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Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrdl szo616, 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.)
84. § (7) bekezdése értelmében az allami intézményfenntartd kdozpont altal fenn-
tartott intézmény esetében az oktatasért felelés miniszter legkésdbb az intézke-
dés tervezett végrehajtasa éve majusanak utols6 munkanapjaig hozhat dontést a
nevelési-oktatasi intézmény fenntartdi joganak atadasaval kapcsolatban.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol
sz0lo, 4/2013. (1. 31.) EMMI utasitas értelmében az oktatasért felel0s miniszteri
jogkort ebben a kérdéskorben a koznevelésért felelos allamtitkar gyakorolja.

2014. szeptember 1-t61 a Béres Andras Alapfoku Mivészeti Iskola 6nallosaga
megsziint, beolvadt a Mikepércsi Hunyadi Janos Altalanos Iskolaba.

Indoklas: A miivészeti iskola alacsony kihasznaltsaggal miikkodott, a miivészeti
oktatast igénybevevok szama alacsony Volt, és a kovetkezd években sem varhatd
jelentds 1étszamnovekedés.

Az atszervezés eredménye: a Béres Andras Alapfoku Miivészeti Iskola meg-
szlinése, melynek jogutodja a Mikepércsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola.

A Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola alapfeladatai az atszervezéssel
bdviiltek oly modon, hogy az 4ltalanos iskola ellatja a beolvadé Béres Andras
Alapfoku Miivészeti Iskola feladatait.

A telepiilésen tovabbra is lehet6ség lesz délutanonként igénybe venni ezt az ok-
tatasi format. Az atszervezés eredményeként modositasra keriilt az intézmény
szakmai alapdokumentuma, igy az egycéli intézmény tobbcélu intézménnyé
valt, melynek tipusa: osszetett iskola.

A Derecskei Tankeriilet altal kezdeményezett 352/2014/KLIK/083,
353/2014/KLIK/083 iktatd szami atszervezéssel kapcsolatban Allamtitkar Asz-
szony 29970-1/2014/KOIR {igyiratszamon 1683., 1684. sorszammal ezen at-
szervezéseket tamogaté dontést hozta.



AZ ISKOLA ALAPADATAI

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Mikepércsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

2. Feladatellatasi helyei:
. Székhelye: 4271 Mikepércs, Nagyvaradi u.1.
2.1.1. Telephelye: 4273 Hajdubagos, Iskola u.18.

2.1

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u.3.

Fenntart6 neve: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Fenntart6 szé¢khelye: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gy.u. 17-19.

4. Tipusa: Osszetett iskola

5. OM azonosito: 201255

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
. 4271 Mikepércs, Nagyvaradi u.1.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1

6.1.1.1.
6.1.1.2.
6.1.1.3.

nappali rendszerti iskolai oktatés

also tagozat, felsd tagozat

sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos latasi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok)

6.1.2. alapfoka miivészetoktatas

6.1.2.1.

6.1.2.2.

6.1.2.3.

6.1.2.4.

6.1.2.5.

zenemiveszeti ag (kifutd tanszakok: citera tanszak, furu-
lya tanszak, fuvola tanszak, hegedli tanszak, népi ének
tanszak, szintetizator tanszak, iit6 tanszak, fafuvos tan-
szak, pengetds tanszak, iitds tanszak, vokalis tanszak, vo-
nos tanszak)

tancmiivészeti ag (kifutd tanszakok: néptanc tanszak) (Uj
tanszakok: néptanc tanszak)

képz6-¢s iparmiivészeti ag (kifutd tanszakok: grafika tan-
szak), (1j tanszakok: grafika és festészet tanszak)

szin-¢és babmiivészeti 4g (kifutd tanszakok: szinjaték tan-
szak) () tanszakok: szinjaték tanszak)

minden miivészeti agon:
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elOkeépzo els6-masodik évfolyam
alapfok els6-hatodik évfolyam
tovabbképzo hetedik — tizedik évfolyam
6.1.3. Egyéb koznevelés foglalkozas
6.1.3.1. 1-4.évfolyam napkdzi otthon
5-8.¢vfolyam tanuldszoba
6.1.4. iskola maximalis 1étszama: 400 {6
6.1.5. intézményegységenkénti maximalis 1étszdm
alapfok miivészetoktatas: 370 {6
zenemiivészeti ag: 110 {6
tancmiivészeti ag: 120 {6
képzd-¢€s iparmiivészeti ag: 80 f6
szin-és babmiivészeti ag: 60 6
6.2. 4273 Hajdubagos, Iskola u.18.
6.2.1. alapfoka miivészetoktatas
6.2.1.1. tancmiivészeti ag 0j tanszakok, néptanc tanszak
6.2.1.2. el6képzo els6-masodik évfolyam
alapfok elsd-hatodik évfolyam
tovabbkeépz0 hetedik-tizedik évfolyam
6.2.2. iskola maximalis létszama: 80 6
6.2.3. intézményegységenkénti maximalis 1étszdm:
tancmiiveészeti ag: 80 {6

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasz-

nalat joga
7.1. 4271 Mikepércs, Nagyvaradi u.1.
7.1.1. Helyrajzi szdma: 335
7.1.2. Hasznos alapteriilet: 1619 m°
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2. 4273 Hajdubagos, Iskola u.18.
7.2.1. Helyrajzi szam: 167
7.2.2. Hasznos alapteriilet: 4146 m?
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az intézmény hosszu és korbélyegzdjének hivatalos szovege, lenyo-
mata
Hosszu bélyegzé: Mikepéresi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4271 Mikepércs, Nagyvaradi u.1.
Tel: 52/610-602
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Korbélyegzo: Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola
OM 201255
Az intézményi bélyegzd hasznalatara jogosultak:
e igazgatod minden tekintetben
e igazgatOhelyettes az igazgatod tavollétében teljes
joggal ¢és feleldsséggel
o iskolatitkar iskolalatogatasi igazolasok, és
didkigazolvanyok kiéllitdsakor
A bélyegz6t csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az
intézmény igazgatdja engedélyez.
Hasznalaton kiviili bélyegzdket el kell zarni.
Az intézmény gazdalkodasi sziikségleteinek biztositasa, ellatasa
e Az intézmény allami fenntartasban miikodik

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan
miikodésének garantalasa, a kdznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendele-

tekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok miné€l hatékonyabb érvényesiilése az in-
tézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézmé-

nyi alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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1.AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1 Az iskola szervezeti abraja

Intézményvezetd

Int€zményi Tanécs
Didkoénkorményzat
Jozalkalmazotti Tandcs
Gyermek- és ifjusagv.

Intézményvezeto-
helyettes

MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK
(ALSOS, NAPKOZIS, HUMAN, REAL)

o

PEDAGOGUSOK

ISKOLATITKAROK
(ALT. ISK., MUV. ISK.)

1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
1.2.1.Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a koznevelési torvény elbirdsai
szerint — felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, dont az in-
tézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd-helyettes munka-
jat, az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didk-
onkormdnyzattal, a sziiléi kozosséggel és az iskolaszékkel, illetve biztositja a
miikodésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa az intézményvezetd-helyettes.

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

10
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Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és don-
téshozd szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevelo-
testiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd vezet. A
nevelodtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alka-
lommal osztilyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek
A munkak6zOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, il-
letve azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok. Ennek megfeleléen az isko-
laban négy munkakozosség miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola
szervezeti abraja mutatja.
Neveld-oktatdo munkat segitd alkalmazottak

o [skolatitkar
Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak (2. sz. melléklet). Szervezeti
egyseghez valo tartozasukat az iskola szervezeti brdja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiilk megszer-
vezésére, a demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazi-
rendben meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étre-
jottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a diak-
onkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkéjat e feladatra kijeldlt, felséfoka
végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkor-
manyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg Otéves iddtartamra. A diakon-
kormanyzat munkajat segité pedagogus az intézményvezeto-helyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése erdekében,
az intézmény milkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslat-
tevo joggal rendelkezd sziil61 szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziil6i kozos-
séggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii sziil61 szervezet-
tel pedig az intézményvezeto.

11
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Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Ta-
nacs milkodik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza
meg. A tanacs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola
intézményvezetdje bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kap-
csolattartasért az iskola intézményvezetdje felelés. Az intézmény-vezetd félé-
vente beszamol az iskola munkdjardl az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartisa

Az iskolai vezetok és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalo-
sul:
e a mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott vezetdi és
kibdvitett vezetdi megbeszéléseken;
e az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes munkanapokon
torténd meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;
e az intézményvezetd-helyettessel és a szakmai munkak6zosség-
vezetokkel torténd munkamegbeszélések utjan;
e az intézményvezetOd, vagy az intézményvezeto-helyettes részvételével
zajlo szakmai munkako6zosségek munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, ren-
dezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illet-
ve az osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak ko-
z0s eértekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezeto-
sége ¢s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egy-
szersmind biztositjak az egyes munkak6zosségek €s osztalyfonokok egymas ko-
zOtt1 kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

o Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:
o az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozod
pedagogusokat az tilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
o az iranyitasuk al4 tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az vezetdség, az iskolavezetdseg fele.
e A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan
kozolhetik, az iskola vezetdségével €s a Sziildi Szervezettel.
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A szakmai munkakozosségek kapcsolattartisa

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyfonoki munkak6zosség, az osztalyban
tanitd tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel,
a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal.

A kapcsolattartds a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygytlések, évfolyamgytilések, diakkozgytilés alkalmaval valo-
sul meg.

A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek ¢€s a tanulok az ODB tiszt-
ségviseldin keresztlil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgu-
sokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos fel-
vetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos
egylttmiikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek
vezetdi feleldsek.

2. A szakmai munkakdzOsségek vezetdéi a munkakozosség éves munka-
tervenek Osszeallitasa elott kozos megbeszelésen egyeztetik az adott tanévre
tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriile-
teire:

- amunkakdzosségen belill tervezett ellendrzesek s értékelesek,

- iskolén beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

- iskolan kiviili tovabbkeépzések,

- a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és
sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetOség tlésein rend-
szeresen t4jékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérol,
aktualis feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések
eredményeirdl.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi ertekezleteken, sziiloi
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szii-
16kkel. Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osz-
talyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziilé1 kozos-séggel
¢s a sziild1 valasztmannyal.

1. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol tajékoztatja:
e az intézményvezetd
- a szil6i szervezet valasztmanyi tilésén évi 2 alkalommal, ill.
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sziikség szerint
- az 1skolai sziilo1 értekezleten tanévenként 2 alkalommal, ill.
sziikség szerint
- az aktualitaisoknak megfeleld idokozonként irasbeli tdjékoztaton
keresztiil,
e az osztalyfonokok
- az osztalyszintli sziil61 értekezleten
e amiivészeti iskola tanszakvezetd pedagogusai
- az aktualitdsoknak megfelelden — az intézményvezetével elo-
zetesen egyeztetve — tartanak tanszaki tajékoztato értekezleteket,
tanacskozasokat a sziilok szamara.

2. A sziilok szamdra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra
az alabbi lehetoségek szolgadlnak:

a csaladlatogatasok,

a sziilo1 értekezletek,

a neveldk fogado orai,

a nyilt tanitasi napok,

a tanulo fejleszto értekelésére dsszehivott megbeszélések,

o irasbeli t4jékoztatok a tajékoztatod flizetben,

3. A sziil6i értekezletek és a nevel6k fogadodrainak idOpontjat az iskolai
munkaterv tartalmazza.

4. A szilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése €rdekében szoban
vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztsegviselok utjan
az iskola intézmény vezetOségéhez, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyfdnokéhez, az iskola nevel6ihez, a miivészeti tanarokhoz, a
Didkonkormanyzathoz vagy a Sziilé1 Szervezethez fordulhatnak.

5. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili
programok megszervezésében ¢&s végrehajtdsidban. Ennek érdekében
egylttmiikodnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel.

6. A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az
iskola vezetdségével, nevelGtestiiletével vagy a Sziiléi Szervezettel.

7. A sziil6k és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti
¢s milkodési szabalyzatarol, illetve hdzirendjérél az iskola intézmény-
vezetdjétol, valamint az intézményvezetd helyettesétdl az iskolai munka-
tervben ¢évenként meghatarozott intézményvezetdi, intézményvezeto-
helyettesi fogadodrakon kérhetnek tdjékoztatast.

8. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti €s miitkodési szabalyzatdnak
¢s hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak,
szlilonek, didkoknak, valamint az iskola alkalmazottainak) joga van
megismernie.
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9. A pedagogiai program, a szervezeti és miitkodési szabdlyzat, illetve a
hazirend eQy-egy példanya a kovetkezo személyeknél, illetve intez-
ményeknél tekintheto meg:

az iskola honlapjan - elektronikusan

az iskola fenntart6janal - CD/DVD

az iskola irattaraban - CD/DVD

az iskola nevel6i szobajaban - elektronikusan

az iskola vezetdjénél - papiralapon

az intézményvezetd-helyettesnél - elektronikusan

10. A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildnek at

kell adni.

Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat fe-
lelése elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezet8ségi
tilésen és a kozgylléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes intézményvezeto-
helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik fé-
lév soran) a Diakkozgyllés értekezletein beszamol az iskola vezetOsége altal
hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tajekozodik a diakon-
korméanyzat munkdjarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a ta-
nulokat érintd €s intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6Sz-
szehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelotestiileti értekezletre a diak-
onkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Diak-6nkorméanyzat miitkodésé-
hez sziikséges feltételek biztositdsa az iskolai és a DOK kozott 1étrejott Egyiitt-
miikodési Megallapodas szerint torténik.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartisa

1. A tanuldokat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az
aktualis feladatokrdl tajékoztatja:
e az intézményvezetod
- az iskolai didkonkormanyzat vezetdseégi lilésén 1 havonta,
- adidkkozgytlésen évente legalabb 1 alkalommal,
- a foldszinti folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folya-
matosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfénoki orakon
e amiivészeti tanarok a tanszaki 6rakon.

2. A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarol a
szaktanaroknak, miivészeti tandroknak folyamatosan szoban és irasban
tajékoztatniuk kell.

3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdalyzataiban
biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola
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vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhoz, miivészeti tanszakvezetokhoz, az
iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a Sziil6i Szervezethez
fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az
iskola vezetdségével, a neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy a Sziil6i
Szervezettel.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA
2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezeto

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a
munka torvénykonyvében és a kozalkalmazotti térvényben raruhdzott vezetdi
jogkort, és ellatja az ezzel osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:
Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.
Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a
torvények €s mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.
Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé
rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és
modjait, az ligyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, 1e-
velezésre €s alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.
Ellendrzi az iskolai nevel6-oktato munkét, az iskola ligyvitelét, szer-
vezeteinek és kozosségeinek mitkodését.
Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkoret.
Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd fel-
mentésérol.
Meghatarozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magan-
tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.
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Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatdé osztaly/miikodtetd
szervezet vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miitkodtetését.
Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl €s hataridore tor-
ténd tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel§-oktaté munka elveit, ellendrzési €s mindsitési
tervét.

Biztositja az iskola mitkodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltét-
eleit, az iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztds ¢és az orarend elké-
szitéséhez.

Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus légkorérdl, az egymast segitd
emberi kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagodgiai céloknak megfeleld
tanar-didk viszony kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az is-
kola dolgozoinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezesérol €s ellendrzésérol.
Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megiinnepléserol.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsd vizsgéak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasardl és miiko-
deésérdl, a pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol €s tamoga-
tasarol, a nevelOtestiileti dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti érte-
kezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgylilés Osszehivasarol €s lebonyolitasuk felté-
teleinek biztositasarol.

Iranyitja az ifjisdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢€let egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd sza-
balyzatok végrehajtasarol.

Biztositja az iskolasz€k, a sziiloi szervezet, a didkonkormanyzat és a diak-
korok mikodésének feltételeit.

Irdnyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagogus €s nem pedagogus be-
osztast — dolgozoinak tevékenysegét.

Az iskola dolgozoinak munkgjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitiintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, €s sziikség esetén
felelosségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet €s a tanulokozosseég ¢€letét, a
didkonkorményzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.
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Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerli fejlesztését,
a korszerlsito €s 1jit6 torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola €s az iskoldval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, va-
lamint az iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kap-
csolatokat.

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyel-
mének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagégusok adminisztrativ teveé-
kenységét.

Iranyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet,
sziild1 fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egesz iskolat erint6 targyi feltételek megteremteésérol.
Szervezi és ellenOrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feljitdsi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd-helyettes az altalanos nevelési €s taniigy-igazgatasi intéz-
ményvezetd-helyettesi hatas- €s jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott he-
lyettese az intézményvezetdnek. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési célja-
inak megvalodsitasdban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi fela-
datainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései sordn személyesen gy6zo-
dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos intézményvezetd-
helyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar munkajat

IS.

Hataskorébe tartoznak:

A munkakozossegek
A didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés sze-
rint utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok médo-
sitdsanak irdnyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalma-
zasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
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Javaslattétel a Diakonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok fel-
hasznalésara, a szocialis segélyek odaitélésére.

o A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa.

o A hirdetések ellenérzése

e A rendszergazda iranyitésa.

e Az igazgato hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén az igazgato helyettesitése.

e A gyakornoki rendszer miitkddtetése.

e A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

e Az elektronikus naplé miikodtetése.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyozo és javito-
potlo vizsgak szervezéseben.

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl €s a tankony-
vek megrendelésérol.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges in-
formaciokkal és dokumentumokkal.

e Feliigyeli az osztalyfonoki munkak6zosség munkajat.

o Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett
feladatok végrehajtasat.

o Az osztalyfonokok szdmadra oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapaszta-
latcserét szervez.

o Elkésziti az iskolai munkatervet.

o Elkésziti a KIR-statisztikat.

e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

e [ranyitja az orarend elkészitését €s €v kozben torténd karbantartasat.

e Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista™ karbantartasarol.

o Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbkép-

z¢si tervét, és gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munka-
jat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az
altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a k6zlonyokben megjelent €s az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettsé-
gek teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok meg-
tartasat és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
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Az elektronikus napldban / napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitése-
ket rogziti és ellendrzi.

Ellendrzi a munkaidé elszamolédsokat.

Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek az Iskolaszékbe torténd
megvalasztasat.

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében ¢s le-
bonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehaj-
tasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmé-
nek betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevé-
kenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjai-
nak megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérol.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek fel-
méréseérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a szlirdvizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja €s ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagogus tevékenyse-
get.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi érte-
kezlet, sziil61 fogadonapok stb.) megszervezesérdl €s lebonyolitasarol.
Felelds az iskolai iinnepségek, a ballagas €s a szalagavatd megszervezeése-
ért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezesét €s lebonyolitasat.
Nyilvantartja €s ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzeésére a sziikse-
ges intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol €s a
kapcsolodo adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

FelelOs az iskolai kartéritési tigyek intézeéséért.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelé-
sérol.
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Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz an-
nak biztositasaban.

Felel6s az informacidaramléas gyors és pontos megtorténtéért (korozve-
nyek, hirdetések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmertilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartal-
mat.

Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgdk kovetelménye-
inek kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre val6 felkeé-
szlilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miik6do korrepetalasok, egyéni foglalkozasok,
szakkorok tartalmi munkajat.

Oralétogatésokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozé pedagdgusok mindsitésére, ju-
talmazasara, kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelésségre vonasuk-
ra.

Figyelemmel kiséri a szaktertiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a terliletéhez tartozo tanarok tovabbképzeésére, részt vesz a
helyi tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitdsdban.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat és a tandri munkafegyelem betarté-
sat.

Az e-naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve elle-
nérzi az adminisztraciot.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitéset.

Havonta ellendrzi a tertiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok meg-
tartasat €s a naplovezetést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatva-
nyokrol.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Részt vesz a pedagdgiai program €s az SZMSZ karbantartdsaban.
Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teen-
doket, az IMIP-et a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen karbantartja.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betarta-
sat.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo
szakkorok munkajat.

Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportpalya hasznalatat.
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e Szervezi a gydgytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.
o Ugyeleti feladatokat 1t el.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valéo benntartézkoda-
sanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd és az intézményvezetO-helyettesek a
tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztés
napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolso foglako-
zas (1deértve a délutani foglalkozéasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk beosz-
tasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsdgan, a tanari szobaban és a
portai hirdetétablan.

1.Szorgalmi idoben hétfotol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora €s
délutan 16.00 ora kozott az iskola intézményvezetdjének vagy helyettesének az
iskolaban kell tartozkodnia.

2.A vezetdk benntartozkoddsanak rendjét az éves munkatervben egy hétre eldre
kell irasban meghatarozni.

3.Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezetd, vagy az
intézményvezeté-helyettes sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges
szlikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomdsira kell hozni. A helyettesités rendje: fels6
tagozatos Mk. vezetd, az O akadalyoztatisa esetén az alsos Mk. vezetd, tovabbi
akadalyoztatas esetén a napkozis Mk. vezetdje.

2.3.A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont Elndke altal
kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi blintetés kiszabdasa kivételével, az intézmény ko z-
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi szemé-
lyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajekoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozési jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti
szerve szervezeti egysége, illetve a tankeriileti intézményvezetd szamara
nem tartott fenn;

e A kozbenso intézkedéseket;
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e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld to-
vabbitandé iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszol-
galtatasokat.

Az intézményben bdrmilyen teriileten kiadmdnyozasra, a kiadvanyok to-
vabbkiildhetéségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd-helyettes.

A nevelési-oktatasi intézmény dltal kiadomdnyozott iratnak tartalmaznia kell:
e a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,

az iktatoszamot, az ligyint€éz0 megnevezeseét,

az Ugyintézes helyét €s idejét,

rrrrr

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat megha-
tarozott esetekben atruhazhatja mas szemeélyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidanyaban — amennyiben az
ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti ¢s miitkodési szabalyzat helyettesitésrdl szo16 ren-
delkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény €s mas szemelyek kozotti szerzodések megkdtésével,

moédositasaval és felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hi-
vatalos tligyekben,
teleptilési onkormanyzatokkal valo ligyintézes soran,
allami szervek, hatosadgok ¢és birosag elott,
az intézményfenntart6 €s az intézmény miikodtetdje elott,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran,
nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezet-
tel, a diakonkormanyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és kol-
1égiumi székkel, az intézményi tanéccsal,
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e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és miikodtetésében
érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az intézmény belsd ¢és kiilsd
partnereivel,

e az intézmény sz€ékhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
az intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyez-
tetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tétel-
r6l, annak szabalyairdl fenntart6i, miikodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat ren-
delkezik.

Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két kep-
viseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény
vezetdje ¢és valamelyik magasabb vezetdi beosztdsban 1évd alkalmazottjanak
egylittes alairasat kell érteni.

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

A tavaszi, 0szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az is-
kola nyitva tart, az intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet
¢s azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az
eldiras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébél leadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza/ruhazhatja at a
helyettesére:
o A pedagbdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai
ellendrzésben valo vezetdi feladatok.
A munkavégzés ellendrzése.
Az ligyeletek €s a helyettesitések elrendelése.
A vizsgék szervezése.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikak elkészitése.
Az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése.
A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.
A vélaszthato tantargyak korének meghatarozésa.
A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbirdlésa.
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e A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 méltd6 megiinnep-
1ése.
e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerll megszervezése €s ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
e Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas,
egylittmiikodés.
e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket
teljes korli beszdmolasi kotelezettség terheli.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdsa, a beszamolds rendje:
A nevelotestiilet a Kt-ben meghatdrozott jogkorébdl, valamint a Vhr alapjan
(138/1992):
a) a szakmai munkakozosségekre ruhazza
- atantargyfelosztas eldtti,
- a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos
véleményezesi jogkorét,
b) a tanulo tovabbhaladasaval, érdemjegyeinek megallapitasaval kapcsolatos
hataskort a tanulét tanito tanarokra ruhazza at,
C) a tanuldk fegyelmi tigyeiben valo dontési jogot atruhazza a Fegyelmi Bi-
zottsagra, melynek tagjai:
- intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes
- osztalyfénok
- gyermekvédelmi felelds
- egy, az osztalyban tanito szaktandr, akit az intézményvezetd biz
meg
- didkonkormanyzat tanara
A fegyelmi eljarast az intézményvezeté kezdeményezi €s bonyolitja le. Ha a Fe-
gyelmi Bizottsag altal javasolt hatarozattal az intézményvezetd nem ért egyet,
akkor kezdeményezheti a jogkor visszaadasat a neveldtestiiletnek.
A nevel6testiilet az atruhazott hataskorét hatarozattal visszavonhatja.
Nevelési, oktatasi kérdésekben a munkaterv szerinti értekezleten, fegyelmi tigy-
ben az eljaras befejezését kovetd 3 napon beliil a hataskor gyakorloja kihirdetés-
sel tajékoztatja a neveldtestiiletet.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo6 és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
betoltd alkalmazottja, valamint a felsdfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté6 munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.
Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

A pedagogiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa.

A tovabbképzési program elfogadésa.

A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok oszta-

lyozovizsgara bocsatasa.
A tanuldk fegyelmi tligyei.
Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az 1gazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény tartalma.
A sajat feladatainak és jogainak atruhéazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakdnkormanyzat miikodési
szabalyzatat, és véleményezi a didkonkorméanyzat miikddésére biztositott anyagi

eszkozok felhasznalasat.
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A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhaz-
hatja at dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti €s mii-
kodési szabdlyzat esetében. A szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési

jogkorét:

— az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

— az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek el-

fogadasardl;
— a tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl €s az osztalyozo vizsgara bocsatasrol
a dontést a neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tandrok kozossége hozza
meg.

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanul6i fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsé értekezletén keriil sor. A megvdlasztott bizottsag

mindenkori elnoke az igazgatdhelyettes 1.

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestii-

letnek a dontést kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelQtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban megha-
tarozottak kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza. Tit-
kos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A neveld-
testiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet
az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesitd irja ala.
3.1.2 Szakmai munkakozosségek
A munkakozosség tagjai  a legaldbb Ot, azonos tantargyat,
tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskoldban négy munkakozosség mitkodik.
o Felso tagozat
Human:
Tagjai: magyar, torténelem, idegen nyelv, rajz és vizualis kultara, ének,

hon-és népismeret, erk6lcstan, grafika
Real:
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matematika, kémia, fizika, foldrajz, bioldgia, informatika, technika,
testnevelés szakos neveldk, néptanc
e Also tagozat
Also tagozatos:
Tagjai: az also tagozaton osztalyfonoki feladatokat ellatdé pedagogusok
¢s a fejlesztd pedagdgus
Napkozi
Tagjai: napkozis foglalkozast vezetd pedagogusok

A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéa-

ja mindségi és mddszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkakdzosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi €rtekezletet a
munkak0zoss€g-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha
az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjai-
nak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zosséget a munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg

a munkakozosségi tagok véleményének kikérésevel, legfeljebb o6t évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket €s elvégzi az ezzel kap-
csolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szer-

vezéseben és ellendrzésében.
Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinéljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére.
Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktato munka szinvonalanak javi-
tasa, a gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkako-

z0sség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjé-
vel.
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A munkak6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézmény-
ben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rend-

szerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziverse-
nyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas

szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
Felmérik és értékelik a tanulok tuddsszintjét.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzéset.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsora-
it, ezeket fejlesztik €s értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozos-
séget.

Az intézménybe keriil, nem gyakornok pedagodgusok szamdara azonos vagy ha-
sonl6 szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 01j kol-

1éga munkdjat, tapasztalatairdl negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok mun-
kajat tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedé-
sét.

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézmény-
vezet6ség dontése alapjan. (pl. atmenet-, kompetencia-, mindségiranyitasi-
munkacsoport)

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetéség hozza
I1étre, errdl tajékoztatnia kell a nevelOtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
1gazgatd bizza meg.
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3.2 A tanulok kozosségei

3.2.1. A Didkoénkormanyzat

1. A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok

tanoran kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didk-
onkormanyzat miikodik.
Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot
segitd neveld érvényesitheti. A diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi,
véleményezési €s egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban ki kell kérnie az
iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét.

2. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban meg-
fogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

3. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti
¢s miikodési szabalyzata szerint alakitja.

4. Az iskolai didkonkorméanyzat munkgjat segitd fels6fokt végzettségii €s
pedagogus szakképzettsegli szemelyt a didkonkormanyzat vezetdségenek
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza
meg.

5. Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni.
A diakkozgytilésen a diakonkormanyzatot segité neveld, valamint a diak-
onkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6 diakkozgytilés ota el-
telt id6szak munkdjarol, valamint az iskola igazgatdja tdjékoztatast ad az
iskolai élet egészerdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl
¢s érvényesiilésérdl, az iskolai héazirendben meghatarozottak végre-
hajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytlilés Osszehivasat a didk-
onkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytiilés 6sszehivasaért az
igazgat6 felelds. A diakkozgytilés 1 honap idGtartamra a tanulok javaslatai
alapjan 5 f0 didkképviselot valaszt. Ebbdl 1 f6 miivészeti iskolaba jaro ta-
nuld képviseli a miivészeti iskolaba jaro tanulok érdekeit.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat miikodeserdl;
e a mikdodeésehez biztositott anyagi eszkozok felhasznéalasarol;
e hataskoreir gyakorlasarol;
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miik6-
désével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkdnkorményzat véleményét:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfoga-
dasa elott,
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e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadésa eldtt.

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

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja
felelOs.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szaba-
lyozza.

3.2.2 Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése.
E celbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében
meghatarozott idOkeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanulja.

A sportkori foglalkozdsokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt
vehet olyan szakedzo, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb

120 oras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindenna-

pos testnevelés oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kiké-

résével.

Az osztalykozosség

1. Az azonos ¢évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozdsség €lén — mint pedagdgus
vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valaszthatja
meg:

o 2 {6 képviseld (kiildott), az iskolai didkonkormanyzat vezetOségébe,
ebbdl 1 {6 a miivészeti iskolat kell, hogy képviselje
o tisztasag felelds,
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hetesek

ligyeletesek
menzafelelOs

tajékoztatd fiizet felelds
muvészeti 1skola felelose

3.3 A sziilok kozosségei
Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdeké-
ben az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezet miikodik. A sziil61 kozosség
sajat szervezeti és miitkodési szabalyzatuk szerint miitkodik. A szervezet alap-
egysegei az osztaly sziiloi kozosségek. Kiildotteik a Sziild1 Véalasztmanyban
képviselik az osztalyt.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanulo6i jogok érvénye-
siilését, a neveld-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet min-
den olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo
tigyek targyalasakor képviseldjlik részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.
Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az is-
kolaszékbe delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai
program, a hazirend ¢€s a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések
elott kotelezOen kikéri a sziildi kozosség véleményét.

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

Az iskolaban a sziildk jogainak érvényesitése, illetve kotelessegeik
teljesitése érdekében sziiloi szervezet (kozosség) miikodik.

2. Az osztalyok/tanszakok sziiléi szervezeteit (kozOsségeit) az egy osztalyba
jaré tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok/tanszakok sziildi szervezetei (kozOsségei) a sziilok korébdl a

kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:

o Az osztalyok 3 {0 képvisel6t valasztanak, melyek kozil 2 {6 az
altalanos iskolat, 1 {6 pedig a milivészeti iskolat kell, hogy képviselje.

e A megvalasztott 3 f6 dnmaga kozil valasztja ki a sziilé1 szervezet
osztalyszintii elnokét, illetve helyettesét.

3. Az osztalyok/tanszakok sziildi szervezetei (kozoOsségei) kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat az osztdlyban valasztott elnok vagy az
osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

4. Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozod
szerve az iskola sziil6i szervezet (k6z6sség) valasztmanya vagy vezetdsége.
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Az iskolai sziil6i szervezet (kozOsség) valasztmanyanak vagy vezeto-
ségének munkajaban az osztaly sziiléi szervezetek (kozosségek) elnokei,
elnokhelyettesei vehetnek részt.

. Az 1iskolai sziil61 szervezet (kozosség) elnoke kozvetleniil az iskola
intézményvezetdjével tart kapcsolatot.

. Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanya (vezetdsége) vagy az
iskolai sziil1 értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség)
valasztméanya (vezetdsége) dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szo-
tobbséggel hozza.

. Az i1skolai sziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanyat (vezetOségét) vagy az
iskolai sziil61 értekezletet az iskola intézményvezetdjének tanévenként
legaldbb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az
iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziiloi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési,

véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja saj04t mitkodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziildket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben meg-

fogalmazott jogaik érvényesitéseében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
szlilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a sziilokkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben,
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4. A MUKODES RENDJE

4.1.A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasa-
nak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id0szakban tanitasi napokon 7 6ratol 21 oraig tart
nyitva. Ett6]l vald eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedé-
lyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak
az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A
tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend hatarozza
meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitdsi 6rak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meg-
hatarozott rend szerint zajlik. Az elsd elméleti ora kezdete 7.45 dOra. A tanitasi
orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt
esetek) esetében intézmenyvezetdi vagy helyettesi engedely sziikséges.

A tanar az oOrdja alatt felelos a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a kdvetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a
kovetkezd tandéra. Amennyiben a tanarnak a kovetkezd ordja nem abban a te-
remben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az oOrakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 elott és utan az intéz-
ményvezetd-helyettes altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanuldk felii-
gyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 ora 00 perckor kezdddik. Az iigye-
leti beosztast 6érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figye-
lemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzesét €s a
dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mu-
zeum- ¢s szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet
szabalyait szintén az intézményvezetd-helyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nallo
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program cél-
jainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntar-
tozkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok prog-
ramja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 és a kotott munkaid6 (32 ora) kozotti
6rékban ellatott feladatokat az intézményen kiviil is tolthetik a pedagogusok.

Az intézmény munkatervében meghatarozott programokon tartézkodnak bent az
intézményben.
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A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelOtestiilet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tar-
talmazza.

A kotott munkaid6 feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy fel-
hasznaldsat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A testneveld tanarnak az 61tozot ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt lega-
labb 10 perccel és a tandrak alatt az 6ltozoket zarva kell tartania. A tanulok at-
adott értékeinek megdrzésérdl az ora megkezdése elétt gondoskodnia kell.

A kozalkalmazottak munkarendje

a) Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltétele-
ket és a munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény €s a KIT rogziti.
Valamennyi kdzalkalmazott személyre sz616 munkakori leirdssal rendelkezik.

b) Az intézményben a kdzalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok be-
tartdsaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miitkodése
érdekében. A kozalkalmazott munkakdri leirdsait az intézmény-vezetd késziti el.
A torvényes munkaid6 és pihend 1d6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesz-
nek javaslatot a napt munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A pedagogusok munkarendje

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelen-
ni, (ill. tanitas nélkiili munkanapokon programjanak kezdete el6tt, annak helyén)
¢s orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és
befejezni. A reggeli tigyeletet ellato tanarnak az ligyelet megkezdése elott lega-
labb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

Koteles a jelenléti iven feltiintetni érkezése €s tdvozasa idOpontjat.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, annak okét, lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.15 oraig koteles jelenteni az in-
tézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl tudjon gondos-
kodni. Az jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6
munkanap 15 oraig.

A tobb napon 4t hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmene-
teit az intézményvezetd-helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar bizto-
sithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti tovabbhaladést.

A munkabdl val6 tdvolmaradas utan lehetdleg a munkaba allas napjan, de min-
denképpen 6t munkanapon beliil a hianyzast igazolni kell.

A tanmenettdl eltérd tartalmu tandrara a pedagdgus az intézményvezetotol, az
intézményvezetd-helyettestdl kérhet engedélyt.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében — lehetdség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogus legalabb 1 nap-
pal a tanora (foglalkozas) megtartasa el6tt kapta a megbizast tigy koteles szak-
orat tartani, 1ll. a tanmenet szerint elorehaladni.
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Havonta a munkaidé nyilvantartast Osszesitve leadja az intézményvezetd-
helyettesnek.

A pedagogusok szamara — a tanitasi orakkal és egyben foglalkozasokkal lekotott
munkaiddn feliil — a neveld-oktatd munkaval 0sszefiiggd rendszeres vagy ese-
tenkénti feladatokra megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, az in-
tézményvezetd-helyettes és a munkako6zosség-vezetd javaslatdnak meghallgata-
sa alapjan.

A dolgozék (alkalmazottak: pedagoégusok, pedagogiai asszisztensek, iskola-
titkarok) munkakori leirasainak tartalma a 2. sz. mellékletben taldlhatok. Az
intézmény dolgozdi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje:

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezet6 késziti el.

A torvényes munkaidd €s pithendidd figyelembevételével az intézményvezetd-
helyettes tesz javaslatot a napi munkarend &sszehangolt kialakitasara, megval-
toztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és techni-
kai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy az iskola intézményvezeto-
helyettese szobeli vagy irasos utasitasaval torténik. Valamennyi munkarend ma-
gaban foglal 20 perces (ebéd) szilinetet. Tanitasi sziinetekben a munkarend ru-
galmasan véltozhat.

Iskolatitkar

Munkarendjét munkakori leirasa, tovabba az intézmény vezetdje hatarozza meg.
Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iigyintézés
megszervezése az intézményi titkdr (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 miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkal-
mazottainak biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benn-tartdzkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jog-viszonyban az isko-
laval.

Az iskoléaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki dket. Ha
a portas ugy itéli meg, hogy a latogato iskolaban val¢ tartozkodasa nem kivana-
tos, akkor értesiti az ligyeletes vezetdt, €s intézkedéséig megakadalyozza a belé-
pést.
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Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskoldba.
Hétvégén, linnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivé-
ve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek
az intézmény teriiletén tartézkodnia, a regisztracid ekkor is sziikséges. Regiszt-
racio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezle-
tek ¢és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt he-
lyen, személynél tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rdk latogatasara az intézményvezetd vagy az tligyeletes vezetd
engedélyével keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendegek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az er-
re kijelolt tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi
munkat végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehe-
tdség szerint ne zavarjak meg az oktatbmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek (tobbek kozott a tornaterem és az informatika terem) hasznalata-
nak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend tartal-
mazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be
kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziik-
ségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran ki-
vili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelent-
kezd esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és iddtar-
tamat az intézményvezetd €s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a min-
denkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot
kell vezetni.

A rendszeres tandoran kiviili foglakozasokat az intézményvezetd szeptember
15-ig hirdeti meg a heti idObeosztassal €s a foglalkozast tarto tanar nevével. A
jelentkezeési hataridd szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a
foglakozast tart6 tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon val6 részvétel kotelezo.

Az intézményben a tanulok szamdra az alabbi — az iskola altal szervezett —
egyeb (tandran kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:
o egy¢b foglalkozas (napkozi otthon),
tomegsport foglalkozasok,
felzarkoztatod foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozasok,
tehetséggondozé foglalkoztatasok, (szakkor)
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

Az egyéb foglalkozas (napkozi otthon) miikodésére vonatkozo altalanos
szabalyok

Minden tanul6 igényelhet napkdzis ellatast. A sziildknek minden év
majus honapjaban kell az iskola altal adott kérddivet kitoltve majus 31-
ig (rendkiviili esetben a tanév els6 hetében) visszajuttatni és jelezni
igényiiket gyermekiik napkozis ellatasara. A létszamkeretrdl az intéz-
mény vezetdje dont az osztalyfonokok, az ifjasagvédelmi felelds javas-
lata alapjan.

1. Az egyéb foglalkozas (napkozi otthon) milkodéseének rendjét a napkozis
nevelok munkakozossége allapitja meg a szervezeti €s miikodési szabalyzat
eldirdsai alapjan, €s azt a napkozis tanuldk hazirendjében rogziti. A
napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi:

o A napkozis foglalkozasok a déleldtti tanitdsi orak végeztével - a
csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva - kezdédnek és délu-
tan 16.00 (sziild1 igényeknek megfeleléen 17.00-ig iligyeletet biz-
tositunk) oraig tartanak.
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o A napkozibdl a sziild, gondviseld irasban kérheti el gyermekét. A
sziilé irja le, milyen idépontban mehet el a tanuld és kivel en-
gedhetjiik el. Alairasaval igazolja azt is, ha a tanul6 6nélldan, kisé-
ret nélkiil mehet haza. Szdéban, telefonon csak rendkiviili esetben
kérhetd el, ilyenkor is vagy az osztalyfonokkel, vagy a napkdzis
neveldvel torténd megbeszEélés utan.

o Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnydban — az eltavozéasra az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A napkozi rendje

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

meg

Amennyiben 4 tandraja van a tanul6- | Amennyiben 5 tandéraja van a tanulécso- | Amennyiben 6 tandéraja van a
csoportnak, a napkozis foglalkozas | portnak, a napkozis foglalkozas kezdete: | tanuldcsoportnak, a napkozis
kezdete: 11,20 12,15 foglalkozas kezdete: 13,10
vége: 16,00 vége: 16,00 vége: 16,00

11,20-12,25 Foétkezés sziinete

12,25-13,10 1.napkézis foglalkozas

13,10-13,15 1.sziinet 12,15-13,15 Foétkezés sziinete

13,15-14,00 2.napkozis foglalkozas 13,15-14,00 1.napkozis foglalkozas

14,00-14,15 2.sziinet 14,00-14,15 1.sziinet 13,10-14,15 | FOétkezés szlinete
14,15-15,15 3.napkozis foglalkozas | 14,15-15,15 2.napkozis foglalkozas 14,15-15,15 | 1.napkozis foglal.
15,15-15,30 3.szlinet 15,15-15,30 2.szlinet 15,15-15,30 | 1.sziinet
15,30-16,00 4.napkozis foglalkozas 15,30-16,00 3.napkozis foglalkozas 15,30-16,00 | 2.napkdzis foglal.
16,00-17,00 Osszevont tigyelet 16,00-17,00 Osszevont iigyelet 16,00-17,00 | Osszevont iigyelet

A tobbi egyéb (tanoran Kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok:

1. A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato

foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A
tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s
egy tanévre szol.

. A felzarkoéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra
kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok,
szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd,
ez alol felmentést csak a szild irdsbeli kérelmére az iskola
intézményvezetdje adhat.

. A tanoran kivilli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok meg-
nevezését, heti Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat)
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi,
valamint a nevel6i igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza
meg, akik munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.
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6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében
tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanuldk felkészitéséért a szakmai
munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a felelsek.

7. Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit.
Az egyéb tevékenység (napkozi) foglalkozasra felvett tanulok napi
haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe
nem jard tanulok szdmara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat)
biztosit.

8. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara
onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendj¢hez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatdsat az egyhaz altal
kijelolt hitoktatd végzi.

Egyéni foglalkozasok

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatisa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségili tanulok felzarkoztatasa, a tan-
anyag eredményes clsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a cél-
ra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasardl az intézményvezetd dont a mun-
kakozosség-vezetdk €s az intézmeényvezetd-helyettes javaslata alapjan.

Sportkori foglalkozasok

A tanulék mindennapos testedzésének biztositasdra az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja,
hogy lehetdséget biztositson a tanuldk szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelé-
sére ¢és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain vald
részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési orabol két ora kivalthato. A részvétel
igazolasa a foglakozast tartd tandr altal vezetett foglakozasi naplo részvételi ada-
tai alapjan torténik.

Diakkorok

A didkkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen
nyelvi és egyéb érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése.
Diakkornek tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor, onképzOkor, énekkar, miivé-
szeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzdjiik, hogy a
foglakozasok eldére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkér minima-
lis létszama 10 6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért indita-
sukhoz intézményvezetdi engedélyre van sziikség. A diakkorok munkdjat a tanu-
1ok altal felkért pedagogusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakérték segit-
hetik. Valamennyi didkkor képvisel6t delegalhat a Didkonkormanyzatba. Isko-
lankban 3 szakkor miikodik: magyar, matematika és kézilabda szakkor.

40



41

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok

Idészakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata
vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6.AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszadgos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek. Az intézményvezetd €és he-
lyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkoza-
sokkal. A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatasa erde-
kében az Oktatasi Hivatal iranyitasaval ¢s a kormanyhivatal operativ kozremii-
kodesével veégrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény
vezetdsége és pedagogusai egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyel 6k-
kel. Az egyiittmiikodes célja, hogy segitse a pedagégusok munkdjanak ellendr-
z¢sét €s értekelesét, a vezetd munkajanak ellendrzését €s értekelését, valamint az
intézmény ellendrzését €s ertékelését.

6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje
Az intézmény miikodése szempontjabol az aldbbi kiils§ partnerek a leg-
meghatarozobbak:
o Az intézmény fenntartdjaval: Berettyoufjalui Tankeriileti Kozpont 4100
Berettyoujfalu, Dézsa Gy. u. 17-19.
o A teriiletileg illetékes dnkormanyzati képviselGtestiilettel és polgarmesteri
hivatallal: Mikepércs Kozség Onkorményzata, 4271 Mikepércs, Kossuth
u.l.
e Derecske-Létavértesi Kistérség Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Egységes
Pedagogiai Szakszolgalata 4281 Létavértes, Nagyvaradi u. 2.
A munkakapcsolat megszervezéseert, irdnyitdsaért az intézményvezeto a felelOs.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munka-
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Az iskolat tamogatd Gyermekekért alapitvany kuratoriumaval. 4271
Mikepéres, Ovoda u. 4.
e Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel: Wass Albert Miivelddési Haz
4271 Mikepércs, Kossuth. u.1.
o Az alabbi egyhéazak helyi gyiilekezeteivel: Reformatus Egyhaz kertilet, 4271
Mikepércs, Szabadsag u., Katolikus egyhaz
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o [KSZT (Integralt Kozosségi ¢€s Szolgaltatd Terek), 4271 Mikepérces,
Kossuth u.1.

e Mikepércsi Csoda-Var Ovoda, 4271 Mikepércs, Pet6fi u. 35.

e Napsugar Bolcsdde 4271 Mikepéres, Tisza l. u. 12.

e Intézményi Tanacs 4271 Mikepércs, Nagyvaradi u. 1.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel
kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

Annak érdekében, hogy a helyi kozdsségek érdekeinek képviselete is érvényre
juttathatd legyen az NKT.73§ (3) értelmében a helyi kozosségek érdekeinek
képviseletére
e a sziilok,
a nevelotestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkorményzat,
egyhazi jogi szemelyek,
fenntartod delegaltjabol allo Intézményi Tanacsot hozunk 1étre.

Amennyiben ezek a feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az Intézményi
Tanacsot:
e aszilok,
e anevelOtestiilet és
e az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat székhelye szerinti
telepiilési onkorményzat delegaltjaibol kell 1étrehozni.

Az Intézményi Tanics alakulo iilését az intézmény vezetdje a Nemzeti
Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény modositasardl szolo 2013. évi
CXXXVII. torvény hatalybalépését kovetd negyvendt napon beliil, azaz minden
tanév oktober 15-1g koteles 0sszehivni.

- Rendszeresen (2¢évente) megismerjiik a kulcsfontossagli partnereink
igényeit, elégedettségét. Formai: interji, kérdéiv. Az eredményeket
visszacsatoljuk, fejlesztjik.

- Intézményiink a jogszabalyban eldirt modon tajékoztatja partnereit (szobeli,
irasbeli, digitalis informaciok). Terveink elkészitése soran egyeztetiink
kiils6 partnereinkkel.

- Pedagdgusaink és tanuldink részt vesznek kiilonbdzo helyi rendezvényeken
(innepség, kiallitas, kulturalis programok...).
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6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal
Integraltan oktatunk sajatos nevelési igényll (SNI), valamint beilleszkedési, ta-
nuldsi, magatartdsi nehézséggel (BTM) kiizdd tanuldkat, igy szoros kapcsolat-
ban vagyunk ezen tanulok szakvéleményeit kiallit6 intézményekkel:
e Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizott-
sag 4029 Debrecen; Monti ezredes u.7.
e Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Tankeriileti Szakértoi Bi-
zottsag 4281 Létavértes; Nagyvaradi u.2.
A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az igazgatohelyettes felelds. Munkdja soran se-
git1, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsag-
gal, 1igénybe vegyé€k a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kér-
jenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztésehez. Megszervezi - az
intézményvezetd-helyettessel egyiitt - tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltata-
sok 1génybevételét a pedagodgus tovabbképzes, a pedagogiai €rtékelés, a tanligy-
1gazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,
sport- ¢s tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjl-
sdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatisa érdekében az iskola gyermek- és
ifjasagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité Szolgélat,
4271 Mikepéres, Kossuth u. 1. Gyermekjoléti szolgélattal. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds.

Feladata, hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén
eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a
tanuloi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Reészt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszoruld tanulok (sziileik) €és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. A
kapcsolattartds részletes modjat minden tanév szeptember 30-ig éves munka-
tervben rogzitjiik.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola intézményvezetdsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn a mikepércsi egészséghaz, rendeldintézet,
illetékes egészségligyi dolgozodival, €s segitségiikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat minden
tanév szeptember 30-ig éves munkatervben rogzitjik.
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Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa.
A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez €s lebonyolitasdhoz sziiksé-
ges kolcsonos kapcsolatért az intézményvezetd-helyettes felelds.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak &polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak jo-
ga ¢és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktuélis feladatokat, idépontokat, vala-
mint felelésoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.
Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagodgusok és a tanu-
16k részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet ¢s a didkonkormanyzat javaslata
alapjan — az intézményvezet6é dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfodnokok is tajéko-
zodhatnak. Az osztalyfonokok az linnepélyeket megel6zOen osztalyaikkal ismer-
tetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, ¢s felhivjak a tanu-
16k figyelmét az tinnepi 6ltozékben vald megjelenés kotelezettségére.

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

A hagyomanydpolas célja:

Az intézmény hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint
az intézmény jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség
minden tagjanak kdotelessége.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb
helyi hagyomanyai k6z¢ tartoz6 rendezvények a kozosségi €let formaléasat, a ko-
z0s cselekvés 6romét szolgaljak. A fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neve-
lik.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvé-
nyekre stb.,) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok
¢s a tanulok szadmara egyenletes,- a képességeket €s a ratermettséget figyelembe
vevo - terhelést adjon. Az intézményi szintll linnepélyeken, rendezvényeken a
pedagodgusok €s tanulok jelenléte kotelezd az alkalomhoz 1116 61tézékben

Iskolai szintii rendezvények:
1. és 5. osztalyosok ,,golya déleldttje”
Ovisuli
Tanévnyito, (Elsds és 6todikes avato)
Folyamatosan: tanulmanyi versenyek
Oktober 6.
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Oktober 23.

Adventi kézmiives délutanok, vasar
Karacsonyi miisor

Farsang

Kiszebab égetés (Also t. napkdzi)
Marcius 15.

Hunyadi bal

Hunyadi-nap

Vardzsolvas megyei szépolvaso verseny
Gyermeknapi kavalkad
Trianon-vetélkedd

8. 0. rongyos ballagasa, bankett
Iskolai discok

Hulladékgytijtések

Hagyomanyos nyari tdborok
Kornyezetvédelmi projectek
Tanévzaro linnepség

Osztalyszintii rendezvények
Szinhazi latogatasok, kirandulasok
Mikulés tinnepség
Farsang
Gergely-jaras az 6vodasokkal

Tantestiileti hagyomanyok
Oév bucsuztatod
Tantestiileti kirandulas

A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az intézményi linnepségeken mind a pedagogusok, mind a tanuldk iinnepi 61to-
z€kben jelennek meg (fehér ing/bluz, sotét szoknya/nadrag).

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomdnyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint a
feleldsoket az éves munkaterv hatdrozza meg.
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8.AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELJARASOK

8.1. védo, ovo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az
intézményben valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, valamint ha észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a
tanulo balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Védelmet biztosit szamadra a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és
a tanuldk egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartasdért. A tanulok egészségének
megorzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és bale-
set esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a
munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra
vonatkozo baleset-megeldzési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A ta-
narnak meg kell gy6zO6dnie arrol, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlzvedelmi
oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatdsban részt vevd tanulokrdl nyilvantartast kell ve-
zetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfOnoki ordjan a tanulokat altala-
nos baleset-megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az
osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munka-
védelmi és tlizvédelmi ismereteket elsajatitani €s alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat - la-
boratoriumban, testnevelési oran, szaktanteremben stb... -, amelyek a bizton-
sagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhéazatot - gytriit, karko-
tot, nyaklancot stb... -, amely baleseti veszélyforras lehet.
A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formdban, tanar
vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsdsegélyt nyujtani
és a sériiltek tovabbi ellatasat el@segiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyuj-
to 1laddk a laboratériumokban, az els6segélynyujtd helyen, az orvosi rendeld-
ben ¢€s a titkarsagon vannak elhelyezve.
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Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
eldirdsai érvényesek. A pedagdgus altal készitett a tanulds hatékonysagat no-
veld, segitd eszkd0z vagy felszerelés az iskoldba csak az intézményvezetd-
helyettes engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irdsvetitohoz késziilt
folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasz-
nalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt
eszkozok kozil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasi-
tasnak megfeleléen szabad haszndlni. A tanar altal készitett szemléltetd és
egyeéb eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az in-
tézményvezetd-helyettesnek meg kell gy6zddnie. A munkavédelemmel kap-
csolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartal-
mazza. Az iskoldval tanuloi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az
iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.
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8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az
iskola fenntartoja megallapodast kot a Mikepéresi Egészségkdzpont
iskolaorvosaval €s -védondivel (4271 Mikepércs, Szabadsag u.3.)

