addig megtett
intézkedésekrol, részére a sziikséges felvilagositast meg kell adni és az utasitdsait
végre kell hajtani.

Kovetendé magatartas

A tliz esetén tandsitandé magatartds €s teendd, ha a tiizet észleld személyek tobben
vannak:

a tlizoltok és a kornyezet riasztasa,

a masik személy(ek) kezdje meg a tiiz oltasat,

tlz esetén csak azok maradjanak a helyszinen, akik a személyek és anyagok
mentésével foglalkoznak, a tobbi személy (dolgozok, betegek) vonuljon biztonsagos
helyre,

a tliz oltasat és a mentési munkdkat a helyszinen 1€vd vezetd beosztasu személy
koteles iranyitant,

a tlizoltésag megérkezésekor a tlizoltds irdnyit6ja koteles tdjékoztatni a tlizoltosagot
az addig megtett intézkedésekrol, résziikre a sziikséges felvildgositast megadni és az
utasitdsukat végrehajtani.

A tliz eloltdsa utdni feladatok:
A tlizesetet — fiiggetleniil a hatdsagi vizsgélattol — a tiiz oltdsa és a hatdsdgi szemle (tliz-
vizsgalat) utan ki kell vizsgdlni, a vizsgalat megallapitdsai alapjan a tovabbi kockazato-
kat elemezni, a sziikséges védo, megeldzési intézkedéseket megtenni.

A bizottsig tagjai:

az intézmény vezetdje, v. megbizottja
a tlizvédelmi vezetd,

A vizsgdlat sordn meg kell tekinteni, vizsgélni a tlizeset helyét. A tantkat meg kell hall-
gatni. A vizsgdld bizottsdg megéllapitdsait és kozosen kialakitott dllaspontjukat a tiiz
keletkezésére, okdra €s a sziikséges intézkedések megtételére jegyzokonyvbe kell leirni.
A tlizeset helyszinét a hatdsdgi vizsgalat befejezéséig, vagy az engedély megadasaig
érintetleniil kell hagyni. A tiz helyszinét a tlizoltésag altal meghatarozott médon és
ideig Orizni kell.

A vizsgalati jegyzokonyv alapjan az intézmény vezetdje koteles kitolteni sziikséges
adatlapokat és azt meg kell kiildeni az illetékes hatdsag(ok)nak.

5. KIEGESZITO TUZVEDELMI UTASITAS
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Az intézmények helyiségeinek altalanos hasznalata.

A helyiségek iroda jellegli hasznélata esetén a tiizveszélyességi osztaly ,,D”!

A helyiségekben a berendezési targyakat, eszkdzoket, berendezéseket, miiszereket és
anyagokat oly médon kell elhelyezni, hogy a gyalogos kozlekedéshez elegendd széles-
ségli hely maradjon, hogy a mozgés és a kozlekedés mindig biztositva legyen. Az ajtok
teljes szélességben nyithatok legyenek.

A helyiségekben csak annyi éghetd anyagot szabad tartani, lehetdleg szekrényben vagy
polcon elhelyezve, ami a folyamatos tevékenységhez feltétleniil sziikséges. Gondos-
kodni kell az iratok rendszeres irattarozasarol.

A helyiségekben a rendeltetéshez nem kapcsolddé tlizveszélyes folyadékot, gdzpalackot
tarolni tilos.

A helyiségekben elhelyezett szamité-, és egyéb gépek, berendezések haszndlata, ill. tliz-
veszélyes anyaggal (pl. spray) torténd tisztitdsa, karbantartdsa alatt, illetve a helyiség
takaritdsa sordn dohanyzdas és nyilt lang haszndlata tilos, a felhasznélt gépek, berende-
zések, mulszerek, anyagok, vegyszerek (pl. takaritoszerek) hasznélata sordn a

kezelési és biztonsagi elSirdsokat be kell tartani. frészereket és iratokat a szekrények
tetején csak rendezetten szabad tarolni.

A helyiségekben flitétestek kozelében éghetd anyagot, berendezési targyat csak gy sza-
bad elhelyezni, hogy azok feliiletére a flitOtest tlizveszélyt ne jelentsen.

Az elektromos berendezésekre azokhoz nem tartozé idegen targyat sem diszitd, sem
egyéb célbol elhelyezni, felakasztani nem szabad.

Elektromos f6zdlap, kavéfozo, stb. csak nem éghetd anyagu alatéten, éghetd anyagtol
legaldbb 30 cm tavolsdgban miikodtethetd.

A munkaidd befejezésekor a dolgozok kotelesek meggydzddni arrél, hogy a munkahe-
lyiikon tiizet okoz6 koriilmény nincs-e. Amennyiben ilyet észlelnek, minden felhivas
nélkiil kotelesek azokat megsziintetni. A szamitégépeket €s periféridit a munka befejez-
tével dramtalanitani kell, kulcsra zéras esetén a helyiség kulcsat a kijelolt helyen, 1 pél-
danyban le kell adni.

Minden tiizet, még az eloltottat is azonnal jelenteni kell a tlizoltésdgnak.

A helyiségek bejarati ajtajanak kozelében 1 db kézi tlizolt6 késziiléket kell elhelyezni.

Irattarak

A helyiség elektromos szerelését a vonatkoz6 eldirasoknak megfelelden kell elvé-gezni.
Az irattdrak polcai csak nem éghetd anyagbdl késziilhetnek.

Az éllvanyok kozott legalabb 80 cm széles utat kell dlland6éan szabadon hagyni.

A helyiségben elektromos melegitd, flit6 berendezést hasznélni tilos.

A helyiségben tlizveszélyes folyadékot tirolni, dohdnyozni és nyilt 1angot haszndlni ti-
los!

Tilzoltas céljara helyiségenként 1 db porral olt6 késziiléket kell biztositani.

Az iratok elhelyezésénél iigyelni kell arra, hogy azok ne keriiljenek a elektromos beren-
dezések , vilagittestek veszélyes kozelségébe, azok hiilését, szelldzését ne akada-
lyozza, illetve a vilagit6 egység az iratokra meghibdsoddsa esetén se jelentsen gyujtasi
veszélyt.

Konyvtarra vonatkozé tiizvédelmi eléirasok
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Az iskolai konyvtér helyisége az 6nkormdnyzat altal fenntartott és mikodtetett 4271 Mi-
kepéres, Ovoda u. 4. sz. alatti épiiletben taldlhatS. A kiilon elhelyezést indokolja a nagy
mennyiségli konyvtari dllomany. A Mikepércsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola fenntar-
t6ja a KLIK Derecskei Tankeriilete és a mitkodteté Mikepércs Kozség Onkormédnyzata
kozotti egyiittmitkodési megéllapodds dokumentdlja a hasznalat rend;jét.

Az intézmény kozlekeddire, folyosoira, ott dolgozokra, illetve az ott tartézkodok
részére.

A kozlekedok, folyosok ,,.D” mérsékelten tlizveszélyes tlizveszélyességi osztilyba tar-
toznak.
A kozlekedoket, folyosdkat, menekiilési ttvonalakat anyagtaroldssal egyéb mas tevé-
kenységgel lesziikiteni, eltorlaszolni még dtmenetileg is szigortan tilos!
A menekiilésnél szamitasba vett ajtokat, kijaratokat amennyiben az épiiletben szemé-
lyek tartézkodnak kulccsal lezdrni nem szabad. Az ajtok teljes szélességiikben nyitha-
téak legyenek.
A felszerelt iranyfényt vagy biztonségi jeleket eltorlaszolni tilos, miikodoképességét 4l-
landdan biztositani kell.
Felujitas sordn figyelembe veend0 altalanos eldirasok:

- A folyosok, kozlekeddk padléburkolata csak nem éghetd, vagy nem éghetd aljzaton
legalabb mérsékelt langterjedésii anyag lehet.

- Tobb szintes épiiletek Kkiiiritésére szamitdsba vett utvonalain éghetd anyagok

beépitéséhez, illetve elhelyezéséhez az 1. foku tlizvédelmi hatésdg hozzdjarulasa

sziikséges.

Eléadétermekre és mas kozosségi helyiségekre vonatkozo eldirasok.

A fenti helyiségek ,,D” mérsékelten tlizveszélyes tlizveszélyességi osztalyba tartoznak.
A helységeket csak a haszndlatbavételi engedélyben foglaltak szerinti rendeltetésnek
megfelelden szabad hasznalni, és csak annyi személy tartézkodhat egyidejlileg amennyi
a helyiségre engedélyezve lett.

A székeket, asztalokat, berendezési targyakat ugy kell elhelyezni, hogy az ott tart6zko-
dok menekiilését, mentését ne akadédlyozza

Az ajtokat, kijaratokat amennyiben ott személyek tartézkodnak lezarni tilos! Az ajtok
teljes szélességli nyithat6sagat mindenkor biztositani kell.

Az elektromos berendezést, eszkozt feliigyelet nélkiil hasznélni, iizemeltetni nem sza-
bad.

Az ligyfélvaré helyiségekre, az ott dolgozokra, illetve az ott tartézkodok részére.

A fenti helyiségek ,,D” mérsékelten tlizveszélyes tlizveszélyességi osztilyba tartoznak.
Asztalokat, berendezési targyakat ugy kell elhelyezni, hogy az ott tartézkod6k menekii-
1ését, mentését ne akadélyozza.

Az ajtokat, kijaratokat, amennyiben ott személyek tartézkodnak lezarni tilos. Az ajtok
teljes szélességli nyithat6sagat mindenkor biztositani kell.

Elektromos berendezést, eszkozt feliigyelet nélkiil haszndlni nem szabad. Hasznélat
utdn dramtalanitani kell.

Az intézmény recepcidjara

A tiizriado terv 1 példdnydt itt is el kell helyezni.
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A latogatok, iigyfelek figyelmét a tlizvédelmi eldirdsok betartaséra a sziikséges mérték-
ben fel kell hivni.

Az intézmény utvonalainak, kijaratainak szabadon tartdsat biztositani kell!

A székeket, asztalokat csak ugy szabad elhelyezni, hogy azok a zavartalan munkavég-
zést ne akadalyozzék.

Az intézmény szocialis blokkjara, az ott tartézkodok részére.

A helyiség tlizveszélyességi osztilya ,,E”!

A helyiségben a kozlekedési utat €s a kijaratot szabadon kell tartani, az ajté teljes
szélességében nyithat6 legyen.

A helyiségben fiitétestek kozelében éghetd anyagot, berendezési targyat csak ugy
szabad elhelyezni, hogy azok feliiletére a flitdtest tlizveszélyt ne jelentsen.

Elektromos fiités esetén a flitdtest és é€ghetd anyag kozott olyan tavolsdgot kell
megtartani, hogy a flitétest az éghetd anyagra veszélyt ne jelentsen!
Az elektromos berendezésekre azokhoz nem tartozé éghetdé anyagot (pl. széritéds
céljabol) elhelyezni, rdakasztani nem szabad.

Elektromos kapcsolétérre vonatkozo tiizvédelmi elirasok

Az elektromos kapcsolotér ,,D” mérsékelten tlizveszélyes tlizveszélyességi osztilyba
tartozik.

A kapcsol6térbe illetéktelen személy nem 1éphet be.

A kapcsol6térben anyagot, arut tarolni tilos.

A sériilt elektromos tokozatok javitasarol haladéktalanul gondoskodni kell.

A kapcsoldk, biztositékok rendeltetését illetve a ki és bekapcsolds helyzetét maradan-
ddan jeldlni kell.

A kapcsolészekrények ajtajait zarva kell tartani.

A gazméro helyiségre vonatkozé tizvédelmi eléirasok.

A helyiség ,,A” tlizveszélyességi osztdlyba tartozik a dohdnyzdas és nyilt lang hasznélata
szigoruan tilos! A tlizveszélyre utal6 figyelmeztetd tablat eltdvolitani nem szabad.

A helyiségbe illetéktelen személynek belépni nem szabad.

A helyiségben anyagot tarolni és azt a rendeltetéstdl eltéré mdédon haszndlni tilos!

A gdzméré megkozelitését minden idészakban biztositani kell a helyiség szell6zoit le-
zérni tilos!
A helyiségben 1 db. 55A €s 233B valamint C tlizosztdly oltdsara alkalmas tiizolt6 ké-
sziiléket kell elhelyezni.

Gaztiizelésii kazanhaz

A kazanhaz ,,D” mérsékelten tlizveszélyes tlizveszélyességi osztilyba tartozik.

A kazédnhdzban a flités biztonsagos iizemeltetéséhez sziikséges anyagokon kiviil méas
anyag, eszkdz nem tarolhato.

A kazan miikodése kozben a kezelési utasitdsban foglaltaknak megfeleld feliigyeletet
kell biztositani.

A kazan a kezelési utasitdsban foglaltaktdl eltéréen nem iizemeltethetd.

- 156 -



A kazanhdz illetve a kazan biztonsdgi berendezéseit kiiktatni tilos!
A kazan meghibdsodésa esetén a berendezést azonnal le kell allitani. A hiba kijavitasaig
a kazan Ujra nem indithaté.
Gazszivargas esetén a gazelzarast kovetden a gyujtéforrasok megsziintetésével egy id6-
ben a helyiség kiszelloztetésérdl gondoskodni kell, még abban az esetben is, ha a szi-
vargast a gazérzékelok még nem jelzik.
A javitast csak megfeleld szakirdanyu végzettséggel rendelkezd szakember végezheti el.
A berendezést csak megfeleld képesitéssel rendelkezd személy kezelheti, akit erre elo-
z0leg kioktattak, €s a kezelésével megbiztak.
A kazanhdaz szell6zésérdl gondoskodni kell, a szell6zényiladsokat lezarni nem szabad.
Kazéanok csak az el6irdsoknak megfelel6 kéménybe torkolhatnak, a kémények sziikség
szerinti feliilvizsgalatardl és tisztitdsarol gondoskodni kell.
A kazan feliigyeletét, valamint kezelését, a berendezéseket, illetve azok miikodését nem
ismerd, a tizvédelmi szabalyokra, eldirdsokra ki nem oktatott,
cselekviképességében korldtozott személyre bizni nem szabad.
A kazanhdzban csak a kezeldszemélyzet tartézkodhat.
A tiizelOberendezés helyiségénél - a helyiségbdl és kiviilrdl a helyiség érintése nélkiil
egyarant jol megkozelithetd helyen - tlizolté késziilékeket kell készenlétben tartani. A
sziikséges tlizoltd késziilékek az alabbiak:
- 233 kW 0sszteljesitmény alatt kiilon a gazfogyaszt6 berendezéshez nem sziikséges;
- 233-580 kW 06sszho teljesitményhez 1 db 55 A, 233 B és C tlizoltasi teljesitményti;
- 580-1160 kW 06sszhd teljesitményhez 2 db 55 A, 233 B és C tlizoltasi
teljesitményti;
- 1160-5800 kW 06sszhd teljesitményhez 4 db 55 A, 233 B és C tizoltasi
teljesitményti;

Etkez6 és konyha helyiségre

A teriileten dohdnyzas tilos!

A tlizvédelem biztositisa érdekében a kozelben (folyosén) 1 db 6 kg-os porral olt6 kézi
tlizoltokésziiléket kell készenlétben tartani.

Munkaid6 végeztével a helyiségek dramtalanitdsardl az ott dolgozok kotelesek gondos-
kodni.

Az dramtalanitasért a helyiséget utolsénak elhagy6 dolgozo felelds.

A helyiség kozlekedési utjait allandéan szabadon kell hagyni. Azt lesziikiteni vagy el-
torlaszolni még dtmenetileg sem szabad.

Amennyiben melegités torténik, azt ugy kell végezni, hogy a melegito berendezés és
annak kiszolgdlo és tdrolo elemei, eszkozei kornyezetiikre veszélyt ne jelentsenek. Befe-
Jjezése utdn az dramtalanitdsrol gondoskodni kell, illetve meg kell gyozodni, hogy tiizet
okozo dllapot nem maradt-e fenn, ha igen, azt meg kell sziintetni!

A konyha ,,D” tlizveszélyességi osztalyba tartozik.

A konyhdban a napi felhaszndldsra szant nyersanyagon kiviil anyagot, gongyoleget ta-
rolni nem szabad.

A készenlétben tartott kézi tizolté késziiléket, eltorlaszolni, a helyérdl indokolatlanul
eltavolitani, rendeltetésétol eltérod célra hasznalni nem szabad.

Az elektromos kapcsoldkat, biztositékokat, gazelzaré csapokat, még ideiglenesen sem
szabad megkozelithetetlenné tenni.

Az elektromos gépek ki és bekapcsoldsanak helyzetét, €s a csoportosan elhelyezett kap-
csoldk biztositékok hovatartozasat, rendeltetését jelolni kell. A jeloléseket eltavolitani
tilos! A hidnyz6 vagy nem olvashato jelolések potlasardl gondoskodni kell.

Hotermel6 berendezéseket minden esetben ugy kell elhelyezni, hogy a kornyezetében
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1évo éghetd anyagok veszélyes mértékben ne tudjanak felmelegedni.

A konyhdban a hétermel6 berendezést csak feliigyelet mellett szabad iizemeltetni.

A berendezéseket csak a haszndlati utasitdsban leirtak szerint szabad hasznélni.

A konyhai berendezéseket a rarakodott zsirt6l, szennyezddésektdl meg kell tisztitani.

Kézi raktarakra, szertarakra vonatkozo eléirasok:

A raktarak, szertarak ,,C” tlizveszélyességi osztalyba tartoznak.

A raktarban, az oda beosztott dolgozékon kiviil méds személy, nem tartézkodhat

A dohanyzas és a nyilt lang hasznélata tilos!

Ezt a tilalmat a bejdrati ajton kiviil és a helyiségen beliil jol l4that6 helyen jelolni kell.
A szekrényeket, polcokat, egyéb mds anyagokat gy kell elhelyezni, hogy a kozlekedési
ut biztositva legyen, és az ajto teljes szélességében nyithato legyen.

A raktarakban, hossz irdnyban legaldabb 1 méter kozlekedési utat kell biztositani.

A raktarban, tdrol6ban mads termeld jellegli munka, javitds nem végezheto.

A raktarakban ,,A” és ,,B” tlizvesz€lyességi osztalyba tartozé anyagokat elkiilonitve,
zarhat6 fémszekrényben kell tarolni. A tarolt mennyiség Osszes tomege maximum 5 kg
lehet, (pl. festék, higitd, spray, stb.).

Az arukat anyagnemenként csoportositva kell tarolni.

Olyan anyagokat, amelyek egymadsra hatdsa hoéfejlodéssel jar, ill. tlizet vagy robbandst
okozhat, egyiitt tarolni szigordan tilos!

Elektromos berendezéstdl, vilagitotesttdl az éghetd anyagot olyan tavolsagban kell el-
helyezni, hogy az anyagra gyujtasveszélyt ne jelentsen. Ez a tdvolsdg minimum egy
méter.

A raktarban gézpalackokat tirolni szigordan tilos!

A raktarakban a keletkez6 éghetd anyagu hulladékot sziikség szerint ,de legaldbb zara-
sakor ki kell vinni és azt a szemétgyijtd helyen tarolni.

Zaraskor a helyiséget le kell aramtalanitani €s minden olyan koriilményt meg kell sziin-
tetni, ami tiizet okozhat.

A gépjarmiivek tiizeinek megel6zésére vonatkozé tiizvédelmi eldirasok

Az Intézmény teriiletére csak olyan miiszaki allapotd gépjarmiivel lehet behajtani amely
kornyezetére tlizveszélyt nem jelent.

Az iizembentart6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a jarmii miiszaki 4llapota megfeleld
legyen.

A jarmiire vonatkoz6 tlizvédelmi szabdlyok megtartdsdért viszont a jarmill vezetdje a
felelds.

A gépkocsi vezetdjének napi gépjarmu ellendrzési és karbantartas sordn az alabbiakat
kell elvégezni:

A motor €s a sebességvalto tomitetlenségébdl adddo olajfolyast haladéktalanul meg kell
sziintetni, a motorrdl az ott lerakddott ,,0lajos sarat” ha sziikséges le kell tisztitani
Rendszeresen ellendrizni kell az iizemanyag ellaté rendszer tomitettségét, ha iizem-
anyag szivargast tapasztalunk vagy a vezetékrendszeren, illetve a berendezéseken, a
gépkocsit le kell éllitani és csak a hiba kijavitdsa utdn szabad ismételten tizembe he-
lyezni.

Ha sériilt szigetelésli elektromos vezetéket, berendezést észleliink a hiba kijavitasdig a
gépkocsi nem iizemeltetheto.

A kiolvadt biztositékot csak megfeleld értékiivel potoljuk. Tartsunk a gépkocsiban tar-
talék biztositék sorozatot. A biztositékot még ideiglenesen is tilos ,,megtalpalni”, athi-
dalni
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Az akkumulator pélusait, a sarukat a ,,savhotol” tisztan kell tartani, havonta legaldbb
egy alkalommal meg kell vizsgalni, hogy a kotési ponton a laza kapcsolatbdl valamint
a korr6ziobol adodo nagy dtmeneti ellendllas miatt nem kovetkezik e be tilheviilés.

A gépjarml hideginditasara, elomelegitésére csak olyan eszkoz, anyag haszndlhato,
amely tiizet vagy robbandst nem okozhat. Nyilt langgal elomelegiteni szigortan tilos!
Eg6 cigarettat a gépkocsi elhagyédsakor a hamutartéban hagyni tilos!

Tilos a jar6 motord gépjarmiibe lizemanyagot tolteni.

Padlasra vonatkozo eléirasok

A tetében ,,A” és ,,B” tlizvesz€lyességi osztdlyba tartozd anyagokat tarolni tilos.

Az épiilet padlasterében éghetd anyag csak ugy és olyan mennyiségben helyezheto el,
hogy azok a tetdszerkezet, valamint a kémény megkozelitését ne akadédlyozzak, sziikség
esetén eltavolithatok legyenek a tetdszerkezet éghetd anyagu elemeitdl €s a kéménytdl
legaldbb 1 méter tavolsdgra helyezkedjenek el.

Szeméttarolo

A taroléban kornyezetét veszélyeztetdé modon felmelegedett anyagot, tlizveszélyes fo-
lyadékot tarolni szigortan tilos!
Dohanyzas és nyilt lang hasznélatat tilt6 tablat kell elhelyezni!

Szabadban tiizelés, tiizrakas

Ez a tevékenység alkalomszertii tlizveszélyes tevékenységnek mindsiil. Ennek megfele-
16en az intézmény vezetdjétdl illetve annak megbizottjatdl irdsos engedélyt kell kérni.
Az Intézmény teriiletén szabadban tiizet gytjtani, csak az erre kijelolt és kiépitett helyen
szabad.

A tlizrakds helyén a tlizgyujtas szabdlyairdl tdjékoztatd tablat kell elhelyezni

A tlizrakds helyszinén minimum egy db. 6 kg toltetsulyd ABC vizsgélati tiiz oltdsdra
alkalmas porral olt6t és vodorben 10 liter vizet, illetve az ott keletkezhetd tliz olt4sara,
a terjedésének megakadalyozdsara alkalmas eszkozoket, késziiléket (figyelembe véve a
tlizrakds nagysdgat, id0jarast, kornyezetben 1€v6 éghetd anyagokat stb.) kell készenlétbe
tartani.

Tiizet meggyujtani csak szélcsendes idoben szabad, ugy hogy az a kdrnyezetére tlizve-
sz€lyt ne jelentsen.

Altaldnos tiizgyujtasi tilalom esetén a tiizgydjtés tilos!

Tiizelés kozben, ha a kornyezetben, id6jarasban kedvezdtlen valtozasok kovetkeznek
be, veszélyhelyzet keletkezik a tlizet haladéktalanul el kell oltani.

A szabadban tiizelés helyszinén a tiizet Orizetleniil hagyni nem szabad.

Amennyiben a tlizrakdsra nincs sziikség azt el kell oltani, a pardzslast meg kell sziintetni.

Biztonsagi jelek feliratok.

Az ,A”—, C” tlizvesz€lyességi osztilyba tartozo tarolokat a vonatkoz6 miiszaki kovetel-
mény szerinti biztonsagi jellel kell megjeldlni.

Az épiilet 1étesitésekor telepitett biztonsdgi jeleket megsziintetni nem szabad, de az
esetleges belsd dtalakitds korszertisités mértékében, az érvényben 1€vo jogszabdlyok
szerint kell a biztonségi jeleket telepiteni az alabbiak figyelembevételével.
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A veszélyhelyzetben fontos eszkozok koziil kiemelten kell kezelni:
- az elsOsegély felszereléseket, orvosi szobat, a horddgyakat

Menekiilési titirdnyt jelzo biztonsdgi jelekkel kell elldtni:

- a lépcséhazat €s az e felé vezetd utat, a folyosok minden keresztez6dését minden
iranybdl,

- minden irdnyvéltoztatast, barmilyen szintvaltoztatast, a kdtelezden eldirt
vészkijaratokat,

- a menekiilésre haszndlhat6 ablakokat, valamint a szabadba vezetd utolsé kijaratot (a
mentésben kozremitkodok szamdra kiviilrdl is, mely kiilso jelolés az épiiletek
fobejaratandl elhagyhato).