2. A megallapodasnak biztositania kell:

e az iskolaorvos heti 1 alkalommal torténé rendelését (tanévenként
meghatéarozott napokon ¢és idépontban),
e az iskolai védonok heti 1 alkalommal torténdé rendelését (tanévenként
meghatarozott napokon ¢€s idépontban),
o a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az aldbbi
teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o szemeszet: évente 1 alkalommal
o altalanos szlir@vizsgalat: évente 1 alkalommal,
e atanuldk fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal,
e atanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat havonta.
Ezek idOpontjarol a tanulokat €s a sziildket az osztalyfOnok értesiti. A
vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a
potlasrél gondoskodni.

3. A szlir@vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi

feliigyeletet biztosit.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

o A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell
sziintetnie,

e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai

dolgoz6 is koteles részt venni.

e A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozd a
sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

o Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézmény-
vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet
kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
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vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jog-
szabalyok eloirasai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- ¢€s
gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egész-
ségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofesziteést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betar-
tasaval ¢s betartatasaval, a veszelyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a
sziild hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton,
clsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket,
tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdgusnak vagy
mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalma-
zottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet
észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermek-
baleseteket nyilvan kell tartani.

5. A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket
haladektalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi €s szervezesi okokat.

6. A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket
az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemel-
tetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitsegeével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy pél-
danyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a Ki-
vizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy pél-
danyat at kell adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziil6-
nek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmé-
nyében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a
vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt
a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi in-
tézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, te-

49



8.

9.

50

lefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenn-

tartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szak-

képesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a s¢riilt haldlat (halalos baleset az a baleset is, amelynek be-
kovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi
szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentOs
mértéki karosodasat,

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

e a gyermek, tanul6 stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy
tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bé-
nulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

10.Az iskolaban lehetové kell tenni a szul6di szervezet és az iskolai diakon-

kormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsga-
lasaban.

11.Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonlo esetek megeldzésere.

12.A dohanyzas intézményi szabalyai

Az mtézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok €s az intéz-
ménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzas ¢és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem enge-
diink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak te-
kintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartozkodd vendégek sza-
mara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmeérdl szolotorvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak vég-
rehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az
iskola fenntartdja megallapodast kot a Mikepéresi Egészségkozpont
iskolaorvosaval és -védondivel (4271 Mikepéres, Szabadsag u.3.)

1. A megallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti 1 alkalommal torténd rendelését (tanévenként
meghatéarozott napokon ¢és idépontban),
e az iskolai védonok heti 1 alkalommal torténd rendelését (tanévenként
meghatarozott napokon ¢€s idépontban),
o a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az aldbbi
teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o szemeszet: évente 1 alkalommal
o altalanos szlir@vizsgalat: évente 1 alkalommal,
e atanuldk fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal,
e atanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat havonta.
Ezek 1dOpontjarol a tanuldkat és a sziilloket az osztalyfonok értesiti. A
vizsgalatokon vald részvétel kotelez0. A hidnyzok egyénileg kotelesek
pétlasrol gondoskodni.
2. A sziir6vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi
feliigyeletet biztosit.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti,
technikai, tarsadalmi, egészsegiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események,
ha azok varhat6 vagy valos kovetkezmeényeire nézve rendkiviilinek tekinthe-
tok.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései
arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az
iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1év0 vagyontargyak védelme a
lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendki-
viili események korébe tartozik a bombariado is.

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan eldre nem lathatd eseményt, amely a neveld €s oktaté munka szokasos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozodinak bizton-
sagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését vesze-
lyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:
e a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz,

sth.),
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e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az
iskola épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal
kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
¢ aziskola intézményvezetdje,

e aziskola altalanos igazgato helyettese

. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket.

. A rendkiviili esemény ¢szlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedeésre
jogosult felelds vezetd utasitdsara az épliletben tartozkodo személyeket
személyesen, ill. harom rdévid csengdszoval értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiri-
téséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a
tlizriadd terv mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagy-
niuk.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az
els6 feladat az iskola kiliritése, amelyet az intézményvezetd vagy az
tgyeletes vezetd rendelhet el. A kilirités alatt az osztadlyok azonnali,
rendezett elvonulasat az orat tarto tanarok feliigyelik, a naluk 1évd iskolai
dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriado esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
kitirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell
tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola intézmény vezetdje vagy
ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az
iskola fenntartojat.

. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért €s a
kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felii-
gyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a
felelOs.

. A veszélyeztetett €piilet kiiiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kovet-
kezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartdé neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az

52



53

¢épiilet elhagyasaban segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartod
nevelé hagyhatja el utoljadra, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben. A nevelének a
tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

8. Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelo-
1ésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegelynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

9. Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az
iskola intézmeényvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoz-
tatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

az ¢épiiletben talalhato veszelyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartdzkodo személyek l1étszamarol, €letkorarol,
az épiilet kiiiritésérol.

10.A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését
kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdié-
nek i1génye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcso-
latosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasi-
tasait az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja koteles betartani!

11.A kiesett tanitasi ordk potlasara az altaldnos szabaly az, hogy a kiiirités
1d6pontjatdl szamitott harom 6ra mulva a megszakitott oraval folytatodik a

tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altalanos szabaly
nem alkalmazhat6, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlas modja-

rol.

12.A tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
»llzriado terv” c. 1gazgatoi utasitas tartalmazza.

13.A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozodkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény
intézményvezetdje a felelds.

14.Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.

15.A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
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dolgozdjéra kotelezd érveénytiek.
16.A tlizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:
o iskolatitkari iroda
® igazgatoi
e igazgatd helyettesi
e neveldi szoba
17.Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes
vezetd bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni
a bombariadot. A bombariadérol a renddrséget kell értesiteni.
Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belso ellenérzésének feladatai

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd
neveld-oktatd munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriil hibak
¢szlelése ¢€s korrigdlasa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos
ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mitkddtetéséért az intézmény ve-
zetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezEését az iskola munkaterve tartalmazza a feleld-
s0k megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az in-
tézmény-vezetd, sajat hataskorilkben az intézményvezeto-helyettes és a
munkakdzosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az oszta-
lyukban foly6 oktato-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

e A tanitasi ordk. Az ellenOrzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helyettes, a munkakozosség-vezetok, sajat osztalyukban az osztaly-
fonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés
szerint a munkakozosség-vezetd iskola vezetOsége eldtti beszamoltata-
saval torténik.

e A tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes ve-
zetd rendszeresen az intézményvezetd alkalomszeriien ellendrzi.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellenOrzést az osztalyfonokok folya-
matosan végzik, mig az intézményvezetd-helyettes havonta kiséri figye-
lemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az
ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalata-
nak teriileteit érinti hangsulyosan.

o A sziilé1 értekezletek, fogadooérdk rendjét az intézményvezetd és he-
lyettese ellenérzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szdmdnak alakuldsa. Az ellendrzést az osztaly-
fonokok folyamatosan végzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili
ellendrzés megtartasat a szakmai munkakozosség, az iskolaszék és a sziil6i ko-
Z0sseg 1s.

Az ellenOrzé€s tapasztalatait az ellenOrzést végzo ismerteti az érintett pedagogus-
sal, munkak6zosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibdk, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd
hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato tapasztalatok
Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkak6zosségi értekezleten kerdiil sor.
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A nevel6 és oktato munka belsé ellenorzésére jogosult dolgozok:
¢ intézményvezeto,
¢ intézményvezetd-helyettes,
e munkakdzosség-vezetok,

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A bels6 ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe be-
1épni;

e az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba bete-
kinteni, azokrél masolatot készitenti;

o az ellenérzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast
kérni.

b) A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola
belsd szabdlyzataiban foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni;

o az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hianyossagokat irdsban vagy szdban kozdlni az elle-
ndrzott dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok
kozvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felette-
sétdl kapott utasitas szerint idében megismételni.

Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:
C) Az ellendrzott dolgozo jogosult:
o az ellendrzés megallapitdsait (kérésére: irasban) megismerni;
e az cllendrzés modjara és megallapitisara vonatkozoan irdsban
¢szrevételeket tenni, €és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo
kozvetlen felettes¢hez.

d) Az ellen6rzott dolgozo koteles:
o az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggd kéréseit teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal meg-
sziintetni.

A belso ellendrzést végzoé dolgozo feladatai:
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o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsé ellendrzést koteles a jogsza-
balyokban, az iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az
éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan
végezni.

o Az ecllendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol koz-
vetlen felettesét tjékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barme-
lyik érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak
felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét;
o a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsé ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési fela-
dataik:
o [Intézményvezeto.
o ellendrzési feladatai az i1skola egészére kiterjednek;
o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi €s
tigyviteli €s technikai jellegli munkéjat;
o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmeény belsd ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s miikodé-
se felett.
o Intézményvezeti-helyettes:
o folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktato és
tigyviteli munkajat, ennek soran kiilondsen:
= aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységet;
= apedagdgusok munkavegzesét, munkafegyelmet;
= apedagdgusok adminisztracidos munkajat;
» a pedagogusok nevelG-oktatdé munkdjanak modszereit és ered-
meényesseget;
= agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

O

o Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo peda-
gbgusok neveld-oktaté munkajat, ennek sordn kiilondsen:
o apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredmény-
mérésekkel).
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra,
a tanuldi jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az
iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitdsa sordn. A tanuldi fegyelmi
eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e az intézményvezetod;
e az intézményvezetd-helyettes;
e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyel-
mi eljaras kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfdnokot haladéktalanul értesi-
teni. Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében
az intézményvezeto jar el.

A fegyelmi eljards meginditasardl az intézményvezetd hadrom honapon beliil
dont, amelyet hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A szil61 szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az Intézményben a sziilo1 szervezet és a didkonkormanyzat kozosen
mikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatdsat megelozd egyeztetd eljarast. Az
egyeztetd eljards celja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a seértett kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytataséért az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga felelds,
amelynek mindenkori elndke az intézményvezeto

helyettes.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes
egyeztetd targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd
eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskortl sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrol a
fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusi-
tott tanulot (kiskora tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevétel-
ének lehetdségére.
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A tanul¢ - kiskoru tanulo esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolyta-
tasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasdt nem kérik, tovabba az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.
Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlodik
ugyanannal a tanuldnal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyezteto eljaras al-
kalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiig-
geszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérel-
met elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fe-
gyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a meg-
allapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg le-
het vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilva-
nossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetOje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindket fél
elfogad. Személyét az intézményvezetd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség
esetén az oktatasiligyi kozvetitdi szolgalat kozvetitoje 1s felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az erdekeltekkel egyeztetve — az intézményve-
zetd tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd elja-
ras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irdsban
értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-
egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa ¢€s a felek allas-
pontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezéruljon.

Az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas ké-
szll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet oko-
z6 tanulo osztalykozosseégében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfe-
leld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.
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Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegy-
zO0konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kerlilhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezett-
ségszegés ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa €s lefoly-
tatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a szii-
16 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai
szerint folytatja le.

Nkt.38§(2): Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet - a fenntarto
hataskorébe tartozd kérelmek kivételével - az iskolaszék, ennek hidnyéaban, a
sziil61 kozosség és neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb harom tagh bizottsag
vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen az iskolaszék, vagy a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

C) a hozott dontést megsemmisiti, ¢s a dontéshozot Gj dontés meghozatalara uta-
sitja.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasz-
naljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e a tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
¢ a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.
e az elektronikus naplo
2. Elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

3. sz melléklet a bélyegzd hasznalati szabalyzatat tartalmazza.

11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hite-
lesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz
ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e ¢l kell latni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bé-
lyegzdjével,
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irat-
tarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg0rizni.
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A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s bizton-
sagvédelmi kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a
hitelesitésrdl is az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtat-
vanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentu-
mok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot,
amely tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat és az in-
tézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, ¢€s ,elektronikus nyom-
tatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet
kiilsd lapjan vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zara-
dekot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve
oldalbal all.

e Hitelesitési zaradek

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara va-
16 utalast: ,.elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.
Kelt: oo,
PH

hitelesito

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén tor-
ténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tan-
anyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szii-
16k értesitését €s egyéb, a tanarok munkajat segitd informacidkat. A tarolt ada-
tok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honap-

ban megtartott orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatést, azt
az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzo-
jével lepecseteli. A tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelel6-
en kell tarolni.
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e A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiilde-

ni az iskola korbélyegzdjével és az osztalytonok alairdsaval ellatva.

o Fé¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan
orait, a tanuloi zaradékokat. Ezt az igazgato vagy az igazgatohelyettes ala-
irja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratke-

zelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapa
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg. A megjelolt személyek aldirdsaval és az intézmény kor
alakl pecsétjével ellatva valik hitelesse. A tovabbiakban az iratkezelési

szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e FEseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot kollé-

giumvaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozoéra kell
menteni, az adathordozoét az iratkezel€si szabalyzatban rogzitettek szerint

archivalni sziikséges.

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

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitele-
sitett és tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az in-
tézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely
szinti jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeldé rendszerben
torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és eh-
hez tartozo, kizarolag a felhasznalo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasz-
nalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznéalonevet, a hozza-
tartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés ese-
tén az okozott karért — az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat ered-
ménye alapjan - a kért okozo személyesen felel.

-62 —



63

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild,
valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hoz-

zaférhetd az iskola honlapjéan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat egy-
egy nyomtatott példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkdrsdgan és az
iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6do hely-

ben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldéddk felvilagositast kérhet-
nek az iskola igazgat6jatol €s a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, eldzetesen
egyeztetett idOpontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK
13.1. Az iskolai tankonyvellatas rendje
Altalanos szabalyok

1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a
felelOs.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozdnak a
nevét, aki az adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
o részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

3. A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai
dolgozokkal az iskola intézményvezet6je megallapodast kot. A megallapo-
déasnak tartalmaznia kell:

e a felelds dolgozok feladatait,

e a sziikséges hataridoket,

e atankoOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

o a felelds dolgozok dijazadsanak modjat és mértekeét.
A tankonyvfelelds a szaktanarok egylttmikodésével az  Orszagos
Tankonyvjegyzeék alapjan minden évben meghatarozott idore a kovetkezd tanév
tankonyvigényét, a Sziilo1 Munkakozosség véleményét kikérve megrendeli a
tankonyveket.
A tankonyvfeleldst az igazgatd évenként bizza meg.
A tankonyvek megvasarlasa az iskolaban torténik minden év augusztus 26. és
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szeptember 1. kozott.

A kellé szamu tankonyv biztositasaért a tankonyvfelelds a felelds.

Csak tankonyvveé nyilvanitott konyvet lehet hasznalni. Az ettdl eltérd tanulési
segédlet bevezetése a tankonyvellatasrol sz6l6 torvénynek megfeleléen
torténhet.

A tankonyvvalasztas elvei
A kivalasztas alapja az Oktatasi Allamtitkarsag altal kiadott tankonyvjegyzék. A
tankonyvek kivalasztdsaban figyelembe vessziik a tanuldk €letkori sajatossagait,
a tankonyvek, munkafiizetek ¢és egyéb segédanyagok hasznalhatdsagat,
koherencidjat a helyi tanterviinkkel.
A kivalasztéas f6 szempontjai:

0 egymasra ¢piilés

o tanulhatdsag, hasznalhatdsag

o tartossag

o tanulo1 képességekhez 1igazodas

0 nyelvezet, szinesség

o arfekvés — olcsosag
A pedagbdgusok tankonyvvalasztasaikat a munkakozosségekkel egyeztetik.
A kivalasztott tankonyveket a sziilo1 munkakozosséggel elfogadtatjuk. A sziil6k
alairasukkal jelzik, hogy melyik tankonyvet kivanjak megvasarolni, melyik
beszerzését vallaljak maguk.
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13.2 AZ ISKOLAI KONYVTAR

Az iskolai konyvtar helyisége az dnkormanyzat altal fenntartott és miikodtetett
4271 Mikepéres, Ovoda u. 4. sz. alatti épiiletben talalhato. A kiilon elhelyezést
indokolja a nagy mennyiségii konyvtari allomany. A Mikepércsi Hunyadi Janos
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola fenntartdja és mitkodtetdje, Be-
rettyotjfalui Tankeriileti Kdzpont és Mikepércs Kozség Onkorméanyzata kozotti
egylttmiikodési megallapodas dokumentalja a hasznalat rendjét.

13.3. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

— Az intézményben tilos a reklamtevékenység. Kivéve, ha az a tanuldoknak
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és
kozéleti-, ill. kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

— A reklamtevékenység engedélyezése intézményvezetdi hataskor.

— Az intézmény honlapjan minden reklamtevékenység tilos.

— Az intézményben minden szordlapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hir-
detést az iskolatitkdrnal kell leadni. A kifliggesztés engedélyezésérdl — a
fentiek alapjan — az intézményvezetd dont. A kihelyezésrdl az iskolatitkar
gondoskodik. Az iskolatitkar koteles ellendrizni, hogy az intézményben
van-e engedé¢ly nélkiili rekldmanyag, s azt koteles eltavolitani.

— Az irott és elektronikus sajtoban, illetve a médidban hirdetést kdozzétenni
az intézmeény nevében az intézményvezetod jogosult.

13.4. Illetményemelés
Pedagogusok: a 2017.¢vi 10%-0s emelés minden pedagoégus vonatkoza-
saban megtorténik.
Nevel6-oktatd munkat segitd kozalkalmazott dolgozok:a jogszabily
szerinti béremelés minden neveld-oktatd munkat segitd kozalkalmazott
dolgozd vonatkozasaban megtorténik.
Technikai kozalkalmazott dolgozok: a jogszabdly szerinti béremelés
minden technikai kdzalkalmazott dolgozd vonatkozasban megtorténik.

_65_



66

— 66 —



14.

67

66

14.ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ =28 ey Q. he ..od: napjan a neveltestulet altali elfogadasaval lép hatalyba, és

visszavonasig érvényes. A feltlvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyide-

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerl jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelStestilete, a diakdnkormanyzat, az iskola-
szek, a szlloi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézmeényvezetéhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Keltr. fitbe g ey Ce hénap . k.. nap

14.3. Az intézményben miikéds egye. e@;\;érT&k ilatkozatai
A1 201252

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény digkénkormanyzata 203 ey

T napjan tartott (ilésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a digkdnkormanyzat vélemé-
nyezesi jogat jelen szervezeti és mikodesi szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban megha-
tarozott tigyekben gyakorolta.

digkénkormanyzat vezetsje
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A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézményi tanacs LOW év ... QJ Q heé HT napjan
tartott Ulésén megtargyalta. Alairésommal tanlsitom, hogy az intézményi tanacs vélemenyezési jogat
jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatargzott igyek-
ben gyakorolta. /

Kelt: J\LK\LU\OG"]((DQOH ev....0G . nénap A nap

az intézményi tanacs elntke

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyzékonyvi kivonat.)

A szervezeti és mikddési szabalyzat Adatkezelési szabdlyzatat a szlléi szervezet QC/\:F év

vezet véleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcso-
latban gyakorolta.

Kelt: sialeep e 20y 0.6 honap {4 nap
WL I (P SVAVAY

sziil6i szervezet képviseléje

(Meliékelve a véleményezésrol késziilt jegyz6konyvi kivonat.)

A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény neveldtestilete QOH: ev O@ AAAAA hoé (("

napjan tartott értekezletén elfogadta.
(

hitelesité nevel6testleti tag

(Mellékelve az elfogadasrol készilt jegyz&kényvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesseg megallapi-
tasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodd szavazok szama és aranya; kelte-
z6s; a jegyzOkonyv-vezetd és a hitelesiték alairésa.)

=l e
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14.4. Fenntartéi és miikédtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti &s mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tdbbletkotelezettséget telepitd
rendelkezesek:

245.0ldal 6.sz.melléklct: Egyéni véddeszkoz juttatés rendje
Véddeszkdzok: 100.000.-

vonatkozasaban a Berettyotjfalui Tankerlileti Kézpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési jog-
kort gyakorolt. Aldirasommal tantsitom, hogy a fenntarto dontesre jogosult vezetéje a szervezeti és
mikédési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Berettyodjfalu, 2017......3017. 5U6 11

................ st

fenntarté képvisel6je
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B e Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és
' s Alapfoka Miivészeti Iskola

ik OM: 201255
¢ 4271 Mikepérces, Nagyvaradi u. 1., Tel/Fax: 52-610-602

1kt.sz.549/2017.
DOK értekezlet

JEGYZOKONYV

Helyszin: A Mikepércsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola hivatalos helyisége (5. sz. tanterem)
I1dépont: 2017.06.14.
Jelen vannak: a jegyz6konyvhoz mellékletként csatolt jelenléti iv szerint
1.
Ugyrendi kérdések

Fejérné Juhdsz Monika kdszonti a megjelenteket.

1. Megéllapitja, hogy a 16 f§ szavazdsra jogosult koziil 14 f6 jelen van, a DOK értekezlete

hatérozatképes.
2. Javaslatot tesz a DOK értekezletének jegyzSkényvvezetdjére: Kovacs Dorottya, hitelesit6knek Sitku

Regina és Besenyei Virdg személyére.

A DOK részérél mas személyekre javaslat nem érkezett.
Megallapitja, hogy a DOK ellenszavazat és tartozkodés nélkiil egyhangtlag elfogadta az értekezlet

jegyz6konyv vezetdjének Kovacs Dorottya, mig hitelesit6knek Sitku Regina és Besenyei Virdg.
3. Javaslatot tesz az értekezlet napirendi pontjaira

A javasolt napirenden til a DOK részérdl mas napirendi pontra javaslat nem érkezett.
Megallapitja, hogy a DOK ellenszavazat és tartézkodas nélkiil egyhangilag elfogadta az alabbi

napirendi pont megtargyalasat:

A Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és Alapfok Mtivészeti Iskola SZMSZ-e
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Napirendi pontok megtargyaldsa

Fejérné Juhész Monika részletesen, az interaktiv tabla segitségével ismerteti a Mikepéresi Hunyadi
Jénos Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzatat.

Kéri a szavazas formajanak megvitatasat: nyilt vagy titkos szavazas. A DOK a nyilt szavazis mellett
voksolt 100%-ban. A nyilt szavazis soran a DOK 14 féjének véleménye megerdsiti a Mikepéresi
Hunyadi Janos Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak elfogadasit. Fejérné Juhasz Ménika megallapitia, hogy a DOK ellenszavazat és
tartozkodés nélkiil egyhangilag elfogadja a Mikepéresi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola és Alapfokt

Miivészeti Iskola Szervezeti és Mi{ikodési Szabélyzatat.

levezetd

jegyz6konyvvezetd

o - . i (‘._L& 4. .
“{';\%;’\ W g wodn TiMER LAy o

hitelesitd hitelesit6

-71 -



72

Mikepércsi Hunyadi J4anos Altalanos Iskola és

J Alapfoki Miivészeti Iskola

i 4271 Mikepérces, Nagyvaradi u. 1., Tel/Fax: 52-610-602

e-mail: mikepercsihunyadi@gmail.com, honlap: www.hunyadimikepercs.hu

DOK
JELENLETI v

Helyszin: A Mikepéresi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

hivatalos helyisége (5. sz. tanterem)

Idépont: 2oty oG |l

Osztaly | Név Alafras
4 Lovész Noéra e e e,
Ol4h Daniel Yol ([ Ahesl
Danké Gréta '
4.b
Szemere Zoltan
Gréfel Kevin Capes et (] s, s
5. : — e
Balla Fru?sma R‘ s THRUSMON
Kapdos Flora ‘ =+
ok ] ]P (;R -t I[,‘f/\ﬁ',!;\ TJC“‘/V\
alogh Rolan St el
Doyl Rl
Kovéacs Dorottya o O 4 j},wrﬂ
6.a VR e
Katona Gréta .//f Pt & e 44
Lazar Dork N ]
| Dotk olavg o Dorkkia
Sitku Regina SALN\ o
b Befenyel Virag “@(,M\% L
Tlyés Orsolya i, Do
8.a Serbin Mihaly . el s .
s Leke Mibegp
Molnér David VMAJ i S\
; (> §
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Ikt.sz.: 550/2017

Intézményi Tandcs értekezlet
JEGYZOKONYV

Helyszin: A Mikepéresi Hunyadi Janos Altalinos Iskola hivatalos helyisége (9. sz. tanterem)

Id§pont: 2017.06.14.
Jelen vannak: a jegyz6konyvhoz mellékletként csatolt jelenléti fv szerint
I.
Ugyrendi kérdések

Fejérné Juh4sz Monika koszonti a megjelenteket.

1. Megallapitja, hogy a 3 f8 szavazasra jogosult kozil 3 16 jelen van, a rendkiviili Intézményi Tandcs

értekezlete hatérozatképes.
5. Javaslatot tesz a rendkivili Intézményi Tandcs értekezletének jegyzékonyvvezetGjére: Tengyelné

Gébor Viola, hitelesit6knek Dévényi Mihalyné és Timar Zoltan személyére.

Az Intézményi Tanacs részérdl mas személyekre javaslat nem érkezett.

Megéllapitja, hogy az Intézményi Tanacs ellenszavazat és tartézkodas nélkiil egyhangilag elfogadta az
értekezlet jegyz6konyv vezetSjének Tengyelné Gabor Violat, mig hitelesitSknek Dévényi Mihalynét és
Timar Zoltant.

3. Javaslatot tesz az értekezlet napirendi pontjaira

A javasolt napirenden tdl az Intézményi Tanécs részérél mas napirendi pontra javaslat nem érkezett.

Megéllapitia, hogy az Intézményi Tandcs ellenszavazat és tartézkodas nélkiil egyhangilag elfogadta az

al4abbi napirendi pont megtargyalasat:

A Mikepéresi Hunyadi Jdnos Altalanos Iskola és Alapfoki Mifvészeti Iskola SZMSZ-e
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Napirendi pontok megtérgyalasa

Fejérné Juhasz Moénika részletesen, az interaktiv tdbla segitségével ismerteti a Mikepéresi Hunyadi
Jénos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat.

Kéri a szavazds formajanak megvitatasat: nyilt vagy titkos szavazas. Az Intézményi Tandcs a nyilt
szavazds mellett voksolt 100%-ban. A nyilt szavazds sordn az Intézményi Tandcs 3 fGjének
véleménye meger6siti a Mikepéresi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabélyzatanak elfogadasat. Fejérné Juhasz Ménika megéllapitja, hogy az
Intézményi Tanécs ellenszavazat és tartézkodéas nélkil egyhangulag elfogadja a Mikepércsi Hunyadi

Jénos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

tagjai nem kértek.

hitelesitd

hitelesit
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Intézményi Tanacs értekezlet

JELENLETI iv

Helyszin: Mikepéresi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola
hivatalos helyisége (g9.sz.tanterem)
Idépont: ;. n (. 4.

(Sorszém Név Alafras
: - )
1. Timér Zoltan e k/\’ - K//7' %
2. Dévényi Mihalyné @@&/{ F— o, o
3. Tengyelné Gabor Viola T&,\% 0 4% C ac\x Cor \/Co Jé;\
4. Fejérné Juhész Monika g \ U\SAQ,\ }J\\
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Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola
OM: 201255
4271 Mikepéres, Nagyvéradi u. 1., Tel/Fax: 52-610-602
" e-mail: mikepercsihunyadi@gmail.com, honlap: www.hunyadimikepercs.hu

1kt.sz.:551/2017

Sziil§i munkakozosségi értekezlet
JEGYZOKONYV

Helyszin: A Mikepéresi Hunyadi Janos Altalénos Iskola hivatalos helyisége (9. sz. tanterem)
Id6pont: 2017.06.14.
Jelen vannak: a jegyz6konyvhoz mellékletként csatolt jelenléti iv szerint
1.
Ugyrendi kérdések
Fejérné Juhész Moénika koszonti a megjelenteket.
1. Megallapitja, hogy a 26 {6 szavazésra jogosult koziil 16 f6 jelen van, a Sziil6i munkakézosség

értekezlete hatarozatképes.
2. Javaslatot tesz a Sziil6i munkakozosség értekezletének jegyzGkonyvvezet§jére: Tengyelné Gébor

Viola, hitelesitknek Gellért Ferencné és Molnarné Kozma Erika személyére.

A Sziil6i munkakozosség részérsl més személyekre javaslat nem érkezett.
Megéllapitja, hogy a Sziil6i munkakozosség ellenszavazat és tartozkodas nélkiil egyhangtlag elfogadta
az értekezlet jegyzGkonyv vezetdjének Tengyelné Géabor Violat, mig hitelesit6knek Gellért Ferencnét és

Molnérné Kozma Erikat.
3. Javaslatot tesz az értekezlet napirendi pontjaira
A javasolt napirenden td] a Sziil§i munkakézosség részérdl més napirendi pontra javaslat nem érkezett.

Megallapitia, hogy a Sziil6i munkakozosség ellenszavazat és tartozkodéds nélkiil egyhangilag elfogadta

az alabbi napirendi pont megtargyalasat:

A Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola SZMSZ-e
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1L

Napirendi pontok megtargyalasa

1. Fejérné Juhasz Monika részletesen, az interaktiv tabla segitségével ismerteti a Mikepércsi Hunyadi
Jénos Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Mifkodési Szabélyzatat.
Kéri a szavazas formajanak megvitatasat: nyilt vagy titkos szavazés. A Sziil6i munkakdzosség a nyilt
szavazés mellett voksolt 100%-ban. A nyilt szavazas sordn a Sziil6i munkakézosség 16 fGjének
véleménye megerdsiti a Mikepéresi Hunyadi Jénos Altalanos Iskola és Alapfokt Mivészeti Iskola
Szervezeli és Mikodési Szabélyzatanak elfogaddsit. Fejérné Juhasz Monika megéllapitja, hogy a
Sziil§i munkakozosség ellenszavazat és tartozkodés nélkiil egyhangulag elfogadja a Mikepéresi

Hunyadi Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola Szervezeti és Mikddési Szabélyzatat.

A Sziil6i munkakozosség részérd] kérdés nem érkezett, hozzészélé@@'iéﬁét&s et a Sziil6i
Qo \'& Muvfs&e &
[

munkakozosség tagjai nem kértek. _—

jegyz8konyvvezetd
_— p
/ i
7 Uf%c’/‘—'ﬁ“/‘“/ ...... Holedmse Merzemsas, ST
hitelesit8 hitelesit
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Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
f és Alapfoki Miivészeti Iskola

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

Sziil6i kozosségi értekezlet

JELENLETI v

Helyszin: A Mikepércsi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

hivatalos helyisége

Idépont: 2017. ‘QH

Osztily | Név Aldiras
TR ) i i1 )
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1.b e ¢ ﬂ%"“ 7
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Lesi Irma
4.a qu' I wo—
Juhész Anita
Sz6118si Maria
4b
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Grafelné Figura Orsolya 2 ;
5.a : ¥ O)\&J\’QM“LFRC?\\MQ‘ Qmo\&ﬂ(p
Dandé Anna Dbl Gl
. A Z v T \ N
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Venyige Timea “o & et Mt
¥ vl ) SR o s
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- ,}éﬁ » Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és

f L e Alapfoki Miivészeti Iskola

] OM: 201255

4271 Mikepéres, Nagyvéaradi u. 1., Tel/Fax: 52-610-602

!, e-mail: mikepercsihunyadi@gmail.com, honlap: www.hunyadimikepercs.hu

Ikt.sz.:552/2017.

NevelGtestiileti értekezlet
JEGYZOKONYV

Helyszin: A Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola hivatalos helyisége (9. sz. tanterem)
Idépont: 2017.06.14.
Jelen vannak: a jegyz6konyvhoz mellékletként csatolt jelenléti iv szerint
I.
Ugyrendi kérdések
Fejérné Juhész Ménika koszonti a megjelenteket.
1. Megallapitia, hogy a 26 {8 szavazdsra jogosult koziil 26 f6 jelen van, a nevel6testiileti értekezlet

hatdrozatképes.
2. Javaslatot tesz a nevelGtestiileti értekezlet jegyz8konyv vezet§jének Feketéné Gyorfi Erika,

hitelesit6knek Kovacs Szilvia és Szabo Julianna személyére.

A neveltestiilet részérél més személyekre javaslat nem érkezett.
Megéllapitja, hogy a nevelStestiilet ellenszavazat és tartozkodas nélkiil egyhangilag elfogadta az

értekezlet jegyzGkonyv vezetdjének Feketéné Gyorfl Erikat, mig hitelesit6knek Kovacs Szilviat és Szabo

Juliannat.
3. Javaslatot tesz az értekezlet napirendi pontjaira
A javasolt napirenden tt] a nevelGtestiilet részéré]l més napirendi pontra javaslat nem érkezett.

Megallapitja, hogy a nevelGtestiilet ellenszavazat és tartézkodas nélkiil egyhangilag elfogadta az alabbi

napirendi pont megtérgyalasat:

A Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola SZMSZ-e
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11.

Napirendi pontok megtargyalésa

1. Fejérné Juhasz Ménika részletesen, az interaktiv tabla segitségével ismerteti a Mikepércsi Hunyadi
Janos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat.
Kéri a szavazds formédjanak megvitatasat: nyilt vagy titkos szavazis. A NevelGtestiilet a nyilt szavazés
mellett voksolt 100%-ban. A nyilt szavazas soran a NevelStestiilet 26 f6jének véleménye megerdsiti a
Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzatanak elfogaddsat. Fejérné Juhdsz Monika megéllapitja, hogy a Nevel6testiilet
ellenszavazat és tartézkodas nélkiil egyhangilag elfogadja a Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos

Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatat.

A Nevel6testiilet részérsl kérdés nem érkezett, hozzaszolésra lehet8séget a NevelGtestiilet tagjai nem

kértek.

hitelesitd
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Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola
OM: 201255
4271 Mikepérces, Nagyvéradi u. 1., Tel/Fax: 52-610-602
+ , e-mail: mikepercsihunyadi@gmail.com, honlap: www.hunyadimikeperes.hu

1kt.sz.:552-1/2017.

NEVELOTESTULETI HATAROZAT

A Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola neveldtestiilete

2017.jUnius 14-1 nevelGtestiileti értekezleten az alabbi hatarozatot hozta.

Kivonat az 552/2017. (06.14.) jegyzGkonyv alapjan.
Az 552-1/2017. (06.14.) szdmi NEVELOTESTULETI HATAROZAT (Hatérozathozatal médja:

nyilt szavazas, egyszerd tobbséggel).

A Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola neveldtestiilete a
Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezti és

Miikodési Szabalyzatat elfogadja.

Szavazas:

Jelen volt: 26 {6 (a nevel6testiilet hatarozatképes)
Igen: 26 6

Nem: -

Tartézkodott: -

jkv.vezetd
A o—
/ﬁ)[ﬂéé(’ Wil .
hitelesité a0 Md 6, hitelesitd
O
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Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és
Alapfokia Miivészeti Iskola
i 4271 Mikepéres, Nagyvéradi u. 1., Tel/Fax: 52-610-602
=, e-mail: mikepercsihunyadi@gmail.com, honlap: www.hunyadimikepercs.bu

Nevel6testiileti értekezlet
JELENLETI Iv
Helyszin: Mikepércsi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola és Alapfokt Mivészeti Iskola

hivatalos helyisége (9.sz.tanterem)
Idépont: o 1) ¢ [
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f,
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11. Kovécs Judit Lo vt
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13. Kovécsné Bird Annamaéria Wovale ot Aee ot
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15. Nagy Lajosné Wy, £l
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26. Torok Gergely TRk Qx -

- 82 —



83

14. ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA MUKODESE
Az Alapfokti Miivészeti Iskoldban a fenti SZMSZ szabdlyozasa mellett a
kovetkezd szabalyzat eldirasai szerint kell a miikddést biztositani.

1. Az intézmény felépitése
o Az Alapfoki Muvészeti Iskola feladatellatasi helyei:
o sz€khely: 4271 Mikepércs, Nagyvaradi u. 1.
o telephely: 4273 Hajdubagos, Iskola u. 18.
e Az intézményben az alapfoku miivészetoktatds keretein beliill négy
miivészeti agban — zene-, képzd- €s iparmiivészet, tdnc-, szin- €s bab-
miivészet — folyik az oktatés.

2. A miivészeti iskola szervezeti felépitése
Igazgato
Miivészeti iskola munkak6zosség-vezetoje
Miivészeti iskola tanszakvezetd pedagdgusai

3. A miivészeti iskolaban foly6 nevelo-oktaté munka tartalmi szabalyo-
zasa
Az oktatas minden tanszakon helyi tanterv szerint folyik. A helyi tantervet
az igazgato iranyitdsaval a miivészeti iskola munkak6zosség-vezetdje ké-
sziti a szaktandrok bevonasaval.

e Az oktatas szervezése
a) A tantargyfelosztas elkészitéséhez a miivészeti iskola munkako-
z0sség-vezetdje nyujt segitséget az iskola igazgatojanak, minden
¢év junius 15-ig.
b)Az o6rarendet, terembeosztast a miivészeti iskola munkakdzosség-
vezetdje késziti az igazgatohelyettessel egyeztetve. A tanuldk orait
ugy kell beosztani, hogy az ne litkzzon az iskolai elfoglaltsaguk-
kal.
C)A dokumentumok kezelése, naplok, nyilvantartasok vezetése a
miivészeti iskola munkakozosség-vezetdjének feladata.
d)A miivészeti iskolaba beiratkozott tanulok adatainak kezeléséhez,
valamint a KIR-ben vald rogzitéséhez az iskolatitkar szamara a
miivészeti iskola munkakozosség-vezetdje nyajt segitséget. Valto-
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zas esetén (tanulok érkezése, tavozéasa) 3 napon beliil elkésziti a
szlikséges dokumentumokat, valtoztatasokat a KIR-ben.
e)Kiilonboz6 adatszolgaltatas esetén naprakész kimutatasokkal ren-
delkezik a miivészeti iskola munkakdzosség-vezetoje.

f)A tanorakat 14.00 (fels6 tagozat), illetve 15.30 (also tagozat)-t6l
17.30-ig lehet szervezni.

g)Az SZMSZ-ben rogzitett, pedagéogusokra vonatkozo eldirasok a
miivészeti oktatasban résztvevd pedagogusokra is vonatkoznak (pl.
orakezdés, oravezetés, helyiségek és épiilet haszndlata, eszk6zok
biztonsagos tarolasa, ligyelet orak elott és utan, hidnyzas esetén ve-
zetd ertesitése, stb...).

4. A miivészeti iskola dokumentumai

o Beirasi naplo
T4ajékoztatd fiizet (ellendrzo)
Egyéni foglalkozasi naplo
Csoportos foglalkozasi napld
Tantargyfelosztas
Osszesité kimutatas a téritési dij és tandij befizetésérol
Eszk6z- hangszernyilvantarto lap (leltar)
Hangszerkolcsonzo lap
JegyzOkonyv a vizsgahoz
Bizonyitvany (miivészeti aganként)
Torzslap kiiliv, beliv (miivészeti 4ganként)
Jelentkezési lap

O OO0 O OO OO0 OO OO0

5. A tanitasi, képzési ido, a tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti
formaja és rendje

e A tanév helyi rendje

A tanév kiilon jogszabalyban meghatarozott napon kezdddik és feje-
zddik be.

A szorgalmi 1d6 két félévbal all.

Ha a kdotelezden eldirt tanitasi 6rak szdma valami oknal fogva nem tel-
jesithetd, az igazgatd a tanitas idejét a tavaszi sziinet terhére, vagy
legkésObb junius végéig meghosszabbithatja.

Az orarend szerint megtartott foglalkozason feliil tanitasi alkalomnak,
ill. napnak kell tekinteni a félévi, év végi meghallgatasokat, a hang-
versenyeken, bemutatokon, fesztivalokon, zenei versenyeken vald
részvételt.

A tanév helyi rendjét az intézmény éves Munkaterve szabalyozza.

e Tanoran kiviili foglalkozasok rendje
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Az alapfokt milivészeti iskoldban az adott miivészeti ag céljanak meg-
feleld miivészeti csoport, énekkar miikodik. (Hetente egyszer 45 perc).
Célja miisorokon, rendezvényeken (karacsony, farsang...) még szine-
sebbé tenni a miivészeti tanszakra jaro tanulok eléadasat.

Az iskolai foglalkozdsok elsOsorban az iskola tantermeiben keriilnek
megszervezesre.

Az iskoléan kiviili foglalkozasok esetén a tanulok feliigyeletét a kiilso
helyszinen és az oda-vissza iton biztositjuk a miivészeti tanarok altal.
Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziiloket idoben tajé-
koztatjuk irdsban vagy szdban.

6. Unnepélyek és megemlékezések rendje, a hagyomanyspolassal
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoményainak 4polasa, j6 hirnevének megdrzése, dregbi-
tése az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az linne-
pélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat,
valamint a szervezési feleldsoket a miivészeti iskola munkakozosség-
vezetOje az ¢éves Munkatervben hatarozza meg.

A miivészeti iskola hagyomanyai kozé tartozo rendezvények

Karacsonyi, plinkosdi hangverseny

Kiallitasok

Farsang

Csaladi délutan

Tanszaki nyilvanos meghallgatasok, bemutatok

Hézi versenyek

Nyilvanos hangversenyek, bemutatok

Telepiilési rendezvényeken torténd fellépesek

Csillagokra 1épsz 6sszmiivészeti fesztival

Kistérségi, megyei, orszagos taladlkozok, fesztivalok, versenyek
Nemzeti iinnepek, emléknapok

...esetében a miivészeti iskola kapcsolddik az altalanos iskola €s mas

intézmények (pl. telepiilési onkormanyzat) rendezvényeihez.

7. A tanuloi jogviszony keletkezése, megsziinése

a)A tanuléi jogviszony keletkezése

o A beiratkozis id6pontjardl a fenntartd dont. Beiratkozas évente
sziikséges, egy tanévre szol.

e A beiratkozas szervezése a miivészeti iskola munkakozosség-
vezetdjének feladata egyeztetve az igazgatoval.

_85_



86

e Az intézményben a tanuloi jogviszony szeptember elsd tanitasi nap-
jan, a Beirasi naploba vald bejegyzéssel jon 1étre.
A bejegyzés feltételei:
o Halad6 novendék esetében: Bizonyitvany, Jelentkezési lap.
o Ujnovendék esetében: Jelentkezési lap.
o Mas alapfoku miivészetoktatasi intézménybdl: Bizonyitvany, Je-
lentkezési lap.

o A felvételt jelentkezés el6zi meg, ekkor a sziild jelentkezési lapot
tolt ki, melyben arrdl is nyilatkozik, hogy gyermeke tanuloja-e mas
mivészeti intézménynek.

e Az intézményvezetd a felvételrdl, atvételrdl tanuloi jogviszonyt 1é-
tesitd vagy a kérelmet elutasité dontést hoz.

e A dontést az intézményvezeto irasban kozli a tanuloval, kiskoru ta-
nuld esetén a sziilovel, atvétel esetén a dontésrol értesiti az eld6zo 1s-
kola igazgatojat.

e Az intézményvezetd a felvétel, atvétel megtagadasardl hatarozat for-
majaban dont.

b)A tanuléi jogviszony megsziinése

e Ha a sziild, illetve a nagykoru tanuld irasban bejelenti, hogy ki-
marad az iskolabol.

o EIkoltozik a tanulo.

o Betegseég esetén orvosi igazolassal.

o A milvészeti zarovizsga elvégzését tanusitdé Bizonyitvany kialli-
tasanak napjan.

o Ha igazolatlan 6rdinak szama a tanév atlagdban meghaladja a
jogszabalyban eldirt mértéket (10 tanitasi orat), feltéve, hogy az
iskola a tanulét, kiskora tanul6 esetén a sziildt legalabb két alka-
lommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovet-
kezményeire.

o A ,Kizaras az iskolabol” fegyelmi hatarozat jogerére emelke-
désének napjan.

e A miivészeti iskola munkakdzosség-vezetdje 3 munkanapon beliil
elvégzi a sziikkséges adminisztraciot.

o Megsziinés esetén az intézményvezetd értesiti a tanulot, kiskoru ta-
nuld esetén a szilét ,Hatdrozat a tanuldi jogviszony megsziin-
tetésérdl” elnevezésii dokumentummal.

e A jogviszony megsziintetésekor a sziild nem kovetelheti vissza a té-
ritési dijat, tandijat.

8. A tanulok kotelességei, jogai
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a)A novendékek kotelesek:

Minden 6rén pontosan megjelenni.

5 perccel az 6ra kezdése eldtt megérkezni.

Felszerelését (hangszer, kotta, konyv, flizet, tajékoztatd fiizet, iro-
szerszam) magaval hozni.

A tajékoztato fiizet aktudlis bejegyzését a tandrral, sziildvel ald kell
iratni.

A korabban érkezok a tanitast nem zavarhatjak.

Hangszeres oOra el6tt a tanteremben, csoportos ora eldtt az 61tozében,
aulaban, a folyoson lehet varakozni.

Az esetleges hianyzast igazolni kell. Erre jogosult a sziild, az osz-
talyfonok, a kezeldorvos.

Az igazolatlan 6rak a szorgalmi jegyet befolyasolhatjak.

10 igazolatlan ora kizarast vonhat maga utan.

2 alkalmat meghalad6 folyamatos igazolatlan hianyzas utan a sziilot,
gondvisel6t irasban kell értesiteni.

A tanév atlagdban, ha a hidnyzasok meghaladjék a tanitasi orak egy-
harmadat, csak rendkiviili esetben lehet érvényesiteni a novendek
tanévét.

A varhatd hianyzast a novendék, a sziil telefonon bejelenti a ta-
narnak.

A ndvendék hibdjabol elmaradt 6rdk nem pétolhatok.

A novendékek a tanteremben csak tanari feliigyelettel, vagy enge-
dellyel tartozkodhatnak.

Gyakorlas céljara tires termeket csak intézményvezetdi engedéllyel
szabad kijelolni.

A tanteremben a ndvendék hozzatartozoja, vagy mas idegen szemeély
csak igazgatoi engedéllyel tartozkodhat, kivéve a jogszabalyban fel-
sorolt hivatalos személyeket.

Tanitasi id6 alatt tanart a sziild, vagy mas kiilsé személy nem hivhat
Ki.

A tanar nyilt napokon, sziiloi értekezleteken, hangversenyeken, és a
fogaddoran all a sziild rendelkezésére.

Altalanos kozosségi viselkedési szabalyok minden novendékre vonat-
kozoan:

Hangversenyen, iinnepélyen alkalomhoz illé ruhdban jelenik meg,
¢s kulturaltan viselkedik.

Az iskolaban és az iskolan kiviil koszon az iskola dolgozoinak.
Tanitasi id6ben, €s az iskola rendezvényein a mobiltelefon haszna-
lata tilos!

Az iskola teriiletén az energiaital, a dohanyzas és az alkohol fo-
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gyasztasa tilos!

e Aki kabitoszer arusitasara, fogyasztasara utald jeleket tapasztal,

azonnal jelenti az iskola legkdzelebbi elérheté dolgozojanak.

b)A tanulok jogai
A gyermek, a tanuld személyiségét, emberi méltdosagat €s jogait tisz-
teletben kell tartani, és védelmet kell szamara biztositani fizikai és lelki
erdszakkal szemben. A gyermek és a tanuld nem vethetd ala testi és lel-
ki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazé biintetésnek
vagy bandsmoddnak.

Tamogatashoz valo jog:

A gyermek, tanulo joga, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben, csa-
ladja anyagi helyzetétdl fliggden, kiilon jogszabalyban meghataro-
zott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes tanszer-
ellatasban részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben mente-
siiljon a gyermekeket, tanulokat terhel6 koltsegek megfizetése aldl,
vagy engedelyt kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének halasz-
tasara vagy a részletekben valo fizetésre.

Kérelmére, indokolt esetben szocidlis 6sztondijban, szocialis tAmo-
gatasban részesiilhet, amennyiben ilyen jellegli tdmogatasra a fede-
zet a koltségvetésben rendelkezésre all.

A novendékek jogai:

Valamennyi novendék joga, hogy képességeinek leginkabb meg-
feleld, személyiségének fejlodését legjobban segitd oktatasban, ne-
velésben részesiiljon.

Minden novendéknek, akinek képessége és szorgalma ezt indokoltta
teszi, joga van emelt szintii, ,,B” tagozatos képzésre.

Minden novendék latogathatja az iskola altal, évfolyama szamara
tartott valaszthatd foglalkozasokat, de kivalasztasukat a fotargy ta-
narral egyeztetnie kell, latogatasukhoz meg kell szervezni az enge-
délyt.

A novendékek fotargy tandrukon keresztiil eljuttathatjdk javas-
lataikat, észrevételeiket, problémaikat az iskola vezetéséhez, ahol
érdemi valaszt kell kapniuk.

A novendékek hasznalhatjak az iskola felszerelését, berendezéseit, a
takarékossag és allagmegovas szabalyainak betartasaval:

Hangszert, tdncruhat kolcsondzhetnek sziikségleteik és a lehetd-
ségek figyelembevételével. A kolcsonzott eszkdzokért a ndvendé-
kek, ill. sziileik erkdlcsi és anyagi felelosséggel tartoznak.
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A hangszerek karbantartasa, a ruhak tisztan tartasa, a gondatlan
hasznalatbol eredd hiba szakszeri javittatasa a kdlcsonzé feladata és
kotelessége.

e A hangszerek ¢és egyéb eszkdzok nagyjavitdsa nem a kolcsonvevo
feladata.

e A novendékek joga, hogy képességeiknek, szorgalmuknak, eléme-
neteliknek megfeleldé mértékben az iskola rendezvényein szere-
peljenek, alkalmassaguk esetén versenyekre, fesztivalokra, zenei- és
tancmiivészeti taborokra, szakkozépiskolai, foiskolai felvételi vizs-
gara tanari segitséggel felkésziiljenek, kiilfoldi szerepléshez, ver-
senyzéshez, taborozashoz, az iskola lehetdségeihez mért tamogatast
kapjanak.

e A novendé€k joga, hogy vallasa, borszine, etnikumi hovatartozasa

miatt ne szenvedjen hatranyos megkiilonboztetest.

9. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

a)Uj tanulo felvétele
Aki még nem volt mivészeti iskola tanuldja, a sziild kérésére meg-
felelden vizsga nélkiil kell a megjeldlt tanszak eléképzds csoportjaba,
vagy elsé évfolyamra felvenni.

b)Alapvizsga és zarovizsga
e Mivészeti alapvizsgara bocsathato, aki az alapfoku miivészeti
intézmény utolso alapfokt évfolyamat sikeresen elvégezte és a
vizsgara jelentkezett.
o Miivészeti zarovizsgara az a tanuld bocsathato, aki az alapfoku
muvészeti intézmény utolsd tovabbképzd évfolyamat elvégezte
¢s a vizsgara jelentkezett.

c)Vizsga szervezése félévkor és év végén

e A vizsgakat (alap, zard) a miivészeti iskola miivészeti vezetdje szer-
vezi az igazgatdval tortént egyeztetés utan, a munkatervben megha-
tarozottak szerint.

e A miivészeti alapvizsga és zarovizsga kovetelményei, feladatai
meghatarozasdnak modja a Pedagogiai Programban van részletesen
kifejtve.

e A miivészeti alapvizsgara torténd felkészités az iskola feladata. A
tanuld vizsgara torténd felkészitése a kotelezé tanorai foglal-
kozasok keretében torténik. A vizsgara torténd felkésziilést az iskola
a valaszthato tanorai foglalkozasok keretében segiti.

e A meghallgatasok, vizsgak anyagat a Helyi Tanterv szabalyozza. A
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meghallgatasok, vizsgak idépontjat, modjat az intézmény éves mun-

katerve és a Helyi Tanterv szabalyozza:

o Zenemiivészeti ag: A zenei tanszakon a novendéknek félév-
kor meghallgatason, év végén vizsgan kell részt vennie.

o Tancmiivészeti ag: A félévi és az €v veégi szinpadi bemutato
felel meg a vizsgakotelezettségnek.

o Szin- és babmiivészeti ag: A félév és a tanév zarasakor be-
mutatd foglalkozast, vagy vizsgaelOadast tartanak az egyes
csoportok.

o Képzé- és iparmiivészeti ag: A szak Helyi Tantervében
meghatarozott modon folyik a félév és az év végi zarés.

e Betegség, vagy mas méltanyolhaté okbol hidnyz6 tanuldkat az egész
¢vi munkdjuk alapjan kell osztdlyozni. (A tanuld kérheti a foglal-
kozasokon valo részvétel aldli felmentését.)

e Akinek igazolt, vagy igazolatlan mulasztasa a kotelez6 Oraszam
egyharmadat meghaladja, a neveldtestiilet hatarozata alapjan: kizar-
hato, proba évre, proba félévre utasithato.

e A tanuld kérelmére — a jogszabalyokban eldirt modon — kérheti,
hogy filiggetlen vizsgabizottsag eldtt adjon szdmot tudasarol.

o A vizsgdzd potlo vizsgat tehet az intézményvezetd altal megha-
tarozott vizsganapon, ha a vizsgardl neki fel nem réhat6d okbol elké-
sik, tavol marad, vagy a megkezdett vizsgarol engedé¢llyel eltavozik,
miel6tt a valaszadast befejezne.

o A vizsgazdnak fel nem rohat6 ok minden olyan, a vizsgan valo
részveételt gatlo esemeény, koriilmény, amelynek bekovetkezése
nem vezethetd vissza a vizsgazo szandékos vagy gondatlan ma-
gatartasara.

e Az intézményvezetd engedélyezheti, hogy a vizsgdzo a potlod vizsgat
az adott vizsganapon tegye le, a vizsgdzo kérésére a vizsga meg-
szakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

d)Osszevont beszamol6

e Rendkiviili elérehaladas esetén az intézményvezetd engedélyezheti,
hogy a tanul6 a tanév végen, két, esetleg tobb osztaly anyagabdl te-
gyen beszamolot.

o A fétargyi beszdmold anyagat kétharmad részben a magasabb osz-
taly anyagabdl kell 6sszeéllitani.

o Az Osszevont beszamold engedélyezését irdsban kell kérni, az in-
tézményvezetotol.

e)Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban
e Az a tanuld, aki osztilya tananyagat rajta kiviilall6 okbol nem vé-
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gezte el, tanulmanyait a kovetkezé tanévben ugyanannak az 0sz-
talynak a tanuldjaként folytathatja.

e Osztalyban maradni egy-egy targybol is lehet, ilyenkor a tanuld a
tobbi targybol magasabb osztalyba Iéphet.

e A miivészeti alapvizsga €s zarovizsga mindsitésének részletes kove-
telményrendszere ¢€s eljarasmodja a Pedagdgiai Programban keriilt
kidolgozasra.

10. A kotta- és tankonyvrendelés szabalyai

A novendékek kottairol, tankonyveirdl az intézmény Helyi Tanterve ren-
delkezik, beszerzésiik a novendék és sziildjének feladata. Az iskola csak a
hozzajutas lehetdségét biztositja.

A sziiléket a megeldz6 tanév végén a tanszaki tanar tdjékoztatja azokrdl a
tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd mun-
kahoz sziikség lesz.

11. A tulajdonjog, dijazas

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan dolognak, amelyet
a tanul¢ allitott el6 a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének telje-
sitésével Osszefliggésben, hiszen annak elkészitéséhez sziikséges anya-gi
¢s egyeb feltételeket intézménylink biztositja. (Eltérd megallapodas nem
sziiletett). A bevételekbdl a tanulokkal egyetértésben vasarolunk fogyo-
eszkozoket (Grafika €s festészet tanszak).

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, ko-
teles azt - kérelemre - a tanuld részére legkésébb a tanuldi jogviszony
megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. szerinti felelOs
Orzes szabalyait kell alkalmazni.

12. A tanulék jutalmazasanak elvei, valamint fegyelmi, kartéritési fele-
losségiik

a)A tanulék jutalmazasanak elvei
Azt a novendéket, aki képességeihez mérten kiemelkedd teljesitményt
ér el, hozzajarulva az intézmény jo6 hirnevének megdrzéséhez és nove-
1éséhez, az intézmény a fOtargy tandr javaslata alapjan dicséretben ré-
szesiti.

Az intézmény jutalmazza azt a novendéket, csoportot, akik:
— Fesztivalokon, versenyeken, mindsitéseken kimagaslo teljesit-
ményt érnek el (1-10 helyezées, dijak, stb...).
— Rendszeresen részt vesznek, és kimagasld eredményt érnek el az
intéz-mény versenyein.
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— Nem szakmai jellegli szerepléseken magas szinvonalt produkcio-
jukkal oregbitik az iskola hirnevét.

A jutalmazas formai
Irdsbeli dicséretek:

e fOtargy-tanari

e igazgatoi

e nevelbtestiileti
Az igazgatoi, €s nevelOtestiileti dicsérd oklevélhez targyjutalom is csa-
tolhato.
Mas jutalmazasi formak:

e Hozz4jéarulas kirdndulasokhoz, szakmai tdborozasokhoz.

b)Fegyelmi intézkedések
A fegyelmi intézkedések megegyeznek az altalanos iskoldban hasznalt
intézkedésekkel.

A tanuloi téritési dij, tandij befizetésére vonatkozo rendelkezések

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. evi CXC. térvény 16. § (3) bekezdés
szerint:

Az allami fenntartasu alapfokt miivészeti iskoldban heti hat tanorai fog-
lalkozas biztositott téritési dij ellenében a fOtargy gyakorlatanak és elme-
letének elsajatitasahoz, valamint tanévenkénti egy meghallgatas és egy
miivészi eldadas, tovabba e szolgaltatasok korében az iskola létesit-
ményeinek, felszereléseinek hasznalata.

Minden esetben ingyenes a halmozottan hatranyos helyzetii, a hatranyos
helyzetli tanuld, a testi, érzékszervi, kozépsulyos €s enyhe értelmi fogya-
tékos, tovabba az autista tanuld részére az elsd alapfokli miivészet-
oktatasban val6 részvétel.

A kozoktatasrol szolo 1993. evi LXXIX. torveny 117. § (1) bekezdés sze-
rint:

A tanévkezdéskor szdmitott folyo kiadasok egy tanuldra juté hanyadanak
5-20%-a a 6-18 éves tanulok esetében a téritési dij Osszege.

A fenntart6 hatarozza meg azokat a szabalyokat, amelyek alapjan az iskola
vezetdje donthet a torvényben meghatarozott téritési dij, és tandij 0sszegé-
rél, a tanulmanyi eredmény alapjan jaro és a szocialis helyzet alapjan ad-
hat6 kedvezményekrol.

A befizetés modjarol és részletekrdl a Hazirend rendelkezik.

Jegyzék

Az intézményben hasznalt eszk6zokrdl, felszerelésekrdl a 3. sz. mellék-
letben szamolunk be.

Jogszabadlyi hattér:

JEGYZEK a nevelési-oktatasi intézmények kotelezé (minimalis) eszko-
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zeirdl ¢és felszerelésérdl. (22/2013. (I11.22.) EMMI rendelet Egyes koz-
nevelési targytl miniszteri rendeletek modositasardl 1. és 2. melléklete
alapjan).

Az e mellékletben eldirt minimum kovetelmények teljestilésével a peda-
gogus - az iskola SZMSZ-ében, Hazirendjében meghatarozott - védo, 6vo
eldirasok figyelembevételével viheti be az iskolai tandrdkra az altala ké-
szitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

Mikepércsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti 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, ho, nap:
Oktatasi azonosito:

FEOR szam:

Kulcsszam:

Besorolas:

Szakmai végzettség:
Munkakor kategoria:
Munkakor:

Megbizas:

Munkavégzés helye:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkaidé:

Kotott munkaido:

Tanitassal lekotott munkaido:
Helyettesités:
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Igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettes munkakori leirdsa alapjan onalloan, és az igazgato koz-
vetlen irdnyitasaval dolgozik.

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetoként segiti az igazgatd munkavégzését, részt vesz az
intézményi tevékenység tervezésében, irdnyitdsaban, ellendrzésében, az alkal-
mazottak értékelésében.

Feladatkor részletesen:

Gondoskodik a jogszabalyok €s a belsé szabalyzatok megismertetésérdl
¢s betartja az eldirasokat.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban, modositdsdban, a mun-
katerv elkészitésében.

A tantargyfelosztas elkészitésében aktivan kozremiikodik, majd irdnyitja
az oOrarend elkészitését, a helyettesitési, ligyeleti rendet.

Kozremlkodik a munkaterv kidolgozésaban, a pedagdgusok tovabb-
képzési programjdnak kialakitdsaban, elrendeli a pedagdgusok helyette-
sitési és tligyeletei rendjét, igazolja a feladatellatast, és a talmunka telje-
sitését.

Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato-neveld, a technikai, az
adminisztracids €s mas iranyl munkavegzest.

Kozvetleniil iranyitja a pedagogusok €és mas beosztottak szakszer(i mun-
kajat, szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munka-
kozosségek, a hozzéa beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak vég-
rehajtasat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé év-
folyamosok beirasarol, nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az
1) osztalyok kozosségge formalodasat, tanulmanyi munkajukat.

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

Részt vesz az intézményi rendezvények, tinnepélyek, a belsé tovabbkép-
zések megszervezésében.

Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyil-
vantartasokat.

Ellendrzi a munkafegyelmet, a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és fel-
méréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyekrdl emlé-
keztetd feljegyzést készit, készittet. Intézkedik a problémak megoldasi
maddjarol.
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e Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény miikodésérdl, tapasz-
talatairol: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi.

o Segiti a didkdnkormanyzat tevékenységét.

e Szakmai tudédsat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek
elsajatitasaval.

o Kozremiikddik az intézményi statisztika, a dolgozoi szabadséagolasi terv
elkészitésében, nyilvantartja a munkabdl vald tdvolmaradast.

e Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
utasitasokat ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelés dolgo-
zok felé.

o Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kdve-
telménynek meglétét.

e Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté meg-
bizza.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed a felettes tavolléte esetén a teljes intézményi miitkodésre.
Alairasi jogkore kiterjed a tanuloi jogviszony igazolasara, munkavallalasi en-
gedely kiadasara, masolatok hitelesitésére.

Munkakori kapcsolatok:

A sziildkkel, a fenntart6 illetékeseivel, a szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizés
alapjan az igazgatot képviselve.

Felelosségi kor:
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységre. Munkakori teveé-
kenységben személyes felelosséggel tartozik az igazgatojanak.

Felelos:

e a Pedagogiai Program megvalositasaért a pedagogusok ¢€s a tobbi alkal-

mazott munkavégzeéséért,

a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkdve-

teléséért,

e a rendezvények, linnepélyek, kulturdlis és tanulményi versenyek rend-
jéeért, szinvonaléaért, a zokkendmentes lebonyolitasaért,

o a vizsgak (felvételi, osztalyozd, stb.) és a tanulmanyi versenyek lebo-
nyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért,

e az egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak mun-

kafegyelméért,

a méltanyos €s humanus tligykezelésért ¢s dontésekert.
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Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

e az igazgat6 utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért,

e a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan fela-
datokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak,
vagy ismeretei alapjan szlikségszertiségbodl ra kell bizni.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. An-
nak egy példanyat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel meg-
egyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tu-
domasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabaly-zatban,
a pedagdgiai programban munkakoromre vonatkozo szabalyo-zasoknak, a
hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell
végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt érté-
kekeért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddo ce-
lok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titok-
tartasi eldirasoknak megfelelden kezelem.

Mikepéres, .....ccovvvivniiinnnn.

........................................................................

igazgato munkavallalo
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Tanito/Tanar munkakori leirasa
Munkakori feladatok:

e A tanulok nevelése, oktatasa a torvényi eldirasok, valamint az intézményi
alapdokumentumokban foglaltak betartasaval.

e Szakmai, modszertani és pedagogiai ismereteinek folyamatos fejlesztése.

e A tanitasi orak legjobb tudésa és képességei szerinti megtartasa.

e A tanuldk olvasasi, irdsi alapkészségeinek, valamint tanuldsi alapkész-
ségeinek €s
képességeinek kialakitasa, fejlesztése.

e A 6-10/10-14 éves korosztaly differencialt személyiségformalasa.

o A tanulok kornyezettudatos magatartasra, egészséges €letvitelre nevelése.
e A szakmai, valamint pedagogiai feladatainak az intézményi és a munka-
kozosségi munkatervben rogzitettek szerinti elokészitése, végrehajtasa.

¢ A helyi tanterv alapjan tanmenet készitése.

o Tanitdi/szaktanari tevékenységének a helyi tantervvel dsszhangban tor-
ténd szervezése, elvégzése.

e A tanitasi feladatainak ellatasa kapcsan:

- koteles a munkavégzes helyén tartozkodni legalabb 20 perccel a munka-
1do, ligyeleti 1d0, illetve a tanitasi oraja kezdete elott,

- a tanitasi ora végén a terem allapotat ellendrizve utolsoként tdvozik a te-
rembol,

- bejegyzi az osztalynapldt, nyilvantart ja az 6rarol hianyzo6 vagy késo tanu-
l6kat a tanitdsi 6rajan, vagy kozvetleniil azt kovetden,

- rendszeresen értékeli a tanulok tanulasi teljesitményét, tudasat, a — Peda-
gogiai Programban meghatarozott évfolyamtol - félévente legalabb a heti
6raszamnal 2-vel tobb osztalyzatot ad minden tanulonak,

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztalynapldba

- a tanitvdnyai szdmara az osztalyzatokon kiviil folyamatosan vissza-
jelzéseket ad elérehaladasuk mértekérdl, az eredményesebb tanulas érde-
kében elvégzendd feladataikrol,

e Fogaddorat tart a kijelolt idépontban.

e Az igazgatd beosztasa szerint vesz részt az osztalyozd, javito és kiilon-
bozeti vizsgakon, iskolai méréseken.

o Helyettesités esetén - amennyiben legalabb 1 nappal a tanéra megtartasa
eldtt biztak meg a feladattal - szakszer(i orat tart.

e A varhatéan 1 hetet meghaladd hidnyzas eldtt - a szakszeri helyette-
sitésének megszervezése érdekében - az igazgatohelyetteshez eljuttatja
tanmeneteit.
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Az 1 6rat meghalad6 hidnyzas esetén feljegyzést készit a helyettesitok
szamara a tanitasi orakon elvégzendd tananyagrol.

Megszervezi €és vezeti a kiilonféle tanulményi kirdndulasokat és szabad-
1d6s programokat.

Barmilyen rendkiviili esemény (bombariado6 stb.) bekovetkezésekor koz-
remiikodik az épiilet kiliritésében, menti az altala hasznalt legfonto-sabb
dokumentumokat.

Részt vesz:

az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési €s egyéb
feladatainak Osszeallitdsaban, a szakmai munkak6zosség munkatervének
elkészitéseében.

az iskolai dokumentumok elkészitésében, modositasaban (pedagogiai
program, hazirend, stb.)

az iskolai hazi tanulmanyi versenyek elOkészitésében, lebonyolitasaban,
értekelésében

az iskola tanuldinak az iskolai linnepségekre, rendezvényekre, verse-
nyekre, szinhaz-, mozilatogatasokra stb. valé kiséretében,

a tanulok tanulmanyi kirandulasokra kiséretében,

a nevelOtestiileti, valamint szakmai munkako6zosségi értekezleteken,
megbeszéléseken, konferenciakon, intézményi rendezvényeken, az intéz-
mény a kozséggel k6zos szervezésli programjain, eseményein,

a nyilt napok feladatainak ellatdsaban

Felelos:

a tanuldk NAT kovetelményeiben meghatarozott ismereteinek fejlesz-
téséeért,

a tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért,

a tanuloi €s sziiloi személyiség jogok maximalis tiszteletben tartasacért,

az iskolaval, osztalyokkal, kollégakkal és a tanuldkkal kapcsolatos infor-
maciok bizalmas kezeléséért,

a hataskorét meghaladd problémak felettesek fel¢ torténd haladéktalan
jelzéseert,

a technikai eszkozok ¢€s taneszkozok allapotanak megdrzeéséeért, a sziiksé-
ges javitasok iranti igény idobeli bejelentéséert,

a munkafegyelem betartasaért.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatai hataridére torténd elvégzésének elmulasztasaért, vagy
hidnyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak
¢s a gyermekek jogainak megsertéséeért,
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e a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséert.

Jogkorok:
e QGyakorolja a pedagogusoknak biztositott jogokat.
e Az elérendd célok megvalositasa érdekében javaslattételi joga van.
e Részvételi és vélemény-nyilvanitasi joga van a munkdja értékelésével fog-
lalkoz6 és személyiségi jogait érintd megbeszéléseken, értekezleteken.

Zaradék:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan fela-
datokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak,
vagy ismeretei alapjan sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. An-
nak egy példanyat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel meg-
egyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tu-
domasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabaly-zatban,
a pedagdgiai programban munkakordmre vonatkozo szabalyo-zasoknak, a
hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell
végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt érte-
kekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddo ce-
lok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktar-
tasi eldirasoknak megfelelden kezelem.

Mikepéres, .....cvvviiinninnn...

intézményvezetd munkavallalo
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Miivészeti tanar munkakori leirasa

Munkakori feladatai:

A pedagogus feladata altalaban:

a.)A pedagogus felelosséggel és dnalldan a tanuldok nevelése érdekében végzi

munkajat.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény és

a pedagogiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskola Pedagogiai

Programja, Helyi Tanterve, az iskola Munkaterve, a nevelOtestiilet hata-

rozatai, tovabba az intézményvezetd, illetdleg a felettes szervek ttmutatasai

alkotjak. Neveld-oktatd munkdjat egységes elvek alapjan modszereinek sza-
bad megvalasztasaval végzi.

b.)A pedagogus tevékenysége azokat a tanoran kiviili teenddket foglalja ma-

gaba, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatdé munkabol az

egyes munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kotelezOen vonat-
koznak.

e Rendelkezik a munkakore betoltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel.

e Munkajaval, magatartisaval ¢€s megjelenésével kovetendd példat kell,
hogy mutasson tanitvanyai felé.

e Orarendje szerinti tanitasi ideje alatt mindvégig kételes az iskolaban ma-
radni.

o Sziikség szerint eldsegiti (kiséréssel), hogy kisgyermekkort tanitvdnyai a
tanorara biztonsagos koriilmények kozott érkezhessenek, és onnan ugyan-
ugy tavozhassanak.

e Amennyiben napi munkajat a meghatarozott idében barmely ok miatt el-
latni nem tudja, koteles az iskola vezetdségének azt idében, de legké-sébb
a tanitas kezdeti idépontja eldtt egy oraval bejelenteni és egyben tdjékoz-
tatast adni arr6l, hogy eldre-lathatélag mennyi ideig nem tudja ellatni fela-
datat.

e A tanulo felkésziiltségét figyelembe véve fellépés, szereplés, bemutat-
kozas biztositasa az eldirt féléves vizsgak €s bemutatkozasokon kiviil.

A pedagogus jogai:

A pedagdgust munkakorével osszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

e A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitdas mod-
szereit megvalaszthatja.

e A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatisaval megva-
laszthatja az alkalmazott eszkdzoket, tankonyveket és tanulmanyi segéd-
leteket.

e [ranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

e Mindsitse a tanuldk tudasat.
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Hozzéajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai program-

janak tervezésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e Szakmai ismereteket, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel
utjan gyarapitsa.

e Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt ve-
gyen helyi, regiondlis €és orszagos kozoktatassal foglalkozod testiiletek
munkéjaban.

e Személyét, mint a pedagoguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi

jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét elismerjék.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelosség:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat a hataridk betartasaval és betar-
tatasaval, pontos adatszolgaltatassal, teljes felelosséggel ellatni.

Koteles a Béres Andras Alapfoku Miivészeti Iskola Intézmény titkat meg-
Orizni, ezen tal-menden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat,
informaciokat, amely munka-kore betoltése soran jutott tudomésara €s amely
kozlése az intézményre, vagy a vele jog-viszonyban 4ll6 félre hatranyos ko-
vetkezményekkel jarna.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettesei utasitasa alapjan tovabbi olyan fela-
datokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tar-toznak,
vagy ismeretei alapjan sziikség-szerliségbdl ra kell bizni.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. An-
nak egy példanyat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegye-
zik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakdri leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tu-
domadsul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a
pedagdgiai programban, valamint a mindségiranyitasi rendszerben munkako-
romre vonatkoz6 szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakéri leira-
somban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a hazi-rendben, illetve a
munkakori leirasomban eldirtaknak megfeleloen kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt érté-kekert feleldsseggel tar-
tozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a felada-
taimhoz kapcsolodd célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

Mikepéres, .....ooovvviiiiiiininn...

.............................................................................

intézményvezetod munkavallalo
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Napkozis foglalkozast tartéo pedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja:
A napkozis csoportba tartozo tanuldk tandrak utani iskolaban toltott idejének
célszerii, hasznos, intenziv fejleszt6 foglalkozasokkal vald kitoltése.

Alapveté felelosségek, feladatok:

Neveldmunkajat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan ter-
vezi, nagy gondot fordit a tanuldok valtozatos foglalkoztatasara.
Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa;
az Onallo tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtani-
tasa €s a szlikség szerinti segitségnyujtas.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanul-
many1 foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi felada-
taikat maradéktalanul elkészitsek. Ezt mennyiségileg minden esetben;
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

A raszorulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja; vagy se-
gitségliket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

Egytittmiikodik a csoportjat tanitd nevelOkkel.

A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztdé hatasu tevé-
kenységekkel valo kitoltése.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utdn az ebédldbe kiséri, ott gon-
doskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szaba-
lyainak betartasarol €s a tanulok fegyelmezett viselkedéserol.

Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanuloknak a szabad le-
vegon vald mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel ra-
juk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja tevékenységiiket, a gyerekek ta-
nacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést tesz.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munka-
ideje alatt — biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tan-
terem ¢€s az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemlél-
tetd eszkozok gondos tarolasarol €s allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkozis munkakozosség munkéjaban; allando
onképzéssel fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon
megismert szakmai (jjdonsagokrol a munkakdzdsségben beszamol.
Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, le-
hetdség szerint megbesz¢lésein, s minden iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziiléi €s osztalyozo érte-
kezleteken, fogadoorakon; egylittmiikddik az osztalyfonokokkel.
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e A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivalod értékelési rendszert
dolgoz ki; a heti értékelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az
osztalyfonokot és a sziiloket.

Zaradék:

A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan fela-
datokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak,
vagy ismeretei alapjan szlikségszertiségbodl ra kell bizni.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. An-
nak egy példanyat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel meg-
egyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tu-
domasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabaly-zatban,
a pedagogiai programban munkakoromre vonatkozd szabalyoza-soknak, a
hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell
végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt érte-
kekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddo ce-
lok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktar-
tasi eloirasoknak megfeleloen kezelem.

MiKepercs, .....ovvvviviiiiniinnannn..

intézményvezeto munkavallalo
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Fejlesztopedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja:

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok altal ki-
adott szakértdi véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti
jogszabalyban eléirt fejlesztések biztositasa a tanulok szamara.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A fejlesztOpedagdgus feleldsséggel és onalloan, a tanulok tuddsanak,
képességeinek €és személyiségének fejlesztése érdekében végzi mun-
kajat. Munkakori kotelességeit altaldban az agazati jogszabalyok ¢és az
iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Nevel6-oktato munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes el-
vek alapjan, a modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval,
tervszeriien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szerepld tanuldk szak-
véleményeit, illetve szakértdi véleményeit.

ElOkésziti, megszervezi ¢s lebonyolitja a matematika-, olvasas- és
irastanulassal kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal vald szak-
szerll foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminiszt-
rativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fej-
18desével kapcsolatos tajekoztatd beszamolok elkészitése stb.).
Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a
felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal
azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgdja. Ennek érdekében konzultal
a szakmai munkakozosségek vezetdivel is.

Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyer-
mekek életkori sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendel-
kezésre allo 1d6 optimadlis kihasznélasara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és reha-
bilitacids bizottsagok vizsgalatait kezdeményezi annak érdekében,
hogy a tanul6 tanulasi problémainak megfeleld szakemberhez keriil-
jon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.

A tanuldk tanulményi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szem-
1¢ltetd és technikai eszkozok helyes taroldsarol, épségének megor-
z€sérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az ér-
tékelés motivalo hatasu legyen.

Foglalkozdsai soran kiemelten kezeli a szdbeli €s irasbeli kommuni-
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kativ képesseégek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban terv-
szertien végzi. Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit
folyamatos megfigyelésiikkel és kiillonbozd vizsgalatok segitségével
¢rhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét meg-
koveteli a tanuloktol is.

Egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkal-
mazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai
adminisztraciés munkat, vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a sta-
tisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden — az egyes gye-
rekeket érintd — kérdésrdél haladéktalanul tajékoztatja. A munka-
tervben meghatarozott id6kozonként fogadoorat tart.
Munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja
(konyvtarhasznalat, tanfolyamok), Gjonnan szerzett ismereteir6l be-
szamol munkakozossegeben.

Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatai hataridore torténd elvegzesének elmulasztasaért, vagy
hidnyos elvégzéséért,

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak
€s a
gyermekek jogainak megsérteséért,

e a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséert.

Jogkorok:
e Gyakorolja a pedagogusoknak biztositott jogokat.
e Az elérendd célok megvalositasa érdekében javaslattételi joga van.
e Részvételi és vélemény-nyilvanitasi joga van a munkdja értékelésével fog-
lalkozo €s személyiségi jogait €rintd megbeszéléseken, értekezleteken.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan fela-
datokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak,
vagy ismeretei alapjan sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem.
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Annak egy példanyat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel meg-
egyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tu-
domasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabaly-zatban,
a pedagogiai programban munkakoromre vonatkozd szabalyoza-soknak, a
hazirendben, illetve a munkakori leirdasomban eldirtaknak megfeleléen kell
végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt érté-
kekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsoldodod cé-
lok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudoméasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titok-
tartasi eldirasoknak megfelelden kezelem.

Mikepercs, .....oocvvvviiiiiiniinnnnn..

intézményvezeto munkavallalo
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Az osztalyfonok kiegészito munkakori leirasa

A munkakor célja: Iranyitja, szervezi a felelosségére bizott tanulokozos-
ség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a rébi-
zott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalositasa érde-
kében koordindlja a pedagogusok fejleszté-neveld hatasat, ellendrzi az oszta-
lyaban foly6 pedagogiai tevékenységet.

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg, munkdjat a NAT, az iskola peda-
gbgiai programja ¢és az ¢ves munkaterv alapjan végzi, havonta pétlékban ré-
szesiil.

Az osztalyfonok erkolcsi és pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok
biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért; személyiséglik fejlesztéséért. Mun-
kajarol félévenként irasban beszamol az igazgatd szempontjai alapjan.

Feladatok:

L. Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1./ Alaposan ¢s sokoldalian megismeri osztidlya tanuldit (személyiség-
jegyek, csaladi-szocidlis koriilmények, sziildi elvarasok, tanuldéi ambiciok).
Feltérkepezi az osztalykozosség szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliili
értékrendet.

2./ Nevel6 munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését
a pedagogiai program alapjan, nevelési tervben tervezi.

3./ Alkalmat teremt az osztalykdzosségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlasara, torekszik a munkamegosztasra. Segiti a diakonkormanyzati to-
rekvéseket, képviseletet.

4./ Kialakitja a reélis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szitua-
ciokkal onallosagra és oOntevékenységre nevel. Felelésok (hetesek, ligye-
letesek) megbizdsaval és szdmonkérésével biztositja az osztalyteremben a
berendezési targyak megdrzEsét, a rendet, a tisztasagot.

5./ Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol, egyiittmitkodik a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldssel.

6./ Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, tinnep-
ségeire, rendszeresen tajékoztat az iskola elott allo feladatokrol, €s azok
megoldasara mozgosit.

7./ Segiti a kiilonféle szabadidds programok, tanoran kiviili rendezvények,
kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését és megvalositasat.

8./ Iranyitja minden rendezvényen az udvarias €s kulturalt viselkedést; fe-
gyelmezett munkat, a rend €s tisztasdg fenntartasat; a kdrnyezet védelmét, a
harmonikus tarsas kapcsolatokat.
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II. Tanulményi munka segitése:

9./ Szempontokat €s tanacsokat ad a hatékony tanulasi mddszerek, €s a he-
lyes iddbeosztas (szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajati-
tasahoz.

10./ Segiti a folyamatos felzarkoztatast. Kiilonds gondot fordit a hatranyos
helyzetli tanuldk segitésére.

11./ Tamogatja a kiugré tehetségek képzését az igényelt teriileten, biztositja
bemutatkozasi lehetéségeiket.

12./ Egytittmikodik az osztalyaban tanité pedagogusokkal.

II1. Kapcsolattartas a sztilokkel:

13./ Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziildkkel egyiitt-
mikddve megbizatasa elsé évében igény szerint egyeztetve a tanuldkat ott-
honukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat.

14./ A munkaterv szerint sziil6i értekezletet; fogaddorat tart. Megismerteti a
pedagogiai programot,a héazirendet; nevelési elképzeléseit, gondoskodik a
sziil61 munkakozdsség aktivitasarol.

15./ Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket a gyerekek magatartasardl, tanul-
manyi eldmenetelérdl, dicséretérdl és elmarasztalasarol.

IV. Taniigyi feladatok:

16./ Képviseli osztalya érdekeit a nevelOtestiilet eldtt, mindsiti tanitvanyai
magatartasat és szorgalmat, javaslatot tesz az osztalyozo6 konferencian.

17./ Ellen6rzi a sziild1 alairast a tijékoztato, ellendrz6 konyvben, regiszt-
raltatja ¢€s Osszesiti a tanulok hidnyzasait; figyelemmel kiséri az igazola-
sokat, a mulasztasok valos okait.

18./ Vezeti az osztalynaplo haladasi részét, elvégzi az osztalyfonoki ad-
minisztracios teenddket, felel az osztalynapld és a torzslapok, més nyil-
vantartasok szabalyszerli és naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat szol-
galtat.

FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szerve-
zeteknek, ¢és hatdsagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek
egyiittmilkodése sziikséges feladatainak ellatdsahoz.

JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és az igazgatoi
utasitasokat, - gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hatéaskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgatd, igazga-
tohelyettes figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd munkaveégzésre, maga-
tartasra és allapotokra.
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FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes megbizatdsara és egész pedagodgiai tevékeny-
ségére. Aktivitasatol, példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fiigg
az osztalykozosség tanulmanyi eredményessége, a tanuldk neveltsége.

Zaradék:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan fela-
datokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak,
vagy ismeretei alapjan szlikségszertiségbodl ra kell bizni.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. An-
nak egy példanyat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel meg-
egyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tu-
domasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabaly-zatban,
a pedagdgiai programban, munkakoéromre vonatkozo szabalyoza-soknak, a
hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eléirtaknak meg-feleléen kell
végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt érté-
kekeért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddo ce-
lok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titok-
tartasi eloirasoknak megfelelden kezelem.

MiKepercs, .....ccovvvvvniiiiiiiiiiinnnnnn.

......................................................................................

intézményvezetod munkavallalo
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A szakmai munkakozosség-vezetok, a miivészeti iskola szakmai munka-
kozosség-vezetojének Kiegészité munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folyd neveld-oktatomunka szakmai szinvonaldnak javita-
sa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakterliletek munkdjanak tervezésé-
ben, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai tovabbkép-
zések szervezése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

e A szakmai munkakozdség-vezetok iranyitjdk munkakozosségilik tevé-
kenységét, feleldsek azok szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatds szin-
vonaléért.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani elja-
rasokat.

o Ismerik a kozoktatas fejlesztési programjat, a Koznevelesi Torvényt, az
alapfoku nevelés-oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

o Szakterliletiknek megfelelden részt vesznek az iskolai Pedagogiai
Programjanak — a munkakozosséggel egyiitt — a helyi tantervnek a kidol-
gozasaban.

e Minden év junius 30-ig értékelik a munkak6zosség egész évi munka;jat.

o Alkotd6 mdédon kozremiikodnek az iskolai mikodési szabalyzat 1étre-
hozasaban, modositasaban.

e Javaslatot tesznek a szakteriiletiikhoz tartozo tantargyakat illetéen a tan-
targyfelosztasra, véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

o Modszertani és szaktargyi értekezletet tartanak, bemutato foglalkozasokat
szerveznek.

e Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.

e Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alap-
jan felmérik és értékelik a tanulok tudés-és képességszintjét.

e Az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

o Osszeallitjak az iskola pedagogiai programja alapjan a munkakdzdsség
éves programjat, mely része lesz az iskolai munkatervnek.

e Az osztalyokban folyd nevelési folyamatot ellendrzik, elemzik, értékelik.

o Alkotd egyiittmiikodést alakitanak ki — a tennivalok koordindldsa- a
szakmai munkakozosségekkel.

e Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasara torek-
szenek.

e Javaslatot tesznek — pedagogusok tovabbképzésére, szakvizsgainak leté-
telére, a nevelési értekezletek témaira.

e A javito- és az osztalyozovizsgara bocsatd bizottsag munkdjat segitik.
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Esetenként segitenek a tanuldk egyes fegyelmi ligyeiben valdé dontés meg-
hozataléban.

Az iskolai iinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony,
ballagés) szervezési munkait segitik.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készitenek a neveldtestiilet
szamara, valamint az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.
Részt wvallalnak a nyari tligyelet feladataibol az igazgatoval valo
megallapodas alapjan.

A tanulmanyi versenyek iigyeinek figyelemmel kisérése

Onképzésiik példamutatd, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovabb-
képzesét is.

Részt vesznek szakmai palyazatokon, 6sztonzik és segitik ebben a kollé-
gakat is.

Fokozott figyelemmel segitik a munkakozosségben dolgozd palyakezdd
neveldk munkajat.

Elbiraljak és jovahagyasra javasoljak a munkakozosség tagjainak téma-
tervezeteit, foglalkozasi terveit, ellenérzik a kovetelmények megvalod-
sitasat.

Ellendrzik ¢és értékelik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat,
munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményeznek az igazgatdjanal javas-
latot tesznek a jutalmazasra és a kitiintetésre.

Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — o6rat latogatnak a
munkakozdsség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik (amennyiben a
feltételek lehetdve teszik).

Rendszeresen ellendrzik a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazard fela-
datlapok vezetését €s a javitasra vonatkozd intézményi megallapodasok
betartasat.

Iranyitjak az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszeg-
zik €s elemzik a tapasztalatokat, levonjak a sziikséges kovetkeztetéseket,
javaslatokat tesznek a hianyossagok felszamolasara.

Negyedévenként ellendrzik a munkakozosséghez kapcsolodd tantargyak
osztalyzatait.

Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ald tartoz6 szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesznek a fejlesztésre.

Aprilis végén tajékoztatjak az igazgatot a tantargyi kovetelmények telje-
sitésérol.

Tapasztalataik alapjan feleldsséggel nyudjtanak informaciot a dontések
elokészitésében az igazgatonak.

Képviselik a munkakozdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés eldtt,
az intézményi dontésekrol tajekoztatjak a munkakozosség tagjait.
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A napkozis munkakozosség vezetoje a fentieken tul lassa el a kovetkezo
feladatokat:
e Figyelemmel kiséri a tanulok igényeit €s felvételét a napkozibe és a
tanul6szobaba, kiilondsen az év elején, de egész évben folyamatosan.
e Tanév elején (a 1étszam ismeretében) javaslatot tesz az igazgatonak a
csoportok Osszetételére €s vezetdjére.
e Rendszeresen ellenérzi a kulturdlt és az egészségiigyi kovetel-
ményeknek megfeleld étkezést, észrevételeit kozli az igazgatdval.
e Gondoskodik a Napkozis iizendfiizet rendszeres hasznélatarol, a szii-
16k kell6 iddben torténd informalasarol.
o Elkésziti a csoportok ebédeltetési rendjét.

Zaradék:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan fela-
datokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak,
vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbdl ra kell bizni.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. An-
nak egy példanyat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel meg-
egyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete. Tu-
domasul veszem, hogy munkamat a szervezeti €¢s miitkodeési szabalyzatban, a
pedagdgiai programban munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a ha-
zirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell ve-
geznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értéke-
kért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodd cé-
lok megvalositasdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktar-
tasi eldirasoknak megfelelden kezelem.

MIKepEercs, .......ovuviviiiiiiiiiiiannen.

intézményvezetod munkavallalo

- 114 -



115

Pedagogiai asszisztens

Feladatai:

Ko6zremlkodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebo-
nyolitdsaban, feliigyeli a rabizott tanulokat, vigydz a tanulok testi ép-
ségére.

A pedagdgussal egyiitt ligyeletet 14t el a tanitasi orak el6tt, az drakdzi
sziinetekben.

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

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiran-
dulésokra, tanulmanyi sétakra stb. kiséri a tanulo(kat)t.

Gondoskodik a foglalkozasokon val6 megjelenésrol, tevékenyen részt
vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokésainak kialakita-
saban (személyes ¢€lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje, stb.)
Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvo-
si eldirasoknak megfeleléen gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem
1génylo seriiléseket 14t el, feliigyeli a beteget, sértiltet.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidOs tevékenységben, egyezteti a
pedagogussal a tanodrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eld-
késziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek csoportos fela-
datai megoldasadban. A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a tanu-
16t fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

A pedagogus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis
fejlédesii tanulonak a fejlesztd feladatok megoldaséban, a magatartasi
nehézséggel kiizdo tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a
magatartas rendezésében, a beilleszkedési nehézséggel kiizdd tanuld-
nak a fejlesztd feladatok megolddsaban és a beilleszkedési problémak
rendezésében, a hiperaktiv tanulonak a fejlesztd feladatok megoldéasa-
lonak a fejlesztd feladatok megoldasdban és a specidlis problémak
rendezésében, a tehetséges tanulonak tehetsége kibontakoztatasaban.
Kozremiikodik a tandrak €s a napkozis foglalkozasok rendjének bizto-
sitasdban, a tandrai foglalkozasokon az altaldnos jellegli oktatasi €s
technikai eszk6zok kezelésében.

Esetenként (pl. ligyeleti idében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozés), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékeny-
ségérol.

Ko6zremikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai doku-
mentumok elkészitésében.
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e A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet
a tandrral a tanoran elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges
eszkozoket, segédanyagokat.

e Onalléan kezeli az 6ravezetéshez sziikséges eszkdzoket, megszervezi
¢s elOkésziti a pedagogus altal kijeldlt tanorai feladatok elvégzését.

e Munkaidején beliil esetenként kiilon utasitisra elvégzi mindazokat a
feladatokat amelyekkel az igazgatd és igazgatdhelyettes megbizza.

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan fela-
datokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak,
vagy ismeretei alapjan szlikségszertiségbodl ra kell bizni.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. An-
nak egy példanyat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel meg-
egyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tu-
domasul veszem, hogy munkamat a szervezeti €¢s miitkodeési szabalyzatban, a
pedagogiai programban munkakdéromre vonatkozd szabalyozdsoknak, a ha-
zirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell vé-
geznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értéke-
kért felelosséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsoldédo cé-
lok megvalositasdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktar-
tasi eldirasoknak megfelelden kezelem.

MiKepercs, .......ovvvviiiiniinnnn.n.

...................................................................................

intézményvezetd munkavallalo
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ ligyvite-
1ével kapcsolatos feladatokat, az aldbbiak szerint:

Erkezé, kimend iigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hatér-
1dok betartasa.

Iratok gytijtése, irattarozas évenként.

Kimend tigyiratok postakényvbe, kézbesitOkonyvbe torténd bevezetése,
postazasa.

Az iskola tligyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (pedago-
gusoknak csak a igazgato, igazgatohelyettes engedélyével gépelhet)
Iskolai ellatmany irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamo-
lasa.

A dolgozok hianyzasanak folyamatos vezetése, valtozasjelentés elkésziteé-
se minden honap 4. napjaig.

Szabadsag-nyilvantartas naprakész vezetése, szabadsagok kiadasa.

Az iskola kor— ¢€s fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

Iskolai jegyzokonyvek 0sszeallitdsa, leirdsa, megdrzése.
Diédkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok nyilvantartasa
Bizonyitvanyok, torzslapok nyilvantartasa

A szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartisa

Tanuloi nyilvantartas pontos vezetése (beiratkozas, tdvozas, stb.)
Statisztikak készitése

Munk4ja soran hasznélja a szamitastechnika adta lehetdségeket.
Szamitastechnika alapfogalmak ismerete, operacids rendszer haszndlata,
szovegszerkesztd hasznalata.

Tablazatkezeld program haszndlata, tdblazatok készitése

Sziikség esetén sokszorosit €s gépel.

Esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgatd ¢&s
igazgatdhelyettes megbizzak.

A hivatali titkot meg6rzi.

Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridOre torténd elmulasztasaért, vagy hia-
nyos elvégzeéséért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a mun-
katarsak vagy a gyermekek jogainak megsértéseéert.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldi-
rastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéseert.

-117 -



118

Rendelkeznie kell:

e Az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

e a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtadinak) ismeretével,

e az lgyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti
hirtovabbitas és postazas eszkdzeinek ismeretével,

e az iktatds, az irattdrozasi alapfogalmak, munkaeszk6zOk, az irattari
Orzési technikak, munkafolyamatok ismeretével,

e egyszeru ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat)
kitoltésének ismeretével,

e munkavallalassal kapcsolatos leveleket (kérvény, munkaviszonnyal
kapcsolatos engedélyek, szerzédések, jegyzOkonyvek) meg tud fogal-
mazni €s szerkeszteni iranyitas mellett.

Sziikséges képességek:
1. Rendszerezd képesség.
2. Szoftverhasznal6i gyakorlatok.
3. Preciz és gyors gépirastudas.
4. Jo helyesiras.

Személyes feltételek:
-pontossag, megbizhatosag, viddmsag, nyugodt viselkedes

Felelos:
e Sajat munkdja mindségéeért.
A jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok betartasaért.
Az igazgatd, igazgatohelyettes tajékoztatasacrt.
Az intézményi titok megOrzéséért.
Az intézmény imazsanak megdrzéséért.
Feleldssege kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan fela-
datokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak,
vagy ismeretei alapjan sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. An-
nak egy példanyat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel meg-
egyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tu-
domadsul veszem, hogy munkamat a szervezeti ¢s miitkodési szabalyzatban, a
pedagogiai programban munkakdéromre vonatkozd szabalyozasoknak, a ha-
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zirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell veé-
geznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értéke-
kért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddo cé-
lok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktar-
tasi eldirasoknak megfelelden kezelem.

Mikepérces, ...oovvviiiiiniiiiiieanen,

................................................................................

intézményvezetd munkavallalo

2. sz. melléklet
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JEGYZEK AZ ALTALANOS ISKOLABAN HASZNALT FELSZERELE-

SEKROL, ESZKOZOKROL
TANTARGYI LELTAR
ALSO NYILVANTARTASI LISTA
. MENNY.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
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 IROTT ABC DB 2
23. NAGYBETUS [ROTT ABC DB 2
24, AZ EN ABECEM INTERAKTIV TAN. DB 1
25. KETKAROS MERLEG DB 1
BIOLOGIA TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA
. MENNY.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
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
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

- 120 -



121

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-0OS NAGYITAS) DB 1
27. BARACKFA VIRAGA MODELL DB 1
ENEK TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

. MENNY.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
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 5-8.) DB 1
FEJLESZTO I. TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

. MENNY.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
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
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 51
31. BAMBINO ALAPKESZLET DB 2
32. BAMBINO FUZETEK DB 9
33, TUSKES MOZAIK DB 1
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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. 1Q 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
57. KATICAVERSENY DB 1
58. KEP MOZAIK DB 1
FEJLESZTO II. TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

. MENNY.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
1. HEXA JATEKOK (LOGI-SULLI) 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
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30. LOGICO FUZETEK DB 22
31 VILAGGA MEGYEK TARSASJATEK DB 1
FIZIKA TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

. MENNY.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
1. VIZSZINTMERO DB 1
2. FAJSULYSOROZAT DB 2
3. ACELGOLYO 30 MM ARMEROJU DB 1
4. DINAMOMETER DB 4
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 II. DB 10
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53. ELEKTROVARIA DB 1
54, HOTANI KESZLET DB 4
55. DEM. ALAPKESZLET 6-8. BENNE OPTIKAI DB 2
56. ELEKTROMOSSAG 2. KESZLET DB 1
57. MECHANIKA I. 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.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
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.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
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
10. WIRELESZ ROUTER WIFI CSOMAG DB 2
11. FUJITSU NOTEBOOK SNI I1l. CSOMAG DB 1
12. OSSZECSUKHATO HORDOZHATO DOK. KAMERA DB 1
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 I1l. 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
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| 22. | SWITCH 1 HP 1910-24 SWITCH | DB | 2

KEMIA TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

. MENNY.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
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 ONTOTTVAS | DB 1

TALPPAL

9. LABORATORIUMI ACELALLVANY TARTOZEKAI DB 1
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 ML DB 3
19. ALACSONY, SZELES FOZOPOHARAK VB 250 ML DB 1
20. ORAUVEG 100 MM-ES, 150 MM-ES DB 8
21. KEMCSOMOSO KEFE DB 2
22. VEGYSZERES KANAL SPATULAVAL 18 MM-ES DB 1
23. UVEGBOT (76X150 MM-ES) DB 1
24. UVEGKAD (200X 100X50 MM-ES) DB 1
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.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
1. HOGYAN [RJAM? - FALI TABLA DB 1
2. A SZOFAJOK RENDSZERE — FALI TABLA DB 1
3. A HAGYOMANYOS [RASMOD — FALI TABLA DB 1
4. MI AZ IGAZ A FIU-LANY KAPCSOLATBAN? - DVD DB 1
5. SZOVEGERTEST FEJLESZTO GYAKORLATOK INTE- DB 1

RAKTIV TANANYAG

MATEMATIKA TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA

. MENNY.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
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
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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
NAPKOZINYILVANTARTASI LISTA
SORSZ. | MEGNEVEZES MENNY. MENNY.
EGYSEG

1. FAABRAS MEMORIA 16 DB-0S DB 2
2. DINOSZAURUSZOK FOLDJEN TARSASJ. 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.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
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.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
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
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11. KES (EVO) DB 10
12. KAVESKANAL DB 1
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.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
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
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
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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 LABDA DB 33
57. FUTSAL LABDA DB 1
58. MINI GAT DB 8
59. JELOLO MEZ DB 12
TORTENELEM TANTARGY NYILVANTARTASI LISTA
. MENNY.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
1. EUROPA NAGY KAROLY KORABAN DB 1
2. EUROPA A 12-13. SZAZADBAN DB 1
3. MAGYARORSZAG A KORAI FEUDALIZMUS KORA- DB 1
BAN
4. EUROPAIAK FELFEDEZESE 15-16. SZAZAD DB 1
5. A FEUDALIZMUS MAGYARORSZAGON A XIII. SZA- DB 1
ZADBAN
6. EUROPA A 14-15. SZAZADBAN DB 1
7. A FEUDALIZMUS MAGYARORSZAGON A XV. SZA- DB 1
ZADBAN
8. EUROPA A XVI. SZAZAD VEGEN DB 1
9. EUROPA A XVII. SZAZAD KOZEPEN DB 1
10. OMM DB 1
11. EUROPA AZ 1. VILAGHABORU VEGEN DB 1
12. EUROPA A II. VILAGHABORU IDEJEN DB 1
13. EUROPA AIlL VILAGHABORU IDEJEN DB 1
14. AZ EMBERISEG OSKORA DB 1
15. MAGYARORSZAG A XVII. SZAZADBAN DB 1
16. EUROPA A XVII. 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 MEDENCEBEN | DB 1
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
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28. HORTHY, A KORMANYZO - DVD DB 1
29. ARAD - CD DB 1
30. SZABADSAGTER 89 I-II. KOTET DB 3

JEGYZEK A MUVESZETI ISKOLABAN HASZNALT FELSZERELLE-

KEPZO- ES IPARMUVESZETI AG NYILVANTARTASI LISTA

SEKROL, ESZKOZOKROL

LELTAR MUVESZETI AGANKENT

MENNY.

SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
1. LOMBFURESZ DB 2
2. GYONGYSZOVO KERET DB 10
3. GIPSZONTO FORMA DB 10
4, ASZTALOS KORONGOZO DB 1
5. KORONGOZO DB 1
6. SZOVO KERET DB 15
7. PRESGEP DB 1
8. FESTOALLVANY DB 5
9. AGYAGEDENYEK DB 12
10. ARANYBAB DB 2
11. FOGO DB 2
12. KALAPACS DB 2
13. LINO HENGER DB 3
14, LINO METSZOKES NYELLEL DB 6
15. OLLO DB 10
16. TAPETAVAGO DB 10
17. UVEG KEPTARTO CSIPESSZEL DB 30
18. TUSTOLL HEGGYEL DB 20
19. EGETO (NAGY) DB 1
20. EGETO (KICSI) DB 1
TANCMUVESZETI AG NYILVANTARTASI LISTA

. MENNY.
SORSZ. | MEGNEVEZES EGYSEG | MENNY.
1. FIU CSIZMA PAR 10
2. NOI KARAKTERCIPO PAR 17
3. BARSONY MELLENY DB 8
4. BARSONY SZOKNY A DB 9
5. BO GATYA DB 9
6. FIU MELLENY DB 18
7. FIU BO UJJU ING DB 20
8. KEK KIS SZOKNYA DB 7
9. KOTENY DB 19
10. LEANY BLUZ DB 24
11. ALSO SZOKNY A DB 15
12. FELSO SZOKNYA DB 13
13. FIU SURC KOTENY DB 4
14, KOTOS BLUZ DB 6
15. HIFI TORONY DB 1
16. EROSITO (TA-FE370) DB 1
17. LEJATSZO (GEMINI CDMP-1300) DB 1
18. HANGFAL (SONY) DB 1
19. BALETTSZONYEG DB 3
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20. KALAP DB 10
21. TUKROS ALLVANY DB 2
22. FIU BRICSESZ NADRAG DB 15
23. KANTUS OVVEL DB 12
24, PENDELY DB 21
25. BLUZ DB 7
26. RUHA DB 19
ZENEMUVESZETI AG NYILVANTARTASI LISTA

1. SZOPRAN FURULYA YAMAHA DB 1
2. KOTTAALLVANY FEM DB 3
3. KOTTAALLVANY FA DB 1
4. SZOPRAN FURULYA AULOS DB 3
5, ALT FURULYA AULOS DB 1
6. KORG METRONOM DB 1
7. CINTANYER PAR 1
8. CSORGO DB 1
9, KASZTANYETTA DB 3
10. KOTTA-SZEP A HUSZAR DB 1
11. KOTTA-KAMARAZENE DB 1
12. KOTTA-CSICSERGO OLV DB 20
13. KOTTA-CSICSERGO MF. DB 19
14, KOTTA-TISZAN INNEN... DB 6
15. KOTTA-ENEKELJUNK... DB 28
16. KOTTA-VALOGATOTT... DB 29
17. KOTTA-OLVASO GYAKORLO DB 14
18. KOTTA-OTFOKU ZENE DB 41
19. KOTTA-SZOLFEZS ELOKEPZO DB 1
20. KOTTA-SZOLFEZS MF. DB 1
21. KOTTA-21 ENEKES J. DB 1
22. PANASONIC MAGNO DB 1
24. RUMBATOK DB 2
25. HANGOK VILAGA KEZIKONYV DB 2
26. LEGNICA PIANINO DB 1
27. ZONGORASZEK DB 1
28. MOBILZONGORA (CASIO) DB 1
29. SZINTETIZATOR ALLVANY DB 2
30. PEDAL DB 1
31 ADAPTER DB 1
32. BILLENTYUZET DB 1
33, KOTTAK DB 12
34. LABZSAMOLY DB 1
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény nyilvantartasaval, tigyvitelével Osszefiiggd adatvédelemi, adat-
kezelési, adattovabbitasi €s nyilvanossagra hozatali kovetelményeket €s elja-
rasrendet az aldbbiakban szabalyozom.