A tiizvédelmi eszkozok szempontjabol kiemelten kell kezelni:
- a kézi €s hordozhaté tlizolt6 késziilékeket,
- a fali tlizcsapokat, tlizcsapszerelvény szekrényeket és azok kornyezetét, valamint
- a kézi tlizjelzésaddkat, a tlizjelzo telefont,
- a kézi inditasu tizoltd, thzvédelmi eszkozok kezelo szerkezeteit (ho- és
fiistelvezeto),
vonatkoz6 miuszaki kdvetelményben, ezek hidnydban a gyart6 altal eldirt
rendszerességgel ellendrizni, azt ellendrzési naploban dokumentélni, tovdbba a
biztonsdgi jeleket a koriilmények valtozdsaibol adéddéan vagy elhaszndlodasuk miatt
sziikségszertien cserélni, illetdleg a meglétiikrol meggydzddni.
A vészvilagitds, irdnyfény vilagitds miikodoképességét naponta ellendrizni kell. Az
elektromos aramforrasrél mitkodo menekiilési utvonaljelzések miikkodoképességét rend-
szeresen, de legalabb havonta ellendrizni kell, melyrdl ellen6rzési naplot kell vezetni.
A meghibasodott elemeket (akkumulétor, fénycsd) haladéktalanul cserélni kell. Az épii-
let atalakitasa, felujitdsa, atépitése, egyes kijdrati utvonalak barmely okbdl (felujitas,
atrendezés) torténd idOleges vagy tartds hasznélaton kiviil keriilése esetén az ezen okbdl
téves jelzést adé menekiilési ttirdny-jelzések miikodését letakardssal, kikapcsoldssal,
levalasztassal, vagy barmely mds hatdsos miiszaki megolddssal sziineteltetni kell.
Az dramtalanitasi lehetdségek helyeit ,, ARAMTALANITO FOKAPCSOLO” felirattal
jelolni kell.
Gézelzérasi, szakaszolasi lehetOségeket ,,GAZELZARO?” felirattal meg kell jelolni.
A fiistelvezetd, 1€gpotl6 nyildszardindl a levegd szabad mozgasanak biztositdséara és az
eltorlaszolds tilalmara vonatkoz6 figyelmeztetd tartds, jol észlelhetd és olvashaté mé-
retli feliratot a nyildszaron el kell helyezni.
Feliratokkal vagy piktogrammal kell jeldlni, tovabba elektromos kapcsolohelyiséget,
gazfogadot.
A tlizjelz6 rendszer elsddleges tapforrasat levalaszto eszkozt jogosulatlan hozzaférést
gatl6 médon kell elhelyezni és a rendeltetésre €s a jogosulatlan lekapcsolds tilalmara
utal6 felirattal kell ellatni.
Az épiiletben elhelyezett felvonok (liftek) esetén a hagyomanyos (nem biztonsagi) fel-
vonokndl a ,, Tliz esetén a liftet haszndlni TILOS!” biztonségi jelet kell valamennyi szin-
ten
elhelyezni. Kozosségi épiiletekben e biztonsagi jeleket angol €s német nyelven is fel kell
tiintetni.
A nyilvanos tdvbesz€l0 késziilékek mellett, tovabba a tdvbesz€ld alkbzpontokban — en-
nek hidnydban a létesitmények fOvonalu tavbeszélo késziilékei mellett — a tlizoltosag
hivészamat jol lathatéan fel kell tiintetni.
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Tiizcsapok, vizszerzési helyek és szerelvényeik

A fali tizcsapszekrényekben az aldbbi felszereléseket kell készenlétben tartani 6ssze-
szerelt dllapotban:

1 db. ,,C” jelii nyométomlo

1 db. ,,C” jelii sugércsod

A szerelvényszekrények szerelvényei (tartozékai) feliilvizsgélata és annak dokumenta-
lasa feleljen meg a vonatkozé miszaki kovetelménynek, vagy azzal legaldbb egyenér-
tékll biztonsagot nydjtson.

A szerelvényszekrények szerelvényei (tartozékai) feliilvizsgdlata ideje alatt a tlizvé-
delmi szabdlyok feleljenek meg a vonatkozé miszaki kovetelménynek, vagy azzal leg-
alabb egyenértékii biztonsdgot nyujtson.

A tlizolto-vizforrasokrdl nyilvantartissal kell rendelkezni az iizemben tartasaért felelos
szervezetnek.

A nyilvantartds vezetése a feliilvizsgalatot végzd személy kotelessége.

A tlizolto-vizforrdsokrdl vezetett nyilvantartds tartalmazza a tlizolt6-vizforras egyér-
telmii azonositasat, a feliilvizsgalat idopontjat, a feliilvizsgalatot végzd nevét, szak-
vizsga bizonyitvanyadnak szamdt, és a feliilvizsgalat megnevezését és megéllapitdsait.
A tlizolté vizforrasok (tlizcsapok, fali tlizcsap,) feliilvizsgédlatat, karbantartasat félévente
kell elvégezni. A vizsgdlat soran feltdrt hibdkat meg kell sziintetni. A 1étesitmény terii-
letén elhelyezett tlizcsapok vizszallitasat legalabb évenként mérni kell.

A tlizcsapokndl készenlétben tartott szintetikus tomlOket és szerelvényeket 5 évenként
nyomds prébaztatni kell.

A tlizolt6-technikai eszkozt, felszerelést, késziiléket, €s anyagot nemzeti szabvany, jog-
szabdly elbirdsai szerint, azok hidnyaban félévenként kell ellendrizni. Ha a tiizolt6-
technikai eszkoz, felszerelés, késziilék eldirt id0szakos ellendrzését, javitdsat, karban-
tartasat nem hajtottak végre, akkor az nem tekinthet6 tizemképesnek.

Tiizolt6 késziilékek
Ttizolto késziilékek nyilvdntartdsa:

A tlizvédelmi szabdlyzat készitésére kotelezett készenlétben tart6 a tiizoltd
késziilékekrdl nyilvantartasi naplot vezet.

A nyilvantartdsi napl6 tartalmazza

- a készenlétben tartd nevét,

- az ellendrz6 vizsgalatot végzo nevét,

- a karbantart6 személy vagy személyek nevét,

- a tlizolto késziilék készenléti helyét, tipusat, gyari szamat,

- anegyedéves vizsgalat elvégzésének datumat honap €s nap szerint,

- a javités sziikségességére val6 utaldst,

- a tlizolt6 késziilékkel kapcsolatos egyéb megjegyzéseket, és

- a vizsgélatot végzd személy aldirasat.

A nyilvantartasi naplé formanyomtatvanyat az iratminta tartalmazza.

A nyilvantartdsi naplét a tlizvédelmi szabalyzathoz csatolva kell tarolni.

Ttizolto késziilék vizsgdlata:

A tlizolto késziilékeket a készenlétben tartonak vagy képviseldjének legaldbb negyed-
évente kell megvizsgdlnia.
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A vizsgélat tlirési ideje a szabvany szerint 2 hét.
Az ellendrzés soran vizsgalni kell hogy
— atlizolt6 késziilék a tervezett telepitési (készenléti) helyen van-e,
— lathato - e, és a késziilékkel szemben allva a cimke olvashato - e,
— haszndlatba vétele nem iitkozik - e akadélyba,
— jelzOmiiszer esetén az nem hidnyzik, helyes értéket mutat,
— épek és szerelvényekkel el vannak l4tva.
Az MSZ 1040 késziilékek alapkarbantartdsa félév. (2014. december 31 utdn ez a tipus
nem hasznélhat6) Az MSZ EN 3 késziilékek alapkarbantartdsa egy év.
5, 10, 15, évente koz€p ill. teljes korti ellendrzést €s javitast kell elvégeztetni.
A kotelezo ellenOrzés €s javitdsi ciklusid tiirési ideje 2 honap.
Ha a tlizolt6 késziilék, felszerelés eldirt idoszakos ellendrzését és/vagy javitdsat nem
hajtottdk végre, akkor az nem tekinthetd iizemképesnek.
A tlzolt6 késziilékek ellendrzését és karbantartasat csak OKF regisztraciés szammal
rendelkez0 szervezet jogosult végezni.

Ttizolto késziilékek elhelyezése:

A tlizolt6-technikai eszkozt, késziiléket, felszerelést jol lathatéan, konnyen hozzaférhe-
téen a veszélyeztetett hely kozelében kell elhelyezni és dlland6an hasznalhat6, tizemké-
pes éllapotban tartani.

Az épitményben a — fali tizcsappal kombinalt tiizoltokésziiléket tarto fali tlizcsap szek-
rény, vagy tlizoltokésziilék tartd szekrény kivételével — tlizoltd késziiléket legfeljebb
1,35 m — talpmagassag — akaddlymentes elhelyezési magassagban kell rogziteni.
Tuzolté-technikai eszkozt, késziiléket, felszerelést a rendeltetésétol eltérd célra hasz-
ndlni tilos!

A helyérdl eltavolitani, csak az intézmény vezetd engedélyével szabad, és a javitas ideje
alatt is ideiglenesen cserekésziilékrol, eszkozrol, felszerelésrél gondoskodni kell.

A tlizolt6 késziilékeket, felszereléseket, a tlizjelzd és oltoberendezéseket a hatlyos
jogszabalyban, szabvanyokban foglalt biztonsagi jellel kell utan vilagité vagy vilagitd
biztonségi jellel megjeldlni.

A biztonsagi jeleket minden esetben a tizolté berendezés folé 2,0-2,5 m magassagban
kell felszerelni, hogy a biztonsagi jel akkor is lathat6 legyen, ha a késziilék atmenetileg
takardsban van.

Thzolt6 késziilékeket az az alaprajzon illetve nyilvantartdsban rogzitettek szerint kell
elhelyezni a védett teriilet kozelében.

Tiizvédelmi irattarto

A létesitményre vonatkozo tlizvédelmi dokumentaciokat az tizemeltetOnek az adott 1é-
tesitmény teriiletén kell tartania. A tizvédelemmel Osszefiiggd iratokat, utasitdsokat,
rendelkezéseket, stb. erre a célra rendszeresitett tlizvédelmi irattartoban kell elhelyezni.
Az irattarto a kovetkezoket tartalmazza:
— Tiizvédelmi szabdlyzatot és annak mellékleteit
— Villamos berendezések feliilvizsgalatarol késziilt jegyzokonyveket, valamint a
feltart hianyossdgok megsziintetésére vonatkozé dokumentumokat.
— Villiamvédelmi berendezések feliilvizsgalatar6l késziilt jegyzOkonyveket,
valamint a feltart hidnyossdgok megsziintetésére vonatkoz6 dokumentumokat.
— Tlizvédelmi  megbizott, alkalomszerli tlizveszélyességi  tevékenység
engedélyezésére feljogositott személy kinevezését és egyéb megbizdsokat.
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— Tiizvédelmi oktatdssal, szakvizsgdztatdssal kapcsolatos iratokat.

— Tuzvédelmi ellendrzéssel kapcsolatos jegyzokonyveket.

— Tlzvédelmi intézkedéseket tartalmazd hatarozatokat, korleveleket.

— Tuazvédelemmel 6sszefiiggd egyéb leveleket, iratokat.

— Az elektrosztatikus feltoltddés elleni védelem feliilvizsgalatarol késziilt
jegyzoékonyveket, valamint a feltdirt hidnyossdgok megsziintetésére
vonatkozé dokumentumokat.

— Tiizolt6 késziilékek nyilvéantartasat.

— Biztonségi irdnyfény vilagitds ellendrzésérol késziilt dokumentacid

— Gyengedaramu tlizjelz6 berendezés ellendrzéseinek dokumentéicioi.

— Fistelvezetd berendezés ellendrzésének muiikodOképességének ellendrzésérdl
késziilt dokumentacio.

A tlizvédelmi okmdnyokat az ellendrzésre jogosult szervek képviseldinek rendelke-

z€sére kell bocsatani.

A tiizveszélyességi osztalyok és osztalyba sorolas

Az anyagokat, a tevékenységeket a helyiségeket, az épiileteket, szabad tereket és ez
alapjan az intézményt is az OTSZ alapjan tlizveszélyességi osztalyba kell sorolni.

A tlizveszélyességi osztalyba soroldsndl a tevékenység soran hasznélt, feldolgozott vagy
tarolt anyagok tlizveszélyességi jellemzdit, illetve a rendeltetés szerinti tevékenységet
kell figyelembe venni. A tlizveszélyességi osztalyokat és kritériumokat a vonatkozé ren-
delet tartalmazza.

A helyiséget a tarolasra haszndlt szabad teret, abba a tlizveszélyességi osztdlyba kell
sorolni, amelybe a rendeltetésszertien hasznalt, feldolgozott vagy tarolt anyag tartozik.
Az épitményt abba tlizveszélyességi osztilyba kell sorolni, amelyben a hozzatartozo és
azonos tlizveszélyességi osztdlyba sorolt helyiségek Osszesitett alapteriilete az
épitmény 40%-4t meghaladja.

Az intézményt abba a tlizveszélyességi osztilyba kell besorolni, amelyben a hozzatar-
toz0 azonos tlizveszélyességi osztilyba sorolt épitmények €s szabad terek Osszege meg-
haladja az intézmény teriiletének 40%-ét.

A tlizveszélyességi osztalyba soroldst az intézmény vezetdje koteles elkészittetni.

Tiizveszélyességi osztdlyok:

,Fokozottan tliz és robbandsveszélyes” (jelzése: ,,A”)

,» 10z és robbandsveszélyes” (jelzése: ,,B™)
,»Luzveszélyes” (jelzése: ,,C”)
»M¢érsékelten tlizveszélyes” (jelzése: ,,D”)
»INem tlizveszélyes” (jelzése: ,,E”)

HATALYBA LEPTETO RENDELKEZES

A Tlzvédelmi Szabdlyzat a mai napon Iép hatdlyba, hatdlyba 1épésével egyidejlileg hatalyat
vesziti az Intézményre vonatkozé minden kordbban kiadott tlizvédelmi szabalyzat. A
tiizvédelmi szabdlyzatban meghatdrozottak maradéktalan megtartdsa az Intézmény minden
dolgozodjara, ligyfelére és latogatéra kotelezd érvényliek. A szabdlyzatban foglalt el6irdsok
megszegdivel szemben fegyelmi feleldsségre vonds, stlyosabb esetben szabalysértési vagy
blinvadi feljelentés kezdeményezhetd. Az eldirdsok megszegése esetén az Intézmény teriiletérdl
a szabdlysértd eltandcsolhatd, silyosabb esetben vele szemben hatosagi intézkedést
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kezdeményezek. Szabdlytalansdg észlelése esetén minden dolgozé koteles a szabalytalankodé
figyelmét a szabdlytalansdg haladéktalan, vagy azonnali megsziintetésére felhivni. A szabalyzat
a mellékletekkel egyiitt érvényes. Jelen szabdlyzat munkakor valtozas esetén atadds-atvétel
targyat képezze, 1j dolgozo6 azt munkdba allas el6tt koteles megismerni.

Mikepércs,.....ovvvvenninnn.

Intézményvezetd
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TUZRIADO TERV

L. A TUZ JELZESE
- Atlzjelzése

- A tlizet észleld személy koteles a tiizet jelezni és azt jelenteni.
- A tlizjelzés mddja:
a./ Hangos ,, Tz van” kiéltassal és/vagy telefonos riasztassal kell a krnyezetet riasztani.
b./ A tlizesetet azonnal jelenteni kell telefonon a tlizoltosdgnak (katasztrofavédelem)
c./ Telefonon (105 vagy 112 telefon szdmon) jelentse:
- atlz pontos helyét, megkozelités
- mi ég, mi van veszélyben
- emberélet van-e veszélyben,
- mi van veszélyeztetve a tliz terjedése esetén,
- ajelentd neve, cime és telefonszdma.
d./ Jelenteni kell tovabba:
- az Intézményvezetdjének, tlizvédelmi szakemberének,
- sziikség szerint a renddérségnek,
- amentoknek (ha van személyi sériilés).

II. A TUZOLTASA ES MENTES

IL.1. A tlizeset helyszinén jelenlévo vezetd beosztasu dolgozo a tlizoltas vezetdje.
(Voo )

I1.2. A tlzoltas vezetdjének feladata:

- megszervezi a személyek mentését, az utcara kell a veszélyeztetett teriiletrdl az
embereket kiildeni,

- megszervezi a tliz oltdsdt a rendelkezésre all6 kézi tlzoltd késziilékek
felhasznalasaval,

- megszervezi az anyagok €s a vagyon mentését,

- gondoskodik a rend és a fegyelem fenntartdsarol,

- gondoskodik a kdzmiivek elzdrdsardl (aramtalanitas, giz, stb.) kivéve a viz.

I1.3. Az els6segélynyujtds megszervezése (NEV: .....oouvevrieirieiieeiieeneenneannens )
elsdsegélynyujté helyet kell kijelolni a tliz 4ltal nem veszélyeztetett teriileten,

- asérilteket a sériilés nemétdl fiiggden elsdsegélyben kell részesiteni,
- az elsésegélyt nyujté személy nevét kozolni kell.

I1.4. A tlizolt6sdg megérkezése utani feladat

A tlizoltésadg megérkezése utan a tlizoltds vezetdje:

- jelentkezik a tlizolt6sdg parancsnokénal,

- atadja a tlizriado tervet,

- tdjékoztatja az addig elvégzett oltdsi €s mentési munkakrol,
- az utasitdsai szerint jar el.
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III.

III.1.

II1.2.

II1.3.
I11.4.

I1.5.

A TUZOLTAS UTANI TEENDOK

A tliz eloltdsa és a tlizoltdsdg elvonuldsa utan a helyszint érintetleniil kell hagyni, amig
az illetékes hatésagok a tlizvizsgdlatot el nem végzik.

A tz helyszinét Oriztetni kell mindaddig, amig a tliz Ujrakeletkezésének veszélye
fennall. (Kiilonosen fontos ez, ha még gdz, fiistképzddés van.)

Gondoskodni kell a kimentett targyak, értékek orzésérol.

A tlzvizsgdlat végrehajtdsdhoz a hatdsdg részére mindenki koteles a kért
felvilagositast megadni.

A hat6sagi tlizvizsgélat befejezése és a tlizkar megéllapitdsa utdn a helyreéllitasi

munkdkat meg kell kezdeni.

Iv.

FOBB VESZELYFORRASOK MEGNEVEZESE

F6bb veszélyforrasok:

- Var6, bemutatd helyiségek és tarolotér: nagy mennyiségli éghetd szilard anyag.
Oltasa vizzel, oltoporral. (Mianyagok égése esetén mérgezd gazok
felszabaduldsdnak valdszintisége!)

- Szamitastechnikai eszkozok: oltds porral/gézzal olt6 késziilékekkel

Intézményvezetd
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TUZVEDELMI MEGBIZOTT KINEVEZESE

részére

A Tiizvédelmi Szabélyzat eléirdsa alapjan megbizom Ont az Intézmény tiizvédelmi megbizotti
feladatainak ellatdsaval

20...ennes BV hé.......... naptol kezdodden.

Feladatait a mindenkori érvényes tizvédelmi rendeletek, utasitdsok, az Intézmény tlizvédelmi
szabdlyzata és egyéb hatalyos el6irdsok betartdsaval, az Intézmény tlizvédelmi szakemberével
torténd egyiittmitkodéssel lassa el.

A feladatat munkakori kotelességként 1atja el, fentiekért kiilon dijazasban részesiil/nem része-
stl*.

Ez a megbizas visszavondsig érvényes.

20......... EV e hé .......... nap
tigyvezetd
Kapjdk:Cimzett
Irattar Tudomadsul vettem:
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ENGEDELY
Alkalomszerii tiizveszélyes tevékenységhez

Alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységet a kovetkezo feltételek mellett engedélyezek:

A munka megnevezése

- Munkat végz0 dolZOZO NEVE: ......itiiii i
- A munkavégzés
0T Pt

A munkavégzés soran a tuloldalon feltiintetett szabalyokat és a kovetkez0 kiilon eldirdsokat
kell betartani:

7 1 N

az engedélyez0 neve és beosztisa

Az engedély eloirasét és a tlizvédelemre vonatkozé tudnivaldkat tudomdsul vettem és betar-
tom.

Kiils9 teriilet vezetdje munkét végzo
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Leggyakoribb tiizveszélyes tevékenységek - altalanos eléirasok

A tlzveszélyes munkahelyet meg kell tisztitani a gyilékony anyagoktdl és
hulladékoktdl. A hegesztés helyétdl a gyilékony anyagokat 5 m-re el kell tdvolitani
vagy mas modon meg kell akadalyozni a tiiz keletkezésének lehetdségét.

Hegesztési munkat csak azok a dolgozdk végezhetnek, akiknek hegesztoi
képesitésiik van €s érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkeznek.

Hegesztésnél a padozatot €s a berendezések nyildsait a hegesztés 5 m-es korzetében
el kell fedni, be kell zarni.

Szomszédos helyiségbe atnyul6 berendezés hegesztésénél gondoskodni kell arrdl,
hogy a felizzds ott tiizet ne okozzon. Tobb szinten dthaladé csdvezeték hegesztése
esetén a csOvezetékeket az alsé szinten le kell zarni.

Mihelyen kiviili hegesztéseknél minden esetben, édlland6 egyéb tlizveszélyes
munkandl pedig a helyi koriilményektdl fliggden feliigyeletrdl kell gondoskodni.

Bitumen, aszfalt olvasztasahoz csak zart tiizeloberendezést szabad hasznalni 1,5 m-
es fiistcsdvel, szikrafogdval €s feddlappal.

Thzveszélyes munkavégzés kozben az lizemeld berendezést Orizet nélkiil hagyni
tilos.

A tlizveszélyes munkdk befejezése utan az izz6 vagy felmelegedett részeket le kell
hiiteni, a kornyezetet at kell vizsgélni, hogy tiizet okoz6 koriilmény (szikra, pardzs,

1zz6 fémrész) ne maradhasson.

A tiizvédelmi szakvizsgahoz kotott foglalkozasi agak és munkakorok

N =

(98]

o)

10.

11.

. Hegesztok és az épitdipari tevékenység soran nyilt langgal jaré6 munkat végzok.
. Az ,A” és ,,B” tlizvesz€lyességi osztilyba sorolt anyagoknak barmely idépontban

300 kg tomegmennyiséget meghaladé mennyiségii tarolasat vagy 100 kg
tomegmennyiséget meghaladé mennyiségli ipari vagy szolgdltatds korébe tartozo
feldolgozasat, technoldgiai felhasznalasat végzok.

. Eghet6 gaz lefejtését, toltését, kiszolgdlasat, tovabba autégaz kiszolgaldsat végzok.
. Thzgétlo, fiistgatld nyilaszaro-szerkezetek beépitését, feliilvizsgalatat

karbantartdsat, javitasat végzok.

. Thzolté-vizforrasok feliilvizsgalatat végzok.
. Pirotechnikai szakbolti eladok, raktirkezeldk, termékiizemeltetok, anyag- €és

termékgyartas-vezetok.

. Tuzolt6 késziilékek karbantartisat végzok.
. Beépitett tizjelz6 berendezések kivitelezését, karbantartasat, javitasat,

telepitését, feliilvizsgélatat végzok.

. Beépitett tizolté berendezések kivitelezését, karbantartdsat, javitasat, telepitését,

feliilvizsgalatat végzok.

Beépitett tizjelz6 berendezéseket tervezok, a kivitelezésért felelds miiszaki
vezetdk, valamint az iizembe helyezd mérnokok.

Beépitett tizolté berendezéseket tervezok, a kivitelezésért felelos miiszaki vezetok,
valamint az iizembe helyez6 mérnokok.
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12. Thzallosdgot noveld bevonati rendszerek alkalmazasat, karbantartasit végzok.

13. Beépitett ho- és fiistelvezetd rendszerek telepitését, feliilvizsgélatat, karbantartdsat,
javitasat végzok.

14. Erésaramu berendezések iddszakos feliilvizsgalatat végzok.

15. Thzgétlé tomitések beépitését, feliilvizsgdlatat, karbantartdsat, javitasat végzok.

16. Thzallosagot noveld burkolatok beépitését, karbantartasat végzok.
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Tiizoltokésziilék ellenorzési és karbantartasi nyilvantartasa

Az ellenOrz6 vizsgélatokat végzd neve, alairdsa
A tlizolt6 késziilékek ellendrzési és javitdsi nyilvantartdsa

Sor-
sza A tzolt6 késziilék Az e}lenorzes 1(,10_ Javités Megjegyzés
m pontja (negyedév)

keszenletl yionsa 8T om v
helye szdma

ORI N R R N =
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Sz.