A SZABALYZAT JOGSZABALYI KORNYEZETE

2011.évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az in-
formacioszabadsagrol

20/2012(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mii-
kodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
362/2011(X11.30) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete a
kozalkalmazotti alapnyilvantartasrol

A nevelési-oktatasi intézmények miitkodesérdl szolo tobbszor modosi-
tott 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet

A kozokiratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védel-
meérdl szo616 1995. évi LXVI. torvény

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetel-
meényeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

A SZABALYOZAS CELJA
Biztositsa intézménytlinkben

a munkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényestilését

a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszert, célhoz kotott felhasznalasat

az intézmény tanuloinak és dolgozoinak (kozalkalmazottainak) tajé-
koztatasara vonatkozo eléirasok megtartasat

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

FOGALMAK, ERTELMEZESEK

e ¢rintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy
- kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithato természetes személy

e adat: a természetes , vagy eldallitott objektumok, folyamatok, allapotok,
jellemzdi, illetve azok részleteinek érzékelhetd forméban torténd megje-
lenitése, tagabb értelemben szadm, rajz, térképi részletek, vagy barmely
mas informaci6 a megjelenésre valo tekintet nélkiil

o személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az
érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd is-
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meret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkez-
tetés

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyo-
z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vo-
natkozo6 személyes adat,

az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat

kozérdekii adat: az 4dllami vagy helyl dnkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy sze-
mély kezelésében 1évo ¢€s tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladata-
nak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen mdédon vagy formédban rogzitett informacid vagy is-
meret, fliggetleniil kezelésének mddjatol, onalld vagy gylijteményes jel-
legétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenysegre, annak eredményessegére is kiterjedo értékelésé-
re, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, va-
lamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat
kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozo
minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismer-
hetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli; koz-
érdekii adat nyilvanossagra hozatala:kozfeladatot ellatdo szerv vagy
szemely kezelésében 1€év0, a személyes adat fogalma ala nem esd adat
kozzétetele

nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetéve
tétele

adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége
adatkozlo: az a kozfeladatot ellatod szerv, amely - ha az adatfelelds nem
maga teszi k6zz¢ az adatot - az adatfelelOs altal hozza eljuttatott adatait
honlapon kozzéteszi

adatmegjelolés: az adat azonosito jelzeéssel ellatdsa annak megkiilonboz-
tetése céljabol

adatrogzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szamitastechnikai adat-
hordozora felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai fe-
ladatok elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkal-mazott
modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a
technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemé-
lyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel ko-
tott szerzddése alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan tor-
ténd szerzddéskotést is - adatok feldolgozasat végzi
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adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemé-
lyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy ma-
sokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adat-
kezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozo dontéseket megQ-
hozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végre-
hajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil, az adatokon végzett
barmely miivelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy kiilonosen gytijtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasz-
nalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, Osszehan-
golasa vagy 0Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése €s megsemmisitése, va-
lamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara al-
kalmas fizikai jellemzoék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, irisz-
kép) rogzitése

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torte-
nd hozzaférhetove tétele

iizemeltetés: az adathordoz6 eszkdzok, programok miikodtetése
adathordozok: papir alapt, magneses alapu, tdvadat-atviteli adattarolo,
tovabbito eszkdzok

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyre-
allitasuk tobbé nem lehetséges

adatzarolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének
végleges vagy meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol
adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerii adatokra torténd
jogszerli megvaltoztatasa

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton
kotelezden kozzéteendd kozérdekill adatot eldallitotta, illetve amelynek a
miikodése soran ez az adat keletkezett

adatszolgaltatdas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére
.vonatkozoan a nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérdl harmadik
személy részére adathordozon torténd informacid nyujtasa (teljesitdje a
szemeélyligyi feladatot ellato személy)

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hoz-
zajutasanak megakadalyozéasa

masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjede-
lemben torténd sokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: ki-
vonat)

hozzdajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes €s hatarozott kinyilvani-
tasa, amely megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen
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beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok - teljes korli vagy
egyes miiveletekre kiterjedo - kezeléséhez;

o tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelé-
sét kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok
torlését kéri

o betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy
teljes korli megnézése, az adathordozén, a személyligyi feladatot ellatd
személy hivatali helyiségében

e hozzdférés. a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald
hozzajutas terjedelme

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

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény A kozokiratokrol, a kozle-
véltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, valamint A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelem-
bevételével szabalyozza.

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

Az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés intézményen beliili felligyeletét az igazgato latja el. A biz-
tonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételeirdl és eszkozeirdl az igaz-
gatd gondoskodik.
Az ellendrzés tényét az iktatokonyv soron kdvetkezd rovatdba kell bejegyezni.
Az ellendrzések sordn megallapitott hianyossagok megsziintetésére intézkedni
kell.
A taniigyi nyilvantartasok kezelése a 11/1994. (VI. 8.) MKM r. 4. szama mel-
1ékletében foglaltak szerint, az igazgatd iranyitasaval torténik.
Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokat A
kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény 2. szamu melléklete hatarozza
meg. Az intézmény vezeti A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. Torvény 83/B. § (1) bekezdésének rendelkezése szerinti kozalkal-
mazotti alapnyilvantartdst a torvény 5. szamu mellékletének meghatarozott
adatkorre kiterjedéen. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményen beliili rendjét
az iratkezelési szabalyzat X. fejezete allapitja meg.
KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE

- 134 -



135

A kiildemények atvétele

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, térti-
vevényeket és mas kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil be-
nyujtott beadvanyokat az intézmény igazgatoja veszi at.

A mindsitett kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag stb.) a
posta szabalyainak megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni.

Ha az irat sériilt burkolattal vagy felbontottan érkezett, az intézményi titkar ra-
vezeti a ,,sériilten érkezett”, illetdleg a ,.felbontva érkezett” megjegyzést, az ér-
kezés keltezését, és alairja azt.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovdabbitani:

-a tévesen kézbesitett kiildeményeket,

-a névre sz016 leveleket, a szlil61 munkak6zdsség iratait, a munkahelyi szakszer-
vezet €s mas tdrsadalmi szervezet részére érkezett leveleket.

Soron kiviil kell az igazgatdohoz tovabbitani a fenntartotdl érkezett megke-
reséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal to-
vabbitani kell a cimzetthez, vagy ha az nem lehetséges, vissza kell kiildeni a fel-
adonak. Az intézményi titkar az irdnyitott iratokrdl jegyzéket készit.

A kiildemények felbontasa és érkeztetése

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithatd, hogy nem maganjellegii. Fel kell bontani a cimzett tavollétében
azokat a leveleket is, amelyeken — az intézmény neve el6tt vagy utan — névre
sz016 cimzés talalhatd, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos
jellegti.

A kiilldemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az
iratkezeldnek ra kell vezetni a téves felbontds tényét, s azt dditummal és ala-
irassal kell ellatni.

A felbontott kiilldeményeket daitumozassal érkeztetni kell.

A beérkezett kiildemények bontasakor ellenorizni kell:

-a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szdmat,

-illetekkoteles iratndl (bizonyitvanymasodlatért benyujtott kérelemnél) az illetek
lerovasanak tényét (felragasztott illetékbélyeq)

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni €s ezt az iraton feltiintetni, ha a postara
adas 1dOpontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi 1dézés, jelentkezes,
palyazat stb.) flizodhet, valamint ha a feladd neve €s pontos cime az iratb6l nem
allapithat6 meg.

Ha a megkeresés elektronikai Gton érkezik, azt ki kell nyomtatni, érkeztetni,
szignalasra bemutatni €s iktatni kell.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA
Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az
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iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezdddo sor-
szamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell
tiintetni az érkezés napjat, az iktatészamot, az irat mellékleteinek szamat €s az
irattari tételszamot. Az irathoz az iktatissal egyidejlileg csatolni kell az irat
elézményeit.

A kiildeményeket a beérkezés napjan — de legkésObb az azt koveté munkanapon
— az igazgato szignalasa utan a beérkezés sorrendjében kell iktatni. Soron kiviil
kell iktatni a hivatalbdl inditott tigyeket, valamint a siirgds vagy hatarid6 kittizé-
sével érkezett kiildeményt, a tdviratokat, az expressz kiildeményeket.

A névre sz616 kiilldemény cimzettje a felbontas utan koteles gondoskodni a hiva-
talos iigyirat azonnali bemutatasarol és iktatasarol. Az igazgato is visszaadja ik-
tatasra azokat az iratokat, amelyeket sajat mag intéz.

Az iktatokonyv

Az iktatds céljara hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznélni. Az
iktatds sorszamos rendszerben torténik. Az iktatokonyvben iktatdszdmot iiresen
hagyni nem szabad. Az iktatokonyv lapjait Osszeragasztani, a feljegyzett adato-
kat — ceruzaval bejegyzett hatarid6 kivételével — tordlni (leragasztani, kivakarni,
lefesteni, tussal, tintaval, vagy barmi moédon olvashatatlanna tenni) nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal 0gy kell at-
hazni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatas esetén a bejegyzést athuizassal kell érvényteleniteni oly modon,
hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett —
kétségtelen legyen. Meg kell jel6lni azt is, hogy a tévesen beiktatott iigyiratot
mely szamra iktattdk at. Az érvénytelenitett bejegyzés iktatdszamara ujabb ligy-
iratot iktatni nem lehet.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet az iktatassal felhasznalt utols6 sor-
szamot kovetden alahuizassal, az utolso iktatas szamanak feltiintetésével kell le-
zarni.

Az iktatas

Az iktatoszam: az iktatas minden évben 1-gyel kezdodik.

Az iraton a tételszamot az ligyintez0 tiinteti fel.

Az 1rat elintézését kovetd irattarba helyezéskor kell az iratra €s az iktato-
konyvben feljegyezni az irattarba helyezés keltét.

Az irat targyat ugy kell meghatarozni, hogy az kifejezze az iigy 1ényegét, és an-
nak alapjan a mutatdzéas, majd a visszakeresés elvégezhetd legyen. Ha az iigy
kezdeményezdje allampolgar (sziild), a targy rovatban fel kell tiintetni nevét és a
lakcimét.

A taviratok és telefaxok iktatdsa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét
a vonatkoz6 irathoz kell csatolni. Ha az ligynek még nincs irdsos el6zménye, a
tavirat vagy fax szovegét eldadoivhez kapcsoltan kell beiktatni. Faxrol fényma-
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solatot kell késziteni.

Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:

-A jogkovetkezménnyel nem jard tomeges éErtesitéseket (meghivokat, koz-
lonyoket, sajtotermékeket, reklamcéltt kiadvanyokat, prospektusokat, szak-
lapokat ¢és folyoiratokat),

-Amelyekrdl nyilvantartast (pl. munkajogi nyilvantartdsok, gazdasagi-pénziigyi
jellegli nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.) kell vezetni.

Az tigyiratok atadasa az iigyintézonek és a hataridos nyilvantartas

A tanulokkal kapcsolatos iigyekben keletkezett iratokat az ligy elintézéséért fele-
16s vezetd vagy alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkés6bb az iktatas nap-
jatél szamitott 30 napon beliil elintézni.

Az oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben az elintézési hataridd
30 nap, amennyiben az igazgaté mas hatarid6t nem allapit meg.

Az tigyek 30 napos — illetéleg a megallapitott rovidebb — hataridében torténd
elintézéséért az ligy intézdje felel. Az igazgatd indokolt esetben az ligyintézési
hataridét egy alkalommal tovabbi 30 nappal meghosszabbithatja.

Hatéaridds nyilvantartas. Ha az ligyiratban tett intézkedésre mas szervtdl valasz
bevarasa sziikséges, vagy ha az iligyben tovabbi intézkedés meghatarozott felté-
tel bekovetkeztével vagy meghatarozott késObbi idOpontban tehetd, az ligy inté-
zéseére kozbenso hataridot kell kitlizni. A hataridot az ligyintézo allapitja meg €s
tiinteti fel az iraton.

A dontéshozatal tartalmi és alaki kellékei
KIADMANYOZAS, AZ IRATOK POSTAZASA

A kiadmanyozas

1. A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell: a
nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az iigyintézo
megnevezEsét, az ligyintézés helyét €és idejét, az irat alairdjanak nevét, beoszta-
sat ¢s a nevelési-oktatasi intézmény korbelyegzdjének lenyomatat.

2. Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi jog-
gal rendelkezd vezetd eredeti alairasaval vagy hitelesitett kiadmanykent lehet
elkiildeni. Ha a kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szove-
gének végén, a keltezés alatt, a jobb oldalon a kiadméanyozd nevét zarodjelben,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni. Az alairas mellett az intézmény
hivatalos bélyegzélenyomatat szerepeltetni kell.

3. A hitelesitést a kiadmany bal oldalan kell elvégezni. Ilyenkor a kiadméanyozo
nevét zarojel nélkil ,,s. k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Baloldalon az iratot a ,,A kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni.
A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

4. Az intézményben kiadott bélyegzokrdl és az érvényes aldirasokrol az intéz-
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ményi titkar vezet nyilvantartast.

5. A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatadrozatot meg kell indokolni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell:

- a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

6. Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a kdznevelési
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége az intézmény miikodésére,
a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevelé-oktatd munkara vonatkozo6 kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje
elrendelte.

7. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelen-
1évok felsorolasat, az ligy megjelolését, az iigyre vonatkozd 1ényeges megalla-
pitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a jegy-
zOkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn vegig jelenlévo alkalmazott irja ala.

Az iratok tovabbitasa, postazasa

A boritek cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell elvégezni. A posta-
zast végzo intézményi titkarnak ellendrizni kell, hogy az alairt, illetdleg hitelesi-
tett és bélyegzdélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e. A kiildemé-nyeket a
tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd). A nem pos-
tai Gton torténd kézbesitésnél olyan atadd konyvet kell hasznélni, amelybdl az
irat atvételének napja megallapithato.

Ajénlott levélben kell kiildeni a fontos vagy nehezen potolhato iratokat €s azokat
a kiadmanyokat, amelyeknek a cimzetthez val6 eljuttatasa kiilondsen fontos.
Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjahoz joghatas fii-
z0dik (pl. hatarozatok).

AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE ES MEGORZESE

Az elintézett iratokat az irattari terv szerint csoportositva irattarba kell helyezni.
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rz€s idejét az
irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattari tételszdmot, az ahhoz tartozé ligykoroket és 6rzési idot meghatarozo
irattari tervet a 11/1994. (VI. 8.) MKM r. — jelen szabalyzathoz mellékelten csa-
tolt — 4. sz. fuggeléke tartalmazza. Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradék-
kal kell ellatni: ,,Irattarba helyezhetd”, datum, aléirés.

Az irattarba helyezés eldtt az intézményi titkar koteles az iratot atvizsgalni abbol
a szempontbol, hogy az ahhoz tartozé valamennyi irat megtalalhato-e. Az irat-
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tarba helyezést az iktatokonyvben fel kell jegyezni, és az iratot el kell helyezni
az irattari tételszamnak megfeleld iratgytijtébe.

Iratok kiadasa az irattarbol

Az irattarbol iratot az igazgatd jovahagyasaval az ligyintézo kérhet ki iratkisérd
lappal. Irattarbdl iratokat csak hivatalos hasznalatra szabad kiadni. Az atvételt
igazol6 iratkikérdket az irattdrban a visszaérkezésig leflizve kell tarolni.

Az irattarbol kiadott iigyiratrol is tigyiratpotlod lapot kell késziteni, amelyet —
mint elismervényt — az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot az irattarban az
tigyirat helyére kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alap-
jan nem helyezhetd irattarba.

Iratokba valo betekintés
A tanuldk, valamint sziileik (képviseldjiik) — az adatvédelmi jogszabalyok
betartasaval — a tanulora vonatkozo iratokba betekinthetnek, azokrol ma-
solatot készithetnek. A betekintés masok személyiségi jogat nem sértheti.

Irat kivitele az intézménybol
[ratot az intézménybdl kivinni csak az igazgatd engedélyével lehet. Az
iratért felelos személy gondoskodni koteles arrol, hogy az irat tartalmat il-
letéktelen személy ne ismerhesse meg.

Masolatok és masodlatok

Az intézmény tligyeinek iratair6l masolat vezetd1 engedéllyel adhato ki. A
masolat kiaddsa nem tagadhat6 meg, ha azt a tanuld képviseldje (sziild) vagy a
nagykoru tanulo kéri a tanul6t érintd ligyben. A madsolatot ,,A masolat hiteles”
felirattal, keltezéssel és a masolatot készito alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény 4ltal kiallitott eredeti okméanyokrél (bizo-
nyitvanyok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, az
eredeti nyilvantartdsok, dokumentumok alapjan.
Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bi-
zonyitvanyrol bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg
kell semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,,ERVENYTELEN” felirattal
vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell €s vissza kell
adni a tulajdonoséanak.
A bizonyitvanymasodlatnak - szoveghiien - tartalmaznia kell az eredeti bi-
zonyitvanyon taldlhat6 minden adatot ¢és bejegyzést. A masodlat kiadasat az ere-
deti bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod nélkiili meg-
szlinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbi-
akban egyiitt: kiallitd szerv). A bizonyitvdnymasodlaton zaradék forméjaban fel
kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét,
a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatdszammal, a kiallito szerv vezet6jének
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(vagy megbizottjanak) alairasaval és korbé-lyegzdjének lenyomataval.

AZ IRATOK SELEJTEZESE

Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgaltatni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint
lejart. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik.

Az iratok selejtezését az intézmény igazgatoja rendeli el és ellendrzi. A ter-
vezett iratselejtezést harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levél-
tarnak. A bejelentés az intézményi titkar feladata. A selejtezéssel jaro feladatok
ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. A bizottsag munkdjat az iratok
tartalmi jelentoségét ismerd vezetd iranyithatja. Az iratokat azok egyenkénti el-
birdlasaval kell selejtezni.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartal-
maznia kell:

-az intézmény neveét,

-a selejtezett irattari tételeket,

-az irattarba helyezés évét,

-az irat mennyiségeét,

-az 1ratselejtezést végzo szemelyek nevét,

-a selejtezést ellendrzo szemely neveét.

A megsemmisitést az adatvédelmi szabalyoknak megfelelden kell elvégezni.

ELJARAS AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévo
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folya-
matban 1év0 ligyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvéte-
1érél jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az igazgaté a fenntartd intéz-
kedésének megfelelden gondoskodik az 1. pontban felsorolt feladatok ellatasa-
rol. A jogutod nélkiil megszing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegy-
z¢€két — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast —
az intézmény igazgatoja megkiildi az illetekes levéltarnak.

A kormanyhivatal a nevelési-oktatdsi intézményt torli a nyilvantartasbol:

-ha megtagadja a mikodési engedély kiadasat,

-ha a torvényességi ellendrzés keretében talalt torvénysértés megsziintetésérdl a
fenntart6 a megadott hataridon beliil nem intézkedett, emiatt a kormanyhivatal a
miikodés engedélyt jogerdsen visszavonta. Amennyiben a masodfoku hataroza-
tot a birosag eldtt megtamadtak, a nevelési-oktatasi intézmény a birdsag jogerds
itéletének meghozataldig a nyilvantartasbol nem térdlhetd.

A TANUGYI NYILVANTARTASOKKAL KAPCSOLATOS REN-
DELKEZESEK
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Kotelez6 nyomtatvanyok és az iskolai zaradékok

A nevelési-oktatasi intézmény dltal hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6ssze-
fliz6tt papiralapti nyomtatvany,

- nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

A taniigyi nyilvantartdsokat, valamint az iskola altal alkalmazott zaradékokat az
intézmény mitkddésérdl szolo 11/1994. (VI: 8.) MKM rendelet 4. szamu mellék-
letében foglaltak szerint kell vezetni, illetve bejegyezni.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmények altal hasznalt kotelezo nyom-

tatvanyok

Beirasi naplo

Sziilo1 nyilatkozat

Tajékoztato fiizet (Ellenorzo)

Egyéni foglalkozasi naplo

Csoportos foglalkozasi naplo

Tantargyfelosztas

Osszesitd a tanulokrol

Kimutatas téritési dijakrol, tandijakrol

Orarend

Jelentkezési (felvételi) lap

Eszkoz- és hangszerkolcsonzési kotelezvény

Eszko6z- és hangszernyilvantartd naplo

Javitovizsga-jegyz6konyv

JegyzOkonyv a vizsgahoz

Osztalyozoiv a vizsgahoz

JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol

Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol

Bizonyitvanykonyv (alapfokt miivészetoktatasi intézmény miivészeti agai

— zenemivészet, tancmiivészet, képzo- és iparmiivészet, szin- és babmii-

vészet — szerint)

o Torzslap kiiliv, beliv (alapfokt miivészetoktatdsi intézmény miivészeti
agai — zenemiivészet, tancmiivészet, képzd- és iparmiivészet, szin- és
babmiivészet — szerint)

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményben a fotargyat, szaktdargyat oktato ta-
nar és/vagy az arra kijelolt személy, az igazgato meQbizasa alapjan kiallitja,
vezeti:
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-Az egyéni foglalkozasi naplot,
-A csoportos foglalkozasi naplot,
-A Torzslapot,

-A Bizonyitvanyt,

Az egyéni, és a csoportos foglalkozasi naplo orzési helye:
-8 tanari szoba.
-a tanar tanterme (kihelyezett tagozatoknal)

A tanév végén a naplokat irattarba kell helyezni, és az irattari tervben meg-
allapitott moédon kell drizni, illetve selejtezni.

A Beirési naplot, a Jelentkezési lapot az iskolatitkar kezeli. A beirasi naplot az
adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni €s folytatélagosan kell vezetni. A
tanulot akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. A betelt Beirasi
naplé az irattarba keriil, amely nem selejtezhetd. A Jelentkezési lapot az irattari
tervben megallapitott modon kell Orizni, ill. selejtezni.

A Torzslapokat ¢€s Bizonyitvanyokat, valamint az iires bizonyitvany-
nyomtatvanyokat zart helyen kell elhelyezni oly modon, hogy ahhoz csak az
1gazgato vagy az altala megbizott személy férjen hozza. A torzslap két részbol
all, a tanulokrdl kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl €s az egyéni torzs-
lapok 0sszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrodl - a
tanévkezdést kovetd harminc napon belil - egyéni torzslapot allit ki. Az elron-
tott €s nem helyesbitheto, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzdkonyvet kell
késziteni, és a bizonyitvany megsemmisitésre keriil. A bizonyitvanyban zaradék
formajaban fel kell tiintetni a miivészeti alapvizsga és zarovizsga letételének té-
nyét. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 ira-
tok, adatok alapjan - pottorzslapot kell kidllitani. Ha az iskola sajatos nevelési
1gényll tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel kell tlintetni a szakvé-
leményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kial-
litasanak keltét, a feliilvizsgalat idOpontjat.

A bizonyitvanyokrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

-Az lires bizonyitvanynyomtatvanyok sorszamat,

-A kaiallitott €s kiadott bizonyitvanynyomtatvany tulajdonosanak nevét,

-A bizonyitvany kiadasanak idejét,

-Az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrol szol6 bejegyzést.

A tajékoztatod (ellendrzd) a tanuld magatartasardl, szorgalmardl, évkozi és félév
végi tanulmanyi eredményérdl szolo tajékoztatasra, a hianyzasok igazolésara,
valamint az iskola és a sziilé kolcsonds tajékoztatasara szolgal.

Az alapfoku miivészeti iskolai értesitOben a tanuld magatartasat nem kell érté-
kelni.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell
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kiildeni a fenntartonak. A tantargyfelosztas alapjan készitett Gsszesitett iskolai
orarend tartalmazza a tanorai ¢€s az egyéb foglalkozasok idOpontjat, oszta-
lyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar megnevezésével. Ha az isko-
la beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
1gényll tanulo nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitdo nevelési tandcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi fela-
datot ellatd intézmény, nevét, cimét, a szak-vélemény szamat és kidllitasdnak
keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezd feliilvizsga-
lat idépontjat.

ADATKEZELESI ES -TOVABBITASI SZABALYOK
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatdsi in-
tézményben a sziilGi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

AZ ADATOK VEDELMENEK ES KEZELESENEK ALAPELVEI

-Intézménylink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birto-
kaba, amelyre a torvényi felhatalmazés lehetdséget ad, vagy pedig amihez az
¢érintett kozalkalmazott illetve, tanuld gondviseldje hozzajarult.

-Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotottség elvének, mely szerint
csak olyan személyes adatot gyiijthetd 0ssze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely
az elvégzendo feladatok ellatasahoz feltétlentil sziikséges.

-Az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatarozott modon €s korben tor-
ténhet, de csak olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziiksé-
ges.

-A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, to-
vabba azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének ellatdsaban, hiva-
tasanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak meg-
hatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

-Intézménylinkben biztositani kell az érintett kozalkalmazottak és tanulok adata-
inak kezelésével kapcsolatos megismerési €s tiltakozasi jogat.

-Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha
az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy
az €rintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani..
-Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hoz-
hat, a tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az intézmény vezetOje
engedélyével illetve torvényi rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat célja-
ra adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel6i
rendelkezések szerint koteles tarolni és megdrizni.

-Adatfeldolgozassal nem bizhatd meg olyan szervezet, amely a feldolgozando

személyes adatokat felhasznal6 iizleti tevékenységben érdekelt.
-A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha tor-
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vény eltéréen nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetok. A személyes
adatok statisztikai célra torténd kezelésének részletes szabalyait kiilon térvény
hatarozza meg.

AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT, KEZELT SZEMELYES ADATOK
Intézményiink koteles a kozalkalmazottainak és tanuldinak/gyermekeinek sze-
mélyes ¢és kiilonleges adatait a modositott a 2011.¢vi CXC Torvény rendelkezé-
sei szerint nyilvantartani, kezelni, a kdznevelés informacids rendszerébe beje-
lentkezni, valamint a statisztikai adatgytljtési programnak megfelelé adatokat
szolgaltatni.

Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatod
minden adat, valamint az adatokbol levonhato, az érintettre vonatkoz6 kovetkez-
tetés

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a fog-
lalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval €s
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcso-
latosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbdl, a térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése szerint, a célnak megfeleld mértekben, c¢lhoz kototten
kezeli.

Az intézményi kozalkalmazottak adatainak nyilvantartasat a Kjt. és a Kozne-
velési Torvény eldirdsa szerint kell nyilvantartani €s kezelni:
e ng¢v, sziiletési hely €s 1d0, allampolgarsag
anyja neve
allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,
oktatasi azonositoszama
pedagbdgusigazolvany szama
munkaltatoja neve, cime, OM azonositoja
kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime,
ideje
vezetdi beosztasa
e munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kii-
l6ndsen
> iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozo6 adatok
- felsOoktatasi intézmény neve
- adiploma kelte, szama
- végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
- pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje
- PhD megszerzésének ideje
» munkaban toltott idé idotartama kozalkalmazotti jogviszonyba besza-
mithato 1d0,
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besorolassal kapcsolatos adatok

munkaidejének mértéke

tartos tavollétének indoka és iddtartama

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténdé megbizas, mun-
kavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések €és azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogci-
mei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

az intézmény igazgatojanak fentiekben felsorolt adatait a fenntartod
(a munkaltatdi jog gyakorloja) kezeli.

Az oraadé tanarok adatait a Koznevelési Torvény eldirasa szerint kell nyil-
vantartani és kezelni:

neév, sziletési hely ¢és 1do, allampolgarsag

anyja neve

allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,

oktatasi azonositdoszama

pedagbdgusigazolvany szdma

munkaltatoja neve, cime, OM azonositoja

kozalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime,

ideje

>
>
>
>
>

veégzettségevel, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

felsdoktatasi intézmény neve

a diploma kelte, szdma

végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
pedagdgus szakvizsga megszerzésének ideje
PhD megszerzésének ideje

oktatasi azonositd szama

besorolassal kapcsolatos adatok

munkavégzésének helye

munkaidejének mértéke,

munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
részére torténd kifizetések és azok jogcimei

részére adott juttatasok és azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval
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A gyermekek, tanulok adatait a Koéznevelési Torvényszerint kell nyilvan-
tartani, kezelni az alabbiak szerint

a gyermek, tanulé neve, neme

sziiletési helye és ideje,

allampolgarsaga,

lako,- és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allam-
polgar esetén az orszag terliletén valo tartdozkodds jogcime és tartdz-
kodésra jogositd okirat megnevezése, szama

tarsadalombiztositasi azonositd szama

szil6(k) vagy torvényes képviseld neve, dllando lakésanak és tartozkodasi
helyének cime, telefonszama

nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja
nevelésének, oktatasanak helye

¢vfolyamanak megnevezése

a gyermek tanuldi fejlddésével kapcsolatos adatok

tanuloijogviszonnyal kapcsolatos adatok:

» felvételivel kapcsolatos adatok

» magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok

» tankdteles-e

» jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladat megnevezése

> jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime ¢és ideje

> esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka

» tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka

» tanulmanyainak varhat6 befejezésének idépontja

a tanuldmagatartdsanak, szorgalménak és tudasanak értékelése és mindsi-
tése, vizsgaadatok

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok

beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkoz6 adatok

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozdk adatok

a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszama

a tanul6 azonositd szdma

tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok

orszagos méres, - értékelés adatai

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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ADATOK KEZELESEVEL, VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGOK, KOTELEZETT-
SEGEK

A tanulok szemeélyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeloi kizardlag az
alabbiak lehetnek:

e az intézmény igazgatoja

e igazgat6 altal kijelolt igazgatohelyettes

e az iskolatitkar
A rendszergazdaa szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a
munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett
hozzaférési jogosultsadga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.
Az intézmény vezetdjének a munka végzéséhez sziikséges mértéki, teljes kort
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvé-
delmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan.
Az intézmény igazgatdja altal kijelolt (igazgatohelyettes, iskolatitkar) vezetd
jogosult és koteles a tanuloi, taniigyi és nyilvantartasokban szereplé adatok fo-
lyamatos jogszerliségi €s szabalyszerlségi dokumentalt ellendrzésére.
Az intézményvezetd, kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak
személyi nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni. A betekintés vagy adatszol-
galtatds soran tudomadsara jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasz-
nalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara.
Az iskolatitkdrnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoz-
tatast nem tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolat-
készitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.
A kozalkalmazott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyil-
vantartasba torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, maso-
lat, kivonat kérésére és felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pon-
tosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgozo személyes és kiilonleges adatainak nyilvadnossagra ho-
zatala csak az érintett eldzetes irasbeli hozzajarulasa esetén torténhet.
Intézményiinkben személyes €s kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz a dolgoz¢ irdsban hozzajarul,
e ha azt torvényi vagy kézérdeken alapulo célbdl elrendelik
e az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziik-
séges,
e az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése
céljabol sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiiz6d0 jog korlatozasaval aranyban all.

-Ha a dolgoz6 cselekviképtelensége folytan vagy mads elhdrithatatlan okbol

nem képes hozzajarulasat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy 1étfontos-
sagu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy
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javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasdhoz vagy megeldzéséhez - sziiksé-
ges mértékben, a hozzajarulas akadalyainak fennallasa alatt az érintett dolgozo
személyes adatai kezelhetdek.

-A 16. életévét betoltott kiskort tanuld hozzajarulasat tartalmazo jognyilatko-
zatanak érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos
jovahagyasa nem sziikséges.

-Az adatkezeléshez sziikséges hozzdjarulast irdsban kell rogziteni. A megalla-
podésnak tartalmaznia kell minden olyan informaciot, amelyet a személyes
adatok kezelése szempontjabdl az érintett dolgozonak ismernie kell, igy kiilo-
nosen:

a kezelend6 adatok meghatarozasat,

az adatkezelés 1idotartamat,

a felhasznalas céljat,

az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

adatfeldolgozo igénybevételének tényét.

az érintett aldirasat, amellyel hozzajarul adatainak a szerz6désben
meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

-Az intézményben dolgozo kozalkalmazott, vagy a tanuld gondviseldjének kere-
sére az intézmény vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illet6t érinté — az in-
tézmény altal kezelt, és hagyomanyos, vagy elektronikus modon feldolgozott
adatokrol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idotartamarodl, az adatfeldolgozo
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenyseégérdl, tovabba arrol,
hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

-Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil ko-
teles irasban, kdzérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast. Ennek alap-
jén a dolgozo tajékoztatast kaphat

-A dolgozo tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irés-
ban kell kozolni az érintettel, hogy a felvilagositas megtagadasara a torvény
mely rendelkezése alapjan kertilt sor, valamint tajékoztatni kella birdsagi, hato-
sagi jogorvoslatok lehetdsegeirdl.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga
-Az intézményben dolgoz6 kodzalkalmazott, vagy tanuld gondviseldje tiltakozhat
személyes adatanak kezelése ellen, ha
e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, ki-
véve, ha az adatkezelést torvény rendelte el,
e a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
e atiltakozas joganak gyakorlasat a torvény lehetdveé teszi.
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-Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tilta-
kozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de leg-
feljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irdsban
tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — bele-
értve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrol
értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatait ko-
rabban tovabbitotta.

-Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az
érintett kozalkalmazott, tanuldé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen bi-
rosaghoz fordulhat, és kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni Kkell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vélet-
len megsemmisiilés és sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, modositas csak intézményvezetdi engedéllyel tor-
ténhet.

Ha a dolgozéra vonatkozd személyes adat a valosagnak nem felel meg, és a
valosagnak megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a sze-
mélyes adatot az adatkezel0 munkatars helyesbiti. Az adatkezel6 munkatars
megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha az €rintett dolgozod vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott szemeélyes adat helytelensége vagy
pontatlansaga nem allapithatdo meg egyértelmiien.

A személyes adatot a dolgozoé irasbeli kérelme alapjan torolni kell, ha

e kezelése jogellenes;

e az ¢érintett kéri;

e az hianyos vagy téves

e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben

meghatéarozott hatarideje lejart;

e azt a birdsag vagy a hatdsag elrendelte.
A torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adat-
hordozojat a levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levél-
tari Orizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgozé ezt kéri,
vagy ha a rendelkezésére allo informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés
sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarolag addig
kezelhetd, ameddig fennéll az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését
kizarta.
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A helyesbitésrol, a zarolasrol, a megjeldlésrdl €s a torlésrdl a dolgozét, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara to-
vabbitottak. A helyesbitésrdl, zarolasrol, megjeldlésrdl, és a torlésrdl szolo ér-
tesités mellézhetd, ha az a dolgozd jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezeldje az érintett dolgozd, vagy tanulo (illetve annak torvé-
nyes képviseldje) helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti,
a kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon beliil irasban koteles k6zolni a kére-
lem elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait,és tajékoztatni az érintettet a biro-
sagi jogorvoslat, tovabba a hatosagokhoz fordulas lehetdségérol.

Ha az adatok tovabbitdsa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovab-
bitojanak legalabb az alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

ellendrzés,

jelszavas védelem,

mentés CD-re

adatok kinyomtatasa

adatok tovabbitasa utan a haldzatrol valé torlés

Intézménylink adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,

az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjet,

a tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,

az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartasban valdo megorzésére iranyulo - €s en-
nek alapjan a tajékoztatasi - kotelezettség idOtartamat az adatkezelést eldird
jogszabaly korlatozhatja. E korlatozas korében személyes adatok esetében ot
évnél, kiilonleges adatok esetében pedig huisz évnél rovidebb idétartam nem
allapithat6 meg.

Kiilso ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi hatdsag altal megbizott szemé-
lyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyil-
vantartasi rendszerébe, megismerhetik az adatkezelés intézményi gyakor-latat,
beléphetnek az adatkezeld helyiségekbe.

SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI VISZONYOK
SZABALYAI
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A gyermekek, tanulok személyes adatai

o A gyermekek, tanulok személyes adatait csak

pedagogiai,

habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,

gyermek,- ifjasagvédelmi,

iskola-egészségiigyi,

a koznevelési torvényben meghatdrozott nyilvantartas

folyamatban 1évd bilintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a blintethe-

toseg,

feleldsségre vonas mértékének megallapitasa c€ljabol lehet kezelni a

célnak megfelelé mértékben és kotott modon.

e A pedagdgus, az intézményi az oktato-neveld munkat veégzd és
segitOkozalkalmazott, az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskoru tanulé mas, vagy sajat magatartasa miatt stlyos ve-
szélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertilt. Ez esetben az adatok kezelésére, to-
vabbitasara — torvényi felhatalmazéas alapjan — a jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

e A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalma-

zottat, tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden,
amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziildvel valé kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a
nevelbtestiilet tagjainak egymdskozti, a gyermek, a tanuld fejlédésével,
értékelésével, mindsitésével osszefliggd megbeszélésre. A titoktartdsi ko-
telezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiilet iilésén.
A titoktartasi kotelezettség aldl kiskora tanuld esetén a sziil6 irasban fel-
mentést adhat.

e A gyermek ¢€s a kiskora tanulo sziilgjével minden, a gyermekével Gssze-

fliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyer-
mek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermek-
joléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyer-
mek, a kiskoru tanuldé - més vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos ve-
sz¢élyhelyzetbe kerililhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-
tovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Y VVVVVY

- 151 -



152

e Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas
keretei kozott — az kijeldlt vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

o Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait
> a foglalkoztatassal kapcsolatosan
» ajuttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesi-
tésével,

» allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével

» nemzetbiztonsagi okok

» alapjan szabad a kozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol a célhoz kototten felhasznalni.

e Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért €s célhoz
kotott tovabbitasaért az intézményben:

» avezeto ¢€s kijelolt helyettese

> az érintett alkalmazott felettese,

> lgykezelo

> az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében) tartozik felelds-
séggel.

e Az alkalmazott, felel0s azért, hogy az éltala az intézmény részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

e Az dolgozo felel6sségi korén beliil minden esetben koteles az adatlapon
dokumentalni a jogosultsag gyakorldsdnak jogalapjat, valamint a meg-
ismerni kivant adatok korét.

e A mindsitést végzd dolgozd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl,
hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a
jogszerl ¢€s targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

e A munkaiigyi feladatot ellatdo dolgozo feleldsségi korén beliil koteles in-
tézkedni arr6l, hogy a megfelelé személyi iratra az adatot a kelet-
kezésétdl, illetdleg valtozasatdl szamitott legkésébb 5 munkanapon beliil
ravezessék az alabbi esetekben:

» az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és
kijavitasakor,

» ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi.

e A munkaiigyi feladatot ellato alkalmazott felel6sségi korén beliil koteles
» gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal

Osszefliggd - adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,
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» gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve meg-
allapitas keriilhessen, amely adatforrason alapul,

» az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a munkaiigyi ligyekkel foglalkozd vezet6jénél, ha
megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat valosagnak mar nem
felel meg.

AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE

Intézményiink adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a kézalkalmazottak és
a tanulok személyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszeri felhasznalasat,
tarolasat, tovabbitasat, eloirasszert védelmét.

Adatkezel: minden olyan vezetd, iligyintézd, tigykezeld (adatrogzitd), aki(k)
feladatuk végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartdssal, személyi irattal
Osszefiiggd adatokat kezelnek

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a kozalkal-
mazotti tanacsot a sziil6i szervezetet, (kozosséget) és az iskolai didk-
onkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén:
e az alkalmazottat tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétele nem kotelezo,
e kiskort tanuldnal be kell szerezni a sziilo engedelyéet.

Az oktatasi azonosité szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

e Az adatvédelmi térvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dol-
g0z0 ¢és tanuld

o részére — a KIR adatbazisbol torténd kigylijtéssel — irasbeli igazolast kell
kiadni a 11 jegybdl all6 azonositd szdmarol.

e Ha az érintett dolgozo tajékoztatast kér az oktatasi azonositd szamarol és a
KIR-ben réla nyilvantartott adatokrdl, az intézmény adatfelelése a kére-
lem napjan, téritésmentesen a KIR-bdl nyomtathato tdjékoztatast allit ki.

e Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuloval, 6raadoval vagy mas alkal-
mazottal 1étesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonositdé szam-
mal, a jogviszony létesitését kdvetd 6t napon beliil koteles a jogviszony
létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A bejelentéskor az érintett ré-
szére nem lehet 0 oktatasi azonositd szamot kérni €s kiadni.

e Ha az oktatasi azonositdo szammal rendelkezd személy jogviszonya megQ-
szlinik, a jogviszony megsziinését — a megsziinés idépontjatdl szamitott —
Ot napon beliil be kell jelenti be a KIR-en keresztiil.

e Ha a gyermek, tanuld jogviszonya a nevelési-oktatdsi intézménnyel meg-
szlinik, az intézmény statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy
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a jogviszony milyen jogcim alapjan szlint meg,

tanulo esetén kozli, hogy az érintett az adott koznevelési alapfeladat-
ban szerzett-c¢ iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai
végzettség hianyaban — hany évfolyamot végzett el. (A tanuldi jogvi-
szonyon érteni kell a magantanuldi, a vendégtanuloi jogviszonyt, az
externatusi, kollégiumi tagsagi jogviszonyt, tovabba a fejlesztd felké-
szitésben, a fejlesztd nevelés-oktatasban valo részvételt is.)

Az adatok tovabbitasanak rendje
e Az alkalmazottak, pedagdgusok a kotelezoen nyilvantartott adatai a tor-
vényben meghatarozott céloknak megfeleléen a személyes adatok védel-
mére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

>
>

>

>

>

finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

a torvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal Osszefliggd
jogviszonnyal 6sszefliggd adatok tekintetében az Orszagos Egészség-
biztositasi Pénztarnak, illetve a NAV-nak

SZJA torvény felhatalmazéisa alapjan az addzassal osszefiiggd adatok
esetében a NAV-nak

a koznevelési torvény alapjan meghatdrozott pedagogusi és koz-
alkalmazotti nyilvanos adatok tekintetében a KIR szamara

a pedagogusigazolvany kiadasdhoz sziikséges adatok tekintetében a
pedagbdgusigazolvany kibocsatdjanak

a kozneveléssel Osszefiiggdadatokat az igazgatasi tevékenységet vég-
z0 kozigazgatasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultak-
nak

jogszabalyi felhatalmazdsok alapjan a birdsagnak, renddérségnek,
ligyészségnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e A gyermekek, tanulok kotelezOen nyilvantartott adatai a torvényben meg-
hatarozott céloknak megfeleléen tovabbithatok az alabbiak szerint:

>

fenntartd, birdsdg, rendorseg, ligyeszseég, telepiilési Onkormanyzat
jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

o aneve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartozkodasi helye,

sziildje neve, torvényes képviseldje neve,

sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s tele-
fonszama,

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogéllasa,

mulasztasainak szama

a tartozkodasanak megallapitasa céljabol,

a jogviszonya fennallasaval,

a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben

o O O

O O O O O O
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» az érintett felsdoktatasi intézmény részére
o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai
o az iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsola-
tosan
> egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére
az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol
o aneve, sziiletési helye és ideje,
o lakohelye, tartozkodasi helye,
o téarsadalombiztositasi azonosito jele,
o szildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye tartozkodasi helye és
telefonszama,
o iskolai egészségiigyi dokumentacio,
o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok
> a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezet, gyermek- és
ifjisadgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény részére a gyer-
mek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol
o aneve, sziiletési helye és ideje,
o lakohelye, tartozkodasi helye,
o sziilgje, torveényes képviseldje neve,
o sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢€s tele-
fonszama,
o a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o akiemelt figyelmet 1igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok
» a fenntartd részére,az igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢és igazolasahoz
sziikséges adatai az igénybe vehetd allami tamogatas igénylése célja-
bol
» atankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai
» az allami vizsgéak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szer-
vezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.
» a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmé-
nyek egymas kozott,
o a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonat-
koz6 adatai
o tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozé ada-
tai
» a szilo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
> a szild, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a tanulo-
szerzOdés alanyai vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az
iskola, iskolavaltas esetén az 11j iskola, a szakmai ellenérzés végzdje
részére
O magatartasa,
o szorgalma
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o tudasa
o értekelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a neve-
16testiileten beliil,
» a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata

A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

-Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagogus - jogszabalyban megha-
tarozottak szerint - koteles résztvenni az orszagos mérés-értékelés feladatainak
végrehajtasaban. A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azo-
nositéval ellatott dokumentum alkalmazhat6, amelyen nem szere-pelhet olyan
adat, amelybdl a kito1t6é tanuld azonosithatd.

A tanuldi teljesitmény mérése €s értékelése c€ljabol az orszagos mérés-értékelés
soran keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok
feldolgozhatok, s e célbdl a mérési azonositdval ellatott dokumentumok atadha-
tok a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal részére.

-Az 4tadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan médon kapcsolni
lehet az 6nkéntes adatszolgaltatas Gtjan gyjtott, a tanuld szocialis helyzetére, a
tanulasi ¢és ¢letviteli szokasaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonat-
koz6 adatokat.

A kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visz-
szakiildi az iskolanak.

-Az orszagos meérések, értékelések soran az érintett tanulonal minden esetben azt
a mereési azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala els6 izben kitoltott doku-
mentumon alkalmaztak. Az adatokat a tanul6i jogviszony megsziinését kovetd
otodik tanitasi év végeén torolni kell.

-Az iskola az Onkéntes adatszolgaltatassal gytijtott adatokat a dokumen-
tumoknak a koznevelési feladatkorében eljard oktatdsi hivatalnak torténd meg-
kiildést kdvetdé harom munkanapon beliil torli. A személyazonositasra alkalmas
modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a tanul6 fejlédésének
figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagogiai intézkedések kidolgo-
zasa és megvalositasa celjabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a
tanul6 fejlodéseének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziilo egyetérté-
sével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanulo fejlédésének megal-
lapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

-Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a
masik iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében
eljard oktatési hivatalt arr6l, hogy a mérési azonositét melyik iskolanak kiildte
tovabb. A kozoktatasi feladatkdrében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott ada-
tokat a honlapjan az érintett tanulo €s sziiloje részére hozzaférhetdvé teszi.
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Az adatkezelésben résztvevok kore

Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa

e Jgazgato

>

v V. VvV 'V

YV V

elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, adatkezelési szabaly-
zatat;

teljes korti adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal rendel-
kezik.

titoktartasi €s adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi
allomany adataira vonatkozdan

ellendrzi, hogy a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a
torvényi eléirasoknak

biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szak-
mai, targyi feltételeket.

kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

rendszeresen ellendrzi a kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott ta-
nuldi €s alkalmazotti adatok nyilvantartasanak kezelésének, tovabbi-
tasanak szabalyossagat, jogszertiseget,

intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom és tudas
ertékeléseével kapcsolatos tanuloi adatok megfeleld tovabbitasarol
gondoskodik az indokolt mértékben és mdédon meghatarozott adatok
kezelésének rendjérdl, s amennyiben sziikséges, az érintettek hozza-
jarulasanak beszerzésérol.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szdmitogépes rendszerben
tarolt 6sszes alkalmazotti, tanuldi €s taniigyi adatok olvasasi, valamint
a tantargyi érdemjegyek téves bejegyzéseinek javitasanak irdsos hozza-
férésére.

Esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer tizemeltetését bizto-
sitd rendszergazda irasi, olvasasi jogosultsagat.

Meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt ada-
tok hozzaférésének jogosultsagi korét €s a hozzaférés mértekét,

az adatkezelés feliigyeletére, ellendrzésére vonatkozd feladatait és
jogaitrészben igazgatohelyettesre, iskolatitkara irdsban atruhazhatja.

e loazoatohelyettes

>

>

ellendrzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozo jog-
szabalyok ¢€s az adatvédelmi és kezelési szabalyzat eldirasai szerint tor-
ténjen;

haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok
megsziintetésére,
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figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, €és an-
nak valtozasait. Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgatd ré-
szére adatkezelési szabalyzat modositasa érdekében

mint az intézményvezetd altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény
alkalmazottainak, tanuldinak személyi nyilvantartasdba teljes kortien
betekinteni.

A betekintés vagy adatszolgaltatds soran tudomasara jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott
személynek hozhatja tudomésara.

a munkakdri leirdsaban meghatarozott felosztds szerint feliigyeli a
kozoktatasi térvény alapjan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti ada-
tainak kezelését, tovabbitasat

rendszeresen ellendrzi a munkatigyl el6add adatkezelésével és védel-
mével kapcsolatos munkajat

A szamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes tanuldi, taniigyi adathoz
olvasasi jogosultsaggal hozzaférhet

Az adatkezelés operativ feladatai

o [skolatitkar

>

>

koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok €s az adat-
védelmi,- és kezelési szabalyzat eldirasai alapjan végezni;

feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titok-
tartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak azon korére,
amelyeket vezetdi utasitds alapjan nyilvantartési, illetve adatszol-
galtatasi célbol feldolgoz és tovabbit.

az intézmény tanuldira vonatkozdan az adatfelvételt €s megvaltoztatast
nem tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, maso-
latkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz
valo hozzaférésre.

nyilvantartja a tanulok adatait a kozoktatasi torvény kotelezo eldirdsa
szerint.

a pedagogusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti
tovabbitasa

A szamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes tanuloi, taniigyi adathoz
korlatozott (irasi) jogosultsaggal hozzaférhet

e Pedagogusok, osztalvfonok

>

koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok €s az adat-
védelmi,- €s kezelési szabdlyzat ra vonatkozé eldirasai alapjan végez-
ni;
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koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanulok gyermekek feliigye-
lete soran birtokaba jutott titkot megdrizni;
az érintett osztalyon és a neveldtestiileten beliil, a tanulék magatar-
tasara, szorgalmara a tudasuk értékelésére vonatkozdan részleges adat-
kezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal ren-
delkezik.
az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szol-
galatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a
kiskoru tanuld6 mds, vagy sajat magatartasa miatt stulyos veszély-
helyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tova-
bbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése
nem sziikséges.
a tanuldkkal kapcsolatos munkavégzése soran az aldbbi adatokat ke-
zelheti
o a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando
lakasanak ¢és tartézkodasi helyének cime és telefonszdma, nem
magyar allampolgér esetén a tartozkodasi jogcime és tartdz-
kodasra jogositod okirat megnevezése, szama
o sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, te-
lefonszama
o tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- a tanuldmagatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értéke-
Iése €s mindsitése, vizsgaadatok
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek, tanul6 rendellenességére vonatkozo adatok
szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben
tarolt Gsszes tanuldra olvasasi, valamint az altala oktatott tantargyi ér-
demjegyek és a hidnyzasok irdsos hozzaférésére. Az altala oktatott tan-
targyak érdemjegyeinek modositdsa, csak az igazgatd irdsos hozza-
férési jogosultsagan keresztiil torténhet.

Gvyermek- és ifjusaovédelmi felelds

>

koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adat-
védelmi,- és kezelési szabalyzat rd vonatkozo eldirdsai alapjan végez-
nit;

koteles a tudomdsara jutott hivatali, és a tanulok, gyermekek feliigye-
lete soran birtokaba jutott titkot megdrizni;

feladatara vonatkozdan részleges adatkezelési, betekintési, hozza-
férési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.
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» a tanul6, gyermek osztalyfonokével, neveldjével egylittmikodve, kon-
zultalva, az intézmény vezetdjének Utjan koteles az illetékes gyermek-
joléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskora tanul6 mas, vagy sajat magatartasa miatt stilyos ve-
sz¢élyhelyzetbe keriilhet, vagy kertilt. Ez esetben az adatok kezelé-sére,
tovabbitasara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezé-
se nem sziikséges.

» munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

o a tanuld neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

o lakcime, telefonszama

o sziild neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, te-
lefonszama

o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozdk adatok

o a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszdma

o atanul6 azonositod szdma (didkigazolvanyban szerepel)

» munkavégzése soran tovabbithatja az el6zéekben részletezett adatokat:

o az egeészseégligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény-
nek (iskolaorvos, fogorvos), a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitas céljabol

o a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intéz-
ménynek a gyermek, tanuldo veszé€lyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol (gyermekjoléti szolgalat, illetékes jegy-
70)

Szamitastechnikai munkatars, rendszereazda

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az adat-
védelmi,- és kezelési szabalyzat rd vonatkoz6 eldirdsai alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatalititkot megOrizni;

felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelmeényeinek betar-
tasaért, a zokkendmentes lizemeltetésért

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol

kizarélagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szdmara biztositott
hozzaférési jogosultsagot

biztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azono-
sitas utan 1éphessen be az elektronikus rendszerbe

gondoskodik arrdl, hogy az adatok bevitelének adatmodositasdnak tényét
id6pontjat, az adatkezeld azonositd adatait a rendszer automatikusan nap-
16zza

biztositja, hogy az adatokrol naponta biztonsagi mentés késziiljon
biztositja, hogy a szamitogépes haldézatban az adatok ,.feltorése” ne legyen
lehetséges
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e [gazgatd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitdogépes rendszer adatai-
nak olvasasi és irasos hozzaféréséhez.

AZ INTEZMENYI ADATKEZELES VEGREHAJTASANAK SZABALYAI

A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanulok esetében azok az adatok, amelyek az intéz-
mény nyilvantartasi, adatszolgaltatisi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezett-
ségeihez kapcsolodnak, s amelyekhez kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak

A személyes adatok felvételének formaja
Az adatok felvétele minden esetben irdsbeli formaban torténik, szdébeli tajékoz-
tatas alapjan az adatbazisba semmilyen adat nem kertilhet be.

A személyes adatok felvételének modja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgdlod iratban szerepld
adatoktol.

Ha a forras-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmonda-
sos, vagy hianyos, akkor az adat szolgaltatotol irasbeli modon tortént kijavitast,
kiegészitést kell kérni az ,,Adatnyilvantartd/valtozast Jelentd Lap™ kitoltésével.
Az Adatnyilvantarto/valtozast Jelentd Lapon szereplé adat felvétele — mint Ki-
egészitési, modositasi, javitasi kérelem - csak akkor végezhet6 el, ha azt a dol-
go0z06, vagy a tanulod gondviseldje datummal ellatva sajatkezii alairasaval hitelesi-
ti

A személyi adatokhoz torténd hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartasban és a szamitogépes naploban szereplé adatok
hozzaféréséhez az adatkezeld, felhasznald csak a sziikséges mértékben, ideig és
a feladatanak elvégzéséhez kotott modon férhet hozza.

meg, s jelen szabalyozasban szabalyozhatja.)

A szamitdgépes adatkezelés esetén a rendszer felhasznéldi egyes adatfajtadkhoz
olvasasi, vagy iras ¢és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé dolgozd ki-
masolhatja, illetve kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily moédon
nyert adatokat csak feladataihoz kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrél,
hogy az ne kertiljon illetéktelenek birtokaba.

Szamitogépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a rendszergazda altal
kiadott személyes kod és jelszo alkalmazasaval nyilik meg.

A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban

a.) Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilvan-
tartasokban talalhatok.
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Az alkalmazotti nyilvantartasok eldallitasa alapjaul szolgald adatok bevitelére a
munkaiigyi dolgozo és az iskolatitkar jogosultak.

b.) A kotelezéen eldallitandd és hasznalando nyilvantartasokbana tanulok,
gyermekek személyi adatait osztalyonként, vagy csoportonként kell feldol-
gozni.

Az iskola dltal kotelezoen hasznalt nyilvantartas

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a nemzetiségi torzslap kiilive, belive,

a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
a torzslap kiilive, belive szakmai vizsgéhoz,

az értesitd (ellendrzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyzokonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanuloi jogviszony igazold lapja,

Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott formaban vagy elektronikus
modon tartjuk nyilvan. A tovabbitasra szolgdlo adatkozlé lapokat ugyancsak
hagyomanyos nyomtatott formaban vagy elektronikus moédon vezetjiik

Az intézmény minden dolgozdjanak és tanulojanak személyes adatainak Ossze-
gyljteésérol, karbantartasarol, biztonsagos kezelésérdl, ellendrzesérdl az igazgato
altal kijelolt munkatigyi feladatokat ellaté dolgozd, vagy vezeté gondoskodik.

AZ ADATKEZELES UGYVITELE, DOKUMENTUMAI

A személyi iratok
Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmi-
lyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a koz-
alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt
kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, meg-
allapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa
e akozalkalmazott személyi anyaga
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a kozalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egy€b iratok

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adato-
kat tartalmaz6 iratok

tanuloi iratok

Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma
Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden
esetben egylittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantar-

tani.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik
a kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogsza-
balyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

az Onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

a kinevezgés,

a besorolasrol, illetve az athelyezeésrol rendelkezd iratok,
a minositeés,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban levo fegyelmi biintetést ki szabo hatarozat,
kozalkalmazotti igazolas masolat.

hatalyos fegyelmi ligyek

Koézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo egyéb iratok:

juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitlintetés, jubileumi jutalom, kiilon
juttatés, céljutalom, eseti jutalom, munkaltatoi kdleson, képzésre kote-
lezés, tanulményi szerzddés, tanulmanyi igazolés, tanulmanyi juttatas,
el-helyezés, egyéb joléti tigyek),

kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag
igazolasok, nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatas,
kartérités, osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili
szabadsag, (GYED, GYES), sajat lakasépités, hozzatartozo apolés, ha-
zastarssal kiilfoldre utazas, egyéb), szabadidd, eltér6 munkarend meg-
allapitas,

Kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo mas jogviszonyok iratai

katonai szolgalat,
felkérések,
tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa,

Kozalkalmazott kérelmére kidallitott, vagy onként dtadott iratok
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szocialis tamogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aldli mentesség igazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd ira-
tok,

nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

tigykezeldi vizsga,

egyeb képzettség,

szakértoi okiratok masolatai,

betekintési kérelem,

llletménnyel és ezzel osszefiiggo, mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

személyi jovedelemadod, tarsadalombiztositas, fizetés-letiltas, melyek el-
kiilonitése a kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodik.

A személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartas, mely e sza-
balyzat 1. sz. fiiggelékét képezi. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alka-
lommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezd esetekben:

a kozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor
a kozalkalmazott athelyezésekor

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A személyi iratokba torténo betekintés
A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezetd

a torvényességi ellendrzeést végzd testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkatigyi per kapcsan a birosag

feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult
biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész €s a birdsag, nemzet-
biztonsagi szolgalat
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e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi felada-
tokat ellaté munkatars feladatkorén beliil.

A személyi iratok kezelésének feladatai

-Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint infor-
maciohoz jutdé személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara
jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznaldsaért, valamint azért, hogy az
ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

-A személyligyi/munkatigyi feladatokért felelds vezetd koteles gondoskodni ar-
rol, hogy a személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletke-
z¢€sétol, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott ...... munkanapon beliil raveze-
tésre kertiiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal az éltala
kiadott irasbeli rendelkezés szlikség szerinti helyesbitését.

-A személyligyi/munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott az altala kezelt - a
(k6z)alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd - személyi iratra adatot, meg-
allapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jog-
kor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hat6sag dontese, jog-
szabalyi rendelkezes alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezet0jénél a megitélése szerint valésagnak mar meg
nem feleld adat helyesbitését, torléseét.

-Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes kor
adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyligy/munkaiigyi feladatot ellato al-
kalmazott vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden szakaszaban és a tarolas
soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

-Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozénként minden
esetben egyiittesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni €s nyilvantar-
tani.

-A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gylijtoszamon kell iktatni. Az igy
beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezé-
siik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgytijtoben kell drizni.

-A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.

-Az irattarozas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig iskolatitkarnal torténik.
-A szamitdgépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyligyi
rendelkez0 munkatarsak férhessenek hozza.

-Személyi iratot tarolni csak az iskolatitkari helyiségben, a munkavégzést ko-
vetden biztonsagi zarral ellatott irattaroléban (pancél- vagy lemezszek-rényben)
elzartan lehet.

-Az intézmény személyligyi feladatot ellato helyisége (i) az iskolai irattar.

-A személyiigyi feladatot ellatdé dolgozo helyiségét - ha az ott dolgozok koziil
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senki nem tartdzkodik bent - zarva kell tartani.

-Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott
dolgozok vehetik fel a portardl és munkaidd végén oda kell visszajutatni. .

-Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezé-
se elott az iratgyljtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal
kapcsolatban az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld iskolatitkar aldira-
sat. Ezutdn az alkalmazott személyi iratait - az irattarozasi tervnek megfelelden -
a kozponti irattarban kell elhelyezni.

-Az irattarban elhelyezésre keriilé "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat ugy
kell tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a sze-
mélyligyi feladat/munkaiigyi feladatot ellato vezetd férhessen hozza.

-A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott dtven
¢vig meg kell 6rizni. Taroldsardl és levéltarba helyezésérdl az intézmény tligyirat
kezelési szabalyzataban és irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasa

-Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi
iratgytjtében kell tarolni és 6rizni.

-Az iratgylijtOben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kar-
tonlappal kell elhatarolni az attekinthet6 kezelhetoség érdekében.

-Az iratgylyjto elOlapjat kovetOen tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az
iratgylijtében elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti
alapnyilvantartas oldalai kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek
tartalmaznia kell az iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének idOpontjat is, s
rovid szoveges megjelolést.

-A tartalomjegyz€k lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot ko-
vetd Ures sor egy vonallal torténd athuizasat, alatta a lezards datumanak ¢és a
személyligyi ligyintézd aldirdsanak feltiintetését jelenti.

-Az 1ratgy(ijtd €s a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személy-
tigyekkel foglalkoz6 iigyintézdjének feladata.

-A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés-letiltas, csaladi potlek
stb. iratok, kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodnak. Az iratok tarolasa, Orzése a
gazdasagi iroda feladata.

-A hatalyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat - a késobbi torolhetdség érdekében -
ceruzaval kell vezetni.

Személyi adatokban torténé valtozasok kezelése
-Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 5 napon
beliil irasban bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a sze-
mélyligyi/munkaiigyi feladatot ellaté munkatarsnak:

e név,

e csaladi allapot,
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eltartott gyermek (név, sziiletési 1do, eltartas kezdete),
lakcime, ideiglenes tartézkodasi hely cime,
iskolai végzettség,
szakképzettség,
tudomanyos fokozat,
allami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga,
-A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyiigyi
munkatars a bejelentéstdl szamitott 5 munkanapon beliil kételes a megfeleld
személyi iratra ravezetni.
-A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok moddo-
sitasanak rendelkezd részében - a besorolasi fokozathoz tartozo6 fizetési fokozat
meghatarozéasa mellett - zarojelben fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a
munkakér FEOR szamat.
-Az athelyezés elfogadasa esetén a két fel egyetértd nyilatkozatat tartalmazo
okiratban kell megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez
hozz4jarulas, 1dopont, munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsito intéz-
kedések elfogadasa, szabadsag, fennallo kotelezés, kolcsontartozas, egyeb meg-
allapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az athelyezési megallapodas-ban
nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési
kotelezettsége).

KOZERDEKU ADAT

Kozérdekii adat: allami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy
személy kezelésében 1€év06, a személyes adat fogalma ald nem esd adat.

Az intézmény kozérdekii adatai nyilvanosak, kiviilallok szdmara hozzaférhetdk,
megtekinthetok.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii iigyekben a
sziilok, tanulok gyors pontos tajékoztatasa az alabbi kozérdekiinek mino-
sithetd adatairol:
e alapadatai (az alapitd okirat szerint)
feladatai,
hataskore
szervezeti felépitése
miikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok
nevelési programja
pedagdgiai programja
hazirendje
feladatok, kovetelmények
a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatd
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e a beiratkozasra meghatarozott idd,

e a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

o koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandjij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és
mértéke,

e tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéke,

e a fenntarto altal adhat6 kedvezmények, beleértve a jogosultsagi €s 1gény-
1ési1 feltételeket is,

e a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értéke-
Iésének nyilvanos megallapitasai €s ideje,

e a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tar-
talmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje,

o a kiilsé szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitsai,

e a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok vedel-
mére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendje éves munkaterv
alapjan a nevelési évben,

e tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai

Az intézmény kozérdekii adatainak nyilvanossaga
e Az intézmény nevelési és pedagogiai programja €s annak hatalyos valto-
zata megtekinthetd az intézmény honlapjan.
e Az intézmény szakmai, miitkodési dokumentumait az iskola hasznaloi
megtekinthetik az iskola honlapjan

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyil-
vanos kihirdetése csak a tanulo, illetve a sziilo eldzetes hozzajarulasa, illetve
rautalo magatartasa kovetkeztében torténhet.

Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaban (Isd. 2. sz. fiiggelék) ad tijékoz-
tatast a tevékenységéhez kapcsolodod jogszabalyilag meghatarozott (személyes
adatokat nem sért6) adatokrol, informaciokrol az alabbiak szerint:

Iskolak esetében:

o a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztatot,

e a beiratkozasra meghatarozott 1d6t, a fenntart6 altal engedélyezett oszta-
lyok, csoportok szdmat,

e a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettségjogcimet és mérteket,

e tanévenként az egy féremegallapitott dijak mértéket,

e a fenntartdo altal adhatdé kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,
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a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval Osszefliggd érté-

kelésének nyilvanos megallapitasait €s idejét,

e a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tar-
talmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

o cgyeéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e az intézmény nyitva tartasanak rend;jét,

e ¢ves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb
rendezvények, események idOpontjait,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok vé-
delmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e a szervezeti €s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai prog-
ramot,

e a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettseget,

e a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitdk szamat,
iskolai végzettségét €és szakképzettségét,

e az orszagos mérés-ertekelés évenkénti eredményeit,

e a tanuldk le- és kimaradaséaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adato-
kat,

e atanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdseget,

e a hetvegi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

e az osztalyozo vizsga tantdrgyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgék tervezett idejét,

e az iskolai osztalyok szamat €s az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat,

o szakkorok igénybevételének lehetdségeit.

e mindennapos testedz€s lehetdségeit.

Az intézmény tajékoztaté rendszere az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen
kozzéteszi az eldzbekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi
lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egy-
szer, az OSAP- jelentés megkiildését kdvetd tizendt napon beliil felil kell vizs-
galni.

A Kiilonos kozzétételi listaban szereplé adatok megtekinthetok az intézmény
honlapjan digitalis formaban. Az adatok személyazonositas nélkiil korlatozas
nélkiil betekinthetdk, kimdsolhatok kinyomtathatdk, internetrdl letdlthetok.

A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

-A kozoktatds informdacios rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézmeényi, foglalkoz-
tatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacios rend-
szerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzdjarulasa esetén,
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illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meg-hatarozott esetben adhatunk
Ki.

-Intézménylink, mint koznevelési feladatokat ellaté adatszolgaltatdé (intéz-
ménytorzs) torvényileg eldirt mdédon és tartalommal adatot szolgéltat a KIR hon-
lapjan keresztiil fokozott biztonsagu elektronikus alairassal, vagy postai tton a
KIR altal biztositott adatlapon (amennyiben az elektronikus hitelesités az intéz-
ményben nem megoldott), mely tartalmazza az alapitd és a fenntartdé nevét és
szé€khelyét,az intézmény - kiilon jogszabalyban meghatarozott - hivatalos ne-
vét,az intézmény tipusat,az intézmény feladatellatasi helyét, az intézmény szék-
helyét, OM azonositdjat tagintézmény nevét telephelyét,alapfeladatanak, szakfe-
ladatdnak jogszabaly szerinti megnevezését,nevelési, oktatdsi feladatot ellatd
feladatellatasi  helyenként  felvehetd  maximalis  gyermek-, tanulo-
1étszamot,iskolatipusonként az évfolyamok szamat, (alapfokt miivészetoktatas
esetén a miivészeti 4gak, azon beliil a tanszakok megnevezését) a feladatellatast
szolgald vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat,a gazdéalkodassal Ossze-
fliggd jogositvanyokat.

-A nyilvantartasban szerepld adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fennallo és
torolt adatai, tovabba az alapitod okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti,
azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus ton is hozzaférhetok.

Az intézmény jogszabdlyi elbirds szerint a bejegyzett adatokban bekovetkezett
valtozasokat nyolc napon beliil bejelenti, €s meghatarozott adatszolgaltatassal
adatokat, ¢s ezzelegyidejlileg kozérdekli informaciokat szolgaltat a Kozoktatasi
Informéciods Iroda részére:

A viltozasjelentéshez csatolandd az intézmény alapitd okirata, megsziinés ese-
tén pedig megszintetd hatdrozat, ¢és a torzskdnyvi nyilvantartdsbol vald torlés
igazolasa.

-A bekovetkezd valtozasokrol, illetve az esetleges megsziinésrdl nyilvantartast
kell vezetni, mely tartalmazza a kdznevelési intézmény nevét, 1étesité és modo-
sitd alapitd okiratdnak keltét, OM azonositojat, alapfeladatinak, szak-
feladatanak jogszabdly szerinti megnevezését, valamennyi feladat ellatasi helyét,
képviseletére jogosult személy nevét, adoszamat, valamennyi pénzforgalmi
szamlaszamat, a nyilvantartasba vétel, 1étesités napjat,a fenntartdé képviseletére
jogosult személy nevét, a jogutodlassal, atalakuldssal, fenntartovaltozassal, in-
tézményi atszervezessel kapcsolatos alapitoi, fenntartoi hatarozatok szamat €s a
dontést tartalmazd hatarozatokat,a megsziinésrdl szo6l6 alapitoi, fenntartdi hata-
rozatot, a megsziintetd okiratot, a megsziinés idejét €s modjat, valamint a meg-
szlint intézmény iratainak Orzési helyét.

-A nyilvantartas fennallo és torolt adatai, tovabba az alapito okirat nyilvanosak,
azokat barki megtekintheti, azokrdl feljegyzést készithet, valamint elektronikus
uton is hozzaférhetok.

-A Kozoktatasi Informécids Iroda intézménylink adatszolgaltatdsa alapjan a
azonositd szamot ad ki annak, aki tanuldi jogviszonyban all, akit pedagdgus
munkakdrben, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben, peda-
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gogiai eléadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak, illetve akit
oraadoként foglalkoztatnak.

Pedagogusigazolvany:

-Az Iskola a pedagdgus munkakorben, a pedagogiai eléado és pedagogiai szak-
¢értéi munkakorben, tovabba a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds, és pedagogiai
feliigyel6 munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusiga-
zolvany kiadéasat kezdeményezi. Annak részére, akit pedagdgus munkakdrbol
helyeztek nyugallomanyba, az utols6 munkaltatd kezdeményezi a pedagdgus-
igazolvany kiadésat.

-A pedagogusigazolvany elektronikus adattaroldsra és adatellendrzésre alkalmas
eszkozzel ellatott igazolvany. A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld
eljarasban az intézmény, elektronikus uton terjeszti el a pedagdgusigazolvany
elkészitésére iranyuld kérelmet, és szolgaltat adatot. Az intézmény az eljarés so-
ran - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a kdzponti adatszolgaltatasra al-
kalmas rendszerrel elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR miikddtetdjével.

-A pedagdgusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét a jogosult csaladi és
utonevet, sziiletési helyét €s idejét, lakohelyét vagy tartézkodasi helyét, 14. €let-
¢vet betoltott jogosult esetében az alairasat, az igazolvany kiallitasanak napjat €s
az érvényesithetdseg évét, ervényességre vonatkozo adatot, az igazolvany egye-
di azonositdjat (igazolvanyszam, adatchip azonositd), azon intézmény(ek) nevét
¢s székhelyét, amellyel a pedagogus kozalkalmazotti jogviszonyban, munkavi-
szonyban all.

-Intézménylink vezeti azoknak a pedagogusoknak a nyilvantartasat, akik azono-
sité szammal rendelkeznek.

-A nyilvantartas tartalmazza az elektronikus igénylésrdl kinyomtatott és a
pedagogussal alairatott ellendrzd adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét és
1dejét, az oktatasi igazolvany egyedi azonositdjat, az érvényesitd matricak meg-
rendelésének tényét és idejét, a megrendelt érvényesitd matricdk meg-
érkezésének tényét és idejét, a pedagogus igazolvany érvényesitésének tényét €s
1dejét, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, a pedagogus igazolvany bevona-
sanak okat, tényét és idejét, az igazolvany egyedi adatchip azonositdjat, a megfi-
zetett hatosagi dijakat.

-A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a fog-
lalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa
c¢ljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
1d6szerliségének biztositasa, valamint a pedagdgus-igazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcim-
nyilvantarto szerv részére.

Diakigazolvany:
-Az iskola a tanuld kérelmére elektronikus uton didkigazolvany kiadéaséat kezde-
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ményezi a hatalyos jogszabalyok szerinti modon és tartalommal. A didkigazol-
vany kozokirat.

A didkigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas esz-
kozzel ellatott igazolvany.

-A didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamat, a tanuld nevét, sziileté-
st helyét és idejét, lakcimét és a 14. életévét betdltott tanuld esetében az alaira-
sat, a tanulo fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és cimét, a diakigazol-
vany lejaratanak napjat, az igazolvany érvényességére vonatkozd adatot és az
igazolvany tipusat.

-Az Intézmény a didkigazolvany igénylés¢hez és eldallitasahoz sziikséges sze-
mélyes adatokat, a kdznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azo-
nositdjat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, valamint a jogosultsag elle-
nérzéséhez ¢és nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mi-
ndsiilé adatot tartalmazé nyilvantartast vezet.

-Az intézmény a diakigazolvany elkészitése korében tudomasdra jutott szemé-
lyes adatot a didkigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig ke-
zelhetik.

Tanuldi nyilvantartas

-A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartasban a tanuld teljes nevét (ha pl. két
keresztnév van), nemét, sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi azonosi-
to jelét, oktatasi azonositd szamat, anyja teljes nevét, lakohelyét, tartézkodasi
helyét, allampolgarsagat, sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és ma-
gatartdsi nehézsége tényét, diakigazolvanyanak szamat, magantanulo-e, tan-
koteles-e, tanuldi jogviszony kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés adatait
valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait, a jogviszonyat meg-
alapozo koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatasanak helyét, évfolyamat,
tanulmanyai varhato befejezésének idejét

-A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszerii igénybevételének meg-allapitasa
céljabol tovabbithatd a szolgéltatast nyajtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részeére.

A tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentestdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt
az €rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

ADATKEZELESRE VONATKOZO BIZTONSAGI ELOIRASOK

Az adatbiztonsag kovetelménye

-Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gon-
doskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai
és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, az
adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

-Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
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hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az al-
kalmazott technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

-A kiilonb6z6é nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok vé-
delme érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyil-
vantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha azt torvény lehetdvé teszi - kozvetle-
niil ne legyenek 0sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

-A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adat-
feldolgoz6 tovabbi intézkedésekkel biztositja:

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

e az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyo-
zasat;

e annak ellendrizhetdségét ¢s megallapithatosagat, hogy a személyes ada-
tokat adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbi-
tottak vagy tovabbithatjak;

e annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes
adatokat, mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozd rend-
szerekbe;

e a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

e azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés keé-
sziiljon.

-Az adatkezelOnek ¢€s az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgalo in-
tézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a tech-
nika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil
azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintii védelmét biz-
tositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas fizikai vé-
delmének szabalyai

az adathordozd eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell ki-
alakitani, hogy elegendd biztonsagot nytjtsanak illetéktelen vagy erdsza-
kos behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a
hivatalos feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan
kell szabalyozni, ellendrizni,

szamitastechnikai eszk6zzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell,

az adathordozokrdl, azok mozgasarol, tartalmarol és felhasznéalasukrol
nyilvantartast kell vezetni

a nyilvantartasban szerepelnie kell

» anyilvantartdsi szamnak,
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» ahasznalatba vétel idopontjanak,

» akezelésre atvevo alairasanak,

» szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo
eszkozoket lizemeltethetik;

a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jel-
sz0) szolgalati titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszkozok biztonsagi
férjenek hozza.

A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyligyi
programok ¢és adatok vannak,

felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositdé szdmmal, nyilvantartasba
kell venni, azt a magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

A személyiigyi feladatot ellatd vezetd felelds az altala vezetett nyilvan-
tartasban dokumentéltan atvett magneses adathordozé biztonsagos elzéara-
saert, illetéktelen személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

sultsag biztositasat azonosito jelszoval kell lehetove tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil
csak a vezetdje ismerhesse meg.

Az azonosito jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumen-
taciot kell felfektetni, amit az igazgatohelyettes adatbiztonsagért felelOs
vezetO lemezszekrényben vagy. kazettaban koteles tarolni.

A személyligy1 adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a
szamitogép kikapcsolt allapotdban hagyhatja el kezeldje.

Személyligyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas
feladatot ellatd szamitdgépes rendszer nem férhet hozza.

Az uizemeltetés biztonsagi szabalyai

a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek név-
Sora.

o iskolatitkar, szamitastechnikat oktatd neveld
a szemeélyiigyl nyilvantartdshoz alkalmazott szamitastechnikai eszk6zok
hasznalatara
felhatalmazott személyek feladatai: iskolatitkar
a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is — dokumen-
talni kell.
a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a sze-
mély/munkatigyért felelds vezetd felhatalmazasaval valtoztathaté meg.
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A szamitogépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sa-
jat jelszavuk felhasznalasaval - kizardlag a személyligyi feladatot ellatd
vezetd dolgozo, valamint iskolatitkdr munkatarsak férhetnek hozza.

A hozzéaférés jelszavait idOkozonként, de az ilizemeltetd személyének
megvaltozasakor azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismétel-
ten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriild adatokat tartalmazo (hagyomanyos vagy szamitas-
technikai eszk6zzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy
elvesztésiik, elcserélésiik vagy meghibdsodasuk elkeriilhetd, kikiiszobol-
hetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szdmitastechnikai eszkozok eldre
nem lathatd lizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket
tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartas programjat gy kell kialakitani, hogy auto-
matikus modon nyilvantartsa az iizemeltetést az tizemeltetés idépontjat, a
kezelést végzoé személyeket, a kezelt adatokat - valamint az lizemzavarok
hatdsainak elharitasa érdekében legalabb napi 10 mentést kell biztositania.
Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legaldbb hetente egyszer
magneses adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatallomany
megorzesével, - az adatallomanyok valtozasat naplozni kell.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az al-
kalmazotti adatnyilvantartasban szerepld adatokbdl rola kinek, milyen
célbdl és milyen terjedelemben szolgéltattak adatot (adattovébbitas), az
adatszolgéltatasra jogosultsaggal ezen szabalyzatban felhatalmazottak ré-
szére torténd adatszolgaltatasrdl - a megjeldlt adatokkal - a személy-tligyi
feladatokkal foglalkoz6 dolgozdnak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t
¢vig meg kell Oriznie.

A technikai biztonsag szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szami-
tastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy
teljes megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szdmat folyamatosan elle-
nérizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok ¢s az adatdllomanyok valtozasat naplozni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a
probat kiilsé szerv vagy személy végzi - el kell Keriilni.
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Az informacio tovabbitasa
Az intézmény szamitogépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartas
adatait az alabb1 modon kell tovabbitani:
-elektronikus formaban.

ADATKEZELESI SZABALYZAT FUGGELEKEI

- 176 -



177

1. sz. fiiggelék

KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS
(1992. évi XXXIII. torvéeny 5. sz. melléklete alapjin)

A kozalkalmazottak alapadatai

neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(1)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott
idétartamok megnevezeése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kiéllitott hatdsagi bizonyitvany
szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alap-
jaul szolgal6 id6tartamok
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V.
e a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele
e ¢ szervnél a jogviszony kezdete
e a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, veze-
to1 beosztasa, FEOR-szama
e cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
e a mindsitések idépontja és tartalma
VI.
e személyi juttatasok
VILI.
e a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s idOtartama
VIII.
e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és
a hatarozott idejii athelyezeés idOpontja, modja, a végkielégités adatai
IX.

e A kozalkalmazott munkaveégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai a Kjt. 41. § (1)-(2) bekezdés szerint.

(Torvényi hivatkozdasok a I1I. ponthoz)

87/A. (1) E torvény alkalmazasakor kézalkalmazotti jogviszonyban toltott ido-
nek kell tekinteni

a) az e torvény hatalya ala tartozo munkdltatonal munkaviszonyban, kéz-
alkalmazotti jogviszonyban eltoltott idot,

b) a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvény hatalya ala tar-
tozo szervnél munkaviszonyban, kozszolgalati jogviszonyban téltott idot,

C) a kormdanytisztviselok jogallasarol szolo 2010. évi LVIIL torvény hatalya ala
tartozo szervnél munkaviszonyban, kormdnytisztviseldi jogviszonyban toltott
idot,

d) a szolgdlati jogviszony idétartamat, tovabba

e) a birosagnal és tigyészségnél szolgalati viszonyban, munkaviszonyban, vala-
mint

f) @ hivatasos neveld sziil6i jogviszonyban,

Q) az e térvény, a koztisztviselok jogallasarol szolo torvény vagy a kormany-
tisztviselok jogallasarol szolo torveny hatdlya ala tartozo szervnél osztondijas
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foglalkoztatasi jogviszonyban,
h) az dllami vezetdi szolgdlati jogviszonyban toltétt idot.
(2) Ha jogszabaly, kormanyhatarozat vagy a birosag jogerds itélete alapjan
megallapithato, hogy a munkaviszony megsziintetésére a kozalkalmazott politi-
kai vagy valldasi meggyozodese, tovabba munkavallaloi érdek-képviseleti szer-
vezethez valo tartozasa, illetve ezzel Osszefiiggo tevékenysége miatt keriilt sor,
a munkaviszony megsziintetésétol 1990. majus 2-aig a munkaviszonyban nem
toltott idotartamot az (1) bekezdésben foglaltakon tulmenden a kézalkalmazotti
jogviszonyban toltott idobe be kell szamitani.
(3) A kozalkalmazott fizetési fokozatanak megallapitasanal az (1)-(2) bekez-
deésen tulmenden figyelembe kell venni
a) a munkaviszonynak azt az idétartamat, amely alatt a kézalkalmazott a koz-
alkalmazotti jogviszonyaban betéltendo munkakoréhez sziikséges iskolai veg-
zettseggel vagy képesitéssel rendelkezett,
b) az 1992. julius 1-jét megelézden fenndllt munkaviszony teljes iddtartamdt,
tovabba
c)a sor- vagy tartalékos katonai szolgalatban, illetve a polgari szolgdlatban,
valamint

d)az (1) bekezdés f) pontja ala nem tartozo foglalkoztatonal észtondijas foQ-

lalkoztatasi jogviszonyban eltoltott idot.

(Torvényi hivatkozas a IX. ponthoz)

41. §(1) A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi joQ-
viszonyt, ha az a kozalkalmazotti jogviszonya alapjdan betoltott munka-korével
osszeferhetetlen.

(2) A magasabb vezeto, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallaldsra jo-
gosult kézalkalmazott munkakorével, vezeto megbizasaval osszeférhetetlen
a)ha hozzatartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (felii-
gyeleti), ellendrzési vagy elszamoldsi kapcsolatba keriilne,

b) a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonlo tevékenységet is végzo, illetve
a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban dllo mas gazdasagi tarsa-
sagban betoltott vezeto tisztségviseloi, feliigyelobizottsagi tagsdg.
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2. sz. figgelék

KOZZETETELI LISTA
(Ajanlott jogszabdly szerinti adattartalom)

LSOOI NV .. e
1 ) F: ol 111 S
[skola OM aZONOSIEOSZAMA: ottt e e e et e et

l. Személyi feltételek
1. Pedagogusok (tanarok, tanitdk, napkozis nevelOk)
e végzettség,
szakképzettség,
miuveltsegi teriilet,
tantargyi szak,
tanitott tantargy,
az adott tantargyat hany {6 tanitja

2. NevelO-oktatdo munkat segitdk (iskolatitkar, AV technikus,
konyvtaros, szabadidd szervezd, pedagodgiai asszisztens, stb.)
e iskolai végzettség,
e betoltott munkakor,
e az adott munkakort végzok szama

3. Gazdasagi dolgozok (gazdasagi vezetd, gazdasagi iigyintézo,
konyvel0)
e munkakor megnevezeése,
e munkakort végzo iskolai végzettsége,
o szakképzettsége,
e munkakort végzOk szama

4. Technikai dolgozdk (gondnok, portas, flito-karbantartod, konyhai
dolgozo)

munkakor megnevezése,
iskolai végzettség,
szakképzettség,
munkakort betoltok szama
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VI.

VII.

181

Tanulocsoportok

1.
2.
3.

Megnevezése
Képzési tipus
Tanulo 1étszam

Orszagos mérések eredményei

1.
2.

Osztalyonkénti, kompetencia teriiletenkénti bontas
Atlagok (Orszagos megyei, (jarasi) varosi, kdzségi stb. atlagok)

Lemorzsolodas, évfolyamismétlok aranya

1.

2.

3.

Evismétlok szama az adott tanévben évfolyamonkénti 1étszama,
aranya

Tanév kozbeni megsziint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam
1étszam, arany)

Tanév végén megsziint tanuldi jogviszonyok adatai (évfolyam
1étszam, aranya

Tovabbtanulasi mutatok

1.
2.
3.

Az elmult 4-5 tanév Osszehasonlitasa

A tovabbtanulok létszama, aranya

Az adott felsobb iskoldkba 1épd tanulok létszdma, aranya (gim-
nazium szakkozépiskola, szakiskola, nem tanult tovabb)

Tanoran kiviili foglalkozasok, programok

abrwnE

Szakkorok

Napkozi foglalkozéasok

Tanuloszobai foglalkozasok

Sportkorok

Egyéb (tanulményi versenyek, nyilt napok, szinhdzlatogatas, to-
megsport,

konyvtar l1atogatas, énekkar, néptanc, kézmiives foglalkozas, stb.)

Hétvégi hazi feladatok, iskolai dolgozatirasok szabalyai
(Pedagogiai Program, Hazirend alapjan)

1

2.
3.
4.

Tanulok kotelességei

Tanulok jogai

Tanulok tanulmanyi munkéjanak ellendrzése, értékelése

Az otthoni felkésziiléshez eldirt irasbeli €s szobeli feladatok
meghatarozasanak rendje tantargyanként

VIII. A tanév rendje........ tanévben

1. Beiratkozas rendje, iddpontja

2. Téritési dij, tandij fizetési kotelezettségek
3. Tanévnyito6 idépontja
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XI.

XIl.

X1

182

Szorgalmi 1d6 iddtartama.

I. félév, II. félévi szorgalmi 1d6 idStartama
Oszi, tavaszi sziinetek id6tartama

Vizsgak id6pontja

Tanévzaré linnepély idépontja

XN B

Tanitasi nélkiili munkanapok (osztalykirandulasok, pedagogiai
nap, stb.)

Nevelotestiileti értekezletek (idopontja, téemakore, stb.)
Nemzeti iinnepek, iinnepélyek, emléknapok

Tanévhez kapcsolodo fontosabb események
1. Nemzeti linnepek

2. Hagyomanyok

3. Nyilt napok

Az intézmény dokumentumai

SZMSz

Pedagogiai program

Tanul6i hazirend

Intézményi szabalyzatok

Gazdalkodasi adatok

Intézmény gazdalkodaséanak és szakmai munkdjanak
értékelésérdl kiilso szerv altal készitett jelentések, 6sszefoglalok

Al
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3. sz. fiiggelék

AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE ES AZ ISKOLAI ZARADEKOK
1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethe?

Irattari
tételszam

I. Irattari terv

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

©CoNoOk~WNE

[HEN
o

11.

Intézménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkatigy
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellenorzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatdsi tigyek
Belso szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,

Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
217.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek
Naplok

Diakonkormanyzat szervezése, miikédése
Pedagogiai szakszolgalat

Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
Szaktandcsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanla-

sok

Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusdagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Kozosségi szolgdlat teljesitésérol szolo dokumentum

Gazdasagi tigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

27.
28.
29.

30.

Tarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejte-

zes

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bi-

zonylatok
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Orzési idd (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezheto
50
10
10
10
10
10
10

5
5
10

nem selejtezheto
20

b R, Wogon 01 G0 gda

50
10

5



31.
32.
33.

N oo A WD

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

184

A tanmiihely tizemeltetése 5
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, teritési dijak 3)
Szakeértoi bizottsag szakértoi véleménye 20
I1. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumok
Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve]
: g . . Bn., N., Tl B.
a(z) (iskola cime) ........cceuveeee iskolaba.
A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanul- Bn. Tl
manyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. R
Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl., N.
Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo
. D . Bn., Tl., N.
vizsga letételével folytathatja.
...... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben telje-
. .. . . N., Tl B.
sitette a kovetkezdk szerint: ....
Egyes tantargyak tanorai latogatésa alol az 20........ /..... tanévben
felmentve ... miatt.
Kiegésziilhet: N TI. B
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
Tanulményait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjdn) ma- N TI
gantanuloként folytatja. R
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccceenenne. tantargy ta-
nulésa al6l. N., Tl., B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfo-
. S \ . . N., Tl
lyam tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni.
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanul-

S a . N., TI., B

manyi id6 megroviditésével teljesitette.

A(Z) v, tantargy orainak latogatasa alol felmentve

.................... Ol oG N
Kiegésziilhet: '
Osztalyozo vizsgat kdteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a neveldtestiilet hatarozata

\ . \ . N., Tl
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A neveldtestiilet hatarozata: a (betlivel) .............. ¢vfolyamba 1ép-

het, vagy N. T B
A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, CoT T
tanulmanyait ...........ccccceeeeneee. évfolyamon folytathatja.

A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi év- N TI
nél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. R
A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet.

SOV , \ N., TI,B.,
A javitovizsgan ..................... tantargybol ........cccveeeneeenne osz-  +' g
talyzatot kapott, ........c.cccceeeueeene ¢vfolyamba Iéphet. o
A, ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfo-

O N., Tl, B.
lyamot meg kell ismételnie.
A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot ka- T B
pott. T
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Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyozoé vizsgat tett. N., TI.
Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
A(Z) oo, tantargy alol ............... okbdl felmentve. Tl., B.
AZ) e tanora alol .................. okbol felmentve. Tl., B.
Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételé-

. \ Tl., B.
F€ oo -ig halasztast kapott.

Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tette TI., B.

A(Z) coeeeeiieeieeeiee, szakképesités évfolyaman folytatja tanul-
manyait.
Tanulmanyait .........ccccveeeeveeecieeniieeen. okbol megszakitotta,

L . .. Bn., Tl.
a tanuloi JOGVISZONYA .....vveereeiieiieeiee e -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya Bn., TI., B., N.

a) kimaradassal,

D) e 6Ora igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) rerereeeeeeins iskolaba valo atvétel miatt

megsziint, a 1étszdmbol tordlve.
............................ fegyelmezo intézkedésben részesiilt. N.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés vég- I
rehajtasa ......ccoees e -ig felfiiggesztve. '
Tankételes tanuld igazolatlan mulasztésa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztasa Bn., Tl., N.

miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és T1. doku-
mentumokra.

Tankotelezettsége megsziint. Bn.
A, szOt (szavakat) osztalyzato(kKa)t .................... -ra he-
lyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitet-
tem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ...eeeeevveeeeveennnee. kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan Pot. TI.
allitottam ki.

Ezt a bizonyitvdnymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan
téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ........cceecvvvviiiiiennennen. , anyja
NEVE ..ottt a(z)

Pot. Tl.

> Tl B.

. L , . fr ) ; Pot. B.
szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tago- °

Zat) oo, évfolyamat a(z) ......ccceeveeneene tanévben ered-
ményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
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tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredmé-
nyeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezé-
séhez vagy egyéb, a zdradékok kozott nem szerepld, a tanuldval
kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40.  FErettségi vizsgat tehet. Tl., B.
41, .Gyakorlatl .kepzesrol mulasztasat ...........ccc.e...... (0] I T1.B., N
ig potolhatja.
42. Beirtam a ......ccccocveeveieeeieeeieeeen, iskola els6 osztalyaba.
43. Eztanaplot.................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44 =
45 Ezt az osztalyozo naplét ............. AZAZ .eevereeireiinns (betlivel) osz- N
" télyozott tanuloval lezartam. '
16 Igazolom, hogy a tanuld a ........ oveoun. tanévig ........ ora kozosségi B

szolgalatot teljesitett.
A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziiksé-

ar. ges kozdsségi szolgalatot Tl

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitdé nemzetiségi tanulmanya- T B

it a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte o
Beirasi napld Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.

A kollégiumok altal alkalmazhaté zaradékok
Zaradék Dokumentumok
1. Feltéve @ ........coooiciiiniiiiiiiiiiiiicicei kollégiumba (externdtusi K
, , t.

elhelyezésre) a(z) ........c.cocevcuinnnnnne. tanévre.
2. A kollégiumi tagsdaga (externdtusi e]helyeze- ) Kt., Kn., Csn.
SB) ettt miatt megsziint.
S e fegyelmezo intézkedésben részesiilt. ~ Csn.
Ao e fegyelmi biintetésben részestilt. Kt., Csn.
Alkalmazott roviditések:
Csoportnaplo Csn.
Kollégiumi naplo Kn.
Kollégiumi torzskonyv Kt.
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4. sz. fiiggelék

INTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA
Az intézmény hivatalos bélyegzdirdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.
A bélyegzOk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:
a bélyegzd sorszamat,
a bélyegz6 lenyomatat,
a bélyegzdt hasznald szervezeti egység nevét,

a bélyegzd hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
a bélyegz6 kiadasadnak datumat,
a bélyegz6 Orzéséért felelds dolgozod nevét.
A bélyegzd hasznaloja felel a bélyegzd biztonsagos Orzéséért €s a hivatali mun-
kaval kapcsolatos rendeltetésszerli hasznalatért.
A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasardl €s az ligyben lefolytatott
eljarasrol, sziikség szerint a bélyegzd érvénytelenitésérdl az igazgato intézkedik.
Az intézet igazgatdja intézkedik a sériilt bélyegzék megsemmisitésérdl, valamint
az 1j belyegzOk beszerzéserol és a belyegzOk Orzéserol.

A bélyegz6 megsemmisitésérol jegyzokonyvet kell felvenni.

Bélyegzo nyilvantartas

sorsz | elnevezése | hasznalata kiada- | szervezeti egy- | hasznalatra | Orzéséért
sanak | ségneve jogosultak | felelés ne-
datuma neve ve
1 kor- hivatalos leve- | 2014 Mikepércsi Isazgatd Isazgatd
bélyegzd lezésben,  ki- Hunyadi Janos | Igazgaté- | Iskolatitkar
admanyokon, Altalanos Isko- | hehyettes Intézmény-
masolatok hite- la és Alapfoku | Intézmény- | vezetd
lesitésekor Mivészeti Is- | vezetd
kola Intézmény-
vezeto-
helyettes
2 hosszt- szdmla, pénz- | 2014 Mikepércsi Igazgatd teazgatod
bélyegzo tar-bizonylat, Hunyadi Janos | Igazgatd- | Iskolatitkar
(cim- dokumentum Altalanos Isko- | helyettes Intézmény-
bélyegzd) | esetén, la és Alapfoku | Intézmény- | vezetd
(ahol sziikség Mivészeti  Is- | vezeto
van a székhely kola Intézmény-
megjelenitésére) vezetl-
helyettes
igazgato
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5. sz. fiiggelék
Jelentkezési lap a(z)

Alapfoku Miivészeti Iskolaba

1. Jelentkezo tanulo:

- allampolgarsaga : magyar
egyéb
- nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas

5. Annak az iskolanak a megnevezése és cime, melyben a tanulé tankotele-
zettségét

6. Jegyzet, megjegyzés:
Beirdsi naplo Szama:™ ... .. ... oo
* Az intézmény tolti ki.

7. Nyilatkozat
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Nyilatkozom, hogy gyermekem nem jar méasik alapfokl miivészeti iskoléaba.
Nyilatkozom, hogy gyermekem masik alapfoku miivészeti iskolaba is jar.

A masik intézmény

- Téritési dij fizetése ellenében igénybe vett heti foglalkozasok szdma: .............

- Tandij fizetése ellenében igénybe vett heti foglalkozdsok szama.: .................

8. Alulirott nyilatkozom, hogy

-gyermekem hatranyos helyzetii
-gyermekem halmozottan hatranyos helyzetli
-gyermekem testi, erzekszervi, kozépsulyos €s enyhe €rtelmi fogyatékos, autista

Tudomasul veszem, hogy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapi-
tasardl szolo jogerds hatarozat bemutatasa feltétele a tanulonak jaré kedvezmény
igénybevételének.

9. Alulirott nyilatkozom, hogy a Hazirend egy példanyat atvettem.
10. Alulirott nyilatkozom, hogy a szolgaltatas megallapitott téritési dijat,
tandijat az iskola altal szabott idében és modon megfizetem, és tudomasul

veszem, hogy a téritési dij vagy tandij fizetésének engedély nélkiili elmara-
dasa az oktatasbol valo kizarassal jarhat.

.....................................................

szul6 alairasa
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MELLEKLET

- 190 -



191

4. sz. melléklet

Tuzvédelmi Szabalyzat
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Ezen szabalyzat a tliz elleni védekezésrdl a miiszaki mentésrol €s a tlizoltosagrol szolo
1996. évi XXXI. torvény, a 10/2011. (III. 28.) BM rendelettel mddositott, 30/1996.
(XI1.6.) BM rendelet, a 45/2011. (XII. 7.) BM rendelet, és az 55/2012. (X. 29.) BM
rendelettel modositott, 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet alapjan késziilt.

A Tizvédelmi Szabalyzat a munkahely szervezeti felépitésének megfelelden, a részt-
vevok tlizvédelmi feladatait valamint a 1étesitmények, épitmények, berendezések, esz-
kozok €s az anyagok haszndlatara, technologidk alkalmazéasara vonatkozé tlizvédelmi
szabalyokat tartalmazza.

A tiiz elleni védekezésrdl szo6l6 torvény és jogszabalyok alapjan a Mikepéres Kozségi
Onkormanyzat 4ltal miikddtetett intézmények tiiz elleni védekezéssel kapcsolatos fe-
ladatait a kdvetkezok szerint szabalyozom:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A tuzvédelmi szabalyzat hatalya
A hatdlya kiterjed:

Mikepéresi Hunyadi Janos Altalinos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Mikepércs Nagyvaradi u. 1. 1étesitményére

b.) a munkaviszony és a munkavégzésre iranyulod egyéb jogviszony, tovabba a szer-
vezett kozosségi munka keretében valamennyi munkdval Osszefiiggd tevékenységet
végz6 személyre (tovabbiakban: dolgozo),

c.) a képzésen 1évé, munka melletti képzésben részt vevo, szakmai gyakorlatat t6lto,
vagy mas munkaltatondl munkaviszonyban 4llo, de a létesitménynél tevékenységet
veégzb személyre,

d.) a munkavégzés kozelében tartozkodo, de munkaviszonyban nem 4ll6 személyekre,
a gyakorlati oktatdsban részesiild, kotelezd szakmai gyakorlaton, sziinidei munkavég-
zésen 1évo, onkéntes tevékenységet végzd vagy ezekhez hasonld formdban foglalkoz-
tatott fels6 és kozépfoku oktatasi intézmények hallgatoira, valamint munkahely teri-
letén szakmai gyakorlatot teljesit6 tanulokra, az intézmény teriiletén tartdzkodo tigy-
félre, szallitokra, egyéb latogatokra.

2. UGYREND
Az intézmény vezetoje

Az intézmény vezetdje sajat hataskorében felelés a megel6z6 €s mentd tlizvédelmi eld-
irasokbol adodo feladatok ellatasaért.

Kiadja az intézmény teljes teriiletére vonatkozé Tiizvédelmi Szabalyzatot, gondoskodik a
tizvédelmi feladatok ellatasdhoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol.

Az intézményen beliil megfeleld tlizvédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt

kell irasban kinevezni tizvédelmi vezetonek, vagy szolgaltatas igénybevételével kell

gondoskodni a tlizvédelem biztositasarol.
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Koteles gondoskodni arrol, hogy:
- adolgozok az eldirt tizvédelmi oktatason részt vegyenek;
- atlizvédelmi szakvizsgara kotelezett vezetdk és dolgozok érvényes tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezzenek;
- a jogszabaly ¢és egyéb rendelkezések alapjan a tlizvédelmi tovabbképzésre
kotelezettek a tovabbképzésen részt vegyenek,
Minden tlizesetet koteles jelenteni a jogszabalyban meghatarozott moédon az illetékes
szerveknek (pl. Katasztrofavédelem, Tiizoltésag, Rendorség, stb).
Koteles rendszeresen tlizvédelmi ellendrzést tartani, az ellendrzés tényét bizonylatolni
¢s irattdraban megorizni.
Koteles gondoskodni a jogszabalyokban, szabvanyokban és szabdlyzatokban eloirt
tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasarol, ellendrzésérdl és folyamatos megtartasarol.
Elkészitteti a tlzvédelmi helyszinrajzot.
A tlizvédelmi eldirasok be nem tartasa esetén gyakorolja a fegyelmi jogkort.
A ra harul¢ tizvédelmi feladatok meghatarozott részét az intézmény vezetdje munka-
kori leirasban mas dolgozoéra (tizvédelmi vezetd vagy kiils6 szolgaltatd, tovabbiakban
tlizvédelmi szakember v. szaktanacsado) atharithatja, személyi felelésségének megha-
gyasa mellett.

A tiizvédelmi szakember alkalmazasa és feladata

Az intézmény alkalmazhat munkaviszony keretében foallasu tiizvédelmi szakembert.

A torvényekbdl, jogszabalyokbol, szabvanyokbol és egyéb rendelkezésekbdl az intéz-

ményre haruld tizvédelmi feladatokat az intézmény vezetdje tiizvédelmi szakember

(vagy szolgéltatas) utjan is ellathatja.

A tlizvédelmi szakember feladatait az intézmény vezetdje - kiilon irasban - fog-
lalkoztatds formajatol fliggden hatarozza meg.

3. A HASZNALAT TUZVEDELMI SZABALYAI
A hasznalatra vonatkozoé altalanos szabalyok

— Az épitményeket, létesitményeket csak a hasznalatbavételi (lizemeltetési, mitkodési)
engedélyben megallapitott rendeltetésének megfeleléen szabad haszndlni.

— Minden olyan tevékenységet, valtozast, a korabbi allapothoz viszonyitott eltérést,
amely a tlizvédelmi helyzetre is kihat, be kell jelenteni az illetékes tlizvédelmi
hatésdgnak a valtozast megel6z0 15 nappal, a tlizveszélyességi osztalyba sorolas
egyidejli moédositasa mellett.

— A tevékenység soran keletkezd éghetd anyagokat, hasznosithatatlan hulladékokat
folyamatosan, de legalabb naponként el kell tavolitani. Az éghetd folyadékkal, vagy
zsirral szennyezett éghetd hulladékot jol zar6do feddvel ellatott és nem €ghetd anyagl
edényben kell gylijteni, majd a munka befejezése utan a kijeldlt gyiijtéhelyre kell
szallitani. Ezt a kozvetlen vezetd koteles ellendrizni.

— Az eclhasznalt tlizveszélyes folyadékot, vagy az azzal, illetve zsirral és olajjal
szennyezett hulladékot mas hulladékkal kozds edényben gylijteni vagy mas
hulladékkal k6zos gytijtéhelyre kionteni, vagy elhelyezni nem szabad.

- A tlizveszélyes folyadékok csepegését, elfolydsat, esetleges géazszivargast észleld
dolgoz6 koteles azt megakadalyozni, 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

-193 -



194

megfeleld edényben kell tdrolni a megsemmisitéséig. A megsemmisitésrol a kdozvetlen
munkahelyi vezetd koteles gondoskodni.

- Az L,A” és ,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo folyadékot alkalomszertien csak
szabadban, vagy jol szell6ztethetd helyiségben szabad haszndlni, ahol egyidejileg
gyujtoforras nincs.

- A ,B” tlizveszélyességi osztalyba sorolt helyiségekben csak olyan ruha, labbeli,
eszkoz ¢és felszerelés hasznalhatd, amely gyujtasi veszélyt nem jelent. A ruhat és a
cipdt védofelszerelésként kell kiadni.

- Az ,A” és ,B” tlizvesz€lyességi osztalyba tartozd helyiségekben 061t6z6szekrényt
elhelyezni nem szabad. Veszélyes anyaggal szennyezett ruhat csak fém szekrényben
szabad elhelyezni.

- A helyiség és sziikség esetén a létesitmény bejaratanal jol lathatoé helyen és idotallo
modon az esetleges tliz €s robbands, vagy egyéb veszélyre, tovabba a vonatkozo
eldirasokra figyelmeztetd és/vagy tilto tablat kell elhelyezni.

- A helyiségekben a villamos-kapcsolok és egyéb kézmil nyitd —€s zardszerkezetek,
tovabba a tlizoltd késziilékek helyét, a menekiilés irdnyat jol lathatéan a
rendeltetésének megfeleld felirattal, biztonsagi jellel kell ellatni, a kozlekedési utat
eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad.

— A munka befejezése utan a helyiség elhagydsa eldtt a biztonsagi ellendrzési
feladatokat az ott munkat végzd vagy iranyité személyek, illetve a tv. megbizott
koteles elvégezni!

— A helyiségek ajtéit — ha ott emberek tartozkodnak — kulccsal lezdrni nem szabad.
Munkaidd utdn és munkasziineti napon a lezart helyiségek kulcsait az épiiletben az e
célra kijelolt helyen (pl. porta) kell ugy elhelyezni, hogy a megfeleld kulcs kdnnyen
elérhetd €s azonosithatd legyen. Az intézmény teriiletére tliz vagy robbanas, illetve
egyeb veszélyt jelentd anyagot csak intézmény vezetdi engedéllyel és a tv. szakember
véleményének figyelembevétele mellett hozhatnak be! A teriilet veszélyhelyzetének
megvaltozasa esetén a veszélyeket elemezni sziikséges, a véddintézkedéseket irasba
kell foglalni az érintettekkel torténd ismertetés mellett!