Helyiség

Tiizoltokésziilék nyilvantartas

| Besorolas | Tiizolt készulék tipus

Darab

Foldszint
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Tiizvédelmi szakvizsga nyilvantartas

Tlzvédelmi szakvizsga |Tervezett tovabbképzés
Kotelezett neve Sziiletési ideje idépontja idépontja
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Menekiilési utiranyjelzé6 ellenorzési naplo

Ellenérzés id6pontja Ellendrz6 neve Alairas Megjegyzés

-176 -




1. TUZVEDELMI FELULVIZSGALATOK

tartaly tomitettségi vizsgélata

Megnevezése Iddszak

1] Az MSZ 1040 szerinti hordozhat¢ tiizolt6 késziilé- |6 honap
kek ellendrzése

2| Az MSZ EN 3 szerinti hordozhaté tlizolt6 késziilé-
kek ellendrzése
» készenlétben tartoi vizsgdlat, 3 hénap
 alapellendrzés, 1év
«  kozépellenSrzés és javitds, (gdz és CO2 nem) |5 €s 15¢€v
* teljes korli ellendrzés és javitds 10 ev

3| Tizolt6 késziilék palackjanak nyomdsprobdja 10 év

4] Tuzolt6 vizforras (fold feletti és fold alatti tizcsap, |6 honap
viztarold) és szerelvényel, tartozékai

5| A szaraz tlizi vizvezeték szerelvényeinek nyomds- |5 év
probdja

6/ A tlizolté tomlé nyomdsprébdja 5év

71 Eghet0 folyadék taroldsara szolgdlo fekvohengeres |5 év

(Munkavédelem)

8| Eghet6 folyadék, olvadék tarolasara szolgald 4llo- | 10 év, majd ezt kove-
hengeres tartdlyok id0szakos vizsgdlata téen 5 évente?
9! Eghetd folyadék taroldsara szolgdl6 fold alatti mi- |5 év
anyag tartdly idészakos feliilvizsgdlata
I{ Villamos berendezések feliilvizsgélata tlizveszé-
lyességi osztalyba soroldstol fiiggden
,»A”-,,B” helyiségben, szabadtéren, 3 évente,
e ,,C” helyiségben, szabadtéren 6 évente,
 _D”- E” helyiségben, szabadtéren
1| Villamvédelmi berendezések feliilvizsgalata tlizve-
szélyességi osztalyba sorolastdl fiiggden
,»A”-,,B” épitményben, szabadtéren, 3 évente,
e ,,C” épitményben, szabadtéren 6 évente,
,D”-,,B” épitményben, szabadtéren
1] Vészlétrak, vészkijarati kilépOk, vészhigcsok 1év

Beépitett automatikus tlizjelz6 berendezés feliil-
vizsgélata

Beépitett gdzzal olt6 berendezés

Félévente, évente

Legaldbb évente

vizforrasok és kapcsolddo szerelvények,
méro és vezérlo berendezések

1] Beépitett vizzel olt6 (sprinkler) berendezés

11 CO» oltéberendezés havonta, félévente
évente

1] Beépitett habbal olt6 rendszerek feliilvizsgélata, Legalabb évente

6 honap
2 év,
10 év
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1{ H6- és fiistelvezetd berendezés félévente
1{ Eghet6 folyadékot tdrol robbandsgitld szekrény |5 év
nyomadsprobdja
2( Olajtiizelésti berendezéshez tartozoé tarold tartalyok
1ddszakos vizsgdlata
» fekvd hengeres, (ldsd 7. pont) 5 év,
 4ll6 hengeres, (1dsd 8. pont) 10 év
2|5 m?, vagy anndl nagyobb tartily, vagy 5 m> 6ssz-
mennyiséget meghaladé tartalycsoport
e DbelsoO tisztitasa, 5év
» tomitettségi probaja 10 év

Gézfogyasztd késziilék, berendezések rendszeres
karbantartasa, javitasa

A gyarto eldirdsa
alapjan. 5 évenként
kotelezd

2| Egyedi, gyijtd, kozponti kémények rendszeres kar- |4 évente
bantartdsa, javitasa
24 Egyedi és gylijtd kémények ellenorzése, tisztitdsa, |félévente,
a szilard-, olaj-és gaztiizelésii berendezéstdl fiig- évente
gben
2] Thzolté takardk évente
2( Hegesztd berendezések a hegesztés modjatol

és a szerkezeti elem-
tol fiiggden V4 év - 3
év

Elektrosztatikus feltoltodés elleni védelem feliil-
vizsgélata

3 évenként
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5. sz. melléklet: Munkavédelmi szabalyzat
MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. Torvény, a végrehajtisra kiadott 5/1993. (XI1.26)
MiiM rendelet, valamint a fentieket modosité 1997. évi CII. Torvény alapjan - a Kozalkalma-
zotti Tandcs egyetértésével - az iskola biztonsdgos munkakoriilményei €s a munkavallalok
egészsége érdekében, az intézmény Munkavédelmi Szabdlyzatiaban a kovetkezdket rendelem
el:

I. FEJEZET
MUNKAVEDELMI SZABALYZAT HATALYA
1. Teriileti hataly

A szabdlyzat teriileti hatdlya kiterjed a Hunyadi Janos Altalanos Iskola minden munkahelyére
€s a tulajdonét képez6 gépekre, berendezésekre, munkaeszkozokre.

2. Személyi hatdly

A szabalyzat rendelkezései kiterjednek az iskola

* valamennyi kézalkalmazottjira, dolgozdjéra,

* azokra a dolgozdkra, akik hivatasszerli foglalkozasukbdl eredden vagy alkalmilag az iskola-
ban munkéat végeznek, vagy egyéb tevékenységet folytatnak.

* tanuldi jogviszonyra,

* egyéb munkaviszony alapjan foglalkoztatott személyekre.

II. FEJEZET
A MUNKAVEDELMI UGYREND

1. A munkavédelemmel kapcsolatos hatdskorok

1.1 A biztonsagi feladatok iskolai szintll irdnyitasat az iskola igazgato ja
gyakorolja a munkavédelmi tevékenység rendszerének, a végrehajtasnak
és ellendrzésnek megszervezésével, iranyitdsaval.

1.2 Az egyes munkavédelmi feladatok végrehajtdsardl és rendszeres ellenOr-
z8sérdl az igazgatd dltal megbizott vezetok (igazgatd helyettes,
és miiszaki eldadd) gondoskodnak.

1.3 A munkavédelmi feladatok szakmai ellatasat az intézmény munkavédelmi
felel0se végzi munkaviszonyban.

A munkavédelmi felelds intézkedésre jogosult az igazgatd hatdskorében
munka és tlizvédelmi kérdésekben.
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2. A munkavédelemmel kapcsolatos feladatok
2.1 Az iskolaigazgat6 feladatai

* meghatdrozza a munkavédelmi tevékenység rendszerét és az azzal kapcsolatos feladatokat,

* gondoskodik az intézmény a munkahelyek, munkaeszkozok biztonsagos meglétérdl, az el-
lenOrzésrol,

» felel6sségre vonja a munkavédelemmel kapcsolatban feltart hidnyossdgok elkovetdit,

* munkavédelmi szemlét tart,

* biztositja a munkavédelemmel kapcsolatos személyi €s targyi feltételeket.

2.2 Az iskolaigazgatd helyettesének feladatai:

* rendszeresen ellendrzi a munkafeltételek biztonsagat,

* azirdnyitasa ald tartoz6 egységek munkavédelmi feladatait megszervezi, gondoskodik a vég-
rehajtasrol,

» részt vesz az iizemi balesetek kivizsgdlasaban,

e részt vesz a munkavédelmi szemlén,

* rendszeresen beszdmol az irdnyitdsa ald tartoz6 egységek munkavédelmi helyzetérol,

* gondoskodik az iskoldban miikodd gépek, berendezések biztonsagi feliilvizsgilatarol,

* atudomdsdra jutott rendellenességek kapcsan azonnal intézkedik, veszély esetén ledllitja a
munkét.

2.3 Munkavédelmi felelds és a miiszaki eloado feladatai:

» figyelemmel kiséri a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabdlyokat, javaslatot tesz az ezzel
kapcsolatos szabalyzat mddositdsara,

» Osszedllitja a szemlék idejét, résztvevoket értesit, a szemlérdl jegyzokonyvet vezet,

* rendszeresen ellendrzi a munkakoriilmények biztonsagi feltételeit,

» asziikséges technoldgiai, kezelési, karbantartdsi munkalatokat rendszeresen ellendrzi, java-
solja az ezzel kapcsolatos belsd utasitasok kiadasat, vagy modositdsat,

* ellendrzi, hogy az eldirt védodfelszereléseket, védoruhdkat a dolgozdk hasznaljék -e, javasolja
az Uj egyéni véddeszkoz juttatast,

* t4jékoztatast ad a dolgozo felettesének, s kezdeményezheti a felel6sségre vonast.

* gondoskodik a dolgozok és a tanulok munkavédelmi oktatdsardl, oktatédsi jegyzokonyvet el-
késziti.

* munkahelyi, tanul6i baleseteket nyilvéntartja, kivizsgdlja, jegyzOkonyvet vetet fel, s azt be-
jegyzi a munkahelyi munkabaleseti napléba.

* az igazgatd helyettessel baleseti jegyzokonyvet készit, megkiildi a fenntarté 6nkorméanyzat
jegyzdjének.

* amunkahelyi balesetet szenvedett dolgozoé kértéritéssel kapcsolatos igényét véleményezi,

* rendszeresen koteles tdjékoztatni munkdjardl az intézmény vezetdjét (szobeli tdjékoztatds
havonta, {rasbeli tdjékoztatas évenként).

* iranyitja, szervezi a dolgozok eldzetes és 1dOdszakos orvosi vizsgalatat.

* minden év szeptember 30-ig az intézmény kovetkezd €évi intézkedési tervének figyelembe-
vételével munkatervet készit.

* minden év oktober 15-ig koteles a flitési szezonra torténd felkésziilést ellendrizni.
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III. FEJEZET
A MUNKAVEGZESRE VONATKOZO SZABALYOK

A munkakori alkalmassag elbirdlasa céljabol a munkaviszony létesitése, a munkakor, a mun-
kahely megvéltozasa el6tt eldzetes, a munkaviszony fennéllasa alatt pedig idoszakos alkalmas-
sagi orvosi vizsgalatot kell végezni.

Jogszabdly eloirdsa: a.) 4/1981.(111.31. )Eii.M rendelet a munkakori
alkalmassag vizsgdlatdrol és véleményezésérol,
b.) 8/1992.(1V.15.)NM rendelet modositdsa.

1. Az elozetes és idoszakos orvosi vizsgdlat rendje
1.1 Az elOzetes alkalmassdgi orvosi vizsgalat

A munkaviszony létesitése, tovabbd a munkakor megvaltoztatdsa eldtt orvosi vizsgdlatra kell
kiildeni:
* minden kozalkalmazottat.

Az 1j belép6t vagy 4j munkakorben dolgozdkat az iskola igazgatd janak, vagy a munkaviszony
l1étesitésével megbizott vezetd beosztasu dolgozonak kell alkalmassagi vizsgdlatra kiildeni. Az
alkalmassagi orvosi vizsgalatra kiildott dolgozét formanyomtatvannyal kell ellatni, melyben
kozolni kell a munkahelyre, munkakorre és a munkavégzésre vonatkozo, az alkalmassag elbi-
ralhat6sagahoz sziikséges adatokat.

Az alkalmassdg elbirdldsa céljabol a baleseti vesz€llyel jaré munkakorbe torténd felvétel esetén
az illetékes lizem-egészségiigyi szakrendelésre, az egyéb fizikai dolgozok esetében pedig a ha-
ziorvosi szolgélathoz kell kiildeni a munkavallalot.

Az intézményben dolgozé pedagdgusok évente kotelesek tiiddsziirésen részt venni, s az errdl
sz0106 igazolast be kell mutatniuk.

1.2 Az iddszakos alkalmassdgi orvosi vizsgalat

Id6szakos alkalmassédgi orvosi vizsgélatra kell kiildeni az iskola igazgat6janak vagy altala meg-
bizott dolgozénak a munkavallalokat a kovetkezdk szerint:

» kotelesek idOszakos orvosi vizsgdlaton részt venni, anndl az egészségiigyi szervnél, ahol ko-
rabban is vizsgalatot végeztek.

* a gyermekétkeztetésben, besegitd dolgozok részére egészségiigyi konyvet kell kidllitani, s
kotelezni kell 0ket évenkénti egészségiigyi vizsgalatra. Amennyiben ezeknél a dolgozdoknal
munkdjuk kozben is borbetegség, szembetegség, hasmenés, heveny gyomor és bélpanaszok
jelentkeznek az egészségiigyi vizsgélatot esetenként is meg kell ismételni. E munkavallal6-
kat - jarvanyligyi szempontok is - belépéskor is kell oktatni a jelentéstételi kotelezettségiikre,
a mulasztasbol szdrmazo6 jarvanyiigyi veszélyekre, valamint az ebbdl fakad6 személyes fe-
leldsségiikre.
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Az a dolgoz6 aki a munkakori orvosi alkalmassdgi vizsgélaton "nem alkalmas" mindsitést ka-

pott, jogosult ismételt orvosi vizsgélaton részt venni. Amennyiben az ismételt orvosi vizsgalat

eredménye sem megfeleld:

* 1j dolgozo esetén a munkavallal6t foglalkoztatni nem szabad,

* ismétlédo orvosi vizsgalat esetén pedig a dolgozdt egészségi dllapotanak megfelel6 munka-
korben kell elhelyezni.