A tiizveszélyes tevékenység

Alkalomszerl tlizvesz€lyes tevékenységet végezni csak az intézmény vezetdjének eld-
zetes irasbeli engedélye alapjan szabad.
Alkalomszer tlizveszélyes tevékenységnek mindsiil a mellékletben felsoroltakon tul:
- tlizveszélyes gaz hasznalata;
- Benzinlampa hasznalata;
- Esetenkénti festési munka tliz —€s robbanasveszélyes festékkel;
- Bitumen melegités;
- Szemét, hulladék égetése;
- Egyéb olyan alkalomszerii tevékenység, amely tiizet okozhat.
Az alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységet csak a tlizvédelmi szabalyokra kioktatott
¢s a melléklet tevékenységeinél érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezé sze-
mély végezhet.
Tlizveszélyes tevékenységet tilos végezni minden olyan helyen, ahol az tiizet, vagy
robbanast okozhat, amig a tliz —€s robbanasveszélyt el nem haritottak.
A tlizveszélyes tevékenységhez a munkat végzo koteles olyan tlizoltd késziiléket, tiiz-
olto felszerelést biztositani, amely az ott keletkezhetd tiiz oltasara alkalmas.
A tlizveszélyes tevékenység megkezdése elott €s befejezése utan az engedélyt kiado és
munkat végzd személy a helyszint és annak kornyezetét tizvédelmi szempontbol kote-

~194 -



195

les atvizsgalni. Koteles minden olyan koriilményt megsziintetni, amely tlizet okozhat.
Az alkalomszerl tlizveszélyes munkéhoz engedélyt csak a munka vérhato idétartam-
ara szabad kiadni.
A tlizveszélyes tevékenység helyszinérdl, illetve annak 5-10 m-es korzetébdl minden
¢gheté anyagot el kell tavolitani. Ha ez nem lehetséges, akkor a helyi viszonyoktol
fliggben a kornyezet tlizvédelmét vizes ponyvaval vagy egyéb modon kell biztositani.
A tlizveszélyes tevékenység végzésénél egyeb intézkedések:

- a munkahely tisztan tartasa, a tliz tovabbterjedésének megakadalyozasara;

- sziikség esetén vizzel valdo hiités, a ho ¢és a szikra terjedésének

megakadalyozasa;
- atlizveszélynek kitett égheté anyagok védelmének meghatarozasa;
- a hegesztésbdl vagy vagasbol adodd megolvadt fém részek szétfroccsenésének
megakadalyozasa vagy felfogasa;

- nagyobb értéki eszkdzok, berendezések védelme;

- atlizveszélyes tevékenység besziintetése barmely rendellenesség esetén.
A tlizveszélyes tevékenységre sz6l6 engedélyt a munkavégzés helyszinén kell tartani,
azt a munkat végzd koteles maganal tartani. Az engedélyt irattarozni kell.
Az alkalomszeri tiizveszélyes tevékenység helyét elhagyni, drizetleniil hagyni, illeték-
telenek felligyeletére bizni szigortan tilos. Tilos tovabba nyilt langgal miikodd beren-
dezést, tiizet, eszkozt drizetlenill hagyni.
Alkalomszerl tlizveszélyes tevékenységet egy f6 nem végezhet.
Alland6 tizveszélyes tevékenységet csak az arra kijelolt és miikodési engedélyben
meghatarozott helyen, helyiségben szabad végezni, a tlizmegeldzési eldirasok figye-
lembe vételével, megfeleld szakmai feliigyelettel, az esetleges oltasi, mentési leheto-
ségek szem elOtt tartasaval.

A dohanyzas

Tilos a dohanyzas:

Az épliletekben az intézmény teljes teriiletén, melyet tablaval jeldlni kell!

Dohanyozni szabad:

Az arra kijelolt és tablaval jelzett, nem éghetd anyagu hamutallal és tlizolto eszkozzel
ellatott helyen;

A dohanyzohelyeket az intézmén vezetdje jeloli ki - szabadban - a tiizvédelmi szak-
ember véleményének figyelembe vételével, bérelt épiiletben a bérbe ado engedélyével,
egyben gondoskodik a szilikséges felszerelésiikrdl.

A dohanyzasra kijeldlt helyet ,,Dohanyz6 hely” felirati tablaval kell jelolni. Az éghetd
dohdnynemtit, cigarettavéget csak nem éghetd, vizzel toltott edénybe, gylijtdbe szabad
helyezni. (Papir és miianyag hulladékgytijtdbe, papirkosarba tilos helyezni)

Az anyagok tarolasa és raktarozasa

- Az ,A” ¢és ,B” tlizvesz€lyességi osztdlyba tartozd kiilonb6z6 halmazallapota
anyagokat egyiitt, vagy a ,,C” — ,,D” tlizveszélyességi osztalyba tartozé anyagokkal
egylittesen tarolni nem szabad.

— Az dngyulladasra hajlamos anyagot egyéb éghetd anyaggal, tovabba olyan anyagokat,
amelyek egymasra valo hatasa hét fejleszthet, tiizet vagy robbanast okozhat, egyiitt
tarolni nem szabad. Az Ongyulladdsra vagy felmelegedésre hajlamos anyag
hémérsékletét rendszeresen ellendrizni kell, a kdros felmelegedést meg kell
akadalyozni.
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— A tetében és a talajszint alatti helyiségben ,,A” és ,,.B” tlizveszélyességi osztalyba
tartozo anyagokat tarolni tilos.

— Az éghetd anyagokat csak nem égheté anyagbdl késziilt allvanyon, polcon szabad
tarolni.

— A vilagitotest legkozelebbi része €s a tarolt éghetd anyag kozott olyan tavolsagot kell
tartani, hogy az, az éghetd anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

— A raktarakban, irattarakban a papir és egyéb égheté vagy konnyen gyulladd
anyagokat, hulladékot és gongydleget 6ssze kell takaritani és a kijeldlt tarold helyre
kell vinni. A helyiségek folyamatos tisztdn tartasardl és rendjér6l, valamint a
kozlekedési utak szabadon hagyasarél gondoskodni kell.

A tiizveszélyes folyadékok tarolasa, hasznalata

- Az ,A”és,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo tiizveszélyes folyadékot feldolgozni,
felhasznalni és tarolni csak az I-II. tlizallosagi fokozatba tartozo létesitményben
szabad. A ,,C” tlizveszélyességi osztalyba tartozo tlizveszélyes folyadék felhasznalasa
¢s tarolasa pedig I-1I-111. tlizallosagi fokozatu 1étesitményben torténhet.

— A tizveszélyes folyadékot csak hibatlan allapot, zart palackban, horddban és
kannéban szabad szallitani és tarolni. A tiizveszélyes folyadékot tartalmazo zart edényt
szallitani és tarolni egymasra rakva nem szabad. Festékanyag zart edényben megfeleld
elvalasztassal egymads felett rakva szallithato és tarolhato.

— Az I-IL. veszélyességi fokozatba sorolt tlizveszélyes folyadékbdl fém és milanyag
kannaban egyiittesen legfeljebb 50 liter tarolhatd egy helyiségben.

— Minden tlizveszélyes folyadékot tartalmazo 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 vonatkozé eldirasok szerint.

— A tlizveszélyes folyadékot tartalmazo hordok nyergelése tilos.

— Tlzveszélyes folyadékot tarold helyiségben mas anyagot még ideiglenesen sem
szabad elhelyezni. Az erre a célra kijeldlt tarold helyiségeket zarva kell tartani. A
helyiség tlizvédelmének biztositasara a bejarati ajté kozelében 1 db 12 kg-o0s porral
olto tlizolto késziiléket kell készenlétben tartani.

A kozlekedési utak

A kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani.

A be, illetve kijarati ajtokat, a helyiségek kozotti atjarokat és minden kozlekedési utat
teljes szélességében szabadon kell hagyni, azokat eltorlaszolni, lesziikiteni, tarolas cél-
jara igénybe venni még ideiglenesen sem szabad. Ugyanez vonatkozik a tlizolto készii-
1€kek, tlizcsapok, valamint a kdzmiikapcsolok, elzarok elétti teriiletre is.

A kitiritési itvonal ajtoinal szélfogo fiiggdnyt nem szabad elhelyezni.

A 1étesitésnél, atalakitasnal biztositani kell, hogy a tlizszakasz helyiség, épiilet az eldirt
kitliritési szamitas szerinti 1d6 alatt kiiirithetd legyen.

Minden irattarban, raktarban megfeleld kozlekedési utat kell biztositani.

A menekiilési utakat, kijaratokat, vészkijaratokat, tlizoltdé eszkozoket, berendezéseket,
kézmiivek nyitd-zar6 szerelvényeit biztonsagi jellel kell ellatni. Azok karbantartasarol
az intézmény koteles gondoskodni.

A tiizelo —¢és fiitoberendezések
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Az épitményekben, helyiségekben csak olyan fiitési rendszert szabad létesiteni, illetve
hasznalni, amely rendeltetésszerii 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
elvezetésérol tigy kell gondoskodni, hogy az gyuajtasi veszélyt ne jelentsen. Szilard, fo-
lyékony tiizeldanyagl és gaztiizelésti berendezés ugyanabba a kéménybe nem kothetd
be.
Csak engedélyezett tipusu, kifogéastalan miiszaki allapoth tiizeld —€s flitdberendezést
(kazan, kandallo, disz-cserépkalyha, stb.) szabad lizemeltetni.
A berendezést csak a gyarto, illetve a forgalmazo altal kiadott haszndalati utasitdsban
eldirtak szerint szabad lizemeltetni.
A fltést ¢s a feliigyeletét a berendezés miikodését nem ismerd €s a tlizvédelmi szaba-
lyokra ki nem oktatott személyre bizni nem szabad.
A berendezés és az éghetd anyagok kozott olyan tavolsagot kell tartani, illetve olyan
hoszigetelést kell alkalmazni, hogy az éghetd anyag feliiletén mért homérséklet a leg-
nagyobb héterhelés mellett se jelentsen veszélyt az éghetd anyagra.
A fltéberendezés tartozékaira és a flitdtestre éghetd anyagot ratenni vagy kozvetlen
mellette tartani nem szabad, ,,A-B” tv. osztalyi anyagot min. 1 m tavolsagra szabad
elhelyezni.
A fist elvezetése (pl. disz-kalyha) csak jol Osszeilleszthetd nem éghetdé anyagu az
¢géstermék maximalis hdmérsékletén is megfeleld szilardsagu fiistcsdvet szabad hasz-
nalni. A flistcsovet legalabb 1,5 méterenként fémbilinccsel kell az épiiletszerkezethez
rogziteni és a kéménybe hézagmentesen fiistcsérozsaval kell csatlakoztatni.
A fiitési idény kezdete el6tt, valamint a flitési idény alatt — legalabb egyszer — a beren-
dezéseket ellendrizni kell. Az észlelt hibakat azonnal ki kell javitani. Ideiglenes fiit6-
berendezések alkalmazasdhoz az intézmény vezetdjének engedélye kell.
Amennyiben van, vagy létesitenek, a helyiségben 1év0 kettds fali koromzsak-tisztitd
ajtot 50 cm tavolsagon beliil éghetd anyaggal eltorlaszolni vagy befedni tilos. Az ajtot
allandoan zart allapotban kell tartani. A koromzsak-ajton keresztiil torténd kémény-
tisztitast megakadalyozni nem szabad. Kéménylyukat égheté anyaggal bedugaszolni
vagy eltorlaszolni szigortan tilos. A kéménylyuk az erre a célra késziilt fémdugoval
zarhato le.
Olyan kéményt nem szabad hasznélni, amelynek a miiszaki allapota nem megfeleld,
vagy annak eldirt vizsgalatat, tovabba a kémény tisztitdsat nem végezték el.
Az elektromos fiité/melegitd berendezések tizemelésénél a kdvetkezd szabalyokat kell
megtartani:
- tartalék fiitdberendezésként mobil el. radidtor, olajmelegitds radiator, vagy
hétarolos kalyha hasznélhato;
- iroda jellegii helyiségben tartalék flitésként hdsugarzo is hasznéalhato,
kizarolag allando feliigyelettel,
- ha az elektromos fiitOberendezést nem hasznaljak, az aramtalanitasarél az
azt elézbleg mitkodtetdnek kell gondoskodni;
- akésziilékek kezelési utasitasat a miikodési helyen el kell helyezni;
- kaveéfozot, étel/ital melegitdt, f6z6t csak veszélytelen helyen, nem éghetd
aljzaton, rogzitett dallapotban kell elhelyezni, a késziilekek veszélyes
kornyezetében éghetd vagy gyulékony anyaggal dolgozni nem szabad,
- atevékenység befejezése utan a késziileket dramtalanitani kell, (sziikség esetén) le
kell hiiteni;
- akésziilékek csak feliigyelet mellett lizemeltethetdk;
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- a berendezéseket csak a fogyasztasnak megfelelden méretezett halozatrél szabad
lizemeltetni.
- Hasznalatuk csak az intézmény vezetdjének engedélyével, sziikség esetén a
tlizvédelmi szakember eldzetes véleményezése mellett kezdhetd meg!
Amennyiben létesitenek, a szilard tiizelésh fiitd berendezésben a tiizet el kell oltani
¢s a salakot el kell tavolitani a munka befejezése utan. A tiizelést a munka befejezése
elott 2 oraval meg kell szlintetni és annak ajtajat a helyiség elhagyasakor le kell zarni.

A szelloztetés, csatornahalozat

Minden olyan tevékenységet, amely tliz —vagy robbanasveszéllyel jard gaz -, gézkép-
z6dést von maga utan, ugy kell végezni, hogy a robbanasi koncentracié alsé hatarérté-
ke ne alakulhasson ki. Az elszivo-berendezés olyan legyen, hogy abban gyujto szikra
ne keletkezzen.

Az épiileten beliil a szell6zOcsatornat csak nem éghetd anyagbdl szabad késziteni.

A szabadba vezetd vagy torkollo nyilasait véddéraccsal, zsaluval vagy egyéb modon
ugy kell kialakitani, kiképezni, hogy a visszalobbanas elleni védelem biztositva le-
gyen.

A szennyezett levegd kivezetését ugy kell kialakitani, hogy az a kdrnyezetét ne veszé-
lyeztesse.

A tliz —vagy robbanasveszélyes gazt, gbzt, vagy folyadékot tartalmazd szennyvizet a
kozcsatorndba vagy a szikkasztoba vezetni nem szabad.

A tlizszakaszon beliil, mas helyiségen is atvezetett szelldzdcsatornat nem éghetd
anyagbol kell késziteni.

A helyiségek szelldztetését ott, ahol nincs beépitett szelldztetd-berendezés, természe-
tes szelldztetéssel kell biztositani.

A gépi berendezések

Azoknal a gépeknél, berendezéseknél, amelyeknél a felmelegedés tiizet, vagy  rob-
banast okozhat, olyan korlatozo berendezést kell alkalmazni, amely annakmiikodését,
illetve a hdmérséklet tovabbi emelkedését meghatarozott biztonsagi hatarértéken

megsziinteti.

A gépek mellett csak a zavartalan, folyamatos munkavégzéshez sziikséges mennyiségii
éghetd anyag tarolhato ill. helyezhetd el.

A gépek javitasat és miiszeres ellendrzését csak szakember végezheti.

A gépek tlizveszélyes folyadékkal torténd tisztitdsanal a csopogd folyadek felfogasara
fémtalcat kell hasznélni. A tisztitds utan a gép mellett tlizveszélyes folyadék nem ta-
rolhato.

A statikai feltoltddés elleni véddberendezést megtekintéssel, a szellztetd, elszivd be-
rendezés mikodokeépességét kiprobalassal munkakezdés elott, a forgo, surlédo alkatré-
szek, tengelyek melegedését lizem kozben ellendrizni kell és meghibasodas esetén a
hiba elharitasaig iizemelésiiket le kell allitani.

r rar

A helyiségekben csak elektromos helyiség-, technologiai és tartalék vilagitas alkal-
mazhato. A vilagitd berendezést, eszkozt ugy kell elhelyezni, rogziteni és hasznélni,
hogy az a kornyezetére tlizveszElyt ne jelentsen, azokon biztonsagot csokkentd valtoz-
tatast végrehajtani, rajta mas anyagot elhelyezni tilos.
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Vilagito berendezésen, eszkdzon éghetd diszité anyagot elhelyezni nem szabad, azt al-

landdan szabadon, hozzaférhetden, tisztan kell tartani.

Aramsziinet esetére tartalékvilagitasrol gondoskodni kell. A tartalékvilagitas lehet

elemlampa, generatoros vagy akkumulatoros vészvilagitas. A tartalék vilagitasi eszko-

z0k hasznalatat az intézmény vezetdje szabalyozza és engedélyezi.

A villamos berendezéseket a vonatkoz6 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 osztalyba sorolasat a villamos berendezés szerelésénél
mindenkor figyelembe kell venni.

A villamos berendezéseket kdzpontilag és szakaszosan is levalaszthatoan kell kivite-

lezni.

A villamos berendezés és éghetd anyagok kozott olyan tavolsagot kell megtartani,

hogy a villamos berendezések az ¢gheté anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsenek.

Az olyan berendezéseket, melyek hasznalat kozben 6nmagukra nézve vagy a  kor-
nyezetiikre veszélyes felmelegedést okozhatnak, csak feliigyelet alatt és szakaszosan szabad
tizemeltetni.

Az elektromos szerelési anyagok sériilésmentes, kifogastalan mindségliek legyenek.

A villamos berendezést allandoan szabadon kell tartani és rendszeresen meg kell tiszti-

tani az olyan szennyezddéstdl, mely a berendezés hdéatadasi viszonyait befolyasolja,

vagy melytdl — az lizemeltetés alatt — tliz keletkezhet.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység, a napi munka utén a

helyi kapcsoldjaval ki kell kapcsolni, tovabba az idészakos vagy végleges hasznalaton

kiviil helyezés esetén a haldzatrol le kell valasztani.

A villamos berendezést csak rendeltetésének, tizemeltetési eldirasainak és méretezésé-

nek megfeleléen szabad haszndlni.

Az elektromos bovitéseket, valtoztatasokat a vonalas vazlaton minden esetben at kell

vezetni. Uj beépitett fogyasztot csak engedéllyel szabad a halozatra kapcsolni.

A biztositék csak a vezeték terhelésének megfelelé méretezésii lehet.

Ideiglenes elektromos vezeték hasznalata és erre barmilyen késziilék vagy szerelvény

rakGtése szigoruan tilos.

Elektromos késziilékek (f6z6lap, hdsugarzo, kavéfozo, flitdgép, stb.) csak véddfolde-

1éssel ellatott fali dugaszolo aljzatba csatlakoztathat6. Elektromos késziilék vezetékét

toldani tilos. Olyan késziiléket, amely hibas, sériilt, zarlatos, csatlakozé vezetéke sériilt,
iizemeltetni tilos.

Elektromos késziilék javitasat, karbantartasat, ellendrzését csak szakképzett személy

végezheti. Amennyiben az elektromos berendezés, késziilék, vezeték, stb. meghibaso-

dik, megrongalodik, vagy egyéb rendellenesség kovetkezik be, azt a kijavitasig hasz-
nalni tilos.

A helyiségekben a csoportosan elhelyezett elektromos fOkapcsold és az erdatviteli kap-

csolo ,,KI” és ,,BE” kapcsolasanak helyzetét felirattal jeldlni kell. Ugyancsak jeldlni

kell a csoportosan elhelyezett biztositékok hovatartozasat is.

Az elektromos berendezések biztositékait, kapcsoloit, stb. az erre a célra megfeleléen

kiképzett, nem éghetd anyagbodl késziilt szekrényben kell elhelyezni, melynek ajtajat

allandoan zarva kell tartani. Az ajtéon a villamos veszélyre utald szabvanyos feliratot
kell elhelyezni. A szekrényben egyéb anyagot tarolni tilos.

A 1étesitmény villamos berendezéseinek kdzponti és szakaszos levalaszthatosagarol

gondoskodni kell.

A lampatesteket védéburkolat nélkiil iizemeltetni tilos. Olajos fazisjavitdo kondenzator

nem alkalmazhato.
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A villam és a statikus feltoltodés elleni védelem

Az 1 létesités esetén a tervezo koteles a miiszaki tervben meghatarozni a létesitmény
villim védelmi besorolasat és érvényesiteni a szabvany eldirasat. A hasznalatbavételi
engedélyt csak a megfeleld villamvédelem biztositdsa utdn szabad megadni.

A mar meglévo létesitmények esetében a meghatarozott idészaki feliilvizsgalat alkal-
maval vizsgalni kell, hogy az lizemeltetés valtozasa esetén nem valik-e sziikségessé a
villamvédelem kiegészitése, modositasa.
A villam ellen védelmet kell biztositani:

- tomegforgalmu létesitményben;

- a fold feletti kozmi létesitményeiben;

- fokozott villamcsapasi veszelynek kitett épiiletnél.
A térolasi éplileteknél, épiiletszerkezeteknél, berendezéseknél, épiilettel egybeépitett
nagy teriileti betonozott térnél, ahol a statikus feltdltddés aramiitést, tiizet vagy robba-
nast okozhat, a megfeleld védelemrdl kell gondoskodni.
Az intézmény épiiletének villamvédelmérdl az épiilet fenntartdja gondoskodik.
A villamos, elektrosztatikus ¢s villamvédelmi berendezések az OTSZ eldirasai és a
vonatkoz6 miiszaki iranyelvek, szabvanyok rendelkezései szerinti feliilvizsgalatat,
illetve a feltart hianyossagok kijavitasat az intézmény vezet6jének meg kell rendelni,
azt szakmai jogosultsaggal rendelkezd vallalkozassal 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 €s szabad tereken az ott keletkezhetd tiiz oltasara alkalmas tiizoltd

késziiléket és eszkozt kell elhelyezni.

Kézi tlizolto késziiléket kell elhelyezni minden létesitményben, az alapteriilet  nagy-
saga és a tevékenység veszélyessége alapjan. A kézi tiizolto késziilék 6-12 kg-0s porral
olt6 késziilek legyen, kivéve az elektronikus berendezések mellett (gazzal oltok).

Az OTSZ szerint:

A létesitményekben legaldbb 1-1 db, az ott keletkezd tliz oltasara alkalmas, a Vo-
natkozo jogszabalyokban és nemzeti szabvanyokban foglalt kovetelményeket  kielégitd
tlizolto késziiléket kell elhelyezni

a) az "A" és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartozo helyiségekben, illetve
veszélyességi dvezetekben minden megkezdett 50 m2 alaptertilet utan;

b) az "A" és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartozo épitmények, illetve szabadterek
a) pont hatalya ala nem esé részein - attol fiiggéen, hogy azok milyen
tlizveszélyességi osztalyuak - a c)-e) pontban foglaltak szerint;

c¢) a "C" tlizveszélyességi osztalyba tartozo épitmények, illetve szabadterek a) pont

hatalya ald nem es6 részein az - "A" és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartozd
helyiség, valamint veszélyességi ovezet teriiletével csokkentett - alapteriilet
minden megkezdett 200 m2-¢ utan, de legalabb szintenként;

d) a"D" tlizveszélyességi osztalyba tartozo épitmények, 6nallo épiiletrészek
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(tlizszakaszok) illetve szabadterek a) pont hatalya ala nem esé részein az - "A"
¢és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartozo helyiség, valamint veszélyességi
Ovezet teriiletével csokkentett - alapteriilet minden megkezdett 600 m2-e utan,
de legalabb szintenként;

e) az "E" tlizveszélyességi osztalyba tartozo6 épitmények, illetve szabadterek a) pont
hatalya ala nem eso részein sziikség szerint.
Rendezvény szervezése esetén:

2
a) a szinpad védelmére minden megkezdett S0 m utan 1 db 34 A teljesitményti,

b) az 61tozok, raktarak védelmére minden megkezdett 50 m2 utan 1 db 34 A
teljesitményt,

€) avendéglatd egységek védelmére egységenként 1 db 34 A, 183 B teljesitményii
tlizoltd késziiléket kell készenlétben tartani.

Az elektromos tliz és nagy értéket képviseld miiszaki, elektronikus, szamitastechnikai
berendezések, eszkozok tiize esetén széndioxiddal, vagy egyéb gazzal olto tiizolto ké-
szliléket kivanatos hasznalni a felhasznalas helyén 1évo, emlitett berendezések karoso-
dasanak elkeriilésére.

a) A tlizolt6 késziilékeket falra szerelve jol lathatdéan, konnyen hozzaférhetéen a kija-
ratnal, illetve a veszélyeztetett hely kozelében kell elhelyezni és allandoan hasznalha-
to, lizemképes allapotban tartani.

b) Helyiikrdl eltavolitani vagy rendeltetésiikt6l eltéré célra hasznalni nem szabad. A
késziiléket az OTSZ szerinti tartalommal és magassagban /1,35 m talpmagassag/ a
megfeleld biztonsagi jelek /2-2,5m magassdgban/ kihelyezése mellett lehet készenlét-
ben tartani! Helytiket a tlizriado terv helyszinrajzain is fel kell tiintetni.

A tiz oltasanal a vezetekes vizhalozatot is szamitasba kell venni.

A tlizolt6 késziilekeket a vonatkozo eldirasoknak megfelelden ellendrizni kell. A gép-
jarmiiveknél negyedévenként, az egyéb helyen elhelyezett késziiléket féléven-
ként(MSZ 1040)/évenként(MSZ EN) kell ellenérizni. A szemrevételezéssel torténo
ellendrzést az intézmény vezetdje altal Kijelolt dolgozonak (tiizvédelmi megbizott
kinevezése esetén a megbizott) negyedévenként el kell végezni és azt dokumental-
ni kell.

Azokat a tlizolto késziilékeket, amelyeken nyomasmérd van, ha annak jelz6 mutatdja a
piros mezoObe ér, akkor is ki kell cserélni, ha a rendszeres ellendrzési idé még nem jart
le.

A tlizolto késziilekeket allanddan tisztan, szabadon ¢€s lizemképes allapotban kell tar-
tani. Rendeltetésiiktdl eltéréen hasznalni, a kijeldlt helyiikrdl levenni, megrongélni,
thzeset és oktatasi bemutatd kivételével mikodtetni, azokrol az ellendrzo cimkét elta-
volitani nem szabad. Miikodtetést kdvetden lizemképes, és érvényes ellendrzési cim-
kével ellatott tlizoltd késziilékkel azonnal potolni kell a védelemre kitett de barmi ok-
bol mitkodtetett késziilékeket!

Az intézmeénynél a tlizoltd késziilékrdl nyilvantartast kell vezetni a késziilékek szama-
16l és elhelyezésérdl. A nyilvantartd lapot a tlizvédelmi iratok kozott kell megdrizni.

A munka befejeztével kapcsolatos feladatok
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A napi munka befejezésekor (zaraskor) az intézmény Osszes helyiségét a vezetd vagy
megbizottja, esetleg a tlizvédelmi megbizott, egyes esetekben az intézményt utoljara
elhagyo személy koteles ellendrizni a megel6z6 tiizvédelem szempontjai szerint.

Az ellenorzésnek ki kell terjedni:

- atakaritasi munkak ellenOrzésére;

- akozlekedési utak szabadon tartasara;

- a kavéfozo és egyéb elektromos melegitd, hosugarzo késziilékek lehiilt allapotban
val6 tarolasara és annak egyedi kikapcsoléasara;

- nem maradt-e hatra olyan allapot, helyzet, amelybdl tiizeset keletkezhet
(aramtalanités, vegyi anyagok elzarasa stb.);

- ahelyiségek, fobejarat biztonsagos zarasara,

- ahulladék szabalyos kezelésére;

- az aramtalanitas végrehajtasara;

- a tlzolto felszerelések, késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartdséra,
megkozelithetdségére.

A takaritd, vagy mas tevékenységet végzo személy amennyiben munkaiddn tal/kiviil

munkat végez, a munka elvégzését kovetden a kulcsokat a kijeldlt helyre koteles tenni,

fenti ellendrzést elvégezni!

A tiizriado terv készitése és gyakorlasanak médja

Az intézményekben tlizriad6 tervet kell késziteni.
A tlizriad6 tervnek tartalmaznia kell:

- atlz jelzésének modjat;

- adolgozok riasztdsdnak rendjét;

- adolgozok feladatait tliz esetén;

- akiiirités, mentés és rendfenntartds modjat;

- atlzoltas elokészitését;

- atlizoltas lehetdségeinek leirdsat;

- az intézmény helyszinrajzat.

A tlizriado6 tervet az intézmény vezetdjének kell elkésziteni/elkészittetni.

A tlizriadé terv mellékletét képezd helyszinrajzra jeldlni kell a kozmiivek kozponti
elzar6 szerelvényeit, a tlizoltd késziilékek helyeit.

A tlizriad6 terv egy példanyat zart boritékban és felirattal az intézmény portdjan, re-
cepcids pultjanal és az intézmény vezetdjénél, vagy a vezetd altal kijelolt, jol lathatod
helyen kell tartani.

A tlizriado terv alapjan évenként tiizriado gyakorlatot kell tartani. A gyakorlat
1d6pontjat az intézmény vezetdje hatarozza meg és gondoskodik arrdl, hogy az
értesitést a gyakorlat iddpontja eldtt 15 nappal az érdekeltek megkapjak.

A gyakorlatot értékelni kell. A gyakorlat végrehajtasarol jegyzokonyvet kell felvenni,
melynek tartalmaznia kell:

- ariasztas idOpontjat,

- atlizriadd soran kapott feladatokat,

- a feladatok végrehajtasat,

- atlizriadoba bevontak létszamat,

- atlizriad6 rovid értékelését.

A jegyzOkonyv felvételérdl az intézmény vezetdje koteles gondoskodni.
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A rendezvényekre vonatkozoé eldirasok
Altalanos el6irasok

- kulturalis rendezvényt, eléadast, stb. csak az e célra alkalmas, a tlizvédelmi kovetelmények-
nek megfeleld létesitményben szabad tartani,

- a szinpadon a kozremiikodok szamat ugy kell tervezni, hogy lehetdleg minden négyzetmé-
terre csak egy személy jusson, az alapteriiletbe nem szamit bele a hats6 és az oldalszinpad
terilete,

- a probakon ¢és az eldadasokon jelen kell lennie az intézmény vezetdjének vagy intézkedésre
jogosult helyettesének és egy személynek, aki a villamos berendezések kezelésében jartas,

- a rendezvény befejezése utan, a 1étesitmény vezetdje altal kijelolt személyek kotelesek at-
vizsgélni a 1étesitményt €s a tiizet okozhat6 szabalytalansagokat meg kell sziintetni.

A kozlekedési utak
- a nézOtér folyosoin a kijarat felé mutato irany jelzoket jol lathaté modon kell — felszerelni,
- a biifé helyiségben vagy részben az asztalokat és székeket ugy kell elhelyezni, hogy koztik
a kijarat iranyaban legalabb 1 m széles Ut legyen.

A nézotér kialakitasa

- a nézOteret Ggy kell kiszamitani, hogy a helyiség alapteriiletébdl le kell vonni azt az alapte-
riiletet, melyet a kiillonboz6 diszletek, berendezési targyak (emelvény, vetitogép, stb.), tovab-
ba a kitiritési utvonal és a kijarati utvonal elfoglal,

- felcsapddo székek esetén a széksorok kozott — tamlatol tamlaig — 0.8 m-es,

rogzitett ilésti székek esetében 0.9 m-es tavolsagot kell a sorok kozott tartani,
- a nézOtéren a dohdnyzast nem szabad megengedni,
- a nézotéren elhelyezett székeket, padokat elmozdulas, elddlés ellen rogziteni kell.

A kijarat és vészkijarat
- az el6adas megkezdés eldtt a kozonség kozlekedésére szolgalo kijarati ajtok zarjait
ki kell oldani, mig a 1étesitménybdl a kozonség el nem tavozik lezarni nem szabad,
- az utan vilagito vagy iranyfény vilagitast, vagy jelzést letakarni nem szabad,
- izemsziinet alatt a létesitmény kulcsait olyan helyen kell tartani, hogy ahhoz tliz
esetén hozzaférhessenek.

A miivel6dési, a sport-, az oktatasi 1étesitményekben, helyiségekben esetenként nem
az eredeti rendeltetésnek megfeleld rendezvényekre (vaséar, bemutatd, kiallitas stb.),
illetéleg az 500 fonél nagyobb befogadoképességli nem miivelddési ¢és
sportlétesitményekben, helyiségben tartott alkalomszeri kulturdlis és sport
rendezvényekre (szini, zenekari, cirkuszi eldadas, tancos Osszejovetel, disco,
koncert stb.) a vonatkozd tlizvédelmi eldirdsokat, biztonsagi intézkedéseket a
rendezvény szervezdje, rendezdje koteles irdsban meghatdrozni és a rendezvény
idépontja eldtt 15 nappal azt tdjékoztatas céljabol az illetékes tlizvédelmi hatdosagnak
megkiildeni.

A rendezvény szervezdje altal készitett tlizvédelmi eldirdsok az aldbbiakat
tartalmazzak: kilirités szamitast, tlizterhelés szamitist, a rendezvény helyszinéiil
szolgald helyiségek Iéptékhelyes alaprajzait és a kiliritésre szamitasba vett kijaratok
elhelyezkedését, méretét, a kitirités lebonyolitasat feliigyelé biztonsagi személyzet
feladatait, a tiiz esetén sziikséges teendoket, a tiiz jelzésének és oltdsanak modjat.
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A rendezvény lebonyolitasanak tizvédelmi eldirdsait tartalmazod iratokat és azon
mellékleteit a rendezvényt kdvetden legalabb egy évig meg kell 6rizni.

A terlileten esetlegesen szervezett vasar teriiletén biztositani kell a tlizoltojarmiivek
kozlekedéséhez sziikséges utat. A létesitmények kiiiritési titvonalait és kijaratait — a
varhato legnagyobb latogatasi 1étszam figyelembevételével -, szamitas alapjan kell
méretezni. A rendezé szervnek a 1étesitményekre és szabadtérre elrendezési tervet kell
késziteni, s azt eldzetesen, tdjékoztatas céljabol az illetékes hivatdsos onkormanyzati
tlizolto-parancsnoksagnak meg kell kiildeni.

4. TUZVEDELMI ELJARASOK
A tiizvédelmi oktatasok rendje

A munkaba 1épés eldtt eldzetes, a munkaviszony alatt pedig minden alkalmazottat,
dolgoz6t 1smétlodo tiizvédelmi oktatasban kell részesiteni. Az oktatdsi kotelezettség
kiterjed a tanulora, a nyugdijasra, illetve a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
keretében munkéat végzokre is.

Az alkalmazottak és a fizikai munkakdrben foglalkoztatottak tlizvédelmi oktatdsat
tlizvédelmi szakember tartsa meg és adminisztralja.

A tovabbképzés, tanfolyami oktatds tematikajaba a szakirany tiizvédelmét be kell
épiteni. A tlizvédelmi oktatason ismertetni kell:

- a megel6z6 tlizvédelem altalanos és helyi, specialis szabalyait,

- a tizoltd késziilékek és eszkdzok hasznalatat,

- a tliz esetén tanusitandd magatartas szabalyait,

- a tlizriado terv eldirasait.

Az alkalmazottakat, dolgozokat évente ismétlodo tlizvédelmi oktatasban kell — ré-
szesiteni. Az ismétlddo tlizvédelmi oktatdst csoportosan kell megtartani. Az oktatas

megszervezese, az oktatasi dokumentumok megfeleld tarolasa az intézmény veze-
t6jének feleldssége, az oktatas adminisztralasa a tiizvédelmi szakember  kotelessége.

A tizvédelmi tovabbképzések rendje
A vezetd beosztast alkalmazottaknak tlizvédelmi tovabbképzésen célszerli részt venni.
A tiizvédelmi szakvizsgaztatas rendje

Az intézménynél a tlizvédelmi szakvizsgaztatasi kotelezettségnek az alabbiak szerint
kell eleget tenni:

Jogszabaly alapjan meghatarozott munkakorokben foglalkoztatottak kotelesek tlizveé-
delmi szakvizsgat tenni. A jogszabalyok modositasa esetén a mindenkor hatélyos eld-
irasokat kell megtartani! A szakvizsgéaztatast az intézmény vezetdje irasban rendeli el.
A vizsgéaztatds megszervezésével és lebonyolitdsdval a tlizvédelmi szakembert kell
megbizni. A vizsga szervezése, bonyolitasa €s dokumentaldsa a vonatkozé eldirasok
szerint torténjék. /A vizsgabizonyitvanyon feltlintetett datumtdl szamitott 6t évenként
ismételni/

A tiizvédelmi ellendrzések rendje

Az intézmény vezetdjének tlizvédelmi ellendrzésén, jelen kell lennie a tlizvédelmi ve-
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zetOnek, szakembernek.

A napi ellenérzések (teriiletek, helyiségek feleldsei vagy a helyiségekben dolgozok, il-
letve a tlizvédelmi megbizott végzi, amennyiben hidnyossagot nem tapasztalnak, do-
kumentalni nem sziikséges)

A havi ellendrzést az intézmény vezetdje (vagy megbizottja) a tlizvédelmi szakember-
rel kozosen végzi (minden esetben dokumentalni kell).

A helyiségeket, szabadtereket a megel6z6 tiizvédelmi feladatok megvalositasa
érdekében a munka megkezdése eldtt és a munka befejezése utan naponként ellendrizni
kell (dolgozoi feladat).

Az ellendrzés soran meg kell gy6zddni:

a helyiségek tisztasagarol, a berendezések, az eszkozok és kornyezetiik veszélytelen-
ségérol, a kijaratok, kozlekedési utak szabadon tartasardl, a tlizolto késziilékek, felsze-
relések, valamint az elektromos kapcsoldk és kozmii nyitd, zard szerelvényeinek aka-
dalytalan megkozelithetdségérol, a szabalyok betartasarol.

A tapasztalt hianyossagokat az intézmény vezetdje sajat hataskdrében megsziintetni
koteles vagy intézkednie kell a megsziintetés érdekében.

A tiizvédelmi helyzetre is kihato valtozasok és azok jelentése

Ttizvédelmi helyzetre is kihato valtozadsnak mindsiilnek:
- létesitmény haszndlatba vétele, bovitése, haszndlatdnak megvaltozasa,
- létesitmények ideiglenes vagy végleges megsziintetése (ideértve a teriilet
eladasat is),
- tlizveszélyes technologia, gép, berendezés felallitasa, alkalmazésa, illetve
megszlnteteése,
- tlizveszélyes gép, berendezés atalakitasa
- az intézmény engedélyezett miikodésétdl eltérd jellegli (sport, kulturalis, egyéb)
rendezvény szervezése, bonyolitasa.
A tlizvédelmi helyzetre kihato valtozést az intézmény vezetdje engedélyezi a tlizvé-
delmi szakember véleményének megkérése illetve (amennyiben sziikséges) a hatosagi
engedélyek megkeérését kovetden.

Az intézmény vezetdje koteles intézkedni, hogy a valtozast:

- akatasztrofavédelmi hatosagnak jelentsék (a valtozas bevezetése elott 15 nappal),

- a valtozadsnak megfeleld tlizveszélyességi osztalyba sorolast, szabalyzat
modositasokat elkészitsék,

- a hatdsagtol szemlét kérjen az osztalyba sorolas egyidejii megkiildése mellett,

- a tlzriado terv mellékletét képezd helyszinrajzon a sziikséges modositast
elvégezzek.

A tlizvédelmi helyzetre kihatd valtozas esetén az osztalyba sorolast és a helyszinrajz

modositasat a tervezo sziikség esetén a tiizvédelmi szakember bevonasaval koteles el-

késziteni.

A tiizvédelmi feliilvizsgalatok rendje

A villamos berendezések feliilvizsgalata az OTSZ szerint, villamvédelem az OTSZ al-
lasfoglalasa és az MSZ 62305 szerint.

A tiizolto késziilékek feliilvizsgalata
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EllenOrzési idoszak:

kézi hordozhato késziilékeknél negyed, félévenként vagy évenként (tipustol,
elhelyezéstdl — jarmii, szabad v. zart terek — fiiggéen),

A tiiz jelzése, jelentése és oltasa

A tlizet észleld személy koteles azt azonnal jelezni, a kdrnyezetét riasztani, a tlizjelzést
tovabbadni, addig amig a 1étesitmény, illetve a kdrnyezete riasztdsa meg nem tortént.
A tlizjelzést ,,tliz van” kialtassal és/vagy telefonos tdjékoztatassal kell végrehajtani.

A tiizjelzeést a tiizoltosag (Tel: 105 v 112) felé az alabbi adatok kozlésével kell — veg-

rehajtani:

Intézmény, Ilétesitmény neve ¢és pontos cime (helység, utca, hazszam,
megkozelithetdség),

mi ég, mi van veszélyeztetve,

emberélet van e veszélyben,

a tlz altal veszélyeztetett anyagok, helyiségek, személyek, szomszédos
létesitmények

a bejelentd neve, lakcime, telefonszama,

A tiizesetet jelenteni kell tovabba:

az intézmény vezetdjének, (tdvollétében a helyettesének),
ha indokolt a rendérségnek,
a tizvédelmi vezetonek, szakembernek.

A tiiz esetén tanusitando magatartas és teendo, ha a tiizet észlelo dolgozo egyediil van:

a tlizoltosag és a kornyezet riasztasa,

a helyiségbe, vagy a teriiletre torténd bejutas biztositasa,

az érintett teriilet kitiritése, elhagyasa (panikkeltés nélkiil),

a rendelkezésre all6 eszkozokkel a tiiz oltasanak megkezdése,

a mentési munkak megkezdése,

ajtok, ablakok zarva tartasaval (vigyazat: szurdlang veszélye) megakadalyozni,
illetve késleltetni a tiz tovabbterjedését,

a thizt6l tavol tartani a kivancsiskodokat,

a tlizoltosag megékezésekor tajékoztatni kell a tlizoltds vezetdt az addig megtett
intézkedésekrol, részére a sziikséges felvilagositast meg kell adni és az utasitasait
végre kell hajtani.

Kovetendé magatartas

A tliz esetén tanUsitandd magatartas és teendd, ha a tlizet €szleld személyek tobben
vannak:

a tlizoltok €s 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 1év6 vezetd beosztast személy
koteles iranyitant,

a tlizoltosdg megérkezésekor a tlizoltds iranyitdja koteles tajékoztatni a
tlizoltosagot az addig megtett intézkedésekrdl, résziikre a sziikséges felvilagositast
megadni és az utasitasukat végrehajtani.
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A tliz eloltdsa utani feladatok:
A tlzesetet — fiiggetleniil a hatdsagi vizsgalattol — a tliz oltasa és a hatosagi szemle
(tizvizsgalat) utan ki kell vizsgalni, a vizsgalat megallapitasai alapjan a tovabbi koc-
kazatokat elemezni, a sziikséges védd, megeldzési intézkedéseket megtenni.

A bizottsag tagjai:
- az intézmény vezetdje, v. megbizottja
- atlzvédelmi vezetod,
A vizsgélat soran meg kell tekinteni, vizsgalni a tlizeset helyét. A tantkat meg kell
hallgatni. A vizsgald bizottsag megallapitasait €s kozosen kialakitott allaspontjukat a
tliz keletkezésére, okara és a sziikséges intézkedések megtételére jegyzokonyvbe kell
leirni.
A tlizeset helyszinét a hatdsagi vizsgélat befejezéséig, vagy az engedély megadasaig
érintetlentil kell hagyni. A tliz helyszinét a tlizoltosag altal meghatarozott modon és
ideig 6rizni kell.
- A vizsgélati jegyzOkonyv alapjan az intézmény vezetdje koteles kitdlteni

sziikséges adatlapokat ¢s azt meg kell kiildeni az illetékes hatosag(ok)nak.

5. KIEGESZITO TUZVEDELMI UTASITAS

Az intézmények helyiségeinek altalanos hasznalata.

A helyiségek iroda jellegli hasznalata esetén a tlizveszélyességi osztaly ,,D”!

A helyiségekben a berendezési targyakat, eszkozoket, berendezéseket, miiszereket és
anyagokat oly modon kell elhelyezni, hogy a gyalogos kozlekedéshez elegendd széles-
ségli hely maradjon, hogy a mozgas és a kozlekedés mindig biztositva legyen. Az aj-
tok teljes szélességben nyithatok legyenek.

A helyiségekben csak annyi éghetd anyagot szabad tartani, lehetdleg szekrényben
vagy polcon elhelyezve, ami a folyamatos tevékenységhez feltétleniil sziikséges. Gon-
doskodni kell az iratok rendszeres irattarozasarol.

A helyiségekben a rendeltetéshez nem kapcsolddo tlizveszélyes folyadékot, gazpalac-
kot tarolnt tilos.

A helyiségekben elhelyezett szamito-, és egyéb gépek, berendezések hasznalata, ill.
tlzveszélyes anyaggal (pl. spray) torténd tisztitasa, karbantartasa alatt, illetve a helyi-
ség takaritasa soran dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos, a felhasznalt gépek, be-
rendezések, miiszerek, anyagok, vegyszerek (pl. takaritoszerek) hasznalata soran a
kezelési és biztonsagi eldirasokat be kell tartani. froszereket és iratokat a szekrények
tetején csak rendezetten szabad tarolni.

A helyiségekben fiittestek kozelében éghetd anyagot, berendezési targyat csak ugy
szabad elhelyezni, hogy azok feliiletére a flittest tlizveszélyt ne jelentsen.

Az elektromos berendezésekre azokhoz nem tartozo idegen targyat sem diszitd, sem
egyéb célbol elhelyezni, felakasztani nem szabad.

Elektromos féz6lap, kaveéfozo, stb. csak nem éghetd anyagl alatéten, éghetd anyagtol
legalabb 30 cm tavolsagban mitkddtethetd.

A munkaidd befejezésekor a dolgozok kotelesek meggy6zddni arrdl, hogy a munka-
helytikon tiizet okoz6 koriilmény nincs-e. Amennyiben ilyet észlelnek, minden felhi-
vas nélkiil kotelesek azokat megsziintetni. A szamitdgépeket és periféridit a munka be-
fejeztével aramtalanitani kell, kulcsra zaras esetén a helyiség kulcsat a kijeldlt helyen,
1 példanyban le kell adni.
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Minden tiizet, még az eloltottat is azonnal jelenteni kell a tlizoltosagnak.
A helyiségek bejarati ajtajanak kozelében 1 db kézi tizolto késziiléket kell elhelyezni.

Irattarak

A helyiség elektromos szerelését a vonatkozo eldirasoknak megfelelden kell elvé-
gezni.

Az irattarak polcai csak nem éghetd anyagbol késziilhetnek.

Az éllvanyok kozott legalabb 80 cm széles utat kell allandoan szabadon hagyni.

A helyiségben elektromos melegitd, fiité berendezést hasznalni tilos.

A helyiségben tlizveszélyes folyadékot tarolni, dohanyozni és nyilt langot hasznalni ti-
los!

Tlizoltas céljara helyiségenként 1 db porral olt6 késziiléket kell biztositani.

Az iratok elhelyezésénél tigyelni kell arra, hogy azok ne keriiljenek a elektromos be-
rendezések , vilagitotestek veszélyes kozelségébe, azok hiilését, szell6zését ne akada-
lyozza, illetve a vilagito egység az iratokra meghibasodasa esetén se jelentsen gyujtasi
veszElyt.

Konyvtarra vonatkozo tiizvédelmi el6irasok

Az iskolai konyvtar helyisége az onkormdnyzat altal fenntartott és mikddtetett 4271
Mikepéres, Ovoda u. 4. sz. alatti épiiletben taldlhaté. A kiilon elhelyezést indokolja a
nagy mennyiségii konyvtari alloméany. A Mikepércsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola fenntartéja a KLIK Derecskei Tankeriilete és a miikodtetd
Mikepéres Kozség Onkormanyzata kozotti egyiittmilkodési megallapodas dokumentalja
a hasznalat rendjét.

Az intézmény kozlekedoire, folyosoira, ott dolgozokra, illetve az ott tartozkodok
részére.

A kozlekedok, folyosok ,,D” mérsé€kelten tlizveszélyes tlizveszélyességi osztalyba tar-
toznak.
A kozlekeddket, folyosokat, menekiilési titvonalakat anyagtaroldssal egyéb mas tevé-
kenységgel lesziikiteni, eltorlaszolni még atmenetileg is szigortian tilos!
A menekiilésnél szamitasba vett ajtokat, kijaratokat amennyiben az épiiletben szemé-
lyek tartézkodnak kulccsal lezarni nem szabad. Az ajtok teljes szélességlikben nyitha-
toak legyenek.
A felszerelt iranyfényt vagy biztonsagi jeleket eltorlaszolni tilos, miikodoképességét
allandoan biztositani kell.
Felyjitas soran figyelembe veendd altalanos eldirasok:

- A folyosok, kozleked6k padloburkolata csak nem éghetd, vagy nem éghet6 aljzaton
legalabb mérsékelt langterjedésii anyag lehet.

- Tobb szintes épiiletek kiiiritésére szamitasba vett utvonalain égheté anyagok be-

épitéséhez, illetve elhelyezéséhez az 1. foku tlizvédelmi hatosag hozzédjarulasa  sziikséges.

Eléadotermekre és mas kozosségi helyiségekre vonatkozo eloirasok.

A fenti helyiségek ,,D” mérsékelten tlizveszélyes tlizveszélyességi osztalyba tartoznak.
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A helységeket csak a hasznalatbavételi engedélyben foglaltak szerinti rendeltetésnek
megfelelden szabad haszndlni, és csak annyi személy tartozkodhat egyidejiileg ameny-
nyi a helyiségre engedélyezve lett.

A székeket, asztalokat, berendezési targyakat ugy kell elhelyezni, hogy az ott tartoz-
kodok menekiilését, mentését ne akadalyozza

Az ajtokat, kijaratokat amennyiben ott személyek tartdzkodnak lezarni tilos! Az ajtok
teljes szélességli nyithatosagat mindenkor biztositani kell.

Az elektromos berendezést, eszkozt feliigyelet nélkiil hasznalni, iizemeltetni nem sza-
bad.

Az iigyfélvaro helyiségekre, az ott dolgozokra, illetve az ott tartézkodok részére.

A fenti helyiségek ,,D” mérsékelten tiizveszélyes tlizveszélyességi osztalyba tartoznak.
Asztalokat, berendezési targyakat tigy kell elhelyezni, hogy az ott tartézkodok mene-
kiilését, mentését ne akadalyozza.

Az ajtokat, kijaratokat, amennyiben ott személyek tartozkodnak lezarni tilos. Az ajtok
teljes szélességli nyithatdsagat mindenkor biztositani kell.

Elektromos berendezést, eszkozt feliigyelet nélkiil hasznalni nem szabad. Hasznalat
utan dramtalanitani kell.

Az intézmény recepcidjara

A tiizriado terv 1 példanyat itt is el kell helyezni.

A latogatok, tigyfelek figyelmét a tlizvédelmi eldirasok betartdsara a sziikséges mér-
tékben fel kell hivni.

Az intézmény utvonalainak, kijaratainak szabadon tartasat biztositani kell!

A székeket, asztalokat csak tigy szabad elhelyezni, hogy azok a zavartalan munkavég-
zést ne akadalyozzak.

Az intézmény szocialis blokkjara, az ott tartézkodok részére.

A helyiség tlizveszélyességi osztalya ,,E”!
A helyiségben a kozlekedési utat és a kijaratot szabadon kell tartani, az ajtd teljes
szélességében nyithato legyen.

A helyiségben fiitétestek kozelében éghetd anyagot, berendezési targyat csak ugy
szabad elhelyezni, hogy azok feliiletére a flitGtest tlizveszélyt ne jelentsen.

Elektromos fiités esetén a fiitdtest ¢és éghetd anyag kozott olyan tavolsagot kell
megtartani, hogy a flitétest az éghetd anyagra veszélyt ne jelentsen!
Az elektromos berendezésekre azokhoz nem tartoz6 éghetd anyagot (pl. szaritas
céljabol) elhelyezni, rdakasztani nem szabad.

Elektromos kapcsoldtérre vonatkozo tiizvédelmi eldirasok
Az elektromos kapcsolotér ,,D” mérsékelten tlizveszélyes tlizveszélyességi osztalyba

tartozik.
A kapcsolotérbe illetéktelen személy nem 1éphet be.
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A kapcsoldtérben anyagot, arut tarolni tilos.

A sériilt elektromos tokozatok javitdsarol haladéktalanul gondoskodni kell.

A kapcsolok, biztositékok rendeltetését illetve a ki és bekapcsolas helyzetét maradan-
dodan jeldlni kell.

A kapcsoloszekrények ajtajait zarva kell tartani.

A gazméroé helyiségre vonatkozé tiizvédelmi eléirasok.

A helyiség ,,A” tlizveszélyességi osztalyba tartozik a dohanyzas és nyilt lang hasznala-
ta szigoruan tilos! A tlizveszélyre utalo figyelmeztetd tablat eltavolitani nem szabad.

A helyiségbe illetéktelen személynek belépni nem szabad.

A helyiségben anyagot tarolni és azt a rendeltetéstdl eltéré modon hasznalni tilos!

A gazmérd megkozelitését minden idoszakban biztositani kell a helyiség szell6zdit le-
zarni tilos!

A helyiségben 1 db. 55A ¢és 233B valamint C tlizosztaly oltasara alkalmas tlizolt6 ké-
sziiléket kell elhelyezni.

Gaztiizelésii kazanhaz

A kazénhéz ,,D” mérsékelten tlizveszélyes tlizveszélyességi osztalyba tartozik.
A kazanhéazban a flités biztonsagos iizemeltetéséhez sziikséges anyagokon kiviil mas
anyag, eszkdz nem tarolhato.
A kazén miikodése kozben a kezelési utasitasban foglaltaknak megfeleld feliigyeletet
kell biztositani.
A kazén a kezelési utasitasban foglaltaktol eltéréen nem iizemeltethetd.
A kazéanhdaz illetve a kazan biztonsagi berendezéseit kiiktatni tilos!
A kazan meghibasodésa esetén a berendezést azonnal le kell llitani. A hiba kijavitasa-
1g a kazan Gjra nem indithato.
Géazszivargas esetén a gazelzarast kovetden a gyljtéforrasok megsziintetésével egy
1dében a helyiség kiszelldztetésérdl gondoskodni kell, még abban az esetben is, ha a
szivargast a gazérzékel6k még nem jelzik.
A javitast csak megfeleld szakiranya végzettséggel rendelkezd szakember végezheti
el.
A berendezést csak megfeleld képesitéssel rendelkez6 személy kezelheti, akit erre eld-
z0leg kioktattak, és a kezelésével megbiztak.
A kazanhaz szell6zésérdl gondoskodni kell, a szelldzényilasokat lezarni nem szabad.
Kazéanok csak az eléirasoknak megfeleld kéménybe torkolhatnak, a kémények sziikség
szerinti fellilvizsgéalatardl és tisztitdsardl gondoskodni kell.
A kazan feliigyeletét, valamint kezelését, a berendezéseket, illetve azok mitkddését
nem ismerd, a tizvédelmi szabalyokra, eldirasokra ki nem oktatott,
cselekvoképességében korlatozott személyre bizni nem szabad.
A kazanhazban csak a kezel6személyzet tartozkodhat.
A tiizel6berendezés helyiségénél - a helyiségbdl és kiviilrdl a helyiség érintése nélkiil
egyarant jol megkdzelithetd helyen - tlizoltd késziilékeket kell készenlétben tartani. A
sziikséges tlizoltd késziilékek az aldbbiak:
- 233 kW 0Osszteljesitmény alatt kiilon a gazfogyasztd berendezéshez nem sziikséges;
- 233-580 kW 0sszh6 teljesitményhez 1 db 55 A, 233 B és C tlizoltasi teljesitményii;
- 580-1160 kW 0sszhd teljesitményhez 2 db 55 A, 233 B ¢és C tlizoltasi teljesitmé-
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nyt;
- 1160-5800 kW 6sszh¢ teljesitményhez 4 db 55 A, 233 B és C tlizoltasi
teljesitményti;

Etkez6 és konyha helyiségre

A teriileten dohanyzas tilos!

A tlizvédelem biztositasa érdekében a kozelben (folyoson) 1 db 6 kg-os porral oltéd ké-
zi tlizoltokésziiléket kell készenlétben tartani.

Munkaidd végeztével a helyiségek aramtalanitdsarol az ott dolgozok kotelesek gon-
doskodni.

Az dramtalanitasért a helyiséget utolsénak elhagy6 dolgozé felelds.

A helyiség kozlekedési utjait allanddan szabadon kell hagyni. Azt lesziikiteni vagy
eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad.

Amennyiben melegités torténik, azt ugy kell végezni, hogy a melegito berendezés és
annak kiszolgalo és tarolo elemei, eszkozei kornyezetiikre veszélyt ne jelentsenek. Be-
fejezése utan az aramtalanitdasrol gondoskodni kell, illetve meg kell gy6zddni, hogy tii-
zet okozo allapot nem maradt-e fenn, ha igen, azt meg kell sziintetni!

A konyha ,,D” tlizveszélyességi osztalyba tartozik.

A konyhdaban a napi felhasznalasra szant nyersanyagon kiviil anyagot, gongyoleget ta-
rolni nem szabad.

A készenlétben tartott kézi tlizoltd késziiléket, eltorlaszolni, a helyérdl indokolatlanul
eltavolitani, rendeltetésétol eltéro célra hasznalni nem szabad.

Az elektromos kapcsolokat, biztositékokat, gazelzard csapokat, még ideiglenesen sem
szabad megkozelithetetlenné tenni.

Az elektromos gépek ki és bekapcsolasanak helyzetét, és a csoportosan elhelyezett
kapcsolok biztositékok hovatartozéasat, rendeltetését jeldlni kell. A jeldléseket eltavoli-
tani tilos! A hianyz6 vagy nem olvashato jeldlések potlasarol gondoskodni kell.
Hoétermeld berendezéseket minden esetben tigy kell elhelyezni, hogy a kdrnyezetében
1év6 éghetd anyagok veszélyes mértékben ne tudjanak felmelegedni.

A konyhaban a hdtermel6 berendezést csak feliigyelet mellett szabad tizemeltetni.

A berendezéseket csak a hasznalati utasitasban leirtak szerint szabad hasznalni.

A konyhai berendezéseket a rarakodott zsirtdl, szennyezddésektdl meg kell tisztitani.

Kézi raktarakra, szertarakra vonatkozoé eloirasok:

A raktarak, szertarak ,,C” tlizveszélyességi osztalyba tartoznak.

A raktarban, az oda beosztott dolgozokon kiviil mas személy, nem tartozkodhat

A dohanyzas €s a nyilt lang hasznalata tilos!

Ezt a tilalmat a bejarati ajton kiviil és a helyiségen beliil jol lathato helyen jelolni kell.
A szekrényeket, polcokat, egyéb mas anyagokat Uigy kell elhelyezni, hogy a kozleke-
dési ut biztositva legyen, és az ajto teljes szélességében nyithato legyen.

A raktarakban, hossz irdnyban legalabb 1 méter kozlekedési utat kell biztositani.

A raktarban, taroloban mas termel6 jellegli munka, javitas nem végezheto.

A raktarakban ,,A” és ,,B” tlizvesz€lyességi osztalyba tartozd anyagokat elkiilonitve,
zarhato fémszekrényben kell tarolni. A tarolt mennyiség Osszes tomege maximum 5 kg
lehet, (pl. festék, higito, spray, stb.).

Az arukat anyagnemenként csoportositva kell tarolni.

Olyan anyagokat, amelyek egymadsra hatdsa hofejlodéssel jar, ill. tlizet vagy robbanast
okozhat, egyiitt tarolni szigortan tilos!
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Elektromos berendezést6l, vilagitotesttol az égheté anyagot olyan tavolsagban kell el-
helyezni, hogy az anyagra gyujtasveszélyt ne jelentsen. Ez a tdvolsdg minimum egy
méter.

A raktarban gézpalackokat tarolni szigortian tilos!

A raktarakban a keletkez6 éghetd anyaga hulladékot sziikség szerint ,de legalabb za-
rasakor ki kell vinni és azt a szemétgytijté helyen tarolni.

Zaraskor a helyiséget le kell aramtalanitani és minden olyan koriilményt meg kell
szlintetni, ami tiizet okozhat.

A gépjarmiivek tiizeinek megeldzésére vonatkozo tiizvédelmi eldirasok

Az Intézmény terliletére csak olyan miszaki allapotu gépjarmiivel lehet behajtani
amely kornyezetére tlizvesz€lyt nem jelent.

Az iizembentart6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a jarmii miiszaki allapota megfeleld
legyen.

A jarmiire vonatkozo tlizvédelmi szabalyok megtartasaért viszont a jarmi vezetdje a
felelGs.

A gépkocsi vezetdjének napi gépjarmi ellendrzési és karbantartas soran az aldbbiakat
kell elvégezni:

A motor és a sebességvaltd tomitetlenségébdl adodo olajfolyast haladéktalanul meg
kell szilintetni, a motorrol az ott lerakoddott ,,0lajos sarat” ha sziikséges le kell tisztitani
Rendszeresen ellendrizni kell az lizemanyag ellatdé rendszer tomitettségét, ha tizem-
anyag szivargast tapasztalunk vagy a vezetékrendszeren, illetve a berendezéseken, a
gépkocsit le kell allitani és csak a hiba kijavitdsa utdn szabad ismételten iizembe he-
lyezni.

Ha sériilt szigetelésii elektromos vezetéket, berendezést észleliink a hiba kijavitasaig a
gépkocsi nem lizemeltethetd.

A kiolvadt biztositékot csak megfeleld értékiivel potoljuk. Tartsunk a gépkocsiban tar-
talék biztositék sorozatot. A biztositékot még ideiglenesen is tilos ,,megtalpalni”, athi-
dalni

Az akkumulator polusait, a sarukat a ,,savhotol” tisztan kell tartani, havonta legalabb
egy alkalommal meg kell vizsgalni, hogy a kotési ponton a laza kapcsolatbol valamint
a korr6ziobol adodo nagy atmeneti ellenallas miatt nem kovetkezik e be talheviilés.

A gépjarmil hideginditisara, elomelegitésére csak olyan eszkdz, anyag hasznalhato,
amely tiizet vagy robbanast nem okozhat. Nyilt langgal elémelegiteni szigortan tilos!
Egé cigarettat a gépkocsi elhagyasakor a hamutartoban hagyni tilos!

Tilos a jar6 motoru gépjarmiibe lizemanyagot tolteni.

Padlasra vonatkozo eldirasok
A tetében ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartoz6 anyagokat tarolni tilos.
Az épiilet padlasterében éghetd anyag csak ugy €és olyan mennyiségben helyezhetd el,
hogy azok a tetdszerkezet, valamint a kémény megkozelitését ne akadalyozzak,

sziikség esetén eltavolithatok legyenek a tetdszerkezet éghetd anyagu elemeitdl és a
kéménytdl legalabb 1 méter tavolsagra helyezkedjenek el.

Szeméttarolo

A taroldban kornyezetét veszélyeztetdé mdodon felmelegedett anyagot, tlizveszélyes fo-
lyadékot tarolni szigortian tilos!
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Dohanyzas és nyilt 1ang hasznalatat tilto tablat kell elhelyezni!

Szabadban tiizelés, tlizrakas

Ez a tevékenység alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységnek mindsiil. Ennek megtele-
16en az intézmény vezetdjétdl illetve annak megbizottjatdl irdsos engedélyt kell kérni.
Az Intézmény teriiletén szabadban tiizet gyujtani, csak az erre kijelolt és kiépitett he-
lyen szabad.

A tlizrakas helyén a tlizgyujtas szabalyairdl tajékoztatd tablat kell elhelyezni

A tlizrakas helyszinén minimum egy db. 6 kg toltetstlyt ABC vizsgalati tiiz oltasara
alkalmas porral oltot és vodorben 10 liter vizet, illetve az ott keletkezhet6 tliz oltasara,
a terjedésének megakadalyozasara alkalmas eszkozoket, késziiléket (figyelembe véve
a tlizrakas nagysagat, iddjarast, kornyezetben 1évo égheté anyagokat stb.) kell készen-
létbe tartani.

Tiizet meggyujtani csak szélcsendes id6ben szabad, tigy hogy az a kérnyezetére tlizve-
sz¢€lyt ne jelentsen.

Altalénos tiizgyujtasi tilalom esetén a tiizgyujtas tilos!

Tiizelés kozben, ha a kdrnyezetben, id6jarasban kedvezdtlen valtozasok kovetkeznek
be, veszélyhelyzet keletkezik a tiizet haladéktalanul el kell oltani.

A szabadban tilizelés helyszinén a tiizet Orizetleniil hagyni nem szabad.

Amennyiben a tlizrakdsra nincs sziikség azt el kell oltani, a pardzslast meg kell sziin-
tetni.

Biztonsagi jelek feliratok.

Az ,,A”—,,C” tlizveszélyességi osztalyba tartozo tarolokat a vonatkoz6 miszaki kove-
telmény szerinti biztonsagi jellel kell megjeldlni.

Az épiilet 1étesitésekor telepitett biztonsagi jeleket megsziintetni nem szabad, de az
esetleges belsd atalakitas korszeriisités mértékében, az érvényben 1évd jogszabalyok
szerint kell a biztonsagi jeleket telepiteni az alabbiak figyelembevételével.

A veszélyhelyzetben fontos eszkozok koziil kiemelten kell kezelni:
- az elsdsegély felszereléseket, orvosi szobat, a hordagyakat

Menekiilési utiranyt jelzé biztonsagi jelekkel kell ellatni:

- a lépcséhazat €s az e felé vezetd utat, a folyosok minden keresztezddését minden
iranybol,

- minden irdnyvaltoztatast, barmilyen szintvaltoztatast, a kotelezden eldirt
vészkijaratokat,

- a menekiilésre hasznalhato ablakokat, valamint a szabadba vezetd utolso kijaratot (a
mentésben kozremiikoddk szdmara kiviilrdl is, mely kiilsd jelolés az épiiletek
fobejaratanal elhagyhato).

A tlizvédelmi eszkozok szempontjabdl kiemelten kell kezelni:
- a kézi és hordozhato tiizolto késziilékeket,
- a fali tlizcsapokat, tlizcsapszerelvény szekrényeket és azok kornyezetét, valamint
- a kézi tlizjelzésadokat, a tlizjelzd telefont,
- a kézi inditasu tizoltd, thzvédelmi eszk6zok kezeld szerkezeteit (ho- és
flistelvezetd),

rrrrr

vonatkoz6 miiszaki kovetelményben, ezek hidnyaban a gyarto altal eldirt
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rendszerességgel ellendrizni, azt ellendrzési naploban dokumentalni, tovabba a
biztonsagi jeleket a kdriilmények valtozasaibol adéddan vagy elhasznalddasuk miatt
sziikségszerilien cserélni, illetdleg a meglétiikrol meggy6zodni.
A vészvilagitas, iranyfény vilagitas mikodoképességét naponta ellendrizni kell. Az
elektromos aramforrasr6l mukodd menekiilési utvonaljelzések miikodoképességét
rendszeresen, de legalabb havonta ellendrizni kell, melyrdl ellendrzési naplot kell ve-
zetni. A meghibasodott elemeket (akkumulator, fénycsd) haladéktalanul cserélni kell.
Az épiilet atalakitasa, feljitasa, atépitése, egyes kijarati titvonalak barmely okbol (fel-
Ujitas, atrendezés) torténd idoleges vagy tartés hasznélaton kiviil keriilése esetén az
ezen okbol téves jelzést ado menekiilési ttirany-jelzések miikodését letakarassal, Ki-
kapcsolassal, levalasztassal, vagy barmely mas hatasos miiszaki megoldassal sziinetel-
tetni kell.
Az dramtalanitasi lehetéségek helyeit ,, ARAMTALANITO FOKAPCSOLO” felirattal
jelolni kell.
Gazelzarasi, szakaszolasi lehetdségeket ,,GAZELZARO” felirattal meg kell jeldlni.
A fiistelvezetd, 1égpotlod nyilaszaroinal a levegd szabad mozgéasanak biztositasara és az
eltorlaszolés tilalmara vonatkozé figyelmeztetd tartos, jol észlelhetd és olvashaté mé-
ret feliratot a nyilaszaron el kell helyezni.
Feliratokkal vagy piktogrammal kell jel6lni, tovabba elektromos kapcsolohelyiséget,
gazfogadot.
A tlizjelz6 rendszer elsddleges tapforrasat levalaszto eszkozt jogosulatlan hozzaférést
gatld modon kell elhelyezni és a rendeltetésre és a jogosulatlan lekapcsolés tilalmara
utal6 felirattal kell ellatni.
Az épiiletben elhelyezett felvondk (liftek) esetén a hagyomanyos (nem biztonsagi) fel-
vonoknal a ,,Tlz esetén a liftet hasznalni TILOS!” biztonsagi jelet kell valamennyi
szinten
elhelyezni. K6z0sségi épliletekben e biztonsagi jeleket angol és német nyelven is fel
kell tiintetni.
A nyilvanos tavbeszéld késziilékek mellett, tovabba a tavbeszéld alkdzpontokban —
ennek hianyaban a létesitmények févonala tdvbeszélo késziilékei mellett — a tlizoltosag
hivoszamat jol lathatoan fel kell tlintetni.

Tuzcsapok, vizszerzési helyek és szerelvényeik

A fali tlizcsapszekrényekben az alabbi felszereléseket kell készenlétben tartani Gssze-
szerelt allapotban:

1 db. ,,C” jelii nyomotomlo

1 db. ,,C” jelii sugarcso

A szerelvényszekrények szerelvényei (tartozékai) feliilvizsgélata és annak dokumenta-
lasa feleljen meg a vonatkoz6 miiszaki kdvetelménynek, vagy azzal legalabb egyenér-
tékli biztonsagot nyujtson.

A szerelvényszekrények szerelvényei (tartozékai) feliilvizsgélata ideje alatt a tlizvé-
delmi szabalyok feleljenek meg a vonatkoz6 miiszaki kdovetelménynek, vagy azzal le-
galabb egyenértékil biztonsadgot nyujtson.

A tlizolto-vizforrasokrol nyilvantartassal kell rendelkezni az lizemben tartasaért felelds
szervezetnek.

A nyilvantartas vezetése a feliilvizsgalatot végzo személy kotelessége.

A tlizolto-vizforrasokrdl vezetett nyilvantartas tartalmazza a tiizolto-vizforras egyér-
telmii azonositasat, a feliilvizsgalat idOpontjat, a feliilvizsgalatot végz6 nevét, szak-
vizsga bizonyitvanyanak szamat, és a feliilvizsgalat megnevezését és megallapitésait.
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A tlizolto vizforrasok (tlizcsapok, fali tlizcsap,) feliilvizsgalatat, karbantartasat féléven-
te kell elvégezni. A vizsgalat soran feltart hibdkat meg kell sziintetni. A 1étesitmény te-
riletén elhelyezett tlizcsapok vizszallitasat legalabb évenként mérni kell.

A tlizcsapoknal készenlétben tartott szintetikus tomloket €s szerelvényeket 5 évenként
nyomas probaztatni kell.

A tlizolto-technikai eszkozt, felszerelést, késziiléket, és anyagot nemzeti szabvany,
jogszabaly eldirdsai szerint, azok hianyaban félévenként kell ellendrizni. Ha a tiizolto-
technikai eszkoz, felszerelés, késziilék eldirt idészakos ellendrzését, javitasat, karban-
tartasat nem hajtottak végre, akkor az nem tekinthet6 tizemképesnek.

Tiizolté késziilékek
Tiizolto késziilékek nyilvantartasa:

A tlizvédelmi szabalyzat készitésére kotelezett készenlétben tarto a tiizoltd
késziilékekrdl nyilvantartasi naplot vezet.

A nyilvantartasi naplo tartalmazza

- a készenlétben tartd nevét,

- az ellendrzd vizsgalatot végzo nevét,

- a karbantart6 személy vagy személyek nevét,

- a tlizolto késziilék készenléti helyét, tipusat, gyari szamat,

- anegyedéves vizsgalat elvégzésének datumat honap és nap szerint,

- a javitas sziikségességére valo utalast,

- a thizolto késziilékkel kapcsolatos egyéb megjegyzéseket, és

- a vizsgalatot végzd személy aléirdsat.

A nyilvantartasi naplé formanyomtatvanyat az iratminta tartalmazza.

A nyilvantartasi naplot a tlizvédelmi szabalyzathoz csatolva kell tarolni.

Tiizolto késziilék vizsgalata:

A tlizoltd késziilékeket a készenlétben tartonak vagy képviseldjének legalabb negye-
dévente kell megvizsgalnia.
A vizsgalat tlirési ideje a szabvany szerint 2 hét.
Az ellendrzés sordn vizsgalni kell hogy
— atlizolto késziilék a tervezett telepitési (készenléti) helyen van-g,
lathato - e, és a késziilékkel szemben allva a cimke olvashat6 - e,
— hasznélatba vétele nem iitkozik - e akadalyba,
jelzémiiszer esetén az nem hidnyzik, helyes értéket mutat,
— ¢épek és szerelvényekkel el vannak latva.
Az MSZ 1040 késziilékek alapkarbantartasa félév. (2014. december 31 utan ez a tipus
nem hasznélhato) Az MSZ EN 3 késziilékek alapkarbantartasa egy év.
5, 10, 15, évente kozép ill. teljes korti ellendrzést és javitast kell elvégeztetni.
A kotelezd ellendrzés €s javitasi ciklusidd tiirési ideje 2 honap.
Ha a tlizolto késziilék, felszerelés eldirt idészakos ellendrzését és/vagy javitasat nem
hajtottak végre, akkor az nem tekinthet6 tizemképesnek.
A tlzolto késziilékek ellenérzését és karbantartasat csak OKF regisztracios szammal
rendelkez0 szervezet jogosult végezni.
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Tiizolto késziilékek elhelyezése:

A tlzolto-technikai eszkdzt, késziiléket, felszerelést jol lathatdéan, konnyen hozzafér-
hetéen a veszélyeztetett hely kozelében kell elhelyezni és allandéan hasznalhato,
iizemképes allapotban tartani.

Az épitményben a — fali tlizcsappal kombinalt tlizoltokésziiléket tartd fali tlizcsap
szekrény, vagy tiizoltokésziilék tartd szekrény kivételével — tlizoltd késziiléket legfel-
jebb 1,35 m — talpmagassag — akadalymentes elhelyezési magassagban kell rogziteni.
Tuzolto-technikai eszkozt, késziiléket, felszerelést a rendeltetésétol eltérd célra hasz-
nalni tilos!

A helyérdl eltavolitani, csak az intézmény vezetd engedélyével szabad, és a javitas
ideje alatt is ideiglenesen cserekésziilékrol, eszkozrdl, felszerelésrdl gondoskodni kell.
A tlizolto késziilékeket, felszereléseket, a tlizjelzo és oltdberendezéseket a hatalyos
jogszabalyban, szabvanyokban foglalt biztonsagi jellel kell utan vilagité vagy vilagitd
biztonsagi jellel megjeldlni.

A biztonsagi jeleket minden esetben a tiizoltd berendezés f61¢ 2,0-2,5 m magassagban
kell felszerelni, hogy a biztonsagi jel akkor is lathato legyen, ha a késziilék dtmenetileg
takarasban van.

Ttizolto késziilékeket az az alaprajzon illetve nyilvantartdsban rogzitettek szerint kell
elhelyezni a védett teriilet kozelében.

Tiizvédelmi irattarto

A létesitményre vonatkoz6 tiizvédelmi dokumentaciokat az lizemeltetonek az adott 1é-
tesitmény teriiletén kell tartania. A tlizvédelemmel Gsszefiiggd iratokat, utasitasokat,
rendelkezéseket, stb. erre a célra rendszeresitett tizvédelmi irattartoban kell elhelyez-
ni.

Az irattarto a kovetkezoket tartalmazza:

— Tizvédelmi szabalyzatot és annak mellékleteit

— Villamos berendezések feliilvizsgalatardl késziilt jegyzkonyveket, valamint a
feltart hidnyossagok megsziintetésére vonatkozé dokumentumokat.

— Villamvédelmi berendezések feliilvizsgalatarol keésziilt jegyzOkonyveket,
valamint a feltart hidnyossagok megsziintetésére vonatkozo dokumentumokat.

— Tlzvédelmi  megbizott, alkalomszerli tlizveszélyességi  tevékenység
engedélyezésére feljogositott személy kinevezését és egyéb megbizasokat.

— Tizvédelmi oktatassal, szakvizsgaztatassal kapcsolatos iratokat.

— Tlzvédelmi ellendrzéssel kapcsolatos jegyzokonyveket.

— Tuzvédelmi intézkedéseket tartalmazo hatarozatokat, korleveleket.

— Tlizvédelemmel 0sszefliggd egyéb leveleket, iratokat.

— Az elektrosztatikus feltoltodés elleni védelem feliilvizsgalatarol késziilt
jegyzokonyveket, valamint a feltart hidnyossdgok megsziintetésére
vonatkoz6 dokumentumokat.

— Tizolto késziilékek nyilvantartasat.

— Biztonsagi iranyfény vilagitas ellendrzésérdl késziilt dokumentécio

— Gyengeéaramu tiizjelz6 berendezés ellendrzéseinek dokumentécioi.

— Fistelvezetd berendezés ellendrzésének mitkodoképességének ellendrzésérol
késziilt dokumentacio.

A tlizvédelmi okmanyokat az ellendrzésre jogosult szervek képviseldinek rendelkezé-
sére kell bocsatani.
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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 sorolasnal a tevékenység soran hasznalt, feldolgozott
vagy tarolt anyagok tlizveszélyességi jellemzoit, illetve a rendeltetés szerinti tevékeny-
séget kell figyelembe venni. A tlizveszélyességi osztalyokat és kritériumokat a vonat-
kozo rendelet tartalmazza.

A helyiséget a tarolasra hasznalt szabad teret, abba a tlizveszélyességi osztalyba kell

sorolni, amelybe a rendeltetésszertien hasznalt, feldolgozott vagy tarolt anyag tartozik.

Az épitményt abba tlizveszélyességi osztalyba kell sorolni, amelyben a hozzatartozo és

azonos tiizveszélyességi osztalyba sorolt helyiségek Osszesitett alapteriilete az ~ épit-
mény 40%-at meghaladja.

Az intézményt abba a tlizveszélyességi osztalyba kell besorolni, amelyben a hozzatar-

toz6 azonos tlizveszélyességi osztalyba sorolt épitmények és szabad terek Osszege

meghaladja az intézmény teriiletének 40%-at.

A tlizveszélyességi osztalyba sorolast az intézmény vezetdje koteles elkészittetni.

Tiizveszélyességi osztalyok:

,Fokozottan tliz és robbanasveszélyes” (jelzése: ,,A”)

,», 11z és robbanasveszélyes” (jelzése: ,,.B”)
,» Lluzveszélyes” (elzése: ,,C”)
»Meérsékelten tlizveszélyes” (jelzése: ,,.D”)
,»Nem tlizveszélyes” (jelzése: ,,E”)

HATALYBA LEPTETO RENDELKEZES

A Tilizvédelmi Szabalyzat a mai napon Iép hatalyba, hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat
vesziti az Intézményre vonatkozé minden korabban kiadott tlizvédelmi szabalyzat. A
tizvédelmi szabéalyzatban meghatarozottak maradéktalan megtartdsa az Intézmény minden
dolgozdjara, tligyfelére és latogatora kotelezd érvényliek. A szabélyzatban foglalt eldirasok
megszegodivel szemben fegyelmi felelosségre vonas, stilyosabb esetben szabalysértési vagy
blinvadi feljelentés kezdeményezhetd. Az eldirdsok megszegése esetén az Intézmény
teriiletérdl a szabalysértd eltanacsolhato, sulyosabb esetben vele szemben hatosagi intézkedést
kezdeményezek. Szabalytalansag észlelése esetén minden dolgozd koteles a
szabalytalankod6 figyelmét a szabalytalansdg haladéktalan, vagy azonnali megsziintetésére
felhivni. A szabalyzat a mellékletekkel egyiitt érvényes. Jelen szabéalyzat munkakdr valtozas
esetén atadas-atvétel targyat képezze, 0j dolgoz6 azt munkaba allas el6tt kdteles megismerni.

Mikepéres 2014. szeptember O1.

Intézményvezetd
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TUZRIADO TERV

l. A TUZ JELZESE
- A thzjelzése

- A tlizet észlel6 személy koteles a tiizet jelezni €s azt jelenteni.
- A tlizjelzés modja:
a./ Hangos ,,Tliz van” kialtassal és/vagy telefonos riasztassal kell a kdrnyezetet riasz-
tani.
b./ A tlizesetet azonnal jelenteni kell telefonon a tlizoltdsagnak (katasztrofavédelem)
c./ Telefonon (105 vagy 112 telefon szamon) jelentse:
- atliz pontos helyét, megkozelités
- mi ég, mi van veszélyben
- emberélet van-e veszélyben,
- mi van vesz¢lyeztetve a tiiz terjedése esetén,
- ajelentd neve, cime és telefonszama.
d./ Jelenteni kell tovabba:
- az Intézményvezetdjének, tlizvédelmi szakemberének,
- sziikség szerint a rendérségnek,
- amentdknek (ha van személyi sériilés).

II.  ATUZOLTASA ES MENTES

I1.1. A tlizeset helyszinén jelenlévd vezetd beosztasti dolgozo a tlizoltas vezetdje.
(V. e )

I1.2. A tlizoltas vezetdjének feladata:

- megszervezi a személyek mentését, az utcara kell a veszélyeztetett teriiletrdl az
embereket kiildeni,

- megszervezi a tliz oltdsat a rendelkezésre allo kézi tlizoltd késziilekek
felhasznalasaval,

- megszervezi az anyagok €s a vagyon mentését,

- gondoskodik a rend és a fegyelem fenntartasardl,

- gondoskodik a kozmiivek elzarasarol (dramtalanitas, gaz, stb.) kivéve a viz.

I1.3. Az elsésegélynyljtds megszervezeése (NEV: ........ouvvriieiniiniiiiniiiiiinnenaenn. )
elsésegélynyujtd helyet kell kijeldlni a tliz altal nem veszélyeztetett teriileten,

- asériilteket a sériilés nemétdl fiiggden elsésegélyben kell részesitenti,
- az elsdsegélyt nyjté személy nevét kozolni kell.

I1.4. A tlizoltésag megérkezése utani feladat
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A tlizoltosdg megérkezése utan a tlizoltas vezetdje:

- jelentkezik a tlizoltésag parancsnokanal,

- atadja a tlizriado tervet,

- tajékoztatja az addig elvégzett oltasi és mentési munkakrol,
- az utasitasai szerint jar el.

1. A TUZOLTAS UTANI TEENDOK

I11.1. A tliz eloltasa és a tlizoltosag elvonulasa utan a helyszint érintetlentil kell hagyni, amig
az illetékes hatosagok a tlizvizsgalatot el nem végzik.

I11.2. A tliz helyszinét 6riztetni kell mindaddig, amig a tliz ujrakeletkezésének veszélye
fennall. (Kiilonosen fontos ez, ha még gz, fiistképzddés van.)

I11.3. Gondoskodni kell a kimentett targyak, értékek Orzésérol.

I1.4. A tlhzvizsgdlat végrehajtdsdhoz a hatosadg részére mindenki koteles a kért
felvilagositast megadni.

I11.5. A hatésagi tlizvizsgalat befejezése és a tlizkar megallapitasa utan a helyreallitasi
munkékat meg kell kezdeni.

IV. FOBB VESZELYFORRASOK MEGNEVEZESE

Fobb veszélyforrasok:

- Vard, bemutatd helyiségek és tarolotér: nagy mennyiségli éghetd szilard anyag.
Oltasa vizzel, oltoporral. (Milanyagok égése esetén mérgezd gazok
felszabadulasanak valoszintisége!)

- Szamitastechnikai eszk0zok: oltas porral/gazzal oltd késziilékekkel

Mikepéres 2014. szeptember O1.

Intézményvezetd
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TUZVEDELMI MEGBIZOTT KINEVEZESE

részére

A Tiizvédelmi Szabalyzat eldirasa alapjan megbizom Ont az Intézmény tiizvédelmi megbizot-
ti feladatainak ellatasaval

20.......... BV ho .......... naptdl kezdédden.

Feladatait a mindenkori érvényes tlizvédelmi rendeletek, utasitasok, az Intézmény tlizvédelmi
szabalyzata ¢és egyéb hatalyos eldirdsok betartasaval, az Intézmény tlizvédelmi szakemberével
torténo egyiittmiikodéssel lassa el.

A feladatat munkakori kotelességként latja el, fentiekért kiilon dijazasban részesiil/nem része-
stl*.

Ez a megbizas visszavonasig érvényes.

20......... €V i ho .......... nap
ligyvezetd
Kapjak:Cimzett
Irattar Tudomasul vettem:
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ENGEDELY
Alkalomszerii tiizveszélyes tevékenységhez

Alkalomszerti tlizveszélyes tevékenységet a kovetkezo feltételek mellett engedélyezek:

A munka megnevezése

—  Munkat végz0 dolZOZO NEVE: ......c.iiviiiiii i
- A munkavégzés
0TS TP

A munkavégzes sordn a tiloldalon feltiintetett szabalyokat és a kdvetkezd kiilon eldirasokat
kell betartani:

az engedélyez0 neve €s beosztasa

Az engedély eldirdsat és a tlizvédelemre vonatkozd tudnivalokat tudomasul vettem és betar-
tom.

Kiils6 teriilet vezetdje munkat végzd
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Leggyakoribb tiizveszélyes tevékenységek - altalanos eléirasok

A tlzveszélyes munkahelyet meg kell tisztitani a gyalékony anyagoktol és
hulladékoktol. A hegesztés helyétdl a gyulékony anyagokat 5 m-re el kell
tavolitani vagy mas modon meg kell akadalyozni a tiiz keletkezésének lehetdségét.

Hegesztési munkat csak azok a dolgozok végezhetnek, akiknek hegesztoi
képesitésiik van és érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkeznek.

Hegesztésnél a padozatot és a berendezések nyildsait a hegesztés 5 m-€s
korzetében el kell fedni, be kell zarni.

Szomszédos helyiségbe atnytld berendezés hegesztésénél gondoskodni kell arrol,
hogy a felizzas ott tlizet ne okozzon. Tobb szinten athalado csévezeték hegesztése
esetén a csdvezetékeket az also szinten le kell zarni.

Miihelyen kiviili hegesztéseknél minden esetben, allandd egyéb tlizveszélyes
munkanal pedig a helyi koriilményektdl fiiggden feliigyeletrdl kell gondoskodni.

Bitumen, aszfalt olvasztasahoz csak zart tiizeloberendezést szabad hasznalni 1,5
m-es fiistcsdvel, szikrafogdval és feddlappal.

Tlizveszélyes munkavégzés kdzben az ilizemeld berendezést Orizet nélkiil hagyni
tilos.

A tlizveszélyes munkak befejezése utan az izz6 vagy felmelegedett részeket le kell
hiiteni, a kornyezetet at kell vizsgalni, hogy tiizet okoz6 koriilmény (szikra, parazs,
1zz6 fémrész) ne maradhasson.

A tiizvédelmi szakvizsgahoz kotott foglalkozasi agak és munkakorok

1.

Hegesztok €s az épitdipari tevékenység soran nyilt langgal jar6 munkat végzok.

2. Az ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba sorolt anyagoknak barmely idédpontban

[99)

W

10.

300 kg tomegmennyiséget meghaladd mennyiségii tarolasat vagy 100 kg
tomegmennyiséget meghaladdé mennyiségli ipari vagy szolgaltatas korébe tartozo
feldolgozasat, technoldgiai felhasznalasat végzok.

. Eghetd gaz lefejtését, toltését, kiszolgalasat, tovabba autogaz kiszolgalasat végzok.
. Tlizgatlo, fiistgatlo nyilaszard-szerkezetek beépitését, feliilvizsgalatat

karbantartdsat, javitasat végzok.

. Ttizolto-vizforrasok feliilvizsgalatat végzok.
. Pirotechnikai szakbolti eladok, raktarkezel6k, termékiizemeltetok, anyag- és

termékgyartas-vezetok.

. Thzolto késziilékek karbantartasat végzok.
. Beépitett tlizjelz6 berendezések kivitelezését, karbantartasat, javitasat,

telepitését, feliillvizsgalatat végzok.

. Beépitett tlizolto berendezések kivitelezését, karbantartdsat, javitasat, telepitését,

feliilvizsgalatat végzok.
Beépitett tlizjelz6 berendezéseket tervezok, a kivitelezésért felelos miiszaki
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vezetdk, valamint az iizembe helyezd mérndkok.

11. Beépitett tiizoltd berendezéseket tervezok, a kivitelezésért felelés miiszaki vezetok,
valamint az lizembe helyez6 mérnokok.

12. Ttzallosagot ndveld bevonati rendszerek alkalmazésat, karbantartasat végzok.

13. Beépitett ho- ¢és fiistelvezetd rendszerek telepitését, feliilvizsgalatat, karbantartasat,
javitasat végzok.

14. Erdésaramu berendezések idOszakos feliilvizsgalatat végzok.

15. Tlizgatld tomitések beépitését, feliilvizsgalatat, karbantartasat, javitasat végzok.

16. Thzallosagot noveld burkolatok beépitését, karbantartasat végzok.
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Tuzoltokésziilék ellenorzési és karbantartasi nyilvantartasa

Az ellendrzé vizsgalatokat végzo neve, alairasa
A tlizolto késziilékek ellendrzési és javitasi nyilvantartasa

Sor- Az ellendrzés iddpontj
) P ja
sZAm A tlizolto késziilék (negyedév)

készenléti tipusa gyari szdma | |. 1. 1. Iv.
helye

Javitas Megjegyzés
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Tizoltokésziillék nyilvantartas

Helyiség

| Besorolas |

Tlzolt6 készulék tipus

Darab

Foldszint
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Tiizvédelmi szakvizsga nyilvantartas

Tlzvédelmi szakvizsga |Tervezett tovabbképzés
Koételezett neve Sziletési ideje id6épontja idépontja
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Menekiilési utiranyjelzo ellenorzési naplo

Ellenérzés idépontja Ellenérzé neve Alairas Megjegyzés
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Nyilvantartas tizvédelmi oktatasrol
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KLIK Derecskei Tankeriilet Naploszam: ....../2014
gazdalkodd szervezet

(vallalat, intézmény, szdvetkezer)

241 R X1 1 . Y o X T o
Nyitas kelte vezetd
MINDEN EGYSEG R T et
fizem Zaras kelte vezetd

TELJES ALLOMANY
oktatasi egység (mihely, stb.)

TUZVEDELMI OKTATASI NAPLO

A gazdalkodo szervezet tiizvédelmi szabalyzatanak eldirasa szerint - az ¢ naplot vezetd munkahelyen (oktatdsi
egységnél) - az ismétlédd elméleti és gyakorlati tizvédelmi tovabbképzes, oktatds évente egy alkalommal

idészakonként kell megtartani.
E naplé a munkahely elméleti és gyakorlati oktatasok, tovabbképzések - idorendi sorrendben, folyamatosan

vezetett - nyilvantartasaul szolgaldé dokumentum.

Az oktatas, tovabbképzés lényét, valamint annak megallapitasar, hogy az oktatott anyagot elsajatitottak és a

gyakorlatban alkalmazni tudjik, e naploba  is be kell vezetni.

Az elbirt oktatds elmulasztasa, a napld hidnyos. pontatlan vezetése szabdlysértési, illetve fegyelmi vétség,

A naplét ellendrizte:

Kelr:

Beosztis:

Alairas:

MBIt i semseiieii G R R e
BEOSZHAS: . ccaonisholiicnnni  SesuNAMRS AR GReiR aas S

BIBHASE ' crumommanmmmmmensime b st resniomes
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Oktatasi naplo

2014 ¢v 08 ho 26. nap. Az oktaid neve: Ban Csaba
Oktatasra kotelezett ......../ 1.0 oo civennes 10 beosztasa: tazvédelnd teriileti vezeto
megjelent ,......... ... Mo ez e fo
Az oktatas Az oktatott dolgozdk™:
jellege™: - ] belépak:

- elozetes (alap)oktatas; -munkakdrt vagy munkahelyet valtoztatdk
- ismétlédo oktatds, (belso, fizemkozi athelyezés, dtcsoportositas);
- potoktatds, - tartés tavolléwd! visszatérok
- rendkiviili oktatas. (12 ho, ill. TSZ szerint):

- mas gazdalkodé szervezet dolgozoéi;

forméja*: - szervezett tarsadalmi munkaban részt vevok;
- elméleti okratas, - didk fiatalok
- gvakorlati oktatds:

oka*:

- TSZ eldirdsa:

= egyszeri kiilonleges munka:

- j anyag, gép, termeléberendezes;

- tiizeset, rendkiviili esemény;

- illetékes személy rendelkezése.
*A megfeleld alahuzando vagy bekarikazando

Az oktatas targya: Tizriado tery ismertetése. Tuzoltd késziilékek. Dohanyzas szabilyai. Tizveszélyes
tevékenység ismertetése. Tizvédelmi Szabalyzat ismertetése. Tz esetén teenddk. Vészkijarati ajtok,
meneKkiilési itvonalak. Birsagolasi tényezok. Beépitett automatikus tuzjelzd berendezés.

szemléltetése:

gyakoroltatasa: Tzolto késziilék hasznalata

A oktatasi tematikajdt 8sszeallitotta: Ban Csaba tiizvédelmi eloado
1

\

\C"
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Mikepércsi Hunyadi Janos altalanos Iskola

4271 Mikepércs, Nagyvaradi u. L.

Sorszam Név J%Q_gnt Alairas

1 Almasiné Szentjobi [1dikd 2014.08.26. 8.00 6ra LA e di ¢
2 Baloghné Kovacs Judit 2014.08.26. 8.00 ¢ra Nakoe, ~ 9
3 Csengeri Miklosné 2014.08.26. 8.00 ora N e e

4 Deleff Angéla 2014.08.26. 8.00 éra , Y
S Dévényi Mihalyné 2014.08.26. 8.00 ¢ra i (g Lo gt
6 Fejérné Juhasz Monika 2014.08.26. 8.00 6ra L R 3o
7 Feketéné Gyorfi Erika 2014.08.26. 8.00 6ra ol bt el (L R0 TN
8 Gélné Almési Beita 2014.08.26. 8.00 6ra Ga'led Lhualr e

9 Gulyas Erzsébet 2014.08.26. 8.00 6ra i Ak AL s 2
10 lvanka T6th Eva 2014.08.26.8.00 dra = w :

11 Kajatinné Csikai Krisztina 2014.08.26. 8.00 dra 1 [ o
32 Karaszi Jenone 2014.08.26. 8.00 ¢ra R L P

13 Kimas Istvanné 2014.08.26. 8.00 ora gi e

14 Kovécsné Biré Annamaria 2014.08.26. 8.00 ¢ra Lo % S
15 Makrai Jozsefné 2014.08.26. 8.00 dra &

16 Nagy 1ldiké Gabriella 2014.08.26. 8.00 dra R e oyl WAL
17 Palinkds Antalné 2014.08.26.8.00 6ra Nl ).\ N4 T

18 Pasztorné Palfi Judit 2014.08.26. 8.00 6ra Dtk sn AL £ Ld
19 Rozsondai Tibor 2014.08.26.8.00 ora LR A N

-20 Somogyi Tiborné 2014.08.26. 8.00 ora S e
21 Szil Andrés 2014.08.26. 8.00 éra S AL

22 Szima Gaborné 2014.08.26. 8.00 6ra S LR
23 Tiliczky Karalin 2014.08.26.8.00 6ra (4

28 | — Velotine-Palfi- Agnes——2014-08-26-8:006ra————|——— = ——

25 Veszelovszkine Albert-Erzsébet— 5014.08.36.8.000r2 -

26 Nagy Vass-Aznes 12014.0826-800 6ra——7M f———

27 Bacskone Nagy Gabriella 2014.08.26. 8.00 6ra

29 Tengyelné Gabor Viola 2014.08.26.8.00 ora }

31 Torok Gergely 2014.08.26. 8.00 6ra - 20w

32 Vatainé Facsar Veronika 2014.08.26. 8.00 ora 0, DT

35 Deczki Klara 2014.08.26. 8.00 6ra

36 _Pr-Borosné Toplenszki Timea|2014.08.26.8.00-6ra

37 | Paniwe Masns  Avdrea

38 Malvde s Linsa Ny war
39 [kele 2 horiahetsy Aok 1/, A s
40 N Bne une Sl o ! a7 A

41 j

42

43

a4

45

46

47

48

49

50
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Jegyzokonyyv tiizriadé gyakorlatrol

aln
TUZRIADO GYAKORLATROL JEGYZOKONYV I \({ LS 560 {‘2 -

Késziilt: 2014.oktober 14.
Mikepércs, Nagyvaradi u.1.szam alatti hivatalos helyiségben.
Szervezeti egység neve: Mikepércsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és Alapfoku

Mdvészeti Iskola

Jelen vannak: a |étesitmény részérél: Fejérné Juhdsz Monika igazgato, Csengeri Miklosné
igazgat6helyettes, Tiliczky Katalin tlzvédelmi felelds,

Tdrgy: Tlzriad6 Tervben foglaltak .................éves gyakoroltatasa, a 30/1996. (XIr.6.) BM rendelet 4.-a

alapjan

Az épiilet vezetsi meggy6z6dtek a tlizriadé terv allandd hozzaférhetdségérdl, (portan) ezt kovetSen a
tlizriadd tervben foglaltakat pontositottak.

Ezen belll megvizsgaltak:

- atlzjelzési feltételeket,

- azéplletben tartdzkoddk riasztasdt,

- azirdnyitasban résztvevé személyek szamat,

- agyakorlat végrehajtdsaban segit6 személyeket (pl. karbantartd)

- abels6 riasztas miikodéképességét,

- azépiilet elhagyasanak feltételeit, kilritési Gtvonalak akadalymentességét, menekdlési
Gtvonalakon (folyosén, lépcséhazban) a fist elvezetésére kialakitott szerkezetek
miikddéképességét, illetsleg a lehetséges nyildszardk (ablakok, ajtok) megkdzelithetdségét,
nyithatosagat

- akdzmiivek elzarhatosaganak allapotét,

a veszélyforrasokat,
- azéplletben tartdzkoddk feladatait,
a kijelélt gyulekez6helyek megfelel6ségét,
- atlzolto készilékek meglétét, miszaki allapotat.

Feladat végrehajtdsa:
Riasztaskor a tiizriadd tervben meghatérozott folyosén és Iépcs6hazon keresztiil elhagyjak az
éplletet a bent tartozkodok.

Ertékelés:
Iranyitok tevékenysége: Megfeleld Nem megfelelt
Az épiilet a bent tartdzkodd személyek elhagytak (kilritési id)

2014.0ktober 14. ...J..6ra .../legf...perctc'jl

2014.0ktober 14. ...J...6ra 433 percig.

Javaslat:
s T M
: X gy
?’\S"”‘L & - TURE oo fets
lairas alair i e
‘W . Pudde g Ay

B e &0\5!}0\
Foao kb d, eSS
A/“”X"&”ML‘”““”
L . 1o Iu S i
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Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola
4271 Mikepéres, Nagyvaradi u. 1., Tel/Fax: 52-610-602

.} e-mail: mikepercsihunvadi@gmail.com, honlap: www.hunyadimikepercs.hu

'—1‘_..'._;

Ikt.sz. 286-1 "'le ™

Targy: Tiizvédelmi intézményi bejaras

JEGYZOKONYV

Helyszin: A Mikepércsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola épiilete

(4271 Mikepéres, Nagyvaradi u. 1. - 4271 Mikepércs, Ovoda u. 4.)

Id6pont: 2

014. 08. 26.

Jelen vannak:

Fejérné Juhasz Monika igazgatd

Csengeri Miklosné igazgatOhelyettes

Tiliczky Katalin tlizvédelmi felelGs

A Mikepéresi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola és Alapfokt Mivészeti Iskola részérdl Fejérné Juhasz

Moénika igazgaté asszony, Csengeri Miklosné igazgatohelyettes, valamint Tiliczky Katalin tizvédelmi

felelgs 2014. 08. 26-4n a tizvédelmi intézményi bejaras soran a kovetkezbket tapasztalta:

Intézményi feladat:

e A fobejarat melletti elektromos helyiségben lévé aramtalanito kapcsolok hovatartozasa. a ki-
bekapcsolas helyzete nincs jeldlve. Ennek maradandé modon torténé jelolésérol gondoskodni kell! A
helyiség nevét az ajton vagy az iskoldkban megszokott médon jel6lni kell.

Hatarid6: 2014. 09. 15.
Felelés: Tiliczky Katalin tiizvédelmi felelds

Miikodtetot érinto feladatok:

Az iskola épiiletében 1évo tlzoltd késziilékek és tiizcsapok nincsenek szabvanytablaval
jeldlve. A fali tlizcsapszekrények plombai hianyosak.

Az épiileten beliili nagy tavolsagok indokoltta teszik tovabbi tiizoltd késziilékek kihelyezését:
foldszint 3 db - 6 kg-os porral olto késziilék, az emeleten pedig 2 db — 6 kg-os porral oltd
késziilék.

Jelenleg a foldszinten 3 db — 6 kg-os, az emeleten 2 db — 6 kg-os tlizolto-késziilék van
kihelyezve, aminek a nyomasallapota a zdld savban ..tartozkodik™. 2013. 09. 27-én voltak
ellendrizve. mely csupén alapellenérzés volt, ami nem kielégitd. Negyedévente kell ismételni
az ellendrzést.

A menekiilési utvonalat jelz6 iranyfények nem miikodnek.

A géazfogadd szekrényt koriilvevo keritésen kiviil 2 db — 12 kg-os porral olté késziilék
felhelyezése sziikséges. Az itt talalhato keritésre dohanyzast tilto és osztalyba sorolast jelzd
tabla elhelyezése. veszélyességi Gvezet meghatarozasaval kihelyezését kell megoldani.

A vegyes tiizelésti kazanhdz ajtajara .KAZANHAZ" felirat kihelyezése. valamint osztalyba-
sorolas megjeldlése ..D” sziikséges. A gazkazan helyiség ajtajan is fel kell tiintetni a helyiség
nevét és tlizveszélyességi osztalyba soroldsat.

A kazanhaz melletti fa- és szalmabala tarolasara hasznalt szabad teriileten a dohanyzast meg
kell tiltani. Ezen figyelmeztetd tablat az utcafronti részre és az udvar fel6li keritésre is
ajanlott kihelyezni. az utcarész hosszanak megjel6lésével.
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e A kazanok kezelésével megbizoit személy nem rendelkezik énvényes tizvedelmi szak-
vizsgaval.

o Az Ovoda u. 4. sz. épiilethen szakember dltal végzelt ellendrzés sziikséges, annak érdekében,
hogy a tiizvédelmi szabdlyok betartdsa teljes mértékii legyen. Indokolt lenne legalabb 3 db
tlizoltdo késziilék elhelyezése. A menekiilési Gtvonalat jelzo zold irdnyfények itt sem
miikodnek. illetve a csengd sem szol tokéletesen az emelet jobb szarnyan.

e A tiizvédelmi dokumentacié naprakész allapotban tartdasa érdekében sziikség lenne tiiz-
védelmi szakember folyamatos segité munkéjara, hiszen a kovetkezé naplok. szabélyzatok,
utasitasok folyamatos karbantartasara, szinten tartasara van sziikség:

-a thzoltd vizforrasok és tartozékainak feliilvizsgalatarol, karbantartasarol a vizkivételi
helyekro6l nyilvantartas készitése #

-a tlizjelzd berendezés miitkodésére, feliilvizsgalatara, karbantartasara vonatkozo lizemeltetési
naplo folyamatos vezetése

-a ho- és fiistelvezetd berendezés éves ellendrzési jegyz6konyvének felvétele

-a villamos berendezések szabvényossagi feliilvizsgalati jelentése (mindsitési irata), valamint
a tapasztalt hianyossagok megsziintetésére vonatkozo6 bizonylat elkészitése

-a villamvédelmi berendezések feliilvizsgélati jelentése (napld). valamint a tapasztalt
hidnyossagok megsziintetésére vonatkozo bizonylat folyamatos aktualizéldsa

-az alkalomszerti tlizveszélyes tevékenységek okmanyainak rendben tartasa

“a menekiilési atvonalat jeldl6 elektromos iranyfények hivatalos ellenérzési nyilvantartasa
(havonkénti ellen6rzés lenne sziikséges)

-a kiilonbdzo helyiségekre vonatkozo kiegészitd. szakmailag sziikséges tlizvédelmi utasitdsok
megfogalmazasa ¢€s kitétele.

A Mikepéres Kozség Onkormanyzatat, mint miikodtet6t érint6 intézményt a tlizvédelmi bejéras utin
tajékoztatni sziikséges annak érdekében, hogy a megfelel6 intézkedéseket meg tudjak tenni.

Felelds: Fejérné Juhasz Monika igazgatod

Hataridé: 2014. 09. 22.

igazgatohelyettes

G Sy e ta ey

tlizvédelmi felel6s
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1. TUZVEDELMI FELULVIZSGALATOK

tartaly tomitettségi vizsgalata

Megnevezése Id6szak
1/ Az MSZ 1040 szerinti hordozhat¢ tlizolt6 késziilé- |6 honap
kek ellendrzése
2| Az MSZ EN 3 szerinti hordozhat6 tizolto késziilé-
kek ellendrzése
e készenlétben tartdi vizsgalat, 3 hénap
e alapellendrzés, 1ev
o kozépellendrzés és javitas, (gaz és CO2 nem) |J ¢s 15¢v
o teljes korii ellendérzés és javitas 10 ¢v
3| Ttizolto késziilék palackjanak nyomasprobaja 10 év
4] Tuzolté vizforras (fold feletti és fold alatti tlizcsap, |6 honap
viztarolo) €s szerelvényei, tartozékai
5| A széraz tlizi vizvezeték szerelvényeinek nyomas- |5 év
probaja
6] A tlizoltd toml0 nyomasprobaja 5¢év
7| Eghet6 folyadék tarolasara szolgaléd fekvéhengeres |5 év

| Eghetd folyadék, olvadék tarolasara szolgalo allo-

hengeres tartalyok id0szakos vizsgalata

10 év, majd ezt kove-
tden 5 évente?