2. A biztonsdgos munkavégzés dltaldnos szabdlyai
2.1 Az altalanos magatartdsi szabélyok

a) A munkahelyen csak biztonsdgos munkavégzésre alkalmas dllapotban szabad megjelenni.
Betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakoriilmények kozott elfertézddhet vagy
kelléen nem gydgyulhat, tovabbd alkoholtdl befolydsoltan munkdra senki sem jelentkezhet, il-
letve munkdba 4llitani nem szabad.

b) Fokozottan veszélyes vagy nagyfoku koncentralast, j6l miikodo reflexet igényld munkako-
rokben dolgozdk jol kipihent, alkoholos (mdsnapos) allapottdl és gyogyszerek utShatdsatol
mentesen dllhatnak munkdéba.

¢) A vezetdi munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az irdnyitasuk alé tartozé dolgozok
€s tanulok biztonsdga és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket megtegyék €s a
munkavédelmi jogszabdlyban el6irt rendelkezések megtartasat ellendrizzék.

A biztonsdgos munkavégzésre képes allapotot, ezek koziil is kiemelten az alkoholos befolya-
soltsagot, a személyi védoeszkozok és védofelszerelések meglétét, a sériilés és gydgyszermen-
tes allapotot naponta koteles a munkat irdnyitd vezetd ellendrizni. A tapasztalt vagy tudomdaséra
jutott rendellenesség felszamoldsara intézkedni koteles

A fokozott veszélyforrést jelentd munkahelyeken az illetékes vezetonek gondoskodnia kell a
megeldzés muszaki feltételeirdl, a munkahely rendszeres ellendrzésérdl és arrdl, hogy a mun-
kavégzésben az eldirdsok szerint vehessenek részt a dolgozok.

d) Ha az intézmény dolgozdja balesetet eldidézd vagy testi épség sérelmével jard veszélyt ész-
lel, kotelessége megsziintetni, vagy a megsziintetése érdekében intézkedni. Amennyiben az el-
haritdsban val6 részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét meghaladja, ugy a veszélyt koz-
vetlen felettesének, vagy az intézmény vezetdjének jelentenie kell intézkedés céljabol.

e) Kozvetlen balesetveszély esetén a munkat irdnyité vezetonek a munkavégzést le kell allitania
az iskola igazgaté janak egyidejli tdjékoztatdsa mellett. A veszélyhelyzet megsziintetése utdn a
munka folytatdsdra engedélyt a munkat ledllit6 szerv, vagy az intézmény els0szamu vezetdje
adhat.

f) A dolgoz6 munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhaté meg, amelyhez sziikséges szak-
mai képesitéssel, kello gyakorlattal, munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik és a munkavég-
zésre egészségileg alkalmas.

g) A dolgoz6 a munkahelyen koteles a rendet és a fegyelmet megtartani. A biztonsdgos mun-

kavégzést akadalyozo rendzavards, ittassdg esetén a dolgozdval szemben a jogszabalyok szerint
kell eljarni.
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h) Az intézmény munkateriiletein, ahol az adottsdgok més dolgozoéra vagy tanuléra veszéllyel
jarnak, a munkateriiletre a helyiségbe val6 belépést, illetve az ott tartézkodast meg kell tiltani.
A tilalmat megfelel6 tablaval, jol 1athaté médon elhelyezve jelolni kell. A tilalmat el6iré ren-

s 22

delkezések betartasaért a kozvetlen vezeto a felelOs.

1) Minden olyan munkahelyen, ahol egészségre veszélyes anyagokat tarolnak, veszélyes anya-
gok keletkeznek a tevékenység sordn, az étkezést, a pihenést és a dohdnyzast lehetdleg kiilon
helyiségben biztositani kell.

2.2 A biztonsagvédelem technikai szabdlyai

A villamos berendezések haszndlatdnak munkavédelmi eloirdsai

a) A villamos energia ellatasat biztosito feltételek megteremtése €s a sziikséges fejlesztések
biztositdsa az iskola igazgat6 janak a feladata.

b) A szabvanyoknak vagy az eldirdsoknak nem megfelel6 vagy meghibasodott villamos beren-
dezést, gépet és szerelvényt hasznalni vagy iizemben tartani nem szabad.

¢) Minden villamos tizemzavart, rendellenességet vagy meghibdsodast haladéktalanul jelenteni
kell a kozvetlen vezetOnek és a szakszert feliilvizsgélatig, illetve a hiba kijavitasdig a villamos
berendezést iizemeltetni vagy bekapcsolni tilos.

d) Uzembe helyezés el6tt az iizemeltetének a villamos berendezést szakképzett személlyel feliil
kell vizsgaltatnia. Csak feliilvizsgalt elektromos berendezés helyezhetd tizembe.

e) Torott, repedt, csorbult dugaljzatot €s csatlakozoét, kapcsolét, vagyis hibds szerelvényt és
késziiléket nem szabad haszndlni. Az elektromos szerelvényeket és késziiléket nem szabad
haszndlni. Az elektromos szerelvényeket és késziilékeket a munka megkezdése elott ellendrizni
kell, hiba észlelése esetén a sziikséges intézkedést meg kell tenni. Nedves kézzel elektromos
késziiléket €s szerelvényeit megérinteni tilos.

f) Olyan fesziiltség alatt 1év0 elektromos késziiléket, szerelvényt vagy kapcsoloszekrényt,
melynek burkolatat vagy szigetelését eltavolitottdk, Orizetleniil hagyni nem szabad. A kijavitd-
sig el kell zarni, illetve az érintett teriiletet le kell zarni.

g) Minden villamosgépet €s -berendezést a munka befejezése, illetve a haszndlat utan fesziilt-
ségmentesiteni kell. Kivételt képeznek azon berendezések, melyek feliigyeletet nem igényel-

nek.

A munkahelyek megvildgitdsdra vonatkozo eldirdsok

a) Minden munkahelyen és oktat6helyiségben gondoskodni kell a helyiség megfeleld megvila-
gitasarol - természetes mesterséges - a vonatkozé szabvany eldirdsa szerint.

b) A megvilagitas tervezése és kivitelezése alkalmaval torekedni kell a kdprdzatmentesség meg-
valdsitasara és latast nem zavar6 (meleg fény) vilagitas kialakitasara.

A futésre és a szelloztetésre vonatkozo eldirdsok
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a) Minden munkahelyen és oktatéteremben a helyiség rendeltetésének és a vonatkozé szabva-
nyoknak megfeleld 1€gallapotot kell biztositani.

b) Azokban a helyiségekben, ahol a levegdnek a mérgezd, vagy robbandsveszélyes gazokkal
val6 keveredése a veszélyes koncentracié mértékét elérheti, ahol porszennyezddés, vagy para-
képzddés keletkezik, ott megfeleld szelloztetd berendezést kell beszerelni.

c) A fiit6-, hiitd- és szell6zd berendezéseket olyan allapotban kell tartani, hogy a 1égellatast
folyamatosan €s megfelelden biztositani lehessen. Az éves karbantartast ugy kell iitemezni,
hogy az ezirdnyu feladatokat az idény megkezdése elott el lehessen végezni, illetve a sziikséges
vizsgalatok utdn az idényre a berendezések tizemképes édllapotban legyenek.

Az iskola helyiségeire vonatkozo eldirdsok

a) A helyiségek, kozlekedok és fogadoterek padozatat kelld szilardsagd, konnyen javithatd, j6l
tisztithat6 és csiszasmentes burkolattal kell kialakitani. A helyiségek munkateriiletein és a koz-
lekedd utak padozataban botlast okoz6 targyak nem lehetnek.

b) A mechanikus, savas, vagy ligos sériiléseknek kitett, tovabba a viz, vagy mas kiomld anyag
miatt csiszossa valt padozat megfeleld allapotban tartasardl, illetve az eredeti dllapot visszaal-
litdsardl gondoskodni kell.

¢) A munkateriileteken, raktdrakban a tulzsufoltsagot keriilni kell €s biztositani kell, hogy koz-
lekedésre alkalmas utak alljanak rendelkezésre. A villamoskapcsoldkat és elosztédobozokat, a
kozmiivek zar6 és nyito szerelvényeit eltorlaszolni nem szabad, azok mindig megkozelitheten,
szabadon maradjanak.

d) A létesitményekben a 1épcsot és pihendket mindig szabadon kell tartani. Eltorlaszolni, vagy
raktarozds céljara haszndlni még ideiglenesen sem szabad. A 1épcsdk cstiiszdsmentességérdl

gondoskodni kell.

A fokozottan veszélyes munkateriiletek és gépek

a) Fokozottan veszélyesnek mindsiildé munkahelyeken egyediil munkat végezni, illetve végez-
tetni nem szabad. A munkahely vagy a munkafolyamat veszélyessége miatt eléfordulhat olyan
helyzet, hogy a dolgozé egyediil nem tudja a veszélyhelyzetet elharitani, vagy ha baleset éri,
segitségre szorul.

b) Az iskola teriiletén veszélyes munkahelyek és gépek a kovetkezok:
» karbantart6 hely: asztalos, faipari gépek,

lakatos, hegesztd, vas €s fémipari gépek,

hegesztd berendezések.
* fizikai és kémiai szakterem.

3. Az elsdsegélynyiijtds eldirdsai

Az iskola igazgat6 ja els6segélynyijté helyként az intézmény el6tér helységét jeloli ki. A men-
tédobozban a készenléti készletnek mindig meg kell lenni (kétszer, oll6, stb...).
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Az eslosegélynyujtd eszkozok, felszerelések és mentddobozok megdrzése €s kezelése az elso-
segélynyujté feladata. Erre a feladatra az intézmény bioldgia, technika, testnevelés tandrai és
az iskolatitkar vannak kijelolve. Az elsOsegélynyujtas f6bb szabdlyait munkavédelmi oktatdson
ismertetni kell.

A munkahelyi elsdsegélynyujtas targyi és személyi feltételeit az 1972. évi Il. torvény, valamint
az annak végrehajtisardl szol6 16/1972.(1V.29.) MT rendelet és a 15/1972.(VIILS.) Eii.M. ren-
delet el6irasai szerint kell biztositani.

IV.FEJEZET
A MUNKAVEDELMI OKTATASOK ES TOVABBKEPZESEK RENDJE
1. A munkavédelmi oktatdsok rendje munkdba dllaskor

1.1 A munkaba 1épés elott eldzetes, a munkaviszony alatt pedig minden dol-
gozdbt és alkalmazottat ismétlddé munkavédelmi oktatdsban kell részesi-
teni.

Az oktatdsi kotelezettség kiterjed az intézmény minden dolgozdéjara, a ta-
nuldkra, a megbizasi jogviszony keretében munkat végzokre is, valamint
kiterjed az oktatdsi kotelezettség a tarsadalmi munkat végzokre és a koz-
munkdét végzd dolgozodkra is.

A dolgozdéknak munkavédelmi oktatdson a részvétel kotelezd, kiilondsen
a hat honap tavollét utin visszatérés, vagy munkavédelmi szempontob
mas munkakorbe torténd athelyezés esetén.

A munkavédelmi oktatdst munkaidd alatt kell megtartani, a kiesett mun-
kaidére a munkavéllalénak a Munkatorvénykonyv szerint megallapitott
dijazés jér.

Ha a munkavéllal6 kétszer megismételt eldzetes illetve ismétl6do oktatas
utdn sem sajatitotta el a munkavégzéséhez sziikséges munkavédelmi is-
mereteket, azt a munkavégzéstdl el kell tiltani.

1.2 A tanul6kat munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni minden tanév meg-
kezdésekor, gyakorlati és testnevelési foglalkozas, tanulmanyi kirdndulas,
sportfoglalkozds és tarsadalmi munkavégzés megkezdése elott, stb...

Az iskola tanul6inak a munkavédelmi oktatdsat az éves tanterv keretébe
kell beiktatni.

1.3 Az alkalmazottak €s a fizikai munkakorben foglalkoztatott dolgozdok
munkavédelmi oktatasat a munkavédelmi felelOs tartja meg és admi-
nisztrélja.

1.4 A munkavédelmi oktatds elméleti €s a gyakorlati tudnivalék oktatdsabol
all. Az oktatason ismertetni kell:

* az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés szabdlyait,

* amunkavédelmi szabdlyzat eldirasait,
» foglalkozasi baleset alkalmaval kovetend6 eljards és magatartds szabdlyait,
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* a munkakorhoz sziikséges személyi és kollektiv védofelszerelés jelentdségét és hasznalata-
nak sziikségességét a munkateriileten a munkavégzéshez sziikséges gépek, berendezések,
szerszamok, eszk6zok hasznalatit ezek kezelésének és karbantartdsanak modjat és rendjét,

* abalesetveszélyes munkamiiveletek elvégzésének megfeleld modjat,

* egészségiigyi és elsdsegélynyujtasi ismereteket.

2. Ismétlodé munkavédelmi oktatdsok rendje

A kozalkalmazottakat évente ismétlddé munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. Az ismét-
16d6 munkavédelmi oktatdst csoportosan kell megtartani. Az oktatds megtartdsa és adminiszt-
raldsa a munkavédelmi felelds feladata.

3. Rendkiviili oktatds (djra oktatds) rendje

3.1 Rendkiviili oktatast kell tartani:

* munkahely vagy munkakoriilmény megvaltozdsakor, valamint az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés koriilményeinek valtozasakor,

* munkaeszkoz atalakitdsakor vagy i) munkaeszkoz iizembe helyezésekor,

* j technoldgia bevezetésekor,

* rendkiviili esemény bekovetkezésekor,

» azonnali bejelentési kotelezettség ald tartozé munkabaleset esetén.

3.2 Rendkiviili oktatas elrendelése

A rendkiviili (Gjra) oktatdst a fenntarté vezetdje rendeli el. Az oktatds megszervezése és az
adminisztracio elvégzése a munkavédelmi felelds feladata.

4. A munkavédelmi oktatas nyilvdantartdsa

Az intézmény munkavédelmi felelése a munkavédelmi oktatds tényét és eredményét az oktatasi
naploban rogziti, melynek legalabb az alabbi adatokat sziikséges tartalmaznia:

= az oktatds targya,

= oktatas id6tartama,

= oktatas jellege,

= oktatast végzd neve, beosztasa,

= oktatasban résztvevok neve, alairasa,

= beszamoltatds formdja, eredménye,

= munkavédelmi felelds aldirasa.

V.FEJEZET
EGYENI VEDOESZKOZOK, TISZTALKODASI ESZKOZOK, SZEREK ES BORVEDO
KESZITMENYEK JUTTATASANAK RENDJE
(2013.janudr 1-t6l a Mikepércsi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola miikidtetdje a Mikepércs
Kozség Onkormdnyzata. Az alabbiakban felsorolt juttatasok ill.jogosultak kore folyamatosan

egyeztetve van az Onkormdnyzat felelés munkatdrsdval.)

1. Az egyéni védofelszerelések juttatasdanak rendje
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1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Az intézmény védooltozettel és egyéni véddeszkozokkel (tovabbiakban:
egyéni védofelszerelések) koteles ellatni a dolgozot, ha a munkakorében,
illetve munkahelyén egészségét vagy testi épségét karositd hatds 1ép fel,
illetdleg 1éphet fel, vagy az egyéni védofelszerelés biztositasat kozegész-
ségiigyi érdek indokolja. Az intézmény az egyéni véddfelszerelés helyett
pénzbeni megvdltdst nem adhat.

A védbeszkozok beszerzésérol, készletezésérol €s nyilvantartisardl az
iskola igazgat6 ja vagy az altala megbizott személy gondoskodik. Csak
mindsitd bizonyitvannyal, illetve biztonsagi jellel €s irdsos hasznalati uta-
sitassal ellatott védoeszkoz szerezheto be. (2/1995.(1.6.) MiiM rendelet)

A védbeszkoz az intézmény tulajdona.

A védbeszkozt a munkdbalépés napjan ki kell adni a munkavéllalonak.

A munkaviszony megszinésekor a véddeszkozt a dolgozonak vissza kell
adnia, amennyiben erre nem keriil sor, a dolgoz6 kértéritésre kotelezhetd.
Az egyéni véddeszkoz személyhez kotott, kihordasi ideje nincs.
Elhasznal6dés esetén az iskola igazgat6 ja koteles cserérdl gondoskodni.

A munkat az eldirt véddeszkoz nélkiil megkezdeni, illetve végeztetni tilos.
A véddeszkoz munka kozbeni haszndlata kotelezo.

A véddeszkozt a dolgozoé koteles rendeltetésszeriien hasznélni, szdméara
megallapitott mdédon megdrizni, j6 dllapotban tartdsardl gondoskodni,
meghibdsodast, elhasznalddast azonnal jelenteni.

A meghibasodott vagy elhasznalodott védoeszkozt az iskola igazgatdjanak,
illetve az altala kijelolt személynek jelenteni, a lecserélést kérni

kell.

Mulasztast kovet el az a vezetd vagy felettes, aki a sziikséges vagy elo-
irt védéeszkoz haszndlatat nem koveteli meg, nem ellendrzi vagy ellendrizteti.

2. Tisztdlkodo szerek, eszkozok és baorvédo készitmények juttatdsdnak rendje

2.1.

2.2.

2.3.

24.

A tisztalkodasi eszkozre, tisztitoszerekre és borvédo készitményekre jogosult munkako-
roket az intézmény erre vonatkozd belso szabalyozasa tartalmazza.

Folyoson és illemhelyeken melegvizes kézmosasi lehetOséget,
kézmosodszert és kéztorlési lehetdséget kell biztositani.

Az intézményben az illemhelyeken az egészségiigyi papirt, valamint a
kézmosoknadl (mosdok, konyha) a ferttlenité kézmosdkat folyamatosan
biztositani kell.

Az egyéni védOeszkoz szakszerl tisztitasardl, fertdtlenitésérdl, karbantar-
tasardl a felhaszndl6 gazdasagi szervezetnek kell gondoskodnia.

A dolgozétdl elvarhaté olyan mértékii €s jellegli tisztitas, amelyet a munkahelyén, min-
den kiilonosebb felkésziiltség nélkiil el tud végezni, és

amelyhez a gazdalkod¢6 szervezet a sziikséges eszkozoket (tisztitdszer) a

rendelkezésre bocsétotta.
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3. Egyéni védoeszkozok tisztdalkodoszerek, borvédo készitmények juttatdsdra jogosité munka-
korok felsorolasa.

Jogosultak kore | Tisztalkodasi Mennyiségi Mennyiség egy- Idétartam
szer ség
Pedagbgusok Kézmosodszer a
mosdo helyiség- db 1 folyamatos
iroda dolgozoi ben Eii. papir
Eii. papir db 1 1 hénap
Takariténok Szappan db 1 1 hénap
Gumikesztyli par 1 1 hénap
Kézvédo krém db 1 1 hénap
Eii. papir db 1 1 hénap
Fitok Szappan db 1 1 hénap
Kézmoso db 1 1 hénap
Kézvédo krém db 1 1 hénap
Munkavédelmi par 1 sziikség szerint
kesztyl

Az egyéni védbeszkozoket idOszakos biztonsagi feliillvizsgalat ald kell vetni. Ez a fenti intéz-
ményeknél egy év. Az id6szakos biztonsagi feliilvizsgélaton "nem megfeleld" mindsitést kapott
védoeszkozoket - valamint az évkozben megsériilt, elhasznédlédott, alkalmatlan véddeszkozoket
- be kell vonni €s helyettiik a dolgozo részére az egészséget €s biztonsagos munkavégzést ga-
rantal6 védoeszkozoket a munkéltatonak be kell szereznie.

VI. FEJEZET
A MUNKAVEDELMI ELJARASOK RENDJE
1. Az iskola munkavédelmi ellenorzésének rendje

A munkavédelmi belso ellendrzés célja annak megéllapitdsa, hogy az intézményben folyé mun-
kavégzés feltételei megfelelnek-e a biztonsagi szabalyoknak, eléirdsoknak.

1.1 Az iskola igazgatdjanak munkavédelmi ellendrzése
(munkavédelmi szemle)

a) Az iskola igazgato ja félévente koteles munkavédelmi szemlén vizsgalni a vezetésére bizott
iskoldban az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét.

b) A munkavédelmi szemlérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek elkészitése a munkavé-
delmi felelds feladata. Ebben rogziteni kell:

az ellenOrzott teriilet nevét,

a résztvevok nevét, beosztasat,

ellenérzés idejét,

az el6zo szemle sordn feltart hidnyossagok kapcsan megtett intézkedések ered-
ményességét,

> & o o
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¢ (yjonnan észlelt hidnyossagokat,
¢ afeltart hidnyossagok felszamoldsanak feleldsét, €s hataridejét.

¢) A munkavédelmi szemlén jelen kell lenni:

* azigazgato helyettesnek,

» az érdekképviseleti szerv delegaltjainak,
* akarbantartdsért felelds személynek,

* amunkavédelmi felel6snek.

1.1 A rendszeres munkavédelmi ellendrzés

a) A munkavédelmi felelds koteles rendszeresen (naponta) ellendrizni a dolgozdkat és a mun-
kateriiletet az alabbiak szerint:

[J a dolgozok munkdra képes éallapotat,

[ az egyéni védofelszerelések meglétét,

[J a munkateriiletek biztonsagi allapotat,

[J a munkaeszkozok, gépek és szerszamok megfelel0ségét.

b) Az ellenOrzést végzo vezetd koteles a hidnyossdgok felszdmoldsdra intézkedni. Kozvetlen
baleset- vagy életveszély esetén koteles a munkavégzést ledllitani. Ha az intézkedés sajat ha-
tdskorben nem lehetséges, ugy koteles haladéktalanul az iskola igazgaté jat tajékoztatni €s in-
tézkedést kérni a hidnyossag felszamoléasara.

¢) A munkavédelmi felelds a rendszeres ellendrzésének tapasztalatait a munkavédelmi naplé-
ban rogziti.

1.2 Az alkoholszondas ellenOrzés eldirasai

a) Az iskola teriiletére, munkahelyeire alkohol tartalmu italt bevinni, ott tarolni és fogyasztani
nem szabad.

b) Az alkoholos befolyasoltsdg megéllapitasara alkoholszondas, illetve véralkoholos vizsgélat-
nak kell aldvetni a dolgozdkat, melyet az érintett eltiirni koteles. A vizsgalatot, ellendrzést sem-
leges tanu jelenlétében és humdanusan kell elvégezni.

Ha az alkoholszonda ittassdgot mutat ki, a dolgozét ki kell allitani a munkabol.

Az ittassag tényét a munkavédelmi napléba be kell vezetni, valamint jegyzOkonyvet is kell ké-
sziteni, melyet ald kell fratni a dolgozdval és a tantival. Ha a dolgozé a vizsgélat pozitiv ered-
ményével nem ért egyet, vagy megtagadja a vizsgalat végzését tigy véralkoholos vizsgélatra
kell kiildeni.

c) Az alkoholszondés vizsgdlatot megtagad6 dolgoz6 a munkavégzéstdl eltilthato €s emiatt is
jogszerli munkabérének elvondsa az eltiltas idotartaméra.

d) Soron kiviili alkoholszondas ellendrzést kell tartani munkabaleset esetén, valamint abban az
esetben, ha a munkavéllal6 szemmellathat6an ittas allapotban van.

2. A munkahelyi balesettel kapcsolatos teendok
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2.1 A munkabaleset fogalma

a) Munkabaleset az a baleset, amely a dolgozét a szervezett munkavégzés sordn, vagy azzal
Osszefiiggésben éri, annak helyétdl, idopontjatél és a munkavallalé (sériilt) kozrehatdsanak
mértékétol fiiggetleniil.

b) A munkavégzéssel osszefiiggésben kovetkezik be a baleset, ha a munkavallalét a foglalkozas
korében végzett munkdhoz kapcsolddé kozlekedés, anyagvételezés, anyagmozgatas, tisztalko-
das, szervezett tizemi étkeztetés, foglalkozas-egészségiigyi szolgéltatas és a foglalkoztaté altal
nyujtott egyéb szolgaltatds, stb. igénybevétele sordn éri.

c) Nem tekintheté munkavégzéssel 0sszefiiggésben bekovetkezd balesetnek (munkabaleset-
nek) az a baleset, amely a sériiltet a lakdsardl (szallasarél) a munkahelyére, illetve a munkahe-
lyérdl a lakdsara (szalldsdra) menetkozben éri, kivéve, ha a baleset a munkaltat6 sajt, vagy
bérelt jarmiivével tortént.

d) Tanulé esetében akkor mindsithetd a sériilés munka balesetnek, ha a feliigyeletérol az iskola
gondoskodik (osztdlyban, tanulmanyi kirdnduldson, sportfoglalkozéason, iskolai étkeztetéskor,
stb...)