9| Eghet6 folyadék tarolasara szolgalé fold alatti mi- |5 év
anyag tartaly id6szakos feliilvizsgalata
1{ Villamos berendezések feliilvizsgalata tlizveszé-
lyességi osztalyba soroléstol fliggden
e A”-,B” helyiségben, szabadtéren, 3 évente,
e ,C” helyiségben, szabadtéren 6 evente,
e _D”- E” helyiségben, szabadtéren
1] Villamvédelmi berendezések feliilvizsgalata tiizve-
sz€lyességi osztalyba sorolastol fliggden
o _A”-,B” épitményben, szabadtéren, 3 évente,
e ,C” épitményben, szabadtéren 6 evente,
e _D”- E” épitményben, szabadtéren
1} Vészlétrak, vészkijarati kilépok, vészhagesok 1év
(Munkavédelem)
1} Beépitett automatikus tlizjelz6 berendezés feliil- Félévente, évente
vizsgalata
14 Beépitett gazzal olto berendezés
Legalabb évente
1} Beépitett vizzel olto (sprinkler) berendezés
1{ CO; oltoberendezés havonta, félévente
évente
1| Beépitett habbal olt6 rendszerek feliilvizsgalata, Legalabb évente
vizforrasok €s kapcsolddo szerelvények, 6 honap
méro €s vezérlo berendezések 2 ¢év,
10 év
1{ HO- és fiistelvezetd berendezés félévente
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e tOmitettségi probaja

1{ Eghet6 folyadékot tarold robbanasgatlo szekrény |5 év
nyomasprobija

2| Olajtiizelésti berendezéshez tartozé tarolo tartalyok
id6északos vizsgalata
e fekvé hengeres, (lasd 7. pont) 5¢v,
e 4ll6 hengeres, (lasd 8. pont) 10 év

2|5 m®, vagy annal nagyobb tartaly, vagy 5 m° ssz-
mennyiséget meghalado tartalycsoport
e belso tisztitasa, 5¢év

10 év

1 Gazfogyaszto késziilék, berendezések rendszeres

karbantartasa, javitasa

A gyarto eldirdsa
alapjan. 5 évenként
kotelezd

2| Egyedi, gylijtd, kdzponti kémények rendszeres 4 évente
karbantartdsa, javitasa

2¢ Egyedi és gytijtd kémények ellendrzése, tisztitdsa, |félévente,
a szilard-, olaj-és gaztiizelésii berendezéstol fiiggd- | évente
en

2} Tzolto takardk évente

2|

Hegeszt6 berendezések

a hegesztés modjatol
és a szerkezeti elem-
tol fliggden Y4 év - 3
ev

| Elektrosztatikus feltoltédés elleni védelem feliil-

vizsgalata

3 évenként
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5.sz.melléklet

MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIIL. Torvény, a végrehajtasra kiadott 5/1993.
(XII.26) MiM rendelet, valamint a fentieket modosité 1997. évi CII. Torvény alapjan
- a Kozalkalmazotti Tanacs egyetértésével - az iskola biztonsagos munkakoriilményei
és a munkavallalok egészsége érdekében, az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata-
ban a kovetkezdket rendelem el:

I. FEJEZET

MUNKAVEDELMI SZABALYZAT HATALYA

1. Teriileti hataly

A szabélyzat teriileti hatalya kiterjed a Hunyadi Janos Altalanos Iskola minden mun-
kahelyére és a tulajdonat képezo6 gépekre, berendezésekre, munkaeszkozokre.

2. Személyi hataly

A szabalyzat rendelkezései kiterjednek az iskola

e valamennyi kozalkalmazottjara, dolgozojara,

e azokra a dolgozodkra, akik hivatasszer(i foglalkozasukbol eredéen vagy alkalmilag
az iskolaban munkat végeznek, vagy egyéb tevékenységet folytatnak.

e tanul6i jogviszonyra,

e egyéb munkaviszony alapjan foglalkoztatott személyekre.

II. FEJEZET

A MUNKAVEDELMI UGYREND

1. A munkavédelemmel kapcsolatos hataskorok

1.1 Abiztonsagi feladatok iskolai szintl iranyitasat az iskola igazgat6 ja
gyakorolja a munkavédelmi tevékenység rendszerének, a végrehajtasnak
és ellenorzésnek megszervezésével, iranyitasaval.

1.2 Az egyes munkavédelmi feladatok végrehajtasarol és rendszeres ellenor-

zésérol az igazgatd altal megbizott vezetSk (igazgatd helyettes,
és miiszaki el6ad6) gondoskodnak.
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1.3 A munkavédelmi feladatok szakmai ellatasat az intézmény munkavédelmi
felelse végzi munkaviszonyban.
A munkavédelmi felel6s intézkedésre jogosult az igazgatd hataskorében
munka és tlizvédelmi kérdésekben.

2. A munkavédelemmel kapcsolatos feladatok
2.1  Aziskolaigazgato feladatai

¢ meghatarozza a munkavédelmi tevékenység rendszerét és az azzal kapcsolatos fe-
ladatokat,

e gondoskodik az intézmény a munkahelyek, munkaeszkozok biztonsagos meglété-
rol, az ellen6rzésrél,

o felelGsségre vonja a munkavédelemmel kapcsolatban feltart hianyossagok elkove-
t6it,

e munkavédelmi szemlét tart,

¢ biztositja a munkavédelemmel kapcsolatos személyi és targyi feltételeket.

2.2 Az iskola igazgat6 helyettesének feladatai:

e rendszeresen ellendrzi a munkafeltételek biztonsagat,

e az iranyitasa ald tartozo egységek munkavédelmi feladatait megszervezi, gondos-
kodik a végrehajtasrol,

e részt vesz az lizemi balesetek kivizsgalasaban,

e részt vesz a munkavédelmi szemlén,

e rendszeresen beszdmol az iranyitasa ala tartozo egységek munkavédelmi helyzeté-
rél,

e gondoskodik az iskoldban miikodé gépek, berendezések biztonsagi feliilvizsgalata-
rol,

e a tudomaésara jutott rendellenességek kapcsan azonnal intézkedik, veszély esetén
leéllitja a munkat.

2.3 Munkavédelmi felelGs és a miiszaki el6ado feladatai:

e figyelemmel kiséri a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, javaslatot tesz
az ezzel kapcsolatos szabalyzat modositasara,

e Osszeallitja a szemlék idejét, résztveviket értesit, a szemlérdl jegyz6konyvet vezet,

e rendszeresen ellen6rzi a munkakoriilmények biztonsagi feltételeit,

e a sziikséges technoldgiai, kezelési, karbantartasi munkalatokat rendszeresen elle-
norzi, javasolja az ezzel kapcsolatos belsé6 utasitasok kiadasat, vagy modositasat,

e ellendrzi, hogy az elGirt védbfelszereléseket, védéruhakat a dolgozok hasznaljak -e,
javasolja az 0j egyéni védGeszkoz juttatast,

o tajékoztatast ad a dolgozo felettesének, s kezdeményezheti a felelGsségrevonast.

e gondoskodik a dolgozok és a tanulok munkavédelmi oktatasarol, oktatasi jegyzo-
konyvet elkésziti.

e munkahelyi, tanul6i baleseteket nyilvantartja, kivizsgalja, jegyz6konyvet vetet fel, s
azt bejegyzi a munkahelyi munkabaleseti napléba.
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e az igazgato helyettessel baleseti jegyzokonyvet készit, megkiildi a fenntart6 onkor-
manyzat jegyzGjének.

e a munkahelyi balesetet szenvedett dolgoz6 kartéritéssel kapcsolatos igényét véle-
ményezi,

e rendszeresen koteles tajékoztatni munkajarol az intézmény vezetGjét (szobeli tajé-
koztatas havonta, irasbeli tajékoztatas évenként).

e iranyitja, szervezi a dolgozok el6zetes és id6szakos orvosi vizsgalatat.

e minden év szeptember 30-ig az intézmény kovetkez6 évi intézkedési tervének fi-
gyelembevételével munkatervet készit.

e minden év oktober 15-ig koteles a f{itési szezonra torténé felkésziilést ellendrizni.

II1. FEJEZET

A MUNKAVEGZESRE VONATKOZO SZABALYOK

A munkakori alkalmassag elbiralasa céljabdol a munkaviszony létesitése, a munkakor,
a munkahely megvaltozasa el6tt elézetes, a munkaviszony fennall4sa alatt pedig id6-
szakos alkalmassagi orvosi vizsgalatot kell végezni.

Jogszabdly elGirasa:a.)  4/1981.(111.31.)Eii.M rendelet a munkakori
alkalmassag vizsgalatarol és véleményezésérol,
b.)  8/1992.(IV.15.)NM rendelet modositasa.

1. Az elozetes és idoszakos orvosi vizsgalat rendje
1.1 Az elGzetes alkalmassagi orvosi vizsgalat
A munkaviszony létesitése, tovabba a munkakor megvaltoztatasa el6tt orvosi vizsga-
latra kell kiildeni:

e minden kozalkalmazottat.
Az 1j belépét vagy Gj munkakorben dolgozokat az iskola igazgat6 janak, vagy a mun-
kaviszony létesitésével megbizott vezet$ beosztasti dolgozonak kell alkalmassagi vizs-
galatra kiildeni. Az alkalmassagi orvosi vizsgalatra kiildott dolgoz6t formanyomtat-
vannyal kell ellatni, melyben kozolni kell a munkahelyre, munkakorre és a munka-
végzésre vonatkozo, az alkalmassag elbiralhatosagahoz sziikséges adatokat.
Az alkalmassag elbiralasa céljabol a baleseti veszéllyel jaré6 munkakorbe torténd felvé-
tel esetén az illetékes lizem-egészségiigyi szakrendelésre, az egyéb fizikai dolgozok

esetében pedig a haziorvosi szolgalathoz kell kiildeni a munkavallal6t.

Az intézményben dolgozd pedagogusok évente kotelesek tiiddsziirésen részt venni, s
az errol szolo igazolast be kell mutatniuk.

1.2 Az idG6szakos alkalmassagi orvosi vizsgalat

Id6szakos alkalmassagi orvosi vizsgélatra kell kiildeni az iskola igazgat6 janak vagy
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altala megbizott dolgozonak a munkavallalokat a kovetkezok szerint:

e kotelesek idGszakos orvosi vizsgalaton résztvenni, annél az egészségiigyi szervnél,
ahol korabban is vizsgalatot végeztek.

¢ a gyermekétkeztetésben, besegité dolgozok részére egészségiigyi konyvet kell kialli-
tani, s kotelezni kell 6ket évenkénti egészségligyi vizsgalatra. Amennyiben ezeknél
a dolgozoknal munkajuk kozben is borbetegség, szembetegség, hasmenés, heveny
gyomor és bélpanaszok jelentkeznek az egészségiigyi vizsgalatot esetenként is meg
kell ismételni. E munkavallalokat - jarvanyiigyi szempontok is - belépéskor is kell
oktatni a jelentéstételi kotelezettségiikre, a mulasztasbdl szarmazo jarvanyiigyi ve-
szélyekre, valamint az ebbdl fakado személyes felelGsségiikre.

Az a dolgoz6 aki a munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalaton "nem alkalmas" mind-

sitést kapott, jogosult ismételt orvosi vizsgalaton részt venni. Amennyiben az ismételt

orvosi vizsgalat eredménye sem megfelel6:

e 1j dolgozo esetén a munkavallalot foglalkoztatni nem szabad,

e ismétl6dé orvosi vizsgalat esetén pedig a dolgozot egészségi allapotanak megfelel6
munkakorben kell elhelyezni.

2. A biztonsagos munkavégzés altalanos szabalyai
2.1 Az 4ltaldnos magatartasi szabalyok

a) A munkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad meg-
jelenni. Betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakoriilmények kozott el-
fert6z6dhet vagy kell6en nem gydgyulhat, tovabba alkoholtdl befolyasoltan munkara
senki sem jelentkezhet, illetve munkéba allitani nem szabad.

b) Fokozottan veszélyes vagy nagyfokt koncentralast, jol mi{ikod6 reflexet igényl6
munkakorokben dolgozok jol kipihent, alkoholos (masnapos) allapottél és gyogysze-
rek utohatasatol mentesen allhatnak munkaba.

¢) A vezet6i munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az iranyitasuk alé tartozo
dolgozok és tanulok biztonsaga és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedé-
seket megtegyék és a munkavédelmi jogszabalyban el6irt rendelkezések megtartasat
ellendrizzék.

A biztonsdgos munkavégzésre képes allapotot, ezek koziil is kiemelten az alkoholos
befolyasoltsagot, a személyi védbeszkozok és védofelszerelések meglétét, a sériilés és
gyogyszermentes allapotot naponta koteles a munkat iranyito vezetd ellenérizni. A
tapasztalt vagy tudomaésara jutott rendellenesség felszamolasara intézkedni koteles

A fokozott veszélyforrast jelent§ munkahelyeken az illetékes vezetének gondoskodnia
kell a megel6zés miiszaki feltételeirél, a munkahely rendszeres ellen6rzésérdl és arrol,
hogy a munkavégzésben az el6irasok szerint vehessenek részt a dolgozok.

d) Ha az intézmény dolgozdja balesetet el6idéz6 vagy testi épség sérelmével jaro ve-
sz€lyt észlel, kotelessége megsziintetni, vagy a megsziintetése érdekében intézkedni.
Amennyiben az elharitasban valo részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét meg-
haladja, gy a veszélyt kozvetlen felettesének, vagy az intézmény vezet6jének jelente-
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nie kell intézkedés céljabol.

e) Kozvetlen balesetveszély esetén a munkat iranyitd vezetének a munkavégzést le
kell allitania az iskola igazgat6 janak egyidejli tajékoztatasa mellett. A veszélyhelyzet
megsziintetése utan a munka folytatasara engedélyt a munkat leéllité szerv, vagy az
intézmény els6szamu vezetGje adhat.

f) A dolgoz6 munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhaté meg, amelyhez sziiksé-
ges szakmai képesitéssel, kell6 gyakorlattal, munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik
és a munkavégzésre egészségileg alkalmas.

g) A dolgoz6é a munkahelyen koteles a rendet és a fegyelmet megtartani. A biztonsa-
gos munkavégzést akadalyozé rendzavaras, ittassag esetén a dolgozéval szemben a
jogszabalyok szerint kell eljarni.

h) Az intézmény munkateriiletein, ahol az adottsidgok mas dolgozora vagy tanuléra
veszéllyel jarnak, a munkateriiletre a helyiségbe val6é belépést, illetve az ott tartozko-
dast meg kell tiltani. A tilalmat megfelel6 tablaval, j6l 1athat6 mdédon elhelyezve jelol-

77

ni kell. A tilalmat el6ir6 rendelkezések betartasaért a kozvetlen vezet§ a felelés.

i) Minden olyan munkahelyen, ahol egészségre veszélyes anyagokat tarolnak, veszé-
lyes anyagok keletkeznek a tevékenység soran, az étkezést, a pihenést és a dohanyzast
lehetGleg kiilon helyiségben biztositani kell.

2.2 A biztonsagvédelem technikai szabalyai

A villamos berendezések haszndlatanak munkavédelmi eléirdsai

a) A villamos energia ellatasat biztosito feltételek megteremtése és a sziikséges fej-
lesztések biztositasa az iskola igazgato janak a feladata.

b) A szabvanyoknak vagy az el6irdsoknak nem megfelel§ vagy meghibasodott villa-
mos berendezést, gépet és szerelvényt hasznalni vagy lizemben tartani nem szabad.

¢) Minden villamos lizemzavart, rendellenességet vagy meghibasodast haladéktalanul
jelenteni kell a kozvetlen vezetének és a szakszer( feliilvizsgalatig, illetve a hiba kija-
vitasaig a villamos berendezést lizemeltetni vagy bekapcsolni tilos.

d) Uzembe helyezés el6tt az iizemeltetének a villamos berendezést szakképzett sze-
méllyel feliil kell vizsgaltatnia. Csak feliilvizsgélt elektromos berendezés helyezhetd
iizembe.

e) Torott, repedt, csorbult dugaljzatot és csatlakozot, kapesolot, vagyis hibas szerel-
vényt és késziiléket nem szabad hasznalni. Az elektromos szerelvényeket és késziilé-
ket nem szabad hasznalni. Az elektromos szerelvényeket és késziilékeket a munka
megkezdése elott ellendrizni kell, hiba észlelése esetén a sziikséges intézkedést meg
kell tenni. Nedves kézzel elektromos késziiléket és szerelvényeit megérinteni tilos.

f) Olyan fesziiltség alatt 1év6 elektromos késziiléket, szerelvényt vagy kapcsoldszek-
rényt, melynek burkolatat vagy szigetelését eltavolitottak, Orizetleniil hagyni nem
szabad. A kijavitasig el kell zarni, illetve az érintett teriiletet le kell zarni.

g) Minden villamosgépet és -berendezést a munka befejezése, illetve a hasznalat utan
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fesziiltségmentesiteni kell. Kivételt képeznek azon berendezések, melyek feliigyeletet
nem igényelnek.

A munkahelyek meqguilagitasara vonatkozo eléirasok

a) Minden munkahelyen és oktatohelyiségben gondoskodni kell a helyiség megfelel§
megvilagitasardl - természetes mesterséges - a vonatkozo6 szabvany elGirasa szerint.

b) A megyvilagitas tervezése és kivitelezése alkalmaval torekedni kell a kaprazatmen-
tesség megvaloOsitasara és latast nem zavarod (meleg fény) vilagitas kialakitasara.

77

A flitésre és a szellGztetésre vonatkozo elbirasok

a) Minden munkahelyen és oktatoteremben a helyiség rendeltetésének és a vonatkozo
szabvanyoknak megfelel6 1égallapotot kell biztositani.

b) Azokban a helyiségekben, ahol a levegének a mérgezs, vagy robbanasveszélyes ga-
zokkal val6 keveredése a veszélyes koncentracié mértékét elérheti, ahol porszennye-
z6dés, vagy paraképziédés keletkezik, ott megfelel6 szell6ztetd berendezést kell besze-
relni.

¢) A fiit6-, hiit6- és szell6z6 berendezéseket olyan allapotban kell tartani, hogy a 1égel-
latast folyamatosan és megfelelGen biztositani lehessen. Az éves karbantartast gy
kell itemezni, hogy az eziranyu feladatokat az idény megkezdése el6tt el lehessen vé-
gezni, illetve a sziikséges vizsgalatok utan az idényre a berendezések tizemképes 4lla-
potban legyenek.

Az iskola helyiségeire vonatkozo elbirasok

a) A helyiségek, kozlekedGk és fogadoterek padozatat kell6 szilardsagt, konnyen ja-
vithato, jol tisztithaté és cstiszdsmentes burkolattal kell kialakitani. A helyiségek
munkateriiletein és a kozleked$ utak padozataban botlast okoz6 targyak nem lehet-
nek.

b) A mechanikus, savas, vagy ligos sériiléseknek kitett, tovabba a viz, vagy mas kiom-
16 anyag miatt cstiszossé valt padozat megfelel$ allapotban tartasardl, illetve az erede-
ti allapot visszaallitasarol gondoskodni kell.

¢) A munkateriileteken, raktarakban a talzsafoltsagot keriilni kell és biztositani kell,
hogy kozlekedésre alkalmas utak alljanak rendelkezésre. A villamoskapcsolokat és
elosztodobozokat, a kozmiivek zar6 és nyito szerelvényeit eltorlaszolni nem szabad,
azok mindig megkozelithet6en, szabadon maradjanak.

d) A létesitményekben a l1épcsé6t és pihendket mindig szabadon kell tartani. Eltorla-

szolni, vagy raktarozas céljara hasznalni még ideiglenesen sem szabad. A 1épcsék csu-
szasmentességérol gondoskodni kell.

A fokozottan veszélyes munkateriiletek és gépek

a) Fokozottan veszélyesnek mindsiil6 munkahelyeken egyediil munkat végezni, illetve
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végeztetni nem szabad. A munkahely vagy a munkafolyamat veszélyessége miatt el6-
fordulhat olyan helyzet, hogy a dolgoz6 egyediil nem tudja a veszélyhelyzetet elhari-
tani, vagy ha baleset éri, segitségre szorul.

b) Az iskola teriiletén veszélyes munkahelyek és gépek a kovetkezok:

e karbantart6 hely: asztalos, faipari gépek,
lakatos, hegesztd, vas és fémipari gépek,
hegeszt6 berendezések.

o fizikai és kémiai szakterem.

3. Az elsosegélynyiytas eléirasai

Az iskola igazgato ja elsGsegélynytjto helyként az intézmény elGtér helységét jeloli ki.
A ment6dobozban a készenléti készletnek mindig meg kell lenni (kétszer, oll9, stb...).

Az eslGsegélynyijtod eszkozok, felszerelések és ment6dobozok megérzése és kezelése
az els6segélynyujto feladata. Erre a feladatra az intézmény biologia, technika, testne-
velés tandrai és az iskolatitkar vannak kijelolve. Az elsGsegélynyuajtas f6bb szabélyait
munkavédelmi oktatason ismertetni kell.

A munkahelyi elsGsegélynyijtas targyi és személyi feltételeit az 1972. évi II. térvény,
valamint az annak végrehajtasarol szolé 16/1972.(IV.29.) MT rendelet és a
15/1972.(VIIL.5.) Eii.M. rendelet eldirasai szerint kell biztositani.

IV. FEJEZET

A MUNKAVEDELMI OKTATASOK ES TOVABBKEPZEF-
SEK RENDJE

1. A munkavédelmi oktatasok rendje munkaba allaskor

1.1 A munkaba lépés el6tt elGzetes, a munkaviszony alatt pedig minden dol-
gozo6t és alkalmazottat ismétl6d6 munkavédelmi oktatasban kell részesi-
teni.

Az oktatési kotelezettség kiterjed az intézmény minden dolgozdjara, a ta-
nulokra, a megbizasi jogviszony keretében munkéat végzbkre is, valamint
kiterjed az oktatasi kotelezettség a tarsadalmi munkat végzdkre és a koz-
munkat végz6 dolgozokra is.

A dolgozéknak munkavédelmi oktatason a részvétel kotelezd, kiilonosen
a hat honap tavollét utan visszatérés, vagy munkavédelmi szempontob
mas munkakorbe torténd athelyezés esetén.

A munkavédelmi oktatast munkaidé alatt kell megtartani, a kiesett mun-
kaidére a munkavallalonak a Munkatorvénykonyv szerint megallapitott
dijazas jar.

Ha a munkavallal6 kétszer megismételt elézetes illetve ismétl6d6 oktatas
utan sem sajatitotta el a munkavégzéséhez sziikséges munkavédelmi is-
mereteket, azt a munkavégzéstol el kell tiltani.
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1.2  Atanul6kat munkavédelmi oktatasban kell részesiteni minden tanév meg-

kezdésekor, gyakorlati és testnevelési foglalkozas, tanulmanyi kirandulas,
sportfoglalkozas és tarsadalmi munkavégzés megkezdése el6tt, stb...

Az iskola tanuléinak a munkavédelmi oktatasat az éves tanterv keretébe
kell beiktatni.

1.3 Az alkalmazottak és a fizikai munkakorben foglalkoztatott dolgozok

munkavédelmi oktatasat a munkavédelmi felelGs tartja meg és admi-
nisztralja.

1.4 A munkavédelmi oktatas elméleti és a gyakorlati tudnivalok oktatasabol

all. Az oktatason ismertetni kell:

az egészséges és biztonsagos munkavégzés szabalyait,

a munkavédelmi szabalyzat elGirasait,

foglalkozasi baleset alkalméaval kovetendd eljaras és magatartas szabalyait,

a munkakorhoz sziikséges személyi és kollektiv védofelszerelés jelentGségét és
hasznalatanak sziikségességét a munkateriileten a munkavégzéshez sziikséges gé-
pek, berendezések, szerszamok, eszkozok hasznalatat ezek kezelésének és karban-
tartasanak modjat és rendjét,

a balesetveszélyes munkamiveletek elvégzésének megfelel6 modjat,

egészségligyi és elsOsegélynyujtasi ismereteket.

2, Ismétl6doé munkavédelmi oktatasok rendje

A kozalkalmazottakat évente ismétl6dé munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. Az
ismétl6d6 munkavédelmi oktatast csoportosan kell megtartani. Az oktatas megtartasa
és adminisztraldsa a munkavédelmi felelGs feladata.

3. Rendkiviili oktatas (yra oktatas) rendje

3.1 Rendkiviili oktatést kell tartani:

munkahely vagy munkakoriilmény megvaltozasakor, valamint az egészséges és
biztonsagos munkavégzés koriilményeinek valtozasakor,

munkaeszkoz atalakitasakor vagy Gj munkaeszkoz tizembe helyezésekor,

4j technolobgia bevezetésekor,

rendkiviili esemény bekovetkezésekor,

azonnali bejelentési kotelezettség al tartoz6 munkabaleset esetén.

3.2 Rendkiviili oktatas elrendelése

A rendkiviili (Gjra) oktatast a fenntart6 vezetéje rendeli el. Az oktatas megszervezése
és az adminisztraci6 elvégzése a munkavédelmi felel6s feladata.

4. A munkavédelmi oktatas nyilvantartasa
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Az intézmény munkavédelmi felel6se a munkavédelmi oktatas tényét és eredményét
az oktatasi napléban rogziti, melynek legalabb az alabbi adatokat sziikséges tartal-
maznia:

= az oktatas targya,

= oktatas idGtartama,

= oktatas jellege,

= oktatast végz6 neve, beosztasa,

= oktatasban résztvevok neve, alairasa,
= beszamoltatas formaja, eredménye,
= munkavédelmi felelGs alairasa.

V. FEJEZET

EGYENI VEDOESZKOZOK, TISZTALKODASI ESZKO-
ZOK, SZEREK ES BORVEDO KESZITMENYEK JUTTA-

TASANAK RENDJE

(2013.januar 1-t6l a Mikepércsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola miikéd-
tetéje a Mikepércs Kozség Onkormanyzata. Az alabbiakban Jelsorolt
Juttatasok ill.jogosultak kore folyamatosan egyeztetve van az Onkor-
manyzat felelés munkatarsaval.)

1. Az egyéni védaifelszerelések juttatasanak rendje

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Az intézmény védoltozettel és egyéni védGeszkozokkel (tovabbiakban:
egyéni védofelszerelések) koteles ellatni a dolgozot, ha a munkakorében,
illetve munkahelyén egészségét vagy testi épségét karosito hatas 1ép fel,
illet6leg 1éphet fel, vagy az egyéni védofelszerelés biztositasat kozegész-
ségiigyi érdek indokolja. Az intézmény az egyéni védofelszerelés helyett
pénzbeni megvaltast nem adhat.

A védBeszkozok beszerzésérdl, készletezésérol és nyilvantartasarol az
iskola igazgato ja vagy az altala megbizott személy gondoskodik. Csak
mingsit6 bizonyitvannyal, illetve biztonsagi jellel és irasos hasznalati uta-
sitassal ellatott védGeszkoz szerezheto be. (2/1995.(1.6.) MiiM rendelet)

A védBeszkoz az intézmény tulajdona.

A védBeszkozt a munkabalépés napjan ki kell adni a munkavéallalonak.

A munkaviszony megsz{inésekor a véddeszkozt a dolgozonak vissza kell
adnia, amennyiben erre nem keriil sor, a dolgoz6 kartéritésre kotelezhet6.
Az egyéni védbeszkoz személyhez kotott, kihordasi ideje nincs.
Elhasznalodas esetén az iskola igazgato ja koteles cserérél gondoskodni.

A munkat az el6irt véddeszkoz nélkiil megkezdeni, illetve végeztetni tilos.
A védbeszkoz munka kozbeni hasznalata kotelezd.

A védbeszkozt a dolgozo koteles rendeltetésszertien hasznalni, szamara
megallapitott médon megorizni, jo allapotban tartasarol gondoskodni,
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meghibasodast, elhasznalodast azonnal jelenteni.
A meghibasodott vagy elhasznalodott véd6eszkozt az iskola igazga téjanak,

illetve az altala kijelolt személynek jelenteni, a lecserélést kérni
kell.

1.6  Mulasztast kovet el az a vezeto vagy felettes, aki a sziikséges vagy el6-
irt védGeszkoz hasznalatat nem koveteli meg, nem ellen6rzi vagy ellendrizteti.

2, Tisztalkodo szerek, eszkozok és borvédo készitmények juttatasanak
rendje

2.1. A tisztalkodasi eszkozre, tisztitoszerekre és borvédd készitményekre jogosult
munkakoroket az intézmény erre vonatkozoé bels6 szabalyozasa tartalmazza.

2.2. Folyoson és illemhelyeken melegvizes kézmosasi lehet6séget,
kézmososzert és kéztorlési lehetGséget kell biztositani.
Az intézményben az illemhelyeken az egészségiigyi papirt, valamint a
kézmosoknal (mosdok, konyha) a fert6tlenité kézmosokat folyamatosan
biztositani kell.

2.3. Az egyéni védGeszkoz szakszer tisztitasarol, fertGtlenitésérdl, karbantar-
tasarol a felhasznal6 gazdasagi szervezetnek kell gondoskodnia.

2.4. A dolgozo6tol elvarhato olyan mértéki és jellegi tisztitas, amelyet a munkahe-
lyén, minden kiilonosebb felkésziiltség nélkiil el tud végezni, és
amelyhez a gazdalkodo szervezet a sziikséges eszkozoket (tisztitoszer) a
rendelkezésre bocsatotta.

3. Egyéni véddeszkozok tisztalkodoszerek, borvédod készitmények jutta-
tasara jogosité munkakorok felsorolasa.

Jogosultak | Tisztalkodasi | Mennyiségi | Mennyiség Id6tartam
kore szer egység
Pedagbgusok | Kézmososzer a
mosdo helyi- db 1 folyamatos
iroda dolgozobi | ségben Eii. pa-
pir
Eii. papir db 1 1 hénap
Takaritonok Szappan db 1 1 hénap
Gumikesztyl par 1 1 hénap
Kézvédo krém db 1 1 honap
Eii. papir db 1 1 hénap
Fiit6k Szappan db 1 1 hénap
Kézmoso db 1 1 honap
Kézvédo krém db 1 1 honap
Munkavédelmi par 1 sziikség szerint
kesztyli

Az egyéni védGeszkozoket iddszakos biztonsagi feliilvizsgalat ala kell vetni. Ez a fenti
intézményeknél egy év. Az idGszakos biztonsagi feliilvizsgalaton "nem megfelel6" mi-
nositést kapott véddeszkozoket - valamint az évkozben megsériilt, elhasznalodott,
alkalmatlan véd6eszkozoket - be kell vonni és helyettiik a dolgozo6 részére az egészsé-

get és biztonsagos munkavégzést garantalo véddeszkozoket a munkaltatonak be kell
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szereznie.

VI. FEJEZET

A MUNKAVEDELMI ELJARASOK RENDJE

1. Az iskola munkavédelmi ellenérzésének rendje

A munkavédelmi belsé ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy az intézményben
folyd munkavégzés feltételei megfelelnek-e a biztonsagi szabalyoknak, el6irasoknak.

1.1 Az iskola igazgat6 janak munkavédelmi ellen6rzése
(munkavédelmi szemle)

a) Az iskola igazgato ja félévente koteles munkavédelmi szemlén vizsgalni a vezetésé-
re bizott iskoldban az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét.

b) A munkavédelmi szemlérél jegyzékonyvet kell felvenni, melynek elkészitése a
munkavédelmi felelds feladata. Ebben rogziteni kell:

¢ az ellendrzott teriilet nevét,

¢ arésztvevok nevét, beosztasat,

¢ ellendrzés idejét,

¢ az el6z6 szemle soran feltart hianyossagok kapcsan megtett intézkedé-
sek eredményességét,

djonnan észlelt hiAnyossagokat,

¢ afeltart hidnyossagok felszamolasanak felel6sét, és hataridejét.

*

¢) A munkavédelmi szemlén jelen kell lenni:

az igazgato helyettesnek,

az érdekképviseleti szerv delegaltjainak,
a karbantartasért felel6s személynek,

a munkavédelmi felelGsnek.

1.1 A rendszeres munkavédelmi ellendrzés

a) A munkavédelmi felelGs koteles rendszeresen (naponta) ellendrizni a dolgozokat és
a munkateriiletet az alabbiak szerint:

a dolgozok munkara képes allapotat,

az egyéni védofelszerelések meglétét,

a munkateriiletek biztonsagi allapotat,

a munkaeszkozok, gépek és szerszamok megfelel6ségét.

¥ ¥ X X

b) Az ellendrzést végzo vezetd koteles a hianyossagok felszamolasara intézkedni. Koz-
vetlen baleset- vagy életveszély esetén koteles a munkavégzést leallitani. Ha az intéz-
kedés sajat hataskorben nem lehetséges, ugy koteles haladéktalanul az iskola igazgato
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jat tajékoztatni és intézkedést kérni a hidnyossag felszamoléasara.

¢) A munkavédelmi felelos a rendszeres ellenérzésének tapasztalatait a munkavédel-
mi napléban rogziti.

1.2 Az alkoholszond4s ellendrzés elbirasai

a) Az iskola teriiletére, munkahelyeire alkohol tartalmu italt bevinni, ott tarolni és
fogyasztani nem szabad.

b) Az alkoholos befolyasoltsdg megéallapitasara alkoholszondas, illetve véralkoholos
vizsgalatnak kell alavetni a dolgozokat, melyet az érintett eltiirni koteles. A vizsgala-
tot, ellendrzést semleges tanu jelenlétében és humanusan kell elvégezni.

Ha az alkoholszonda ittassagot mutat ki, a dolgozot ki kell allitani a munkabol.

Az ittassag tényét a munkavédelmi naploba be kell vezetni, valamint jegyz6konyvet is
kell késziteni, melyet ala kell iratni a dolgozoval és a tantval. Ha a dolgoz6 a vizsgalat
pozitiv eredményével nem ért egyet, vagy megtagadja a vizsgalat végzését tigy véral-
koholos vizsgalatra kell kiildeni.

c¢) Az alkoholszondéas vizsgalatot megtagad6 dolgozé a munkavégzéstol eltilthato és
emiatt is jogszerli munkabérének elvonésa az eltiltas idGtartamara.

d) Soron kiviili alkoholszondés ellendrzést kell tartani munkabaleset esetén, valamint
abban az esetben, ha a munkavéallal6é szemmellathat6an ittas allapotban van.

2. A munkahelyi balesettel kapcsolatos teendéok
2.1 A munkabaleset fogalma

a) Munkabaleset az a baleset, amely a dolgozot a szervezett munkavégzés soran,
vagy azzal 0sszefliggésben éri, annak helyétdl, id6pontjatol és a munkavallalo (sériilt)
kozrehatasanak mértékétol fliggetlentil.

b) A munkavégzéssel osszefiiggésben kovetkezik be a baleset, ha a munka-
vallalot a foglalkozas korében végzett munkahoz kapcsoldédo kozlekedés, anyagvétele-
zés, anyagmozgatas, tisztalkodas, szervezett iizemi étkeztetés, foglalkozas-
egészségligyi szolgaltatas és a foglalkoztato altal nytjtott egyéb szolgéltatas, stb.
igénybevétele soran éri.

¢) Nem tekintheté munkavégzéssel Osszefiiggésben bekovetkezd balesetnek
(munkabalesetnek) az a baleset, amely a sériiltet a lakasarol (szallasar6l) a mun-
kahelyére, illetve a munkahelyérdl a lakasara (szallasara) menetkozben éri, kivéve, ha
a baleset a munkaltatoé sajat, vagy bérelt jarmiivével tortént.

d) Tanulé esetében akkor mindsithetd a sériilés munka balesetnek, ha a feltigyele-

térél az iskola gondoskodik (osztalyban, tanulmanyi kirandulason, sportfoglalkoza-
son, iskolai étkeztetéskor, stb...)

2.2 A munkabaleset bejelentése

a) A dolgozd, a tanul6 koteles minden sériilést, balesetet (a tovabbiakban: foglalkozasi
balesetet) az 6t iranyitd vezetének (tanuld esetében az osztalyfonoknek, szaktanar-
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nak) bejelenteni.

b) Ha a sériilt egészségi allapota, vagy egyéb akadalyoztatis miatt a balesetet nem
tudja bejelenteni, azt a kozvetlen munkatarsa (tanul6 esetében osztalytarsa) koteles
megtenni.

2.3 A munkabaleset kivizsgalasa
a) Az iskolaban elszenvedett minden balesetet, a legkisebb sériilést is ki kell vizsgalni.

b) A munkabaleset soran a munkavédelmi felelGsnek kell intézkedni a sériiléssel kap-
csolatos Osszes teendOkrdl (sériilt egészségiigyi ellatasa, a kivizsgalasban résztvevok
értesitése, a helyszin mego6rzése, jegyz6konyv felvétele, stb...)

¢) A munkabalesetet az alabbiak vizsgaljak ki:

¢ a munkavédelmi felelGs,
¢ aziskola igazgato ja,
¢ az érdekképviseleti szerv képviseldje.

d) A baleset koriilményeit jegyz6konyvben kell rogziteni és azt a munkabaleseti nap-
l6ban el kell helyezni. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a sériilés idépontjat, helyét,

a sériilés jellegét,

a sériilt személyi adatait, beosztasat,

az esemény leirasat,

a tanu(k) nevét, cimét,

a sériilt ellatasara megtett intézkedéseket.

e) A munkahelyi balesetrdl késziilt jegyz6konyvbdl 1-1 példanyt kell kiildeni a kivizs-
galas befejezésekor, de legkés6bb targyhot kovet6 8-ig .

e tarsadalombiztositasi kifizetShelynek,

e a teriiletileg illetékes OMMF munkabiztonsagi és munkaiigyi feliigyel6ségnek (ha a
sériilt 3 napon tul gyogyuld balesetet szenvedett),

e sériilt halala esetén a hozzatartozonak.

f) A baleset kivizsgalasaval kapcsolatos iratokat, dokumentumokat a munkaltat6 ko-
teles okiratként kezelni és azokat 6t évig megGrizni.

A munkabalesetek valamint a tanul6okat ért balesetek kapcsan a bejelentési, kivizsga-
lasi nyilvantartasi feladatokat az 5/1993. (XI1.26.) MiiM. sz. rendelet részletes eljarasi
szabdlyai szerint kell elvégezni.

3. A kartéritéssel kapcsolatos eljarasi rend

3.1. Aziizemi balesetet szenvedett dolgoz6 kartéritésben részesitheto.

A munkaltato az iizemi balesetet kovet6 15 napon beliil koteles a
munkahelyi balesetet szenvedett dolgozo figyelmét irasban felhivni
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a karigénye elGterjesztésére. A kartérités elbiralasakor az alabbi kolt-
ségek vehet6k figyelembe:

= az elmaradt jovedelem,

= a dologi kar (ruhézat, hasznalati targy, stb...),

= egyéb koltségek,

= nem vagyoni, Un. eszmei kar (bir6sagi hatarozat alapjan).
3.2. A munkaltat6 a benyujtott karigényt 15 napon beliil kételes elbiralni,

//////

3.3. Ha a sériilt kifogasolja balesetének munkaltat6i minGsitését, akkor a terii-
letileg illetékes munkavédelmi hat6saghoz, ha a kartérités mértékét, akkor
a birésaghoz fordulhat.

VII. FEJEZET

ZARORENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalyba lépése

2012. szeptember 1. Napjan hatalyba 1ép a Hunyadi Janos Altalanos Iskola Munkavé-
delmi Szabalyzata, mely a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

Jelen szabalyozéassal egyidejiileg az iskola korabbi munkavédelemmel kapcsolatos
szabalyozasa(i) hatalyat veszti(k).

2. A szabalyzat hozzaférhetosége

A szabalyzatot az iskola minden dolgozodjaval ismertetni kell. A szabalyzat

egy-egy példanyat az intézmény tanari szobajaban kell elhelyezni, s igy hozzaférhet6-
vé tenni a munkavallalok szamara.

3. A szabalyzat médositasa

Az iskola igazgatdjanak gondoskodnia kell jelen szabalyzat modositasarol, aktualiza-
lasarol, 4j rendelkezések hatalybalépése esetén.

A Munkavédelmi Szabalyzat el6irasait modositani vagy hatalyon kiviil helyezni csak
az intézmény vezetGje jogosult a Kozalkalmazotti Tanacs, vagy méas érdekképviseleti
szerv egyetértésével.

4. Egyéb kérdések

A nem szabalyozott kérdésekben a jogszabalyok el6irasai az iranyadoak.

Mikepércs, 2014. szeptember 0O1.

intézményvezet6
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KLIK Dereeskei Tankeriilet Napldszim: ...... 12014
gazddlkodod szervezet
(vallalat, intézmény, szovetkezet)
2014.08.26. L T,
Nyitas kelte vezetd

MINDEN EGYSEG
tizem Zaras kelte

TELJES ALLOMANY
oktatasi egység (mihely, stb.)

MUNKAVEDELMI OKTATASI NAPLO

A gazdalkodo szervezet munkavédelmi szabalyzatdnak el6irdsa szerint - az e naplot vezeté munkahelyen
(oktatasi egységnél) - az ismétlddo elméleti ¢s gyakorlati oktatast évente egy alkalom idoszakonként kell

megtartani.

E naplo a munkahely elméleti és gyakorlati oktatasok - idérendi sorrendben, folyamatosan vezetett -

nyilvantartasdul szolgalo dokumentum.

Az oktatas tényét, valamint annak megallapitasat, hogy az oktatott anyagot elsajatitottak ¢s a gyakorlatban

alkalmazni tudjak, e naploba s be kell vezetni.

Az eldirt oktatas elmulasztasa, a naplo hianyos. pontatlan vezetése szabalysértési. illetve fegyelmi vétség.

A naplot ellendrizte:

s o A T . SN o ) R O R 0 == S - L
BEOSTAT" © it RS T A tnre T e ramae) | Sy oG R i e

Alairas: ... AP G e RSN et | T E.r
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Oktatasi naplo

2014 éyv 08 ho 26. nap. Az oktato neve: Ban Csaba
Oktatasra kotelezett ........ 0 2 oenvennnn fO beosztasa: Munkavédelmi teriileti vezeto
megjelent ..o At n e 1o
Az oktatds Az oktatott dolgozok™:
jellege™: - 0j belépdk:

- eldzetes (alap)okratas: -munkakort vagy munkahelyet véltoztatok
- ismétlods oktatas, (belsd, izemkozi athelyezés, atcsoportositds):
- potoktatas, - tartés tavollstrél visszatérok
- rendkiviili oktatds. (6 ho, ill. MvSZ szerint);

- mas gazdalkod6 szervezert dolgozdi;
forméja™: - szervezeit rsadalmi munkdban részt vevok:
- elméleti oktatas, - diak fiaralok
- gyvakorlati oktatds:
oka*:
- MvSZ el6irdsa:
- egyszeri kiilonleges munka:
- 0 anyag, gép, termeld berendezes:
- baleset, rendkiviili esemeny.
- illetékes személy rendelkezese
*A megfeleld alahizando vagy bekarikazando

Az oktatds tirgya: Foglalkozds eii. kérdések. Munkabalesetek, ti balesetek kérdései. Villamos
berendezésekkel torténé munkavégzés szabalyai. Munkiba valo belépés szabdlyai. Egyéni védGeszkizik
haszndlatdnak szabdlyai. Munkaszervezés, munkira alkalmas éllapot szabdlyai. Munkaeszkizok
hasznalatinak szabalyai. Dohdnyzas szabilyai. Pszichoszomatikus hatasok, azok elkeriilese.

szemléltetése: Munkaeszkoz helyes hasznalata

gyakoroltatas:
Az oktatasi tematikajat dsszedllitotta: Ban Csaba munkavédelmi technikus Mv-260/2005

ol
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Mikepércsi Hunyadi Janos altalanos [skola

4271 Mikepércs, Nagyvaradi u. 1.

Sorszam Név Idépont Aldirds
1 Almasiné Szentjobi [1diko 2014.08.26.8.00 ora D T
2 Buloghné Kovacs Judit 2014.08.26. 8.00 6ra il Wt
3 Csengeri Miklosne 2014.08.26. 8.00 ¢ra Ay [T
4 Deleff Angéla 2014.08.26. 8.00 dra
5 Dévényi Mihalyné 2014.08.26. 8.00 ora Gopa b
6 Fejérné Juhasz Monika 2014.08.26. 8.00 6ra b ' <
7 Feketéné Gyérti Erika 2014.08.26.8.00 6ra ol VS o
8 Galné Almasi Beata 2014.08.25. 8.00 dra . iz Toe
S Gulyas Erzsébet 2014.08.26. 8.00 ¢ra A
10 lvanka Toth Eva 2014.08.26.8.00 ora Lecimho >
11 Kajatinné Csikai Krisztina 2014.08.26. 8.00 ora | oy RO /
12 Kardszi Jendné 2014.08.26. 8.00 ora i 7
13 Kimas [stvanné 2014.08.26. 8.00 ora i
14 Kovécsné Bird Annamaria 2014.08.26. 8.00 ora s LN
15 Makrai Jozsefné 2014.08.26.8.00 ora
16 Nagy I1diko Gabriella 2014.08.26. 8.00 dra B a
17 Pilinkas Antalné 2014.08.26. 8.00 dora ¥ Sid
18 Pasztorné Palfi Judit 2014.08.26. 8.00 ora Aciieane Thalh Al
19 Rozsondai Tibor 2014.08.26. 8.00 éra N B i N
20 Somogyi Tiborné 2014.08.26. 8.00 ¢ra 8D ean S et b
21 Szil Andras 2014.08.26. 8.00 déra Y m iy
22 Szima Gaborne 2014.08.26. 8.00 ora Aro~e. (AR
23 Tiliczky Katalin 2014.08.26. 8.00 6ra ke e
24— |——Veldtiné-Palfi-Agnes— —|2014.08:26-8:00 6ra — e
— 25 Veszeloyvszkiné Albert Erzsébet 2014.08.26. 8.00 6ra
—26 Nagy Vass Agnes 2014.08.26. 8.00 ora
27 Bacskoné Nagy Gabriella 2014.08.26. 8.00 ¢ra 2
29 Tengyelné Gabor Viola 2014.08.26.8.00 ora Wk vt ¢
31 Torek Gergely 2014.08.26. 8.00 dra R A
32 Varainé Facsar Veronika 2014.08.26.8.00 ora B ria
35 Deczki Klara 2014.08.26. 8.00 ora
=36 Dr. Borosné Toplenszki Timea—|2014.08:26. 8.00 ora
37 | Weat'tne B3 Aache? i — .
38 | Melnay Mh\a Liwea . R 43
39 e\ e st Peadeta ou Y i ,/j a X ?;
40 :- b Ne Atte tin Aled .“r 3 4 A
41 ' g
42
43
44
45
46
a7
48
49
50
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6.sz. melléklet

Berettyoujfalui Tankertleti Kézpont

Egyéni védoeszkoz juttatas rendje
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Munka-
kor/foglalko
zas:

Takarito

Védelem ira-
nya

Védoeszkoz
megnevezé-
se

Védelmi
kategoria

Vizsgalati
szabvany
szama

Védelmi
képesség
jelzése

Egyéb

Osszeg

Kihorda-
si ido

Védobruha
(testvédelem)

Szines kdpeny
(230 g/m?100 %

pamut, 4/4-es 120
cm-es galléros)

MSZ EN 340

Kézvédo esz-
koz

Martott kesztyl(
(sarga szinli termé-
szetes latex, pamut-
bolyhozott belsd,
véd sav-, lig és mas
haztartasi vegysze-
rek és mikroorganiz-
musok ellen, 30 cm
hosszu, 0,45 mm
vastag, csuszas ellen
érdesitett tenyér)

MSZ EN420
MSZ EN 388

& 1011, : s
@

Labvédo esz-
koz

VédbcipO (elesu-
szas ellen, froccsen6
folyadékok, mosoga-
to-, takaritd vegy-
szerek ellen védd
csUszasmentes talpu
cipd)

MSZ EN ISO
20344

SAUAS)
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Munka-
kor/foglalkoza
s:

Fizika tanar

Védelem
iranya

Védoeszkoz
megnevezése

Védelmi
kategoria

Vizsgalati
szabvany
szama

Védelmi
képesség
jelzése

Egyéb

Osszeg

Kihorda-
si ido

Szem- és
arcvédelem

Zart szemiiveg (nagy
védelmet biztosit 30 %-os
kénsav, 53 % salétromsav,
30 % natrium-hidroxid, viz
és nem veszélyes folyadé-
kok friccsenése ellen)

MSZ EN 166
MSZ EN 170
MSZ EN 172

CAY

UVEX 9302

Légzésvede-
lem

Egyszerhasznalatos
légzésvéd6 sz(iro-
félalarc (Gumi-, mi-
anyag-, festék, gyogyszer-
gyartas, épités, labor,
mezOgazdasag, flirész-
malmok, kerdmiaipar)

EN 149:2001

FFP2

3M 8810

Védoruha
(testvédelem)

Fehér hosszu ujju
védokopeny (230
g/m*100 % pamut, 4/4-es
120 cm-es galléros)

MSZ EN 340

Kézvédo esz-
koz

Egyszerhasznalatos

nitril keszty( (ptdero-
zott belsd, vegyszeralld,
mindkét kézen hasznalha-
td, rugalmas, 0,125 mm
vastag, 23 cm hosszu)

EN 455
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Munka-
kor/foglalkoza
S:

Kémia tanar

Védelem
iranya

Védoeszkoz
megnevezése

Védelmi
katego-
ria

Vizsgalati
szabvany
szama

Védelmi
képesség
jelzése

Egyéb

Osz-
szeg

Kihordasi
ido

Szem- és
arcvédelem

Zart szemiiveg (nagy
védelmet biztosit 30 %-
os kénsav, 53 % salét-
romsav, 30 % natrium-
hidroxid, viz és nem
veszélyes folyadékok
fréccsenése ellen)

MSZ EN 166
MSZ EN 170
MSZ EN 172

CAY

UVEX 9302

Légzésvéde-
lem

Egyszerhasznalatos
|égzésvédd sz(ir6-
félalarc (Gumi-, mi-
anyag-, festék, gyogy-
szergyartas, épités,
labor, mezégazdasag,
flirészmalmok, keramia-
ipar)

EN 149:2001

FFP2

3M 8810

Védobruha
(testvédelem)

Fehér hosszu ujju
védbkopeny (230
g/m?100 % pamut, 4/4-
es 120 cm-es galléros)

MSZ EN 340

Kézvédo esz-
koz

Egyszerhasznalatos
nitril keszty{ (pude-
rozott belsd, vegyszeral-
16, mindkét kézen hasz-
nalhatd, rugalmas, 0,125
mm vastag, 23 cm
hosszu)

EN 455
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Munka-

kor/foglalkozas

Karbantarto

Védelem ira-

nya

Védoeszkoz
megnevezése

Védelmi
kategoria

Vizsgalati
szabvany
szama

Védelmi
képesség
jelzése

Egyéb

Osszeg

Kihordasi
ido

Fejvédelem

Baseball sapka
(pamut alapanyag,
kemény sild, hatul tépé6-
zarral vagy patenttal
allithatd)

Szem- és arc-
védelem

Szaras szemliiveg
(replil6, pattano szilard
részecskék, mechanikai
artalmak ellen)

MSZ EN 166

UVEX 9195
SKYPER

Hallasvédelem

Fiiltok vagy fuldugd

MSZ EN 352

Védobruha
(testvédelem)

Kabat (Dzsekifazonu
kabat rejtett hizdzarral,
allithaté mandzsettaval,
két oldal-, harom ra-
varrt-, egy telefon-, két
cipzaras-, és egy hatso,
hosszU tarol zseb,
tépdbzarral rogzithetd,
névjegytarto)

MSZ EN 340

Deréknadrag (két
oldal-, két ratétes-,
harom szerszam és két
farzsebbel, Gvbujtatok,
biztonsagi varras az
Ulepen, allithatd boka-
rész, dupla térdfolt és
térdeplGtasak, térdvédo-
vel)

MSZ EN 340

Kézvédo esz-
koz

Mechanikai védo-
keszty(i (anyag: ko-
pasall szintetikus bor;
artéria és k6romvédo,
rugalmas, vékony poli-
észter kézhat, elasztikus
mandzsetta, allithatd
tépbzaras szegéllyel)

MSZ EN 420
MSZ EN 388

@ 3122

Labvédo esz-
koz

Biztonsagi véddba-
kancs (kétréteg(i PU
talp, puha szinbdr felsé-
rész, acél orrmerevit6-
és acél labujjvéds,
itdéselnyel6 sarok,
antisztatikus, olajallo,
csUszasmentes talp)

MSZ EN 344
MSZ EN 345

7

SAAS
TACAS)

S2

Napi 4 6ranal tobbet gép el6tt toltok szemiivegre jogosultak 9.300.- forint értékben.
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