2.2 A munkabaleset bejelentése

a) A dolgozé, a tanul6 koteles minden sériilést, balesetet (a tovabbiakban: foglalkozasi balese-
tet) az Ot irdnyit6 vezetonek (tanuld esetében az osztdlyfonoknek, szaktandrnak) bejelenteni.

b) Ha a sériilt egészségi dllapota, vagy egyéb akadalyoztatds miatt a balesetet nem tudja beje-
lenteni, azt a kozvetlen munkatarsa (tanul6 esetében osztélytarsa) koteles megtenni.

2.3 A munkabaleset kivizsgalasa
a) Az iskoldban elszenvedett minden balesetet, a legkisebb sériilést is ki kell vizsgalni.

b) A munkabaleset sordn a munkavédelmi feleldsnek kell intézkedni a sériiléssel kapcsolatos
Osszes teendOkrol (sériilt egészségiigyi ellatdsa, a kivizsgdlasban résztvevok értesitése, a hely-
szin megdrzése, jegyzOkonyv felvétele, stb...)

¢) A munkabalesetet az alabbiak vizsgaljak ki:

¢ a munkavédelmi felel0s,
¢ aziskola igazgatd ja,
¢ az érdekképviseleti szerv képviseldje.

d) A baleset koriilményeit jegyzokonyvben kell rogziteni és azt a munkabaleseti napléban el
kell helyezni. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

* asériilés idOpontjat, helyét,

* asériilés jellegét,

* asérilt személyi adatait, beosztasat,

* az esemény leirdsat,

e a tani(k) nevét, cimét,

e asériilt ellatdsara megtett intézkedéseket.
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e) A munkahelyi balesetrol késziilt jegyz6konyvbdl 1-1 példanyt kell kiildeni a kivizsgalas be-
fejezésekor, de legkésobb targyhot kovetd 8-ig .

» tarsadalombiztositési kifizetohelynek,

» ateriiletileg illetékes OMMF munkabiztonsagi és munkaiigyi feliigyeloségnek (ha a sériilt 3
napon til gyogyuld balesetet szenvedett),

e sériilt haléla esetén a hozzatartozénak.

f) A baleset kivizsgélasaval kapcsolatos iratokat, dokumentumokat a munkdltato koteles okirat-
ként kezelni és azokat 6t évig meglrizni.

A munkabalesetek valamint a tanuldkat ért balesetek kapcsdn a bejelentési, kivizsgélasi nyil-
vantartasi feladatokat az 5/1993. (XI1.26.) MiM. sz. rendelet részletes eljarasi szabdlyai szerint
kell elvégezni.

3. A kartéritéssel kapcsolatos eljardsi rend

3.1. Az iizemi balesetet szenvedett dolgozé kartéritésben részesitheto.
A munkaltat6 az tizemi balesetet kovetd 15 napon beliil koteles a
munkahelyi balesetet szenvedett dolgozo figyelmét irdsban felhivni
a karigénye eldterjesztésére. A kartérités elbirdlasakor az alabbi kolt-
ségek vehetok figyelembe:

= az elmaradt jovedelem,
= adologi kér (ruhdzat, haszndlati targy, stb...),
= egyéb koltségek,
= nem vagyoni, Un. eszmei kar (bir6sagi hatarozat alapjan).
3.2. A munkaltaté a benyujtott kdrigényt 15 napon beliil koteles elbiralni,
s dontésérdl irasban értesiti a munkavéallalot.
3.3.  Ha a sériilt kifogasolja balesetének munkaltat6i mindsitését, akkor a terii-

letileg illetékes munkavédelmi hatésaghoz, ha a kértérités mértékét, akkor
a birésdghoz fordulhat.

VII. FEJEZET
ZARORENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat hatdlyba lépése

2021. szeptember 1. Napjan hatdlyba 1ép a Hunyadi Janos Altaldnos Iskola Munkavédelmi Sza-
balyzata, mely a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat mellékletét képezi.

Jelen szabdlyozdssal egyidejlileg az iskola kordbbi munkavédelemmel kapcsolatos szabalyo-
zésa(i) hatalyat veszti(k).

2. A szabdlyzat hozzdférhetosége

A szabdlyzatot az iskola minden dolgozo6javal ismertetni kell. A szabélyzat

-191 -



egy-egy példanyat az intézmény tandri szobajaban kell elhelyezni, s igy hozziférhetévé tenni a
munkavallalok szdmara.

3. A szabdlyzat médositdasa

Az iskola igazgatéjanak gondoskodnia kell jelen szabélyzat médositasardl, aktualizalasardl, 4j
rendelkezések hatalybalépése esetén.

A Munkavédelmi Szabdlyzat el6irdsait mdédositani vagy hatdlyon kiviil helyezni csak az intéz-
mény vezetdje jogosult a Kozalkalmazotti Tanécs, vagy mas érdekképviseleti szerv egyetérté-
sével.

4. Egyéb kérdések

A nem szabdlyozott kérdésekben a jogszabdlyok eldirdsai az irdnyaddak.

Mikepérecs, .............

intézményvezetd
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Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont

6. sz. melléklet: Egyéni véddeszkoz juttatds rendje

Egyéni védoeszkoz juttatas rendje

Munkakor/fog-
lalkozas:

Takarito

Védelem iranya

Védoeszkoz
megneve-
zése

Védelmi
kategoria

Vizsgalati
szabvany
szama

Védelmi ké-
pesség jel-
zése

Egyéb

Osszeg

Kihor-
dasi id6

Védoruha (testvé-
delem)

Szines ko-
peny (230
g/m?>100 %
pamut, 4/4-
es 120 cm-
es galléros)

MSZ EN
340

BVOP

3.459
FT+AFA

Kézvédo eszkoz

Martott
kesztyli
(sarga szinli
természetes
latex, pa-
mutbolyho-
zott belso,
véd sav-,
lug és mas
haztartasi
vegyszerek
és mikroor-
ganizmusok
ellen, 30 cm
hosszu, 0,45
mm vastag,
csuszas el-
len érdesi-
tett tenyér)

MSZ
EN420
MSZ EN
388

@1011;@;
W, &

sajat ha-
taskor

340
FT+AFA
/

12 darab

Labvédo eszkoz

Védocipo
(elcsuiszas
ellen, frocs-
csend folya-
dékok, mo-
sogato-, ta-
karit6 vegy-
szerek ellen
védo csu-
szasmentes
talpu cip0)

MSZ EN
ISO 20344

SAUACS)

BVOP

6.000
FT+AFA
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Munka-

kor/foglalko- | Fizika tandr
Zas:
Védelem ira- | Védoeszkoz meg- | Védelmi Vlzsga,latl V,e deln/n ) Osszeg K,ll.l(.)r-,,
P L . szabvany képesség Egyéb dasi ido
nya nevezése kategoria széma P
Zart szemiiveg
(nagy védelmet 3.600
biztosit 30 %-os Vo2 EN Uvex | FTHAFA
Szem- és arc- | KENSav. 33 % salét- MSZ EN 9302
. romsav, 30 % nat- 2 @, @ .
védelem . . oy 170 sajat ha-
rium-hidroxid, viz MSZ EN t4skor
€s nem veszélyes 172
folyadékok frocs-
csenése ellen)
Egyszerhasznélatos 426
1égzésvédo sziird- FT+AFA
félalarc (Gumi-,
Légzésvéde. | Muanyag-, festek, EN 3M 8810
gyogyszergyartas, 3 i FFP2 sajat ha-
lem . p 149:2001 (e
épités, labor, mezo- taskor
gazdasag, flirész-
malmok, keramia-
ipar)
Fehér hosszu ujja 3412
védSkopeny (230 FT+AFA
Védéruha | g/m? 100 % pamut, 1 Msﬁ(fN BVOP
(testvédelem) | 4/4-es 120 cm-es
galléros)
Egyszerhasznalatos 3.400
nitril keszty (pua- FT+AFA
derozott belso, /
Kézvédo esz- | vegyszerall, mind- - sajat ha- | 100 da-
koz két kézen hasznal- I EN 455 taskor rab

hat6, rugalmas,
0,125 mm vastag,
23 c¢m hosszu)
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Munka-

kor/foglalko- | Kémia tandr
zas:
Védelem ira- | Védoeszkoz meg- Vedeh}n Vlzsga,latl V,e deln’u ) RS th.orjias1
va nevezése katego- szabvany képesség Egyéb ido
y ria szama jelzése
Zart szemiiveg 3.600
(nagy védelmet FT+AF
biztosit 30 %-os MSI%6E N UVEX A
Szem- és arc- | KnSav. 33 % sa- MSZ EN 9302
p létromsav, 30 % 2 © @ .
védelem . . . 170 sajat ha-
natrium-hidroxid, MS7Z EN tAskér
viz és nem veszé- 172
lyes folyadékok
froccsenése ellen)
Egyszerhasznala- 426
tos 1égzésvédo FT+AF
szlir6félalarc A
(Gumi-, mi-
Légzésvéde- | anyag-, festék, 3 EN FFP? 2:/;?}2_0
lem gyogyszergyartas, 149:2001 tégkér
épités, labor, me-
zO0gazdasag, fi-
részmalmok, ke-
ramiaipar)
Fehér hosszi ujju 3412
védSkopeny (230 FT+AF
Védsruha | @/m® 100 % pa- 1 Msﬁ(fN BVOP | A
(testvédelem) | mut, 4/4-es 120
cm-es galléros)
Egyszerhasznala- 3.400
tos nitril kesztyl FT+AF
(puderozott belsd, A/100
oz vegyszerallo, ., darab
KezvedS esz- | nindkét kézen 1 EN455 |@ sajdt ha-
koz taskor

hasznalhato, ru-
galmas, 0,125

mm vastag, 23 cm
hosszu)
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Munka-
kor/foglalko-
zas:

Karbantarto

Védelem ira-
nya

Védoeszkoz meg-
nevezése

Védelmi
kategoria

Vizsgalati
szabvany
szama

Védelmi
képesség
jelzése

Egyéb

Osszeg

Kihordasi
idé

Fejvédelem

Baseball sapka
(pamut alap-
anyag, kemény
sild, hatul tépo-
zérral vagy pa-
tenttal allithatd)

sajat ha-
taskor

450
FT+AFA

Szem- és arc-
védelem

Széras szemiiveg
(repiild, pattand
szilard részecs-
kék, mechanikai
artalmak ellen)

MSZ EN
166

UVEX
9195
SKYPE

SAJAT
HATAS-
KOR

690
FT+AFA

Hallasvédelem

Fiiltok vagy fiil-
dugd6

MSZ EN
352

Védoruha
(testvédelem)

Kabat (Dzsekifa-
zonu kabdt rejtett
huzoézarral, allit-
haté mandzsetta-
val, két oldal-, ha-
rom ravarrt-, egy
telefon-, két cip-
zéras-, és egy
hatso, hosszu ta-
rol6 zseb, tépo-
zarral rogzitheto,
névjegytarto)

MSZ EN
340

BVOP

3.040
FT+AFA

Deréknadrag (két
oldal-, két ratétes-
, harom szerszam
és két farzsebbel,
ovbujtatok, biz-
tonsagi varrds az
ilepen, allithaté
bokarész, dupla
térdfolt és térdep-
16tasak, térdvédo-
vel)

MSZ EN
340

BVOP

3.081
FT+AFA
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Munka-

kor/foglalko- | Karbantarto

Zas:

Védelem ira- | Védoeszkoz meg- | Védelmi Vlzsga’latl V’e deln’n p RS th.orjlas1

p L . szabvany képesség Egyéb ido
nya nevezése kategoria L s,
szama jelzése

Mechanikai védo- 1.60Q
kesztyll (anyag: FT+AFA
kopésallo szinteti-
klfs”bor;’ar}erla és MSZ EN

Kézvéds esz- | Loromvedo, ru- 20 | sajdt ha-

koz galmas, vékony 2 MSZ EN 322 ko
poliészter kézhit, 338
elasztikus man-
dzsetta, allithato
tépOzaras szegély-
lyel)
Biztonsagi védo- 9.700
bakancs (kétré- FT+AFA
tegli PU talp,
puha szinbdr fel- MSZ EN
sorész, acél orr-

e L e 344 U890 |s2
Labveédd esz- | merevito- & acel 2 MSZEN |@ & & |Bvop
koz 1abujjvédo, iito- 345

déselnyeld sarok,

antisztatikus, olaj-
allo, csiszasmen-

tes talp)

Napi 4 6randl tobbet gép elott t6ltdk szemiivegre jogosultak 9.300.- forint értékben.
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